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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

I. A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat célja

A Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzat (tovéabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza az intézmény
szervezeti felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét, kiils6 kapcsolatait, rogzitse az Ipolyi
Arnold Mvel6dési Kozpont, Kényvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gy(jtemény (tovdbbiakban: Ipolyi
KézmivelGdési Kozpont, IKK) adatait, a vezetd és a munkatdrsak feladatait, jogkorét, miikodési
szabalyait annak érdekében, hogy a jogszabélyokban és az intézmény alapité okiratéban rogzitett cél-
és feladatrendszer megvaldsithatd legyen.

Tovabbi célja az intézmény jogszer( és zavartalan miikidésének biztositdsa, a latogatoi, hasznaldi
jogok érvényesiilése, az intézményi miikodés demokratikus rendjének garantalasa érdekében.

Intézményink feladatait a Tordkszentmiklés Varos Képvisel§-testiilete Oktatdsi és Kulturdlis
Bizottsaga altal alkotott stratégiai tervvel 6sszhangban végzi.

2. Miiikodési rendjét meghatirozé jogszabdlyok, dokumentumok
2.1. Az alaptevékenységeket meghatarozoé jogszabélyok

A koltségvetési szerv torvényes miikodését a hatalyos jogszabéalyokkal dsszhangban 1évé
alapdokumentumok hatdrozzak meg. Munkéjat a muzedlis intézményekr6l, a nyilvénos
konyvtari ellatdsrol és a kozmiivelodésrdl szolo 1997. évi CXL. térvénynek, valamint
Torokszentmiklés Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiiletének a helyi kdzmivelddési
feladatok ellatasardl szold 7/2019. (I11.29.) szamu rendeletében foglaltak szerint latja el.
Pénziigyi gazdalkodasi feladatait a kdltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasarol szolo
2008. évi CV. torvénynek megfelel6en végzi. Az alkalmazottakra vonatkozo intézkedéseket a
Munka Toérvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. torvénynek megfelelden végzi, megbizasi
jogviszonyt a Polgari térvénykonyvrdl szold 2013. évi V. térvénynek megfelelden létesit.

A m{ikodés rendjét szabdlyozo tovabbi fontosabb térvények, rendeletek:

e Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.)
e 2001. évi LXIV. t6rvény a kulturalis 6rokség védelmérsl
e 2010. évi CLXXXV. tdrvény a médiaszolgaltatdsokro! és tomegkommunikaciérol

e 2016. évi XClL. torvény a szerz6i joghoz kapcsolddo jogok kzds kezelésérdl

e 32/2017.(XIl. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovdbbképzésérd|

e 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet a kozmivelGdési alapszolgdltatdsok, valamint a
kézmivelddési intézmények és a kdzdsségi szinterek kdvetelményeirdl



Egyéb, helyi rendeletek

e 7/2019.(111.29.) Térokszentmiklds Véros Onkorményzaténak rendelete a helyi kézm{vel§dési
feladatok ellatdsarsl, valamint a rendelet 7/2021 (lI. 25.) szdm@ mdodositésa

e Alapitd okirat

e Egyéb, bels§ szabdlyozdsok, igazgatdi utasitasok (kényvtarhasznédlati szabdlyzat, Gigyrendi
szabalyzat, etc.)

2.2 Alapitd okirat

Az Alapité okirat tartalmazza az Ipolyi KézmiivelGdési Kézpont miikGdésére vonatkozd legfontosabb
adatokat, melyet Térokszentmikids Varosi Onkormanyzat Képvisel-testiilete fogadott el.
Az Alapito okirat kelte, azonositdja:

Kelte: 2022. oktdber 6.

Azonositéja: TM/3831-12/2022

2.3 Eves munkaterv és szolgéltatési terv

Az intézmény feladatainak végrehajtdséra munkatervet és szolgéltatasi tervet készit. Ezek
el6készitése soran a munkatarsak javaslattal éinek az adott évi feladatok tervezésében.

A munkaterv és szolgéltatési terve tartalmazza:

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtdséért felelgs(felel§sok) megnevezését,

- afeladat végrehajtasdnak hatédridejét valamint a

- afeladatok végrehajtasanak kdltséghelyeit és ksltségeit.
A munkatervet és szolgdltatdsi tervet minden évben be kell nyujtani az Onkorméanyzatnak
elfogadasra. Elkészitéséért és végrehajtasaért az igazgatd feleids.

2.4. Egyéb dokumentumok

Az Ipolyi Kézmdivel8dési Kdozpont mikodését meghatdrozd dokumentum a Szervezeti és M{ikddési
Szabalyzat, valamint a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segit6 kiilonféle szahalyzatok, munkakéri
leirasok, melyeket az Ugyrend is tartalmaz.

3. A koltségvetési szerv (intézmény) azonosité adatai

3.1 A koltségvetési szerv megnevezése

Ipolyi Arnold MdvelGdési KGzpont, Kényvtdr és Butyka Béla HelytSrténeti Gydljtemény
Roviditett neve:
Ipolyi Kézmdvel8dési K&zpont

KK



3.2. A koltségvetési szerv tipusa

Helyi Snkormanyzati kéltségvetési szerv

3.3. Székhelye

5200 Térékszentmiklés, Panthy Endre Gt 2-6.

3.4. Telephelyei

Butyka Béla Helytdrténeti Gydjtemény,5200 Torokszentmiklds, Almdésy Gt 20.

Oballa Kéz8sségi hdz, 5200 Térokszentmikls, Oballa, F6 Gt 5. (8622 Hrsz.)

Surjany Iskela, 5212 Surjany, Kérisfa u. 10. (8315/1 Hrsz.)

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

3.5. Elérhetéségei

Telefon/fax: 56/390-011

E-mail: tmiklos@mail.ivk.hu

Honlap: www.ivk.hu

Facebook: www.facebook.com/ipolyikultkozpont
Kényvtari blog: www.ipolyikonyvtar.blog.hu

3.6. Az alapités éve

A miivel8dési haz alapitasa: 1949.

A kdnyvtér alapitdsa: 1951.

Butyka Béla Helytorténeti Gy(jtemény alapitdsa: 1965.
Osszevonas idépontja: 2011.

Az IKK jogel&djei:

Miivel&dési Haz 1949

Népkdnyvtar / 1952-t6l/

Jarédsi konyvtér /1953. jan. 14-t8l/,

Helytorténeti Gy{jtemény 1965

Varosi M(ivel6dési Kozpont 1968 (mivel&dési hdz)

Varosi Jarasi Kényvtdar /1974. jan. 1-t6l 1974. dec. 31-ig/

Vaérosi kdnyvtér /1975. januar 1-t8l/

Ipolyi Arnold Varosi Kdnyvtér és Helytorténeti Gyljtemény

Ipolyi Arnold Kdnyvtar, Mdzeum és Kulturélis Kézpont 2011. dprilis 8. (Intézmény
Gsszevonds, a Varosi M{ivel§dési Kézpont jogutédidssal megsziint és a kdnyvtar
intézményébe integrilddott)

Ipolyi Arnold Mivelddési Kozpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytdrténeti Gyljtemény
2019(helyi Kdzm{vel6dési Rendelet 7/2019. 111.28.)



3.7. Torzskényvi azonosité szama
660543
3.8. Illetékessége, miikdési kire

Torékszentmiklds vdros, valamint a térékszentmikidsi jards kézigazgatasi
teriilete

3.9. A koltségvetési szerv fenntartdja, az alapitdi jogok gyakorléja

Térékszentmikiés Varosi Onkormanyzat
5200 Térokszentmikids, Kossuth Lajos utca 135.

3.10. Irdnyitd szerv neve, cime

Térékszentmikliés Varosi Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
5200 Torskszentmiklos, Kossuth Lajos utca 135.

3.11. Az intézmény alaptevékenysége

Kézmivel&dési intézmény, kdzkonyvtari és muzedlis elldtdst biztositd, nyilvédnos telepiilési kdnyvtar
(Szakagazati besoroldsa: 310110 Kézmivel§dési intézmények tevékenysége)

e Kdzmivelddés - mlvel§ds kozosségek 1étrejotiének elGsegitése, miikodésiik
tamogatasa, fejlédésiik segitése, a kozmiivel§dési tevékenységek és a miivel§ds
koz0sségek szamara helyszin biztositdsa

e K&zmlvel6dés - az amatdr alkotd- és el§add-miivészeti tevékenység feltételeinek
biztositasa

e Kdzmfivel6dés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

e Kdzmlvel8dés - hagyomdnyos kdzosségi kulturalis értékek atorokitése, feltételeinek
biztositdsa

e Kdzmdvel6dés - egész életre kiterjeds tanulds feltételeinek biztositasa

e Kdzmovel6dés - kulturdlis alapt gazdasagfejlesztés

e Egyéb szabadidds szolgaltatas
Kiemelt dllami és 6nkormanyzati rendezvények

e Mfvészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)

e Szabadid8sport - (rekredcids sport-) tevékenység és tamogatésa

e Kdnyvtari szolgaltatdsok

e Kdnyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa

e Konyvtari dllomany feltdrdsa, megbrzése, védelme

e Koényvkiadés

e Muzeumi gyljteményi tevékenység

e Muzeumi kdzmUvelSdési, kzEnségkapcesolati tevékenység
Muzeumi kigllitési tevékenység



¢ Egyéb kiaddi tevekenység
. A koltségvetési szerv besorolésa

w
-
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a) szakmai besoroldsa: kézmiivel6dési intézmények tevékenysége
b) gazdalkodasi besoroldsa: énélidan mik6do kbliségvetési szerv

[F8)
-
W

. A koltségvetési szerv altal ellatott kdzfeladat

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kdzmlivel6désrél sz616 1997. évi CXL.
tv. alapjan kozgyljteményi, koézmlvelGdési feladatokat elldtd intézmény; &nalidan miikods
koltségvetési szerv

3.14. A koltségvetési szerv addészdma
16837238-2-16

3.15. A koltségvetési szerv bankszamlaszdma
10700309-67181131-51100005

3.16. A koltségvetési szerv KSH azonositdja
16837258-9101-322-16

.17. Allamhéztartasi, szakagazati besorolésa

w

910110 Kdzmlivel8dési intézmények tevékenysége

3.18. Koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa
kormanyzati funkciészam kormanyzati funkcié megnevezése

1 013350 Az 6nkormaényzati vagyonnal val6 gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok

2 016080 Kiemelt allami és 6nkormdanyzati rendezvények

3 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas

4 041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

5 074040 Fert6z6 megbetegedések megelGzése,
jarvanytiigyi ellatas

6 081045 Szabadiddsport - (rekreacios sport-) tevékenység
és tdmogatasa

7 082020 Szinhézak tevékenysége

8 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

g 082042 Konyvtéri allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

10 082043 Konyvtari  alloméany  feltdrdsa, meglrzése,




védelme

11 082044 Kényvtari szolgaltatdsck
12 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység
13 082063 Muizeumi kiallitasi tevékenység
14 082064 Mutzeumi kozmiivel6dési, kdzbénségkapcsolati
tevékenység
082091 Kozmivel6dés -~ kozosségi és tarsadalmi
15 részvétel fejlesztése
082092 Kozmivel6dés - hagyomanyos  k&zdsségi
16 kulturélis értékek gondozasa
082093 Kozmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas,
17 amatér miivészetek
18 082094 Kézmivelodés - kulturalis alapt
gazdasagfejlesztés
19 083020 Konyvkiadas
20 083030 Egyéb kiadéi tevékenység
21 086090 Egyéb szabadidés szolgéltatas

3.19. Az intézmény vezet6jének megbizési rendje

Az intézményvezet6t nyilvdnos palydzat Gtjan, legfeljebb 6t évig terjed6 hatdrozott idStartamra a
Képvisels-testiilet nevezi ki és menti fel a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet rendelkezései szerint. Az

egyéb munkaltatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

3.20. A feladatellétast szolgalo vagyon

Az ingd vagyont az intézményi leltdr tartalmazza. Az ingatlanokat és berendezéseiket a feladatok
elldtdsara szabadon haszndlhatja, de nem idegenitheti el, és nem terhelheti meg azokat. A
hasznalatba adott vagyonnal kapcsolatos helyi rendelkezéseket a 26/2017. (XI1.01.) Az 6nkormdnyzat

vagyonarol és vagyongazddlkoddsrél c. nkorményzati rendelet tartalmazza.

3.21. A vagyon felett rendelkez6

A 26/2017.(XILO1.) sz. dnkorményzati rendeletben foglaltak szerint Torokszentmiklds Varosi

Onkorményzat.




4. A Szervezeti és Mikdadési Szabdlyzat hatdlya
4.1. Személyi hatélya kiterjed

- 3 koltségvetési szerv igazgatdjdra
- 3 koltségvetési szerv alkalmazottaira
- az intézménnyel kapcsolatba keriil§, az intézmény szolgaltatdsait igénybe vevlkre

4.2. Teriileti hatalya

Az intézmény mikodési teriilete Torokszentmiklds véros, valamint a Tordkszentmikidsi Jards
kozigazgatdsi teriilete.

4.3. Idébeli hatalya

Hatédrozatlan idGre szdl, érvényes visszavonasig.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Alapszolgéaltatasck
1.1. A kézmiivel6dési alapszolgiltatisok

a) Mivel8ds kézbsségek létrejottének elGsegitése, miikddésiik tdmogatasa, fejlédésiik
segitése, a kozmivelSdési tevékenységek és a miivel6d6 kozosségek szémara helyszin
biztositasa

b) Kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

} Egész életre kiterjedd tanulds feltételeinek biztositdsa

d) Hagyomdnyos kézosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

) Az amatdr alkotd- és elGadb-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositdsa

1.2. Kozmiivelddési tevékenység

Kozosségi miivelGdési feladatai:

Az életmddda vald kultlra tarsadalomfejlesztGvé alakitasa. Tevékenységével hat a lakossag alkotd
kedvének felkeltésére, alkotoképességének kialakitdsdra, formaldsdra és fejlesztésére.

Tevékenységi korei:

e A kulturdlis alapelldtds fejlesztése az intézmény illetékességi, miikaddési kdrében.
e A kdzmivel&dési alapszolgdltatdsok kiterjesztése.

e A kozOsségi részvételen alapuld intézményi miikddés elsegitése.

e Ahozzdférés esélyének nbvelése az illetékességi kdrben.

e Kultdrakdzvetitd- és kbzbsségi rendezvényeket szervez.



e Az &ntevékenység feliételeinek megteremtését segiti el6 a csoportok részére.

e Kdzosségfejlesztd szemlélet kialakitdsa, a helyi k6zosségre, annak sziikségleteire és
er6forrasaira vald odafigyelés, folyamatsegités.

e Mdlvel6dési folyamatokat megvaldsité amatdr mlvészeti csoportok, szakkdrok
mlkddésének segitése.

e [fjusdgi szabadidds tevékenységek generaldsa, folyamatsegités.

e Egyének, csoportok, kdzdsségek szamara — lehetdségeihez mérten — szinteret biztosit a
tevékenységhez.

e Tevékenységi szintér biztositdsa, tagsdgi dij vagy teremhbérleti dij fizetése mellett.

e [smeretek dtaddsa céljabdl, készségek elsajatitdsa érdekében tanfolyamokat, tdborokat
szervez.

e Kiils6 forrasszerzés céljabdl pélydzatokat figyel, kbzvetit a csoportok felé, segiti a
palyadzatok lebonyolitasat, elszamolasat.

e Kidllitdsok rendezése.

e A tarsrendezbkkel egyiittmiikddve komolyzenei hangversenyeket és konny{izenei
koncerteket szervez. El§adémiivészek kdzrem(ikodésével miisorokat szervez.

e Egyiittm{kddik a Kézmvelddési Kerekasztal résztvevdivel.

e Egyuttmkddik és segiti a vdroshan mik6dd civil szervezetek
rendezvényeit.

e Kapcsolatokat alakit ki és dpol a jéras kozm(ivelddési intézményeivel, térekszik a
jéraskozponti szerepének megergsitésére.

& Segiti a telepiilésen él6 roma etnikum kulturdlis tevékenységét, programjaikhoz teret és
fehet8séget biztosit.

s Torekszik a kiilteriileti lakossag kulturalis elldtdsanak bdvitésére, a helyi
kezdeményezések segitésére.

e A kulterileti telephelyeken programot szervez.

e Tajékoztatast nyljt a megye, a jards és a varos kulturélis eseményeirdl.

e Torekszik a propaganda és informacios tevékenység hatékonysaganak novelésére,
egyluttm(ikodik a helyi médiaval.

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

e Szervezi és / vagy kézremiikddik a véros innepein és nagyrendezvényein.

e TorbOkszentmiklds varos kozéletének kulturdlis szintere lehet8séget biztosit a kiilonféle
partoknak, intézményeknek, kozosségeknek,  szervezeteknek,  testiileteknek,
rendezvényeik lebonyolitdsahoz-téritési dij ellenében.

e Hivatali és szakmai kapcsolatokat apol.

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

Kozosségi kdzmivelddési tevékenység sajat és kiilsd csoportokban:
Sajat csoportok:

e Almdsy Janos Nyugdijas Klub
e Anime Klub

¢ Baba-mama klub

e Barangold Népténc Csoport



e Butyka Béla Helyismereti Kor

e Cimbora kiub

¢ Dienes Klub

e Esély Klub

e Filmklub

e ,Foltozgatok” foltvarrdk

e ,Folton folt” foltvarrdk

¢ ifjusdgi Klub

e Joga

e Kdnyvbardtok kére

e Julia Balett kezd6 csoport

e Jlia Balett haladé csoport

e LeManGuria szabadténc csoport
e Miklds Népténcegylittes felndtt csoport
e Miklds Néptancegylittes Mikldska Gvodds csoport
e Sanctonicolaum Kdérus

e Senior Torna

e Szentmikldsi Fények Fotdklub

e Sz{l6i Klub

e Tarsasjaték Klub

e Torokszentmikldsi Ertékek Klubja
e Torokszentmikldsi NGklub

e Torokszentmikldsi Népdalkor

e Vadrozsak Citeraegylittes

Kils csoportok, civil szervezetek:

e Dalma Dance Club

e Gyermek Drama Csoport

e 'Kapocs’ a Mozgassériiltek Segitésére Alapitvany
Sakk Szakkor

Torokszentmikldsi Cukorbetegekért Egyesiilet

Torokszentmikidsi Varosvéds- és Szépité Egyesiilet
Zumba Kids & Kids Jr.
Zumba Fittness

Az intézményben mi{kodé sajat csoportok, csak az intézményen keresztiil bonyolithatnak kiilsé
tevékenységet, esetleges tdmogatas, fellépési dij az intézményen keresztiil kothetd.

Az intézmény kdzm{Uvel&dési részlegének nyitva tartésa, a kézmivelddési tevékenységhez igazodva:
Hétf6t6l péntekig naponta 8.00 - 18.00 éraig,

Szambaton rendezvényhez igazoddan

Vasdrnap zérva, illetve rendezvényhez igazoddan tart nyitva a hét minden napjan.



1.3. Nyilvdnos kényvtari tevékenység

A Konyvtar feladatai:

e Gydjteményét folyamatosan gyarapitja a Gy(ijt6ksri szabélyzata szerint.

e Gyljteményét megérzi, gondozza, feltérja, rendelkezésre bocsatja.

e Cim- és csoportos leltarkdnyvben nyilvéntartja, rendszeresen selejtez, kéttet.

e Feltdrds mddja: a Textlib integrélt kbnyvtari rendszerben szdmitégépen térténik a magyar
K&nyvtari Szabvany szerint.

e Tajékoztat a kdnyvtar dokumentumairdl és az interneten elérhetd nyilvdnos kdnyvtari
rendszer szolgaltatasairdl, dokumentumairdl.

e Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

e 24 6ras online kataldgust, weblapot mdksdtet.

e Biztositja mds kdnyvtarak dllomanyénak és szolgéltatasainak elérését.

e Részt vesz a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informécidcserében.

e Biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhet§ségét.
az egész életen &t tarto tanulds folyamatéaban.

e Segiti az oktatdsban, képzéshen részt vevik informécidellatasat, a tudomaényos kutatas és az
adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét.

e Kulturdlis, kGzGsségi és egyéb kényvtari programokat szervez.

e Tudds-, informacio- és kultirakdzvetits tevékenységével hozzéjarul az életmingség
javitdsédhoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez.

e Kb&nyves linnepeket, irodalmi, szakirodalmi, mivészeti rendezvényeket szervez.

e Az dltala Uizemeltetett, kiskoraak éltal is haszndlhatd, internet-hozzaféréssel rendelkezd
szamitdgépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehet8vé tevd, kdnnyen telepithetd és
hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel elldtva biztositja a kiskordak lelki, testi és érteimi
fejlédésének védelme érdekében.

e Gyljteményét és szolgéltatasait a helyi igényeknek megfelelGen alakitja.

e Helyismereti informacidkat és dokumentumokat gy(ijt.

e Alkalmanként kiad helyismereti, szépirodalmi mdveket, értékesiti, terjeszti.

e Kdzhasznu informacids szolgéltatast nyuijt.

e Kbzdsségiteret mikddtet.

A konyvtdr haszndlatdra jogosultak kore: mindenki altal haszndlhat6 a kbnyvtari szabélyzat alapjan.
A szolgdltatdsok igénybevételét a szervezeti egységek miikodtetésével biztositja.

Konyvtdri szolgaltatasok szervezeti egységei:

e Feln6tt részleg /felndtt kdlcsonzb, olvaséterem, internetes olvaséterem, folydirat olvass, DIP
pont, telematika/

e Gyermekkdnyvtdr, [fjusadgi knyvtar, Médiatar

e To6th Séndor Helyismereti Gy(jtemény

e fidk és letéti kdnyvtarak



Kdnyvtdri szolgéltatasok:

e Kolcsdnzés.

e Helyben torténd olvasas, tdjékoztatds, kutatds biztositdsa.

e kézikbnyviar dokumentumok (periodikék, helyismereti dokumentumok, CD-ROM-ok, sth.}
helyben hasznalata.

e Sajat és vasdrolt adatbazisokon alapuld bibliogréfiai, faktogréfai dokumentdcids és kdzhasznu
informécidt szolgéltat.

e Internet hasznélat, e-ligyintézés (Digitélis J61ét Program Pont).

e Kdnyvtarkdzi kdlcsdnzés.

e Kdnyvtari dokumentumok masoldsa.

e Konyv- és kdnyvtarhaszndlati 6rékhoz kapcsolédd foglalkozasok vezetése.

e Nemzeti Audiovizudlis Archivum (NAVA) pont.

e Kolcsonozott konyvek hdzhozszéllitasa.

A Konyvtédr gy(jtékore: dltaldnos gydjtékord konyvtar

A gy(jt6kor részletes leirdséat az ,Ipolyi Kézm(ivel8dési Kbzpont kényvtdranak Gy(ijtékori Szabdlyzata”
tartalmazza.

Az alaptevékenységhez kapcsoldodé egyéb kiegészits, nem kotelezd feladatok:

Szabadidds foglalkozdsok szervezése, vezetése felndtt és gyermek csoportoknak, tandrdhoz
kapcsolddd foglalkozasok vezetése, helybiztositds-olvasétabor, kézmiives tabor, szédmitégépes és
egyéb nyari tdborok szervezése, lebonyolitasa.

e Bevételes tanfolyamok, rendezvények szervezése

e Nem konyvtéri anyagok mésolésa (Szerzéi jogi tv. szerint)

e Termek, eszkdzok bérbe adésa

¢ Egyéb, el6re nem tervezhet6 a kdnyvtari munkdtél nem idegen
tevékenységek

e A jaras kozgy(ljteményeinek szakmai, mddszertani segitése

Az intézmény helye a kdnyvtari rendszerben:
Az orszdgos nyilvédnos konyvtdri halézat része.

Az intézmény tagja az Informatikai és Konyvtari Szovetségnek, a HUNGARNET Egyesiiletnek.
Tovabbképzési kbzpontja az Orszagos Széchényi Konyvtar. A kiilénbdz6 szolgaltatdsok kdzvetitése
altal kapcsolatot tart tudomanyos és szakkonyvtarakkal, a Konyvtari Intézettel, valamint a Verseghy
Ferenc Konyvtarral.

Tagja a Jasz-Nagykun-Szolnok megyei dnkormanyzati fenntartdst kényvtarak hdlézatédnak Segiti a
Textlib integralt konyviédri program fejlesztésének alkalmazésat.

A kényvtar nyitvatartdsa:



Hétfé Kedd Szerda Csiitdrisk Péntek Szombat

Felnétt kélcsénzs
Olvasdterem

.. R 9-18 g-18 9-18 g-18 8-12
Folyéirat-olvaséd
DIP Pont N
Médiatar >\ 13-18 9-18 13-18 13-18 8-12
Gyermekkdnyvtar x 13-18 9-18 13-18 13-18 8-12
internetes olvasé < 13-16 9-16 13-16 13-16 ZARVA
Téth Séndor >
Helyismereti 13-17 9-17 13-17 13-17 ZARVA
Gyljtemény

Surjanyi Fiékkényvtdr (5212 Surjdny, Kérisfa ut 10.)
Nyitva tartds: szombat 13.00 - 15.00 és igény szerint.
Oballai Fidkk&nyvtdr (5200 Térékszentmikiés — Oballa, F6 (it 5.)
Nyitva tartds: Péntek:13.00 - 15.00 és igény szerint

1.4. Muzealis tevékenység
A gyljtemény alapadatai:

Az intézmény neve: Butyka Béla HelytGrténeti Gylijtemény
Alapitas éve: 1965

Jogel8ddk: Torokszentmikldsi Helytdrténeti Gydjtemény 1965-2007
Ipolyi Arnold HelytGrténeti Gy(ijtemény 2007-2011

Butyka Béla Helytorténeti Gylijtemény 2011-

Ervényben lévé miikddési engedély kelte: 2016. majus 11.

Az intézmény székhelye: 5200 Torokszentmiklds,Almésy Gt 20.
Telefonszédma: +36-56/391-613

Az intézmény szakmai besoroldsa: Kézérdek( muzedlis gydjtemény

Az intézmény allamhéztartdsi szakdgazat szerinti besoroldsa: 9102 Mizeumi tevékenység

Az intézmény fenntartdja: Torokszentmiklés Varosi Onkorményzat (5200 Térdkszentmiklds, Kossuth
L. u. 135))

Az intézmény szakmai irdnyité szerve: Emberi Er6forrasok Minisztere (1054 Budapest, Akadémia u.
3.)

Az intézmény nyilvantartasi szama: MGy/14116/2016

Az intézmény statisztikai azonositéja: 11881429

Mikodési tertilete: Térokszentmiklds véros kdzigazgatési teriilete

Gyd(jt6kore: Térténet, néprajz (lezart)

Gy(jtSterilete: Térokszentmikids varos és a térékszentmikldsi jards kézigazgatasi teriilete




(Fegyvernek, Grményes, Kuncsorba, Kétpd, Kengyel, Tiszatenys, Tiszapiispéki)

A gyljtemény kozfeladata:

A gyljtemény mikodési engedélyben meghatérozott kdzfeladata a muzedlis gyljtemény kezelése,
gondozésa, tudomanyos feldolgozésa és publikdldsa valamint hozzéférhet6vé tétele, ismeretatadasi
és kdzonségkapcsolati feladatok, marketing.

Az intézmény alaptevékenysége: torténeti emiékek, mtdrgyak gydjtése, feldolgozdsa, megbrzése,
bemutatasa, helyi és jarési gy(jt6kérrel, valamint szak- és segédgyljtemények gondozésa, dllandd és
id@szaki kiallitasok rendezése, tudomanyos és kozmlivel6dési rendezvények szervezése, kiadvanyok
készitése, terjesztése, tudomanyos szakkdnyvtédr kezelése. Koordinélja a varostoriéneti kutatdsokat.
Kutatdsait rendszeresen elGaddson és kiadvdnyokban kozzé teszi, dokumentadlja. A gy(jtemény
meghatarozott nyitvatartasi idében fogadja a ldtogatdkat. Bejelentésre kiilon fogad csoportokat.
Muzeumi foglalkozésokat tart, nydri tédborokat fogad és tart. Alkalmanként helyet ad mas
szervezeteknek, intézmények rendezvényeinek, melyek kapcsolédnak a  gyljtemény
tevékenységéhez.

A gyljtemény szervezeti felépitése:

Az IKK tagintézménye 6ndll6 szakfeladattal, kiiidon székhelyen.

Az intézményt f6alldsu torténész-muzeoldégus szakember vezeti, s egyben § latja el a szakmai
feladatokat is. Munkarendjét a munkakari leirds tartalmazza. A teremd&r megbizasi dijas.
Nyitvatartdsi id6:

HETFG KEDD SZERDA | CSUTORTOK PENTEK SZOMBAT

Zarva 8-13, 14-17 9-13, 14-17 9-13, 14-17 9-13 9-13

ElGzetes megheszélés alapjan van lehetdség a gylijtemény nyitvatartasi idén kivili megtekintésére is.
Az intézmény ingyenesen ldtogathatd.



III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI
EGYSEGEK FELADATAI

1. Azintézmény szervezete
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Az intézmény 22 f6 dolgozét foglalkoztat. Részletes feladataikat, munkaidé beosztasukat a munkakdri
feirdsuk tartalmazza.

1.1. Az intézmény vezetése
Igazgaté

Az intézmény vezetGje és egyszemélyi felelSse az igazgatd, akit a Torokszentmiklds Varosi
Onkorményzat nyilvénos pélyazat Gtjan nevez ki 5 évre.

Feladatai:

e azintézmény vezetése,

e személyzeti munka (kinevezések, szerz8dések stb.),

e éves munkaterv, beszdmold készitése,

¢ az 3ltalanos, kozds (izemeléssel kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, folyamatos
aktualizdldsa és az abban foglaltak megvalésitésa,

¢ a munkavallalék jogaival és kételességeivel, a munkavégzéssel, valamint a tovabbképzéssel
kapcsolatos szabdlyzatok elkészitése, aktualizdldsa, az abban foglaltak megvaldsitisa az
intézmény sajédtossdgainak megfelelben,

e kdteles a munkatérsak munkakérét meghatdrozni, a munkakéri leirdsokat elkésziteni, a belsd
és kiils6 utasitdsokat a munkatdrsakkal megismertetni és 5 végrehajtast ellendrizni,



e 3z lgyiratkezelés irdnyitésa és elienbrzése,

e 3 koltségvetés tervezésével és végrehajtdsaval kapcsolatos feladatokban vald részvétel,

e arendelkezésére 2li6 kbltségvetés alapjan az intézmény mkodéséhez szitkséges személyi és
targyi feltételek biztositésa,

e azintézmény dnkorményzati Gléseken és egyéb rendezvényeken vaid képviselete,

e azintézmény kiilsé kapcsolataiban t6rténd képviselete,

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

e felel a kdnyvtar szakmai munkajéért,

e gondoskodik a szakmai képzésekrél, tovabhképzésekrél,

e palydzatok készitése,

e rendezvények szervezése,

e figyelemmel kiséri, segiti az intézmény csoportjainak munkajat,

e beruhdzasok, feltjitasok tervezése,

s 3z dllomanygyarapitas ellenérzése,

e hidnyzdsok esetén a helyettesitésrél gondoskodas,

e azigények felmérése, illetve kapcsolattartas céljabol olvasdszolgalati munka végzése,

e avaros oktatdsi intézményeivel vald kapcsolattartas,

e a polgdrmester meghizédsa alapjan szervezi a varosi nagyrendezvényeket.

FelelGs:

e Az intézmény rendeltetésszer(i mkodéséért.

e Avezetifeladatok szakszer(i elldtédsaért, a munkaltatoi jogok jogszer( gyakorlasaért.

e Az 6nkormanyzati vagyon megfelel kezeléséért.

e Az intézmény tOrvényes gazdalkoddsédért, a gazdasagi és a szakmai munka
belsGellendrzéséért.

Az igazgatdi hatdskordk atruhdzésa:

Az igazgato egyszemélyi felelGsségének érvényesiiiése mellett a kdvetkezd hataskéroket
ruhdzhatja at:

a) a képviseleti jogosultsag korébdl: atruhazhaté

b) gazdédlkodasi jogkorébdl: nem atruhdzhaté

¢) utalvanyozasi jogkSrébdl: atruhdzhatd (konyvtari igazgatohelyettesre)

d) munkaltatéi jogkorébsl: nem dtruhazhaté

e) a munka-, katasztrofa- és tlizvédeimi szervezet, illetve felel@s tevékenységének irdnyitasat:
nem atruhdzhato

Az igazgatd helyettesitésének rendje:

Az igazgatd rovid vagy hosszd tava akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést az igazgatohelyettes
latja el.

Igazgatéhelyettes



A kényvtdri teriileten sajat szakterlete elldtdsa mellett koordindlja a kényvtéri szakmai munkat,
a kényvtari csoport szakmai vezetfje.

Felel@s:

e Kényvtdrszakmai szolgaltatdsok szervezeti egységeinek 6sszehangoldséért, a szakmai
elgondolasok kdvetkezetes véghezviteléért.
e dlloméanyellenGrzés
Koordindlo tevékenységéhez a kdnyvtari egységek tartoznak.

Feladata:

e Azigazgatd szakmai koordindciés munkéjénak segitése, tervek javaslatok kidolgozésa.
e El8készit6 munkat végez az intézmény éves szakmai munkatervének és szolgaltatasi tervének
elkészitésében.
e Ajanlast készit a kényvtdr éves munkatervéhez, a beszémoldhoz.
e  Konyvtdri innovaciot és minGségfejlesztést valdsit meg.
e Gondoskodik a szakmai belsé szabélyzatok, dtmutatok elkészitésérdl, folyamatos
aktualizdldsarol.
s EllenGrzi a kdnyvtdr statisztikai adatgydijté rendszerét, forgalomelemzéseket végez,
javaslatokat tesz a mindségi konyvtéri szolgéltatdsok érdekében.
¢ A kdnyvtdr minSségirényitasi rendszerének koordinélasat, mikodtetését segiti.
e Feladata a kdnyvtdr marketing tevékenységének koordinélasa, rendezvények szervezése.
e Akdnyvtdrigazgatd tévollétében elldtja az igazgatdi feladatokat, a munkaltatdi jogokbd!
kovetkezd feladatok, valamint a gazdaségi szervezettel vald képviselet kivételével.
e Az igazgatd megbizdsa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szakmai szervezetek el8tt.
Jogkore: teljesitésigazolds és alairdsi jogkor
Szakmai felettese: igazgatd
Helyettesiti: az intézmény vezet6t tartds tévollét és akadélyoztatds esetén.

Helyettese: helyismereti kdnyvtaros

A kézmiivel6dési csoport feladatai:

A k6zmuvelédési csoport feladatait kozm(ivelGdési szakemberek latjak el.

e Akdzmivel6dési alapszolgdltatasok megvaldsitdsa (Az Intézmény feladatai 1.1).

e Miivel6dS kozosségek létrejottének elGsegitése, miikodésiik tdmogatdsa, fejlédésiik segitése,
a kézmdivelSdési tevékenységek és a miivel6d6 kozosségek szamara helyszin biztositasa.

e Az intézményben miik6dé sajat és nem sajat csoportok munkajénak segitése.

e Klubok, szakkérok, tanfolyamok, miivel6dési kozésségek szervezése, beinditdsa, munkajuk
figyelemmel kisérése.

e A telepiilésen mikods kozdsségekkel vald kapcsolattartéds, kdzosségi programok szervezése,
febonyolitésa.

e Kiallitdsok, koncertek, gyermektaborok, kuiturdlis céld kirdnduldsck szervezése és
lebonyolitdsa.

e Szinhdzbérletek népszerlsitése, szinhdz buszok szervezése.

e Szakmai palydzatok feitérképezése, megirdsa, lebonyolitdsa.



e Gyermek, ifjisdgi és szépkort kdzmlvelGdési tevékenységek szervezése, lebonyolitdsa,
szabadidejiik m{vel6d6, jatékos, hasznos eltditésének szervezése, bonyolitasa.

e Vetélkeddk, pdlydzatok, versenyek hirdetése és szervezése az vodds, altaldnos és
kdzépiskolds kort gyermekek, fiatalok részére.

e Kapcsolattartas a kdzdsségi szolgdlatra jelentkezd didkokkal, ill. azok osztalyféndkével, segits
munkdjuk megszervezése. Lehet6ség szerint didkmunkadsokat fogad, megszervezi segitd
munkajukat.

e Rendezvényt szervez és marketing.

e FelnGttképzési tevékenység, oktatasszervezés.

e A lakossdg kozmivelGdési tevékenységének, kutatdsa, tervezése, szervezése és
lebonyolitésa, kiszolgaldsa.

e HagyomanyGbrzés, a helyi kulttra értékeinek dpolasa.

e Varosi rendezvényeken, Ginnepeken vald kdzremdikddés.

e Kozmlvel8dési statisztikai adatgyjtés, az éves statisztika etkészitése

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

e A szérakoztatd rendezvények, komoly- és konnylizenei koncertek, ismeretterjeszt§
el6adasok, nemzetiségi napok, egyéb kdzmivel6dési tevékenységek szervezése,
lebonyolitasa.

e A vérosi nagyrendezvényekhez és linnepségekhez kapcsoldddan szervezési és lebonyolitési
feladatokat I3t el.

1.3.A kényvtari csoport feladatai

FelnGtt olvasdszolgilat, tdjékoztatds, kényvtaros asszisztens

e Részt vesz a beszerzési dontés elSkészitésében annak érdekében, hogy a kényvtdr a
gy(ijt6kori szabdlyzaténak megfelelen, valamint az olvaséi igények figyelembevételével
gyarapodjon. Feladata a felndgtt konyvitdr dokumentumgydjteményének gyarapitdsa, az egyes
dokumentum alloményock tartalmanak figyelemmel kisérése, allomanyba vétel, a feldolgozas,
a torlés kivezetése a csoportos leltdrkdnyvbél.

e Végzi a kolcsonzést, vezeti a kolcsénzési és pénziigyi nyilvantartdsokat. A konyvidri
gyljtemény kolcsondzhetéd dokumentumait beiratkozott olvasék koélcséndzhetik. A
beiratkozas és a koélcsonzés a kblcsonzé pultndl torténik. Ez magédban foglalja az olvasé
nyilvdntartasba vételét a személyi okmanyai alapjan (olvaséi tasak, olvasdjegy kitdltése). A
kolcsonzés a TextLib integralt kdnyvtari rendszer haszndlataval torténik.

e Hosszabbitja a kolcsonzési hatarid6t. Hosszabbitani {(annak lejarta el6tt) személyesen,
telefonon, e-mail-ben (kivéve, ha elGjegyzés van a dokumentumra) kétszer lehet.

e Felszélitast kiild a kolcsdnzési hatarid§ lejdrta utdn. Eredménytelenség esetén a kdnyvtar a
kdveteléseit jogi Uton érvényesiti. Késedelmes visszahozatal esetén a Konyvtdrhasznalati
szabdlyzatban rogzitett postakoitséget és késedelmi dijat fizeti az olvasd. Az elveszett vagy
megrongélddott dokumentumokat aktualis forgalmi értékén kell megtériteni. Pétolhatatlan
példany esetében a kényvtar ragaszkodik az eredetivel azonos mi beszerzéséhez.

e A beiratkozédsi dijat, a kolcstnbzheté dokumentumok szamat, a kolcsdnzési hatéridét a
Ko&nyvtarhasznalati szabédlyzat hatdrozza meg.



Kezeli a pénzligyi nyilvéntartdsokat: szdmlazas, késedelmi és masolasi dijak, kdnyvtarkdzi
kolcsdnzés koltségei.

Felveszi az elGjegyzést, figyeli a beérkezést, ezt kbvetSen értesiti az olvasét.

Folyamatosan és naprakészen vezeti a kGlcsGnzési adminisztraciot: olvaséi nyilvantartdsok,
elGjegyzés, értesités, felszélitas, olvasdszolgalati statisztikai adatok.

A konyvér alloményaba nem tartozd dokumentumokat kdnyvtdrkézi kdlcsdnzés atjén
biztositja, igénybe véve az ODR szolgaltatésait.

Végzi a masolasi tevékenységet: a reprografiai tevékenység soran kényvtdri és nem kdnyvtari
anyagrol is késziilhet mésolat, szédmitdégépes adatbazishdl nyomtatds, a szerzdi jog
rendelkezéseinek figyelembevételével.

Végzi a feln6tt koényvtdr dokumentumgydjteményének gyarapitdsdt, dllomédnyba vétel, a
feldolgozés, a toriés kivezetése a csoportos leltarkonyvbél.

Pétolja a hidnyzd raktdri jelzeteket, javitja a megrongélédott konyveket, selejtez, érkezteti az
idGszaki kiadvanyokat, nyilvdntartja, reklamél, biztositia a helyben hasznédlatos
dokumentumokat.

Segiti a tdjékoztatd munka sorén a felhaszndidk eligazodasat a kényvtar dllomédnydban és az
dlloményfeltdré eszkdzok hasznélatdban, az igényelt informécidkhoz és dokumentumokhoz
valé hozzaférésben, kérésre irodalomkutatdst, témafigyelést végez.

Biztositja az olvasok részére az internet-hozzéférést. A szdmitdgépes informécidszolgéliatds a
hagyomanyos referensz tevékenységgel parhuzamosan zajlik. Katalégusok haszndlata, online
adatbézisokban vald keresés, CD-ROM adatbazisok hasznalata, keresések az Interneten, e-
mail felhasznalas.

Szervezi, bonyolitja a kdnyvtarhasznalati foglalkozédsokat. Egyéni és csoportos foglalkozdsok
keretében, konyvtarhaszndlati foglalkozédsok révén alapozzék meg, bévitik a felhasznaldk
kdnyvtarhasznélati ismereteiket. Segitséget nyUjt a tanulmanyi versenyek és vetélked&k
Osszeallitdsdhoz.

Kidllitdsok rendezése: évforduldk, események, aktualitdsok stb.

Konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitdsa, az intézmény egyéb rendezvényein segiti
azok lebonyolitdsat.

Informatikai feladatok: az olvasék altal haszndlt rendszerek figyelése, problémadk jelzése,
integralt konyvtari rendszer frissitése, karbantartdsa, konyvtarkézi kolcsonzés, e-mail
megtekintése. Kérésre segit a szamitdgépes szolgéltatdsokat igénybe vevd olvaséknak.
Szamitégépes adatbazisokat kezel.

Munkatervet készit a felnStt és helyismereti konyvtar gyarapitasi és feldolgozd
tevékenységérél.

Folyamatosan tdjékozédik a kényvpiacon.

Figyelemmel kiséri a kedvezményes konyvakcidkat.

A konyvbeszerzést a konyvtar feladatdnak megfelelGen, az olvaséi igények
figyelembevételével végzi.

Folyamatosan tanulmanyozza az dlloményt a megfeleld tovabbfejlesztés érdekében.

A kéltségvetésben dllomanygyarapitasra meghatarozott keretdsszeget szigortan betartja.

A beérkezd dokumentumokat leltarozza, a szémiékat kezeli.

A dokumentumok formai és tartalmi feltdrasat elvégzi.

Vezeti a csoportos leltérkényvet.
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Torlés kivezetése.
Szamitégépes adathevitel (U és régi dokumentumokét is).

Helyismereti kdnyvtéros

Felel§s:

e

e

A helyismereti kényvtdros gondozza a Toth Séndor Helyismereti Gy(ijtemény éllomanyat.
Részt vesz a beszerzési dontés elGkészitésében annak érdekében, hogy a kdnyvtar a
gy(ijt6kori szabdlyzatdnak megfelelGen, valamint az olvaséi igények figyelembevételével
gyarapodjon. Feladata a helyismereti kdnyvtar dokumentumgy(ijteményének gyarapitdsa, az
egyes dokumentum allomanyok tartalméanak figyelemmel kisérése, allomanyba vétel, a
feldolgozds, a torlés kivezetése a csoportos ieltarkdnyvbél.

Munkatervet készit a felnStt és helyismereti konyvidr gyarapitdsi és feldolgozd
tevékenységérdl, folyamatosan tajékozddik a kényvpiacon, figyelemmel kiséri a
kedvezményes kényvakcidkat.

A kdnyvbeszerzést a helyismereti kdnyvtar feladatanak megfelelGen végzi.

Folyamatosan tanulményozza az dllomanyt a megfeleld tovdbbfejlesziés érdekében.

Részt vesz a kdlcsonz6i, téjékoztatd és ligyeleti munkaban.

Napi kapcsolatban all az olvasdszolgélattal.

Olvasdszolgalatos, tajékoztaté kdnyvtdros

Felel8s:
e
[}

A hasznalok eligazitdsaért, tdjékoztatasaért.

Az olvaséi adatok, kolesénzések nyilvéantartasdért.

A napi statisztikai adatok gyUjtéséért, rogzitéséért.

A konyvtari dokumentumok ethelyezésének rendjéért.

A hirlap- és folydirat-dllomany nyilvdntartasaért, kezeléséért.

Szamlaaddsért, bevételek elszamolasaért.

Az alapvets tdjékoztatd segédletek, eszkdzék naprakészségéért.

Felel a konyvtari gy(jtemény pontos nyilvantartdsaért, a dokumentumvdsaridsi keret
betartdsaért.

Gyermekk&nyvtaros, gyermekkdnyvtari segédkényvtaros, zenei kdnyvtaros

Feladata:

Feladatuk a 16 éven aluli olvasdk konyvtédri ellatdsa, tajékoztatdsa, a gyermekkonyvtari
alloméany gondozasa, gyarapitdsaban vald részvétel. Fontos szerepiik van a 16 éven aluli
olvasdk személyiségének, izlésvildaganak formadlasdban, a gyermekek, fiatalok ©nalié
ismeretszerz képességeinek fejlesztésében, az olvasasnépszer(sitésbhen.

ElSkészitik az éves szakmai munkatervet és elvégzi annak értékelését.

A gyermekkdnyvtéaros kapcsolathan &ll az dvodakkal, &ltaldnos iskolékkal, figyelemmel kiséri
az ott foly6 pedagdgiai munkat.

« ez

olvasdk felszodlitasa sth.



e Feleinek a szabadpolcos élloméany rendjéért.

e Tajékoztaté munkatvégeznek.

e El8keészitik a kdnyvtdri foglalkozésokat az dvodai és altalanos iskolai csoportoknak.

e Rendezvényeket, vetélkedbket, szabadidds foglalkozasokat szerveznek.

e A zenei kdnyvtéros vezeti az Ifjiségi Klubot el6re meghatérozott tematika alapjan.

e Munkakorének részeként a TextLib integralt kdnyviari rendszerben feldolgozza az érkezett
dokumentumokat

FelelGs:

e Felel a fenti feladatok ellatdsaért.
e A pénzeszkozokkel vald elszémolasért a gyermekkdnyvtdri és médiatari olvasdszolgélatban.
e Arend fenntartdsdért a gyermekkdnyvtarban és a médiatarban.

1.4 Tamogato egység
Pénzligyi ligyintéz8, munkaiigyi Ugyintéz8, adminisztrétor, gondnok
Feladata:

¢ Ellatja a gazdasagi feladatokat.

e Felel8s az intézmény gazdasdgi és pénzlgyi tevékenységéért, a pénzigyi fegyelem
megtartdsaért.

e Az intézmény koltségvetésének Gsszedllitéasa az igazgatdval és helyettesével.

e Az intézmény miikddésével kapcsolatos pénziigyi nyilvantartasok, elszdmolédsok, kimutatasok
vezetése.

e Pénzkezelés, bériigyintézés.

e Munkaligyi nyilvantartasok vezetése  /kinevezések, &tsoroldsok, munkaviszony
megszintetés/.

¢ Rendezvényekkel kapcsolatos szerz8dés-ligyintézés, szamlak kezelése.

s Palydzatok pénziigyi lebonyolitasa.

e Adminisztrativ feladatok elvégzése.

e Postdzas.

e Selejtezési jegyzékek készitése.

e Kis és nagyértéki eszkozok leltdrozasa.

e Gondnoki feladatok ellatasa.

e Terembeosztds, terembérleti szerz6dések megkotése, koordindlasa.

Felel8s:
A szerz8dések tartalmanak valddisdgdért, a munkdja sordan megismert adatok bizalmas
kezeléséért, a ré bizott postai kiildeményekért, pénzeszkézok kezeléséért, személyi anyagokért.

Informatikus, rendszergazda

e Akonyvtéri és az intézményi informatikai rendszer mikodtetése.



e A hédldzat és a héldzathen m{ikdds gépek ellendrzése, az adathézisok rendszeres telepitése,
feldGjitésa.

¢ ATextlLib program folyamatos karbantartasa, a bevitt adatok mentése.

e A kdnyvtar honlapjanak szerkesztése.

e Plakatkészités.

e Pénztargépkezelés.

Felelds: a rabizott informatikai eszk6z6k dllaganak megoévéasaért, az adatbazisok tartalménak bizalmas
kezeléséért.

Mdiszaki tgyintéz4, technikus

e Az audiovizudlis eszk6z0k miikodtetése.

e Afejlesztések koordinélasa.

e Szines fénymasold feliigyelete, koordinéldsa.

e Meghivok, plakatok tervezése, készitése.

e A korszerli intézmény fltési, fény- és hangtechnikai eszkdzeinek feliigyelete, éves
karbantartds végzése, megrendelése, ehhez kapcsolddo drajdnlatok kérése.

e Mdszaki koordindlas.

e Intézményben és kiilsé rendezvényeken technikusi feladatok elldtésa.

e  Mdszaki beruhdzasok elGkészitésénél drajanlatokat kér és tovdbbitja az igazgatdnak, valamint
a gazdasagi lgyintézének.

e Kapcsolatot tart a fenntartéval biztositdsi és miszaki Ggyekben, kdreseteknél.

Felel@s: az intézmény miszaki eszkdzei dllapotanak, épiilet dllagdnak megdvasdért, rendszeres
karbantartasért, vis maior esetekben azonnali intézkedésért.

Informacidszolgilat:

e Segiti az intézmény napi munkdjdhoz kapcsolédd informdciddramlast (bels6 és kiils
rendezvények, csoportok koordindldsa, jegyértékesités, telefonos felvildgositads, adatbazis-
kezelés, postazds, cimzés)

Felel§s: Az adatbdzisok naprakész vezetéséért, a jegyértékesitésbdl szdrmazd pénzeszkdzok
pontos elszamoldsaért, a pénztérgép-kezelési szabalyzat betartasaért.

Karbantartd, technikus:

e Epiiletgondnoki és karbantartdi, technikusi feladatok biztositasa.

e Az épiiletben m{ikdds sajat, illetve kiils6s csoportok, rendezvények szémdara megfelelGen
el6készitett teremberendezés biztositésa, dtaddsa, dtvétele.

e Kisebb javitdsi, karbantartési feladatok ellatdsa.

e [ntézményben és kiils§ rendezvényeken technikusi feladatok elldtédsa.

e Takaritdéi munkdba besegités.

e Bonyolitja a karbantartdshoz szitkséges eszkdz6k beszerzését.



e Vérosiés intézményi rendezvények technikai feltételeinek biztositdsa, hangositésa
Felel8s: anyagilag a rébizott technikai és egyéh eszkbzdkért.

Technikai dolgozdk:
Felel8s: az épllet rendjéért, tisztasdgdért
Feladat:

e Takaritjdk az intézmény éplileteiben taldlhatd helyiségeket.

e Tisztdn tartjdk a berendezési targyakat.

e  Tisztitjak az épllethez vezet§ Utszakaszt, jérdat.

e Felmérik a takaritdi munkakorhoz sziikséges anyagokat és eszkozéket.

e Félévenként nagytakaritast végeznek.

e Végzik az ablakok és a fliggdnydk tisztitdsat igény szerint.

e Naponta karbantartjdk a kdlcsénzbi terileteket.

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

Felel§sek: Az éplilet rendjéért, nyitdsaért és zardsaért.
1.5. Kapcsolatok
Belsé kapcsolatok:

Az intézmény kis létszdma miatt az igazgatd napi munkakapcsolatban &l a dolgozdkkal.
Munkamegbeszélés hetente a részlegek vezetGivel. Munkaértekezlet havonta egy alkalommal {illetve
amikor indokolt) a teljes appardtus részére.

Az igazgatd tavollétében intézkedésre és az intézmény mikodésével kapcsolatos napi Gigyekben vald
eljdrasra a helyettes jogosult.

Kiils6 kapcsolatok:
Az igazgat6 és helyettese kapcsolatot tartanak:

e avaros polgarmesterével, alpolgdrmesterével

e Torokszentmiklos Varosi Onkorményzattal, részt vesz a testiileti Giléseken, kételezd
jelleggel, ha az intézményt érintS napirendi pont keriil megtargyalésra.

e Oktatasi és Kulturdlis Bizottsaggal, részt vesz az intézmény mikodését érintd
tanacskozdsokon a Vérosi Onkorményzattal, oktatési, kdzm(ivel6dési intézmények
igazgatoival részt vesz az intézményt érintd igazgatoi értekezleteken.

e IntézményvezetSi megbeszélésen havi beszamoldval kételes az intézménnyel
kapcsolatos eseményeket, eredményeket prezentalni.

e Gazdasdgi egységekkel, véllalkozdkkal, civil szervezetekkel alkalmi kapcsolatot tart.

e Megyei és orszagos szakmai szervezetekkel.

e Ajards, megye kzmUvel6dési, kdzgyljteményi intézményeivel.



Szakmai kapcsolatok:

Tobb alkalmazott tagja a Magyar Konyvtérosok Egyesiiletének, a Magyar Népm(velSk Egyesiiletének
és az Aba-Novak Agéra szakmai csoportjainak, kapcsolatot tartanak a Nemzeti Mivel§dési Intézet
Nonprofit Kft. munkatérsaival, részt vesznek a szakmai konferencidkon. A gyermekkdnyvtarosok részt
vesznek a Megyei Gyermekkdnyvtéros Mihely munkajdban.

A dolgozdk érdekképviseleti szervezetei:

Az intézmény vezetése egylttmikodik az intézményi dolgozék minden olyan tbrvényes
szervezetével, amelynek célja a dolgozdk érdekképviselete és érdekvédelme.

A mi{kodési feltételek biztositdsardl, jogszabédlyok ide vonatkozé rendelkezései alapjén
egyiittm(ikédik az Uzemi megbizottal.

1.6. Az alkalmazottak feladatai és kotelességei

Feladatok:

e Az intézmény valamennyi munkavallaléja kételes a munkakorébe tartozd feladatokat, az
igazgatd utasitdsait a meghatdrozott mddon és helyen, a kell6 id6ben a legjobb tuddsa
szerint végrehajtani.

e A munkavéllaléknak ismernie kell az intézmény belsG szabélyait és ezeket munkajuk soran
alkalmazniuk kell.

Kotelességek:

e A munkavdllalo koteles az elSirt helyen és id6ben munkaképes édllapotban megjelenni, a
munkaltaté rendelkezésére 2lini.

e Munkajat az elvarhatd legnagyobb szakértelemmel és alapossaggal végezni.

e Egyuttm{kdodni.

e Az intézménnyel kapcsolatos informacidkat, titkokat meg6rizni.

e A kijelolt tovabbképzéseken részt venni, beszamolni, az el§irt vizsgdkat letenni.

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

1.7.Munkakori leirasok

e A munkakéri leirdsok tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakdrének a céljat, a munkakér kompetencidit, feladatait, kotelezettségeit, felelsségét,
hataskort személyre széldan.

e A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi véltozés, valamint
feladatvéltozdsa esetén, azok bekdvetkezésétbl szémitott 15 napon belll mddositani kell.

e Arészletes munkakéri leirdsokat poziciéra bontva lasd az IKK Ugyrendjében.



2. Az intézmény mikédésének f8bb szabdlyai

Az IKK munkarendjének, feladatellatdsanak részletes szabalyozdsat az Ugyrend tartaimazza.

2.1.Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabélyai

A munkaviszony létrejotte

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

A kinevezés harom honapos probaidét tartaimaz.
A munkavégzés teljesitése, munkakéri kotelezettségek, hivatali titkok meg6rzése:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetSje &ital kijeldlt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1évé szabdlyok, illetve a munkakéri leirds szerint térténik.

A dolgoz6 koteles a munkakdrébe tartozd munkét képességei kifejtésével, az elvirhatd
szakértelemmel és pontosséaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kézélhet
illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével dsszefiiggésben jutott
tudomasara, és amelynek kozlése a munkaéltatora, vagy mas személyre hatranyos kévetkezményekkel
jarhat. A dolgozé munkajét az arra vonatkozd szabélyoknak és elirasoknak, a munkahelyi vezet§je
utasitdsainak, valamint a szakmai elvdrasoknak megfelelen kételes végezni.

Nem adhat6 felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mingsilnek, és amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben jogszabdlyban
elSirt adatszolgéltatasi ktelezettség nem all fenn. Az alkalmazott az aldirt Titoktartasi Nyilatkozatban
foglaltak szerint kételes eljarni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezk

e a kdnyvtdrba beiratkozott és nyilvantartott olvasék mindennem adata.

e afoglalkoztatott dolgozék személyi anyagai.

* a szolgdltatdst igénybevevd latogatok - regisztrdlt (beiratkozott) - hasznédlk személyi
adatai.

e a munkaltatdssal Gsszefiiggd adatok, informaciok.

e az intézmény szamitastechnikai rendszerének, elektronikus informacidszolgéltatasanak
biztonsagat véds informdciok.

e 3z intézmény biztonsdgi, vagyoni- és tlizvédelmi adatai, ezek mszaki, technikai
alkalmazasai.

s 3 heti, havi értekezleten elhangzott informacidk.

e A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja kételes a tudomésdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig annak
kdzlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.



Nyilatkozat t0megtdjékoztatd szervek részére

A témegtdjékoztatd szervek munkatédrsainak tevékenységét az intézmény dolgozdinak az aldbbi
szabalyok betartdsa mellett kell elésegiteniiik:

A televizi6, a rédié és az irott sajtd képviselSinek adott mindennemd felvildgositds nyilatkozatnak
mingsul.

A felvildgositds-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez§ elSirdsokat:

e Az intézményt érints kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadésra az igazgat6 vagy
az altala esetenként meghbizott személy jogosult.

¢ Elvdrds, hogy a nyilatkozatot add a tdmegtdjékoztatd szervek munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos vélaszokat adjon. A k6z6lt adatok szakszer(iségéért és pontossagédért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

e Nem adhatd nyilatkozat olyan {ggyel, ténnyel es kdrtiiménnyel kapcsolathan, amelynek
idGel6tti nyilvdnosségra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevé hatdskdrébe tartozik.

e A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagédt a kdzlés elbtt
megismerje. Kérheti az Gjsdgirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az § szavait
tartalmazza, kozlés ei6tt vele egyeztesse.

e Kilfoldi sajtoszervek munkatérsainak nyilatkozat minden esetben c¢sak az igazgatd
engedélyével adhato.

A munkaidd beosztdsa:

A munkarendre vonatkozo belsé szabdlyok kialakitdsénadl a Munka Térvénykdnyvérdl szélo, 2012. évi |
. torvény/MT/ elGirdsai az irdnyaddk.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihendidét {(ebédidd) tartalmazza a
kovetkezd:

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

Szabadsag:

A rendes szabadsag kiadasdhoz el6zetesen az igazgatoval és dolgozokkal egyeztetett szabadsagolési
terv késziil. A rendkiviili és fizetés nélkili szabadsdg engedélyezésére minden esetben csak az
igazgatd jogosult. A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértéket a Munka Torvénykdnyvében
foglalt elGirdsok szerint kell megéllapitani. A dolgozékat megilletd és kivett szabadsagrol
nyilvantartast vezet a gazdasdgi egység. Az intézményhen a szabadsdg nyilvdntartds vezetéséért a
munkalgyi dolgozd felelds.

Y
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A helyettesités rendje:

Az intézményben folyd munkét a dolgozdk id6leges, vagy tartds tdvolléte nem akaddlyozhatja. A
dolgozok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozésa az intézmény vezetSjének
a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozékat érinté konkrét feladatokat a munka
megkezdése eldtt a dolgozdkkal ismertetni kell. Adott munkakérén dolgozé helyettesitését, illetve a
munkak6ron dolgozd helyettesitéként térténd beosztdsét a munkaksri leirds tartalmazza.

A dolgozék alkalmazotti jogviszonya, dijazdsa:

Az intézmény dolgozdinak jogviszonyat, illetményét a Munka Térvénykdnyvérdl szold,
tobbsz6r modositott 2012. évi l. tv. a Munka Térvénykdnyvérsl (MT)elSirasaihatarozzak meg.
A munka dijazédsdra vonatkozd megéllapodédsokat kinevezési okiratban és munkaszerzdéshen kell
rogziteni.

Tovabbképzés:

Az alkalmazottak tovébbképzése a32/2017. (XIl. 12.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek
tovébbképzésérsl alapjan torténik. Minden szakmai munkakdrben foglalkoztatott dolgozénak
hétévente kotelezd legalébb 120 &rés tanfolyamon részt vennie. Az intézmény hétévente
tovabbképzési tervet készit. A képzések koltségeit dllami és Gnkormanyzati tdmogatas fedezi.

Sajat gépkocsi haszndlata, utazési kéltség:

Az utazasi koltség, illetve sajat tulajdond gépjarmiivek hasznélaténak téritési dijét és elszamolasi
rendszerét a mindenkor érvényes kézponti elGirdsok rendelkezései, illetve az adbjogszabilyok szerint
kell kialakitani.

Kartéritési kbtelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyahdl ered§ kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelGsséggel tartozik. A munkaltaté a munkavéllaldknak a munkaviszonyéval
Osszefliggésben okozott karért a vonatkozd jogszabalyok szerint tartozik felelGsséggel.

Az intézmény latogatdjanak és kdnyvtarhasznaldjanak kartéritési kotelezettségét a hazirend és a
konyvtarhasznalati szabdlyzat rogziti. Karokozas tényalldsa esetében az intézmény kartéritési eljarast
indit, a vonatkoz6 szabalyoknak megfelelGen, a kért okozd ellen.

Anyagi felelsség:

A dolgozd a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és értéki{i hasznalati
értékeket, eszkdzbket csak az igazgatd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan
(pl. fényképez8gép, szamitdgép stb.) a rendszeresitett Kdlcsénzési fiizetben vezetve, sajat
felel6sségére, aldirdsdval igazoltan. A kélcsGnvett eszkzék visszavételét is ugyanitt kell régziteni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(
hasznalatdért, a gépek, eszkdzdk, szakkdnyvek sth. megdvéasaért.

A kapcsolattartds rendje:




Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellétédsa érdekében a bels6 szervezeti egységek egymadssal
szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikddés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan
intézkedésnél, amelyik mésik szervezeti egység miikodési teriiletet érinti, az intézkedést megel6zG6en
egyeztetési kételezetiségiik van. Az eredményesebb mkddés elGsegitése érdekében az intézmény
tarsintézményekkel, szakmai, gazdélkodo, civil szervezetekkel egyiittmikddési megéllapoddst kbthet.

Kézérdeki adatok kdzzétételi kitelezettsége:

2011. évi CXII. torvény az informdcids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz6lé tv.
értelmében intézményiink a toérvény mellékletében szerepl§ dltaldnos kozzétételi listanak, és egyéb
jogszabalyban meghatdrozott koézzétételi kotelezettségre vonatkozd elGirdasnak megfelelGen
honlapjan (www.ivk.hu) elektronikusan k&zzéteszi kozérdek{ adatait. Az Intézmény magara nézve
kételezSen elismeri az Eurdpai Unid adatvédelmi rendeletét (AZ EURGPAI PARLAMENT ES A TANACS
(EU) 2016/679 RENDELETE,GDPR) és az abban foglaltak szerint kezeli a személyes adatokat.

Az intézményben t6rtént rendkiviili események bejelentésének rendje:

e Rendkiviili eseménynek mindsiil: a betérés, lopds, stlyos munkahelyi baleset,
haldleset, sugarzo és mérgez8 vegyi anyagok talaldsa, kdbitészer stb. hasznélata.

e A rendkiviili eseményekrgl értesiteni kell az igazgatot, jegyz6konyvet kell késziteni és
megkiildeni a fenntartd szervnek. A fenti eljarasrend elmulasztdsa fegyelmit von maga utédn.

e Az intézmény tulajdondt képezd térgyi eszk6z6k megrongélasa eltulajdonitasa esetén
a Varosi RendGrkapitanységon feljelentést kell tenni.

Rendezvényekrdl bejelentési kételezettség:

Kiterjed az intézmény 3altal szervezett rendezvényekre és a kils6 szervek &ltal szervezett
rendezvényekre is.

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

J A msoros rendezvényeket az Artisjus Magyar Szerz$i Jogvédd lroda Egyesiilet
részére koteles jelenteni, valamint a szerzGi jogdijat megfizetni.
e A bejelentési kbtelezettség a rendezd szerv feladata.

Az intézmény Ugyiratkezelése:

Az intézményben az (gyiratok kezelése kézpontositott rendszerben torténik. Az ligyiratkezelés
iranyitdsaért és ellenbrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
Szabdlyzatban foglalt el6irdsok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozds rendje

e Az intézményben a kiadmanyozési jogot az igazgatd gyakorolja.

e Aldirdsi jogot adott feladatkdrébe tartozo, pénzigyi kotelezettségvélialdssal nem jard
Ugyiratok szignaldsédra dtad. A jog gyakorldsa munkakérben régzitett.



Bélyegz8k hasznélats, kezelése:

Valamennyi cégszer( aldirdsnél céghélyegzdt kell haszndlni. A bélyegz6kkel elldtott, cégszerden
alairt iratok tartalma érvényes ktelezettségvallaldst, jogszerzést, jogrdl valé lemondast jelent.

Az intézmény bélyegz&it a gazdaségi csoport kételes naprakész llapotban nyilvantartani. Az
intézményben hivatali korbélyegz6 hasznélatéra a kdvetkez8k jogosultak:

e igazgatd és helyettese
e gazdaséagi Ugyintézé

Az atvevBk személyesen felel§sek a céghélyegzék megbrzéséért. A céghbélyegzék beszerzésérdl,
kiadasardl, nyilvantartasardl, cseréjér6l és évenkénti egyszeri leltdrozasdrél a gazdasagi csoport
gondoskodik, illetve a bélyegzd elvesztése esetén az el6irdsok szerint kdteles eljarni.

Hivatali kérbélyegzé:
Felirat: korfeliratban Ipolyi Arnold Mivel6dési Kézpont, Kényvtér és Butyka Béla Helytdrténeti
Gydjtemény

Torokszentmiklds, kbzepén Magyarorszag cimerével

Fejbélyegzé:
Ipolyi Arnold Mdvel6dési Kdzpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gyljtemény
5200 Toérokszentmiklds Panthy Endre Gt 2-6. Pf. 48.

Telefon: 56/390-011
Addszam: 16837298-2-16
Tulajdonbélyegzé (ovdiis alaka):

Ipolyi Vérosi Konyvtar Torokszentmikids, kozepén az aktudlis leltéri szamnak kihagyott hellyel.
Hasznalata: minden kdnyvben 4, egyéb dokumentumokban 2 helyen.

Az intézmény gazdalkodasdnak rendje:

Gazdélkoddsahoz f6 irdnymutatd jogszabalyok az orszag évenként elfogadott kdltségvetési térvénye,
helyi koltségvetési rendelet, és egyéb érvényben 1év6 orszdgos és helyi hatalyos jogszabalyok.
Koltségvetésének alapja az 6nkorményzati tdmogatas, amelyhez sajét bevétel jarul, amelyet az éves
koltségvetésben tervez.

A KépviselS-testiilet altal jovahagyott koltségvetését az alapitd okiratban és az SZMSZ-ben
megfogalmazott feladatok elldtdsédra forditja.

Koitségvetés:

¢ Kdzponti normativ tdmogatds, sajét bevétel, egyéb pélyazati forrasok
e intézményi rendezvények belépddija
e intézményi tamogatés



e konyvtéri dokumentumok elvesztésekor az olvasé 3ltal fizetett pénzbeli
térités, kbnyvtéri dokumentumok masolasi dija

e konyvtari dokumentumok kélcsénzésének késedelmi dija

e egyéb intézményi szolgaltatasok (telematikai szolgéltatasok) téritési dija

e leselejtezett kbnyvtari dokumentumok és eszk6zok eladdsabol befolyt bevétel

e egyéb el6re nem lathatd bevétel /a felsoroltak részben esetlegesek, el6fordulasuk
véltozhat/

e sajat csoportok tagdija

e szolgéltatasok kdzvetitésébbl szdrmazod jutaiékok,

e tanfolyamok, taborok, rendezvények szervezési- és belépddijabdl

e helyiség bérbeadasa

e egyéb, konyvtari, kdzmUvel&dési, mizeumi munkdtdl nem idegen
tevékenységbél.

Mkodési céla dtvett pénzeszkdzok:

Az lpolyi Arnold Mfdvel6dési Kézpont, Kényvtdr és Butyka Béla Helytorténeti Gydljtemény
gazdalkoddsat az érvényben [év6 gazdasagi szabdlyzatok alapjan végzi, mindezért az intézmény
igazgatdja felel.

A tdbbletbevételeket az érvényben Iév6 pénziigyi szabalyzatok és az Onkormanyzati rendeletek
alkalmazédsaval szabadon felhasznalhatjdk. Az éves bérmegtakaritését felhasznalhatja kiemelt
munkavégzésért jard idGszakos kereset-kiegészitésre és jutalmazasra.

Utalvdnyozé: igazgatd, ellenjegyz6.

Az utalvdnyozd jogkdrt az igazgaté tévolléte idejére az operativ feladatokat elldtd
igazgatohelyettesnek vagy eseti megbizott helyettesnek adhatja &t idGszakos megbizassal.
Kotelezettségvallalasra az intézmény igazgatdja jogosult.

Ellen6rzés:

e Fenntarto részérgl lehet torvényességi, gazdasdgossagi, szamviteli és képviselbi.

e Kozgyljteményi, mizeumi és kbzmiivel§dési szakfelligyelet

e A mindenkori szakminisztérium kijeloli a vezet§ szakfeliigyel6t, megyénként, és a szakértSkrél
orszagos nyilvantartast vezet, mely elérhetd elektronikusan az EMMI honlapjan.

3. Zar6 rendelkezések

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

3.2. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMISZ 2023. mércius 28. napjan lép hatdlyba. Az SZMSZ-t az Oktatédsi és Kulturdlis Bizottsdg
26/2023. (lil.30.) szdmd hatdrozatdval jovdhagyta, ezzel egyidejlileg a 42/2022. (IX.27.) szdmu
hatdrozataval elfogadott SZMSZ hatélyéat vesziti.
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Az SZMSZ naprakész dllapothan tartédsédrdl az intézmény igazgatdja gondoskodik.

Torékszentmiklds, 2023. mércius 30.
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A konyvtarbdl csak a Szémitdgép-terem kiadhatd, kizdrdlag szamitégéphez kithetd
oktatas céljahol! A tébbi helyiség dllomanyvédelmi szempontbél nem kiadhaté!

e A terembérleti dijak az dnkormdnyzat intézményei, kdzoktatési intézmények, illetve a helyi
civil szervezetek részére 50% kedvezménnyel szamolandék, az intézmény nyitva tartasi
idejében. Bevételes rendezvény esetén nem jér kedvezmény.

e A terembérlet az intézményiink esetében &fa mentes.

e A fenti tabldzat dijtételeit6l csak indokolt esetben az intézményvezet6 a fenntartdval
egyeztetve térhetel.

e A bérl6 mindenkor felel az altala bérbevett terem allapotdért és a rendezvény
lebonyolitdsaért. Bérlés csak elézetes szerzGdéssel vehetd igénybe.

e A béri6 % 6raval a bérleti id§ el6tt veheti igénybe a termet és % odraval utdna koteles
elhagyni, amennyiben ezt nem teszi meg Ujabb 6ra kezdddik.

¢ Nagyobb rendezvényre, pl. tdncmulatsagra vald bérlés esetén 20.000 forint kaucid fizetendd,
melyrél az intézményvezets dont.

e A nyitvatartdsi id6n kivili igénybevételért plusz kdltség fizetends, mértékét a fenti t2blazat
tartalmazza, melyre dijkedvezmény nem kérheté.

e Rendszeres és mindenki dltal hozzdférhetd oktatdsi tevékenységet végzGkkel az intézmény
kiilon, egyedi megaliapodast kdthet a fenntartoval egyeztetve.




Kivonat Térokszentmiklés Varosi Onkorminyzat Képvisel6-testiiletének Oktatasi és
Kulturalis Bizottsag 2023. marcius 30. napjan megtartott rendkiviili nyilvanos iilésének
jegyz6konyvébol:

25/2023.(111.30.) OKB szamu

Hatarozat

Ipolyi Arnold Miivelédési Kozpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gytijtemény
Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jovahagyasarol

Torokszentmikldos Vérosi Onkormanyzat Képviselé-testiletének Oktatasi és Kulturlis
Bizottsaga a Torokszentmiklés Varosi Onkormanyzat KépviselS-testiiletének szervezeti és
miikodési szabdlyzatarol szolo 8/2017. (II. 24.) dnkormanyzati rendelet 1. melléklet ITI/1/b.
pontjdban biztositott dtruhazott hataskérében eljarva, az alabbi hatarozatot hozza:

1. Jelen hatdrozat mellékletét képezo, az Ipolyi Arnold Mivelédési Kézpont, Konyvtar
és Butyka Béla Helytorténeti Gylijtemény Szervezeti és Mikodési Szabélyzatat
jévahagyja.

Hatdridé: azonnal

Felelds: Hajnal L4szI6 intézményvezetd

Errdl értesiilnek:

1. Torokszentmiklés Varos polgarmestere
. Torokszentmiklos Varos jegyzoje
3. Ipolyi Arnold Miivelddési Kozpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti
Gylijtemény igazgatoja
4. Szervezési Osztaly

5. Kozpénziigyi Osztaly
6. Irattar
e,
X
S 3_ Budai Ferenc s.k.
bizottsag elndke
A kivonat hiteléiil: i
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