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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatarozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény mitkddésének belso rendjét, kiils6 kapcsolatait,
rogzitse az Ipolyi Arnold Miivelédési Kozpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti
Gytljtemény (tovabbiakban: Ipolyi Koézmiivel6dési Kozpont, IKK) adatait, a vezet és a
munkatarsak feladatait, jogkorét, miikodési szabalyait annak érdekében, hogy a
jogszabalyokban és az intézmény alapité okiratdban rogzitett cél- és feladatrendszer
megvalosithato legyen.

Tovabbi célja az intézmény jogszer(i és zavartalan muikodésének biztositasa, a latogatoi,
hasznaldi jogok érvényesiilése, az intézményi miikddés demokratikus rendjének garantalasa
érdekében.

Intézményiink feladatait a Torokszentmiklos Varos Képviselo-testiilete Oktatasi és
Kulturalis Bizottsaga altal alkotott stratégiai tervvel 6sszhangban végzi.

2. Miikodési rendjét meghatirozé jogszabalyok, dokumentumok

2.1. Az alaptevékenységeket meghatarozo jogszabalyok

A koltségvetési szerv térvényes miikodését a hatalyos jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé
alapdokumentumok hatarozzak meg. Munkajat a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a koézmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvénynek, valamint
Torokszentmikldés Varosi Onkorményzat Képviselé-testiiletének a helyi kozmiivelédési
feladatok ellatasarol szolo 7/2019. (111.29.) szamu rendeletében foglaltak szerint latja el.
Pénziigyi gazdalkodasi feladatait a koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodésardl szold
2008. évi CV. torvénynek megfeleléen végzi. Az alkalmazottakra vonatkozo intézkedéseket a
Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvénynek megfeleléen végzi, megbizasi
jogviszonyt a Polgari térvénykonyvrol szolo 2013. évi V. térvénynek megfeleléen 1étesit.

A miikodés rendjét szabalyozo tovabbi fontosabb torvények, rendeletek:

Magyarorszag Alaptérvénye (2011. aprilis 25.)

2001. évi LXIV. torvény a kulturdlis 6rokség védelmérol

2010. évi CLXXXV. térvény a médiaszolgaltatasokrél és tomegkommunikaciorol
2016. évi XCIIL térvény a szerzdi joghoz kapcsolddé jogok k6zos kezelésérol
32/2017. (X1I. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl
20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet a kézmivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kézmiivel6dési intézmények és a kozosségi szinterek kdvetelményeirdl

Egyéb, helyi rendeletek

e 7/2019.(111.29.) Torokszentmiklés Varos Onkorméanyzatinak rendelete a helyi
kozmivelédési feladatok ellatasardl, valamint a rendelet 7/2021 (II. 25.) szamu
modositasa

e Alapito okirat

e FEgyéb, belsd szabalyozasok, igazgatoi utasitdsok (konyvtarhasznalati szabalyzat,
Ugyrendi szabalyzat, etc.)



2.2 Alapito okirat
Az Alapité okirat tartalmazza az Ipolyi Kozmuvel6édési Kozpont mikddésére vonatkozé
legfontosabb adatokat, melyet Torokszentmiklés Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete
fogadott el.
Az Alapito okirat kelte, azonositoja:

Kelte: 2020. oktober 30.

Azonositéja: TM/5353-17/2020

2.3 Eves munkaterv és szolgaltatasi terv

Az intézmény feladatainak végrehajtasara munkatervet és szolgaltatasi tervet készit. Ezek
el6készitése soran a munkatarsak javaslattal élnek az adott évi feladatok tervezésében.

A munkaterv és szolgaltatasi terve tartalmazza:
- a feladatok konkrét meghatdrozasat,
- a feladat végrehajtasaért felelos (felelosok) megnevezését,
- a feladat végrehajtasanak hataridejét valamint a
- a feladatok végrehajtasanak koltséghelyeit és koltségeit.
A munkatervet és szolgaltatasi tervet minden évben be kell nydjtani az énkormanyzatnak
elfogadasra. Elkészitéséért és végrehajtasaért az igazgatd felelds.
2.4. Egyéb dokumentumok
Az Ipolyi Kozmiivelédési Kozpont mikodését meghatdrozéd dokumentum a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat, valamint a szakmai €s gazdasdgi munka vitelét segitd kiilonfele
szabalyzatok, munkakori leirasok, melyeket az Ugyrend is tartalmaz.
3. A koltségvetési szerv (intézmény) azonosité adatai
3.1 A koltségvetési szerv megnevezése
Ipolyi Arnold Miivelédési Kozpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gyilijtemény
Roviditett neve:
Ipolyi Kézmiivel6dési Kozpont
IKK
3.2. A koltségvetési szerv tipusa
Helyi 6nkormanyzati koltségvetési szerv
3.3. Székhelye
5200 Torokszentmiklés, Panthy Endre it 2-6.

3.4. Telephelyei



Butyka Béla Helytorténeti Gyiijtemény, 5200 Torokszentmiklos, Almasy ut 20.
Oballa Ko6zosségi haz, 5200 Torokszentmiklds, Oballa, F6 ut 5. (8622 Hrsz.)
Surjany Iskela, 5212 Surjany, Kérisfa u. 10. (8315/1 Hrsz.)

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

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

Az IKK jogelddjei:
e Mivelddési Haz 1949

Népkonyvtar / 1952-t61/

Jarasi konyvtar /1953. jan. 14-t6l/,

Helytorténeti Gylijtemény 1965

Viarosi Miivel6dési Kozpont 1968 (miivelodési haz)

Varosi Jarasi Konyvtar /1974, jan. 1-t61 1974. dec. 31-ig/

Varosi kényvtar /1975, januéar 1-t61/

Ipolyi Arnold Varosi Konyvtar és Helytorténeti Gyljtemény

e Ipolyi Arnold Konyvtar, Muzeum és Kulturdlis Kozpont 2011. 4prilis 8.
(Intézmény 6sszevonas, a Varosi Miivel6dési Kozpont jogutodlassal megsziint és a
kényvtar intézményébe integralodott)

e Ipolyi Arnold Mivel6dési Kozpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti
Gytijtemény 2019 (helyi Kézmuvel6dési Rendelet 7/2019. 111.29.)

3.7. Torzskonyvi azonositoé szama
660543
3.8. lletékessége, mitkodési kore

Torokszentmiklés varos, valamint a torokszentmiklosi jaras
kozigazgatasi teriilete

3.9. A koltségvetési szerv fenntartoja, az alapitoi jogok gyakorloja

Torokszentmiklos Varosi Onkormanyzat
5200 Torokszentmiklos, Kossuth Lajos utea 135.

3.10. Irdnyito szerv neve, cime

Torokszentmiklés Virosi Onkormanyzat Képviselo - testiilete
5200 Torokszentmiklos, Kossuth Lajos utca 135.



3.11. Az intézmény alaptevékenysége

Kozmuvelddési intézmény, kozkonyvtari és muzedlis ellatast biztosito, nyilvanos telepiilési
konyvtar (Szakagazati besorolasa: 910110 K6zmiivel6dési intézmények tevékenysége)

Kozmivelddés - miivelodd kozosségek létrejottének eldsegitése, muksdésiik
tdmogatdasa, fejlodésiik segitése, a kdzmiivel6dési tevékenységek és a miivel6do
k6zosségek szamara helyszin biztositasa

Kozmiivelddés - az amatdr alkoto- ¢és eléado-muvészeti tevékenység
feltételeinek biztositasa

Kozmiivelddés - kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

Koézmivelddés - hagyomanyos kozOsségi kulturdlis  értékek atorokitése,
feltételeinek biztositasa

Koézmivelddés - egész életre kiterjed6 tanulas feltételeinek biztositasa
Kozmivelddés - kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

Egyéb szabadid6s szolgéltatas
Kiemelt &llami ¢és dnkormanyzati rendezvények

Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

Szabadiddsport - (rekreacids sport-) tevékenység és tamogatasa

Konyvtari szolgaltatasok

Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari allomany feltardsa, megérzése, védelme

Konyvkiadés
Muzeumi gylijteményi tevékenység
Muzeumi kozmiivel6dési, kozonségkapcesolati tevékenység

Muzeumi kiallitasi tevékenység
Egyéb kiadéi tevékenység

3.12. A koltségvetési szerv besorolasa

a) szakmai besoroldsa: kézmiivelodési intézmények tevékenysége
b) gazdalkodasi besorolasa: onalloan milkodo koltségvetési szerv

3.13. A koltségvetési szerv altal ellatott kozfeladat

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a koézmiivel6désrol szold
1997. évi CXL. tv. alapjan kozgyljteményi, kdzmivelddési feladatokat ellatd intézmény;
onalléan mikodé koltségvetési szerv

3.14. A koltségvetési szerv adészama

16837298-2-16

3.15. A koltségvetési szerv bankszamlaszama

10700309-67181131-51100005

3.16. A koltségvetési szerv KSH azonositoja



16837298-9101-322-16

3.17. Allamhaztartasi, szakagazati besoroldsa

910110 Kozmivelodési intézmények tevékenysége

3.18. Kdltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa

kormdanyzati funkciészam

kormanyzati funkcidé megnevezése

013350

Az Onkormanyzati vagyonnal valdé gazdalkodassal
kapcsolatos  feladatok  (6nkormanyzati  tulajdonut
tizlethelyiségek, irodak, mas ingatlanok hasznositasa)

2 016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

3 041231 Rovid id6étartamu kozfoglalkoztatas

4 1041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas

5 1041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

6 081045 SzabadidOsport — (rekreacids sport-) tevékenység és
tdmogatdsa

7 1082020 Szinhazak tevékenysége

8 1082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

9 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartdsa

10 | 082043 Konyvtari dllomany feltdrasa, megOrzése, védelme

11 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok

12 | 082063 Muzeumi kiallitdsi tevékenység

13 082091 Kozmiivelodés — kozOsségi és tarsadalmi részvétel
fejlesztése

14 082092 Kozmiivel6dés ~ hagyomanyos kozdsségi kulturalis
értékek gondozasa

15 082093 Koézmiivelddés — egész életre kiterjed6 tanulds, amatér
milvészetek

16 | 082094 Koézmiivelddés - kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

17 | 082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

13 082064 Muzeumi kézmuvelddési, kozonségkapcsolati
tevékenység

19 | 083020 Konyvkiadas

20 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

21 | 086090 Egyéb szabadidds szolgaltatas

22 1095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

3.19. Az intézmény vezetdjének megbizasi rendje

Az intézményvezetdt nyilvanos pélydzat utjan, legfeljebb 6t évig terjedd hatarozott
id6tartamra a Képviseld-testiilet nevezi ki és menti fel a 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet
rendelkezései szerint. Az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

3.20. A feladatellatast szolgald vagyon

Az ingd vagyont az intézményi leltar tartalmazza. Az ingatlanokat és berendezéseiket a
feladatok ellatasara szabadon hasznalhatja, de nem idegenitheti el, és nem terhelheti meg




azokat. A hasznalatba adott vagyonnal kapcsolatos helyi rendelkezéseket az dnkormanyzat
vagyonardl és a vagyongazdalkodasrol szolo 26/2017.(XI1.01.) 6nkorméanyzati rendelet
tartalmazza.
3.21. A vagyon felett rendelkez6
A 26/2017. (X11.01.) onkorményzati rendeletben foglaltak szerint Torokszentmiklos Viérosi
Onkormanyzat.
4. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilya
4.1. Személyi hatalya kiterjed

- a koltségvetési szerv igazgatdjara

- a koltségvetési szerv alkalmazottaira

- az intézménnyel kapcsolatba keriild, az intézmény szolgaltatasait igénybe vevékre

4.2, Terlleti hatalya

Az intézmény muikodési teriilete Torokszentmiklos varos, valamint a Tér6kszentmikldsi Jards
kozigazgatasi terlilete.

4.3. Idébeli hatalya

Hatéarozatlan idére szol, érvényes visszavonasig.

II. AZ INTEZMENY FELADATAI
1. Alapszolgaltatasok
1.1. A kozmiivel6dési alapszolgaltatasok
a) Mivelédé kozosségek 1étrejottének  eldsegitése, miikddésiik tamogatasa,
fejlodésiik segitése, a kdzmiivelodési tevékenységek és a mivelddd kozosségek
szamara helyszin biztositasa
b) Ko6zosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
c) Egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa
d) Hagyomanyos kozosségi kulturélis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa
e) Az amator alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa
1.2. KozmiivelGdési tevékenység

Kozosségi mlvelodési feladatai:

Az életmddda valo kulttra tarsadalomfejlesztové alakitasa. Tevékenységével hat a lakossag
alkoto kedvének felkeltésére, alkotoképességének kialakitasara, formalasara és fejlesztésére.

Tevékenységi korei:

e A kulturalis alapellatas fejlesztése az intézmény illetékességi, miikddési korében.



A kozmiivelddési alapszolgaltatasok kiterjesztése.

A kozosségi részvételen alapuld intézményi miitkodés eldsegitése.

A hozzaférés esélyének novelése az illetékességi korben.

Kultarakozvetito- és kozosségi rendezvényeket szervez.

Az dntevékenység feltételeinek megteremtését segiti el6 a csoportok részére.

Kozosségtejlesztd szemlélet kialakitdsa, a helyi kdzosségre, annak sziikségleteire

¢s eroforrasaira vald odafigyelés, folyamatsegités.

e Mivelodési folyamatokat megvaldsitdo amatér muvészeti csoportok, szakkorok
mitkodésének segitése.

e Ifjisagi szabadidos tevékenységek generalasa, folyamatsegités.

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

e Tevékenységi szintér biztositasa, tagsagi dij vagy terembérleti dij fizetése mellett.

e Ismeretek 4atadasa céljabol, készségek elsajatitasa érdekében tanfolyamokat,
taborokat szervez.

e Kiilsé forrasszerzés céljabol palyazatokat figyel, kozvetit a csoportok felé, segiti a
péalyazatok lebonyolitasat, elszamolasat.

e Kiallitasok rendezése.

e A tarsrendezokkel egyluittmikddve komolyzenei hangversenyeket és
konnylizenei koncerteket szervez. Eldadomiivészek kozremiikodésével
milsorokat szervez.

e Egylittmiikodik a Kozmiivelddési Kerekasztal résztvevdivel.

e Egylittmikodik és segiti a varosban mikodé civil szervezetek
rendezvényeit.

e Kapcsolatokat alakit ki és apol a jaras kozmiivelddési intézményeivel, térekszik a
jaraskozponti szerepének megerdsitésére.

e Segiti a telepiilésen €16 roma etnikum kulturalis tevékenységét, programjaikhoz
teret és lehetdséget biztosit.

o Torekszik a kiilteriileti lakossdg kulturalis ellatasanak bévitésére, a helyi
kezdeményezések segitésére.

e A Kkiilteriileti telephelyeken programot szervez.

e Tgjekoztatast nyujt a megye, a jaras és a varos kulturalis eseményeirdl.

e Torekszik a propaganda és informacios tevékenység hatékonysaganak novelésére,
egylittmiik6dik a helyi médiaval.

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

e Szervezi és/ vagy kdzremilikodik a varos tinnepein és nagyrendezvényein.

e Torokszentmiklos véaros kozéletének kulturalis szintere lehet6séget biztosit a
kilonféle  partoknak, intézményeknek, kozOsségeknek,  szervezeteknek,
testiileteknek, rendezvényeik lebonyolitasahoz-téritési dij ellenében.

e Hivatali és szakmai kapcsolatokat apol.

e Torekszik 1) csoportok, szolgaltatasok, programok kialakitasara, szervezésére.

Kozosségi kozmuivelodési tevékenység sajat és kiils6 csoportokban:
Sajéat csoportok:

e Julia Balett kezdé csoport
e Julia Balett haladé csoport
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e Vadrozsak Citeraegylittes

e Torokszentmiklosi Népdalkor

e Miklos Néptancegytittes feln6tt csoport
e Miklds Néptancegyiittes Mikloska ovodas csoport
e Barangolo Néptanc Csoport

e Sanctonicolaum Koérus

e Szentmiklosi Fények Fotdklub

e  Foltozgatok™ foltvarrok

e Folton folt” foltvarrék

e Almasy Janos Nyugdijas Klub

e Esély Klub

¢ Senior Torna

e Konyvbaratok kore

e Butyka Béla Helyismereti Kor

e Baba-mama klub

e Cimbora klub

e Ifjusagi Klub

Kiils6 csoportok, civil szervezetek:

e |.eManGuria szabadtanc csoport

e Babatorna

e Torokszentmiklosi Varosvédo- és SzEpitd Egyestilet
e Dalma Dance Club

e Torokszentmiklosi Noegylet

e Torokszentmiklosi Cukorbetegekért Egyesiilet

e ‘Kapocs’ a Mozgassériiltek Segitésére Alapitvany

e Joga

o Tordkszentmiklosi Ertékek Klubja

Az intézményben mukoédd sajat csoportok, csak az intézményen keresztiil bonyolithatnak
kiilso tevékenységet, esetleges tamogatas, fellépési dij az intézményen keresztiil kothetd.

Az intézmény kézmivelddési részlegének nyitva tartasa, a kozmiivelddési tevékenységhez
igazodva:

Hétf6tol péntekig naponta 8.00 - 18.00 oraig,

Szombaton rendezvényhez igazoddéan

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

1.3. Nyilvanos konyvtari tevékenység
A Konyvtar feladatai:
e Gyljteményét folyamatosan gyarapitja a Gytijtokori szabalyzata szerint.

e Gylijteményét megbrzi, gondozza, feltarja, rendelkezésre bocsatja.
¢ Cim- és csoportos leltarkdnyvben nyilvantartja, rendszeresen selejtez, kottet.
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e Feltards modja: a Textlib integralt konyvtari rendszerben szamitogépen torténik a
magyar Konyvtari Szabvany szerint.

e Tajékoztat a konyvtar dokumentumairol és az interneten elérhetd nyilvanos konyvtari

rendszer szolgaltatdsairdl, dokumentumair6l.

Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

24 6ras online katalogust, weblapot miikddtet.

Biztositja mas konyvtarak adllomanyanak és szolgaltatasainak elérését.

Részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhet6ségét.

A konyvtarhaszndlokat segiti a digitdlis frdstudds, az informacios milveltség

elsajatitasaban, az egész életen at tarto tanulas folyamataban.

e Segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbol t61ténd informaciokérés lehetdségét.

e Kulturalis, k6z0sségi és egyéb konyvtari programokat szervez.

e Tudas-, informacidé- és kulttrakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének ndveléséhez.

e A szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

e Konyves linnepeket, irodalmi, szakirodalmi, miivészeti rendezvényeket
szervez.

e Az altala izemeltetett, kiskortak altal is hasznalhaté, internet-hozzaféréssel

rendelkez6 szamitdégépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehetévé tevd, konnyen

telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvll szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak

lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

Gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelen alakitja.

Helyismereti informacidkat és dokumentumokat gyjt.

Alkalmankeént kiad helyismereti, szépirodalmi miiveket, értékesiti, terjeszti.

Ké&zhasznu informacids szolgaltatast nyujt.

Kozosségi teret mikodtet.

A konyvtar hasznalatara jogosultak kore: mindenki altal hasznalhaté a kényvtari szabalyzat
alapjan.

A szolgaltatasok igénybevételét a szervezeti egységek mikodtetésével biztositja.
Konyvtéri szolgaltatasok szervezeti egységei:

e Felnétt részleg /felnott kolesonzé, olvasoterem, internetes olvasoterem, folyoirat
olvaso, DJP pont, telematika/

e Gyermekkdnyvtar, Ifjusagi kdnyvtar, Médiatar
Té6th Sandor Helyismereti Gylijtemény

e fiok ¢s letéti konyvtarak

Konyvtari szolgaltatasok:
e Kolcsonzés.
e Helyben torténé olvasas, tajékoztatas, kutatas biztositasa.

e kézikdnyvtar dokumentumok (periodikak, helyismereti dokumentumok, CD-ROM-ok,
stb.) helyben haszndlata.

12



e Sajat és vasarolt adatbazisokon alapuld bibliografiai, faktografai dokumentdcios és
k&zhasznu informéciot szolgaltat.

Internet hasznalat, e-ligyintézés (Digitalis J6lét Program Pont).

Konyvtarkozi kélesonzés.

Koényvtari dokumentumok mésolésa.

Konyv- és konyvtarhasznalati 6rakhoz kapcsolodo foglalkozasok vezetése.

Nemzeti Audiovizualis Archivum (NAVA) pont.

Kolesonozott konyvek hazhozszallitasa.

A Konyvtar gylijtokore: dltalanos gyjtokor konyvtar

A gytjtokor részletes leirasat az ..Ipolyi Kézmivelddési Kozpont konyvtaranak Gytijtékori
Szabalyzata™ tartalmazza.

Az alaptevékenységhez kapcsolodo egyéb kiegészitd, nem kotelezd feladatok:

Szabadid6s foglalkozasok szervezése, vezetése felnott és gyermek csoportoknak, tandrahoz
kapcsolddo foglalkozasok vezetése, helybiztositas-olvasétabor, kézmiives tabor, szamitogépes
és egy€b nyari taborok szervezése, lebonyolitasa.

e Bevételes tanfolyamok, rendezvények szervezése

e Nem konyvtari anyagok masolasa (Szerz6i jogi tv. szerint)

e Termek, eszk0zok bérbe adasa

e FEgyéb, elére nem tervezheté a konyvtari munkatol nem idegen
tevékenységek

e A jaras kozgyljteményeinek szakmai, modszertani segitése

Az intézmény helye a kényvtari rendszerben:

Az orszagos nyilvanos kényvtari haldzat része.

Az intézmény tagja az Informatikai és Konyvtari Szovetségnek, a HUNGARNET
Egyesiiletnek. Tovabbképzési kézpontja az Orszdgos Széchényi Konyvtar. A kiilonbozd
szolgaltatasok kozvetitése altal kapcsolatot tart tudoméanyos és szakkonyvtarakkal, a

Konyvtari Intézettel, valamint a Verseghy Ferenc Konyvtarral.

Tagja a Jasz-Nagykun-Szolnok megyei 6nkormanyzati fenntartasu konyvtarak halézatanak
Segiti a TextLib integralt konyvtari program fejlesztésének alkalmazasat.

A konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat

Felnott kolcsonzo N

Olvasoterem . 5 loas  [oas  |os 0-18 | 812
Folyodirat-olvasé <

DJP Pont ”

Médiatar 13-18 9-18 13-18 13-18 8-12
Gyermekkonyvtar 13-18 9-18 13-18 13-18 8-12
Internetes olvaso 13-16 9-16 13-16 13-16 ZARVA
Toth Sandor 13-17 9-17 13-17 13-17 ZARVA
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Helyismereti
Gytijtemény

Surjanyi Fiokkonyvidr (5212 Surjany, Kérisfa ut 10.)
Nyitva tartas: szombat 13.00 - 15.00 és igény szerint.
Oballai Fidkkonyvtar (5200 Térékszentmiklés — Oballa, Fé it 3. )
Nyitva tartds: Péntek:13.00 - 15.00 és igény szerint

1.4. Muzealis tevékenység

A gylijtemény alapadatai:

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

Jogel6dok: Torokszentmiklosi Helytorténeti Gytijtemény 1965-2007
Ipolyi Arnold Helytorténeti Gylijtemény 2007-2011

Butyka Béla Helytorténeti Gytjtemény 2011-

Ervényben 1évé mitkddési engedély kelte: 2016. méjus 11.

Az intézmeény székhelye: 5200 Torokszentmiklos Almasy at 20.
Telefonszama: +36-56/391-613

Az intézmény szakmai besorolasa: K6zérdeki muzedlis gyljtemény

Az intézmény allamhaztartasi szakagazat szerinti besoroldsa: 9102 Muzeumi tevékenység

Az intézmény fenntartoja: Térokszentmiklos Varosi Onkormanyzat (5200 Térokszentmiklos,
Kossuth L. u. 135.)

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

Az intézmény nyilvantartasi szama: MGy/14116/2016

Az intézmény statisztikai azonositoja: 11881429

Miksdési tertilete: Torokszentmiklos varos kozigazgatasi teriilete

Gyljtékore: Torténet, néprajz (lezart)

Gytjtoteriilete: Torokszentmiklds varos és a térokszentmiklosi jaras kozigazgatasi teriilete
(Fegyvernek, Orményes, Kuncsorba, Kétpo, Kengyel, Tiszatenyé, Tiszapiispoki)

A gyljtemény kozfeladata:

A gyljtemény miikodési engedélyben meghatdrozott kozfeladata a muzedlis gyljtemény
kezelése, gondozésa, tudomanyos feldolgozésa és publikalasa valamint hozzaférhetové tétele,
ismeretatadasi és kdzonségkapcsolati feladatok, marketing.

Az intézmény alaptevékenysége: torténeti emlékek, mitargyak gytjtése, feldolgozasa,
megorzése, bemutatasa, helyi és jarasi gytjtokorrel, valamint szak- és segédgyljtemények
gondozésa, allandd és idoészaki kiallitasok rendezése, tudomanyos és kozmiivelddési
rendezvények szervezése, kiadvanyok készitése, terjesztése, tudoméanyos szakkonyvtar
kezelése. Koordinalja a vérostorténeti kutatdsokat. Kutatasait rendszeresen el6adason és
kiadvanyokban kozzé teszi, dokumentélja. A gyiijtemény meghatarozott nyitvatartasi idében
fogadja a latogatokat. Bejelentésre kiilon fogad csoportokat. Muzeumi foglalkozasokat tart,
nyari taborokat fogad és tart. Alkalmanként helyet ad mas szervezeteknek, intézmények
rendezvényeinek, melyek kapcsoldédnak a gyljtemény tevékenységéhez.
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A gylijtemény szervezeti felépitése:

Az IKK tagintézménye 6nallo szakfeladattal, kiilon székhelyen.
Az intézményt f6allasu torténész-muzeoldgus szakember vezeti, s egyben 6 latja el a szakmai
feladatokat is. Munkarendjét a munkakéri leirds tartalmazza. A teremdr megbizasi dijas.

Nyitvatartasi id6:

| HETFO

| KEDD

| SZERDA

| CSUTORTOK | PENTEK

| SZOMBAT |

Zarva

9-13, 14-17

9-13, 14-17

9-13, 14-17

9-13

9-13

Elozetes megbeszélés alapjan van lehetdség a gyljtemény nyitvatartasi idén kiviili
megtekintésére is. Az intézmény ingyenesen latogathato.

III. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, A SZERVEZETI EGYSEGEK

FELADATAI

1. Az intézmény szervezete

wzaslveiSois
rEvsta

f
I
{
|
i

Kénywiii egységvezels

E Gyermelddnyvidros {1 6}

|
I

|

EDNTYTARIEGYSEG
{715}

KormivelSdési
srakernber
{285}

He{yis;ne'eﬁ
kbnyvidros
{1 15}

| Taidortatd kinyvidos

Felnditt olvasdsrolgdati
konyvidaos

{215

GAZGARTO

Infoernatilos,
Rendszesgarda

{165}

MzZEUMI ESTSEG

Butyka Béa
Helytorténeti
Gyljtemény
hureolégus
{115}

Gyenmoiddnyvliros
{115

Tened kbnyvhiros
{216)

H

relEBoisTTAMOGE D

EGYSEG

BAszald Ggyintérd,
fechnibus
{115}

Iformagdsrolgdial,
Hézfelligyel, gondnok
{355

TFedwiks dolpozé
316

| Tethnikus, karbantarts

{18)

Gardasdg Ggyintézs,
asdminisrirator,
pénzidros,
{215)

Az intézmény 24 f6 dolgozot foglalkoztat. Részletes feladataikat, munkaidé beosztasukat a
munkakori lefrasuk tartalmazza.

1.1. Az intézmény vezetése

Igazgato

Az intézmény vezetdje és egyszemélyi felelose az igazgato, akit a Tordkszentmiklos Varosi
Onkormanyzat nyilvanos palyazat utjan nevez ki 5 évre.
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Feladatai:

az intézmény vezetése,

személyzeti munka (kinevezések, szerzodések stb.),

éves munkaterv, beszamolo készitése,

az altalanos, kozds lizemeléssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, folyamatos
aktualizalasa és az abban foglaltak megvalositasa,

a munkavallalok jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel, valamint a
tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, aktualizaldasa, az abban
foglaltak megvaldsitasa az intézmény sajatossagainak megfelelden,

koteles a munkatarsak munkakorét meghatarozni, a munkakéri leirasokat elkésziteni, a
belsd ¢és kiilsd utasitasokat a munkatarsakkal megismertetni és a végrehajtast
ellenérizni,

az ligyiratkezelés iranyitdsa és ellendrzése,

a koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatokban val6 részvétel,
a rendelkezésére allo koltségvetés alapjan az intézmény miikédéséhez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

az intézmény onkormanyzati tiléseken és egyéb rendezvényeken vald képviselete,

az intézmény kiilsé kapcsolataiban torténé képviselete,

tagja a helyi, megyei és az orszagos szakmai szervezeteknek,

felel a konyvtar szakmai munkéjaért,

gondoskodik a szakmai képzésekrél, tovabbképzésekrol,

palyazatok készitése,

rendezvények szervezése,

figyelemmel kiséri, segiti az intézmény csoportjainak munkajat,

beruhazasok, feltjitasok tervezése,

az allomanygyarapitas ellendrzése,

hianyzasok esetén a helyettesitésr6l gondoskodas,

az igények felmérése, illetve kapcsolattartas céljabol olvasoszolgalati munka végzése,
a véros oktatési intézményeivel valo kapcsolattartas,

a polgarmester megbizasa alapjan szervezi a varosi nagyrendezvényeket.

Felelés:

Az intézmény rendeltetésszerti mikodéséért.

A vezet6i feladatok szakszer( ellatasaért, a munkaltatoi jogok jogszer(i gyakorlasaért.
Az 6nkormanyzati vagyon megfeleld kezeléséért.

Az intézmény térvényes gazdalkoddsdért, a gazdasagi és a szakimai munka
belsoellendrzéséért.

Az igazgat6i hataskorok atruhazasa:

Az 1gazgatd egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a kivetkez6 hataskoroket
ruhdzhatja at:

a) a képviseleti jogosultsag k6rébol: atruhazhaté

b) gazdalkodasi jogkoréb6l: nem atruhazhato

¢) utalvanyozasi jogkorébol: atruhazhaté (konyvtari igazgatohelyettesre)
d) munkaltatoi jogkorébol: nem atruhazhato
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e) a munka-, katasztrofa- és tlizvédelmi szervezet, illetve felelos tevékenységének
iranyitasat: nem atruhazhaté

Az igazgatd helyettesitésének rendje:

Az igazgaté rovid vagy hossza tava akadalyoztatisa esetén a helyettesitést az
igazgatohelyettes latja el.

Igazgatohelyettes

A konyvidri teriileten sajat szakteriilete ellatasa mellett koordinalja a kényvtari szakmai
munkat, a konyvtari csoport szakmai vezetdje.

Felel6s:

e Konyvtarszakmai szolgaltatasok szervezeti egységeinek Osszehangolasaért, a szakmai
elgondolasok kévetkezetes véghezviteléért.
e allomanyellendrzés

Koordinalo tevékenységéhez a konyvtari egységek tartoznak.

Feladata:

e Az igazgat6 szakmai koordinaciés munkdjanak segitése, tervek javaslatok
kidolgozasa.

e Ll6készitd munkat végez az intézmény éves szakmai munkatervének és szolgaltatasi
tervének elkészitésében.

e Ajanlast készit a kényvtar éves munkatervéhez, a beszdmoldhoz.

e Konyvtari innovaciot és mindségfejlesztést valdsit meg.

e Gondoskodik a szakmai bels6 szabdlyzatok, utmutatok elkészitésérol, folyamatos
aktualizalasarol.

e Ellendrzi a konyvtar statisztikai adatgy(ijté rendszerét, forgalomelemzéseket végez,
javaslatokat tesz a min6ségi konyvtari szolgaltatasok érdekében.

e A konyvtar mindségiranyitasi rendszerének koordinalasat, mikodtetését segiti.

e Feladata a konyvtar marketing tevékenységének koordinalasa, rendezvények
szervezese.

e A konyvtarigazgatd tavollétében ellatja az igazgatoi feladatokat, a munkaltatoi
jogokbol kovetkez$ feladatok, valamint a gazdasdgi szervezettel vald képviselet
kivételével.

e Az igazgaté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsd szakmai szervezetek
elott.

Jogkore: teljesitésigazolas és alairasi jogkor
Szakmai felettese: igazgato
Helyettesiti: az intézmény vezetdt tartds tavollét és akaddlyoztatds esetén.

Helyettese: helyismereti kdnyvtaros

A kiozmiivel6dési esoport feladatai:
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A kézmuivelddési csoport feladatait kzmiivelédési szakemberek latjak el.

A kozmuvel6dési alapszolgaltatasok megvaldsitasa (Az Intézmény feladatai 1.1).
Miivel6dé kozosségek létrejottének eldsegitése, miikddésiik tamogatasa, fejlédésiik
segitése, a kdzmiivel6dési tevékenységek és a miivel6do kozosségek szamara helyszin
biztositasa.

Az intézményben mikddé sajat és nem sajat csoportok munkajanak segitése.

Klubok, szakkorok, tanfolyamok, muvelddési kozosségek szervezése, beinditasa,
munkajuk figyelemmel kisérése.

A telepiilésen miikodd kozosségekkel valod kapcsolattartas, kozosségi programok
szervezése, lebonyolitasa.

Kiallitasok, koncertek, gyermektaborok, kulturalis céld kirandulasok szervezése és
lebonyolitasa.

Szinhazbérletek népszeriisitése, szinhaz buszok szervezése.

Szakmai palyazatok feltérképezése, megirasa, lebonyolitasa.

Gyermek, ifjusdgi és szépkort kozmivelddési tevékenységek szervezése,
lebonyolitasa, szabadidejik mtvel6do, jatékos, hasznos eltdltésének szervezése,
bonyolitasa.

Vetélkeddk, palyazatok, versenyek hirdetése és szervezése az 6vodas, altalanos és
kozeépiskolds kort gyermekek, fiatalok részére.

Kapcsolat tartds a kozOsségi szolgdlatra jelentkezd diakokkal, ill. azok
osztalyfonokével, segitdé munkajuk megszervezése. Lehetdség szerint didkmunkasokat
fogad, megszervezi segité munkajukat.

Rendezvényt szervez és marketing.

Felnottképzési tevékenység, oktatasszervezeés.

A lakossag kozmuvelodési tevékenységének, kutatdsa, tervezése, szervezése és
lebonyolitasa, kiszolgalasa.

Hagyoménydrzés, a helyi kulttra értékeinek apolasa.

Vérosi rendezvényeken, tinnepeken vald kézremuikodés.

Kozmiivelddési statisztikai adatgytjtés, az éves statisztika elkészitése

Szakmai segitséget nyujt a civilszervezeteknek, az intézmény programjaiba
partnerként bevonja 6ket

A szorakoztatdo rendezvények, komoly- és konnylizenei koncertek, ismeretterjesztéd
eldéadasok, nemzetiségi napok, egyéb kozmivelodési tevékenységek szervezése,
lebonyolitasa.

A vérosi nagyrendezvényekhez és Unnepségekhez kapcsolédoan szervezési és
lebonyolitasi feladatokat 14t el.

1.3. A kényvtari csoport feladatai

Felndtt olvasészolgilat, tdjékoztatas, konyvtiros asszisztens

Részt vesz a beszerzési dontés elékészitésében annak érdekében, hogy a kényvtar a
gyljtokort  szabdlyzatanak — megfeleléen, valamint az  olvaséi  igények
figyelembevételével gyarapodjon. Feladata a felnott kényvtar
dokumentumgytjteményének gyarapitdsa, az egyes dokumentum alloméanyok
tartalmanak figyelemmel kisérése, allomanyba vétel, a feldolgozas, a torlés kivezetése
a csoportos leltarkdnyvbol.
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Vegzi a kdlesonzést, vezeti a kdlesonzési és pénziigyi nyilvantartasokat. A konyvtari
gytjtemény kolesondzhetd dokumentumait beiratkozott olvasok koélesondzhetik. A
beiratkozis és a kolesonzés a kolesonzéd pultndl torténik. Ez magaban foglalja az
olvaso nyilvantartasba vételét a személyi okmanyai alapjan (olvasoi tasak, olvasdjegy
kitoltése). A kolesonzés a TextLib integralt kdnyvtari rendszer hasznalataval torténik.
Hosszabbitja a kolesonzési hatarid6t. Hosszabbitani (annak lejarta el6tt) személyesen,
telefonon, e-mail-ben (kivéve, ha el6jegyzés van a dokumentumra) kétszer lehet.
Felszolitast kiild a kolesonzési hataridé lejarta utan. Eredménytelenség esetén a
konyvtar a koveteléseit jogi uton érvényesiti. Késedelmes visszahozatal esetén a
Konyvtarhasznalati szabalyzatban rogzitett postakoltséget és késedelmi dijat fizeti az
olvasd. Az elveszett vagy megrongalddott dokumentumokat aktualis forgalmi értékén
kell megtériteni. Potolhatatlan példany esetében a kdnyvtar ragaszkodik az eredetivel
azonos mu beszerzéséhez.

A beiratkozasi dijat, a k6lesondzhetd dokumentumok szamat, a kdlesénzési hataridot a
Konyvtarhasznalati szabalyzat hatarozza meg.

Kezeli a pénziigyi nyilvantartasokat: szamlazas, késedelmi és masolasi dijak,
konyvtarkozi kdlesonzés koltségei.

Felveszi az el6jegyzést, figyeli a beérkezést, ezt kdvetden értesiti az olvasot.
Folyamatosan ¢€s naprakészen vezeti a kolcsonzési adminisztraciét: olvasdi
nyilvantartasok, el6jegyzés, értesités, felszolitas, olvasoszolgalati statisztikai adatok.

A konyvér allomanyaba nem tartozé dokumentumokat konyvtarkdzi kolesonzés utjan
biztositja, igénybe véve az ODR szolgaltatdsait.

Veégzi a masolasi tevékenységet: a reprografiai tevékenység soran konyvtari és nem
konyvtari anyagrol is késziilhet masolat, szamitogépes adatbazisbdl nyomtatds, a
szerzoi jog rendelkezéseinek figyelembevételével.

Végzi a felnétt konyvtar dokumentumgytijteményének gyarapitasat, alloméanyba vétel,
a feldolgozas, a torlés kivezetése a csoportos leltarkényvbol.

Pétolja a hidnyzo raktari jelzeteket, javitja a megrongalédott konyveket, selejtez,
érkezteti az id6szaki kiadvanyokat, nyilvantartja, reklamadl, biztositja a helyben
hasznalatos dokumentumokat.

Segiti a tdjékoztatd munka soran a felhasznalok eligazodasat a konyvtar allomanyaban
és az allomanyfeltaré eszkozok hasznalatdban, az igényelt informaciokhoz és
dokumentumokhoz val6 hozzaférésben, kérésre irodalomkutatast, témafigyelést végez.
Biztositja az olvasok részére az internet-hozzaférést. A  szamitogépes
informécioszolgaltatas a hagyomanyos referensz tevékenységgel parhuzamosan zajlik.
Kataldgusok hasznalata, online adatbazisokban val6 keresés, CD-ROM adatbazisok
hasznalata, keresések az Interneten, e-mail felhasznéalas.

Szervezi, bonyolitja a koényvtarhasznalati foglalkozasokat. Egyéni és csoportos
foglalkozasok keretében, konyvtarhasznalati foglalkozasok révén alapozzdk meg,
bévitik a felhasznalok konyvtarhasznélati ismereteiket. Segitséget nyujt a tanulmanyi
versenyek ¢€s vetélkeddk Gsszeallitasahoz.

Kiallitasok rendezése: évfordulok, események, aktualitasok stb.

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

Informatikai feladatok: az olvasék altal hasznalt rendszerek figyelése, problémak
jelzése, integralt kdnyvtari rendszer frissitése, karbantartasa, konyvtarkdzi kélcsonzés,
e-mail megtekintése. Kérésre segit a szdmitdogépes szolgéltatasokat igénybe vevd
olvasdknak.

Szamitogépes adatbazisokat kezel.
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Munkatervet készit a felndtt és helyismereti konyvtar gyarapitasi és feldolgozé
tevékenységérol.

Folyamatosan tajékozddik a konyvpiacon.

Figyelemmel kiséri a kedvezményes kényvakcidkat.

A konyvbeszerzést a konyvtar feladatdnak megfelelden, az olvasdi igények
figyelembevételével végzi.

Folyamatosan tanulmanyozza az allomanyt a megfelel6 tovabbfejlesztés érdekében.

A koltségvetésben allomanygyarapitasra meghatdrozott keretGsszeget szigortian
betartja.

A beérkez6 dokumentumokat leltarozza, a szamlakat kezeli.

A dokumentumok formai és tartalmi feltarasat elvégzi.

Vezeti a csoportos leltarkonyvet.

Torlés kivezetése.

Szamitogépes adatbevitel (1) és régi dokumentumokét is).

Helyismereti konyvtaros

Felelds:

A helyismereti konyvtaros gondozza a Toth Sandor Helyismereti Gytjtemény
allomanyat.

Részt vesz a beszerzési dontés eldkészitésében annak érdekében, hogy a kényvtar a
gylijtokori  szabalyzatanak  megfelelden, valamint az  olvaséi  igények
figyelembevételével gyarapodjon. Feladata a  helyismereti konyvtar
dokumentumgy(ijteményének gyarapitidsa, az egyes dokumentum &llomanyok
tartalmanak figyelemmel kisérése, allomanyba vétel, a feldolgozas, a torlés kivezetése
a csoportos leltarkonyvbol.

Munkatervet készit a feln6tt és helyismereti konyvtar gyarapitasi és feldolgozé
tevékenységérol, folyamatosan tajékozodik a konyvpiacon, figyelemmel kiséri a
kedvezményes konyvakciokat.

A konyvbeszerzést a helyismereti konyvtar feladatanak megfeleléen végzi.
Folyamatosan tanulmanyozza az allomanyt a megfelel6 tovabbfejlesztés érdekében.
Részt vesz a kolesonzoi, tdjékoztato és igyeleti munkaban.

Napi kapcsolatban 4ll az olvasészolgalattal.

Olvasészolgalatos, tajékoztatd konyvtaros

Felelos:

A hasznalok eligazitasaért, tajékoztatasaért.

Az olvasoi adatok, kélesonzések nyilvantartasaért.

A napi statisztikai adatok gyUjtéséért, régzitéséért.

A konyvtari dokumentumok elhelyezésének rendjéért.

A hirlap- és folyéirat-adllomany nyilvantartasaért, kezeléséért.

Szamlaadasért, bevételek elszamolasaért.

Az alapvetd tajékoztatd segédletek, eszkozok naprakészségéért.

Felel a konyvtari gylijtemény pontos nyilvantartasaért, a dokumentumvasarlasi keret
betartasaért.
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Gyermekkonyvtaros, gyermekkonyvtari segédkonyvtaros, zenei konyvtaros

Feladata:

Feladatuk a 16 éven aluli olvasék konyvtari ellatdsa, tajékoztatasa, a
gyermekkonyvtari  allomany gondozasa, gyarapitdsaban vald részvétel. Fontos
szerepiik van a 16 éven aluli olvasok személyiségének, izlésvilaganak formaélasaban, a
gyermekek, fiatalok ©nalld ismeretszerzé képességeinek fejlesztésében, az
olvasasnépszerlisitésben.

Elokészitik az éves szakmai munkatervet és elvégzi annak értékelését.

A gyermekkOnyvtaros kapcsolatban all az ovodakkal, 4ltalanos iskolakkal,
figyelemmel kiséri az ott folyo pedagogiai munkat.

Végzik a kolcsonzés adminisztracidjat: beiratkozasi és munkanapld vezetése, a
késedelmes olvasok felszolitasa stb.

Felelnek a szabadpolcos allomany rendjéért.

T4ajékoztatdo munkat végeznek.

Elokészitik a konyvtari foglalkozasokat az vodai és altalanos iskolai csoportoknak.
Rendezvényeket, vetélkeddket, szabadidés foglalkozasokat szerveznek.

A zenei kdnyvtaros vezeti az Ifjisagi Klubot elére meghatarozott tematika alapjan.
Munkakorének részeként a TextLib integralt konyvtari rendszerben feldolgozza az
érkezett dokumentumokat

Felel6s:

Felel a fenti feladatok ellatasaért.

A pénzeszkdzOkkel valo elszamoldsért a gyermekkonyvtari és médiatari
olvasoszolgélatban.

A rend fenntartasaért a gyermekkonyvtarban és a médiatarban.

1.4.Tamogato egység

Pénziigyi ligyintézo, pénziigyi-munkaiigyi ligyintéz6, adminisztrator, gondnok

Feladata:

Ellatja a gazdasagi feladatokat.

Felelés az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaert.

Az intézmény koltségvetésének Gsszeallitasa az igazgatdval és helyettesével.

Az intézmény mikodésével kapesolatos pénziigyi nyilvantartasok, elszamolasok,
kimutatasok vezetése.

Pénzkezelés, bériigyintézés.

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

Rendezvényekkel kapcsolatos szerzodés-ligyintézés, szamlak kezelése.

Palyazatok pénziigyi lebonyolitasa.

Adminisztrativ feladatok elvégzése.

Postazas.

Selejtezési jegyzékek készitése.
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Kis és nagy értéki eszkozok leltarozasa.
Gondnoki feladatok ellatasa.
Terembeosztas, terembérleti szerzédések megkstése, koordinalasa.

Felelos:

A szerzédések tartalmanak valodisagéért, a munkdja soran megismert adatok bizalmas
kezeléséért, a ra bizott postai kiildeményekért, pénzeszkozok kezeléséért, személyi
anyagokért.

Informatikus, rendszergazda

A konyvtari €s az intézményi informatikai rendszer mikddtetése.

A hélozat és a halozatban mikodd gépek ellendrzése, az adatbazisok rendszeres
telepitése, felujitasa.

ATextLib program folyamatos karbantartdsa, a bevitt adatok mentése.

A konyvtar honlapjanak szerkesztése.

Plakatkészités.

Pénztargépkezeles.

Felel6s: a rabizott informatikai eszkdzok allaganak megovasaért, az adatbazisok tartalmanak
bizalmas kezeléséért.

Miiszaki iigyintézd, technikus

Az audiovizualis eszk6zok mikddtetése.

A fejlesztések koordinalasa.

Szines fénymasolo feliigyelete, koordinalasa.

Meghivok, plakatok tervezése, készitése.

A korszerii intézmény fitési, fény- és hangtechnikai eszkdzeinek feliigyelete, éves
karbantartas végzése, megrendelése, ehhez kapcsolddoé arajanlatok kérése.

Miiszaki koordinalds.

Intézményben ¢és kiilsd rendezvényeken technikusi feladatok ellatasa.

Muiszaki beruhazasok elokészitésénél arajanlatokat kér és tovabbitja az igazgatonak,
valamint a gazdasagi tigyintézének.

Kapcsolatot tart a fenntartoval biztositasi és miiszaki igyekben, kareseteknél.

Felelés: az intézmény miiszaki eszkézei allapotanak, épiilet allaganak megdvasaért,
rendszeres karbantartasért, vis maior esetekben azonnali intézkedésért.

Informacioszolgalat:

Segiti az intézmény napi munkajahoz kapcsolodd informécidaramlast (belsé és kiilsé
rendezvények, csoportok koordinaldsa, jegyértékesités, telefonos felvildgositas,
adatbézis-kezelés, postdzds, cimzés)

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

Karbantarto, technikus:
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Epiiletgondnoki és karbantartéi, technikusi feladatok biztositésa.

Az épilletben mikodd sajat, illetve kiilsds csoportok, rendezvények szamara
megfeleloen elékészitett teremberendezés biztositasa, atadasa, atvétele.

Kisebb javitasi, karbantartasi feladatok ellatasa.

Intézményben és kiilsé rendezvényeken technikusi feladatok ellatasa.

Takaritoi munkaba besegités.

Bonyolitja a karbantartishoz szilikséges eszk(zok beszerzését.

Varosi és intézményi rendezvények technikai feltételeinek biztositasa, hangositasa

Felel6s: anyagilag a rabizott technikai és egyéb eszkdzokért.

Technikai dolgozok:

Felel6s: az épiilet rendjéért, tisztasagaért

Feladat:

Takaritjak az intézmény épiileteiben talalhato helyiségeket.

Tisztan tartjak a berendezési targyakat.

Tisztitjak az éplilethez vezet6 Utszakaszt, jardat.

Felmérik a takaritéi munkakorhoz sziikséges anyagokat és eszkozoket.

Félévenként nagytakaritast végeznek.

Végzik az ablakok és a fliggdnydk tisztitasat igény szerint.

Naponta karbantartjak a kdlesonzoi teriileteket.

Rendezvények esetén elokészitik a helyiségeket, illetve rendet raknak,
utdémunkélatokat végeznek.

Felelosek: Az épiilet rendjéért, nyitasaért és zarasaért.

1.5. Kapcsolatok

Belsé kapcsolatok:

Az intézmény kis létszama miatt az igazgatd napi munkakapcsolatban all a dolgozokkal.
Munkamegbeszélés hetente a részlegek vezetéivel. Munkaértekezlet havonta egy alkalommal
(illetve amikor indokolt) a teljes apparatus részére.

Az igazgaté tavollétében intézkedésre és az intézmény muikodésével kapesolatos napi
tigyekben valo eljarasra a helyettes jogosult.

Kiilsé kapcsolatok:

Az igazgato és helyettese kapcesolatot tartanak:

e a varos polgarmesterével, alpolgarmesterével

e Torokszentmiklds Varosi Onkormanyzattal, részt vesz a testiileti tiléseken,
kotelezd jelleggel, ha az intézményt érint6 napirendi pont Kkeriil
megtargyalasra.

e Oktatasi és Kulturalis Bizottsaggal, részt vesz az intézmény miikddését érintd
tandcskozasokon a Viérosi Onkorményzattal, oktatasi, kozmivelddési
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intézmények igazgatdival részt vesz az intézményt érintd igazgatoi
értekezleteken.

e Intézményvezetdi megbeszélésen havi beszamoloval kételes az intézménnyel
kapcsolatos eseményeket, eredményeket prezentalni.

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

e Megyei és orszagos szakmai szervezetekkel.

e A jaras, megye kdzmiivelddési, kozgylijtemeényi intézményeivel.

Szakmai kapcsolatok:

Toébb alkalmazott tagja a Magyar Koényvtarosok Egyesiiletének, a Magyar Népmiiveldk
Egyesiiletének és az Aba-Novak Agodra szakmai csoportjainak, kapcsolatot tartanak a Nemzeti
Muvelédési Intézet Nonprofit Kft. munkatarsaival, részt vesznek a szakmai konferencidkon.
A gyermekkdnyvtarosok részt vesznek a Megyei Gyermekkonyvtaros Mithely munkajaban.

A dolgozok érdekképviseleti szervezetei:

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

A miukodési feltételek biztositasardl, jogszabalyok ide vonatkozo rendelkezései alapjan
egyiittmikodik az Uzemi megbizottal.

1.6. Az alkalmazottak feladatai és kotelességei

Feladatok:

e Az intézmény valamennyi munkavéllal6ja koteles a munkakorébe tartozo feladatokat,
az igazgatd utasitasait a meghatdrozott modon és helyen, a kellé idoben a legjobb
tudésa szerint végrehajtani.

e A munkavallaloknak ismernie kell az intézmény belsé szabalyait és ezeket munkdjuk
soran alkalmazniuk kell.

Kotelességek:

e A munkavallalo koteles az eldirt helyen és iddben munkaképes allapotban megjelenni,
a munkadltato rendelkezésére allni.

Munkajat az elvarhato legnagyobb szakértelemmel és alapossaggal végezni.
Egytittmiik6dni.

Az intézménnyel kapcsolatos informéaciokat, titkokat megorizni.

A kijelolt tovabbképzéseken részt venni, beszdmolni, az el6irt vizsgékat letenni.
Megtagadni az utasitas teljesitését, ha annak végrehajtdsa mas személy életét, testi
épségét veszélyezteti.

1.7. Munkakori leirasok

e A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakoérének a céljat, a munkakdr kompetenciait, feladatait, kdotelezettségeit,
felelosségét, hataskort személyre szoloan.
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e A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozasa esetén, azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani
kell.

e A részletes munkakori leirasokat poziciéra bontva lasd az IKK Ugyrendjében.
2. Az intézmény miitkodésének fobb szabalyai
Az IKK munkarendjének, feladatellatasanak részletes szabalyozasat az Ugyrend tartalmazza.
2.1. Az intézmény munkavégzéssel kapcesolatos szabalyai
A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor alkalmazotti jogviszonyt létesit a
munkavallaloval az Mt. szabalyai szerint. A kinevezés tartalmazza: az alkalmazott
illetményét, tovabba munkakorét és a munkavégzés helyét.

A kinevezés harom hénapos probaidét tartalmaz.
A munkavégzés teljesitése, munkakéori kotelezettségek, hivatali titkok megorzese:

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1évé szabalyok, illetve a munkakdri leiras szerint torténik.

A dolgozéd koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tulmenéen nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betoltésével dsszefliggésben
jutott tudomasara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéajat az arra vonatkozé szabdlyoknak és
eldirasoknak, a munkahelyi vezetéje utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Nem adhato felvilagositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, €s
amelyek nyilvanossagra kerlilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
jogszabélyban eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem &ll fenn. Az alkalmazott az aldirt
Titoktartasi Nyilatkozatban foglaltak szerint kételes eljarni.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok

e akonyvtarba beiratkozott és nyilvantartott olvasok mindennemt adata.

e a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai.

e a szolgaltatast igénybevevd latogatok - regisztralt (beiratkozott) - hasznalok
személyi adatai.

e arnunkaltatassal 6sszefliggd adatok, informéciok.

e az intézmény szamitastechnikai rendszerének, elektronikus
informacidszolgaltatasanak biztonsagat védé informaciok.

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

e aheti, havi értekezleten elhangzott informaciok.
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e A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig
annak kozlésére az illetékes feletteséts] engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tdmegtajékoztato szervek részére

A tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak az
alabbi szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radid és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvildgositas-adds, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezo eldirasokat:

e Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
igazgato vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtdjékoztatd szervek munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A ko6zolt adatok szakszerliségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

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

e Nem adhaté nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel es korlilménnyel kapcsolatban,
amelynek id6el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

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

e Kilfoldi sajtoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az igazgatd
engedélyével adhato.

A munkaidé beosztasa:
A munkarendre vonatkozo belsd szabdlyok kialakitasandl a Munka Torvénykonyvérdl szolo,
2012. évi . térvény/Mt./ eldirdsai az iranyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét és a pihen6idét (ebédidé)
tartalmazza a kovetkezo:

A napi munkaid6 8 ora (tartalmaz 20 perc ebédidét), a heti munkaid6é 40 6ra. Az intézmény
dolgozoinak munkarendjét a munkakdri leiras tartalmazza.

Szabadsag:

A rendes szabadsag kiaddsdhoz eldzetesen az igazgatoval és dolgozokkal egyeztetett
szabadsagolasi terv késziil. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az igazgato jogosult. A dolgozdk éves rendes szabadsaganak mértéket
a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirdsok szerint kell megallapitani. A dolgozokat
megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartast vezet a gazdasagi egység. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért a munkatigyi dolgozo felelds.
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A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok idéleges, vagy tartdés tavolléte nem
akadalyozhatja. A dolgozok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa
az intézmény vezetdjének a feladata. A helyettesitéssel kapesolatos, egyes dolgozokat érintd
konkrét feladatokat a munka megkezdése el6tt a dolgozokkal ismertetni kell. Adott
munkakdérén dolgozo helyettesitését, illetve a munkakoron dolgozéd helyettesitdként torténd
beosztasat a munkakdri leiras tartalmazza.

A dolgozdk alkalmazotti jogviszonya, dijazasa:

Az intézmény dolgozodinak jogviszonydt, illetményét a Munka Torvénykonyvér6l szolo,
t6bbszdr modositott 2012. évi L. tv. a Munka Toérvénykényvérél (MT) elbirdsai hatarozzak
meg.

A munka dijazésara vonatkoz6 megallapodasokat kinevezési okiratban és munkaszerzédésben
kell rogziteni.

Tovabbképzés:

Az alkalmazottak tovabbképzése a 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis
szakemberek  tovabbképzésérél alapjan  torténik. Minden szakmai  munkakdrben
foglalkoztatott dolgozonak hétévente kotelezo legalabb 120 o6ras tanfolyamon részt vennie. Az
intézmény hétévente tovabbképzési tervet készit. A képzések koltségeit allami és
onkormanyzati tdmogatds fedezi.

Sajat gépkocsi hasznalata, utazasi koltség:

Az utazasi koltség, illetve sajat tulajdont gépjarmivek hasznalatanak téritési dijat és
elszamoldsi rendszerét a mindenkor érvényes kozponti eloirasok rendelkezései, illetve az
adojogszabalyok szerint kell kialakitani.

Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési  felelosséggel tartozik. A  munkdltaté a munkavallaléknak a
munkaviszonydval Osszefiiggésben okozott karért a vonatkozo jogszabalyok szerint tartozik
felelosséggel.

Az intézmény latogatdjanak és konyvtarhasznaldjanak kartéritési kotelezettségét a hazirend és
a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti. Karokozas tényallasa esetében az intézmény
kartéritési eljarast indit, a vonatkozo6 szabalyoknak megfelelden, a kart okozo ellen.

Anyagi felelésség:

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értéka hasznalati
értekeket, eszkozoket csak az igazgatd engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet
ki onnan (pl. fényképezogép, szamitogép stb.) a rendszeresitett Kolcsdnzési fiizetben vezetve,
sajat feleldsségére, alairasaval igazoltan. A kolesonvett eszkozok visszavételét is ugyanitt kell
rogziteni.
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Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkozok, szakkonyvek stb. megovasaért.

A kapcsolattartas rendje:

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsé szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek
minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szervezeti egység miikodési teriiletet érinti, az
intézkedést megelézben egyeztetési kotelezettségiik van. Az eredményesebb mikdodés
elosegitése érdekében az intézmény tarsintézményekkel, szakmai, gazdalkodo, civil
szervezetekkel egytittmik6dési megallapodast kéthet.

Kozérdekii adatok kozzétételi kotelezettsége:

Az informdcids onrendelkezési jogrdl és az informacidszabadsagrol szold 2011. évi CXII.
térvény értelmében intézménylink a térvény mellékletében szerepld éltalanos koézzétételi
listanak, ¢és egyéb jogszabalyban meghatarozott kozzétételi kotelezettségre vonatkozo
eléirasnak megfeleléen honlapjan (www.ivk.hu) elektronikusan kozzéteszi kozérdekii adatait.
Az Intézmény magara nézve kotelezden elismeri az Eurépai Unio adatvédelmi rendeletét (AZ
EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE,GDPR) és az abban
foglaltak szerint kezeli a személyes adatokat.

Az intézményben tortént rendkiviili események bejelentésének rendje:

. Rendkiviili eseménynek mindsiil: a betorés, lopas, sulyos munkahelyi baleset,
haléleset, sugarzé és mérgez6 vegyi anyagok talalasa, kabitoszer stb. hasznalata.
e A rendkiviili eseményekrél értesiteni kell az igazgatdt, jegyzOkonyvet kell

késziteni és megkiildeni a fenntarté szervnek. A fenti eljardsrend elmulasztisa
fegyelmit von maga utan.

. Az intézmény tulajdonat képezd targyi eszkdzok megrongélasa eltulajdonitasa
esetén a Varosi Rendorkapitanysagon feljelentést kell tenni.

Rendezvényekrol bejelentési kitelezettség:

Kiterjed az intézmény altal szervezett rendezvényekre és a kiilsé szervek altal szervezett
rendezvényekre is.
e A varosi és az intézmény altal szervezett szabadtéri rendezvényekrol értesiteni kell az
illetékes szerveket, valamint az érintett lakossagot.

. A miisoros rendezvényeket az Artisjus Magyar Szerzéi Jogvédd Iroda
Egyesiilet részére koteles jelenteni, valamint a szerz6i jogdijat megfizetni.
o A bejelentési kotelezettség a rendezo szerv feladata.

Az intézmény iigyiratkezelése:
Az intézményben az {lgyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az
ligyiratkezelés iranyitasaért és ellenérzéséért az intézmény vezetdje felelés. Az
Ugyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

A kiadmanyozas rendje
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e Az intézményben a kiadmdanyozasi jogot az igazgatd gyakorolja.
e Alairasi jogot adott feladatkdrébe tartozo, pénziigyi kotelezettségvallalassal nem jard
tigyiratok szignaldsara atad. A jog gyakorlasa munkakdrben régzitett.

Bélyegzok hasznilata, kezelése:

Valamennyi cégszerll aldirasnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

Az intézmény bélyegz0it a gazdasagi csoport koteles naprakész allapotban nyilvantartani. Az
intézményben hivatali korbélyegzo6 hasznalatara a kovetkezék jogosultak:

e igazgatd ¢s helyettese
e gazdasagi igyintézo

Az 4atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzdk megdrzéséért. A cégbélyegzok
beszerzésérol, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérol €s évenkénti egyszeri leltdrozasardl a
gazdasagi csoport gondoskodik, illetve a bélyegz6 elvesztése esetén az eldirasok szerint
kételes eljarni.

Hivatali korbélyegzd:

Felirat: korfeliratban Ipolyi Arnold Miivelodési Kozpont, Kényvtar és Butyka Béla
Helytorténeti Gyljtemény

Torokszentmiklds, kdzepén Magyarorszag cimerével

Fejbélyegzd:

Ipolyi Arnold Mivelddési Kézpont, Kényvtar és Butyka Béla Helytorténeti Gytjtemény
5200 Torokszentmiklos Panthy Endre Gt 2-6. Pf. 48.

Telefon: 56/390-011

Adodszam: 16837298-2-16

Tulajdonbélyegzd (ovdlis alaki):

Ipolyi Véarosi Konyvtar Torokszentmiklos, kozepén az aktualis leltari szédmnak kihagyott
hellyel.

Hasznalata: minden kényvben 4, egyéb dokumentumokban 2 helyen.

Az intézmény gazdalkodasanak rendje:

Gazdalkodasédhoz 16 irdnymutato jogszabalyok az orszdg évenként elfogadott koltségvetési
torvénye, helyi koltségvetési rendelet, és egyéb érvényben 1év6 orszagos €s helyi hatalyos

jogszabalyok. Koltségvetésének alapja az 6nkorméanyzati tdmogatas, amelyhez sajat bevétel
jarul, amelyet az éves koltségvetésben tervez.
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A Képvisel6-testiilet altal jovahagyott koltségvetését az alapitod okiratban és az SZMSZ-ben
megfogalmazott feladatok ellatasara forditja.

Koltségvetés:

e Kozponti normativ tAmogatas, sajat bevétel, egyéb palyazati forrasok

e intézményi rendezvények belépddija

e intézményi tAmogatas

e konyvtari dokumentumok elvesztésekor az olvaso altal fizetett pénzbeli
térités, konyvtari dokumentumok mésolasi dija

koényvtari dokumentumok kolesénzésének késedelmi dija

egyéb intézményi szolgaltatasok (telematikai szolgaltatasok) téritési dija
leselejtezett konyvtari dokumentumok és eszk6zok eladasabdl befolyt bevétel
egyéb elére nem lathaté bevétel /a felsoroltak részben esetlegesek,
eléfordulasuk véltozhat/

sajat csoportok tagdija

szolgaltatasok kozvetitésébodl szarmazo jutalékok,

tanfolyamok, taborok, rendezvények szervezési- és belépddijabol

helyiség bérbeadasa

egyéb, konyvtari, kozmuivelddési, muzeumi munkatél nem idegen
tevékenységbol.

Miikodési céla dtvett pénzeszkozok:

Az Ipolyi Arnold Miivelddési Kozpont, Kényvtar és Butyka Béla Helyt6rténeti Gylijtemény
gazdalkodasat az érvényben 1év6 gazdasagi szabalyzatok alapjan végzi, mindezért az
intézmény igazgatdja felel.

A tobbletbevételeket az érvényben 1év6 pénziigyi szabalyzatok ¢és az 6nkormanyzati
rendeletek alkalmazasaval szabadon felhasznalhatjdk. Az éves bérmegtakaritasat
felhasznalhatja kiemelt munkavégzésért jaré idszakos kereset-kiegészitésre és jutalmazasra.

Utalvanyozo6: igazgato, ellenjegyzd.

Az utalvanyozd jogkdrt az igazgatd tavolléte idejére az operativ feladatokat ellatd
igazgatdhelyettesnek vagy eseti megbizott helyettesnek adhatja at idészakos megbizassal.
Kotelezettségvallalasra az intézmény igazgatdja jogosult.

Ellen6rzés:

e Fenntarto részérdl lehet torvényességi, gazdasadgossagi, szamviteli és képviseloi.

e Kozgyljteményi, mizeumi és kozmiivel6dési szakfelligyelet

e A mindenkori szakminisztérium kijeloli a vezetd szakfeliigyelét, megyénként, és a
szakért6krél orszagos nyilvantartast vezet, mely elérhetd elektronikusan az EMMI
honlapjan.
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3. Zar6 rendelkezések

3.1. Az SZMSZ hatalybalépése

Az SZMSZ a koéltségvetési szerv fenntartdjanak jovahagyasat koveté napon Iép hatalyba. A
2019. szeptember 19-én jovahagyott SZMSz hatéalyat veszti.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasarél az intézmény vezetdje

gondoskodik.

Torékszentmiklos, 2021, szeptember 20.
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Kivonat Torokszentmiklés Virosi Onkorményzat Képviselé-testiilete Oktatasi és
Kulturalis Bizottsaganak 2021. szeptember 28. napjan megtartott nyilvanos iilésének
jegyz6konyvébol:

15/2021. (IX.28.) OKB szamu
Hatarozat

Az Ipolyi Arnold Mivelédési Kozpont, Konyvtir és Butyka Béla Helytorténeti
Gyiijtemény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata elfogadisa

Torokszentmiklds Varosi Onkormanyzat Képviselo-testiiletének Oktatasi és Kulturalis
Bizottsaga a hatdrozat mellékletét képezd, az Ipolyi Arnold Miivelddési Kozpont, Kényvtar és
Butyka Béla Helytorténeti Gytjtemény Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat megismerte és
azt elfogadja.

Felel6s: Hajnal Laszlo intézményvezet

Errél értesililnek:
1. Térdkszentmiklos Varos polgarmestere
2. Torokszentmiklos Varos jegyzoje
3. Ipolyi Arnold Miivelddési Kozpont, Konyvtar és Butyka Béla Helytorténeti
Gyljtemény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata
4. Irattar

Bihari Jozsef s.k.
a bizottsag elnoke

A kivonat hiteléil: LQ\% (o
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