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151/2021. (V1.14.) PM hatarozat 4. sz. melléklete

EGYESITETT KOZMUVELODESI INTEZMENY ES KONYVTAR

TISZAVASVARI

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatélyos: 2021. jalius 1. napjatol



I. fejezet
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzat célja, hogy rogzitse az Egyesitett
Kozmiivelddési Intézmény ¢€s Konyvtar adatait és szervezeti felépitését, szakmai
tevékenységét, a vezetok és a munkatarsak feladatait és jogkorét, valamint mikodési
szabalyait. Az SZMSZ hatalya kiterjed az intézmény vezetdire, dolgozodira az
intézményben mik6do kozosségekre, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2. Az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Konyvtar miikodési rendjét
meghatarozo jogszabalyok:

Az intézmény munkdjat a 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl és moddositdsairdl, valamint
Tiszavasvari Varos Onkorméanyzatanak hatrozatait figyelembe véve, a teriiletet érintd
rendelkezéseknek megfelelden végzi.

Az alkalmazottakra vonatkoz6 intézkedéseket a Munka Torvénykonyve, valamint a

2020. ¢évi XXXII. torvény (a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak

kozalkalmazotti jogviszonyanak 4talakulasardl, valamint egyes kulturdlis targyu

torvények modositasarol) hatarozza meg.

A szabalyzat, a hatdlyos dallamhéztartasrél szolo toérvény, valamint a torvény

végrehajtasarol szo616 kormanyrendelet eldirasai szerint késziilt.

Miikodése soran alkalmazando tovabbi jogszabalyok:

- a20/2018. (VIL 9.) EMMI rendelet a kozmiivelddési alapszolgéltatasok, valamint
a kozmiivelddési intézmények és a kdzosségi szinterek kdvetelményeirdl,

- 32/2017. (XIL.12.) EMMI rendelet kulturalis szakemberek tovabbképzésérol,

- 379/2017. (XII.11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének
vezetésérol,

- 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol,

- 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasdnak rendjérél, valamint egyes kulturdlis targy(l rendeletek
modositasarol

- a2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi énkormanyzatairol

- 2001. évi LXIV. tv. a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo szabalyzat.

- Tiszavasvari Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 95/2011. (IV.21.) Kt.
sz. hatarozata amely a varos kozmivelddési, konyvtari és kozgylijteményi

feladatairol és ellatasnak feltételeirdl szol.

- Tiszavasvari Varos Onkormdanyzatanak 72/2016.(111.24.) és a 17/2016.(1.27.) sz.
hatarozata, valamint az EKIK 987-6/2016 sz. alapit6 okirata €s ennek mddositasai.

A Szervezeti és Miikodési Szabdalyzat (a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse
az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk és alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény miikodési szabalyait.

3. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban
1év6 alapdokumentumok hatarozzak meg.



3.1. Alapito okirat

Az intézményt Tiszavasvari Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete alapitotta,
a kulturalis javak védelmérdl €s muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvényben rogzitett feladatok
ellatasara. Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény muikodésére vonatkozo
legfontosabb adatokat, az alapszolgaltatasokat ¢és a szakmai alapszolgaltatasok

kormanyzati funkcid szerinti megjelolését.

3.2. Eves munkaterv

Az intézmény a szakmai feladatok, mulkodési folyamatok meghatarozasa ¢és

végrehajtasa, litemezése érdekében az intézmény vezetdje munkatervet készit.
A munkaterv tartalmazza:

- az adott évre vonatkozd szakmai koncepciot, szolgaltatasi tervet,

- a tervezett feladatokat,

- a végrehajtas litemezését, hataridejét.

A munkatervet az intézmény vezetdje megkiildi jovahagyésra a fenntartohoz.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi, értékeli.

3.3. Beszamolé

Az ¢éves munkatervhez hasonldéan a szakmai feladatok, miikodési folyamatok

végrehajtasarol az intézmény vezetdje beszamolot készit.

4. Az intézmény legfontosabb adatai

Szakagazati jogszabaly szerinti tipusa:

910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége
Megnevezése: Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar
Székhelye: 4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.

Postacime: 4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.

Telefonszama: 42/520-000

Telefaxszdm: 42/520-000

Elektronikus levélcim: ekikigazgato@gmail.com, vktiszavasvari@gmail.com

Honlap URL-je: www.kulturatvasvari.hu
Torzskonyvi azonositd szama (PIR): 834005
Adoszama: 15834003-2-15

KSH statisztikai szdmjele: 15834003-9101-322-15
Szamlaszama: 11744144-15834003-00000000

Alapitoja: Tiszavasvari Varos Onkormanyzata


mailto:ekikigazgato@gmail.com

Alapitva: 2016.04.01.
Alapitas médja: egyesités dsszeolvadassal
Kozvetlen jogeldd szervezetek: Miivelddési Kozpont és Konyvtar
Vasvari Pal Muzeum
Fenntarto szerve: Tiszavasvari Varos Onkormanyzata
Feliigyeleti szerve: Tiszavasvari Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete
Szakmai feliigyeleti szerve: EMMI — Kulttraért felelés Allamtitkarsag
Az intézmény telephelyei:

Vasvari Pal Muzeum, Tiszavasvari, Kalvin ut 7. T: 0642-911-013,
e-mail: szervezes@vasvaripalmuzeum.hu
- Tiszavasvari, Ady E. u. 8.

Varosi  Konyvtar, Tiszavasvari, Szabadsag tér 1. T:  0642-372-441
e-mail: vktiszavasvari@gmail.com
Talalkozasok Haza, Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.

Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 20 o

Viérosi Konyvtar 7 {6
Talalkozésok Haza 7 £6

Vasvari Pal Muzeum 6 6

5. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata, szakagazati
besorolasa

5.1. Az intézmény alaptevékenysége

e Az intézmény koteles ellatni mindazon feladatokat, amelyeket a rd vonatkozo
jogszabalyok, szabalyzatok, valamint Tiszavasvari Véaros Onkorményzata,
mint fenntartd nevében a KépviselOtestiilet dontései eldirnak.

o Az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar segiti a kozmiivelddési,
oktatasi  intézmények, szervezetek  kozmivelddési  tevékenységét,
egylittmiikodik ezen feladatok ellatasaban.

e Mint az informacios tarsadalom alapintézménye, biztositja az informacidkhoz
¢és dokumentumokhoz val6 szabad és korlatlan hozzaférést.

o QGylyti, feltarja és bemutatja a varos €s Tiszavasvari Jaras multjanak targyi,
szellemi emlékanyagat, dokumentalja a térség torténetét.

e Gondozza és gazdagitja a helyi miivelédési szokéasokat, hagyomanyokat,
értékeket.

e Tamogatja az ismeretszerz0, az amatdr alkotd, miivelddd kozdsségek
tevékenységét

e QGyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza ¢&s
rendelkezésre bocsatja, szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen
alakitja.



e Konyvari latogatast biztosit, biztositja a kijelolt gylijteményrészek helyben-
hasznalatat, az allomanyfeltaré eszk6zok hasznalatat, informacidt nyujt a
konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

e Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairdl, biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak
elérését. Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécid-
cserében.

e Kozhasznt informacids szolgaltatast nyujt.

e Kulturalis, kozdsségi, kozmiivelddési rendezvényeket €s egyéb programokat
szervez.

e Iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget ¢és életesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetOségeket
teremt.

e Segiti a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi ¢életének
érdekérvényesitését.

e Biztositja a szabadidd kulturdlis célu eltoltéséhez a feltételeket, és egyéb
miivelddést segito lehetoségeket.

5.2. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
- Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény,

- A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol szol6 1997. évi CXL. térvény,

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

- Tiszavasvari Varos Onkormanyzatanak 72/2016.(111.24.) és a 17/2016.(1.27.) sz.
hatérozata, valamint az alapitd okirata alapjan meghatarozott kézmiivelddési,
konyvtari és muzealis feladatok.

Alaptevékenység szakagazati besorolasa:

910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

5.3. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciok szerint besorolasa
A./ Kozmiivelodési feladatok:

Szakagazati besorolas:

910110 Kozmivelddési intézmények tevékenysége

Kormanyzati funkciészdmok szerint:

082030 Miivészeti tevekenységek

082091 Kozmiivelddés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel

082092 Kozmiivelddés —hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozésa
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082094 Kozmiivelddés-kulturalis alapa gazdasagfejlesztés

B./ Konyvtari feladatok:

Szakagazati besorolés:

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Kormanyzati funkciészamok szerint:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

C./ Muzealis feladatok:

Szakagazati besorolas:

910200 Muzeumi tevékenység

Kormanyzati funkcidszamok szerint:

082061 Muzeumi gytijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmuivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése €s megovasa

Tovabba:
081030 Sportlétesitmények, edzotaborok miikodtetése ¢€s  fejlesztése
083020 Konyvkiadas

083030 Egy¢b kiadoi tevékenység

086030 Nemzetkdzi kulturalis egylittmiikodes

086090 Egy¢éb szabadidds szolgaltatas

6. Az alapité megnevezése, az alapitas éve, alapito okirat szama

Az alapité megnevezése: Tiszavasvari Varos Onkorméanyzata

Az alapitas id6pontja: 2016.4prilis 1.

Hatalyos alapit6 okirat szama: TPH/1194-4/2021.

Az intézmény illetékességi, miikodési kore: Tiszavasvari varos kozigazgatasi teriilete
Az intézmény fenntartoja, székhelye: Tiszavasvari Varos Onkormanyzata

4440 Tiszavasvari, Varoshaza tér 4

Az intézmény feliigyeleti szerve, székhelye: Tiszavasvari Varos Onkorméanyzatanak



Képvisel6-testiilete

4440 Tiszavasvari Varoshaza tér 4.
6.1. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy.

Onéll6 szamlaszammal rendelkezik

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

6.2. Az intézmény gazdalkodasi besorolasa

Onalloan miikddd koltségvetési szerv.

Onall6 bankszamlaval rendelkezik.

Az intézmény eldiranyzatai felett rendelkezd koltségvetési szerv.

Az intézmény mikddését az o6nalld éves koltségvetés keretében meghatarozott
pénzeszkdzok biztositjidk, melyet évente Tiszavasvari Varos Onkormdanyzatanak
Képviseld-testiilete hagy jova.

Gazdalkodo szerve a Polgarmesteri Hivatal (Tiszavasvari, Véaroshdza tér 4.), mely
egylttmiikddési megallapodasban foglaltak szerint latja el feladatait az 6nalldan
mikodd Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar szamara.

6.3. A feladatellatast szolgalo vagyon és a vagyon feletti rendelkezések joga

Az intézmény hasznalatdban vannak a Tiszavasvari Varos Onkormanyzata
tulajdonaban 1év0, az Alapité Okiratban részletezett helyrajzi szamokon nyilvantartott
ingatlanokon a szakmai feladatellatashoz sziikséges helyiségek.

A. Az Intézmény helyiségei:
A.1. Varosi Konyvtar helyiségeinek alapvet6 rendeltetésiik szerinti felsorolasa:

Foldszint:

Bejarati eldtér

Regisztraciod

Lift

Ruhatar

Férfi, n61, mozgaskorlatozott WC, mosdo
Folyoso

Feldolgoz6 szoba

Igazgatoi iroda

Személyzeti WC,

Feln6tt kolesonzo részleg

Internet részleg

Konyvraktar (felndtt konyvek és folydirat)
Mosogatd

Mini-konyha

Szerverszoba

Tisztitoszeres raktar

Lépcs6haz a gyermek részleghez



Lépcsohaz a regisztraciohoz
Olvasokert
Foldszint alapteriilet: 257 m?

Emelet:

Elétér

Raktar

Regisztracio

Férfi, n6i WC, mosdo

Helyismereti gytijtemény ¢és zenei részleg
Folyoiratolvaso

Olvasoterem

Gyermek részleg

Fia, lany WC, mosdé

Tisztitdszeres raktar

Konyvraktar (gyermekkonyv)
Konyvraktar (kézikonyvek)
Olvasoétermi raktar

Emelet alapteriilet: 360 m?

Hasznos alapteriilet dsszesen: 617 m?

A.2. Talalkozasok Haza helyiségeinek alapveté rendeltetésiik szerinti felsorolasa

Pince
Ko6z0sségi terem
Mosdok zuhanyzéval (4)
Oltozok (3)
Raktar

Foldszint
Ko6zosségi terek
Nagyterem
Kamaraterem
Eldcsarnok
Irodak:
Igazgatoi iroda
Szervezoi iroda
Kiszolgalo helyiségek:
Oltoz6k (4)
Mosdok (5)
Mozgéaskorlatozott WC (2)
Mosdok zuhanyzoval (5)
Takaritoszertar
Kelléktar (2)
Szell6z8géphaz
Konyha
Informacids pult
Elektromos helyiség
Biztonsagi aramhelyiség
Raktarak (2)
Kozlekedd helyiségek
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(folyosok, rampak, zsilipek, szélfogok, 1épcsohazak, lift)
Pince, Foldszint alapteriilet: 1750 m?

Emelet

Ko6z0sségi terek
Klubterem 1.
Klubterem II.
Szervezo6i Iroda
Kiallito terem
Jatszohaz

Tiszavasvari Bolcs Baglyok Szogi Lajos Oktatokdzpontja
Televizio studio
Kereng6

Kiszolgalo helyiségek:
Oltoz6

Mosdok (2)

Mosdé zuhanyzdval
Mozgéskorlatozott WC
Raktarak (2)

Stadioé

Vetitd

Miihely

Kozlekedd helyiségek
(folyosok, erkélyek, galéridk, torony)
Kazanhaz

Gazfogado

Emelet alapteriilet 840 m?
Hasznos alapteriilet 2590m?

Kiilso terek
TetOteraszok, loggia, belsd udvar,

A.3. Vasvari Pal Miuzeum helyiségeinek alapvetd rendeltetésiik szerinti
felsorolasa

Ady uti épiilet irodai
Iroda (3)

Noi és férfi mosdo
Konyha

Raktar

Régészeti raktar
Technikai raktar
Képtar

Noi ¢és férfi latogatoi mosdod
Teakonyha

Pince

Kiallito termek:
Id6szaki

Orvos torténeti
Alkaloida
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Régészet
Konyvtar

Kalvin uti épiilet
Langaméta szoba

Vasvari Pal szoba
Szentmihalyi konyha
Biidi szoba

Szentmihalyi mesterségek
Latvanyraktar
Mozgassériilt mosdo

Ndi és ferfi mosdo
Konyha

Alapteriilet: 263 m?

Az intézmény kezelésében allnak az alaptevékenység ellatashoz kapcsolodd, a
vagyonleltar alapjan nyilvantartott berendezési targyak, eszkdzok és egyéb készletek.
Az ingatlanok, vagyontargyak feletti tulajdonosi jogokat Tiszavasvari Varos
Onkormanyzata gyakorolja.

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

Az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsolddd eszkozok, készletek,
berendezések felett vagyonkezel6i jogot gyakorol.

A vagyon hasznositasara Tiszavasvari Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiiletének
az Onkorményzat vagyonérol, és a vagyon gazdalkodas szabalyair6l szolé 31/2013.
(X. 25.) onk. rendelete az iranyad6. A szakmai eszkozok, készletek, berendezések
vagyonhasznositdsbol szarmazd bevétele az intézmény feladatainak ellatasara
fordithato.

B. A helyiségek, felszerelések, eszkozok hasznalata:

B.1. Az intézmény sajat, valamint bérld altal hasznositott helyiségeiben part, politikai
céli mozgalom vagy parthoz kotddd szervezet nem mikodhet, politikai céla
tevékenység (kivéve onkormanyzati képviseldi fogaddora) nem folytathato.

B.2. Az intézmény helyiségeit, eszkozeit, felszereléseit mindenki rendeltetésének
megfelelden, az allagmegovas szem eldtt tartasdval, a munkavédelmi, tlizvédelmi
szabalyzatok és a hazirend szabalyainak betartdsaval hasznalhatja.

B3. Segiti a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerét, kozosségi életét. Ennek érdekében
a Tiszavasvari székhellyel miikodd szervezetek szdmara évente egy alkalommal
téritésmentesen biztosithatja ingyenes rendezvényilikhoz egy adott helyiségét. (Az
esetlegesen felmeriild szerzéi jogi dij kiegyenlitése, szakhatosagi engedélyek
beszerzése az adott szervezet feladata.)

B.4. Az intézmény valamennyi alkalmazottja felelds az
* atulajdon védelméért, allaganak megdvasaért,
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a takarékos energiafelhasznalasért,

* az egészségiigyi, munkavédelmi, tiiz- €s balesetvédelmi szabalyok betartasaért,

az észlelt meghibasodéasok, rongalddasok stb. jelzéséért,

* a vonatkozo6 jogszabalyokban, a belsd szabalyzatokban eldirtak betartasaért,

* a helyiségek berendezését, eszkozeit, felszerelését az épiiletbdl elvinni csak
igazgat6i engedéllyel lehet.

6.4. Munkaltatoi jogkor

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény egyszemélyi
felelds vezetdje az igazgatd. Az igazgatd kinevezése €s felmentése Tiszavasvari Varos
Onkormanyzata Képviselé-testiiletének hataskore. Kinevezése nyilvanos palyazat
eredménye alapjan 5 év hatarozott idotartamra szo6l. A vezetdi munkaviszonyt a Munka
Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény vezetd alldsu munkavallalora vonatkozo
rendelkezései, illetve a 2020. évi XXXII. torvény és annak végrehajtasi rendelete
alkalmazasaval kell létesiteni. Az egyéb munkaltatdéi jogokat a polgarmester
gyakorolja.

A jogkor kiterjed a munkaviszony létesitésére, modositasara és megsziintetésére, a
kinevezésre, a besorolasra és elOléptetésre, a szolgdlati id6 beszamitasara, a
célprémium kiirdsara, a jutalmazéasra, a mdsodallas, mellékfoglalkozas végzésére
iranyulo jogviszony létesitésének engedélyezésére, a fegyelmi és anyagi feleldsségre
vonasra. Jogosult a munkakorok meghatarozasara, megbizast ad kiilonbozd feladatok
ellatasara.

7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamdra jogszabdlyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat és hataskori, szervezeti és miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ - ben foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére

- az intézmény dolgozoira

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Tiszavasvari Varos Onkormanyzata Képviseld-
testliletének jovahagyasaval 1€p hatalyba €s visszavonasig érvényes.

I1, rész
8. Az intézmény feladatai és hataskore:

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

8.1. Konyvtari tevékenység keretében az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és
Konyvtar - Varosi Konyvtar feladatai:

A tiszavasvari Egyesitett Kozmiivel6dési Intézmény €s Konyvtar - Varosi Konyvtar
nyilvanos konyvtari ellatast biztosito telepiilési konyvtar. Szolgaltatasait barmely
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magyar ¢és kiilfoldi allampolgar igénybe veheti, mint nyilvanos konyvtar, az orszagos
konyvtari rendszer része.

Az 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasr6l  és  kozmiivel6désrdl megfogalmazza a nyilvanos  konyvtarak
alapkdvetelményeit:

A nyilvanos konyvtar /54. § (1) / alapkdvetelményei:

- mindenki altal hasznalhatd és - e torvény eltérd rendelkezése hidnydban -
megkozelithetd;

- rendelkezik kizarolagosan a konyvtari szolgaltatdsok céljaira alkalmas
helyiséggel;

- rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld idopontban, dtezer
fo feletti telepiilésen mikodo telepiilési konyvtar esetében legalabb heti 25
oraban, tovabba legalabb havonta két hétvégi napon tart nyitva;

- vezetdje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési kdvetelményeire és
jogviszonyara iranyado jogszabalyokban meghatirozott végzettséggel ¢és
szakképzettséggel rendelkezik;

- konyvtari szakembert alkalmaz;

- helyben nyujtott alapszolgaltatasai ingyenesek;

- statisztikai adatokat szolgaltat;

- éves szakmai munkaterv alapjan ellatja az 55. § (1) bekezdésében felsorolt
alapfeladatokat, tevékenységérdl éves szakmai beszamolot készit;

- részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében;

- elnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés.

A nyilvénos konyvtar alapfeladatai a torvény 55. § rendelkezései értelmében:

- afenntarto altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti €s miikddési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz¢ teszi,

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza €s rendelkezésre
bocsatja,

- tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairol,

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését,
- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,
- biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségét,

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudéds, az informacidos miveltseg
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanuléds folyamataban,

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos
kutatas €s az adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét,

- kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez

- tudds-, informécid- ¢és kultarakozvetitd tevékenységével hozzajarul az
¢letmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

- a szolgaltatdsait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
Szervezi.

- A nyilvénos konyvtar az altala ilizemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhato,
internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét
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lehetévé tevd, konnyen telepithetd és hasznédlhaté, magyar nyelvii szoftverrel
ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi €s értelmi fejlédésének védelme
érdekében.

65. § (1) A telepiilési konyvtar a kozségi, varosi, févarosi konyvtar, 55. § (1)
bekezdésében foglaltakon tul gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek
megfelelden alakitja,

kbzhasznu informacios szolgaltatast nyujt,
helyismereti informéciokat és dokumentumokat gyijt,
szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

9.1.1. AKONYVTAR SZOLGALTATASAI

A tiszavasvari Egyesitett Kozmiivel6dési Intézmény és Konyvtar — Varosi Konyvtar
szolgaltatasait barmely magyar és kiilfoldi allampolgar igénybe veheti.

A konyvtar hasznalatara jogosultak kore

A konyvtar nyilvanos telepiilési konyvtar, minden gyermek és feln6tt igénybe
veheti szolgaltatasait.
A konyvtarhasznal6t ingyenesen illetik meg a kdvetkezd alapszolgéltatasok:

konyvtarlatogatas, csoportos latogatas,

a konyvtar altal kijelolt gylijteményrész helyben haszndlata (foldszinti
hirlapolvaso),

az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata,
informécio a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl

konyvtari programokon, rendezvényeken vald részvétel.

Amennyiben az olvaso beiratkozik, a konyvtarba be kell tartania a konyvtar
hasznalatara vonatkozo szabalyokat.

A

A beiratkozashoz személyi igazolvany, didkigazolvany sziikséges, gyermekek
esetében a sziilok beleegyezése (jotallasa), mert a beiratkozd, illetve gyermekek
esetében a jotallo felelds anyagilag és erkolcsileg az okozott karokert.

A rendszeres olvasok olvasojegyszamuk segitségével évenként megujithatjak
tagsagukat.

AKki a lejarati idére nem hozza vissza a konyveket, bizonyos varakozasi id6 utan
késedelmi dijat fizet.

A kikolesonzott dokumentumok megrongalasaért kartéritést kell fizetni.

Ha a konyvtari dokumentumot az olvas6 elvesziti, vagy eltulajdonitja - azt
azonos miivel kell potolnia, ha erre nincs lehetdség, a dokumentum mindenkori
értékének megtéritésére kotelezheto.

A konyvtarhasznalat szabalyait megsértd olvaso rovidebb, hosszabb idére vagy
véglegesen kizarhato a konyvtar hasznalatabol.
konyvtarhaszndlatra vonatkozd részletes szabalyokat a Varosi Konyvtar

Hasznélati szabalyzata tartalmazza.
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8.1.2.A KONYVTAR FELADATAIT A KOVETKEZO
SZOLGALTATASOKKAL TELJESITI:

A konyvtarhasznadlot ingyenesen, regisztracio nélkiil illetik meg a kovetkezd
alapszolgaltatisok:

- konyvtarlatogatas, csoportos latogatas

- a konyvtar altal kijelolt gylijteményrész helyben haszndlata (foldszinti
hirlapolvaso),

- az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata,
- informacio a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol,

- kdnyvtari programokon, rendezvényeken vald részvétel.

Regisztraciohoz kotott ingyenes alapszolgdltatads:
- Folyoiratok helyben olvasasa (Folyoirat olvaso)

- Sajat- és mas konyvtarak dokumentumbazisaira tamaszkodé bibliografiai,
dokumentécios €s kdzhasznu informacidszolgaltatas.

Beiratkozashoz kotott szolgaltatdsaink:
- Konyvtari dokumentumok helyben hasznalata,
- Konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
- Zenchallgatas, videofilmek megtekintése,
- Helyismereti dokumentumok helyben hasznélata,
- Folyodiratok kdlcsonzése,
- Szakirodalmi, bibliografiai és tajékoztato szolgaltatas,
- Informatikai szolgaltatas, helyi €s orszagos adatbazisok hasznalata,
- A koOnyvtarban nem talalhaté miivek megkérése konyvtarkozi kdlesonzeés utjan.

- A nem kolcsondzhetd konyvtari dokumentumok (kézikonyvek, segédkonyvtari
anyagok, kiilongylijtemények, tartds megdrzésre szant dokumentumok,
helyismereti anyagok) helyben hasznélata a felndtt és gyermekkonyvtarban
(olvasoterem).

- Azolvasétermi dokumentumok kdlcsonzése rovid (szombat — vasarnap - hétfo)
kolcsonzési hataridovel.

- Altalanos - és szakreferensi szolgalat az olvasoszolgalat keretein belil.
- FElgjegyzés.
- Irodalomkutatas.

Téritéses szolgaltatasok:
- Fénymasolas,
- Konyvtari anyagok masolatban torténd szolgaltatdsa a szerzéi jog
figyelembevételével,
- Szamitogépes szolgaltatas: szovegszerkesztés
- G¢épidod bérbeadas
- Internethaszndlat
- Laminalas,

- Spiralozés
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- Faxolas, kiildés ¢és fogadas

- Nyomtatas

- Szkennelés

- Egyéb irodai szolgaltatas

- A konyvtarkozi kolecsonzés utjan megkért dokumentumok visszakiildésének
postakoltsége

Az alaptevékenységhez kapcsolodo szolgaltatasaink:

- Konyv- ¢és koOnyvtarhasznalati, olvasas- ¢és  konyvtar-népszeriisitd
foglalkozasok vezetése,

- Konyvtari, konyvtarhasznalati tanitasi 6rak megtartasa,

- Kulturdlis-, koézmivelédési-, konyv-, konyvtar-, olvasasnépszerisitd
rendezvények kiallitdsok szervezése,

- Tanfolyamok szervezése (digitalis tudas népszeriisitése),

- A konyvtar oktatasi, képzési szerepének erdsitése,

- Haétranyos helyzetben €16k konyvtari ellatasa, esélyegyenldség biztositdsa.

Konyvtari szolgaltatdsainkat a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe
véve szervezzik.
A Hasznalati szabalyzat a Szervezeti és Mlikodési szabalyzat mellékletét képezi.

8.1.3. A KONYVTAR GYUJTOKORE, A BESZERZES FO FORRASAI, A
DOKUMENTUMOK NYILVANTARTASA, FELTARASA

Gyiijtékor

Az 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrdl rendelkezésel értelmében:

,»00/A. § (1) A konyvtar nyilvantartja az altala beszerzett konyvtari dokumentumokat,
a miniszter (3) bekezdésnek megfelelden kiadott rendeletében meghatirozott modon
¢s tartalommal. A nyilvantartasba vett konyvtari dokumentumok képezik a konyvtar
allomanyat.

(2) A konyvtari dokumentumok adatait elsOsorban elektronikusan vezetett
nyilvantartasban kell rogziteni. Elektronikus nyilvantartasi rendszer hidnyaban a
konyvtar a konyvtari dokumentumokroél nyomtatott nyilvantartast vezethet.

(3) A konyvtari dokumentumok nyilvantartasanak tartalmat, a nyilvantartas vezetésére
vonatkozd szabalyokat, a konyvtari dokumentumok selejtezésének, tovabba az
alloméanybol valo kivezetésének szabdlyait a miniszter rendeletben allapitja meg. A
konyvtar altal nyilvantartott dokumentum csak e torvényben €s a miniszter
rendeletében meghatarozott esetekben és modon vezethetd ki az dllomanybol.

(4) A konyvtar gondoskodik a konyvtari dokumentumok feltarasarol, rendelkezésre
bocsatasardl és az archivalasra vonatkozo szabalyok figyelembevételével torténd
megOrzésérol.

(5) A konyvtari allomany ellendrzésének szabalyait a miniszter rendeletben hatarozza
meg.
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60/B. § (1) A konyvtar gytijtokorét, a gylijtemény fejlesztésének, megdrzésének, a
konyvtari dokumentumok archivaldsanak szempontjait a konyvtar fenntartoja altal
jovéahagyott gylijtokori szabalyzatban kell meghatarozni. A gytijtokori szabalyzatot a
konyvtar nyilvanossagra hozza.”

A részletes gytlijtokori szabalyzat a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletét
képezi.

Az Egyesitett Kézmiivelddési Intézmény ¢s Konyvtar - Varosi Konyvtar a nyilvanos
konyvtari ellatasrol szolo torvény szellemében a teljesség igényével gylijti a magyar
kulturalis értékeket hordozo konyvtari dokumentumokat, azokat feltarja, €s hasznaloi
rendelkezésére bocsatja.

A konyvtar alapfeladataibol és szolgaltatasaibol kovetkezden az aldbbi kdnyvtari
dokumentumok tartoznak a gytjtokorébe:

- Nyomtatott konyv, folyoirat, hirlap és egyéb idészaki kiadvanyok;

- Zenemi

- plakat, apronyomtatvanyok,

- valamint egyéb nyomdai sokszorositassal 1étrejott sajtotermék, ;

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

¢s optikai rogzités;
- Elektronikus adatbazisok, programok,

- Helytorténeti értékli dokumentumok.

A tiszavasvari Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény €s Konyvtar - Varosi Konyvtar,
mint a tiszavasvari jards meghatarozé konyvtara, allomanyfejlesztése,
alloménygyarapitasa soran figyelembe veszi Tiszavasvari lakossdganak igényeit,
figyelemmel kiséri az altalanos és kozépfoku oktatas kdvetelményeit, gyiijti azokat a
dokumentumokat, melyek altalanos szinten sziikségesek egy - egy szakteriilet
megismeréséhez. Figyelemmel kiséri a fels6foku képzésben résztvevok igényeit.

Az informatika teriiletén hasznaloi szdmdra biztositja azokat az adatbazisokat,
amelyek alapjat képezik a korszerli tdjékoztatasnak, hatékonyan segitik az itt €l
konyvtarhasznalok igényeinek kielégitését.

A Virosi Konyvtar sajat adatbazist épit a konyvtar dokumentumallomanyarél, melyet
sajat halozatan és az interneten is kzz¢é tesz. Részt vesz a kozos, megyei, helyismereti
adatbazis épitésében, melyet honlapjan keresztiil elérhetévé tesz.

A Varosi Konyvtar torekszik arra, hogy a konyvtar informacids szolgaltatadsainak
jelentds része elérhetévé valjon.

Honlapunk a www.kulturatvasvari.hu akadalymentesitett, Osszetett struktaraju,
kétnyelvii honlap.

A tiszavasvari Varosi Konyvtar gyijti a lakossag:
- kozépfoku ellatasat biztositod szakirodalmat valamennyi ismeretagban

- amagyar nyelven megjelent kézi - és altalanos segédkdnyveket, az utobbi idében
megjelent prézens kiadvanyokat,

- a nemzeti konyvtermés tartalmi egészét, a felndtt és gyermek szépirodalmi
igényeinek kielégitésének érdekében.


http://www.kulturatvasvari.hu/
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A gytijtés a kovetkezd fobb dokumentum tipusokra terjed ki:
- konyvek,
- folydiratok, heti - és napilapok,
- hanglemezek, kazettak, CD-k, DVD-k
- diafilmek, diapozitivok,
- videokazettak.
- apronyomtatvanyok,
- fotdk,
- szakdolgozatok,
- képviseldtestiileti iilések jegyzokonyve,
- hangoskonyvek.

A beszerzés fobb forrasai:
- KELLO (szerzédéses alapon),
- kozvetlen a kiadoktol (kedvezményes aron),
- konyvesbolti vasarlas, online rendelés utjan,
- ajandék,
- kotelespéldanyként (helyi sajtotermékek),
- Periodikumokat a helyi postahivataltol, terjesztoktdl, kozvetlenil a
szerkesztdségtdl vagy kiadotol €s a KELLO-t6l vasaroljuk.

- Hangzo és elektronikus dokumentumokat a Konyvtarellatotol, illetve vésarlés
utjan.
A konyvtari dokumentumok nyilvantartasa:

A konyvtar allomanyat egyedi és csoportos leltdrkdnyvekben tartjuk nyilvan, illetve a
HUNTEKA-ban. A folyoéiratok nyilvantartasa papiralapon, cardex kartonon torténik.

Minden dokumentumot elektronikus nyilvantartasba is vesziink az integralt konyvtari
rendszer katalogizal6 moduljan.

A nyilvantartasba vételkor a dokumentumokat tulajdonbélyegzdvel/leltari
bélyegzdvel, leltari szammal és vonalkdddal kell ellatni.

Konyvek:

Leltari bélyegzdben az egyedi leltarkdnyvi sorszam (verzo, minden 17. szdmozasu lap,
¢s az utolso szovegoldalon; A vonalkdd a cimlap kdzepén.

Folydirat: érkeztetéskor a konyvtar pecsétje jol lathatd helyen, a cimoldalon,
Kottetés esetén, a cimoldalon, tékazas esetén a gerincen.

Hangz6 anyag:

Kazetta: a kazettan jol lathato helyen leltari bélyegzd, leltari sorszam, vonalkod

Hagyomanyos lemez/bakelit lemez: a lemezen leltarbélyegzd, leltari sorszam,
vonalkod,
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CD/DVD: Leltarbélyegzod, leltari sorszam a dobozon és a lemezen, vonalkod a
dobozon CD-ROM, DVD-ROM: A dobozan és a lemezen leltari pecsét, leltari sorszam,
a dobozan vonalkod

Videofilm: A kazettdn és a dobozon leltari bélyegzo, leltari sorszam, a dobozon
vonalkod

Apronyomtatvanyok:

Leltari bélyegz6 szerepel a dokumentumon

Az allomany dokumentumtipusok szerinti tagolédasa
Konyvek:
Raktari jelzet szerint csoportositva az alabbi allomany testekben
- Felnott kolesonzotérben (kdlcsondzhetd allomany, szabadpolcos elrendezés)
- Felnott részlegben (Felnott tajékoztatas)
- Gyermek részlegben (kolcsondzheto allomany, szabadpolcos elrendezés)
- Gyermek részlegben (Ifjusagi tajékoztatas)
- Olvasoteremben,
- Helyismereti és Zenei részlegben,

- Raktérakban

Folydiratok:

Foldszinti hirlapolvasé

Folyoiratolvaso,

Raktar (tékazott, kotettett folyoiratok)
AV dokumentumok:

Zenei részleg

Egyéb dokumentumok, apronyomtatvanyok, jegyzokonyvek, szakdolgozatok:
Helyismereti részleg

A konyvtar allomanyanak feltarasa

Az allomany dokumentumtipusonként kiilon nyilvantartasban szerepel (egyedi és
csoportos leltarkonyvekben).

A konyvtar katalogusai:
1. raktari katalogus
2. betlirendes, keresztkatalogus, mely 2016. aprilis 1-jén lezarasra kertilt.
3. ETO szerinti szakkatalogus, mely 2007. oktober 1-jén lezarasra keriilt.
4. targyszo katalogus, mely 2017. januar 1 napjatol lezarasra keriilt
5. sorozat katalogus, mely 201 1. januar 1-jén lezarasra keriilt.
6. hangzoanyagok katalogusa (kiilonkatalogus),
7. videokazettak katalogusa,
8. helyismereti katalogus,
9. elektronikus katalogus

A konyvtar allomanya az integralt konyvtari rendszer-katalogizaldé moduljanak
segitségével elektronikus nyilvantartdsba keriil, a retrospektiv feldolgozas
befejezddott.
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- A konyvtari allomany feltarasa konyvek esetében: raktari (kiilon a felnott és az
ifjasagi), és elektronikus katalogusban torténik.

- (Szak- és a sorozati, betlirendes cédulakatalégust lezartuk, mivel a hasznalt
elektronikus kataldgus teljes kort feltarast biztosit).

- Hangzo6 anyagok, videofilmek, CD-ROM-ok feltarasa kiilon CD katalogusban
¢s elektronikusan teljes kortien torténik.

- A Vasvari Hirmond6 ¢és a Helyismereti gylijtemény anyaga, folyoiratcikkei
cédulakataldgusban elektronikusan kiilon adatbazisban torténik.

Allomanyellendrzés és allomanyapasztas

A konyvtari allomény ellendrzése, leltarozasa €s allomanybol valé torlése, kivonasa a
3/1975 (VIIL.17) KM -PM rendelet alapjan torténik.

Az alloméanyapasztds az dallomany gyarapitasaval egyenrangu feladat. Az
alloményapasztds szempontjai:

- elavulas

folospéldany

- természetes elhasznalodas, rongélodas

- hiény.
A szépirodalmi miivek esetében leggyakoribb szempont a rongalddas, szak-és
ismeretterjesztd irodalom esetében az elavulds €és a rongalodas.

8.1.3. A KONYVTAR RESZLEGEI ES SZOLGALTATASI RENDJE
Allomdnybeszerzés, dllomdnyfeldolgozds

Az allomanyfeltaro részleg gondoskodik a konyvek, folyoiratok megrendelésérol, a
konyvek érkeztetésérdl, azok nyilvantartasba vételérol.

Elvégezziik a konyvek tartalmi és formai feltarasat, elektronikus adatrogzitését
szabadvasarlas esetén a dokumentumok felszerelését. Rendszeresen éEpitjiik ¢és
karbantartjuk a konyvtar cédula katalogusait.

Elvégezziik a konyvtari allomanybol kivonasra keriild dokumentumok leltari torlését,
¢és végrehajtjuk az allomanybdl torténd torléskor a jogszabalyokban meghatarozott
teendoket.

Felnott részleg

A felndtt kolesonzo részlegben torténik a 14 éven feliili konyvtarhasznalok beiratasa,
konyvek kolcsonzése, a konyvek olvasoi eldjegyzése a konyvtarkozi kolesonzés,
tajékoztatas a konyvtar szolgaltatasairdl, a magyar konyvtari rendszerrol.

Segitséget nyujtunk a konyvtarhasznaléknak a konyvtarhaszndlati ismeretek
elsajatitasaban. Konyvtarhaszndlati 6rdk, konyvtari rendezvények helyszinéiil szolgal.
Az itt dolgoz6 konyvtaros munkatars javaslatot tesz az allomany fejlesztésére és a
részleg kezelésében levé dokumentumallomanybdl valo torlésre.

A konyvtarhasznéalok regisztralaskor névre sz6l6 olvasojegyet kapnak, amit minden
kolesonzéskor fel kell mutatni. Egyidejlileg egy olvasonal 6 kotet lehet, de egyedi
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elbirdlas alapjan a konyvtaros tobb kotetet is kiadhat. A kdlcsonzési id6 4 hét, mely
meghosszabbithatd, ha az adott dokumentumra nincs eldjegyzés. A hosszabbitést
személyesen, levélben, telefonon, és e-mail-en egyardnt jelezni lehet a kolcsonzési
hatarido lejartaig. A tajékoztatd konyvtaros folyamatosan nyomon kiséri a kolcsonzési
hataridék lejartat, mely utan levélben értesiti a konyvtarhasznalot a kdlcsonzési
hatarid6 lejartarol.

A regisztracios pultnal torténik a fénymasolds, faxolas is, valamint a folyoiratok
érkeztetése.

Gyermekrészleg:

Az emeleti részen, a Gyermekrészlegben konyvtari szolgaltatasokat biztositunk a 14
éven aluli konyvtarhasznalok szdmara.

A részleg munkatarsa regisztralja a 14 év alatti konyvtarhaszndlo adatait, végzi a
konyvek kolcsonzését, konyvtari 6rak, gyermekfoglalkozasok tartasat a 14 éven aluli
korosztaly szamara.

Javaslatot tesz az allomany fejlesztésére ¢és a részleg kezelésében levd
dokumentumalloméanybdl valé torlésre. Rendszeresen tart konyvtarhasznalati orakat,
felméri a pedagogusok, az iskolak igényeit. Allandd kapcsolatot tart fenn az
iskolakkal, az 6vodakkal, az iskolai konyvtarosokkal. Rendezvények, vetélkedok
szinhelyéilil szolgdl a Gyermek részleg. A 14 éven aluli konyvtarhasznalok
beiratkozaskor névre sz6l6 olvasdjegyet kapnak, amit minden kolcsonzéskor fel kell
mutatni. Egyidejiileg egy olvasonal 6 kotet lehet. A kolesonzési id6 4 hét, mely
meghosszabbithat6, ha az adott dokumentumra nincs eldjegyzés. A hosszabbitast
személyesen, levélben, telefonon, és e-mail-en egyarant lehet jelezni a kolcsonzési
hatarid6 lejartaig.

A Gyermek részlegben is folyamatosan nyomon kisérik a kolcsonzési hataridék
lejartat, mely utan levélben értesiti a konyvtarhasznalot a kolcsonzési hataridd
lejartarol.

Olvasdterem:

Itt keriilnek elhelyezésre a kézikonyvek, illetve azok a konyvtari dokumentumok,
amelyeket fontossaguk, példanyszamuk, gytijteményi értékiik miatt indokolt kiilon
gyljteményi egységben elhelyezni. Az Olvasdteremben segitséget kapnak a
konyvtarhasznalok az informécidszerzésben, t4jékozodasban. Az itt talalhato
allomanyt helyben hasznalhatjdk az olvasok, de indokolt esetben rovid kolcsonzési
hataridére (3 nap) az adllomany egy része kdlcsondzhetd.

Folyoiratolvaso

A Foldszinti hirlapolvasdban napilapok, az emeleti folyodiratolvasdban heti, havilapok,
folyoiratok koziil valogathatnak az érdeklodok. Lehetdség van a folyoiratok
kolesonzésére is, melynek feltételeit a Hasznalati szabalyzat tartalmazza.

Zenei és Helyismereti részleg

Az emeleti részen taldlhatd részlegben keriiltek elhelyezésre a hangzoanyagok
valamint a helyismereti dokumentumok. Az 4llomany jelentds része helyben
hasznalhato, nem kolcsonozheto.

A teljesség igényével gyljti dokumentumtipustdl fliggetleniil a Tiszavasvarira
vonatkozo helytorténeti anyagot, mellyel segiti az oktato-neveldmunkat és a
kutatomunkat. Az allomény feltarasa folyamatosan torténik, a k6zos helyismereti,
megyei adatbazisba folyamatosan toltjiik fel a helyismereti vonatkozast anyagokat,
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els6sorban folydiratcikkeket, mely adatbazis elérheté honlapunkon keresztiil. A
részleg helyet ad kiallitasoknak, tanfolyamoknak.

Internet részleg

A részlegben olvasoéi gépek allnak hasznaldink rendelkezésére. Az internet és
szamitogép-hasznalatra vonatkozd eldirdsokat kiilon szabalyzat tartalmazza. A
részlegben lehetdség van kiilonb6zo lakossagi, téritéses szolgaltatasok
igénybevételére (nyomtatds, laminalés, spiralozés, fénymasolas, szkennelés).

Az itt dolgozo6 informatikus konyvtaros munkatars feladata a konyvtar belsé halozati
rendszerének és a szamitastechnikai eszkozoknek a karbantartasa, a felmeriild
problémak elharitasa, a konyvtari informatikai rendszer mitkddtetése.

A www.kulturatvasvari.hu honlap folyamatos karbantartdsa, aktualis tartalommal
valo feltoltése, fejlesztése, sajat adatbazis épitése. Karbantartja a konyvtari programot,
gondoskodik a halézat zavartalan mukodésérol. Tajékoztatja az olvasokat a
szamitogépes adatbazisok hasznalatarol.

A részleg vetélkedok, tanfolyamok helyszinéiil szolgal.

Az egyes részlegekben folyo tevékenységek, konyvtari munkafolyamatok egymassal
Osszefiiggenek, egymasra épiilnek, atjarhatoak. Ezt a munkakori leirasok is tiikrozik.

Minden részleg szolgaltatasa igénybe vehetd a konyvtar nyitvatartasi idejében.

9, K(")Z,MI"JVI:;L("?DESI TEVEKENYSEG KERETF;BEN AZ I;GYESiIETT
KOZMUVELODESI INTEZMENY ES KONYVTAR — TALALKOZASOK
HAZA FELADATAI

Az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelodésrdl rendelkezései értelmében a kozmiivelddési
alapszolgaltatasok:

- miivel6do kozosseégek 1étrejottének eldsegitése, miikddésiik tdmogatasa, fejlodestik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek €s a miivel6dd kozosségek szamara helyszin
biztositasa,

a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

az egész ¢életre kiterjedo tanulas feltételeinek biztositasa,

a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,

az amator alkotd- €s eléado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,

a tehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint

a kulturalis alapt gazdasagfejlesztés.

A torvény értelmében feladatunk:

- A kiilonbozé koézmiivelddési lehetéségek magas szinvonalt biztositdsa a
telepiilés lakoi szamara. A miivelddésszervezés feladatait életkor- és réteg
specifikusan valositja meg.

- Ertékkozvetités, kultarafejlesztés, hivatasos ¢és amatdr miivészek
kozremiikodésével rendezett musorok, bemutatok szervezése. Szinhazi
eldadasok, gyermekrendezvények, konnyli és komolyzenei koncertek,
filmszinhazi eléadéasok, szorakoztatd rendezvények megvalositasa.

- A létrehozott kulturalis értékek bemutatasa, kozvetitése, megismertetése,
megorzése.

- Idészaki kiéllitasok rendezése.
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- Nemzeti és tarsadalmi tlinnepek szervezése, lebonyolitdsa. A fenntartd
megbizasabdl €s tdimogatasaval a varosi szintli nagyrendezvények, az allami és
nemzeti iinnepek, megemlékezések szervezése, rendezése.

- Kozosségszervezés, a helyi ontevékeny €s onszervezddo, alkotd kozosségek,
amatér miivészeti csoportok, kulturdlis egyesiiletek, korok mikodésének
tamogatasa, az egyedi és tarsadalmi kezdeményezések felkarolasa és segitése.

- A telepiilés lakoinak érdekeire, érdeklddésre épitve az ismeretszerzd, amatdr
alkoté ¢és miivel6dd kozosségek tevékenységének tamogatisa, fontos
feladatnak tekintve a hagyoméanyok apolasat, fenntartasat, ¢s tovabbélésének
biztositasat, kiilonds tekintettel az aldbbi teriiletekre: képzomiivészet,
tancmivészet, szinhdzmuvészet, zene, diszitdmuvészet.

- Az amatdr és alkotd egyesiiletek produkcidinak bemutatasa a telepiilésen,
illetve alkalmanként a telepiilésen kiviil.

- Partneri segitség az oktatasi-nevelési intézmények, egyéb Onkormanyzati
tarsintézmények, gazdasagi tarsasdgok, cégek, vallaltok kozmiivelddési
tevékenységében.

- Atelepiilés kozmiivelddési feladatainak ellatasa.

- Az iskolarendszeren kiviili, dntevékeny, onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget és életesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek,
valamint tanfolyamok szervezésének és lebonyolitdsanak segitése.

- Felvilagositd és ismeretterjeszté tevékenységével a tudomanyok széles
korének terjesztése.

9.1. A tevékenységi korok gyakorlatban megvalosuld lehetséges formai, keretei:

- A létkultara kozvetitését és fejlesztését szolgald kozmiivelddési gyakorlat

- Az iskolarendszeren kiviili, dntevékeny, onképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget és életesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek,
népfdiskoladk megteremtése. Azon tanfolyamok, szakkordk, at- és
tovabbképzések, népfliskoldk szervezése, valamint egyéb kozossegek
tamogatasa, melyek eldsegitik a helyben lakok életmindségének novekedéset,
a praktikus ismeretek kozvetitésével hozzdjarulnak a lakossag ismeret- €s
képzési szintjének novekedéséhez, mindennapi életiik gazdagitasdhoz.

- A helyi kulttra kdzvetitését és fejlesztését szolgald kozmiivelddési gyakorlat

- A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltdrasa, megismertetése, a helyi mivelddési szokdsok gondozasa,
gazdagitasa. Minden olyan kozmiivelddési forma, mely a helyi-térségi
azonossagtudatot fejleszti, tovabba a helyben lakokban erdsiti mentalis
kotédéstiket telepiilésiikhoz. Ilyenek a rendszeres miivelddd kozosségek
szintereinek biztositasa, emléknapok, helyi és kistérségi rendezvények,
kiadvanyok, telepiiléskozi kapcsolatok, vendégestek.

- Az Tlnnepi ¢és egyetemes kultira kozvetitését és fejlesztését szolgald
kozmiivelddési gyakorlat

- Az un. magas kultira produktumai és az értékkdzponti programok,
rendezvények, fesztivalok, tinnepi alkalmak, kiallitasok.

- Az onkifejezés és kreativitas kultirajanak kozvetitését és fejlesztését szolgalod
kozmiivelodési gyakorlat

- Az ¢élménykozponti kozosségi formak és egyéni ambiciokat Osszesitd
programok, sorozatok, helyi és teriileti bemutatok szervezése, kozvetitése.
Amatdér mozgalmak, kdzdsségek kapcsolatrendszere.
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- A helyi tarsadalom kozosségi kultarajanak kozvetitését és fejlesztését szolgald
kdzmiivelddési programok
erésitd tevékenységek. A helyben megnyilvanuld ¢€s érvényes érdekeket
kifejez6, els6sorban civil Onszervezddések munkdjanak segitése, a
kozosségtejlesztd modszerek alkalmazasa.

- Az egyiitt ¢l0 massagok kultarainak kozvetitését és fejlesztését szolgalod
kozmiivelddési gyakorlat, programok

- A massagok megismerését, a kolcsonds tolerancia €s empatia kialakuldsat
célzo ¢és segitd kozmuivelddési torekvések.

- A kozérdekli kulturalis szolgaltatasok kozvetitését és fejlesztését szolgalo
kozmiivelodési gyakorlat

- Informdcioszolgaltatas, turisztikai, természetjar6 programok, természet- és
kornyezetvédelmi feladatok, tandcsadas, spontan és szervezett kapcsolatépités,
kozhasznu ¢és szakmai informaciok kozvetitése, kiadvanyok készitése. Az
Internet felhasznalasa az informacioszerzésben és kozvetitésben

9.2. Munkateriiletek

Az intézmény az alaptevékenységével Osszefiiggésben, sajat szervezesli programjait,
rendezvényeit a hagyomanyos kultirakozvetitési gyakorlat alapjan kezeli.

A munkateriiletek konkrét feladatai, programja €s projektjei az éves munkatervekben
¢és beszamolokban keriilnek részletes bemutatésra.

1. Miivészeti munkateriilet

1.1. Szinhaz, irodalom, zene, tanc

1.2. Képzdmiivészet, kortars miivészet
1.3. Fot6, Multimédia-mozgoképkultara

2. Kreativitas, onkifejezés, onmiivelés munkateriilet
2.1. Hagyomanyépolas, népmiivészet

2.2. Ismeretterjesztés

2.3. Csaladi programok

2.4. Aktiv iddskor

3. Gyermek és ifjusag munkateriilet
3.1. Elkotelezett szabadidd (iskolék, szocialis intézmények non formalis segitése)
3.2. El nem kotelezett szabadidd

4. Egészséges életmod munkateriilet
4.1 Kornyezettudatos €letszemlélet (kornyezet- €s természetvédelem)
4.2. Eletmod, turizmus

5. Miivelddo6 kozosségek munkateriilet
5.1. Gyermek ¢és ifjusagi szakkorok, klubok, tanfolyamok

5.2. Ontevékeny feln6tt miivel6dd kozosségek

6. Kulturalis turizmus, idegenforgalmi nagyrendezvények munkateriilet
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7. Varosi, jarasi kozmiivel6dési munkateriilet

9.3. A kozmiivelodési teriileten dolgozé szakalkalmazottak feladatai:

Gondoskodnak az éves munkatervben megszabott feladatok, és az igazgatd
altal meghatarozott , kiilsé rendezvények” zavartalan megvaldsitasarol.

Szervezik és koordinaljak a szakmai feladatokat az intézmény alkalmazottaival
egylttmiikddve.

Alkalmanként részt vesznek orszdgos megmérettetést jelentd szakmai
programokon.

Az intézmény rendezvényei, muvelddési csoportjai szamara sziikséges
helyiségek, eldkészittetése,

A kiils6 szervek rendezvényeihez sziikség esetén szakmai segitséget nytjtanak,
teremnyilvantartast, illetve csoportnyilvantartast vezetnek.

Figyelemmel kisérik a pdlyazati kiirdsokat, részt vesznek a palyazatok
megvalositasdban

Koordinaljak a miiszaki-technikai, kiadési igényeket.

Koordinalja, segiti az intézményi bevételi lehetoségeket.

Taborok szervezése

Végzik a statisztikai céli adatok gyiijtését a nyilvantarté naplokban

Segitik a miivelddd kozosségek 1étrehozasat és mitkodését

Részletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

Adott rendezvényre elkészitik a szakmai- és miiszaki alkalmazottak
feladatelosztasat.

A munkavallal6 az intézmény telephelyein koteles munkat végezni.
Kiallitasok szervezése

Helyi, orszagos képzOmiivészek egymaskozti és a kozonséggel valo
talalkozasainak szervezése

9.4. Szolgaltatasok:

A tiszavasvari Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar — Taldlkozasok Haza
szolgaltatasait barmely magyar és kiilfoldi allampolgar igénybe veheti, annak
Hézirendjét betartva.

Az Intézmény hasznalatara jogosultak kore

Minden gyermek és felndtt igénybe veheti szolgéltatésait.

Esetleges téritési dij ellenében igénybe vehet6 szolgaltatasok:

Rendezvények,
Tanfolyamok,
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- Kozosségek,

- FEloadasok,

- Kiallitasok,

- Események latogatasi lehetdsége.

Ingyenesen igénybe vehet6 szolgaltatas:

- Informéci6 az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény ¢és Konyvtar
szolgaltatasairdl, valamint rendezvényeirdl, programjairdl

Térités ellenében igénybe vehet6 szolgaltatasok:
- Eszk6zok helyben hasznalata
- Teremhasznalat

- Eszko6zok bérlése

Az Egyesitett Kozmiivel6dési Intézmény terem haszndlatira vonatkoz6 téritési dijakat
az SZMSZ. sz. 8. sz. fiiggeléke tartalmazza.

Az Egyesitett Kozmivelddési Intézmény eszkézeinek bérlésére, hasznalatira
vonatkozo téritési dijakat az SZMSZ. 9. sz. fiiggeléke tartalmazza.

10. MUZEALIS TEVEKENYSEG KERETEBEN AZ EGYESITETT
KOZMUVELODESI INTEZMENY ES KONYVTAR - VASVARI PAL
MUZEUM FELADATAI

A muzeumi feladatokat az intézmény keretein beliil mikodé Vasvari Pal Mizeum
miikddtetésével latja el.

Miikodési Teriilete: Szabolcs-Szatmér-Bereg Megye

Gyijto kore: Tiszavasvari Jards Kozigazgatéasi teriilete (Tiszavasvari, Tiszalok,
Tiszadada, Tiszadob, Tiszaeszlar, Szorgalmatos)

Tipusa: Teriileti Mizeum

Gondoskodik a Tiszavasvari Jaras kozigazgatasi teriiletén fellelhetd kulturalis javak
gylijtésérdl, védelmérdl, nyilvantartasarol, megdérzésérdl, restauralasarol, tudomanyos
feldolgozasardl és publikalasarol, valamint kiallitasokon és mas moddon torténd
bemutatasarol.

Részt vesz a megye €s az orszag szakmai €s tudomanyos ¢letében, egyiittmitkddik
hazai ¢és kiilfoldi mazeumokkal, intézményekkel és szervezetekkel.

Részletes feladatok:

- Biztositja a kiillonb6z0 muzeologiai szakagak és gyljtemények Osszehangolt
tevékenységét, az éves munkatervekben megfogalmazott tudomanyos ¢&s
kozmiivelddési feladatok végrehajtasat,

- Kiilon felhatalmazas vagy megallapodas alapjan részt vesz mas intézmények,
szervezetek altal a megye teriiletén folyd kutatasban vagy a megye hatarain
kiviil egyéb téma- vagy regionalis kutatasokban,
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- Szakmai egylittmtikddést folytat a gytijtd teriiletén 1év6 helyi 6nkorméanyzatok
fenntartasaban 1¢vé muzedlis emlékhelyekkel, mizeumi kiallitohelyekkel,

- Kozmivelddési tevékenységével, kiadvanyok megjelentetésével €s mas
modon (palyazatok, taborok, szaktanacsadas, stb.) tdmogatja a honismereti
torekvéseket.

- Feladata a varos ¢és Tiszavasvari Jaras hagyomanyainak dapolasa,
dokumentaldsa: természeti, miivészeti értékeinek, jeles személyiségeinek
bemutatasa; a helytorténeti miiveltség €s a helyi értékek védelmének erdsitése.

- Gyujti a telepiilés és a jaras torténetével kapcsolatos targyi, irasos, képi, hangzo
¢s szellemi emlékanyagot.

- Gyjti a varosra, illetve a jardsra vonatkozd helyismereti, helytorténeti jellegii
dokumentumokat, illetve informaciokat.

- Biztositja a muzealis anyag megOrzését, kezelését, nyilvantartdsat,
feldolgozasat.

- Kotelessége az egyes mutargyak fizikai allapotanak megovasa.

- Megfeleléen kialakitott nyilvantartdsi rendszerrel a  gylijteményt
hozzaférhet6vé teszi a kutatasok szdmara.

- Kozmiivelddési tevékenysége keretében allandd és iddszaki kiallitdsokat
rendez, mizeumpedagogiai foglalkozasokat tart.

- Igény esetén szakszerti tarlatvezetést biztosit.

- Biztositja a mizeumi hal6zat szolgaltatasainak kozvetitését.

- Statisztikai adatgy{ijtést, adatszolgaltatdst végez a torvényi eldirasoknak
megfelelden.

A feladatok ellatasa érdekében a Vasvari Pal Muzeum

- biztositja a gylijteményeiben taldlhatdé muzedlis anyag megdrzését, kezelését,
nyilvantartasat, vagyonbiztonsagat, allagvédelmét,

- alkalmazza a vonatkozé szaktudoményok legkorszeriibb kutatdsi és feldolgozasi
modszereit, felhasznalja a hazai és kiilfoldi muzeoldgia altalanos é€s specialis
modszereit a gylijtés, tarolds, rendszerezés, nyilvantartas, adattarolds, konzervalas,
restauralas, kiallitas rendezés, ismeretatadas terén,

- a megfelelden kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gylijteményét hozzaférhetdvé
teszi a latogatok ¢€s a kutatok szamara,

- a kulturélis javak tudoményos feldolgozasa és bemutatdsa terén egyiittmiikodik a
hazai ¢és kiilfoldi intézményekkel,

- a szakmai feliigyelet és tandcsadoi segitséget nyujt a megyében miikodd egyéb
muzedlis kozgylijteményeknek,

- a kozmiivelddési tevékenység keretében allando és iddszaki kiallitasokat rendez és
mas kulturalis szolgaltatasokat végez,

- kialakitja a feladatok optimalis ellatasat biztositd belsd szervezeti és milkodési
rendjét,

- arabizott anyagi eszkdzokkel a vonatkozd jogszabalyok szerint gazdalkodik.

A muzeum szakagi tevékenységet végzo egységek:

A muzeumvezetd iranyitdsa ala tartoznak a tarakat kozvetleniil iranyito tar felelosok.
A tarakban folyo szakmai munkat szakalkalmazottak végzik gytijteménykezeld, illetve
adattaros segitségével.

Leltari konyvbe csak muzeoldgus vezetheti fel a leltarozott gylijteményi darabokat.
Minden gytijtemény kiilon leltari konyvvel rendelkezik.

A beérkezd darabok gyarapoddsi naploba keriilnek felvezetésre, ez utan keriilnek
leltarba.
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Tarak, gytljtemények
Néprajzi Tar:
- Néprajzi gylijtemény

Torténeti tar:

- Torténeti gylijtemény
Ipartorténeti tar:

- Alkaloida gylijtemény

- Orvostorténeti gylijtemény

Régészeti tar:
- Régészeti gylijtemény

Segédtarak:
- fotétar
- koOnyvtar.

10.4. Szolgaltatasok:

A tiszavasvari Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar — Vasvari Pal
Muzeum szolgaltatasait barmely magyar és kiilfoldi allampolgar igénybe veheti, annak
Hazirendjét betartva.

Az Intézmény hasznalatara jogosultak kore

- Minden gyermek és felndtt igénybe veheti szolgaltatasait.

Esetleges téritési dij ellenében igénybe vehet6 szolgaltatasok:
- Rendezvények,
- Tanfolyamok,
- Miuzempedagogiai szolgaltatas

Ingyenesen igénybe veheto szolgaltatas:

- Informéci6 az [Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény ¢és Konyvtar
szolgaltatasairol, valamint rendezvényeirdl, programjairol

- Az Intézmény konyvtardnak helyben torténd konyvhasznalata helytorténeti
kutatdbmunkéhoz

Térités ellenében igénybe veheto szolgaltatasok:

- Muzeum iddszaki és allando kiallitasainak latogatasa belépdjeggyel

Az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény Vasvari Pal Mizeum belépdjegy arainak
dijait az SZMSZ. 10. sz. fliggeléke tartalmazza.

I11. fejezet
Az intézmény miikodése

11. Az intézmény szervezeti felépitése
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Az Intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltségét, illetve munkamegosztasat
az SZMSZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

Az intézmény vezetOségét az igazgatd, igazgatOhelyettes, és a szakmai vezetok
alkotjak. Az intézményvezetd-helyettes lehet a szakmai vezeto.

Az intézmény vezetése

Feladat- és hataskoriik:

* Az igazgatd megbizasa alapjan képviselik az intézményt

» Ellatjak az intézmény szervezeti felépitésében meghatarozott szakmai tertiletek
iranyitasi feladatait

* [ranyitjak a vezetésiik alatt all6 dolgozok tevékenységét, ellendrzik a munkéjukat

* Részt vesznek az intézmény munkatervének és koltségvetésének elkészitésében

» Részt vesznek a vezetdi megbeszéléseken, szakteriileti értekezleteket tartanak

» Segitik az igazgatot feladatai ellatasaban, a szervezeti egységek munkajanak
koordinalasaban

» Személyzeti, munkaiigyi kérdésekben javaslatot adnak

» Igazgatéi felhatalmazds alapjan kotelezettségeket vallalhatnak és jogokat
szerezhetnek

Felelosek:

* A hataskoriikbe utalt szervezeti egységek illetve dolgozok munkajaért

» A szakteriiletek eredményes és hatékony munkavégzéséért, a koltségvetés ¢€s a
munkaterv vonatkozo teljesitéséért

Egységesitett feladatkorok:
Kozvetlen igazgatoi, illetve igazgatohelyettesi iranyitas ala tartozo feladatok, amelyek

ellatjak az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény teljes feladat ellatdsat minden
intézményi egység szdmara:

Pénziigyi szakalkalmazott
Rendszergazda
- Hangtechnikus
- Gondnok
(A felsorolt feladatkorok 6sszevonhatoak mas szakmai feladatokkal.)

Feladataik:

Pénziigyi szakalkalmazott feladata:

- Az Intézmény belsé- és kiils6 miikodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatdsa (pénziigyi és projektekhez kapcsolodd nyilvantartasok
vezetése, postai ligyintézes, szamlazas).

- Szallitokkal, vevOkkel, bankokkal és egyéb partnerekkel torténd
kapcsolattartas.

- Pénztar vezetése, ki- és bevételezések pontos dokumentalasa.

- Rendezvények jegyeivel kapcsolatos nyilvantartasok végzése, jegykiadas,
jegyarusitas koordinalasa, lebonyolitasa

- Bankszadmlakivonatok alapjan a banki mozgasok rogzitése.

- Projektekkel kapcsolatos elszamoléasok elvégzése.

- Szamléazas
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Munkabérekkel kapcsolatosa adminisztracié (jelenléti ivek, szabadsagok
nyilvantartasa)

Konyvelével — torténd  kapcsolattartds, a  konyveléshez  sziikséges
dokumentumok elokészitése, 0sszerakasa, elkiildése

Iroda, tisztitoszer készletek feltoltése, a készletek nyomon kovetése

Segiti az intézményben a klubok, kordk, szervezetek, kozosségek, oktatasok
mikodését

Rogziti a teremhasznalati igényeket, végzi a terembérletekkel kapcsolatos
adminisztraciot.

Felméri ¢€s jelzi az intézmény igazgatoja felé a lakossag, valamint a miik6do
kozosségek részeérdl felmeriild igényeket.

Szakteriilethez tartozo pénziigyi statisztikai adatgytijtést és adatszolgaltatast
végez.

Rendszergazda feladata:

Szoftverek telepitése, bedllitasa, telepitett szoftverek atvizsgéalasa
Rendszernaplok, viruskeresési naplok

Portalanitas, kabelek ellenérzése

Az eszkzok megfeleld miikodésének ellendrzése, eszkozok iizembe helyezése
Biztonsagi mentések készitése, frissitések letdltése

Az altalanos atvizsgalds soran észlelt hibak javitdsa, megel6z6 1épések
megtétele

Hibak javitasa, Intézményi igények felmérése

Javaslatok Osszedllitdsa a meglévo szoftverek felhaszndldsara, 0j szoftverek
beszerzésére

Biztonsagi bedllitdsok folyamatos feliilvizsgalata és sziikség esetén
korrigalasuk

Hataskorébe tartozd eszkozok garancidlis ligyeinek intézése, 1lj eszk6zok
vasarlasahoz javaslatok megtétele, eszk6zok garancialis tigyeinek intézése
Halozat kiépitése, ilizemeltetése, munkadllomasok és mas halozatban részt
vevo egyseégek telepitése €s lizemeltetése

Halozati szabalyok kialakitasa és betartatasa

Hang-technikus feladata:

Elokésziti a hangtechnikai, szinpadtechnikai munkéat, programokat

Hangképet alakit ki miivészi szempontok alapjan, hanganyagokat szerkeszt
Hangforrasokat, hanghordozokat kezel

Hangtechnikai munkafolyamatokat, hangfelvételeket, eszkozoket,
rendszereket ellendriz

Elokésziti és megtervezi és végrehajtja a rendezvények, események
hangtechnikai munkait

Hangosito, fénytechnikai, szinpadi berendezéseket telepit, lizembe helyez,
rendszerré alakit

Rendezvényeket, el6adasokat hangosit

Iranyitja és ellendrzi a feliigyelete ala rendelt hangtechnikai, szinpadtechnikai
teriiletet

Elokésziti, megtervezi és dokumentalja a koncert- €s eseményhangosito
munkat

Koncert- ¢€s eseményhangositd berendezéseket telepit, ilizembe helyez,
rendszerré alakit

Gondnok feladata:
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- Az intézmény rendezvényei, valamint mas programok helyszinének
elokészitése, a mikodés feltételeinek biztositasa, mitkkodtetése.

- Intézményi szallitas elokészitése, koordinalasa

- arendezvényekhez kapcsolodo tiizvédelmi ellendrzések koordinalasa

- Az Intézmény eszkozeinek miikodésének feliigyelete, azok esetleges kiilso
partner felé atadasa, visszavétele, azok épségének ellendrzése

- Az Intézmény valamennyi épiileteinek kis értékli karbantartasa, kis javitasa,
illetve azok koordinalasa.

11.1. A Varosi Konyvtar szervezeti felépitése

A Viarosi Konyvtar az Egyesitett Kézmuvelddési Intézmény és Konyvtar
intézményegysége.

A konyvtar engedélyezett szakdolgozoi 1étszama: 7 {6, az alabbi megoszlasban:

1 f6 konyvtarvezetd, aki egyben az intézményvezetd is

5 6 szakalkalmazott

1 £6 technikai dolgoz6 (takarito)

Konvvtarvezeto
Konyvtaros Segédkonyvtaros | Informatikus Technikai dolgozo
316 1 fo konyvtaros

16 116

Az Egyesitett Kozmiivel6dési Intézmény és Konyvtar — Varosi Konyvtar szakmai
munkdjanak iranyitasa a konyvtarvezeto feladata.

A konyvtarvezeto feladata, hataskore:

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

A konyvtarvezetd feladata a konyvtar szakmai munkajanak irdnyitasa.

Felel6s azon tevékenységek, szakmai feladatok végrehajtasaért, megvalosulasaért,
melyet a kdnyvtar szamara - az érvényben 1év0 jogszabalyok eldirnak,

felelds minden olyan szabdly, rendelet, utasitas betartasaért, amely a konyvtar
altalanos miikodését az érvényben 1évo jogszabalyok szerint érinti, valamint
specidlisan a konyvtarra, mint dnkormanyzati kdozgylijteményi intézményre
vonatkozik,

folyamatos munkakapcsolatot tart a teleptilési konyvtarakkal valamint a teriiletileg
illetékes megyei konyvtarral, a Méricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtarral,
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a konyvtar szakmai miikodését segitd palyazatokat készit, ellatja a palyazati
teenddkkel kapcsolatos feladatokat, el6késziti a palydzatok elszamolasat,

a konyvtaros munkatdrsak (szakalkalmazottak) munkéjat iranyitja, ellendrzi,
koordinalja és beszamoltatja dket,

felelds az intézmény alapfunkcidinak, alaptevékenységének minél eredményesebb,
jobb megvaldsulasaért, valamint a szolgaltatdsok mindségének szinten tartasaért,
lehetdség szerinti bovitéséért,

elkésziti az intézmény szabalyzatait, a miikodési mechanizmusat meghatarozo
dokumentumait, azokat egymassal 6sszhangba hozza,

betartja, illetve az intézmény dolgozobival betartatja a Szervezeti €s Mitkodési
Szabalyzat és mellékleteinek valamennyi eldirasat,

A konyvtarvezetd munkahelytdl valo tartos tdvolmaradasa esetén kijeloli
helyettesét, aki ezen 1d0 alatt elvégzi a rabizott feladatokat €s felel az intézmény
folyamatos miikddéséért.

11.2. A Talalkozasok Haza szervezeti felépitése

Az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Konyvtar intézményegysége a
Talalkozésok Héza.

Az intézményegység engedélyezett szakdolgozoi létszama: 7 0, az aldbbi
megoszlasban:

1 f6 pénziigyi ligyintézo

3 16 szakalkalmazott

1 f6 gondnok

2 16 technikai dolgozo (takaritd)

Kozmiivelodési Kozmiivelodési Hangtechnikus Pénziigyi iigyintézd
szakember munkatars szakalkalmazott
1 f6
1 f6
1 16 116

Gondnok 1 16

A Talalkozasok Haza szakmai vezetdjének kozmiivelodéssel kapcsolatos
feladatai:

Feladata az intézmény rendeltetésszerti miikodésének biztositasa, a kitlizott célok és
feladatok megvalositasanak iranyitasa, a munka 6sszehangolasa.

Feladat- és hataskore:
» Képviseli az intézményt mas szervekkel, illetve személyekkel, vagy megbizast ad
képviseletére
+ Osszedllitja — az intézmény vezetésével kozosen — az intézmény munkatervét és
koltségvetési tervét



32

+ Osszedllitja és elkésziti a fenntartd illetve feliigyeleti szervek részére az éves
beszamolokat, jelentéseket, javaslatot készit az intézmény tevékenységének &s
szervezeti rendjének tovabbfejlesztésére

* Feladata a személy- és munkaiigyi feladatok ellatasa, melyet a kozremiikodo
gazdasagi szervezettel egylittmitkddve végez

» Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, minisztériumokkal, orszagos kdzmiivel6dési
szervezetekkel, Onkormanyzatokkal, kulturadlis célu civil szervezetekkel,
tarsintézményekkel

* Iranyitja a kozmiivel6dési intézmény munkdjat, gondoskodik a munkafolyamatba
¢épitett ellendrzés megszervezésérol

11.3. A Vasvari Pal Muzeum szervezeti felépitése

Az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény ¢és Konyvtar intézményegysége a
Vasvari Pal Muzeum.

Az intézmény egység engedélyezett szakdolgozdi létszama: 6 6, az aldbbi
megoszlasban:

1 f6 Mizeumvezetd

4 £6 szakalkalmazott

Muzeumvezeto
Muzeologus Muzeumpedagogus | Muzeumi Gyiijtménykezelo/grafikus
116 kozmiivelodési 116
116 szakember
116

Teremor, takarito 1 f6

Az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar — Vasvari Pal Muazeum
szakmai munkéjanak iranyitasa a muzeumvezetdjének feladata.

A muzeumvezetdjét az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar igazgatdja
bizza meg a mizeumvezetdi feladatok ellatasaval.

11.3.1. A Vasvari Pal Muzeum vezetojének feladatai:
- egyéni munkaterve alapjan tudomanyos €s kozmiivel6dési munkéat végez,
- a fenntarto &ltal meghatarozott szempontok szerinti éves, vagy tematikus
beszamolok, elemzések elkészitése
- az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan dontés (ligy), amelyet
jogszabaly nem utal més hataskorbe

A muzeumvezetd feleldssége kiterjed:
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- azintézmény szakmai irdnyitasaért,

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

- az intézményi vagyonkezelésért, az onkormanyzati tulajdon védelméért,

- a munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségligyi eldirdsok betartasaért.

12. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok részletes feladat- és hatdskorét a munkakori
leirasok tartalmazzdk. A munkakori leirdsokat az SZMSZ 1. sz. fiiggeléke
tartalmazza.

A munkakéri leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok jogallasat, a
szervezetben elfoglalt helyét, a munkakornek megfelelé feladatokat, jogokat és
kotelezettségeket.

13. Az intézmény vezetése
13.1. Az igazgaté

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje. Feladata az intézmény rendeltetésszerii
mikodésének biztositasa, a kitlizott célok és feladatok megvaldsitasanak iranyitasa, a
munka dsszehangolésa.

Részletes feladatait a fenntartdé Onkormdanyzat &ltal kiadott munkakori leirds
tartalmazza.

13.1.1. Az igazgato felelossége

- Az Egyesitett Kézmiivelddési Intézmény és Konyvtar egyszemélyi felelds
vezetdje, iranyitdja, képviseldje.

- Irényitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményben folyd szakmai
munkat, felelés az intézmény altal kezelt vagyon védelméért, a munkaltatoi
jogok eldirasnak megfeleld gyakorlasaért. Az intézmény rendeltetésszerti
tevékenységéért

- Felel az 6nkormanyzati tulajdon védelméért; a tlizvédelmi és munkabiztonsagi
eloirasok betartasaért, betartatasaért

- Az intézmény igazgatojat Tiszavasvari Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testiilete nevezi ki, és menti fel. Tevékenységéért, az intézmény miikodéséért
¢s az eldiranyzatoknak megfeleld gazdalkodasért a kinevezd szervnek felelds.

- Biztositja az intézményen belill a sziikséges informacidaramlast,
0sszehangolja, ellendrzi az intézmény egységeinek miikdését, munkajat.

Gyakorolja a hataskorébe tartozo munkaltatoi €és fegyelmi jogkoroket:

- munkaviszony létesitése,

- kinevezés, felmentés, besorolas,

- létszamigény, munkaerd sziikséglet megallapitasa,
- munkakorok meghatarozasa,

- szabadsagok engedélyezése,

- megbizas kiilonb6zo6 feladatok ellatasara.
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Az igazgatd meghatarozott munkakori feladatok gyakorldsat munkatarsaira
atruhazhatja (kivéve: munkaltatoi jogkor).

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

Osszeallitja és elkésziti a fenntarté illetve feliigyeleti szervek részére az éves
vagy féléves tematikus beszamolokat, jelentéseket, javaslatot készit az
intézmény tevékenységének és szervezeti rendjének tovabbfejlesztésére
Feladata a személy- €s munkaiigyi feladatok ellatasa, melyet a Varosi Kincstar
gazdasagi vezetdjével egylittmikodve végez

Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, minisztériumokkal, orszagos
kozmiivelodési szervezetekkel, onkormanyzatokkal, kulturalis céli civil
szervezetekkel, tarsintézményekkel

ranyitja az intézmény munkdjat, gondoskodik a munkafolyamatba épitett
ellendrzés megszervezésérol

Alairasi és kiadmanyozdsi joggal rendelkezik. Az intézmény nevében
kotelezettségeket vallalhat és jogokat szerezhet.

Gondoskodik a dolgozék megfeleldé szakmai felkésziiltségérol, a
tovabbképzésben valo részvételrol.

Az igazgatod feladatok ismeretében a munkat a személyi létszdm, szakmai
felkésziiltség és az intézmény sajatos helyzetének megfelelden osztja fel.

Az intézmény feladatkoreibe tartozo ligyekben szilikség szerint eldterjesztést,
jelentést ad a fels6bb szervek, testiiletek részére.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, munkatervét, éves beszamoldjat, a
dolgozok munkarend;jét €s az egyéb irasos tervezeteket.

Feleldos a jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az
intézmény  vagyonkezeléséért, munkavédelmi, tlizrendészeti és
kozegészségiigyi eldirasok betartasaért, a miikodés ellendrzéséért.
Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkdjat, munkatarsait rendszeresen beszamoltatja végzett tevékenységiikrol.
Betartja és betartja az adatszolgaltatasi fegyelmet.

A torvényesség biztositasa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatalyos
jogszabalyokat, biztositja az intézmény jogszerli, a torvénynek,
jogszabalyoknak és helyi rendeleteknek megfelelé miikodését.

Végrehajtja és végrehajtatja az Onkormanyzat Képviselé-testiiletének és
bizottsdgainak dontéseit.

A fenntartotol kapott informaciokat bizalmasan kezeli.

Ellenorzés:

Iranyitja és ellenérzi a szervezeti egységekben dolgozdk munkajat,
meghatarozza az ellendrzési szinteket, és dont az ellendrzésre jogosult
személyek feladatairol.

Dont a rendkiviili ellenérzésekrol.

Elrendeli a belsd ellendrzések, funkciondlis vizsgalatok elvégzését, értékeld
elemzések elkészitését.

Egyszemélyi feleldsségébdl adododan ellendrzi az intézmény hatékony és
gazdasagos miitkodéséhez sziiksége feltételek ésszerti felhasznalasat.



35

13.1.3. Az igazgato helyettesitése

Az igazgatdi megbizatds be toltetlensége esetén, illetve, ha az intézményvezetd
tartosan 2 hétnél tovabb akadalyoztatva van a munkavégzésben, a vezetdi feladatokat
teljes jogkorrel az igazgatohelyettes latja el a vezetdi feladatokat.

14. Az intézmény dolgozoinak jogallasa, feladatai, kotelezettségei

A kozgyljteményi ¢és kozmilvelddési teriileteken foglalkoztatottak korét, az
alkalmazés feltételeit, a munkavégzés szabalyait, a munkakdrok betoltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételeket az alabbi jogszabalyok tartalmazzak:

Az alkalmazottakra vonatkoz6 intézkedéseket a Munka Torvénykonyve, valamint a
2020. ¢évi XXXII. torvény (a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak 4talakulasardl, valamint egyes kulturdlis targyt
torvények modositasarol) hatdrozza meg.

- 32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl,

- 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreir6l és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targya rendeletek mddositasarol

14.1. Az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Konyvtar alkalmazottainak
jogai:

Az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar alkalmazottaknak joguk van élni
a Magyarorszag torvényeiben €s jogszabalyaikban biztositott jogokkal.

Az EKIK alkalmazottainak joguk van kulturalt tiszta munkakoriillményekhez.

Az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar alkalmazottainak joguk van
részt venni a szakmai elémeneteliik érdekében kiilonb6z6 képzési formakban, illetve
a konyvtar képzési koncepciojanak és képzési tervének kidolgozasaban.

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

Az alkalmazottaknak joguk van az intézmény terveinek megismerésére ¢és
véleményezésére, ezek kialakitasi folyamatdban valo részvételre, javaslattételre és
kezdeményezésre;

14.2. A dolgozok kotelezettségei:

Kotelessége kezdeményezni a rendellenesség, a mulasztds vagy az egyéb az
Intézményre karos jelenség megsziintetését.

Kételes a munkajahoz sziikséges informacidkat megszerezni, a kapott informacidkat
felhasznalni a leghatékonyabb munkateljesitmény érdekében;

Minden alkalmazott koteles a munkakori leirdsdban meghatérozott tevékenységet
pontosan, lelkiismeretesen végezni.

Az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Konyvtar alkalmazottak munkajuk
végzése soran kotelesek udvariasan, segitdkészen kapcsolatot tartani az Intézmény
latogatoival, hasznélokkal, vendégeivel, klienseivel.

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

Betegség - szabadsag miatt hianyzo6 dolgozok helyettesitését koteles elvallalni minden
dolgozo. A helyettesités megtagadasa fegyelmi vétség.

Az intézmény dolgozdi az intézményen beliil politikai nézeteiket nem propagélhatjak.
Munkdjuk sordan nem helyezhetik el6térbe egyetlen part, politikai vagy tarsadalmi
tomoriilés érdekeit sem.
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Az intézmény valamennyi dolgozoéjanak kotelessége az intézmény allomanyat és
vagyonat megovni, annak védelmét biztositani.

Az intézmény dolgozdi kotelesek a nyitvatartasi rendet betartani, munkdjukat a
munkakori leirdsnak, illetve az igazgato utasitasainak megfeleléen végezni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles betartani az informacids onrendelkezési
jogrdl és az informacid szabadsagrol szold 2011. évi CXII. térvényben foglaltakat.
Olvaso6i adatokat semmilyen célra nem adhatnak ki az olvasé irdsbeli beleegyezése
nélkil (kivétel rendorség).

Az intézmény egységeinek nyitva tartdsdnak rendjét, valamint az egyes
munkakorokhoz, tigyeleti beosztasokhoz kapcsolédd munkarendet az SZMSZ
megfeleld fejezete tartalmazza.

A nyitvatartasi idon kiviil az intézménnyel alkalmazotti jogviszonyban nem allok csak
az igazgato, illetve helyettese engedélyével tartozkodhatnak az intézményben. Az
intézményben zartds utdn az intézmény dolgozdi csak az igazgato, illetve helyettese
engedélyével és tudtaval tartozkodhatnak.

Az intézménybdl az igazgatd, vagy a helyettese engedélye nélkiil nem kolcsonzésre
szant dokumentum, technikai eszk6z nem vihetd ki. Dolgozo6i hasznélatra szant
technikai eszkozeit, szamitogépeit idegenek nem hasznalhatjak.

15. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

15.1. A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben hatarozza
meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen
mértéki alapbérrel foglalkoztatja.

A dolgozdk munkdjukat a dolgozok altal aldirasukkal igazoltan megismert, és
elfogadott munkakdri leiras alapjan végzik.

Az intézményben foglalkoztatott teljes- és részfoglalkozasu dolgozok munkabérének
megallapitdsanal az érvényben 1évo jogi rendelkezések eldirasait kell figyelembe
venni

15.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelességek, hivatali titkok
megorzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatdja altal kijelolt munkahelyen, az ott
Ervényben 1évé szabalyok és a munkaszerzédésben leirtak szerint torténik.

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat legjobb képességei szerint, az
elvarhato legnagyobb szakértelemmel és pontossdggal végezni, a hivatali titkokat
megtartani. Ezen tilmenden nem kozdlhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely
a munkakore betoltésével 0sszefiiggésben jutott tudomasara, és a melynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

Az intézmény gazdasagi helyzete, mutatdinak alakulasa,

A beiratkozott olvasok személyi adatai,

Az olvasok kolcsonzési adatai,

A dolgozdk személyi adatai, bériik és egyéb juttatasuk,

A fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem kertil beterjesztésre a fenntarto fele,
Az épiilet biztonsagi berendezéseinek miikddésére vonatkoz6 adatok,

A szamitogépes haldzattal kapcsolatos, annak miikddési €s adatbiztonsagat tamogato
Adatok, jelszavak, az intézménnyel szerzédéses jogviszonyban allo személyek, cégek
adatai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozoja koteles a tudomadsara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.
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15.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd eszkdozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozobinak az aldbbi szabalyok betartasa mellett kell elsegitenitik:

A televizi6, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozat tétel esetén be kell tartani a kovetkez6 eldirasokat:
Az intézmény érintd kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozat adésara az
igazgatd, vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéaras, hogy a kozolt adatok szakszerliek, pontosak €s objektivek legyenek, melyért
a nyilatkozo felel.

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

Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozo6 hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele késziilt riport kész anyagat a kozlés
elétt megismerje, tovabba kérheti a készitdt, hogy kozlés elétt vele az anyagot
egyeztesse.

A médiaban barmilyen hiranyag, programismertetd csak az intézmény igazgatdjanak
tudtaval és engedélyével jelenhet meg.

15.6. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kiadasahoz szabadsagtervet kell késziteni.

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

Az intézmény foallast és teljes munkaidében dolgoz6 alkalmazottak foglalkoztatasa
napi 8 ora keretben torténik. Beosztds szerint minden alkalmazott kdteles szombat-
illetve vasarnap is dolgozni, az intézmény nyitva tartadsanak, illetve programjanak
fiiggvényében. A pihendnapokon és munkasziineti napokon elrendelt munkavégzés
utan jaro pihendnapot a torvényi rendelkezéseknek megfelelden kell kiadni. Mivel az
intézményben egész évben folyamatos munka folyik, ezért a szabadsagot lehetdleg
abban az iddben kell kiadni, amikor az intézmény forgalma, leterheltsége a legkisebb.
Az Intézmény dolgozodi jelenlétiikrdl eldiras szerint jelenléti iv kitdltésével kotelesek
szamot adni, melyet az intézmény vezetdje ellendriz.

A dolgozodnak jard szabadsag nyilvantartasat, a szabadsag kiadasat a szabadsagos tomb
alairasaval az intézmény igazgatoja, tavolléte esetén helyettese végzi.

Az intézmény dolgozdja a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradéasat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésdbb adott munkanapon reggel koteles jelenteni az
intézmény igazgatdjanak, vagy helyettesének.

A dolgozé munkabol vald tdvolmaradasat megeldézden, de legkésdbb a bejelentés
idopontjaban koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét aktudlis munkdjarol, a
helyettesités alatt elvégzendd hataridds feladatokrol.

Intézményi szintll rendezvényeken szakteriiletenként az intézmény dolgozoinak
jelenléte kotelezé (a munkaidd keret figyelembe vételével). Téavolmaradas csak az
igazgatd, vagy helyettese engedélyével lehetséges.

15.7. Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa
A munka dijazésara vonatkoz6 megallapodasokat munkaszerzdédésben kell rogziteni.
A dijazasok fizetése atutaldssal, bankszdmlara torténik.
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15.8. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdont gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat €s elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirdsok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok
szerint kell kialakitani.

A sajat gépkocsi hasznalataért, az intézmény koltségvetésébol a vonatkozo keretek
indokolt és racionalis felhasznalasaért az intézmény vezetdje felel.

16. Kartéritési kotelezettség

A munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott

A munkavallalo karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén
a munkavallalo a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallalo vétkességére vald tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamoléasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekdvetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal
vagy kezel, illetve azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

A pénzkezeléssel is megbizott személyt e nélkiil is terheli feleldsség az 4ltala kezelt
pénz, értékpapir, egyéb értéktargy tekintetében.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztak, vétkességiik, a
megorzésre, illetve kezelésre atadott dolgokban, pénzeszkozokben bekovetkezett
hidny esetén pedig munkabériik aranyaban felelnek. Amennyiben a kart, hidnyt tobben
egylittesen okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye.

A konyvtar hasznéalok kartéritési kotelezettségét a konyvtarhasznélati szabalyzat
rogziti.

A konyvtarhaszndlo karokozas tényallasa esetében az intézmény kartéritési eljarast
indit, a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelden, a kart okozo ellen.

17. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozo6 ruhdzatdban, haszndlati targyaiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre vald tekintet nélkiil felel, ha a kart a dolgozo
munkahelyén, vagy mdas, megdrzésre szolgald helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett.

Anyagi feleldsség nem terheli az intézményt az olvasoi terekben elhelyezett, vagy itt
tarolt, felejtett személyes dolgokért.

A dolgoz6 a szokasos, a személyi hasznalati targyakat meghaladd mértékd és értékii
hasznalati értékeket csak az igazgatd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
viheti ki onnan (pld. szamitogép).

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, az allomany egészének, stb.
megovasaért.

18. Az intézményegységek nyitvatartasi rendjét a Hasznalati szabalyzat
tartalmazza.

19. A kapcsolattartas rendje

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

Az egylttmiikodés soran a tagegységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a
masik egység miikodési teriiletét érinti, az intézkedést megelézden egyeztetési
kotelezettségiik van.

Az eredményesebb egyiittmiikodés érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel, civil szervezetekkel egyiittmiikddési
megallapodast kothet.
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Az intézmény feladatanak eredményes ellatasa érdekében sokoldalu kapcsolatot alakit
ki a kiilonbozd intézményekkel, vallalatokkal, tarsadalmi €s civil szervezetekkel,
oktatési intézményekkel, stb.

Egyiittmikodik a térség miivel6dési hazaival, konyvtaraival, altalanos miivel6dési
kozpontjaival a szakmai programok és tevékenységek szervezése, lebonyolitasa
érdekében.

Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartoval, segitve rendezvényeinek,
tinnepségeinek, eseményeinek sikeres megvaldsitasat.

Kapcsolodik az orszagos szakmai programokhoz, egyiittmiikodik azok helyi szintli
megvaldsitasa érdekében.

Tevékenységét Osszehangolja a kozmiivelddési — kozgylijteményi tevékenységet
végzd intézményekkel,

Egyiittmikddik a Tiszavasvari Varosi Televizid, a Vasvari Hirmondo, valamint a
megyei €s az orszagos médiumok munkatarsaival az Intézmény szolgaltatasainak
népszerusitése érdekében.

Egylittmiikddik a Tiszavasvari Véros tarsadalmi és tomegszervezeteivel.

Kapcsolatot tart a varosban mikddd érdekképviseleti szervezetekkel, egyesiiletekkel,
torténelmi egyhéazakkal, kulturalis tarsasagokkal.

Egyiittmikddik a telepiilésen miikodo oktatdsi intézményekkel, kiilonos figyelemmel
az intézmények iskolan kiviili kulturélis tevékenységére, hagyoméanyaira.

A Varosi Konyvtar testiileti tag a Magyar Konyvtarosok Egyesiiletében

20. A belsé iranyitas eszkozei:

20.1. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

Az intézmény belsd szervezeti egységei egymas mellé rendelt részlegek, munkéjukat
szoros egyiittmiikodésben 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 kozotti folyamatos informacidcserét. Ennek érdekében
rendezvények eldtt programegyeztetd megbeszéléseket kell tartani.

A havi programokat az intézmény vezetdje hagyja jova.

20.2. Szakmai megbeszélések rendje:

1. Munkamegbesz¢lés:

Az intézmény igazgatoja, illetve az altala felkért helyettesité kolléga sziikség szerint
munkamegbeszélést tart.

A megbeszélés célja az intézmény eldtt 4llo aktudlis feladatok attekintése, a végzett
munka értékelése, a gazdalkodas fobb kérdéseinek tisztazasa.

2. Osszmunkatarsi értekezlet:

Az igazgatd vezetésével az intézmény szakmai- és gazdasagi munkdjanak elemzése és
értékelése céljabol sziikkség szerint, de legaldbb évente két alkalommal
munkaértekezletet kell tartani.

20.3. Az intézmény belso informacios rendszere:

Az intézménybe érkezd informéaciodkat az ligyviteli munkatars gytjti és juttatja el az
illetékes vezetéhdz vagy dolgozohoz. (telefon, e-mail, fax, szobeli informacio)
Minden beérkezd és belsé informaciot el kell juttatni az igazgatéhoz, 6 dont az
intézkedd munkatars személyérél. Az e-mailben érkezd levelet és a fax-
kiildeményeket tgyiratként kell kezelni. A kozponti e-mail cimre érkezd
kiildeményeket csak a titkarsag gépérdl lehet kinyomtatni, elkertilve ezzel a tobbszori
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nyomtatasbol eredé zavarokat. A kozmiivelédési szakalkalmazottak sajat
rendezvényiik idépontjanak eldontését kdvetden kotelesek minden fontosabb adatot
rogziteni a teremnyilvantart6 lapon.

20.4. Kiadmanyozasi jogok gyakorlasa:

1. Az igazgat6 kiadmanyozasi jogkorébe tartozo iigyiratok:

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

* Fenntartonak kiildott levelek, beszamolok, feljegyzések.

* Pénziigyi kotelezettséget vallald ligyiratok, szerzodések.

*» Orszagos hataskort szervezetek részére kiildott levelek, informaciok, tajékoztatok.
* Személyligyek iratai

* Az intézményt érintd birdsagi, ligyészségi kérdésekben adando tigyiratok

* Az intézmény egészét érintd panasziigyekre adott valaszok

* Az intézmény tevékenységének egészét érintd kérdésekben adandd irasos
tajékoztatok.

+ Kiadvanyok megjelentetése.

» Szakmai feladatokhoz tartozo kérdésekben késziilt levelek, informaciok.

1. Szakalkalmazottak 6nallo6 alairasi jogkore:

. Konyvtar hasznalattal, kolcsonzéssel kapcsolatos —esetekben igazgatoi
felhatalmazassal konyvtaros szakalkalmazottak.

* Egy rendezvényt elokészité kisebb jelentdségli ligyiratok (elektronikus levelek,
faxok, postazott levelek)

20.5. Az intézményi tevékenység egyes teriileteire vonatkozo rendelkezéseket
igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

Az igazgatoi utasitdsok ismerete ¢€s végrehajtasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjanak kotelessége.

20.6. Hazirend készités, kifiiggesztés:

Az intézménynek és az intézmény egységeknek hazirendet kell késziteni és azt jol
lathato helyen ki kell fliggeszteni. A hazirendnek a hasznalok jogait és kotelezettseégeit
kell tartalmaznia. Az Intézmény egységeiben hasznalati szabalyzatot kell késziteni.

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

21. Az intézmény ligyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik.

Az intézmény cimére érkezd postai és egyéb kiildeményeket az igazgatd veheti at és
bonthatja fel (akadalyoztatasa esetén helyettese).

Az intézmény alkalmazottai nevére érkezett kiildeményeket a cimzettnek kell atadni,
akik a hivatalos kiildemények iktatdsarol és tartalmanak megismertetésérdl kotelesek
tajékoztatni a munkahelyi vezetdt.

Nem bonthatok fel azok a kiildemények, amelyekrdl egyértelmiien megéllapithatok,
hogy maganjellegliek.

A beérkezett kiildemények koziil az tigyiratokat kell iktatni.

Az iktatasi kotelezettséget az igazgato irja el6 az ligyirat szignalasakor.

A kijelolt tigyintézok koteles a megjelolt hatariddre az ligyiratban kért intézkedéseket
megtenni, a valaszokat megfogalmazni.
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A lezart ligyek iratait az illetékes eléado alairasaval ellatva irattarba kell helyezni. Az
ligyiratokat az igazgato irja ala.

Anyagi természetli kotelezettségvallalashoz cégszeri alairas sziikséges.

Az tigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény igazgatdja a felelds.

A beérkezett kiildeményeket, leveleket iktatni kell. Nem kell iktatni a kiilonféle
meghivokat, miisorajanlokat, propagandaanyagot, dokumentum-ismertetoket,
konyvtari megrendelést ajanlo ismertetd anyagokat.

Az intézmény iratainak nyilvantartdsara iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatott
ligyiratok szabalyos kezeléséért, az irattarazasért a megbizott ligyintézo a felelds.

22. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerii alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol
vald lemondast jelent.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara az intézmény igazgatdja jogosult.

Az intézményben hasznalt bélyegzOk beszerzésérdl kiadasardl, nyilvantartasarol,
cseréjérdl, leltarozasardl az intézmény vezetdje gondoskodik, illetve elvesztése esetén
az eldirasoknak megfelelden jar el.

Egyes szakmai levelezési esetekben- szakhatosagok, feliigyeleti szervek, szakmai
szervezetek felé- az igazgato engedélyével a cégbélyegzdt hasznalhatjdk az Intézmény
egységeinek vezetoi is.

Cégbélyegzo —Korbélyegzo:
Kor alakt, kozépen Magyarorszag cimere, a bélyegz6 felirata:

Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar

Fejléc bélyegzo:

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

A Varosi Konyvtar bélyegzoi:
Levelezési cimbélyegzo:

A bélyegz6 felirata: Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar
Vérosi Konyvtar
4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.

Tel: 42/372-441
www.kulturatvasvari.hu

Adoszamos bélyegzo:


http://www.kulturatvasvari.hu/
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A bélyegz6 felirata: Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar
4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.
Adoészam: 15834003-2-15
OTP 11744144-15834003

Leltari bélyegzo, ovalis alaku:
Felirata: Varosi Konyvtar Tiszavasvari
Iktatobélyegzo:

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

A Vasvari Pal Muzeum bélyegzoi:

Fejléces:
A bélyegzo felirata: Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar
4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.
Adoészam: 15834003-2-15
OTP 11744144-15834003
3.
Teljesitést Igazolo:

A bélyegz6 felirata: Teljesitést igazolom:.......................

Masolati:

A bélyegzé felirata: MASOLATI

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

23. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény Onalloan mikodd koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Polgarmesteri Hivatal latja el.

A koltségvetés tervezésével €s végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok, feltételek:

- A koltségvetés tervezésére a fenntartd koltségvetési koncepcidjanak és iranyelveinek
ismeretében keriilhet sor.

- A koltségvetés a szakmai munkatervre épiil.

- A tervezés soran érvényesiteni kell a feladatelldtdsara vonatkozoan az
eldiranyzatokkal, 1étszammal, vagyonnal vald szabalyszer(i, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kovetelményeit.
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24, A kitelezettségvillalis rendje
Az intézmény nevében kitelezettségvallalas jogkorrel az igazgat6 rendelkezik.
25. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkét a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem
akaddlyozhatja. A dolgozok tartos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozisa az intézmény vezetdjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munka
megkezdése eldtt a dolgozdkkal ismertetni kell.

Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban
szabdlyozza.

IV. fejezet

Hatalyba léptetd és zaré rendelkezések

Az SZMSZ hatilybalépése

Jelen szabdlyzat 2021.. L5040, . o én lép hatalyba, ezzel egyidejiileg az 2016.
évben kiadott korabbi SZMSZ-ek rendelkezései hatilyukat vesztik.

Az intézményi miikGdéssel kapcsolatos egyéb szabalyzatok az SZMSZ fliggelekeét
képezik, melyek naprakész dllapotban tartisar6l az intézmény igazgatdja
gondoskodik.

Tiszavasvéri, 2021, 18tdws A .
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Zaradék:

A Szervezeti és Miikidési Szabalyzatot Tiszavasviri Viros Onkorményzatinak
Képviselb-testiilete a.../2021. hatirozatdban jovahagyta.

Az SZMSZ az alabbi mellékletekkel rendelkezik:
1. sz. melléklet A Viarosi Konyvtar Kényvtarhaszndlati Szabalyzata
2. sz. melléklet Konyvtar Gyijtokon Szabdlyzat
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3. sz. melléklet Szervezeti felépités

Az SZMSZ az alabbi fiiggelékekkel rendelkezik:

1. sz. fiiggelék Munkakdri leirdsok

2. sz. fiiggelék A Varosi Konyvtar Gyljtokori Szabalyzata
3. sz. fuggelék A Varosi Konyvtar Kiildetésnyilatkozata

4. sz. fiiggelék A Talalkozasok Haza Kiildetésnyilatkozata
5. sz. fiiggelék A Vasvari Pal Muzeum Kiildetésnyilatkozata

6. sz. fliggelék Az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar bélyegzének
feliratai és lenyomatai

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

8. sz. fliggelék Belsd szabalyozas az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény terem
téritési dijairol

9. sz. fliggelék Belsé szabalyozds az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény

rrrrrr

10. sz. fiiggelék A Vasvari Pal Muzeum belépdjegyeinek drazésarol

11. sz. fiiggelék Szabalyzat az éleslatast biztositd szemiiveg nyujtasarol
12. sz. fiiggelék Munkaruha juttatés

13. sz. fiiggelék Dohanyzasra vonatkoz6 Szabalyzat

14. sz. fiiggelék Telefonhasznalati Szabalyzat



