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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja

Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szol6 2011. évi
CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontjaban meghatarozott feladatkorében eljarva, a
Magyar Allamkincstar kozhiteles Térzskonyvi nyilvantartisban 635-2/2026 okirat szamu,
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirattal hozta 1étre a Hegyesi Janos
Varosi Konyvtar és K6zosségi Haz integralt kulturalis intézményt.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Hegyesi
Janos Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz (a tovabbiakban: Intézmény) adatait, feladatait,
szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkoreit, a miikddési folyamatait.
Meghatarozza a koltségvetési szerv szervezeti felépitését, miikodésének belsd rendjét, a belsd
¢s kiils6 kapcsolatokra vonatkozd megallapitasokat annak érdekében, hogy a jogszabalyokban
¢s az intézmény alapitod okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithato legyen.

2. Az SZMSZ hatslya

Az Intézmény a jogszabalyban, az alapitdé Onkormanyzat képviseld-testiileti dontésiben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési eldirdsokat jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelemebe vételével alkalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

» az intézményvezetore,

» az intézmény dolgozoira,

» az intézményben miikodo testiiletekre,

» az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ eléirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartdzkodas ideje alatt, valamint
az Intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete jovahagyasaval hatalyos
€s visszavonasig érvényes.

3. Az intézmény megnevezése, alapadatai

3.1 Az intézmény megnevezése:
Hegyesi Janos Varosi Konyvtar ¢s Kozosségi Haz
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3.2 Az intézmény székhelye:
5525 Fiizesgyarmat, Matyas Kiraly utca 10.

3.3 Telephelyei:

telephely megnevezése telephely cime
Szitas Erzsébet Képtar ¢s Lazar Lajos 5525 Fiizesgyarmat, Kossuth utca 67.
Tiizolto Eszk6zok Gylijteménye

2 | T4jhaz 5525 Fiizesgyarmat, Simonyi utca 1.

3.4. Az intézmény elérhetéségei:

Postacim: 5525 Flizesgyarmat, Matyas Kiraly utca 10.
Telefonszam: +36/66-491-795

E-mail cim: hegyesi552@gmail.com

Honlap: hjvk.hu

3.5. Az intézmény alapitasa:
Az intézmeny alapitasanak idSpontja: 2002.07.01.
Az intézmény alapitoja: Flizesgyarmat Varos Onkormanyzata

3.6. Az intézmény alapito okirata:

Alapito okirat kelte: 2002. jalius 01.
Alapito okirat szama: 633941

3.7. Az intézmény tovabbi (azonosito) adatai:

KSH statisztikai szamjel: 16655104 9111 322 04
Torzskonyvi azonosito: 633941
Adodszam: 16655104-2-04

3.8. Az intézmény bélyegzdje:
Hosszl/fejbélyegz6, adoszammal(5,5 cm x 2 cm):

Hegyesi Janos Varosi Konyvtar
¢s Kozosségi Haz
5525 Fiizesgyarmat, Matyas u. 10.
Adészam: 16655104-2-04

Hosszu/fejbélyegzd (5,5 cm x 2 cm):
Hegyesi Janos Varosi Konyvtar
¢és Kozosségi Haz
5525 Fiizesgyarmat, Matyas u. 10.
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Korbélyegzo (3 cm atméroji):
Hegyesi Janos Varosi Konyvtar é¢s Kozosségi Haz, Flizesgyarmat, kozépen
Magyarorszag cimere.

Valamennyi cégszerti alairasnal cégbélyegzot kell hasznalni.

A bélyegzok hasznalatara jogosultak: intézményvezetd
intézményvezeto-helyettes
miivelddésszervezd, rendezvényszervezd
konyvtaros asszisztens

3.9. Az intézmény bankszamla szama:

OTP Bank Nyrt: 17733223-16655104

3.10. Az intézmény illetékessége:

Fiizesgyarmat varos kozigazgatasi teriilete.

3.11. Az intézmény miivelddésiigyi tipusa:

Telepiilési nyilvanos konyvtar és kozosségi haz, integralt kulturalis intézmény

3.12. Az intézmény jogallasa:

Az intézmény kozfeladata az alapitd okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi
onkormanyzatairol szolo 2011. évi CLXXXIX torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja
szerinti — kulturalis szolgaltatas — a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény, 64, § (2) bekezdés a)
pont szerinti nyilvanos konyvtari ellatds, valamint a 76 § (3) bekezdés alapjan
kozmiivelddési alapszolgaltatasok biztositasa. Az intézmény 6nallo jogi személy, helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv.

3.13. Az intézmény tevékenységét meghatarozo jogszabalyok

>

VVVYVYVVYVYYVYYVYYY

Y

Magyarorszag Alaptorvénye
Torvények

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2012. évi CLIL torvény az 1997. évi CXL. térvény modositasarol
2012. évi XCV. torvény a kolesonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérdl
2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérol

2011. évi CXCVIL. térvény a nemzeti vagyonrol

2011. évi CXCV. torvény az allamhdaztartasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l
2011. évi CXII. térvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informécioszabadsagrol

2005. évi LXXXVIIL torvény a kozérdekii onkéntes tevékenységrol
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2003. évi CXXV. torvény az egyenld banasmoddrol és az esélyegyenlOség
elémozditasarol

2001. évi LXIV. torvény a kulturélis 6rokség védelmérdl

1999. évi LXXVI. torvény a szerzoi jogrol

1999. évi XLIIL torvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l

1998. évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik
biztositasarol

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmuivelodésrol (a tovabbiakban: Kult. tv.)

1995. évi LXVL. torvény a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl

1992. évi LXVI. toérvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

Kormanyrendeletek

379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol
376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények miikodési engedélyérol
20/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol
368/2011. (XII.31.) Korm. rendelet az dllamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
47/2001. (II1. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathat6 kutatasrol
6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrdl

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatdit megilletd
kedvezményekrol

150/1992. (X1. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési €s a kdzgylijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefliggd egyes kérdések
rendezésére

Szakminisztériumi rendeletek

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol
33/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Konyvtar cim és a Konyvtari
Mindségi Dij adoméanyozasarol

11/2022. (XII. 29) KIM rendelet a Mindsitett Kozosségi Szintér Cim, a Mindsitett
Ko6zmiivel6dési Intézmény Cim és a Kozmiivelddési Mindség Dij adomanyozasarol.
Az Eurodpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérol
¢s az ilyen adatok szabad aramlésarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kiviil
helyezésérol (altalanos adatvédelmi rendelet) (EGT-vonatkozast szoveg)51/2015. (XI.
13.) EMMI rendelet a muzealis intézmények nyilvantartdsaban szerepld kulturalis javak
reviziojarol és selejtezésérol

39/2017. (XII. 29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzési
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programjanak nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti €s népi iparmiivészeti
alkotasok mindsitési eljarasaval osszefiiggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol

» 3/1975. (VIIL 17.) KM—PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol

» 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet a kdzmivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelodési intézmények €s a kozdsségi szinterek kovetelményeirdl

» 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
munkakoreir6l és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lebonyolitasanak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyt rendeletek modositasarol
sz016 jogszabalyra.

A fenntarté vonatkozo rendeletei
> 8/2025 (X. 30.) szam® 6nkormanyzati rendelet, a helyi kozmiivel6désrol.

3.14. Az intézmény fenntartoja és iranyito szerve:
Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata

3.15. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:
Az intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetési szerv,
kozintézmény.

Az intézmény 6nallo bankszamléaval, 6nalld éves elemi koltségvetéssel, koltségvetési
beszamoloval rendelkezik. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Megallapodas alapjan
Fiizesgyarmat Varos Polgarmesteri Hivatala latja el.

Az intézmény létszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiadasait eldiranyzat
csoportok, kiemelt eldirdnyzatok szerinti bontdsban a miikodéshez sziikséges feltételek
biztositasival Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata koltségvetési rendelete tartalmazza.

Legfontosabb miikodési feltételek:

» a konyvtari és kozmiivelddési alapfeladatok megfeleld ellatasahoz és a mikddéshez
sziikséges szakmailag képzett, megfeleld szami munkatarsi 1étszam, valamint
infrastruktira;

» az alaptevékenységek ellatasahoz, folyamatos korszertsitéshez sziikséges fejlesztés;

» az intézmény vezetdjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcserén vald részvételének biztositasa.

A miikodést biztosito forrasok:

» Onkormanyzati és dlami tdmogatas
» intézmény sajat bevételei, valamint
» Onkormanyzati és intézményi palyazatok
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3.16. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje, az intézmény képviselete:
Az Intézmény vezetdjét Fiizesgyarmat Varos Képviseld testiilete bizza meg palyazat
utjan, legfeljebb 5 éves hatarozott idétartamra. Felette az egyéb munkaltatoi jogokat a

polgarmester gyakorolja. Foglalkoztatasi form4ja, hatarozatlan idejli munkaviszony.

3.17. Az intézmény tevékenysége:

Az intézmény kozfeladata: a Magyarorszag helyi dnkormanyzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX.
torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan kulturalis szolgéltatas, nyilvanos konyvtari ellatas
biztositasa; helyi kozmiivel6dési tevékenység tamogatasa, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 64. § (2) bekezdés a) pont
szerinti nyilvanos konyvtari ellatas, valamint a 76. § (3) bekezdésének a), b), d), ) pontja szerinti

kozmiivelddési alapszolgaltatdsok biztositasa.

1.1.

A koltségvetési szerv kozfeladata: kozmiivelddési feladatok ellatdsa a Magyarorszag helyi
onkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja alapjan
a helyi kozmiivelddési tevékenység biztositdsa, valamint a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. torvény 64. § (2)
bekezdés a) pont szerinti nyilvanos konyvtari ellatas, valamint a 76. § (3) bekezdésének a),

b), d), e) pontja szerinti kozmiivelddési alapszolgaltatasok biztositasa.

1.2. Az intézmény fétevékenységének allamhéztartasi szakagazati besorolasa:
szakdgazat szdma | szakdgazat megnevezése
1 | 911100 Konyvtari tevékenység
1.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

a) Nyilvanos konyvtari ellatas korében végzett tevékenység

b)

a fenntart6 altal kiadott alapit6 okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatéarozott 6 céljait nyilatkozatban k6zzé teszi,

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

tdjékoztat a konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

biztositja mas konyvtarak alloméanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.
gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
kozhasznu informacios szolgaltatast nyujt,

helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytijt,

szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik.

Ko6zmiivelddési alapszolgaltatasok:

miuvel6do kozosségek 1étrejottének eldsegitése, mitkodésiik tdimogatasa, fejlodésiik
segitése, a kozmivelddési tevékenységek ¢€s a miivelddd kozosségek szdmara
helyszin biztositasa,

a kOz0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
a hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,
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- az amator alkotd- és eldado-muvészeti tevékenység feltételeinek biztositasa.

3.18. Az intézmény szakagazati és TEAOR kodja:

Alaptevékenység f6 TEAOR koédja: 9101 Konyvtari, levéltari tevékenység

Alaptevékenység allamhaztartasi szakagazata: 910110 K6zmiivelddési intézmények

tevékenysége

3.19. A intézmény fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa
kormanyzati funkciokodok tablazata

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

korményzati kormanyzati funkcié megnevezése
funkcidszdm
1 |041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
2 1062020 Telepiilésfejlesztési projektek és tdmogatasuk
3 1082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
4 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
5 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
6 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok
7 1082061 Muzeumi gytijteményi tevékenyseég
8 082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
9 1082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozésa
10 | 082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
11 | 082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapa gazdasagfejlesztés
12 | 107080 Esélyegyenldség eldsegitését célzo tevékenységek €s programok

3.20. Az intézmény kapcsolattartoja:

Az intézményvezetd

3.21. Az intézmény fenntartasa és feliigyelete:
Az intézmény iranyit6 szerve: Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzata
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Ko6zponti, agazati iranyitasat a Kulturalis és Innovécios Minisztérium latja el.

Orszagos kozgytijteményi €s kozmiivelddési szakmai tandcsadas:
Konyvtari Intézet, Nemzeti Miivel6dési Intézet

3.22. Az intézmény engedélyezett létszama:

A Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz engedélyezett 1étszama 5 {6, mely
az alabbiak szerint oszlik meg:

* intézményvezetd, konyvtaros
» intézményvezetd helyettes, kozmiivelddési szakember
* rendezvényszervezd, konyvtari asszisztens

* rendezvényszervezd, kommunikdciés munkatars
 takarito (kozfoglalkoztatott)

116
116
1 6
116
16

II. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Szakalkalmazott
Rendezvényszervezo,
konyvtari asszisztens

(1 £5)

Intézményvezet6, konyvtaros

(1 £8)

—

Szakalkalmazott
Rendezvényszervezd,
kommunikacios
munkatars

(1 £5)

1. Az intézmény vezetdje, konyvtaros:

Y
Intézményvezeto-
helyettes, kozmiivelddési
szakember
(1 16)

Az intézmény vezetdjének beosztisa: intézményvezetd
Az Intézményvezetét Fiizesgyarmat Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
nevezi ki, a munkaltatoi jogokat a kinevezés, felmentés — a fegyelmi tigyek kivételével —
a polgarmester gyakorolja.
Az intézményvezetd munkaviszonyaval Osszefliggd sérelmes intézkedések orvoslésa
vagy vitas kérdések eldontése érdekében — egyeztetés utdn — panaszaival kozvetleniil a
birdsaghoz fordulhat.
Az intézményvezetd egyszemélyben képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi és
gazdasagi szervezetek elott.
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Képviseleti jogat — esetenként, vagy meghatarozott ligyekben atruhazhatja. Az
intézményvezetd — a jogszabalyi keretek kozott — az intézményt érintd iigyekben onalldéan
¢s személyes feleldsséggel dont.

Az intézményvezetd kdzvetlen munkaltatdi jogokat gyakorol az intézmény valamennyi
dolgozdja felett.

Az intézményvezeto, konyvtaros feladatai:

- vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,

- minden forumon ellatja az intézmény képviseletét,

- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi
mikodésének valamennyi teriiletét,

- munkaltatoi (kinevezési, felmondasi, fegyelmi, jutalmazasi, kartéritési) jogokat
gyakorol, ill. kezdeményez,

- jovahagyja a dolgozok munkakori leirasait,

- iranyitja az intézmény személyiigyi munkajat és elkésziti a beosztottak munkakdri
leirasat,

- intézményi ligyekben torténd levelezésben kizardlagos alairési joga van,

- elldtja az intézmény mikodését érintd jogszabalyokban, Onkormanyzati
rendeletekben és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,

- elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és més, kotelezden eldirt szabalyzatait,
rendelkezéseit,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel,

- tamogatja az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét,

- elémozditja az olvasévd nevelést a konyvtar népszeriisitését eldsegitd
kozmiivelddési, konyvtari kisérletek elinditas,

- folyamatosan értékeli a szervezeti egységek tevékenységét, munka;jat,

- az intézményvezetdt tavolléte esetén az altala megbizott intézményi munkatars
helyettesitheti, kiilon megbizas alapjan, (ez nem az intézményvezetd feladatdhoz
tartozik),

- miukaodteti és segiti a kozdsségi haz és konyvtar kapcsolatrendszerét,

- szervezi, eldkésziti, és lebonyolitja a kiilonb6z6 rendezvényeket, iinnepségeket,

- elkésziti az intézmény éves beszamolojat,

- palyazati tevékenységet folytat,

- szervezi ¢és lebonyolitja Fiizesgyarmat varos dallami {innepeit ¢€s egyéb
megemlékezéseit,

- kapcsolatot tart a helyi civil szervezetekkel, azok rendezvényeihez segitséget nyujt,

- feladata az intézmény szakfeladatainak végrehajtasaval kapcsolatos gazdalkodasi,
pénziigyi teendok ellatasa,

- biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges anyagokat €s felszereléseket,

- vezeti a pénziigyi-és vagyonnyilvantartasokat,

- ¢épiiletek karbantartasanak intézése,

- a konyvtar hasznaldi szamara alapvetd utbaigazitast nydjt a konyvtari alloméanyrdl,
az allomanyrészekrol, a szolgaltatasokrol, a hasznalat és a kdlcsonzés szabalyairdl,,

- akolecsonodzhetd konyvtari dokumentumokat kdlesonzi, visszaveszi, hosszabbitja,

- elladtja a beiratkozasok, olvasoi nyilvantartasok, konyvtari szolgaltatdsokkal
kapcsolatos adminisztracios feladatokat

- segiti az informélodast, a dokumentumokhoz val6 hozzajutést,
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figyelemmel kiséri a hasznaldi igényeket, és részt vesz az olvasoi igényfelmérések
tartalmi kidolgozasaban ¢és adatgytijtésben,

folyamatosan gytijti a napi statisztikai adatokat,

szlikség esetén masolatszolgaltatast folytat,

tigyel a konyvtarhasznalati és kolcsonzési szabalyok betartasara,

feliigyeli a konyvtar bels6 rendjét,

gondoskodik az adllomany védelmérdl,

bemutatokat szervez a konyvtarhasznalat elsajatitasara,

irodalmi, olvasasnépszerlsitd rendezvényeket szervez,

Fiizesgyarmat ¢és vonzaskorzetére vonatkozd dokumentumok beszerzésérdl
gondoskodik,

ellatja a konyvtari teriilet adminisztrativ feladatait,

a felszolitasokat, késedelmeket kezeli, a késedelmes olvasok felszolitasat rendszeres
1d6kozonként végzi,

a konyvtarkozi kérések adminisztraciojat ellatja, a kért dokumentumokat felkutatja,
igényli és gondoskodik azok visszajuttatasarol,

folyamatosan gytijti a konyvtar statisztikai adatait, év végén elvégzi az Osszesitést
eléjegyzési naplot vezet,

a konyvtar elektronikus levelezésével kapcsolatos feladatokat teljes kortien ellatja
(olvasoi értesitések, meghivok, kérddivek),

gondoskodik a konyvtar ligyviteli nyomtatvanyok beszerzésérdl,

gondoskodik az dllomany védelmérol.

Felelosséggel tartozik:

- azintézmény koltségvetési kereteinek a betartasaért,

- az Odnkormanyzati tulajdon védelméért,

- abelsd ellendrzés megszervezéséért,

- aSzervezeti és Miikddési Szabalyzat aktualizalasaért,

- azintézményre vonatkozé munkavédelmi és tlizvédelmi eldirdsok betartasaért.

2. Szakalkalmazott (kozmiivelédési menedzser), intézményvezeto-helyettes:

Munkdjat a Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz intézményvezetdje iranyitja,
segiti és ellendrzi. Munkakorében az intézményvezetdjével egyiitt felelés az intézmény

r rr

munkatervében rogzitett tartalmi feladatok végrehajtasaért, az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok elvégzéséért, az intézményben milkddé kozosségek munkdjanak
segitéséért.

Feladatai:

az intézményvezetd tavolléte, akadalyoztatdsa esetén, illetve, ha a tisztség
ideiglenesen nincsen betdltve, helyettesiti az intézményvezetot,

miisorokat, gyermekmiisorokat szervez, nagyrendezvények technikai és szervezési
elOkeészitési, lebonyolitasi folyamatait koordinalja,

mivel6do kozdsségeket szervez, segiti,

amatOr miivészeti csoportok munkéjat segiti,

helytorténeti, képzOmiivészeti kiallitdsokat szervez,

az érkezd és kimend leveleket iktat, leveleket, jelentéseket, beszadmolokat gépel,
fénymasol,
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- kulturdlis  szolgéltatdsokkal kapcsolatos feladatokat intéz (szinhazjegyek,
kirandulasok, stb.),

- kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, kozmivelddési ¢és koznevelési
intézményekkel,

- kozremukodik a rendezvények tigyeletében,

- aSzitas Erzsébet Képtar és a Lazar Lajos Tlizolto Eszk6zok Gylijteménye bemutatasa
nyitvatartasi idoben, valamint eldzetes bejelentkezés alapjan barmikor.

Hataskore:

- betartja és betartatja a intézmény ligyrendjét, munkarendjét, nyitvatartasi rendjét, a
munkavédelmi, tlizrendészeti és adatvédelmi szabalyzatat,

- agazdasagossagi szempontok figyelembevételével elemzi a rendezvények mutatoit,

- Dbetartja az érvényben 1évo kulturalis, munkajogi szabalyokat, az intézményvezetovel
egylitt felelds az intézményt érintd helyi hatarozatok végrehajtasaért.

Felelos:

az alabbi fObb tartalmi teriiletek iranyitasaért, ellendrzéséért:
- aa) felnott és gyermekmiisorok rendezése, szervezése,
- ab) nagyrendezvények, szorakoztatd rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
- ac) iskolarendszeren kiviili 6ntevékeny, 6nképzd-szakképzd tanfolyam szervezése,,
- ad) helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi €letének segitéséért,
- ae) az intézmény leltar szerinti vagyontargyaiért anyagilag is felelds.

3. Szakalkalmazott (rendezvényszervezd, konyvtari asszisztens) munkarendje:

Munkéjat a Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és K6zosségi Haz intézményvezetdje, segiti
¢és ellenérzi. Munkakdrében az intézményvezetdvel egyiitt felelds az intézmény
munkatervében rogzitett tartalmi feladatok végrehajtasaért, az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok elvégzéséért, az intézményben mivel6dd kozosségek
munkdjanak segitéséert.

Feladatkore:

- musorok, gyermekmiisorok szervezése, nagyrendezvények technikai €s szervezési
elékészitése, lebonyolitasa,

- tanfolyamok szervezése: iskolai képzést kiegészitd lehetdségek (nyelvi,
szamitastechnikai tanfolyamok, stb.) és k6zhaszn praktikus tanfolyamok,

- miivelddési kozosségek szervezése, segitése,

- amatdr miivészeti csoportok menedzselése,

- helytorténeti, képzodmiivészeti kiallitasok szervezése,

- varosi és intézményi rendezvények fotd6 dokumentalésa,

- internetes feliiletek (programnaptar, Facebook feliilet) kezelése és kapcsolattartas a
médiaval, cikkek, riportok beszamolok megirasa, publikaldsa, az intézmény rekladm-
marketing feladatainak ellatasa
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- kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, kozmivelddési ¢és koznevelési
intézményekkel,

- kozremiikodik a rendezvények tligyeletében,

- a Szitas Erzsébet Képtas és Lazar Lajos Tlizoltd Eszk6zok Gylijteménye bemutatisa
nyitvatartasi idoben, valamint eldzetes bejelentkezés alapjan barmikor.

Hataskore:

- betartja és betartatja a intézmény tigyrendjét, munkarendjét, nyitvatartasi rendjét, a
munkavédelmi, tlizrendészeti és adatvédelmi szabalyzatat,

- agazdasagossagi szempontok figyelembevételével elemzi a rendezvények mutatoit,

- betartja az érvényben 1év0 kulturalis, munkajogi szabalyokat, az intézményvezetovel
egylitt felelds az intézményt érintd helyi hatarozatok végrehajtasaért.

Felelos:

- az alabbi fobb tartalmi teriiletek irdnyitasaért, ellendrzéséért:
aa) felnott és gyermekmiisorok rendezése, szervezése,
ab) nagyrendezvények, szorakoztatd rendezvények szervezése, lebonyolitasa,
ac) iskolarendszeren kiviili Ontevékeny, Onképzd-szakképzd tanfolyam
szervezese
ad) helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi €életének segitéséért,
ae) az intézmény leltar szerinti vagyontargyaiért anyagilag is felelds.

4. Szakalkalmazott (rendezvényszervezd, kommunikacios munkatars)
munkarendje:

Munkéjat a Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz intézményvezetdje, segiti
¢s ellenérzi. Munkakdrében az intézményvezetdvel egyiitt felelds az intézmény
munkatervében rogzitett tartalmi feladatok végrehajtasaért, az intézményvezetd altal
meghatarozott feladatok elvégzéséért, az intézményben miivelddd kozosségek
munkdjanak segitéséert.

Feladatkore:

- musorok, gyermekmiisorok szervezése, nagyrendezvények technikai €s szervezési
elékészitése, lebonyolitasa,

- tanfolyamok szervezése: iskolai képzést kiegészitd lehetdségek (nyelvi,
szamitastechnikai tanfolyamok, stb.) és k6zhaszn praktikus tanfolyamok,

- miivelddési kozosségek szervezése, segitése,

- amatdr miivészeti csoportok menedzselése,

- helytorténeti, képzOdmiivészeti kiallitasok szervezése,

- varosi és intézményi rendezvények fotd dokumentalésa,

- kapcsolatot tart a civil szervezetekkel, kozmivelddési ¢és koznevelési
intézményekkel,

- kozremukodik a rendezvények tigyeletében,

- a Szitas Erzsébet Képtas és Lazar Lajos Tlizoltd Eszkozok Gylijteménye bemutatasa
nyitvatartasi idoben, valamint eldzetes bejelentkezés alapjan barmikor.

- elvégzi a véros és az intézmény kommunikécios feladatait az alabbiak szerint:

o sajtokozlemények, cikkek, felhivasok irasa,
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o weboldalra és kozosségi médiara (social media) szant anyagok készitése,
o kreativ anyagok (pl. Canva) szerkesztése,
o média kapcsolatok kezelése, sajtoval valo kapcsolattartas,
o kiils6 kommunikéci6 koordinalasa.
Hataskore:

- Dbetartja és betartatja a intézmény ligyrendjét, munkarendjét, nyitvatartasi rendjét, a
munkavédelmi, tlizrendészeti és adatvédelmi szabalyzatat,

- agazdasagossagi szempontok figyelembevételével elemzi a rendezvények mutatoit,

- betartja az érvényben 1év6 kulturalis, munkajogi szabalyokat, az igazgatdval egyiitt
felelds az intézményt érintd helyi hatdrozatok végrehajtasaért.

Felelos:

- az alabbi fobb tartalmi teriiletek irdnyitasaért, ellendrzéséért:
aa) felndtt és gyermekmiisorok rendezése, szervezése,
ab) nagyrendezvények, szorakoztatd rendezvények szervezése, lebonyolitasa
ac) iskolarendszeren kiviili Ontevékeny, Onképzd-szakképzd tanfolyam
szervezese
ad) helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi €életének segitéséért,

rrrrr

af) az intézmény leltar szerinti vagyontargyaiért anyagilag is felelds.

5. Technikai munkatars (takarito) feladatai:
Munkgjat kozvetleniil az intézményvezetd iranyitja, ellendrzi, betegsége vagy
akadalyoztatdsa esetén neki koteles haladéktalanul bejelentést tenni.

Feladatkore:

- munkakdrében koteles ellatni az intézmény helyiségeinek takaritasat, a berendezések
tisztantartasat,

- feladata az intézmény koriil 1év0 jardaszakasz tisztantartasa,

- kiméli és dvja az intézmény berendezését, vagyontargyait és ezt a latogatokkal is
betartatja,

- az intézmény programjainak megfelelden koteles biztositani a technikai feltételeket,
a helyiségeket a rendezvény kozvetlen feleldsének rendelkezésére bocsatani,

- a takaritashoz a tisztitoszereket a gazdasagossagi szempontok figyelembe vételével
hasznalja fel,

- az igazgatd iranyitdsa alapjan heti munkaprogram szerint dolgozik, figyelemmel
kiséri az egyes rendezvényekhez €s foglalkozasokhoz kapcsolodo targyi €s technikai

szlikségleteket,

- takaritast koteles végezni a sajat és mas szervek rendezvényeinek alkalmaval
egyarant,

- allami és Onkormanyzati ilinnepségek alkalméval segit a dekoréalasban, zaszlok
kirakasaban,

- az igazgatd intézkedései alapjan munkaidejében koteles napkdzi és esti
rendezvényeken ligyeletet tartani,
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Hataskore:

- betartja és betartatja az intézmény iigyrendjét, munkarendjét, nyitvatartasi rendjét, a
munkavédelmi, tiizrendészeti és adatvédelmi szabalyzatat,

- véleményt mondhat, javaslatot tehet a munkajat érintd kérdésekben,

- javaslatot tehet munkaeszk6zok, munkamodszerek fejlesztésére.

Felelos:

- az egészségiigyi, munkavédelmi, tlzrendészeti ¢s adatvédelmi eldirasok
megtartasaért,
- aleltar szerinti vagyontargyaiért anyagilag is felelds.

Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok
tartalmazzak, amelyet minden dolgoz6 munkdba 1épés napjat kdvetd 15 napon beliil
kézhez kap.

- A munkakori leirdsok tartalmazzék a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfeleld feladatait, jogait €s kotelezettségeit személyre szoloan.

- A munkakori leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil méddositani kell.

III. AZ INTEZMENY FELADATAI

1. A konyvtar tevékenysége

A konyvtar az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo torvény alapjan nyilvdnos konyvtar. Megfelel a
torvényben meghatarozott alapkdvetelményeknek, teljesiti az ott meghatarozott
alapfeladatokat. Flizesgyarmat varosaban ellatja a telepiilési konyvtari feladatokat.

Nyilvanos konyvtar feladatkorében:

Konyvtari alapszolgaltatasok nyujtasa az alapitd okirat €és SZMSZ-ben meghatarozott célok
szerint:

17



Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz

- a fenntarté altal kiadott Alapikiratban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
meghatarozott {6 céljait Kiildetésnyilatkozatban k6zz¢é teszi,

- gyljteményét a helyi igényeknek megfelelden alakitja, folyamatosan fejleszti,
megorzi, gondozza ¢és rendelkezésre bocsatja (1997.¢vi CXL. tv. 55. § (1) b, pont),

- t4jékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairdl (1997. évi CXL. tv. 55. § (1) ¢) pont),

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését (1997. évi CXL.
tv. 55. § (1) d) pont),

- helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytijt, feldolgoz és szolgaltat (1997.
évi CXL. tv. 65. § (2) c¢) pont),

- kdzhaszni informécios szolgaltatast nyujt (1997. évi CXL. tv. 65. § (2) b) pont),
- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik (1997. évi CXL. tv. 65. § (2) d) pont),

- évente statisztikai adatszolgaltatdst végez.

1.1. A konyvtarallomany gyarapitasa, gytlijtokore:

A konyvtar altalanos gylijtokorli nyilvanos vérosi kozkonyvtar. Feladata a varosban és
kornyékén €16k konyvtari, konyvtarhasznalati, informacios és tajékoztatasi igényeinek
megfeleld ellatasa.

A konyvtar gylijtokorérdl részletesen a gylijtokori szabalyzat rendelkezik.

1.2. Az allomanygyarapitas forrasai:

a., Vétel Konyvtarellatotol, — kiadoktdl, — konyvesboltokbol, antikvariumokbol,
maganszemelyektol.

b., Ajandékozas: mas intézményektol, kozponti alapokbdl, maganszemélyektol stb.
c., Nyomdai kotelespéldany.
d., Csere.

A konyvtar dlloményanak gyarapitasakor és a dokumentumainak aranyos fejlesztése érdekében
figyelembe veszi a haszndlok igényeit, a varos €s kornyékének foglalkozasi, képzettségi
demografiai osszetételét, érdeklddési korét. Az intézmény gyljteménye a konyvtarat hasznalo
olvasok igényeit figyelembe véve minden ismeretanyagra kiterjed. Az alloméany boviilését,
fejlesztésének mértékét a Fiizesgyarmat Viaros Onkormdanyzata altal elfogadott éves
koltségvetés hatarozza meg.
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1.3. Az allomany nyilvantartasa:

A tartés hasznalatra szant dokumentumok végleges nyilvantartasba keriilnek. A
dokumentumok nyilvantartasba vétele szamitogépes rendszerrel (Corvina) torténik.

1.4. Az allomany ellendrzése:

A konyvtari dllomany ellendrzésének szabalyait a 3/1975.(VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelete
(allomanyvédelmi rendelet) tartalmazza, ami kimondja, hogy az 4llomanyellendrzés soran az
alloményt Ossze kell hasonlitani a szakszerlien vezetett nyilvantartdsokkal. Ezt a munkat a
rendeletben el6irt idészakban és modon kell elvégezni.

1.5. Allomanyapasztas:

Az allomanyapasztasra, az allomanybol valo torlésre vonatkoz6 jogi szabalyozast szintén a
3/1975.(VIIL.17.) KM-PM éllomanyvédelmi rendelet szabdlyozza. Ennek értelmében a
dokumentumokat az aldbbi cimen lehet tor6lni a nyilvantartasbol.

- selejtezés/elhasznalodas (ha a dokumentum mar alkalmatlannid valik a rendeltetésszerii
hasznalatra, pl.: rongalodott, elavult, csokkent iranta a kereslet, stb.)

- egyéb ok (elharithatatlan, viszmajor esemény, biincselekmény, pénzben megtéritett kdvetelés,
behajthatatlan kovetelés, hiany).

A kivonasra szant dokumentumokrol torlési jegyzék késziil. A torlés tényét az egyedi
nyilvantartasban is jelolni kell, valamint a dokumentum kataloguslapjait a kataldgusbol,
integralt rendszer esetén a dokumentum bibliografiai rekordjait az adatbazisban modositani
kell. Az 4dllomanyalakitds szerves részét képezi az elavult, feleslegessé valt, illetve a fizikailag
elhaszndlodott dokumentumok folyamatos kivonasa.

1.6. Az allomany védelme:

Cél az intézményben olyan feltételeket biztositani, intézkedéseket és tevékenységeket
foganatositani, amelyek lehetdvé teszik és eldsegitik a konyvtarban 1évé dokumentumok hosszi
tavl hasznalhatosagat és allapotanak megdrzEését a jovo szamara. Az allomanyvédelemnek két
{6 teriilete van: a megel6z0 és a helyreallitod tevékenység.
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A megel6z0 tevékenység célja, a dokumentumok éallapot romlasanak megakadélyozasa vagy a
romlds ilitemének lassitdsa, valamint olyan biztonsagi feltételek megteremtése, ami a
dokumentumok eltlinését, elvesztését megakadalyozza az dallapotuktdl fiiggetlendil.
A helyreallité-javitdo tevékenység feladata, hogy a tobbé vagy kevésbé megrongalddott,
tonkrement allapotu dokumentumokat kijavitsa.

Allomanyvédelmi szempontjai:
1. A kifogéastalan allapotu dokumentumok esetében a feladat az allapot fenntartasa.

2. A kis mértékben megromlott allapoti dokumentumok esetében az elsédleges feladat
a tovabbi allomanyromlas megakadélyozasa és lelassitasa.

3. Az elkovetkezOkben megjelend kiadvanyok éallomanyvédelmi feladatkorében arra
kell torekedni, hogy az 0j kiadvanyok lehetdleg id6tallo tartds kialakitdssal késziiljenek.

1.7. Feltaras:

Annak érdekében, hogy a hasznilok a konyvek ¢és mas dokumentumok halmazaban
eligazodjanak kiilonb6z6 szempontok szerint rendezni kell az allomanyt. Erre szolgal a feltaras.
A feltaras folyamata szabalyozott és alapelveiben fliggetlen katalogus formajatol. A feltaras két
egymastol jol elkiilonithetd szempont szerint folyik:

- formai
- tartalmi feltaras (ETO)

A dokumentumok a CORVINA integralt konyvtari rendszerben keriilnek feldolgozasra, ennek
segitségével tobb szempontbdl visszakereshetok (szerzd, cim, kiadas, [ISBN, stb.) a konyvtar
WEBOPAC-jéaban.

A konyvek raktéri és szabadpolcos taroldsa raktari és szakrendben, a tobbi dokumentumfajta az
allomanyba vétel sorrendjében (numerus currens) torténik.

1.8. A konyvtari allomany feltaro eszkozei:

A konyvtar messzemendkig arra torekszik, hogy az alloméanyban 1évé dokumentumokat a
visszakereshetdség ¢és tdjékoztatas érdekében maximalisan feltarja és a felhasznalok
rendelkezésére bocsdssa. Ennek érdekében a hagyomanyos feltdrd eszkozok mellett,
alkalmazza a konyvtar sajat CORVINA integralt konyvtari rendszerét. Cél, a teljes korii sajat
adatbazis létrehozasa a konyvtar dllomanyaban fellelhetd Osszes dokumentumtipusra, ami
elOsegiti az informatikai rendszereken torténd visszakeresés lehetdségét, a teljes cimre, a cim
kivonat szavara, szerzore, alkotora, kozremikodore, sorozatra, kiadora, kiadas évére, ISBN
szémra, targy idore, targyszora, zenei targyszora, helyismereti targyszora €s témara. A
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konyvtarban a kiilonb6z6é dokumentumokrél hagyomanyos szolgalati és olvasoszolgalati
cédulakataldogusok épiilnek ¢és allnak rendelkezésre.

1.9. A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar szolgaltatasait kdzvetleniil €s korlatozas nélkiil biztositja az allampolgarok szamara.
A konyvtar alapszolgaltatasait az olvasoi térben kifliggesztett dijak szerint fizetik. A
konyvtarhasznalat részletes szabalyait a konyvtar irasba foglalja és a beiratkozas soran ismerteti
az olvasokkal.

A beiratkozéashoz személyi igazolvéany sziikséges.

Személyi adatok regisztralasa nélkiil is igénybe vehet6 szolgaltatasok:
- konyvtarlatogatas, ismerkedés a kdnyvtarral, nézelddés, tajékozodas,

- kijelolt gylijtemények helyben hasznélata (bongészés a szabadpolcon elhelyezett
konyvek kozott),

- allomanyfeltard eszkozok (gépi katalogusok) hasznalata,

- t4jekoztatd szolgalat igénybevétele, informacié kérése a konyvtar és az egész
konyvtari rendszer szolgéltatasairol,

- k6zhasznt informaciok szerzése,

- irodai szolgaltatasok igénybevétele (nyomtatds, masolds, szdmitdgép hasznalata,
internet hasznalata laminalés, e-mail kiildése, stb.),

- konyvtari rendezvények latogatésa.
A konyvtar nyilvanos rendezvényei:
- oktatast, onmiivelddést eldsegitd rendezvények,

- kiallitasok.

Csak beiratkozott olvasok altal igénybe veheto szolgaltatasok:
- dokumentumok kolcsonzése,
- konyvtarkozi kolesonzés (eredetiben, mésolatban),
- k6lcsonzési 1d6 meghosszabbitasa (személyesen, telefonon, e-mailen),

- témafigyelés.
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Az olvasok, latogatok adatainak 4ataddsa mas szerv részére-kivéve az olvaso
beleegyezésével, tilos.

1.10. A Konyvtar nyitva tartasa:

Hétf6 8.00-17.00
Kedd 8:00- 19:00
Szerda 8.00-17.00
Csiitortok 8.00-17.00
Péntek 8.00-17.00

Szombat 8.00-11.00 (iskolai id6szakban paros heteken)

2. A Kozosségi Haz tevékenysége

Az intézmény az alapitd okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l
sz016 2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti — kulturélis
szolgaltatds, valamint — a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 76. § (3) bekezdése alapjan — integralt
kézmiivelddési intézmény.

Feladata a kulturdlis értékek kozvetitése, a kultira eljuttatasa a kozosségekhez, az egyénekhez.
Olyan kulturalis és miivészeti tevékenységek muikodtetése, amelyek minden korosztalynak,
csoportnak programot kindlnak €s az egyéneket minden élethelyzetben, életkorban, egész
életiik folyaman meg tudja szolitani.

Célja egy olyan tevékenységszerkezet kialakitasa, amely segiti:
- a telepiilés kdrnyezeti, szellemi, milivészeti értékeinek, hagyoméanyainak feltarasat,
megismertetését,
- a helyl miivelddési szokasok gondozasat, gazdagitasat,
- a varos kulturalis vonzerejének ndovekedését,
- a helyi-térségi azonossagtudat erdsodését,
- a helyben lakokban mentalis kotddésiiket telepiilésiikhoz.

Fontosnak tartja a hagyomanyok meg0rzését, a folyamatossagot és az ujitast, az jjdonsagok
megjelentetését, a személyességet és az udvarias, baratsdgos hangvételt. Szandéka a kisebb
kozosségek 1étrehozasan tul a szélesebb kozosséget, illetve a testvérvarosi kapcsolatokat érintd
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¢s megmozgatd programok Iétrehozasa, bovitése, a kozosségformald ¢és interaktiv
szerepvallalas. A kozOsségi haz tevékenysége soran figyel a hatranyos helyzetben 1évdkre, a
kulturalis esélyegyenldségre.

2.1.Kozmiivel6dési alapszolgaltatasok:

Miivelod6 kozosségek létrejottének elésegitése, miikodésiik tamogatasa, fejlédésiik
segitése, a kozmiivel6dési tevékenységek és a miivelodé kozosségek szamara helyszin
biztositasa.

- Helyszin biztositasa a miivel6dd kozosségnek a rendszeres és alkalomszeri miivelddési,
kozosségi tevékenység végzéséhez.

- Bemutatkozasi lehetdségek teremtése a miivel6do k6zdsség szamara.

- Forum szervezése a miivel6dd kozosségek vezetdinek részvételével, ahol a miivel6do
kozosségek megfogalmazhatjak a feladatellatassal kapcsolatos észrevételeiket, javaslataikat.

- Adminisztracids, irodatechnikai tamogatas, informacidszolgaltatas a miivel6dd kozosség
szamara.

A kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése.

- A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi ¢életének, érdekérvényesitésének, az
allampolgari részvétel fejlodését eldsegitd, kozosségfejlesztd programokat, tevékenységeket
vagy szolgaltatasokat szervez.

- Tamogatja az 6nkéntes tevékenységeket, az onkéntességgel kapcsolatos programokat, vagy
szolgaltatasokat szervez.

- A gyermekek, az ifjusag, az idések miivelddését segitd, a csaladi életre neveld csalddbarat, a
generaciok kozotti kapcsolatokat, egyiittmikodést eldsegité programokat, tevékenységeket
vagy szolgaltatasokat szervez.

- A kiilonbozd kulturdk kozotti kapesolatok kiépitését és fenntartasat eldsegitd programokat,
tevékenységeket vagy szolgaltatasokat szervez.

- A lelki egészség meglrzését szolgald, a fiiggdséget, deviancidt, aldozattd valast megel6zd
programokat, tevékenységeket vagy szolgaltatasokat szervez.

- A telepiilési Onkormanyzattal egyiittmiikddésben szakmai tamogatast biztosit a helyi
partnerségi egyeztetési, egylittmiikddési folyamatok kialakitdsdhoz ¢és miikodtetéséhez,
biztositja a kozdsségi tervezési folyamatok szakmai, szervezési €s technikai feltételeit
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A hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atorokitése, feltételeinek biztositasa.

- Részt vesz a helyi miivelddési szokasok gondozasaban, gazdagitasaban, a telepiilési értékeket
bemutatd és népszerlisitdé programokat, tevékenységeket, szolgaltatasokat szervez, €s tamo-
gatja azok megvalositasat.

- Az anyanyelvéapolds érdekében programokat, tevékenységeket, szolgéltatdsokat szervez,
tamogatja a miivel6do kozosségek eziranyt munkéjat.

- A nemzeti, az eurdpai €s az egyetemes kultara, tovabba a kiilhoni nemzetrészek kulturalis
értékeinek megismertetése érdekében programokat, tevékenységeket, szolgaltatasokat szervez,
tamogatja azok megvalositasat.

- Az lnnepek kultirdjanak gondozasa érdekében a helyi szokdsok figyelembevételével, a
miivel6dd kozosségek, illetve a hagyomanyos kozosségek kulturalis értékek atorokitésével
foglalkozo6 kozosségek bevonasaval szervezi az allami, a nemzeti, a tdrsadalmi és telepiiléshez
kotddo tinnepek helyi alkalmait, tdimogatja azok megvalositasat.

Az amatér alkoto- és eloado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa.

- Lehetdségeihez mérten tdmogatja a varosban miikddé amatér és hivatdsos miivészek,
csoportok tevékenységét, segitséget nyujt az alakuld kozosségek szervezéséhez.
Miikodésiikhoz szakmai és infrastrukturdlis timogatést nyujt.

2.2. A Kozosségi Haz tevékenységei:

- Szinhéazi eldadasok, komoly — és konnylizenei koncertek, kiallitasok, ifjlisagi és
gyermekrendezvények, eldadoi estek szervezése, megrendezése.

- Misoros eléadéasok, szorakoztatd rendezvények szervezése (nyari szabadtéri programok is).
- Ismeretterjesztd, tdjékoztatd eldadasok szervezése valamennyi korosztalynak.
- Képz06-¢s iparmiivészeti, népmiivészeti kiallitdsok rendezése.

- Onszervezddod csoportok szervezése, mitkddtetése, szamukra mitkddési feltételek biztositasa,
rendezvények lebonyolitasa.

- Kozosségek kialakulasat €s fejlodését eldsegitd tevékenység folytatasa.

- Hagyomanyépolas és atorokités.

- Egészséges ¢letmodra nevelés tdmogatasa, egészségmegdrzd programok szervezése.
- Egyéb szabadidds rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

- Az intézmény szabadkapacitasanak hatékony kihasznaldsa érdekében helyiségek bérbe adésa.
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- Biztositja a helyszint és technikat az 6nkormanyzat tajékoztaté rendezvényeihez.

- Részvétel a varos kiilfoldi kulturalis kapcsolatainak szervezésében.

2.3. A Kozosségi Haz nyitva tartasa:

Hétf6 8.00-19.00
Kedd 8.00- 19:00
Szerda 8.00-17.00
Csiitortok 8.00-20.00
Péntek 8.00-17.00
Szombat 8.00-16.00

A nyitva tartés ettdl eltérhet a programokhoz igazododan.

IV. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai:

1. A munkaviszony létrejotte:

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor munkaviszonyt Iétesit a munkavallaldoval
a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. térvény szerint. A munkaszerz6dés tartalmazza
az illetményét, munkakorét és munkavégzés helyét. A munkavégzés teljesitése, munkakori
kotelezettségek, hivatali titok megdérzése: A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje
altal kijelolt szervezeti egységben, illetve munkateriileten, az ott érvényben 1év0 szabalyok,
illetve a munkakori leiras szerint torténik. A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozdé munkat
képességei kifejtésével, az elvarhatod szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tulmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével dsszefliggésben jutott tudomdasara és amelynek kozlése a munkaltatora,
vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkéjat az arra
vonatkoz6 szabalyoknak és eldirdsoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a
szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni.

Nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben
jogszabalyban eldirt adatszolgéltatasi kotelezettség nem all fenn.
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:
- a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai,
- a konyvtari és kulturalis szolgaltatast igénybevevok személyi adatai,
- a gazdalkodas adatai,

- az intézmény biztonsagi, vagyoni- ¢és tlizvédelmi adatai, ezek miszaki technikai
alkalmazasai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

2. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére:

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az
alabbi szabalyok betartdsa mellett kell eldsegiteniiik: A televizio, a radio, és az irott sajtod
képviseldinek adott mindennemti felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felviladgositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat: Az
intézményt €érintd kérdésekben a tijékoztatasra, illetve nyilatkozatadédsra az intézményvezetd
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult. A kozolt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel. A nyilatkozatok megtételekor
minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra vonatkozo rendelkezésekre,
valamint az intézmény j6 hirnevére és érdekeire. Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel
¢és koriilménnyel kapcsolatban, amelyek id6 eldtti nyilvanossadgra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okoz, tovabba olyan
kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

3. A munkaido beosztasa:

A munkarendre vonatkoz6 belsd szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvérdl szolo,
tobbszor modositott 2012. 1. térvény eldirdsai az iranyadok.

4. Az intézmény munkarendje:

Az intézményegységekben dolgozok munkarendje heti 40 ora, rendezvények esetén rugalmas
munkarendben torténik.
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5. Szabadsag

A rendes szabadsag kiaddsdhoz - elézetesen a munkahelyi vezetdkkel és dolgozokkal
egyeztetett - szabadsagterv késziil. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére
minden esetben csak az intézményvezetd jogosult. A dolgozok éves rendes szabadsaganak
mértékét a Mt. elbirasai szerint kell megallapitani. A dolgozokat megilletd és kivett
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni.

6. Kartéritési kotelezettség:

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredé kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. A kartéritési felelésségének szabalyait a Mt. vonatkozd
jogszabalyai tartalmazzak.

A konyvtarhasznald kartéritési kotelezettségét a Konyvtarhasznalati Szabalyzat rogziti.
Karokozas tényallasa esetében az intézmény kartéritési eljarast indit, a vonatkozo szabalyoknak
megfelelden, a kart okoz6 ellen.

7. Helyettesités:

Az intézményben folyd munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadéalyozhatja.
A dolgozok tartdos tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az
intézményvezetdjének a feladata. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat érintd
konkrét feladatokat a munka megkezdése eldtt a dolgozokkal ismertetni kell. Az intézményen
beliili helyettesités rendjét az intézmény vezetdje a munkakori leirasban szabélyozza.

8. Munkakorok atadasa:

A munkakorok atadédsardl, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén jegyzOkonyvet kell
felvenni.

Az 4tadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:
- az atadas-atvétel idépontjat,
- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,
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- az atadasra keriil6 eszkodzoket, az atado és atvevo észrevételeit,
- a jelenlévok alairasait.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 15 napon beliil be kell
fejezni.

9. Az intézmeény iigyiratkezelése:

Az intézményben az tligyiratok kezelése kozpontositott rendszerben torténik. Az iigyiratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az ligyiratkezelést az Iratkezelési
Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

10. Bélyegzok hasznalata, kezelése:

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

Az intézmény bélyegz0it az intézményvezetd koteles naprakész allapotban nyilvantartani,
meghatarozott idonként leltarozni.

Az intézményben cégbélyegzd hasznalatara a kovetkezOk jogosultak:

- intézményvezetd, konyvtaro,

- intézményvezetd-helyettes, kozmiivelddési szakember,

- szakalkalmazott (rendezvényszervezd, konyvtari asszisztens),

- szakalkalmazott (rendezvényszervezd, kommunikacidés munkatars),

Az atvevok személyesen feleldsek a cégbélyegzOk megdrzéséért.

11. Az intézmény gazdalkodasa:

A Hegyesi Janos Varosi Konyvtar és Kozosségi Haz éves koltségvetés alapjan gazdalkodik,
melynek keretszamait az irdnyito szerve Fiizesgyarmat Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-
testiilete allapitja meg.

- A koltségvetési kereteken beliill az intézményvezetd oOnalléan gazdalkodik a
gazdalkodasra kijeldlt szervezet dolgozoinak pénziigyi, technikai segitségével
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- Az iranyitd szerv altal jovahagyott bevételi és kiadasi eldiranyzatok alapjan az
intézményvezetd gondoskodik azok 0sszhangjardl, a koltségvetés egyenstlyarol.

- A pénzforgalom lebonyolitasat az OTP Banknal vezetett intézményi gazdalkodasi
szamla, a készpénzforgalmat hazipénztar mikodtetése biztositja.

Vagyonnyilvantartas:

- A konyvtar dokumentumallomanyat leltarkonyvben tartja nyilvan, melyet évente
egyeztet, és zaradékkal 1at el.

- A dokumentumallomanyt haromévenként teljes korti allomanyellendrzéssel, tételesen
kell ellendrizni.

- Az intézmény intézményvezetdje, vagy iranyitd szerve, elére nem lathatdé okok
bekovetkezése, vagyonvédelem, stb. miatt rendkiviili allomanyellendrzést is
elrendelhet.

A dolgozok feleldssége a dokumentumokért, vagyontargyakeért:
A koz06sségi haz és konyvtar dolgozoi egyiittesen feleldsek az intézmény vagyontargyaiért.

- A konyvtaros kiilonds feleloséggel tartozik a konyvtar dokumentum és
eszkozallomanyanak megovasaért, a rendeltetésszerti hasznalat megkoveteléséért, az
olvasok altal kolesonzott dokumentumok késedelmes visszahozatala, elvesztése, stb.
esetén a sziikséges eljaras lebonyolitasaért, a konyvtar bevételeinek szabalyos
kezeléséért.

- Az intézmény helyiségeinek, butorzatanak, egyéb vagyontargyainak, rendeltetésszerti
hasznalataért az intézményvezeto ¢és a feliigyeletet ellatok feleldsek.

12. A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje:

A kotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendjét az intézménynél a
gazdalkodasi szabalyzat tartalmazza.

13. Az intézmény munkajat segité testiiletek, szervek, forumok:

Havi rendszerességgel (sziikség esetén gyakrabban) szervez 0sszedolgozdi munkaértekezletet.
Az intézményvezetd tdjékoztatast ad az eltelt idészakban végzett munkardl,

- ¢értékeli az intézmény programjanak, munkatervének adott iddszakra vonatkozo
teljesitését,

- elemzi a dolgozok élet és munkakoriilményeinek alakulasat,
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- ismerteti a kovetkez6 idOszak feladatait,
- Flizesgyarmat Varos Képviseld-testiiletének Szocialis ¢s Humaniigyek Bizottsaga
Az intézmény miikodését érinté egyéb dokumentumok:

1. Kiildetésnyilatkozat

2. Konyvtarhasznalati Szabalyzat

3. Gylijtékori Szabalyzat

4. Hazirend

5. Adatkezelési szabalyzat

6. Tizvédelmi és munkavédelmi szabalyzat

7. Iratkezelési szabalyzat

8. Pénzkezelési szabalyzat

9. Széamviteli politika

10. Szabalyzat a Panaszok és kozérdekli bejelentések kezelésének rendjérdl
11. Integralt kockazatkezelési szabalyzat

12. Szervezeti integritast sértd események kezelésének szabalyzata
13. Gazdalkodasi Szabalyzat

14. Tovéabbkeépzési terv

14. Zaro rendelkezés

Az intézmény kordbbi Szervezeti és Miikodési Szabalyzata egyidejlileg hatalyat veszti.
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Megismerési nyilatkozat

A szervezeti és mikddési szabalyzatban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az

abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

Név

Beosztas

Kelt

Alairas

Huszar Robert

intézményvezeto,
konyvtaros

Réacz-Homoki Eva

intézményvezetd-
helyettes,
miuvelddésszervezd

Mester Lili

szakalkalmazott
(rendezvényszervezo,
konyvtari asszisztens)

Kopasz Lili

szakalkalmazott
(rendezvényszervezo,
kommunikécids
munkatars)

Gombos I1dikd

Technikai munkatars
(takarito)
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