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I. fejezet

Altalanos rendelkezések

Az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzat elkészitésének alapjaul szolgalo torvények és rendeletek, az
alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok:

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat a 1997. évi CXL. torvény a muzealis
intézményekrél, a nyilvanos konywtari ellatasrol és a kozmivelddésrol, a helyi
onkormanyzatok és szerveik, valamint egyes centralis alarendeltségii szervek feladat
¢s hataskoreirdl szoldo 1991. évi XX. torvény és modositdsainak vonatkozd
paragrafusaira, a kozalkalmazottak jogallasarol szo6l6 1992. évi XXXIII. torvényre és
modositasaira, valamint Tiszavasvari Varos Onkormanyzatanak hatarozataira, a
tertiletet érint0 rendelkezéseire tamaszkodik, valamit a

kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIIL. tv. végrehajtasardl szolo
77/1993. évi (V. 12.) Korm. rendelet

kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. torvény végrehajtasarol a
mivészeti, a kozmivelodési és a kozgyljteményi teriileten foglalkoztatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések rendezésérdl szolo
150/1992. (X1.20.) korm. rend.

z egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési
¢és egyéb feltételekrdl szold 2/1993. (1.30.) M KM rendelet

/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezmény ekrdl,

20/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos kony vtarak jegy zékének vezetésérol,

11975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrol szol6 szabalyzat kiadasarol,

/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol,

4/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigy eletrol,
/2014. (II. 3.) EMMI rendelet a konyvtari és a kozmiivelddési érdekeltségnoveld
tamogatas, valamint a muzeélis intézmények szakmai tdmogatasanak 2014. évi

szabalyairol,

kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a
képzés finanszirozasarol szold 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet

z 4llamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. Tv.



z allamhaztartasrol szolo tv. végrehajtésardl szold 368/2011 (XII. 31.) Korm.
rendelet

munka torvénykony vérdl szolo 2012. évil. Tv.

- 2015. évi C. torvény M agyarorszag kdzponti koltségvetésérol. Tiszavasvari Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 95/2011. (IV.21.) Kt. sz. hatarozata amely
varos kozmivelodési, konyvtari ¢és kozgytjteményi feladatairol és ellatasnak
feltételeirdl szol.

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

1. Az SZMSZ feladata, hogy megallapitsa jogszabalyi keretek kozott a miikodési
rendjét az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Konywvtar Atovabbiakban:
intézmény/ szamara.

2. Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa kotelessége az intézmény
vezetdinek, kozalkalmazottainak, mindazon személyeknek, akik részt vesznek
feladatainak megvalositdsdban, vagy mas egyéb modon hasznaljak, igénybe veszik
helyiségeit, eszkozeit, kozremiikodnek programjaiban.

3. Az SZM & -ben foglaltak megtartasa, betartasa kotelezo, ezért annak megszegése
esetén a sziikséges munkaltatdi intézkedés hozhato az arra jogosult vezetdtdl. Az
intézménnyel munkaviszonyban nem allo személyt fel kell szolitani az épiilet
teriiletének elhagyésara, az SZM SZ-ben foglaltakra vald t4jékoztatdsokkal, annak
megsértése esetén. A bérleti jogviszonyban allok jogsértése esetén €lni kell a bérleti
szerzOdésben kikotott feltételek alkalmazasaval.

4. Az intézményben folyd munkat a kozmiivelédésrdl szolo torvényben, illetve a
fenntart6 kozmiivelddési rendeletében az intézmény programjaban és éves
munkatervében meghatarozottak alapjan kell elvégezni.

1. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban SZM SZ) célja, hogy rogzitse
az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a vezetdk €s alkalmazottak feladatait és
jogkorét, az intézmény mitkddési szabalyait.

Az intézmény legfontosabb adatai

Szakagazati jogszabaly szerintitipusa:

Ko6zmiivelddési intézmény ek tevékeny sége

Megnevezése: Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Kony vtar
Székhelye: 4440 Tiszavasvari, Szabadsagtér 1.

Postacime: 4440 Tiszavasvari, Szabadsagtér 1.



Telefonszama: 42/520-000

Telefaxszam: 42/520-000

Elektronikus levélcim: tiszavasvariekik@ gmail.com

Honlap URL-je: www.kulturatvasvari.hu

Torzskonyvi azonositd szama (PIR): 834005

Adoészéma: 15834003-2-15

KSH statisztikai szamjele: 15834003-9101-322-15

Szamlaszama: 11744144-15834003-00000000

Alapitéja: Tiszavasvari Varos Onkorményzata

Alapitva: 2016.04.01.

Alapitas modja: egyesités 0sszeolvadassal

Ko6zvetlen jogeldd szervezetek: Miivelédési Kozpont és Kony vtar
Vasvari Pal Mizeum

Fenntart6 szerve: Tiszavasvari Varos Onkormany zata

Feliigy eleti szerve: Tiszavasvari Varos Onkormany zata Képviseld-testiilete

Szakmai feliigyeleti szerve: EMMI — Kulturaért felelés Allamtitkarsag

Az intézmény telephelyei:

Vasvari Pal M tizeum, Tiszavasvari, Kalvin ut 7. T:0642-911-013,
e-mail: szervezes@v asvaripalmuzeum.hu

iszavasvari, Ady E. u. 8.
Véarosi  Konyvtar, Tiszavasvari, Szabadsag tér 1. T  0642-372-441
e-mail: vktiszavasvari@gmail.com

Tiszavasvari, Vasvari P. u. 95.
Talalkozasok Haza, Tiszavasvari, Szabadsagtér 1.
Engedélyezett alkalmazotti 1étszam: 18 {6

Vérosi Konyvtar 56
Talalkozasok Haza 616

Vasvari Pal Muzeum 710

2. Az intézmény jogszabalyban meghatirozott kozfeladata, szakagazati
besorolasa

2.1. Az intézmény alaptevékenysé ge

A./ Az inté&mény koteles ellatni mindazon feladatokat, amelyeket a ra vonatkozo
jogszabalyok, szabdlyzatok, valamint Tiszavasvari Véaros Onkorményzata, mint
fenntartd nevében a KépviselStestiilet dontései eldirnak.



B./ Az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Konyvtar segiti @ kozmiivelddési,
oktatasi intézmények, szervezetek kozmiivelddési tevékenységét, egytittmiikodik
ezen feladatok ellatasaban.

C./ Mint az informacios tarsadalom alapintézménye, biztositja az informacidkhoz és
dokumentumokhoz valé szabad és korlatlan hozzaférést.

D./ Gyiijti, feltarja és bemutatja a varos ¢és Tiszavasvari Jaras multjanak targyi,
szellemi emlékany agat, dokumentalja a térség torténetét.

E./ Gondozza és gazdagitja a helyi mivelédési szokasokat, hagyomanyokat,
értékeket.

F./ Téamogatja az ismeretszerzd, az amatér alkotd, mivelddd kozosségek
tevékeny ségét

G./ Gyujteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megoérzi, gondozza ¢&s
rendelkezésre bocsatja, szolgiltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja.

H./ Konyvari latogatast biztosit, biztositja a kijelolt gytjteményrészek helyben-
hasznalatat, az allomany feltar6é eszk6zok hasznalatat, informaciot nyjt a kony vtar és
a kony vtari rendszer szolgaltatasairdl.

I./ Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konywtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatdsair6l, biztositja mds konyvtarak allomanyanak ¢és szolgaltatasainak
elérését. Részt vesz a kony vtarak kozotti dokumentum- és informacio-cserében.

J/ K6zhasznt informacids szolgaltatast nyuijt.

K./ Kulturdlis, kozosségi, kdozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat
SZervez.

L./ Iskolarendszeren kiviili, oOntevékeny, oOnképzd, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget és €letesélyt javitd tanuldsi, felndttoktatasi lehetdségeket teremt.

M./ Segiti a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozdsségi életének
érdekérvény esitését.

N./ Biztositja a szabadidd kulturdlis célu eltoltéséhez a feltételeket, és egyéb
milvelddést segitd lehetdségeket.

2.2. Az intézmény jogszabalyban meghatarozott kozfeladata
- Magyarorszag helyi 6nkormany zatairdl szo6l6 2011. évi CLXXXIX. torvény,

- A kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kony vtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény,

- Tiszavasvari Varos Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 95/2011. (IV.21.) Kt.
sz. hatarozata a varos kézmiivel6dési, konyvtari és kozgyljteményi feladataira és
ellatasnak feltételeire,
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- Tiszavasvari Varos Onkormdnyzatanak 72/2016.(111.24.) és a 17/2016.(1.27.) sz.
hatdrozata, valamint a 987-6/2016 sz. alapité okirata alapjan meghatarozott
kozmiivelddési, kony vtari €s muzealis feladatok.

Alaptevékenység szakagazati besoroldsa:
910110 Kozmivelddési intézmények tevékeny sége

2.3. Az intézmény alaptevékenységeinek kormanyzati funkciék szerint
besorolasa

A./ Kézmiivel6dési feladatok:

Szakagazati besorolas:

910110 Kozmivelddési intézmények tevékenysége

Kormanyzati funkciészamok szerint:

082030 Mivészeti tevékeny ségek

082091 Kozmivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel

082092 Kozmivelddés — hagyomany os kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082094 Kozmiivelddés-kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

B./ Konyvtari feladatok:

Szakagazati besorolas:

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Korményzati funkcidoszamok szerint:

082042 Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Kony vtari szolgaltatasok

C./ Muzealis feladatok:

Szakagazati besorolas:

910200 Mtzeumi tevékenység

Kormanyzati funkcidoszamok szerint:

082061 Muzeumi gy ijteményi tevékeny ség

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozd és publikacios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvany ossag mitkodtetése és megovasa

083020 Kony vkiadas



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

Az alapitd megnevezése: Tiszavasvari Varos Onkormanyzata

Az alapitas idGpontja: 2016.aprilis 1.

Hatalyos alapit6 okirat szama: 987-6/2016.

Az inté&zmény illetékességi, miikodési kore: Tiszavasvari varos kozigaz gatasi teriilete
Az intézmény fenntartdja, székhelye: Tiszavasvari Varos Onkormanyzata

4440 Tiszavasvari, Varoshaza tér 4

Az intézmény feliigyeleti szerve, székhelye: Tiszavasvari Varos Onkormény zatanak
Képviselo-testiilete

4440 Tiszavasvari Varoshdza tér 4.

3.1. Az intézmény jogallasa

Az inté&zmény 6nallo jogi személy.

Onallé szamlaszammal rendelkezik

Az mtézmény kozvetlen politikai tevékenységet nem folytathat, szervezete partoktol
fiiggetlen, azoknak anyagi tdmo gatast nem nyujt.

3.2. Az inttzmény gazdalkodasi besorolasa

Onalloan mitkodd ko ltségvetési szerv.

Onallo bankszamlaval rendelkezik.

Az inté&zmény elbirany zatai felett rendelkez6 koltségvetési szerv.

Az intézmény milkdodését az ©Onalld éves koltségvetés keretében meghatarozott
pénzeszkdzok biztositjak, melyet évente Tiszavasvari Varos Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete hagy jova.

Gazdalkodo szerve a Varosi Kincstar (Tiszavasvari, Bathori u. 6.), mely ellatja
tamogato tevékenységeit (ezen beliil kiillondsen: pénziigyi-gazdasagi feladatok) az
onalldan miikodd az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Kony vtar szamara.

3.3. A feladatellatast szolgal6 vagyon és a vagyon feletti rendelkezések joga

Az intézmény hasznalataban vannak a Tiszavasvari Varos Onkorméanyzata
tulajdondban 1évé, az Alapité Okiratban részletezett helyrajzi szamokon
nyilvantartott ingatlanokon a szakmai feladatellatashoz sziikséges helyisé gek.

A
z Intézmény helyiségei:

A.l. Varosi Konyvtar helyiségeinek alapveté rendeltetésiik szerinti felsorolasa:
Foldszint:

Bejarati elotér

Regisztracio



Lift

Ruhatar

Férfi, n6i, mozgaskorlatozott WC, mosdd
Folyoso

Feldolgoz6 szoba

Igaz gat6i iroda

Személyzeti WC,

Felnd6tt kolesonzo részleg

Internet részleg

Konyvraktar (felndtt konyvek és foly oirat)
M osogatod

M ini-konyha

Szerverszoba

Tisztitészeres raktar

Lépcséhaz a gyermek részleghez
Lépcs6héz a regisztracidhoz

Olvasokert

Féldszint alapteriilet: 257 m”

Emelet:

Elotér

Raktar

Regisztracio

Férfi, n6i WC, mosdo

Helyismereti gylijtemény és zenei részleg
Foly6iratolvaso

Olvasoterem

Gyermek részleg

Fiu, lany WC, mosdo

Tisztitészeres raktar

Kony vraktar (gy ermekkony v)

Kony vraktar (kézikony vek)
Olvasotermi raktar

Emelet alapteriilet: 360 m’

Hasznos alapteriilet osszesen: 617 m’

A.2. Talalkozasok Haza helyiségeinek alapvet6 rendeltetésiik szerinti felsorolasa

Pince
Ko6z06sségi terem
Mosdok zuhanyzoéval (4)
Oltozok (3)
Raktar

Foldszint
Ko6z06sségi terek
Nagyterem
Kamaraterem
Eldcsarnok
Irodak:
Igaz gatoi iroda



Szervez6i iroda
Kiszolgalo helyiségek :
Oltozok (4)
M osdok (5)
M ozgaskorlatozott WC (2)
M osdok zuhanyzdval (5)
Takaritoszertar
Kelléktar (2)
Szell6z6géphaz
Konyha
Informacios pult
Elektromos helyiség
Biztonsagi d&ramhelyiség
Raktarak (2)
Ko6zleked6 helyiségek
(folyosok, rampak, zsilipek, szélfogok, 1épcsdhazak, lift)
Pince, Foldszint alapteriilet: 1750 m?

Emelet

Koz0osségi terek
Klubterem I.
Klubterem I1.
Szervezdi Iroda
Kiallit6 terem
Jatszohaz

Tiszavasvari Bolcs Baglyok Szogi Lajos Oktatokdzp ontja
Televizio6 studid
Kereng6

Kiszolgalo helyiségek:
Olt6z6

M osdok (2)

M osd6 zuhanyzoval

M ozgaskorlatozott WC
Raktarak (2)

Studio

Vetitd

M ihely

Kozlekedo helyiségek
(folyosok, erkélyek, galériak, torony)
Kazéanhaz

Gézfogado

Emelet alapteriilet
Hasznos alapteriilet

Kiilso terek
Tetdteraszok, loggia, belsd udvar,

840 m’

2590m?

A3. Vasvari Pial Muzeum helyiségeinek alapveté rendeltetésiik szerinti

felsorolasa
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Ady uti épiiletirodai
Iroda (3)

Noéi és férfi mosdo
Konyha

Raktar

Régészeti raktar
Technikai raktar
Képtar

Noi és ferfi lato gatdi mosdo
Teakonyha

Pince

Kiallit6 termek:
Id6északi

Orvos torténeti
Alkaloida

Régészet

Konyvtar

Kalvin uti épiilet
Langaméta szoba

Vasvari Pal szoba
Szentmihalyi konyha
Biidi szoba

Szentmihély1 mesterségek
Latvanyraktar

M oz gassériilt mosdo

Ni és férfi mosdo
Konyha

Alapteriilet: 263 m?

Az intézmény kezelésében allnak az alaptevékenység ellatdshoz kapcsolodo, a
vagyonleltar alapjan nyilvantartott berendezési targy ak, eszkozok €s egyéb készletek.
Az ingatlanok, vagyontargyak feletti tulajdonosi jogokat Tiszavasvari Varos
Onkormany zata gy akorolja.

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

Az intézmény szakmai tevékenységéhez kapcsolodd eszkdzok, készletek,
berendezések felett vagy onkezel6i jogot gyakorol.

A vagyon hasznositasara Tiszavasvari Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének
az Onkormanyzat vagyonardl, és a vagyon gazdalkodas szabalyairél szolo 31/2013.
(X. 25.) onk. rendelete az iranyado. A szakmai eszkozok, készletek, berendezések
vagyonhasznositasbol szarmaz6 bevétele az intézmény feladatainak ellatasara
fordithato.

B. A helyiségek, felszerelések, eszkozok hasznalata:
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B.1. Az intézmény sajat, valamint bérld altal hasznositott helyiségeiben part,
politikai céli mozgalom vagy parthoz kétddd szervezet nem miikodhet, politikai célu
tevékenység (kivéve dnkormanyzati képviseldi fogaddora) nem folytathato.

B.2. Az inté&mény helyiségeit, eszkozeit, felszereléseit mindenki rendeltetésének
megfelelden, az allagmegbvas szem el6tt tartdsaval, a munkavédelmi, tiizvédelmi
szabalyzatok €s a hazirend szabdlyainak betartasaval hasznalhatja.

B3. Segiti a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerét, kozosségi életét. Ennek érdekében
a Tiszavasvari székhellyel mikodd szervezetek szamara évente egy alkalommal
téritésmentesen biztosithaja ingyenes rendezvényiikhoz egy adott helyiségét. (Az
esetlegesen felmeriild szerz6i jogi dij kiegyenlitése, szakhatdsagi engedélyek
beszerzése az adott szervezet feladata.)

B.4. Az inté&zmény valamennyi alkalmazottja felelos az

* atulajdon védelméért, allaganak megdvasaért,

* atakarékos energiafelhasznalasért,

 az egészségligyi, munkavédelmi, tliz- és balesetvédelmi szabaly ok betartasaért,

* az ¢észlelt meghibasodésok, rongalodasok stb. jelzéséért,

 a vonatkoz6 jogszabaly okban, a belsd szabalyzatokban eldirtak betartasaért,

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

3.4. Munkaltatéi jogkor

Az intézmény igazgatdjat nyilvanos palyazat Gtjan Tiszavasvari  Varos
Onkormany zatdnak Képviseld-testiilete a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével
nevezi ki hatdrozatlan idejli kozalkalmazotti jogviszonyba és bizza meg a vezetdi
feladatok ellatasaval. Az intézmény vezetdje magasabb vezetdi beosztasu
kozalkalmazott, tekintetében a munkaltatéi jogokat Tiszavasvari Varos
Onkormany zatdnak Képviseld-testiilete, az egy éb munkaltaté jogokat a Polgarmester
gyakorolja. Az intézményben munkaltatéi jogkorrel az igazgatd rendelkezik, mely
masra at nem ruhazhato.

A jogkor kiterjed a kozalkalmazotti jogviszony Iétesitésére, modositasara és
megsziintetésére, a kinevezésre, a besorolasra és eldléptetésre, a szolgalati ido
beszamitdsdra, a célprémium kiirdsdra, a jutalmazéisra, a masodallas,
mellékfoglalkozas végzésére iranyuld jogviszony Iétesitésének engedélyezésére, a
fegyelmi és anyagi feleldsségre vonasra. Jogosult a munkakorok meghatarozasara,
megbizast ad kiilonbozo feladatok ellatasara.

4. A Szervezeti és Miikkodési Szabalyzat hatalya

Az inté&zmény szamara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott
feladat és hataskori, szervezeti és mikodési eldirasokat a jelen SZMSZ s-ben
foglaltak figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZM SZ hatélya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére

- az intézmény dolgozoira
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A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat Tiszavasvari Varos Onkorméanyzata
Képviseld-testiiletének Szocidlis és Human Bizottsaganak jovahagyasaval 1ép
hatéalyba és visszavondsig érvényes.

5. Az intézmény feladatai és hataskore:

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

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

A tiszavasvari Egyesitett Kézmiivelddési Intézmény és Konyvtar - Varosi Kony vtar
nyilvanos konyvtari ellatast biztositd telepiilési konyvtar. Szolgaltatasait barmely
magyar és kiilfoldi allampolgar igénybe veheti, mint nyilvanos kdny vtér, az orszagos
kony vtari rendszer része.

Az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari

ellatasr6l és  kozmiivelddésr6l megfogalmazza a nyilvanos  konyvtéarak
alapkovetelményeit:

A nyilvanos konyvtar /54. § (1)/ alapkovetelmény ei:

- mindenki altal hasznalhat6 és megkdzelithetd,

- vezetdje felséfokl szakiranyl végzettséggel rendelkezik és konyvtari szakembert
alkalmaz,

) endelkezik kizarolagosan kony vtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,
endszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld idopontban tart nyitva,
elyben nyujtott alapszolgaltatasai in gy enesek,
tatisztikai adatokat szolgaltat,
llatja az 55. § (1) bekezdésében felsorolt alap feladatokat,

Inevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés.

nyilvanos konyvtarakrol a miniszter jegy zéket vezet.

A nyilvénos kony vtar alapfeladatai a torvény 55. § rendelkezései értelmében:

fenntarto altal kiadott alapit6 okiratban és a szervezeti és mikodési szabaly zatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zz¢ teszi,
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yljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

djékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

iztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
észt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,
iztositja az elektronikus kony vtari dokumentumok elérhetdségét,

konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informaciés miiveltség
elsajatitasaban, az egész €leten at tartd tanulas folyamatéaban,

egiti az oktatasban, képzésben részt vevok informdcioellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbol torténd informaciok érés lehetdséget,

ulturdlis, kozosségi €s egy éb konyvtari programokat szervez

udéds-, informacio- ¢és kultarakozvetité tevékenységével hozzdjarul az
¢letmindség javitasahoz, az orszag verseny képességének noveléséhez,

szolgaltatésait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve
Szervezi.

nyilvanos konyvtar az 4ltala iizemeltetett, kiskortiak 4altal is hasznalhato,
internet-hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortak
védelmét lehetévé tevd, konnyen telepitheté €s hasznalhatd, magyar nyelvii
szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak lelki, testi és értelmi fejlodésének
védelme érdek ében.

5. § (1) A telepiilési konyvtar a kozségi, varosi, fovarosi konyvtar, 55. § (1)
bekezdésében foglaltakon tul gytijteményét és szolgaltatasait a helyiigényeknek
megfelelden alakitja,

6zhasznu informacios szolgaltatast nyujt,

elyismereti informéciokat és dokumentumokat gyfijt,

zabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

Alaptevékenységi korében kozremiikodik:
z Aaltalanos miivelddési igények folyamatos fejlesztésében, az ilyen igények
kielégitésében,
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z altalanos szakmai miiveltség fejlesztésében,
zervezi a szabadidd hasznos és kulturalt eltoltését,

O0zremukodik a kozmiivel6dési, oktatasi, nevelési feladatok irodalmi ellatasaban
¢s ezek segitésére hatékony tajékoztatast nyujt,

yiijti, megdrzi és hozzaférhetdvé teszi azokat a konyvtari dokumentumokat
(konyv, folyoirat, hirlap, zenemi, térkép, videokazetta stb.), melyek az
egy etemes nemzeti és nemzetko6zi kultura szemp ontjabol jelentdsek.

Biztositja:
asznaloi szamara a  mivelddéshez, tanulashoz, tovabbtanulashoz,
tovabbképzéshez, a szakmai, kozéleti, és tarsadalmi tajékozodéashoz, az igényes
szorakozashoz és a szabadid6 kellemes eltoltéséhez sziikséges anyagokat.

konyvtari anyagok helybeni és otthoni haszndlatat eredeti formaban vagy
masolatban.

zamba veszi, dllomanyaba beszerezi, feltarja és hozzaférhetové teszi azokat a
konyvtari dokumentumokat, amelyek bemutatjak Tiszavasvari varosnak a
multjat és jelenét, gyijti és feldolgozza a helyi havi lap a Vasvari Hirmondo
cikkeit, s mindazokat a dokumentumokat, melyek helyismereti vonatkozassal
birnak.

észt vesz: a gyermek ¢és ifjusagi korosztaly konyv- és konyvtarhasznalati
ismereteinek gyarapitasdban. Ennek érdekében konyvtari foglalkozasokat,
rendezvényeket szervez, egyiittmiikodik a véros oktatdsi intézményeivel,
iskolai kony vtaraival.

0zhasznu informéacids szolgaltatds nyujt Tiszavasvarirol és térségérol.

z informéciods tarsadalom megteremtése és az informatikai kultara terjesztése, a
digitalis irastudas népszerisitése érdekében elektronikus informatikai
szolgaltatas nyjt, internet hozzaférést biztostt.

djékoztatast nyujt a nyilvanos konyvtari rendszerrdl €s szolgaltatasairdl.
kozvetiti mas kony vtarak €s gytjteményeknek anyagait és szolgaltatésait.

51.1. AKONYVTAR SZOLGALTAT AS Al

A tiszavasvari Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar — Varosi Kony vtar
szolgaltatésait barmely magyar és kiilfoldi allampolgar igénybe veheti.

A konyvtar hasznalatara jogosultak kore
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konyvtar nyilvénos telepiilési konyvtar, minden gyermek és felndtt igénybe
veheti szolgaltatasait.
A kony vtarhasznalot ingy enesen illetik meg a kovetkezd alapszolgaltatasok:

ony vtarlatogatas, csoportos latogatés,

konywvtar altal kijelolt gyQjteményrész helyben hasznélata (foldszinti
hirlapolvaso),

z 4llomany feltaro eszk6zok hasznalata,
nformdci6 a konyvtar és a kony vtari rendszer szolgaltatésairdl

onyvtari programokon, rendezvény eken valo részvétel.

Amennyiben az olvasd beiratkozik, a konyvtarba be kell tartania a konyvtar
hasznalatara vonatkozo6 szabaly okat.

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

rendszeres olvasok olvasdjegyszamuk segitségével évenként megujithatjak
tagsagukat.

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

kikolcsonzott dokumentumok megrongaldséaért kartéritést kell fizetni.

a a konyvtari dokumentumot az olvaso elvesziti, vagy eltulajdonitja - azt
azonos miivel kell p6tolnia, ha erre nincs lehetdség, a dokumentum mindenkori
értékének megtéritésére kotelezheto.

konyvtarhasznalat szabalyait megsérté olvasod rovidebb, hosszabb idére vagy
véglegesen kizarhat6 a kony vtar hasznalatabol.
A konyvtarhaszndlatra vonatkoz6 részletes szabalyokat a Viarosi Konyvtar
Hasznélati szabalyzata tartalmazza.

5.1.2.A KONYVTAR FELADATAIT A KOVETKEZO
SZOLGALTATASOKKAL TELJESITT:

A konyvtarhaszndlot ingyenesen, regisztracio nélkiil illetik meg a kovetkezo
alapszolgdltatasok:
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Onyvtarlatogatas, csoportos latogatas

konywvtar altal kijelolt gyljteményrész helyben hasznalata (f6ldszinti
hirlapolvaso),

z allomany feltard eszk6z o6k hasznalata,
nformécio a konyvtar és a kony vtari rendszer szolgaltatasairdl,

Ony vtari programokon, rendezvény eken vald részvétel.

Regisztraciohoz kotott ingyenes alapszolgaltatds:

olyoiratok helyben olvasésa (Foly 6irat olvasd)

ajat- ¢s mas konyvtarak dokumentumbdzisaira tdmaszkod6 bibliografiai,
dokumentécids és kozhasznll informacioszolgaltatas.

Beiratkozdashoz kotott szolgaltatisaink:
- Ony vtari dokumentumok helyben hasznalata,
onyvtari dokumentumok kolcsonzése,
enchallgatés, videofilmek megtekintése,
elyismereti dokumentumok helyben hasznalata,
oly 6iratok kdlcsonzése,
zakirodalmi, biblio grafiai és t4jékoztato szolgaltatas,
nformatikai szolgéltatés, helyi és orszagos adatbazisok hasznélata,

konyvtarban nem taldlhato miivek megk érése kony vtarkodzi kdlesonzés Utjan.

nem kolcsondzhetd konyvtari dokumentumok (kézikonyvek, segédkony vtari
anyagok, kiilongytijtemények, tartdos megérzésre szant dokumentumok,
helyismereti anyagok) helyben hasznalata a felndtt és gyermekkdnyvtarban
(olvasoterem).

z olvasotermi dokumentumok kélcsonzése rovid (szombat — vasarnap - hétfo)
kolesonzési hataridével.

Italanos - €s szakreferensi szolgalat az olvasoszolgalat keretein beliil.
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16jegy zés.
rodalomkutatas.

Téritéses szolgaltatasok:

énymasolas,

Onyvtari anyagok masolatban torténd szolgaltatdsa a szerz6i jog
figy elembevétel ével,

zamitdgépes szolgaltatds: szovegszerkesztés
¢pido bérbeadas

nternethasznalat

aminalas,

piralozas

axolas, kiildés és fogadas

yomtatas

zkennelés

gy éb irodai szolgaltatés

konyvtarkozi kolcsonzés utjan megkért dokumentumok visszakiildésének
postakoltsége

Az alaptevékenységhez kapcsolodo szolgaltatasaink:

onyv- és kony vtarhasznalati, olvasas- és kony vtar-népszeriisitd foglalkozasok
vezetése,

Onyvtari, konyvtarhasznalati tanitasi 6rak megtartasa,

ulturdlis-,  kozmiivelddési-, konyv-, konywvtar-, olvasasnépszeriisitd
rendezvények kiallitasok szervezése,

anfolyamok szervezése (digitalis tudas népszeriisitése),

konyvtar oktatasi, képzési szerepének erdsitése,
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atranyos helyzetben ¢lok kony vtari ellatasa, esély egy enléség biztositasa.

Konywtari szolgiltatasainkat a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe
véve szervezzik.
A Hasznalati szabalyzat a Szervezeti és M iikddési szabalyzat mellékletét képezi.

5.1.3. A KONYVTAR GYUJTOKORE, A BESZERZES FO FORRASAIL A
DOKUMENTUMOK NYILVANTART AS A, FELT ARAS A

Gyiijtékor

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

LO0/A. § (1) A konyvtar nyilvantartja az daltala beszerzett konyvtari
dokumentumokat, a miniszter (3) bekezdésnek megfeleléen kiadott rendeletében
meghatarozott modon és tartalommal. A nyilvantartdsba vett konyvtari
dokumentumok képezik a kony vtar dllomany at.

(2) A konyvtari dokumentumok adatait elsdsorban elektronikusan vezetett
nyilvantartdsban kell rogziteni. Elektronikus nyilvantartasi rendszer hianyaban a
kony vtar a kony vtari dokumentumokrol ny omtatott nyilvantartast vezethet.

(3) A konywvtari dokumentumok nyilvantartdsanak tartalmat, a nyilvantartés
vezetésére vonatkozd szabdlyokat, a konyvtari dokumentumok selejtezésének,
tovabba az allomanybdl vald kivezetésének szabalyait a miniszter rendeletben
allapitja meg A konyvtar altal nyilvantartott dokumentum csak e torvényben és a
miniszter rendeletében meghatirozott esetekben és moddon vezethetd ki az
allomanybol.

(4) A konyvtar gondoskodik a konyvtari dokumentumok feltarasarol, rendelkezésre
bocsatasardl és az archivaldsra vonatkoz6 szabdlyok figyelembevételével torténd
megorzésérol.

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

60/B. § (1) A konyvtéar gyljdkorét, a gylijtemény fejlesztésének, megdrzésének, a
konyvtari dokumentumok archivalasanak szempontjait a kdnyvtar fenntartdja altal
jovahagyott gylijtokori szabalyzatban kell meghatarozni. A gy{ijtokori szabalyzatot a
kony vtar nyilvanossagra hozza.”

A részletes gylijtokori szabalyzat a Szervezeti ¢s Mikodési Szabdlyzat mellékletét
képezi.

Az Egyesitett Kézmiivelddési Intézmény és Konyvtar - Varosi Kony vtar a nyilvanos
konyvtari ellatasrol szo6lo torvény szellemében a teljesség igényével gytijti a magyar
kulturalis értékeket hordozo kony vtari dokumentumokat, azokat feltarja, és hasznaloi
rendelkezésére bocsatja.

A konyvtar alapfeladataibdl és szolgaltatasaibol kovetkezden az alabbi konyvtari
dokumentumok tartoznak a gy{ijtékorébe:

yomtatott konyv, foly dirat, hirlap és egyéb idészaki kiadvany ok;
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enemil
lakét, aprony omtatvany ok,
alamint egy éb ny omdai sokszorositassal létrejott sajtotermék, ;

em nyomdai uton terjesztés céljabol eldallitott szoveges-, képi-, hang-, adat- és
optikai rogzités;

lektronikus adatbézisok, programok,

elytorténeti értékii dokumentumok.

A tiszavasvari Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar - Varosi Kony vtar,
mint a tiszavasvari jaras meghatdrozé konyvtara, allomanyfejlesztése,
allomanygyarapitdsa sordn figyelembe veszi Tiszavasvari lakossaganak igényeit,
figyelemmel kiséri az altalanos és kozép foku oktatas kdvetelményeit, gyijti azokat a
dokumentumokat, melyek altalanos szinten sziikségesek egy - egy szakteriilet
megismerés¢hez. Figyelemmel kiséri a felséfoku képzésben résztvevok igényeit.

Az informatika teriiletén hasznaloi szamara biztositja azokat az adatbézisokat,
amelyek alapjat képezik a korszerli tdjékoztatasnak, hatékonyan segitik az itt €lo
kony vtarhasznalok igény einek kielégitését.

A Viarosi Konyvtar sajat adatbdzist éit a konyvtar dokumentumallomany érdl,
melyet sajat halozatan és az interneten is k6zzé tesz. Részt vesz a kozos, megyei,
helyismereti adatbézis épitésében, melyet honlapjan keresztiil elérhetoveé tesz.

A Varosi Konyvtar torekszik arra, hogy a konyvtar informacios szolgaltatasainak
jelentds része elérhetvé valjon.

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

A tiszavasvari Varosi Kony vtar gyijti a lakossag:

ozépfoku ellatasat biztositd szakirodalmat valamennyi ismeretagban

magyar nyelven megjelent kézi - és altalanos segédkonyveket, az utdbbi
idében megjelent prézens kiadvanyokat,

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

A gytijtés a kovetkezo fobb dokumentum tipusokra terjed ki:

onyvek,

oly oiratok, heti - és napilap ok,


http://www.kulturatvasvari.hu/
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anglemezek, kazettak, CD-k, DVD-k
iafilmek, diapozitivok,

ideokazettak.

prény omtatvany ok,

otok,

zakdolgozatok,

épviseldtestiileti tilések jegy zOkdnyve,
angoskonyvek.

A beszerzés fobb forrasai:

ELLO (szerzédéses alapon),

ozvetlen a kiadoktol (kedvezményes aron),
onyvesbolti vasarlas, online rendelés utjan,
jandék,

Otelespéldanyként (helyi sajtotermékek),

eriodikumokat a helyi postahivataltol, terjesztoktdl, kozvetlenil a
szerkesztdségtdl vagy kiadotol és a KELLO-tol vasaroljuk.

angz6 ¢és elektronikus dokumentumokat a Konyvtarellatotol, illetve vasarlas
utjan.
A konyvtari dokumentumok nyilvantartasa:

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

M inden dokumentumot elektronikus nyilvantartasba is vesziink az integralt konyvtari
rendszer katalogizalé6 moduljan.

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

Konyvek:
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Leltari bélyegzdben az egyedi leltarkdnyvi sorszam (verzo, minden 17. szdmozasu
lap, és az utolsé szovegoldalon; A vonalkod a cimlap kdzepén.
Folyéirat: érkeztetéskor a konyvtar pecsétje jol lathato helyen, a cimoldalon,
Kottetés esetén, a cimoldalon, tékazas esetén a gerincen.
Hangzo anyag:
Kazetta: a kazettan jol lathato helyen leltari bélyegzd, leltari sorszam, vonalkod

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

CD/DVD: Leltarbélyegz6, 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 kazettan és a dobozon leltari bélyegzd, leltari sorszam, a dobozon
vonalkod

Apronyomtatvanyok:

Leltari bélyegz6 szerepel a dokumentumon

Az allomany dokumentumtipusok szerinti tagolodasa

Konyvek:
Raktari jelzet szerint csoportositva az alabbi dllomany testekben

eln6tt kdlesonzodtérben (kdlcsondzhetd allomany, szabadpolcos elrendezés)
eln6tt részlegben (Feln6tt tajékoztatas)

yermek részlegben (kdlcsonozhetd allomany, szabadpolcos elrendezés)
yermek részlegben (Ifjusagi tajékoztatés)

lvasoteremben,

elyismereti és Zenei részlegben,

aktarakban

Folyoiratok:

Foldszinti hirlapolvasd

Foly 6iratolvaso,

Raktar (tékazott, kotettett foly iratok)

AV dokumentumok:

Zenei részleg
Egyéb dokumentumok, aprony omtatvany ok, jegy z0kony vek, szakdolgozatok:
Helyismereti részleg

A konyvtar allomanyanak feltarasa
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Az allomany dokumentumtipusonként kiilon nyilvantartdsban szerepel (egyedi és
csoportos leltarkony vekben).

A konyvtar kataldgusai:

. raktari katalo gus

. betlirendes, keresztkatalogus, mely 2016. aprilis 1-jén lezarasra keriilt.
. ETO szerinti szakkatalogus, mely 2007. oktober 1-jén lezarasra kertilt.
. targy sz6 katalogus,

. sorozat katalogus, mely 2011. januér 1-jén lezarasra keriilt.

. hangz6anyagok katal6 gusa (kiilonkatald gus),

. videokazettak katalogusa,

. helyismereti katal6 gus,

O©COoOoO~NO Ok, WN P

. elektronikus katalo gus

A konyvtar allomanya az integralt konywtari rendszer-katalogizald moduljanak
segitségével elektronikus nyilvantartasba keriil, a retrospektiv feldolgozas
befejez6dott.

konywvtari allomany feltarasa konyvek esetében: raktari (kiilon a felndtt és az
ifjisagi), és elektronikus katald gusban torténik.

Szak- és a sorozati, betlirendes cédulakatalogust lezartuk, mivel a hasznalt
elektronikus katalo gus teljes korii feltarast biztosit).

angz6 anyagok, videofilmek, CD-ROM -ok feltarasa kiilon CD katald gusban és
elektronikusan teljes kortien torténik.

Vasvari Hirmond6é ¢és a Helyismereti gyUjtemény anyaga, folyoiratcikkei
cédulakatal6 gusban elektronikusan kiilon adatbézisban torténik.

Allomanyellendérzés és allomanyapasztas

A konyvtari dllomany ellendrzése, leltarozasa és allomanybdl valo torlése, kivonasa
a 3/1975 (VI11.17) KM -PM rendelet alapjan torténik.

Az élloméanyapasztas az allomany gyarapitasaval egyenrangh feladat. Az
allomany ap asztés szemp ontjai:

lavulas

6lospéldany

ermészetes elhasznalodas, rongalodas
iany.

A szépirodalmi miivek esetében leggyakoribb szempont a rongilédas, szak-és
ismeretterjesztd irodalom esetében az elavulds és a rongalddas.
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5.1.3. AKONYVTAR RES ZLEGEI ES SZOLGALTATASI RENDJE
Allomdnybeszerzés, dllomdnyfeldolgozds

Az allomany feltaré részleg gondoskodik a konyvek, folyoiratok megrendelésérdl, a
konyvek érkeztetésérdl, azok nyilvantartasba vételérol.

Elvégezziik a konyvek tartalmi és formai feltarasat, elektronikus adatrogzitését
szabadvasarlds esetén a dokumentumok felszerelését. Rendszeresen épitjiikk ¢€s
karbantartjuk a konyvtar cédula katalo gusait.

Elvégezziik a kony vtari allomanybol kivonésra keriild dokumentumok leltari torlését,
¢s végrehajtjuk az allomanybdl torténd torléskor a jogszabaly okban meghatarozott
teenddket.

Felnott részleg

A felné6tt kolesonzo részlegben torténik a 14 éven feliili kony vtarhasznalok beiratasa,
konyvek kolcsonzése, a konyvek olvasdi eldjegyzése a konyvtarkézi kolesonzés,
tajékoztatas a konyvtar szolgaltatasairdl, a magyar konyvtari rendszerrol.

Segitséget nyUjtunk a konyvtarhasznaloknak a konyvtarhasznélati ismeretek
elsajatitasaban. Konyvtarhasznalati o6rdk, konyvtari rendezvények helyszinéiil
szolgdl. Az itt dolgozé konyvtaros munkatdrs javaslatot tesz az 4allomany
fejlesztésére és a részleg kezelésében levd doku mentumallomanybol valo torlésre.

A konyvtarhasznalok regisztralaskor névre sz6lo olvasojegyet kapnak, amit minden
kolcsonzéskor fel kell mutatni. Egyidejlileg egy olvasondl 6 kotet lehet, de egyedi
elbiralas alapjan a konyvtaros tobb kotetet is kiadhat. A kolcsonzési id6 4 hét, mely
meghosszabbithatd, ha az adott dokumentumra nincs eldjegyzés. A hosszabbitast
személyesen, levélben, telefonon, és e-mail-en egyarant jelezni lehet a koélesonzési
hataridé lejartdig. A tdjékoztatdé konyvtaros folyamatosan nyomon kiséri a
kolcsonzési hataridok lejartat, mely utdn levélben értesiti a konyvtarhasznalot a
kolcsonzési hatarido lejartarol.

A regisztracios pultndl torténik a fénymasolas, faxolas is, valamint a folydiratok
érkeztetése.

Gyermekrészleg:

Az emeleti részen, a Gyermekrészlegben kony vtari szolgaltatasokat biztositunk a 14
éven aluli kony vtarhasznalok szamara.

A részleg munkatarsa regisztralja a 14 ¢év alatti konyvtarhaszndlé adatait, végzi a
konyvek kolcsonzését, kony vtari orak, gy ermekfo glalkozasok tartasat a 14 éven aluli
korosztaly szamara.

Javaslatot tesz az allomany fejlesztésére ¢€és a részleg kezelésében levo
dokumentumallomanybdl valo torlésre. Rendszeresen tart kony vtarhasznélati orékat,
felméri a pedagdgusok, az iskolak igényeit. Allandd kapcsolatot tart fenn az
iskolakkal, az 6vodéakkal, az iskolai konyvtarosokkal. Rendezvények, vetélkedok
szinhelyéiil szolgdl a Gyermek részlegz A 14 éven aluli konyvtarhasznalok
beiratkozaskor névre sz6l6 olvasdjegyet kapnak, amit minden kolcsonzéskor fel kell
mutatni. Egyidejlileg egy olvasonal 6 kotet lehet. A kolesonzési id6 4 hét, mely
meghosszabbithatd, ha az adott dokumentumra nincs eldjegyzés. A hosszabbitast
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személyesen, levélben, telefonon, és e-mail-en egyarant lehet jelezni a kélesonzési
hatarido lejartaig,

A Gyermek részlegben is folyamatosan nyomon kisérik a kolcsonzési hataridok
lejartat, mely utén levélben értesiti a konyvtarhasznalot a kolcsonzési hatéaridd
lejartarol.

Olvasoterem:

Itt keriilnek elhelyezésre a kézikonyvek, illetve azok a konyvtari dokumentumok,
amelyeket fontossaguk, példanyszémuk, gylijteményi értékiik miatt indokolt kiilén
gyljteményi egységben elhelyezni. Az Olvaséteremben segitséget kapnak a
konyvtarhasznalok az informacidoszerzésben, tdjekozodasban. Az itt talalhato
allomanyt helyben hasznalhatjdk az olvasok, de indokolt esetben rovid kdlcsonzési
hataridére (3 nap) az allomany egy része kdlesondzheto.

Folydéiratolvaso

A Foldszinti hirlapolvaséban napilapok, az emeleti folyodiratolvasoban heti,
havilapok, folyoéiratok koziil valogathatnak az érdeklédok. LehetOség van a
foly oiratok kolcsonzésére is, melynek feltételeit a Hasznalati szabalyzat tartalmazza.

Zenei és Helyismereti részleg

Az emeleti részen talalhaté részlegben keriiltek elhelyezésre a hangzoanyagok
valamint a helyismereti dokumentumok. Az allomany jelentds része helyben
hasznalhato, nem kolcsondzheto.

A teljesség igényével gylijti dokumentumtipustdl fiiggetleniil a Tiszavasvarira
vonatkoz6 helytorténeti anyagot, mellyel segiti az oktato-neveldmunkit és a
kutatomunkat. Az allomény feltardsa folyamatosan torténik, a k6zos helyismereti,
megyei adatbazisba folyamatosan toltjiik fel a helyismereti vonatkozasu anyagokat,
els@sorban folyoiratcikkeket, mely adatbazis elérhetd honlapunkon keresztiil. A
részleg helyet ad kiallitasoknak, tanfoly amoknak.

Internet részleg

A részlegben olvaséi gépek allnak hasznaldink rendelkezésére. Az internet és
szamitogép-hasznalatra vonatkozé eldirasokat kiilon szabalyzat tartalmazza. A
részlegben lehetoség van  kiilonbozé  lakossagi, téritéses  szolgaltatdsok
igénybevételére (nyomtatas, laminalas, spirdlozas, fénymasolds, szkennelés).

Az itt dolgoz6 informatikus kony vtaros munkatars feladata a kony vtar belsé haldzati
rendszerének és a szamitastechnikai eszkO6zoOknek a karbantartasa, a felmeriild
problémak elharitdsa, a konyvtari informatikai rendszer miitkodtetése.

A www kulturatvasvari.hu honlap folyamatos karbantartdsa, aktudlis tartalommal
valo feltoltése, fejlesztése, sajat adatbazis ¢&pitése. Karbantartja a konyvtari
programot, gondoskodik a halézat zavartalan miikodésérdl. Tajékoztatja az olvasdkat
a szamitogépes adatbazisok hasznalatarol.

A részleg vetélkeddk, tanfolyamok helyszinéiil szolgal.

Az egyes részlegekben foly6 tevékenységek, konyvtari munkafolyamatok egymassal
Osszefliggenek, egymasra épiilnek, atjarhatdak. Ezt a munkakdri leirasok is tiikrozik.

M inden részleg szolgaltatdsa igénybe vehetd a konyvtar nyitvatartasi idejében.
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5.2. KOZMUVELODESI TEVEKENYSEG KERETEBEN AZ EGYESITETT
KOZMUVELODESI INTEZMENY ES KONYVTAR — TALALKOZASOK
HAZA FELADATAI

5.2.1./ A kiilonboz6é kozmiivelddési lehetdségek magas szinvonalu biztositasa a
teleptilés lakoi szédmara. A miivelddésszervezés feladatait életkor- és réteg
specifikusan valositja meg,

522/ Ertékkozvetités, kulttrafejlesztés, hivatasos és amatér miivészek
kozremikodésével rendezett miisorok, bemutatok szervezése. Szinhazi eldéadasok,
gyermekrendezvények, konnyl és komolyzenei koncertek, filmszinhazi el6adasok,
szorakoztatd rendezvény ek megvalositasa.

5.2.3./ A létrehozott kulturalis értékek bemutatasa, kozvetitése, megismertetése,
megorzeése.

5.2.4./ Id6szaki kiallitasok rendezése.

5.2.5./ Nemzeti ¢s tarsadalmi iinnepek szervezése, lebonyolitasa. A fenntarto
megbizasabol és tamogatasaval a varosi szintli nagyrendezvények, az allami és
nemzeti linnep ek, megemlékezések szervezése, rendezése.

5.2.6./ Kozosségszervezeés, a helyi ontevékeny ¢és onszervez0do, alkotd kozosségek,
amatOr miivészeti csoportok, kulturalis egy esiiletek, korok miikodésének tamo gatasa,
az egyedi és tarsadalmi kezdemény ezések felkarolasa és segitése.

5.2.7.] A telepiilés lakoinak érdekeire, érdeklédésre épitve az ismeretszerzd, amator
alkoto és miivel6dd kozosségek tevékenységének tamogatasa, fontos feladatnak
tekintve a hagyomanyok apolasat, fenntartasat, és tovabbélésének biztositasat,
kiilonds  tekintettel az aldbbi teriiletekre: képzOmiivészet, tancmiivészet,
szinhazmuvészet, zene, diszitOmilvészet.

5.2.8./ Az amat6r és alkotd egyesiiletek produkcidinak bemutatasa a telepiilésen,
illetve alkalmanként a telepiilésen kiviil.

5.2.9./ Partneri segitség az oktatasi-nevelési intézmények, egyéb Onkormanyzati
tarsintézmények, gazdasdgi  tarsasagok, cégek, vallaltok  kdézmiivelddési
tevékeny ségében.

5.2.10./ A telepiilés kozmiivelodési feladatainak ellatasa.

5.2.11./ Az iskolarendszeren kiviili, 6ntevékeny, onképzd, szakképz6 tanfolyamok,
¢letminéséget és életesélyt javitd tanulasi, felnéttoktatasi lehetéségek, valamint
tanfolyamok szervezésének és lebonyolitasanak segitése.

5.2.12./ Felvilagositdo és ismeretterjesztd tevékenységével a tudomanyok széles
korének terjesztése.

5.3. Atevékenységi korok gyakordatban megvalosul6 lehetséges formai, keretei:
5.3.1. A létkultura kozvetitését és fejlesztését szolgalo kozmiivelddési gyakorlat

Az iskolarendszeren kiviili, oOntevékeny, Onkéz0, szakképzd tanfolyamok,
¢letmindséget és életesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek, nép féiskolak
megteremtése. Azon tanfolyamok, szakkorok, at- €s tovabbképzések, népfoiskolak
szervezése, valamint egyéb kozosségek tamogatasa, melyek eldsegitik a helyben
lakok életmindségének novekedését, a praktikus ismeretek kozvetitésével
hozzéjarulnak a lakossag ismeret- ¢s képzési szintjének ndvekedéséhez, mindennapi
¢letiik gazdagitasahoz.

5.3.2. A helyi kultura kdzvetitését és fejlesztését szolgald kozmiivelddési gy akorlat
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A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozésa, gazdagitasa. Minden olyan
kozmiivelédési forma, mely a helyi-térségi azonossagtudatot fejleszti, tovabba a
helyben lakokban erdsiti mentalis kotodéstiket telepiilésiikhoz. Ilyenek a rendszeres
mivel6dd kozosségek szintereinek biztositasa, emléknapok, helyi és Kkistérségi
rendezvények, kiadvany ok, telepiiléskozi kap csolatok, vendégestek.

5.3.3.Az 1lnnepi ¢és egyetemes kultura kozvetitését ¢és fejlesztését szolgalo
kozmiivel6dési gy akorlat

Az un. magas kultira produktumai és az értékkdzponta programok, rendezvények,
fesztivalok, iinnepi alkalmak, kiallitasok.

5.3.4. Az onkifejezés és kreativitds kulturdjanak kozvetitését és fejlesztését szolgald
kozmiivelddési gy akorlat

Az élménykozpontth kozosségi formak és egyéni ambiciokat Osszesitd programok,
sorozatok, helyi és teriileti bemutatok szervezése, kozvetitése. Amatér mozgalmak,
kozosségek kapcsolatrendszere.

5.3.5. A helyi tarsadalom kozosségi kulturajanak kozvetitését és fejlesztését szolgalo
kézmiivelédési programok

crer

tevékenységek. A helyben megnyilvanulo és érvényes érdekeket kifejezd, elsésorban
civil oOnszervezédések munkajanak segitése, a kozosségfejleszté modszerek
alkalmazasa.

5.3.6. Az egyiitt €10 massagok kulturdinak kozvetitését és fejlesztését szolgald
kozmiivel6dési gy akorlat, programok

A massagok megismerését, a kolcsonds tolerancia és empatia kialakulasat célzé és
segitd kozmiivelddési torekvések.

5.3.7. A kozérdekli kulturdlis szolgaltatasok kozvetitését és fejlesztését szolgild
kozmiivelddési gy akorlat

Informacidszolgiltatas, turisztikai, természetjar6 programok, természet- ¢s
koryezetvédelmi feladatok, tanacsadéds, spontan és szervezett kapcsolatépités,
kdzhasznl és szakmai informéaciok kozvetitése, kiadvanyok készitése. Az Internet
felhasznalésa az informacioszerzésben és kozvetitésben.

5.4. MunKkateriiletek

Az intézmény az alaptevékenységével Osszefiiggésben, sajat szervezésti programjait,
rendezvényeit a hagyomanyos kultirakozvetitési gy akorlat alapjan kezeli.

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

1.1. Szinhaz, irodalom, zene, tanc

1.2. Képzomiivészet, kortars miivészet
1.3. Fot6, Multimédia-moz gokép kultura

2. Kreativitas, onkifejezés, onmiivelés munkateriilet
2.1. Hagy omény apolas, népmiivészet

2.2. Ismeretterjesztés

2.3. Csaladi programok

2.4. Aktiv idéskor

3. Gyermek és ifjusag munkateriilet

3.1. Elkotelezett szabadid6 (iskoldk, szocidlis intézmények non formalis segitése)
3.2. El nem kotelezett szabadidd

4. Egészséges életmod munkateriilet

4.1 Kornyezettudatos életszemlélet (kornyezet- és természetvédelem)

4.2. Eletmod, turizmus

5. Miivel6dé kozosségek munkateriilet

5.1. Gyermek és ifjisagi szakkorok, klubok, tanfoly amok

5.2. Ontevékeny feln6tt miivelddd kozosségek

6. Kulturalis turizmus, idegenforgalmi nagyrendezvények munkateriilet

7. Varosi, jarasi kozmiivelodési munkateriilet

5.5. A kozmiivel6dési teriileten dolgozo szakalkalmazottak feladatai:

ondoskodnak az éves munkatervben megszabott feladatok, és az igazgato

altal meghatarozott , kiils6 rendezvények” zavartalan megvalositasarol.

zervezik és koordindljék a szakmai feladatokat az intézmény alkalmazottaival

egyittmuikodve.

lkalmanként részt vesznek orszdgos megmérettetést jelentd szakmai

programokon.

z intézmény rendezvényei, mivelddési csoportjai szamara szilikséges

helyiségek, elokészittetése,

kiils6 szervek rendezvényeihez sziikség esetén szakmai segitséget nyujtanak,

teremnyilvantartast, illetve csoportnyilvantartast vezetnek.
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igyelemmel kisérik a palyazati kiirasokat, részt vesznek a palyéazatok
megvalositasaban

oordinaljak a miiszaki-technikai, kiadasi igény eket.

oordindlja, segiti az intézményi bevételi lehetdségeket.

aborok szervezése

¢gzik a statisztikai célu adatok gytijtését a nyilvantartd naplokban
egitik a miivel6do kozosségek 1étrehozasat és miikodeését

észletes feladataikat a munkakori leiras tartalmazza.

dott rendezvényre elkészitik a szakmai- ¢és miszaki alkalmazottak
feladatelosztasat.

munkavallal6 az intézmény telephelyein koteles munkat végezni.
1allitasok szervezése

elyi, orszdgos képzOmiivészek egymaskozti és a kozonséggel valod
talalkozasainak szervezése

5.6. Szolgaltatasok:

A tiszavasvari Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konywvtar — Talalkozasok
Héza szolgaltatasait barmely magyar és kiilfoldi allampolgar igénybe veheti, annak
Hazirendjét betartva.

Az Intézmény hasznalatara jogosultak kore

inden gyermek és felndtt igénybe veheti szolgaltatasait.

Esetleges téritési dij ellenében igénybe vehet6 szolgaltatasok:

endezvény ek,
anfolyamok,
0z0sségek,

l6adasok,
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iallitasok,
semények latogatasi lehetdsége.

Ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatas:
nformaci6 az  Egyesitett Kozmivelodési Intézmény ¢s Konywvtar
szolgaltatésairol, valamint rendezvény eirdl, programjairél

Térités ellenében igénybe vehet6 szolgaltatasok:

szkoz 6k helyben hasznalata
eremhasznalat

szkozok bérlése

Az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény terem hasznalatdra vonatkozo téritési
dijakat az SZMSZ. sz. 8. sz. fliggeléke tartalmazza.

Az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény eszkozeinek bérlésére, hasznalatara
vonatkoz6 téritési dijakat az SZM SZ. 9. sz. fliggeléke tartalmazza.

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

A muzeumi feladatokat az intézmény keretein beliil miikodé Vasvari Pal Mizeum
mikddtetésével latja el.

Miikodési Teriilete: Szabolcs-Szatmar-Bereg Megye

Gyitijté kore: Tiszavasvari Jards Kozigazgatasi teriilete (Tiszavasvari, Tiszalok,
Tiszadada, Tiszadob, Tiszaeszlar, Szorgalmatos)

Tipusa: Teriileti M tizeum

Gondoskodik a Tiszavasvari Jards kozigazgatési teriiletén fellelhetd kulturalis javak
gyUjtésérél, védelmérdl, nyilvantartasardl, megérzésérdl, restauralasarol,
tudomanyos feldolgozasardl és publikalasardl, valamint kiallitasokon és mas modon
torténd bemutatasarol.

Részt vesz a megye és az orszag szakmai és tudomanyos életében, egyiittmikodik
hazai ¢és kiilfoldi mizeumokkal, intézmény ekkel €s szervezetekkel.

Részletes feladatok:

5.3.1./ Biztositja a kiilonb6z6 muzeoldgiai szakagak €s gylijtemények dsszehangolt
tevékenységét, az ¢éves munkatervekben megfogalmazott tudomanyos ¢és
kozmiivelddési feladatok végrehajtasat,
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5.3.2./ Kiilon felhatalmazas vagy megallapodas alapjan részt vesz mas intézmények,
szervezetek altal a megye teriiletén folyd kutatdsban vagy a megye hatéarain kiviil
egy b téma- vagy regionalis kutatasokban,

5.3.3./ Szakmai egytittmiikodést folytat a gyijt6 teriiletén 1év6 helyi dnkormany zatok
fenntartdséban 1évé muzedlis emlékhely ekkel, mizeumi kiallitohely ekkel,

5.3.4./ Kozmivelodési tevékenységével, kiadvanyok megjelentetésével és mas
modon (palyazatok, taborok, szaktanacsadas, stb.) tamogatja a honismereti
torekvéseket.

5.3.5./ Feladata a varos és Tiszavasvari Jaras hagyomanyainak apolasa,
dokumentélasa: természeti, miivészeti értékeinek, jeles személyiségeinek
bemutatésa; a helytorténeti miiveltség és a helyi értékek védelmének erdsitése.

5.3.6./ Gytjti a telepiilés és a jaras torténetével kapcsolatos targyi, irasos, képi,
hangz6 és szellemi emlékanyagot.

5.3.7./ Gyijti a varosra, illetve a jarasra vonatkozo helyismereti, helytorténeti jellegi
dokumentumokat, illetve informaciokat.

5.3.8./ Biztositja a muzedlis anyag megdrzését, kezelését, nyilvantartasat,
feldolgozasat.

5.3.9./ Kotelessége az egyes mutargyak fizikai allap otanak megovésa.

5.3.10./ Megfeleloen kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gyiljteményt
hozzaférhet6vé teszi a kutatasok szamara.

5.3.11./ Kozmiivelodési tevékenysége keretében allandd és id6szaki kiallitasokat
rendez, muzeumpedago giai fo glalkozasokat tart.

5.3.12./ Igény esetén szakszerl tarlatvezetést biztosit.

5.3.13./ Biztositja a muzeumi halézat szolgaltatasainak kozvetitését.

5.3.14./ Statisztikai adatgyjtést, adatszolgaltatast végez a torvényi eldirasoknak
megfelelden.

A feladatok ellatasa érdekében a Vasvari Pal Mizeum

- biztositja a gyljteményeiben talalhaté muzedlis anyag megérzését, kezelését,
nyilvantartdsat, vagy onbiztonsagat, allagvédelmét,

- alkalmazza a vonatkozd szaktudomanyok legkorszeriibb kutatasi és feldolgozasi
modszereit, felhasznalja a hazai és kiilfoldi muzeoldogia altalanos és specialis
moddszereit a gyljtés, tarolds, rendszerezés, nyilvantartas, adattarolds, konzervalas,
restauralas, kiallitas rendezés, ismeretatadas terén,

- a megfelelden kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gyljteményét hozzaférhetdveé
teszi a latogatok és a kutatok szdmara,

- a kulturdlis javak tudoményos feldolgozasa €s bemutatasa terén egyiittmiikddik a
hazai ¢és kiilfoldi intézmény ekkel,

- a szakmai feliigyelet és tandcsadoi segitséget nyujt a megyében miikodd egyéb
muzealis kdzgy tijtemény eknek,

- a kozmiivelddési tevékenység keretében allando és idoszaki kiallitasokat rendez és
mas kulturdlis szolgaltatasokat végez,

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

- arédbizott anyagi eszkdzokkel a vonatkozd jogszabaly ok szerint gazdalkodik.

A muzeum szakagi tevékenységet végzo egységek:

A muzeumvezetd iranyitésa ala tartoznak a tarakat kozvetleniil iranyito tar feleldsok.
A tarakban foly6 szakmai munkat szakalkalmazottak végzik gylijteménykezeld,
illetve adattaros segitségével.

Leltari kony vbe csak muzeold gus vezetheti fel a leltarozott gytiteményi darabokat.
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M inden gytlijtemény kiilon leltari konyvvel rendelkezik.

A beérkezd darabok gyarapodasi naploba keriilnek felvezetésre, ez utan keriilnek

leltarba.

Tarak, gytjtemények
Néprajzi Tar:

éprajzi gy ijtemény

Torténeti tar:
Orténeti gy lijtemény
Ipartorténeti tar:

- lkaloida gylijtemény
rvostorténeti gy tijtemény
Régészeti tar:
- égészeti gy lijtemény
Segédtarak:
- ototar
Ony vtar.

5.4. Szolgaltatasok:

A tiszavasvari Egyesitett Kozmiivelodeési Intézmény és Konyvtar — Vasvari Pal
Muzeum szolgaltatdsait barmely magyar és kiilfoldi dllampolgar igénybe veheti,

annak Hazirendjét betartva.

Az Intézmény hasznalatara jogosultak kore

inden gyermek és feln6tt igénybe veheti szolgaltatasait.

Esetleges téritési dij ellenében igénybe veheto szolgaltatasok:

endezvény ek,
anfolyamok,
uzempedago giai szolgaltatas

Ingyenesen igénybe veheto szolgaltatas:

nformaci6 az  Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény
szolgaltatasairdl, valamint rendezvény eirdl, programjair6l

és

Kony vtar
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z Inté&mény konyvtaranak helyben torténd konyvhasznélata helytorténeti
kutatomunkahoz

Térités ellenében igénybe vehet6 szolgaltatasok:

uzeum id0szaki és allando kiallitasainak latogatésa belép djeggyel

Az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény Vasvari Pal Muzeum belépdjegy arainak
dijait az SZMSZ. 10. sz. fiiggeléke tartalmazza.

Il fejezet
Az intézmény mikodése
6. Az intézmény szervezeti felépitése

Az Intézmény szervezeti felépitését ala- ¢&és  fOlérendeltségét, illetve
munkamegosztasat az SZM SZ 2. sz. melléklete tartalmazza.

Az Intézmény vezetdségét az igazgatd, igazgatohelyettes, aki egy személyben a
kony vtarvezet6je, muzeumvezetd egy sége jelenti.

Az intézmény Vezetoség

Feladat- és hataskoriik:

* Az igazgatd megbizdsa alapjan képviselik az intézményt

+ Ellatjadk az intézmény szervezeti felépitésében meghatarozott szakmai teriiletek
irany itasi feladatait

* Iranyitjak a vezetésiik alatt all6 dolgozok tevékenységét, ellendrzik a munk 4jukat

* Részt vesznek az intézmény munkatervének és koltségvetésének elkészitésében

* Részt vesznek a vezetdi megbeszéléseken, szakteriileti értekezleteket tartanak

* Segitik az igazgatot feladatai ellatdsdban, a szervezeti egységek munkdjanak
koordinalasaban

» Személy zeti, munkatigyi kérdésekben javaslatot adnak

* Igazgatoi felhatalmazés alapjan kotelezettségeket vallalhatnak és jogokat
szerezhetnek

Felelosek:

* A hataskoriikbe utalt szervezeti egy ségek illetve dolgozok munkajaért

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

Egységesitett feladatkorok:
Kozvetlen igazgatoi, illetve igazgatOhelyettesi iranyitds ala tartozo feladatok,

amelyek ellatjak az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény teljes feladat ellatésat
minden intézményi egy sé€g szamara:

énziigyi szakalkalmazott
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R munkatars
endszergazda
alyazati ligy intéz6
ang-technikus

ondnok
(A felsorolt feladatkorok dsszevonhatdak mas szakmai feladatokkal.)

Feladataik:
Pénziigyi szakalkalmazott feladata:

z Intézmény belsé- és kiilsé milkodésével kapcsolatos adminisztrativ
feladatok ellatasa (pénziligyi és projektekhez kapcsolodd nyilvantartasok
vezetése, postai ligy intézés, szamlazas).

zallitokkal, vevokkel, bankokkal ¢és egyéb partnerekkel torténd
kapcsolattartas.

énztar vezetése, ki- és bevételezések pontos dokumentalasa.

endezvények jegyeivel kapcsolatos nyilvantartasok végzése, jegykiadas,
jegyarusitas koordinalasa, lebonyolitasa

ankszamlakivonatok alapjan a banki mozgasok ro gzitése.
rojektekkel kapcsolatos elszamolasok elvégzése.
zamlazas

unkabérekkel kapcsolatosa adminisztracid (jelenléti ivek, szabadsdgok
nyilvantartésa)

onyveldvel torténd kapcsolattartés, a kony veléshez sziikséges dokumentumok
elokészitése, 0sszerakasa, elkiildése

roda, tisztitoszer készletek feltdltése, a készletek nyomon kovetése

egiti az intézményben a klubok, kordk, szervezetek, kozosségek, oktatdsok
mitkodését
Ogziti a teremhasznalati igényeket, végzi a terembérletekkel kapcsolatos

adminisztraciot.

elméri és jelzi az intézmény igazgatdja felé a lakossdg, valamint a mikodd
kozosségek részérdl felmeriild igény eket.
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zakteriilethez tartozd pénziigyi statisztikai adatgyiijtést és adatszolgaltatdst
végez.

PR munkatars feladata:

z Inté&zmény sajtokap csolatainak koordindlasa, hirértéki figy elemfelkeltése.
endezvény, esemény propaganda.

ntézményi kommunikécid, belefoglalva a belsd- €s kiils6 kommunikéciot, a
szervezet megértését és pozitiv elfogadasat.

ntézményi érdekérvényesités segitése.

nformacio adas az Intézmény szolgaltatasair6l, image-r6l,

Rendszergazda feladata:

zoftverek teleptése, bedllitasa, telepitett szoftverek atvizsgalasa

endszernap 10k, viruskeresési naplok

ortalanitas, kabelek ellen6rzése

z eszkozok megfelelé miikodésének ellendrzése, eszkdzok lizembe helyezése
iztonsagi mentések készitése, frissitések letoltése

z é&ltalanos atvizsgalds sordn ¢észlelt hibak javitasa, megel6zd 1épések
megtétele

ibak javitasa, Intézményi igények felmérése

avaslatok Osszedllitdsa a meglévd szoftverek felhasznalasara, 1j szoftverek
beszerzésére

iztonsagi bedllitdsok folyamatos feliilvizsgalata ¢és sziikség esetén
korrigalasuk

ataskorébe tartozd eszkO0zOk garancidlis {ligyeinek intézése, 0 eszkozok
vasarlasahoz javaslatok megtétele, eszk6z 06k garancialis ligyeinek intézése

alozat kiépitése, lizemeltetése, munkaallomasok és mas halozatban részt vevo
egységek telepitése és lizemeltetése

alozati szabaly ok kialakitasa és betartatasa

Palyazati iigyintézo feladata:
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z Inté&zmény szamara potencidlis lehetdséget jelentd palyazatok figyelése
alyazatok nyilvantartasaval, kezelésével, elszamolasaval kapcsolatos
feladatok ellatasa, palyéazati szerzddésekkel, megallap odasokkal kapcsolatos
feladatok elok észitése, adatszolgaltatasok

aly 4zati elszamolasok koordinaldsa, azok el6készitése, nyilvantartasa

alyazatban részvevd partnerekkel, koézremukodokkel, beszallitokkal valo
kapcsolattartas, azok nyilvantartasa.

aly 4zati kiirasokkal kap csolatos szakmai, adminisztrativ feladatok ellatasa

z Intézményi vezetés dontéseit megalapoz6d dontés-elokészitd papirok
elkészitésének tdmogatasa

kezelt anyagokrol nyilvantartas vezetése, szlikség esetén kimutatésok, illetve
statisztikak készitése

setenként adatbazisok készitése, karbantartasa

Hang-technikus feladata:
16késziti a hangtechnikai, szinp adtechnikai munkat, programokat
angképet alakit ki miivészi szempontok alapjan, hanganyagokat szerkeszt

angforrasokat, hanghordozokat kezel

angtechnikai munkafolyamatokat, hangfelvételeket, eszkozoket, rendszereket
ellendriz

16késziti és megtervezi ¢és végrehajtja a rendezvények, események
hangtechnikai munkait

angositd, fénytechnikai, szinpadi berendezéseket telepit, lzembe helyez,
rendszerré alakit

endezvényeket, eldadasokat hangosit

ranyitja és ellendrzi a feliigyelete al4 rendelt hangtechnikai, szinpadtechnikai
teriiletet

16késziti, megtervezi és dokumentdlja a koncert- és eseményhangositd
munkat

oncert- ¢és eseményhangositd berendezéseket telepit, ilizembe helyez,
rendszerré alakit

Gondnok feladata:
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rendezvényei,

valamint

mas

programok helyszinének

elokészitése, a mikodés feltételeinek biztositasa, miikodtetése.

ntézményi szallitas elokészitése, koordinalasa

z Intézmény eszkozeinek mikodésének feliigyelete, azok esetleges kiilsd
partner felé adtadasa, visszavétele, azok épségének ellenérzése

z Intézmény valamennyi épiileteinek kis értékii karbantartésa, kis javitasa,
illetve azok koordinalésa.

6.1. A Varosi Konyvtar szervezeti felépitése

A Viarosi Konyvtar az Egyesitett Kozmivelodési Intézmény és Konyvtar

intézmény egy sége.

A konyvtar engedélyezett szakdolgozo6i 1étszama: 5 16, az alabbi megoszlasban:

1 f6 kony vtarvezetd

4 {6 szakalkalmazott

Az 1 16 technikai dolgoz6 (takaritd) a Vérosi Kincstar alkalmazasaban all, de
megallapodas alapjan ellatja a Varosi Konyvtarban a takaritoi feladatokat.

Konvyvtarvezeto
Konyvtaros Konyvtaros Konyvtaros Informatikus
Gyermekkonyvtéaros | Feldolgozo-és Felnott konyvtaros
allomany - olvasészolgalatos, | Informatikus
nyilvantarto tajékoztatd kony vtaros,
kony vtaros, kony vtaros rendszergazda
Felnott
olvasoszolgalatos
munkatars
116 116 116 116

Az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar — Véarosi Kony vtar szakmai
munkdjanak iranyitasa a konyvtarvezeto feladata.
A konyvtarvezet6t az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Kony vtar igazgatdja
bizza meg a kony vtarvezetdi feladatok ellatasaval.

A Kony vtarvezet6 feladata, hataskore:

A konyvtarvezetd gondoskodik arrdl, hogy a tarsadalmi sziikségletek kielégitését
szolgalo konyvtari tevékenységek jol szervezettek és szakmailag megalap ozottak

legy enek.

Az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Kony vtar igazgatojanak
beleegy ezésével dont, valamint hataskorében eljar a Varosi Kony vtar mitkodésével
kapcsolatos valamennyi kérdésben.
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A konyvtarvezet0 feladata a konyvtar szakmai munk4janak iranyitasa.

Felelds azon tevékenységek, szakmai feladatok végrehajtasaért, megvaldsuldsaért,
melyet a kdnyvtar szamara - az érvényben 1€vo jo gszabaly ok eldirnak,

felel6s minden olyan szabaly, rendelet, utasitas betartasaért, amely a konyvtar
altalanos miikodését az érvényben 1évo jogszabaly ok szerint érinti, valamint
specialisan a kony vtarra, mint 6nkormany zati kdzgy ijtemény i intézmény re
vonatkozik,

meghatéarozott idokozonként és modon beszamol a kony vtar, mint kozgy tijtemény
munkdjarol, éves szakmai beszdmolot készit,

folyamatos munkakapcsolatot tart atelepiilési kony vtarakkal valamint a teriiletileg
illetékes megyei konyvtarral, a M 6ricz Zsigmond M egyei és Varosi Kony vtarral,

a konyvtar szakmai miikodését segitd paly azatokat készit, ellatja a palyazati
teendokkel kapcsolatos feladatokat, elokésziti a palyazatok elszamolasat,

elkésziti a kony vtar éves M unka- és rendezvénytervét,

részt vesz a Varosi Kony vtar koltségvetési tervezetének elokészitésében,

részt vesz a kony vtar szakmai munkdjat érintd 6nkormanyzati, szakmai
megbeszéléseken,

részt vesz a kony vtar szakmai munkdjat segité megbeszéléseken, értekezleteken,
tanfolyamokon,

felel6s az onkormanyzati tamogatas célirany os, rendeltetésszert, takarékos
felhasznalasaért (Varosi Konyvtar intézmény egy ség),

felelds a ko ltségvetés céliranyos felhasznalasaért, szem el6tt tartva a szakmai
szempontok érvényesiilését és a koltségvetési eldirany zatok betartasat egyarant
(Vérosi Kony vtar intézmény egy ség)

folyamatos munkakap csolatban all az Egyesitett Kézmiivelodési Intézmény és
Kony vtar igazgatdjaval,

a kony vtar szakmai munkajat érinté kérdésekben alairési joggal rendelkezik,

egyiittmiikodik a varos oktatési intézmény eivel, civilszervezetekkel, a helyi
Tiszavasvari Varosi Televizi6 és a Vasvari Hirmondé munkatarsaival, a megyei
sajto képviseldivel,

a kony vtaros munkatérsak (szakalkalmazottak) munkajat iranyitja, ellendrzi,
koordinalja és beszamoltatja dket,

felelds az intézmény alap funkcidinak, alaptevékenységének minél eredményesebb,
jobb megvaldsulasaért, valamint a szolgaltatasok mindsé gének szinten tartasaért,
lehetdség szerinti bovitéséért,

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

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

az intézmény egy séget meghatarozott strukturaban az elfogadott szervezeti felallas
szerint azt tartalommal megtoltve irdnyitja, vezeti,

a funkciohoz és az eredményes munkavégzéshez kivéalasztja a szakmailag és
emberileg legmegfelelobb munkatarsakat,

gyakorolja az Egyesitett Kozmtivelodési Intézmény és Kony vtar igazgatdja altal
raruhédzott jogokat,
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gondoskodik arr6l, hogy az irdnyitasa alatt allo6 intézmény egy ség foly amatosan
miikodjon, kihasznaltsdga optimalis legyen.
A konyvtarvezetd munkahelytdl valo tartos tadvolmaradédsa esetén kijeloli

helyettesét, aki ezen id6 alatt elvégzi a rabizott feladatokat és felel az intézmény
folyamatos miikodéséért.

6.2. A Talalkozasok Haza szervezeti felépitése

Az Egyesttett Kozmiivelddési Intézmény ¢és Konyvtar intézményegysége a
Talalkozasok Haza.

Az mté&zmény egység engedélyezett szakdolgozoi Iétszama: 5+1 6, az alabbi
megoszlasban:

1 16 Igaz gatd

4 18 szakalkalmazott

1 f6 gondnok, karbantarto

Az 2 16 technikai dolgoz6 (takaritd) a Varosi Kincstar alkalmazasaban all, de
megallapodas alapjan ellatja a Talalkozasok Hazanak takaritoi feladatokat.

Igazgato
Miivelddésszervezo Miivelodésszervezo | Miivel odési Pénziigyi
szervezo- szakalkalmazott
Hang-technikus
116 1£6 116 1f6

Gondnok 1 {6

Az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény & Konyvtar — Talalkozadsok Haza
szakmai munkéjénak iranyitasa az Intézmény igazgatdjanak feladata.

A Talalkozasok Haza vezetéjének kozmiivelodéssel kapcesolatos feladatai:

Feladata az intézmény rendeltetésszerti miikodésének biztositasa, a kitlizott célok és
feladatok megvaldsitasanak iranyitasa, a munka 0sszehangolasa.

Feladat- és hataskore:

» Képviseli az intézményt maés szervekkel, illetve személyekkel, vagy megbizést ad
képviseletére

+ Osszedllitia — az intézmény vezetésével kozosen — az intézmény munkatervét és
koltségvetési tervét

+ Osszeallitja és elkésziti a fenntarté illetve feliigyeleti szervek részére az éves vagy
féléves tematikus beszamolokat, jelentéseket, javaslatot készt az inté&zmény
tevékenységének ¢és szervezeti rendjének tovabbfejlesztésére

* Feladata a személy- és munkaiigyi feladatok ellatasa, melyet a koézremiikodo
gazdasagi szervezettel egyiittmiikodve végez
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» Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, minisztériumokkal, orszagos kozmiivelddési
szervezetekkel, Onkorményzatokkal, kulturalis céla civil szervezetekkel,
tarsintézmény ekkel

* Iranyitja az mtézmény munkdjat, gondoskodik a munkafolyamatba ¢épitett
ellendrzés megszervezésérol

6.3. A Vasvari Pal Miizeum szervezeti felépitése

Az Egyestett Kozmiivelddési Intézmény ¢s Konywvtar intézményegysége a
Vasvari Pal Muzeum.

Az intézmény egység engedélyezett szakdolgozdi létszama: 7 6, az aldbbi
megoszlasban:

1 f6 Muzeumvezetd

4 16 szakalkalmazott

Muzeumvezeto
Szakalkalmazott | Szakalkalmazott | Szakalkalmazott | Szakalkalmazott
Népraj zos, Miuzeumpedagogus | PR, Szervezés Konyvtar, adattar
Muzeologus 116 116
116 115

Gyiijteménykezelo 1 6

Teremor 1 f6

Az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Konyvtar — Vasvari P4l Muzeum
szakmai munkajanak iranyitdsa a mazeumvezetdjének feladata.

A muzeumvezetdjét az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Konyvtar
igazgatoja bizza meg a muzeumvezetoi feladatok ellatasaval.

6.3.1. A Vasvari Pal Miizeum vezetéjének feladatai:

gy éni munkaterve alapjan tudomanyos ¢és kozmiivel6dési munkat végez,

fenntarto 4altal meghatarozott szempontok szerinti éves, vagy tematikus
beszamolok, elemzések elkészitése

z intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan dontés (iigy), amelyet
jogszabaly nem utal mas hataskorbe

A mizeumvezetd feleldssége kiterjed:
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z intézmény szakmai irdny itasaért,

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

z intézményi vagy onkezelésért, az 6nkormanyzati tulajdon védelméeért,
munkavédelmi, tizrendészeti €s kozegeszségligyi eldirasok betartasaért,

belsé ellenérzés kialakitdsaért, annak rendeltetésszeri és hatékony
mukodtetéséért,

személyligy i munka irdny itasaért.

6.3.2. Szakalkalmazottak:

A szakalkalmazottak a 150/1992 (XI1.20.) Korm. rendeletben meghatarozott
munkakort betoltd kozalkalmazottak. A szakalkalmazottak feladatait a személyre
szabott munkakori leirds tartalmazza. A Vasvari Pal Muzeumban dolgozé
szakalkalmazottak munkakori leirdsat a muzeum vezetdje késziti el, 6 iranyitja és
feliigy eli munkdjukat is. A helyettesitésekrdl is 6 gondoskodik.

6.3.3.Technikai munkatarsak

Az intézményben a vezetd és a szakmuzeologusok mellett tevékenykednek és
teremor-szervezd, valamint teremOr-takarité munkakort latnak el.

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

7. Az intézmény belsé szervezeti egységeinek fobb feladatai, nevesitett
munkakorok feladat - és hataskorei, hataskorok gyakodasanak médja:

7.1. Konyvtari szakmai teriilet, szakmai munkakorok:

7.1.1. Feldolgoz6-¢s allomany-nyilvantarté konyvtaros, felnott olvasoszolgalatos
munkatars feladatai

konyvtarba érkezé 1j konyvek allomanyba vétele, a cim - és csoportos
leltarkonyv naprakész vezetése,

eldolgoz6 munkat végez a HUNTEKA katalogizalé moduljan,

feldolgozott kdny vek eljuttatasa a megfeleld szolgalati hely ekre,

nem Kony vtarellatotol vasarolt konyvek feldolgozasa, nyilvantartasba vétele,
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z 1j konyvekkel érkezd kataldgus céduldk iranyitdsa, a raktari kataldgus
naprakész vezetése, a cédulak esetleges potlasa,
megron galddott kony vek kataldguskartonjait elokésziti torlésre,
iselejtezett dokumentumok allomanybdl térténd kivondsa,

eladata a kiilonb6z6 konyvtari szolgiltatdsok nyilvantartdsa és pénziigyi
elszamolasa az intézmény gazdasagi dolgozojaval,

lvasoszolgalati tevékenységet folytat,

aponta vezeti a kotelezden elbirt olvasoszolgalati nyilvantartasokat (munka - és
beiratkozasi napl6, olvasdk nyilvantartasa),

elel a felndtt olvasok késedelmi dijanak megtéritéséért, a folyamatos
felszolitasokért,

okumentumok megrendelésekor javaslatot tesz a felndtt irodalom beszerzésére,
¢gzi és nyilvantartja a konyvtarkozi kolcsonzést,

ziikség szerint olvaso el6jegy zést készit,

olyamatosan végzi a foly 6iratok nyilvantartasat,

akossagi szol galtatasokat nyujt (fény masolas, faxolas, stb )

olyamatosan végzi a konyvtari dallomany hagyoméanyos (cédula) ¢&s
szamitogépes kataldgusanak €pitését,

smereteit szinten tartja, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,
szakmai munkavégzéshez sziikséges dokumentumokon aldirdsi joggal
rendelkezik.

7.1.2. Felnott olvasoszolgalatos, tajékoztato konyvtaros feladatok
aponta vezeti a kotelezden eldirt olvasdszolgalati nyilvantartasokat (munka - €s
beiratkozasi naplo, olvasok nyilvantartasa),

megrendeldjegyzék  kitdltésekor javaslatot tesz a felnétt irodalom
beszerzésére,

ziikség szerint olvasoé eldjegy zést készit,

¢gzi a konyvtari allomany hagyomanyos és szamitdgépes kataldgusanak
épitését,
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olyamatosan végzi a foly 6iratok érkeztetését, nyilvantartasat, tékézasat,

€gzi a nem hagyomanyos konywtari szolgaltatasokat (fénymadsolds, faxolas,
spiralozas stb.),

€szt vesz a selejtezésben,

eladata: a kony vtarba érkez6 1j kony vek allomanyba vétele,
eldolgoz6é munkét végez a HUNTEKA katalogizalé moduljan,
feldolgozott kony vek eljuttatasa a megfeleld szolgalati hely ekre,
nem Kony vtarellatotol vasarolt konyvek feldolgozasa,

raktari katal6 gus naprakész vezetése, a cédulak esetleges potlasa,
lvasoszolgalati tevékenységet folytat,

ziikség szerint irodalomkutatast végez, biblio grafidkat készit,
olyamatosan végzi a foly 0iratok nyilvantartasat, rendszerezését,
smereteit szinten tartja, részt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

elel a felndtt olvasok késedelmi dijanak megtéritéséért, a folyamatos
felszolitasokért,

zépirodalom, a szak - ¢és ismeretterjesztd irodalom rendjének biztositasa a
kolesonzoi térben,

aktari rend biztositasa a foldszinti raktarban,

ogadja a 14 éven feliili iskolai csoportokat, résziikre kony vtarhasznalati orat
tart,

egitséget nyujt az Olvaséterem, a Helyismereti gyiijtemény és a Zenei részleg
olvasodinak, hasznaloinak,

szakmai munkavégzéshez sziikséges dokumentumokon aldirdsi joggal
rendelkezik.

7.1.3. Gyermekkonyvtaros feladatok
Gyermekrészleg hasznaloi szamara kony vtari szolgaltatast nyjt (kolcsonzés,
tajekoztatas, témafigyelés, eldéjegy zés)
ogadja a gyermekkonyvtarba érkezd csoportokat, tantervnek megfeleléen a

kony vtarhasznalati foglalkozasokat megtartja (elére bejelentett csoportokat
igényeik szerint),
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4j¢kozodik a megjelent szak - és gy ermekirodalomrol,
djekozodik az oktatds és nevelés teriiletén torténd valtozésokrol, lehetéség
szerint felméri az ezekkel kapcsolatban varhaté konyvtari igényeket,

szikségleteket, lehetdség szerint gondoskodik kielégitésiikrol,

aprakészen gondozza a gy ermekkony vtar katalogusait,

zervezi €és  propagalla a  gyermekkOnyvtar — konyvtari - és
irodalompropagandajat,

lkalmanként kérésre irodalomkutatast végez a 14 éven aluli kony vtarhasznalok
témajaval kapcsolatban,

ezeti a kotelezOen el6irt nyilvantartasokat (konywtérlatogatdsok, csoportos
foglalkozasok stb.)

igyijti azoknak a 14 éven aluli konyvtarhasznaldknak a névsorat, akiknek a

rrrrrr

ezeti a forgalmi adatokat (helybenhasznalat, kdlcsonzések),

rongalt példany okat megragasztja, spirdlozza vagy elkésziti selejtezésre, részt
vesz a selejtezésben,

ervezi a kony vtar rendezvényeit a gy ermek részleg olvasoi szamara,
ozremiikodik a kony vtari dllomény szamitogépes katalogusanak épitésében,
ondoskodik a cédulakatal6 gus épitéséhez sziikséges céduldk p otlasarol,

smereteit a gyermekkonyvtari ligyben, gyermekirodalomban, a gyermekek
olvasasi és kony vtarhasznalati szokasaiban fejleszti,

megrendeldjegyzék kitoltésekor javaslatot tesz a gyermek irodalom
beszerzésére,

egitséget nyujt az Olvasoterem, a Helyismereti gyljtemény és a Zenei részleg
olvasodinak, hasznaloinak,

¢szt vesz az audiovizualis anyag szamitogépes feldolgozaséaban,
olyamatosan végzi a foly 6iratok rendezését, tékazasat,

¢észt vesz a szakmai tovabbképzéseken,

Informatikus konyvtaros, rendszergazda
- feliigyeli a kony vtar bels6é hal6zaténak iizemkész allap otat,
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- aktudlis tartalommal 14tja el, feltolti, és naprakészen gondozza az Egyesitett
Ko6zmiivelddési Intézmény és Kony vtar honlapjat: www kulturatvasvari.hu,

- elektronikus feldolgozémunkat végez a HUNTEKA integralt konyvtari
rendszer katalogizal6 moduljén,

- végzi a helytorténeti éallomany dokumentumainak tartalmi és formai
feltarasat,

- a szerzo6i jogok figyelembe vételével végzi a helytorténeti dokumentumok
digitalizalast, feldolgozasat,

- végzi a helytorténeti vonatkozast cikkek feltoltését a kozos, megyei
helyismereti katalo gusba,

- tervezi és elkésziti a kony vtar rendezvényeinek plakatjat, meghivoit,

- részt vesz a selejtezésben, a torlési jegyzék alapjan a rekordokat torli az
adatbazisbol,

- folyamatosan végzi a hangzé6 — ¢és audiovizudlis anyag szamitogépes
feldolgozasat,

- sziikség esetén, ahogy a rendszer megkivanja elvégzi a szamitogépek
tisztitasét, karbantartasat, a rendszer feliigy eletét,

- végzi a meghibasodott alkatrészek cseréjét, javaslatot tesz a beszerzésre,

- feliigyeli ¢és ellendrzi az integralt konyvtari rendszer miikodését,
munkakapcsolatot tart a program készitdjével,

- UBUNTU Linux fajlszerver karbantartasa,

- halozati eszkdzok menedzselése (routerek, switchek, accesspointok)

- telekommunikacios eszk6zok programozasa,

- az intézményi kamerarendszer ellenérzése, kezelése,

- igény ¢és sziikség szerint tandcsot ad és segitséget nyujt a szamitdogép
hasznalok korében,

- igény esetén szamitogép kezeldi alapismeretet nyjtd tanfolyamot szervez és
tart,

- a konyvtari rendezvényekhez sziikséges technikai hatteret biztositja, az
eszkozoket kezeli,

- vonalkodok tervezése, nyomtatésa,

- biztositja az Internet részlegben a részleg szolgaltatasainak elérését,

- segitséget nyujt a csOkkentlatok szamara a JAWS program hasznélatahoz,

- végzi a nem hagyomanyos konyvtari szolgaltatasokat (fénymasolas, faxolas,
spirdlozas, szkennelés, laminalads, ny omtatas),

- E-tanacsaddként lakossagi szolgaltatast nyujt az érdekléddk szamara,

- szakmai ismereteinek  gyarapitdsa, illetve szinten tartasa  miatt
tovabbképzéseken vesz részt,

- végzi a konyvtari rendezvény ekre sz616 meghivok, plakatok terjesztését,

- a szakmai munkavégzéshez sziikséges dokumentumokon alairasi joggal
rendelkezik.

7.2. Kozmiivel6dési szakmai teriilet
7.2.1. Miivel6désszervezdi tevékenység

A mivelodésszervezoi feladatok

észvétel az intézmény munkatervének kidolgozasaban és Osszedllitasaban,
javaslattétel a szakagi terlilet éves programjara. Ev kdzben javaslatot tesz az
intézmény tevékeny ségének szélesitésére, 1) kezdeményezések bevezetésére.
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munkateriileten arra vald torekvés, hogy terjessze a nemzeti értékeket,
tevékenységével megfeleljen az intézmény eddig elért szakmai
szinvonalanak, a felhasznalok elvarasainak.

z intézmény rendezvényeinek és programjainak tervezése, szervezése ¢€s
lebonyolitdsa, valamint a programokkal Osszefiiggd helyi és orszagos
kapcsolattartas.

eligyeli és segiti az intézmény valamennyi miivészeti csoportjanak,
szakkorének munk4jat, szakmai elérehaladésat.

¢észvétel az intézmény PR tevékenységében, a rendezvény ekrol, programokrol
sz010 t4jékoztatasban.

z intézmény propaganda anyagainak tervezése, Osszeallitdsa, valamint
felelosség azok sokszorositasacrt, eljuttatasaért.

zaktertlilethez tartozo statisztikai adatgyijtés és adatszolgaltatas.

z Intézmény kidllitasi programjainak szervezése, kozremiikodés a helyi
értékek, hagy omany ok gyijtésében, kozvetitésében.

16segiti a helyi kozosségek 1étrejottét, azok mikddéséhez segitséget nyujt.

mivel6désszervezé munkatarsak projekt szemléletben végzik munkajukat.
Egy adott rendezvénynek, eseménynek, annak végrehajtdsanak egy felelos
szervez0 munkatarsa van, aki koordinalja a rendezvény elokészitését,
arajanlatainak  beszerzését, szerzddés  elOkészitésé, koordindlja a
kozremiikodd dolgozokat, kozremiikodoket, elokésziti a szakhatdsagi
engedélyezéseket, koordindlja a rendezvény pénziigyi lebonyolitasét, illetve
elszamolasat, segiti PR tevékenységet.

Miivészeti csoportok
Amatoér mii vészeti csoportok vezetdinek feladata

z intézmény igazgatdjanak megbizasa alapjan legjobb tudasa szerint iranyitja
a csoport munkdjat. Eleget tesz a kiilonb6z0 szakmai elvarasoknak,
mindsitéseken, versenyeken, fellépéseken vesz részt.

apcsolatot tart az orszagos szakmai vezetéssel.

ondoskodik a fellépések megszervezésérol és a csoport menedzselésérol.
ondoskodik a megfeleld Iétszamu €s tudast utanp 6tlas nevelésérol.
soportvezetéi munkdjaval legjobb tudisa szerint épiti az irdnyitdsa alatt

mikodo kozosséget, tevékenységével Orzi, apolja, gazdagitja a nemzeti, €s
hely1i értékeket
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heti probarendet betartja, a valtozasokrol minden esetben jelez az intézmény
igazgatojanak.

ataridore elk észiti a kiilonb6z6 szakmai értékeléséket, év végi beszamolodkat.

olyamatos kapcsolatot tart a megbizé intézmény képviseldjével,
igazgatdjaval.

elel csoportja viselkedéséért, valamint a targyi eszkozok (kellékek,
berendezések, kosztiimok, dekoraciok, stb.) megovasaért.

inden évben koteles legaldbb egy eldadds formdjadban az intézmény
rendezvényei keretében egész éves munkajukat bemutatni, annak idop ontjarol
egyeztetni az intézmény igazgatojaval.

endégszerepléseik alkalmaval méltd6 moédon képviseli csoportjaval
telepiilésiinket, €s a megbizo intézményt.

7.2. Muzealis szakmai teriilet

A muzedlis gylijtemény szakmai feladatait a mizeum vezetd munkatars az intézmény
vezetdjének iranyitasaval latja el.

Helytorténeti  vonatkozast anyagok gyarapitasa, nyilvantartasa, gondozasa,
allagmegovas.

A gytijtemény folyamatos nyilvantartasa
A gylijtemény allomany anak hozzaférhetdvé tétele a kutatas szamara.

Informacidkat szolgiltat a gylijteményrdl a hasznaloknak, tarlatvezetéseket,
muzeump edago giai foglalkozéasokat tart.

Folyamatosan €piti a helytorténeti adatbazisokat, gyarapitja a helyi értéktar anyagat.

A  Milzeum minden gyljteményi egységeinek gyarapitasat, gondozasat,
nyilvantartasat kiilon gyijteményi felelds végzi.

Megtervezi és szervezi az intézmény egység PR tevékenységét.

Részt vesz az inté&mény munkatervének kidolgozasaban, Osszedllitasaban,
javaslatokat dolgoz ki a gytjtemény éves programjaira, feladataira.

Szakterlilethez tartoz6 statisztikai adatgyijtés és adatszolgaltatas

8. Munkakori leirasok
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Az inté&zményben foglalkoztatott dolgozok névre sz6lo, részletes feladat- ¢és
hataskorét a munkakori leirasok tartalmazzak. A munkakori leirasokat az SZMSZ 1.
sz. fliggeléke tartalmazza.

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

A munkakori leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas valamint

feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliill modositani
kell.

A munkakori leirdsok elkészitéséért és alkalmazasaért az intézmény igazgatdja
felelds.

9. Az intézmény vezetése
9.1. Az igazgato

Az intézmény egyszemélyi felels vezetdje. Feladata az intézmény rendeltetésszerti
miikddésének biztositasa, a kitlizott célok és feladatok megvaldsitdsanak iranyitasa, a
munka 0sszehangolasa.

Részletes feladatait a személyre szold, a fenntarté Onkormanyzat altal kiadott
munkakori leiras tartalmazza.

9.1.1. Az igazgato felel 6ssége

A./ Az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Konyvtar egyszemélyi felels
vezetdje, iranyitoja, képviseldje.

B./ Irdnyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményben foly 6 szakmai
munkat, felelés az intézmény altal kezelt vagyon védelméért, a munkaltatol jogok
eldirasnak megfeleld gyakorlasaért. Az intézmény rendeltetésszerli tevékeny ségéért

C./ Felel az onkormanyzati tulajdon védelméért; a tlizvédelmi és munkabiztonsagi
eloirasok betartasaért, betartatasaért

D./ Az intézmény igazgatojat Tiszavasvari Varos Onkormdanyzatanak Képviseld-
testiilete nevezi ki, ¢s menti fel. Tevékenységéért, az intézmény miikddéséért és az
el6irany zatoknak megfeleld gazdalkodasért a kinevez6 szervnek felel6s.

E./ Biztositja az intézményen belill a sziikséges informacidaramlast, 6sszehangolja,
ellenérzi az intézmény egy ségeinek mitkdd ését, munkajat.

F./ Gyakorolja a hataskorébe tartoz6 munkaltatoi és fegy elmi jo gkdroket:

- kozalkalmazotti jogviszony létesitése,

- kinevezés, felmentés, besorolas,

- 1étszamigény, munkaerd sziikséglet megallapitasa,

- munkakorok meghatérozasa,

- szabadsagok engedélyezése,

- megbizas kiilonbozo feladatok ellatasara.

G./ Az igazgatd meghatarozott munkakdri feladatok gyakorlasat munkatarsaira
atruhazhatja (kivéve: munkaltatoi jo gkor).



48

H./Képviseli az intézményt mas szervekkel, illetve személy ekkel, vagy megbizast ad
képviseletére

./ Osszeallitja és elkésziti a fenntart6 illetve feliigyeleti szervek részére az éves vagy
féléves tematikus beszadmolokat, jelentéseket, javaslatot készit az intézmény
tevékenységének ¢és szervezeti rendjének tovabbfejlesztésére

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

K./ Kapcsolatot tart a felettes szervekkel, minisztériumokkal, orszagos
kozmiivelddési  szervezetekkel, Onkormanyzatokkal, kulturdlis céli civil
szervezetekkel, tarsintézmény ekkel

L./ Irényitja az intézmény munkajat, gondoskodik a munkafolyamatba épitett
ellendrzés megszervezeésérol

M ./Alairasi és kiadmanyozasi joggal rendelkezik. Az intézmény nevében
kotelezettségeket vallalhat €s jogokat szerezhet.

N./  Gondoskodik a dolgozok megfeleld szakmai felkésziiltségérdl, a
tovabbképzésben vald részvételrol.

0./ Az igazgato feladatok ismeretében a munkit a személyi 1étszam, szakmai
felkésziiltség és az intézmény sajatos helyzetének megfeleléen osztja fel.

P./ Az intézmény feladatkoreibe tartozéd ligyekben sziikség szerint eldterjesztést,
jelentést ad a felsObb szervek, testiiletek részére.

Q./ Elkésziti az intézmény SZM SZ-ét, munkatervét, éves beszamolojat, a dolgozok
munkarendjét és az egy¢éb irasos tervezeteket.

R./ Felelds a jovahagyott éves munkaterv €s koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagy onkezeléséért, munkavédelmi, tlizrendészeti és kozegészségiigyi eldirasok
betartasaért, a miikodés ellenOrzéséért.

S./ Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munk4jat, munkatarsait rendszeresen beszamoltatja végzett tevékenységiikrol.

T./ Betartja és betartja az adatszolgaltatasi fegy elmet.

U./ A torvényesség biztositasa érdekében figyelemmel kiséri és betartja a hatalyos
jogszabaly okat, biztositja az intézmény jogszerl, a torvénynek, jogszabaly oknak és
helyi rendeleteknek megfelelé mitkodését.

V./ Végrehajtja és végrehajtatja az Onkormanyzat Képviselé-testiiletének és
bizottsagainak dontéseit.

9.1.2. Az igazgato egyéb felel 6ssége:

A./ Személyi kérdések

Uj fizetési fokozatba vald atlépéshez dtsorolasok elkészittetése.
Felterjesztés kitlintetésekre.

Célfeladatok, egy edi megbizasok palyaztatasa
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b./ Vagyoni érdekeltség

Az intézmény altal kezelt vagyon felelosségteljes kezelése, megdrzése, fejlesztése.
Szakmai ko ltségvetési koncepciod benyujtasa.

Pénzforrasok felkutatésa, erre vald 0sztonzés (palyazatok, szponzorok) intézményi
szinten.

C./ Tervezés

Az mtézmény 0Onallé arculatdnak megteremtése, illetve megérzése. Az intézmény
munkaerd gazdalkodasanak tervezése.

Bér- ¢és dologi koltségvetés elokészitése, pénziigyi - gazdasagi feladatokat ellatod
szervezettel egy tittmiikodésben.

d./ Bizalmas informaciok

Az alkalmazottak személyiségi jogait érinté informaciokat megorzi, egyéb esetben a
Kjt-ben és egyéb jogszabalyokban foglaltak szerint jar el. A fenntartotol kapott
informacidkat bizalmasan kezeli.

9.1.3. Ellendrzés:

- Irdnyitja és ellendrzi a szervezeti egységekben dolgozok munkajat, meghatarozza
az ellendrzési szinteket, és dont az ellendrzésre jogosult személy ek feladatairdl.

- Dont a rendkiviili ellendrzésekrol.

- Elrendeli a bels6é ellenérzések, funkcionalis vizsgalatok elvégzését, értékeld
elemzések elkészitését.

- Egyszemélyi feleldsségébdl adodoan ellenérzi az intézmény hatékony és
gazdasdgos mitkodéséhez sziiksége feltételek ésszerti felhasznalasat.

9.1.4. Az igazgaté helyettesitése

Az igazgatoi megbizatds be toltetlensége esetén, illetve, ha az intézményvezetd
tartosan 2 hétnél tovabb akadaly oztatva van a munkav égzésben, a vezetdi feladatokat
teljes jogkorrel az igazgatohelyettes, illetve a kony vtarvezetd munkatars latja el, ezek
egylttes akadalyoztatdsa esetén a muzeumvezetdje latja el a vezetdi feladatokat.

10. Az intézmény dolgozoinak jogallasa, feladatai, kotelezettségei

A kozgytjteményi és kozmiivelddési teriileteken foglalkoztatottak korét, az
alkalmazas feltételeit, a munkavégzés szabdlyait, a munkakordk betdltéséhez
sziikséges képesitési és egyéb feltételeket az alabbi jogszabaly ok tartalmazzak:
Ko6zalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. torvény,

Az 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis
intézmény ekrdl, a nyilvanos konyvtéri ellatasrol és a kozmiiveldd ésrdl,

A 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kézalkalmazottak jogalldsarol sz6lo 1992.
évi XXXIII. torvény végrehajtasar6l a mivészeti, a kozmiivelddési és a
kozgytjteményi teriileten foglalkoztatott  kozalkalmazottak  jogviszonyéaval
Osszefiiggd egyes kérdések rendezésére,

A 2/1993 (1.30.) NKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol,

Az 1/2000. (1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl. Az intézmény dolgozoi
azt intézménny el kdzalkalmazotti jogviszonyt létesitenek. A jogviszony Iétesithetd
hatarozott és hatarozatlan iddre.
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10.1. Az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Konyvtar alkalmazottainak
jogai:

Az Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény ¢és Konyvtar alkalmazottaknak joguk van
¢lni a M agy arorszag torvényeiben ¢és jo gszabalyaikban biztositott jogokkal.

Az EKIK alkalmazottainak joguk van kulturalt tiszta munkakoriilmény ekhez.

Az Egyesitett Kézmiivelddési Intézmény és Konyvtar alkalmazottainak joguk van
részt venni a szakmai eldmeneteliik érdekében kiilonboz6 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 vald részvételre, javaslattételre és
kezdeményezésre;

A konywtari alkalmazottaknak joguk van a konyvtarhasznalat szabalyszeriiségét
betartani és betartatni, a sziikséges intézkedéseket megtenni. Sérelem esetén
kozvetlen felettesiik segitségét és intézkedését kérni

10.2. A dolgoz ok kotelezettségei:

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

Koteles a munkéjahoz sziikséges informaciokat megszerezni, a kapott informaciokat
felhaszndlni a leghatékonyabb munkateljesitmény érdekében;

M inden kozalkalmazott koteles a munkakori leirdsaban meghatarozott tevékeny séget
pontosan, lelkiismeretesen végezni.

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

A munkaid0 kezdetét és befejezését a dolgozo koteles a jelenléti ivben pontosan
vezetni.

Betegség - szabadsag miatt hidnyz6é dolgozok helyettesitését koteles elvallalni
minden dolgoz6. A helyettesités megtagadasa fegy elmi vétség,

Az intézmény dolgoz6i az intézményen belill politikai nézeteiket nem
propagalhatjak.

Munk3juk sordn nem helyezhetik eldtérbe egyetlen part, politikai vagy tarsadalmi
tomoriilés érdekeit sem.

Az intézmény valamennyi dolgozdjanak kotelessége az intézmény allomanyat és
vagy onat megovni, annak védelmét biztositani.

Az intézmény dolgozoi kotelesek a nyitvatartasi rendet betartani, munkajukat a
munkakori leirasnak, illetve az igazgatd utasitasainak megfeleléen végezni.

Az inté&zmény dolgozodira is vonatkozik a kdny vtar hasznalati szabalyzata.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles betartani az informacids dnrendelkezési
jogrol és az informacid szabadsagrol szold 2011. évi CXII. torvényben foglaltakat.
Olvasoi adatokat semmilyen célra nem adhatnak ki az olvasé irasbeli beleegyezése
nélkiil (kivétel rendorség).

Az intézmény egységeinek nyitva tartdsdnak rendjét, valamint az egyes
munkakorokhoz, tgyeleti beosztasokhoz kapcsolodd munkarendet az SZMSZ
megfelel6 fejezete tartalmazza.

A nyitvatartasi idon kiviil az intézménny el kozalkalmazotti jogviszonyban nem allok
csak az igazgato, illetve helyettese engedélyével tartozkodhatnak az intézményben.



51

Az intézményben zartas utan az intézmény dolgozodi csak az igazgato, illetve
helyettese engedélyével és tudtaval tartozkodhatnak.

Az inté&ménybdl az igazgatd, vagy a helyettese engedélye nélkiil nem kdlcsonzésre
szant dokumentum, technikai eszk6z nem viheté ki. Dolgoz6i hasznalatra szant
technikai eszkozeit, szamitogépeit idegenek nem hasznalhatjak.

11. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

11.1. A munkaviszony létrejotte

Az inté&zmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaszerzédésben, illetve
kinevezésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat milyen munkakorben, milyen
feltételekkel és milyen mértékii alapbérrel fo glalkoztatja.

A dolgozok munkajukat a dolgozok altal aldirasukkal igazoltan megismert, és
elfo gadott munkakdri leiras alapjan végzik.

Az intézményben foglalkoztatott teljes- és részfoglalkozasu dolgozok munkabérének
megallapitasandl az érvényben lévl jogl rendelkezések eldirasait kell figyelembe
vennli

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

A munkavégzés teljesitése az intézmény igazgatoja altal kijelo It munkahelyen, az ott
Ervényben 1évé szabalyok és a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okmanyban
leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakorébe tartozd munkat legjobb képességei szerint, az
elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkokat
megtartani. Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot,
amely a munkakore betoltésével Osszefliggésben jutott tudomasara, és a melynek
kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatrany os kdvetkezmény ekkel jarhat.
Az inté&zménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

Az inté&zmény gazdasagi helyzete, mutatdinak alakulésa,

A beiratkozott olvasok személyi adatai,

Az olvasodk kolcsonzési adatai,

A dolgozok személyi adatai, bériik és egy¢éb juttatasuk,

A fejlesztési elképzelések mindaddig, mig nem kertiil beterjesztésre a fenntarto felé,
Az épiilet biztonsagi berend ezéseinek miikod ésére vonatkozo6 adatok,

A szamitogépes haldzattal kapcsolatos, annak mitkodési és adatbiztonsagat tamogato
Adatok, jelszavak, az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allo személyek,
cégek adatai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

11.3. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtdjekoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoinak az alabbi szabaly ok betartasa mellett kell elsegitenitik:

A televizid, a radio, az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagosités-adas, nyilatkozat tétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirdsokat:
Az intézmény érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozat addséara az
igazgato, vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvarés, hogy a kozolt adatok szakszertiek, pontosak és objektivek legyenek, mely ért
anyilatkozo6 felel.
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A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart,
az intézménynek anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amely eknél a dontés nem a nyilatkozo6 hataskorébe tartozik.

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

A médidban barmilyen hiranyag, programismertetd csak az intézmény igazgatojanak
tudtaval és engedély ével jelenhet meg.

11.4. A munkaido6 beosztasa

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

A munkarendet a feliigyeleti szervvel meg kell ismertetni. A munkaviszonyra
vonatkozé belsd szabdlyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.
évi L. torvény, valamint a kozalkalmazottak jogdllasarol szo6lo 1992. évi XXXIII.
torvény elbirasai az irany adoak.

Az inté&ményben a féallasu, teljes munkaidében dolgoz6 kozalkalmazottak
foglalkoztatasa napi 8 dOraban torténik, de esetekben az egyes kozalkalmazottakra
vonatkozé alap munkaidOkeret-beosztas, amely munkakortél fiiggden eltérhet az
intézmény alap munkarendjétél, az unkakori leirasban keriil ro gzitésre.

A dolgozok munkaideje a kinevezési okmanyban, illetve a szerzddésben ro gzitésre
kertl.

Az igazgatd altal kijelolt dolgozok élhetnek a rugalmas munkaidd alkalmazasaval, de
a kotelez6 munkaidotol eltérni csak engedéllyel lehet.

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

Az intézmény rendeltetésébdl, az egyes munkakorok sajatossagabol addéddan a
pihendnapokon és munkasziineti napokon is eléfordul munkavégzés. Ezekben azt
esetekben a pihendnapok, pihendidék kiadasakor a vonatkozd torvényekben
meghatarozott, a munkaid6- keretre vonatkozo6 szabaly 0zas szerint kell eljarni.
Kikiildetést elézetesen csak az igazgatd engedélyezhet. Az utikdltséget az érvényes
rendeletek alapjan egy honapon beliil el kell szamolni.

11.5. Ugyelet

A vezetés altal meghatérozott alkalmazottak rendszeres id6kozonként, beosztés
szerint ¢és indokolt esetekben az intézmény telephelyein kotelesek tigyeletet ellatni.
Ebben az esetben - az igaz gat6 tavollétében - az ligyeletes alkalmazottak képviselik
az intézményt (a munkaltatoi, és a kotelezettségvallalasi jogkoroket kivéve).

Az tigyeletes szakember feladat- és hatéskore:

ajékozodik a rendezvényekrdl, ellendrzi azok elokészitését, lebonyolitasat és
megteszi az azokkal kapcsolatos intézkedéseket.

etartatja az Intézmény Hézirendjét.

eliigyeli a helyiségek, eszk6zok rendeltetésszeri hasznalatat.
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ajat hataskorében - indokolt esetben - a nyitvatartasi idé hosszabbitasat
elrendelheti. A rendes nyitvatartasi id6tél valo eltérést és annak indokait a
rendezvény -nyilvantart6 konyvben, illetve a csoport-nyilvantartoba rogziti.

gyanitt rogziti az ligyeleti szolgdlat tapasztalatait, a megtett intézkedéseket. A

rendkiviili eseményekrdl azonnal értesiti az intézmény vezetdjét.
11.6. Szabadsag
Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsag kiad 4sahoz szabadsagtervet kell késziteni.
A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden esetben csak az
igazgatd jogosult.
Az inté&zmény féallasu és teljes munkaidében dolgozd kozalkalmazottak
foglalkoztatasa napi 8 dra keretben torténik. Beosztas szerint minden alkalmazott
koteles szombat- illetve vasarnap is dolgozni, az intézmény nyitva tartasanak, illetve
programjanak fliggvényében. A pihenénapokon és munkasziineti napokon elrendelt
munkavégzés utan jaré pihendnapot a torvényi rendelkezéseknek megfeleléen kell
kiadni. Mivel az intézményben egész évben folyamatos munka folyik, ezért a
szabadsagot lehetdleg abban az id6ben kell kiadni, amikor az intézmény forgalma,
leterheltsége a legkisebb. Az Intézmény dolgozdi jelenlétiikrdl eldiras szerint
jelenléti iv kitoltésével kotelesek szamot adni, melyet az intézmény vezetdje
ellendriz.
A dolgozénak jard szabadsag nyilvantartasat, a szabadsag kiadasat a szabadsagos
tomb aldirasaval az intézmény igaz gatdja, tavolléte esetén helyettese végzi.
Az intézmény dolgozdja a munkabol vald rendkiviili tdvolmaradésat, annak okat
lehetdleg el6z6 nap, de legkésObb adott munkanapon reggel koteles jelenteni az
intézmény igazgatojanak, vagy helyettesének.
A dolgozé munkabol vald tavolmaradasat megel6zoen, de legkésébb a bejelentés
idépontjaban koteles tajékoztatni kozvetlen felettesét aktudlis munkgjarol, a
helyettesités alatt elvégzendd hataridds feladatokrol.
Intézményi szintli rendezvényeken szakteriiletenként az intézmény dolgozoinak
jelenléte kotelezé (a munkaidé keret figyelembe vételével). Tavolmaradas csak az
igazgatd, vagy helyettese engedély ével lehetséges.
11.7. Az intézménnyel munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa
A munka dijazdsdra vonatkoz6 megéllapodasokat munkaszerzddésben, vagy
kinevezési okiratban kell rogziteni. A dijazasok fizetése atutalassal, bankszamlara
torténik.
11.8. Sajat gépkocsi hasznélata
A sajat tulajdonu gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolasi rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eléirasok rendelkezései, illetve az adodjogszabaly ok
szerint kell kialak itani.
A sajat gépkocsi hasznalataért, az intézmény koltségvetésébdl a vonatkozo keretek
indokolt és racionalis felhasznalasaért az intézmény vezetdje felel.
12. Kartéritési kotelezettség
A munkaviszony abol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
A munkavallal6 karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén
a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.
A munkavallal6 vétkességére valo tekintet nélkiil a teljes kart koteles me gtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszamoldsi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban
bekovetkezett hidny esetén, amelyeket allandéan Orizetben tart, kizardlagosan
haszndl vagy kezel, illetve azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.



54

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

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

A konyvtar hasznalok kartéritési kotelezettségét a konywvtarhasznélati szabalyzat
rogziti.

A konyvtarhasznald kéarokozés tényallasa esetében az intézmény kartéritési eljarast
indit, a vonatkoz6 szabaly oknak megfelelden, a kart okoz¢ ellen.

13. Anyagi felel 6sség

Az inté&zmény a dolgoz6 ruhazatéban, hasznalati targy aiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre vald tekintet nélkiill felel, ha a kart a dolgozé
munkahelyén, vagy mas, meglrzésre szolgaldé helyen elhelyezett dolgokban
keletkezett.

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

A dolgoz6 a szokésos, a személyi hasznalati targy akat meghaladé mértékti és értéki
hasznalati értékeket csak az igazgato engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
viheti ki onnan (pld. szamitogép).

Az inté&zmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli haszndlataért, a gépek, eszkozok, az allomany egészének, stb.
megovasaért.

14. Az intézmény nyitva tartasi rendje:

Az inté&mény tagegységei a 2015. évi Kvtv. 2. mellékletének Kiegészitd szabaly ok
6. C) pontja el6irasa alapjan az alabbiak szerint tartanak nyitva:

14.1. A Varosi Konyvtar nyitva tartasa:

Hétf6: 13.00-17.00

Kedd: 9.00-17.00

Szerda: 9.00-17.00

Cstitortok: 9.00-17.00

Péntek: 9.00-17.00

Szombat: 8.00-12.00

Ebédidé: 12.00-12.30

Munkanap athelyezések esetén, a munkanap Osszevonasok napjain, és szombatjain,
valamint {innepnap ok eldtti szombatokon (Husvét, Piinkosd) kony vtarunk zarva tart.

14.3. A Talalkozasok Haza nyitva tartasa:

Hétf6: 8.00- 20.00

Kedd: 8.00- 20.00

Szerda: 8.00- 20.00

Cstitortok: 8.00- 20.00

Péntek: 8.00- 20.00

Szombat- Vasarnap, Unnepnapokon rendezvénytdl fiiggden

14.4. A Vasvari Pal Mlizeum nyitva tartasa:
Nyarinyitva tartas: (Aprilis 1 — oktéber 31 kozott)
Kedd- Vasarnap 9.00-17.00; Hétf6: Zarva

Téli nyitva tartas: (November 1 — marcius 31. kdzott)
Hétf6 - Péntekig 8.00-16.00; Szombat- Vasarnap: Zarva
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Az inté&zmény a rendezvények ideje alatt, a fentiekt6l eltéré idépontban is nyitva tart.
Az Egyesitett Kozmiivelodési Intézményes Konyvtar nyitvatartdsi rendjének
modositasat az  igazgatd jogosult irdsban kezdeményezni  Tiszavasvari
polgarmesterénél.

15. Amunkaterv

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtdsara intézményi
munkatervet készit. A munkaterv dsszeallitasahoz, annak tervezésekor javaslatot kér
az intézmény munkatarsaitol, szakembereitdl, az intézményben miikodd kozosségek
vezetOitdl.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

* A feladatok konkrét meghatarozasat,

* A feladat végrehajtasaért felelds (0k.) megnevezését,

* A feladat végrehajtasanak hataridejét,

* A végrehajtasra vonatkoz6 t4jékoztatasi kotelezettségeket.

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

Végrehajtasat folyamatosan ellen6rzi és értékeli.

A szakmai feladatok megfogalmazasaval egy id6ben koltségvetési javaslat is késziil.
A koltségvetést a tervezési adatok alapjan az intézményvezetd késziti eld és allitja
0ssze a Gazdasagi Iroda vezetdjének jovahagyasaval.

A munkaterv és koltségvetés egymassal 6sszhangban késziil.

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

Személyi jellegi megbizasokat a szerzOdések elozetes aldirasaval (igazgato) lehet
kifizettetni, a munka elvégzésének igazolasaval.

16. A beszamolo

Az intézmény koteles informaciot szolgaltatni a fenntartonak, melyet koteles
eljuttatni a szakmai kozponti szerveknek is.

Az int&mény beszdmoldjat az intézmény vezetdje késziti, az intézmény
tagegységeiben  dolgozok egylittmiikodésével, felhaszndlva az egységek
tevékenységének statisztikai adatait.

Az inté&zmény szakmai beszamolojanak elk észitése évenként kotelezo.

17. A kapesolattartas rendje

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

Az egylittmiikddés soran a tagegységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a
masik egység mikodési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési
kotelezettségiik van.

Az eredményesebb egylittmiikodés érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézmény ekkel, gazdalkodo szervezetekkel, civil szervezetekkel egyitittmiikddési
megallapodast kothet.

Az inté&zmény feladatanak eredményes ellatasa érdekében sokoldali kapcsolatot
alakit ki a kiilonb6zé intézményekkel, vallalatokkal, tarsadalmi ¢és civil
szervezetekkel, oktatasi intézmény ekkel, stb.

Egyiittmiikodik a térség miivelodési hazaival, konyvtaraival, altalanos miivelddési
kozpontjaival a szakmai programok és tevékenységek szervezése, lebonyolitasa
érdekében.

Folyamatosan kapcsolatot tart a fenntartoval, segitve rendezvényeinek,
tinnepségeinek, esemény einek sik eres megv alositasat.
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Kapcsolodik az orszagos szakmai programokhoz, egyiittmiikodik azok helyi szintii
megvaldsitasa érdekében.

Tevékenységét Osszehangolja a kozmiivelddési — kozgyljteményi tevékenységet
végz0 intézmény ekkel,

Egytittmiikodik a Tiszavasvari Varosi Televizio, a Vasvari Hirmondo, valamint a
megyei ¢és az orszagos médiumok munkatérsaival az Intézmény szolgaltatasainak
népszerisitése érdekében.

Egytittmikodik a Tiszavasvari Varos tarsadalmi és tomegszervezeteivel.

Kapcsolatot tart a varosban miikodo érdekkép viseleti szervezetekkel, egy esiiletekkel,
torténelmi egyhazakkal, kulturalis tarsasagokkal.

Egyiittmiikodik a telepiilésen miikodd oktatési intézmény ekkel, kiilonos figy elemmel
az intézmények iskoldn kiviili kulturalis tevékenységére, hagy omanyaira.

A Varosi Kony vtar testiileti tag a M agyar Kony vtarosok Egyesiiletében

18. A belsé iranyitas eszkozei:

18.1. A szervezeti egységek egyiittmiikodése

Az intézmény belso szervezeti egységei egymas mellé rendelt részlegek, munkajukat
szoros egylittmiitkodésben kotelesek végezni. Az egyes csoportok a feladatkoriikbe
tartozd, de mas szervezeti egy ség feladatait is érintd kérd ésekben, annak bevondsaval
kotelesek eljarni.

A folyamatos munkavégzés technikai és szervezési feltételeinek biztositdsa
megkoveteli a részlegek kozotti folyamatos informaciocserét. Ennek érdekében
rendezvények el6tt programegy eztetd megbeszéléseket kell tartani.

A havi programokat az intézmény vezetdje hagyja jova.

18.2. Szakmai megbeszélések rendje:

1. Munkamegbesz¢lés:

Az intézmény igazgatdja, illetve az altala felkért helyettesito kolléga sziikség Szerint
munkamegbeszélést tart.

A megbeszélés célja az intézmény el6tt allo aktudlis feladatok attekintése, a végzett
munka értékelése, a gazdalkodas fobb kérdéseinek tisztazasa.

2. Osszmunkatarsi értekezlet:
Az igazgato vezetésével az intézmény szakmai- és gazdasdgi munkajanak elemzése
¢s értékelése céljabol sziikség szerint, de legalabb ¢évente két alkalommal
munkaértekezletet kell tartani.

18.3. Az inttzmény belso informacios rendszere:

Az mté&zménybe érkez0 informaciokat az tigy viteli munkatars gytijti és juttatja el az
illetékes vezetéhoz vagy dolgozohoz. (telefon, e-mail, fax, szdbeli informacid)
Minden beérkezd és belsd informéciot el kell juttatni az igazgatdhoz, 6 dont az
intézkeddé munkatars személyérél. Az e-mailben érkezé levelet és a fax-
kiildeményeket tigyiratként kell kezelni. A kozponti e-mail cimre érkezd
kiildeményeket csak a titkarsag gépérdl lehet kinyomatatni, elkeriilve ezzel a
tobbszori nyomtatasbol eredd zavarokat. A kozmiivelddési szakalkalmazottak sajat
rendezvénylik idOpontjanak eldontését kdvetden kotelesek minden fontosabb adatot
rogziteni a teremnyilvantarté lapon. Valamennyi telephely terembeosztasa helyben
torténik.

18.4. Rendezvények, programok elokészitése:
Minden belsé vagy kiils6 partnert érint6, jovahagy ott programrol tajékoztatni kell az
intézményi honlap dsszeallitasaért felelés PR-0S munkatarsat.
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A miszaki, technikai és gazdalkodast érint igényeket a Rendezvénylapon —melynek
melléklete a rendezvény technikai igényét, pénziigyi kiadasait, bevételeit tartalmazo
lapok, megallap odasainak masolatai- Kell leadni az tigyvitelre, melyet a programért
felel6s munkatars tolt ki a rendezvényt megel6zden legalabb 1 héttel. Dontés elott az
illetékes szakmai munkatars szignojaval jelzi az igény sziikségességét. Az igények
elbiralasa igazgatoi hataskor, mely mas dolgozdéra nem atruhazhato.

Nagyobb [étszamot érintd programokrol részletes forgatokonyvet készit a
rendezvény feleldse.

Kiils6 szervek teremigénye elfo gadasdhoz az igazgat6 jovahagyésa sziikséges.
Terembérletet irasos szerzddésben kell rogziteni, mely tartalmazza az igényelt
szolgaltatasok felsorolasat is.

A rendezvényt kovetd 5 napon beliil minden kozremiikodo altal kiadott szamlat a
gazdasagi ligyintézdjének le kell adni.

A rendezvény lezédrdsa a teljes pénziigyi elszdmoldssal valamint a szakmai
beszamolok elkészitésével, kovetd anyagok kikiildésével zarul.

18.5. Kiadmanyozasi jogok gyakordasa:

1. Az igazgat6 kiadmany ozasi jogkorébe tartozoé ligy iratok:

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

* Fenntartonak kiildott levelek, beszamolok, feljegy zések.

* Pénziigyi kotelezettséget vallalo iigyiratok, szerzddések.

* Orszagos hataskori szervezetek részére kiildott levelek, informaciok, tajékoztatok.
* Személyligy ek iratai

* Az intézményt érintd birdsagi, iigy észségi kérdésekben adando ii gy iratok

* Az intézmény egészét érintd panasziigy ekre adott valaszok

* Az intézmény tevékenységének egészét érintd kérdésekben adando irasos
tajékoztatok.

* Kiadvany ok megjelentetése.

» Szakmai feladatokhoz tartoz6 kérdésekben késziilt levelek, informaciok.

1.

zakalkalmazottak 6nall6 alairasi jo gkore:
. Konyvtar hasznalattal, kolcsonzéssel kapcsolatos esetekben igazgatoi
felhatalmazassal kony vtaros szakalkalmazottak.
* Egy rendezvényt elokészitd kisebb jelentdségl tigyiratok (elektronikus levelek,
faxok, postazott levelek)
* A Rendezvénylapot minden esetben az illetékes szakdolgozé koteles aldirni. Az
igénybejelentés alapjan felelds dolgozé aldirasaval visszaigazolja, hogy tudomdasul
vette a ra vonatkozo feladatokat.

18.6. Az intézményi tevékenység egyes terilleteire vonatkozo rendelkezéseket
igazgatoi utasitasban kell szabalyozni.

Az igazgat6éi utasitasok ismerete és végrehajtasa az intézmény valamennyi
alkalmazottjanak kotelessége.

18.7. Hazirend készités, Kifiiggesztés:

Az intézménynek és az intézmény egységeknek hazirendet kell késziteni ¢és azt jol
lathatd helyen ki kell fiiggeszteni. A héazirendnek a hasznalok jogait és
kotelezettségeit kell tartalmaznia. Az Intézmény egységeiben hasznalati szabalyzatot
kell késziteni.
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Az Intézmény és egy ségeinek hazi rendjét az SZM SZ 5. sz. melléklete tartalmazza.

19. Az intézmény iigyiratkezelése

Az inté&zményben az ligyiratok kezelése kozp ontositott rendszerben torténik.

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

Az intézmény alkalmazottai nevére érkezett kiildeményeket a cimzettnek kell atadni,
akik a hivatalos kiildemények iktatasarol és tartalméanak megismertetésérdl kotelesek
tajékoztatni a munkahelyi vezetot.

Nem bonthatok fel azok a kiildemények, amelyekrdl egyértelmiien megallapithatok,
hogy maganjellegiiek.

A beérkezett kiildemény ek koziil az ligyiratokat kell iktatni.

Az iktatasi kotelezettséget az igaz gat6 irja eld az iigyirat szignaldsakor.

A kijelolt iigyintézok koteles a megjelo It hataridore az iigyiratban kért intézkedéseket
megtenni, a valaszokat megfo galmazni.

A lezart tigyek iratait az illetékes el6ado alairasaval ellatva irattarba kell helyezni. Az
ligyiratokat az igazgato irja ala.

Anyagi természetli kotelezettségvallalashoz cégszerli alairas sziikséges.

Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az inté&zmény igazgatdja a felelds.

A beérkezett kiildeményeket, leveleket iktatni kell. Nem kell iktatni a kiilonféle
meghivokat, misorajanlokat, propagandaanyagot, dokumentum-ismertetoket,
kony vtari megrendelést ajanld ismertet6 anyagokat.

Az intézmény iratainak nyilvantartasara iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatott
ligyiratok szabdlyos kezeléséért, az irattarazasért a megbizott ligyintéz6 a felelos.

20. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni. A bélyegzokkel
ellatott, cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst, jogszerzést,
jogrol valod lemondast jelent.

Az inté&zményben cégbélyegz6 hasznalatara az intézmény igazgatdja jogosult.

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

Egyes szakmai levelezési esetekben- szakhatdsagok, feliigyeleti szervek, szakmai
szervezetek felé- az igazgatd engedélyével a cégbélyegz6t hasznalhatjak az
Intézmény egységeinek vezetdi is.

Cégbélyegzo —Korbélyegzo:
Kor alaku, kozépen M agyarorszag cimere, a bélyegzo felirata:

Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Kony vtar

Fejléc bélyegzé:
A bélyegzé felirata: Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Kony vtar
4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.
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Adoszam: 15834003-2-15
OTP 11744144-15834003

A Varosi Konyvtar bélyegzdi:
Levelezési cimbélyegzo:

A bélyegz6 felirata: Egyesitett Kézmiivelddési Intézmény és Kony vtar
Vérosi Kony vtar
4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.
Tel: 42/372-441
www.Kkulturatvasvari.hu

Adoszamos bélyegzo:

A bélyegz6 felirata: Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Kony vtar
4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.
Adoészam: 15834003-2-15
OTP 11744144-15834003

Leltari bélyegzé, ovalis alaki:
Felirata: Véarosi Konyvtar Tiszavasvari
Iktatobélyegzo:

Felirata: Egyesitett Kozmiivelddési Intézmény és Kony vtar
4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.
Vérosi Kony vtar
Erkezés kelte:
Iktatd szam:
Ugy. neve:

A Vasvari Pal M azeum bély egzoi:

Fejléces:
A bélyegzé felirata: Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény és Kony vtar
4440 Tiszavasvari, Szabadsag tér 1.
Adoészam: 15834003-2-15
OTP 11744144-15834003
3.
Teljesitést Igazolo:

Masolati:

A bélyegz6 felirata: M ASOLATI


http://www.kulturatvasvari.hu/
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Az intézmény bélyegzodinek feliratait és lenyomatait az SZMSZ 6. sz. fliggeléke
tartalmazza

21. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény Onalldban mikodd koltségvetési szerv. Az intézmény pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Varosi Kincstar 1atja el.

A koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos eldirasok, feltételek:

- A koltségvetés tervezésére a fenntartd koltségvetési koncepcidjanak ¢és
irany elveinek ismeretében kertiilhet sor.

- A koltségvetés a szakmai munkatervre épiil.

- A tervezés soran <érvényesiteni kell a feladatelldtasara vonatkozdan az
eléirany zatokkal, Iétszammal, vagyonnal valo szabalyszertii, gazdasagos, hatékony és
eredményes gazdalkodas kdvetelményeit.

22. A kotelezettségvallalas rendje

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

23. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének
kidolgozasa az intézmény vezetéjének feladata.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a munka
megkezdése eldtt a dolgozokkal ismertetni kell.

Az inté&ményen beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje belsd utasitasban
szabalyozza.

IV. fejezet

Hatalyba 1épteté és zaro rendelkezések

Az SZMS Z hatalybalépése

Jelen szabalyzat 2016... én Iép hatdlyba, ezzel egyidejiileg az 2013. évben kiadott
korabbi SZM SZ-ek rendelkezései hataly ukat vesztik.

Az intézményi miikodéssel kapcsolatos egyéb szabalyzatok az SZMSZ fiiggelék ét
képezik, melyek naprakész allapotban tartasar6l az intézmény igazgatdja
gondoskodik.

Tiszavasvari, 2016.
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Bohacs Jozsef

igazgato

Zaradék:

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Tiszavasvari Varos Onkormanyzatdnak
Képviselo-testiilete a.../2016. hatarozataban jovahagyta.

Az SZMSZ az alabbi mellékletekkel rendelkezik:
1. sz. melléklet A Varosi Konyvtar Kony vtarhasznalati Szabaly zata
2. sz. melléklet Kony vtar Gytitokori Szabaly zat

3. sz. melléklet Szervezeti felépités

Az SZMSZ az alabbi fiiggelékekkel rendelkezik:

1. sz. fiiggelék Munkakori leirasok

2. sz. fiiggelek A Varosi Konyvtar Gy tijtokori Szabalyzata
3. sz. fiiggelék A Varosi Konyvtar Kiildetésnyilatkozata

4. sz. fliggelék A Taldlkozasok Héaza Kiildetésnyilatkozata
5. sz. fiiggelék A Vasvari Pal Muzeum Kiildetésnyilatkozata

6. sz. fluggelék Az Egyesitett Kozmiivelodési Intézmény ¢€s Konyvtar bélyegzonek
feliratai ¢€s leny omatai

7. sz. fuggelék Belsd szabalyozés a Véarosi Kony vtar téritési dijairol

8. sz. fiiggelék Belsd szabalyozéas az Egyesitett Kozmivelddési Intézmény terem
téritési dijairdl

9. sz. fiiggelék Belsé szabalyozas az Egyesitett Kozmivelodési Intézmény

rrrrrr

10. sz. fiigeelék A Vasvari P4l Muzeum belép djegy einek arazasarol

11. sz. fiiggelék Szabalyzat az éleslatast biztositd szemiiveg nyujtasarol
12. sz. fiiggelék M unkaruha juttatas

13. sz. fiiggelék Dohényzésra vonatkoz6 Szabélyzat

14, sz. fiiggelék Telefonhasznalati Szabalyzat
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