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

A Zajti Ferenc Helytorténeti Gytjtemény, Miivelodési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Mikddési
Szabalyzata (a tovabbiakban : SZMSZ) A muzealis intézményekrol, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és
a kdzmiivel6désrdl szold 1997. évi CXL. torvény, valamint egyéb vonatkozd jogszabalyok figyelembe
vételével késziilt. Az SZMSZ célja, hogy rdgzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, a
vezetd ¢s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mukddését.

2. A Szervezeti és Milkodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
* az intézmény vezetdire,

» azintézmény dolgozdira,

* az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

3. Az intézményre vonatkozo — alapitd okiratban meghatirozott — adatok:

3.1/ Az intézmény neve: Zajti Ferenc Helytorténeti Gytlijtemény, Miivelddési Kozpont és
Konyvtar

3.2./ Roviditett neve: Zajti Ferenc Kulturalis Kézpont

3.3./ Székhelye: 4244. Ujfehértd, Egészséghéz u. 2. T.: 06 /42/ 290-600

3.4./Az intézmény telephelye: 4244. Ujfehért, F6 tér 3. T.: 06 /42/ 290-013,

3.5/ Alapitasénak ideje: 2012. szeptember 01. Az alapité okirat kelte: 2012. 12. 20.

Szama: 216/2012. (XI1. 20.)

3.6/ A koltségvetési szerv létrehozasarol rendelkezo hatarozat szima:

Ujfehértd Varos Onkormanyzata Képviselo-testiiletének 93/2012. (V.31.) szama hatdrozata

3.7./ Intézmény jogelédje:

Név, székhely - Alapité neve
Ujfehértoi Altalanos Miivel6dési Ujfehérté Varos Onkorményzata
Kozpont '

4244, Ujfehértd, Debreceni u. 10.

3.8./ Az alapito, fenntart6 neve, székhelye:
Ujtehérté Véros Onkormanyzat
4244 Ujfehérto, Szent Istvan u.10.

3.9./ Az iranyito, feliigyeleti szerv neve és székhelye:
Ujfehérté Varos Onkormanyzat Képviselo-testilete
4244 Ujfehértd, Szent Istvan u.10.

3.10./ Miikodési kore: Ujfehértd Véros kizigazgatési teriilete

3.11./ Az intézmény jogallasa: 0nallo jogi személy

3.12.1

3.13/ Az intézmény szakagazat szerinti besorolasa: 910100 Konyvtari, levéltari
tevékenység

! Hatdlyon kiviil helyezve 2014. marcius 24. nappal.



23.14./ Az intézmény kozfeladata, alaptevékenysége

Az intézmény kozfeladata:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol szolo
1997. évi CXL. torvény szerinti muzedalis (helytorténeti gylijtemény), nyilvanos konyvtari €s
kozmiivelodesi tevékenység ellatasa.

Az intézmény alaptevékenysége:

a)
b)

<)
d)

€)
f)

g)

az alapfeladat rendszerhez illeszkedd rendezvények szervezése €s bonyolitdsa

a lakossdgi igényekhez igazodd, azoknak megfeleld szorakoztatdo és rekredcios
kezdeményezések: misorszolgaltatés, talalkozok, fesztivalok, kiallitasok szervezése
miivészeti- miivelddési csoportok, kdzdsségek tamogatasa, befogadasa

a lakossidg élet- és munkaképességének novelését ceélzo képzeések, tanfolyamok
szervezese

Helytorténeti kutatd- és publikacios tevékenység

A telepiilés multjaval kapcsolatos targyi emlékek, dokumentumok gyiijtése,
megdrzése, tudomanyos feldolgozasa, kiallitdsokon valdé bemutatasa

Konyvtari tevékenység

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

086020
082042
082043
082044

082061

082063

082064
082091

082092

082093

082094
086090

Helyi, térségi kizosségi tér biztositdsa, miikodtetése

: Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

. .Konyvtan allomany feltarasa megorzese vede]me

Konyvtari szolgaltatasok

‘Muzeuml gyujtemenyl tevekenyseg

| Muzeuml klalhtam tevekenyseg

A“Muzeum1 koézmiivelodési, kozonsegkapcsolah tevekenyseg
Kozmuvelodé:wmlgg;;)sseol és tarsadalmi reszvetel feJ lesztese

‘ Koézmiivelddeés - hagyomanyos kozossem kulturahs ertekek gondozasa '

5 Kozmuvelodes egész életre klterjedo tanu]as amator muveszetek -

 Kozmiiveldés - kulturalis alapu oazdasacfejlesztes

‘Mindenféle egyéb szabadidds szolgéltatas

3.15./ Az intézmény altal ellathaté villalkozasi tevékenység: nincs.

3.16./ A feladat ellatasat szolgalo vagyon:
Az intézmény haszndlatdban levd Onkormanyzati tulajdonban 1évé vagyon, az alabbiak

szerint:

a./ Uijfehérto, belteriilet, 2001/1. hrsz. alatt talilhato, 1620 m? teriilett, 4244. Ujfehérto,
Egészséghdz u. 2. szam alatt talalhato, kizarélagos dnkorméanyzati tulajdonban levd ingatlan
leltar szerint atadott része,

b/ 4244. Ujfehérto, F6 tér 3. (Ujfehérto, belteriilet 3 hrsz.) alatt talalhato ingatlan leltér szerint
atadott része.

2 Médositva: 2014, marcius 24. nappal.




c. / aleltar szerinti ingbvagyon:
- érték szerinti és mennyiségi nyilvantartasok alapjan.

3.17./ A hasznalatba adott vagyon feletti rendelkezési jog:
Az Ujfehértdé Varos Onkormanyzata vagyonarol, a vagyonnal kapcsolatos tulajdonosi jogok
gyakorlasarél szolo dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint.

3.18.2

3.19./ Vezetdjének megbizasi rendje:
- az intézmény vezetdjét a vonatkozé jogszabdlyok alapjan el6irt nyilvanos palyazati
eljarassal Ujfehérté Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete nevezi ki 5 év id6tartamra.

3.20./ Az intézmény képviseletére jogosult: intézményvezetd

3.21./ Foglalkoztatottakra vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

Koézalkalmazotti jogviszony

Az intézmény foglalkoztatottjaira a kozalkalmazottak jogéllasarol szélo 1992, évi XXXIIL
térvény, a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény valamint egyéb vonatkozo
jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

1L
IL JOGSZABALYOK JEGYZEKE

4. Az intézmény tevékenységét szabélyozo legfontosabb jogszabalyok jegyzékét az 1. szimi melléklet
tartalmazza.
III. .AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

5.1. Az Intézmény szakmai egységei:
a) Varosi kbnyvtar
b) Helytorténeti Gytlijtemény
c) Miivelédési Kozpont

5.2. Az intézményegységek az intézményvezetd feliigyeletével miikddnek.
5.3Az Intézmény belso szervezeti egységei nem jogi személyek.
5.4Az7 Intézmény szervezeti abrajat az 2. melléklet tartalmazza.

IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK
FELADAT- ES HATASKOREI

6.1 Konyvtar feladatai:
Nyilvanos konyvtar feladatkérében az 1997. évi CXL. tv. 55§, és 65§- dban meghatirozottak
szerinti alapfeladatok:
a) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza €s rendelkezésre bocsatja
b) tajckoztat a konyvtar és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumaird6l és szolgaltatasairdl,
c) Dbiztositja més kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
d) részt vesz a konyvtarak kozétti dokumentum- és informacideserében
¢) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét
f) akonyvtarhasznalokat segiti a digitalis frastudas, az informéciés miiveltség elsajatitisiban, az

3 Hatalyon kiviil helyezve 2014. marcius 24. nappal.



egész életen 4t tart6 tanulas folyamataban

g) segiti az oktatisban, képzésben részt vevdk informécidellatasat, a tudomanyos kutatis é€s az
adatbazisokbdl torténd informaciokeérés lehetdséget

h) kulturdlis, kozosségi, kozmiivelodési rendezvényeket €s egyéb programokat szervez

1) tudas-, informacio- é€s kultarakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének néveléséhez

6.2 A teleplilési konyvtéar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon til
a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja
b) kozhaszntl informacids szolgaltatast nyujt,
¢} helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytjt
d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

6.3. Egyéb tevékenység

a)
b)
c)
d)
e)
f)

-Reprografiai szolgaltatas
-Nyilvanos Internet elérést,
-Szamitdgép hasznalatot biztosit,
-Faxoléas,

-Kiadvanyszerkesztés
-Nyomtatas

6.4. A konyvtari gyiijteményszervezés és feltaras feladatai:

a)
b)

c)

d)

h)

a hagyomanyos ¢s Uj tipusii dokumentumok gyarapitasa a gylijtokori szabalyzatban
foglaltak szerint

az olvasoi igények alapjan a hidnyzo konyvek jegyzékének készitése, a gylijtemény
hianyainak potlasa a gyiijtokori szabalyzatban meghatarozottak szerint,

a Magyar Nemzeti Bibliografia, a kiadéi jegyzékek és egyeb forrasok alapjan kedvezd
dokumentum beszerzési ajanlatok felhasznalasaval a dokumentumalloméany rendszeres
bdvitése,

a kényvtari dokumentumok nyilvantartisba vétele, kdnyvtari hasznilatra alkalmassa
tétele,

a konyvtar hagyomanyos és szamitdgépes kataldgusainak épitése, karbantartdsa,

a folyamatos allomanygondozas sordn a torlésre eldkészitett dokumentumokrdl torlési
jegyzékek készitése,

az id6szakonként és/vagy rendkiviili esetben torténd allomanyellenodrzés eldkészitése,
lebonyolitasa és lezarasa,

részvétel az iskolarendszeren beliili és kiviili képzésben, tovabbképzésben.

6.5. Olvasoészolgalat és tajékoztatas feladatai:

¢)

2
h)

i)
i)
k)

a konyvtari dokumentumok és informdaciok elérhetdségének, helyben hasznilatinak
biztositasa

a konyvek kolcsOnzése, nyilvantartdsa, raktdrak rendjének fenntartisa a
kényvtarhasznalati szabalyzat szerint,

az altalanos, szakirodalmi és kozhaszni ismeretek és EU-s tdjekoztatds hagyomanyos
moédon €s szamitégépes eszkdzdkkel a magyar ¢s a nemzetkdzi konyvtari rendszerben,
bibliografiak, szakmai kiadvanyok és téjékoztatasi eszkozok készitése és elérhetdségiik
biztositasa,

a dokumentum- ¢s informacidszolgaltatassal a helyi igények, kutatdmunka tamogatasa

az olvasoi dvezetek és a raktarak folyamatos miikodoképességének biztositasa,

az allomany védelme (felszdlitasok, perlések) és karbantartasa (javitas, kottetés),

a megrongalt, elavult mivek, NI. a folos példanyok folyamatos kivonasa és torlésiik
elOkészitése,

az id6szaki kiadvanyok rendelése, nyilvantartasa, feldolgozasa és feltarasa,

konyvtari rendezvények, kiallitasok szervezése

részvetel az iskolarendszeren belilli- és kiviili képzésben, tovabbképzésben



6.6. Gyermekkonyvtir feladatai:

a)
b)

c)
d)

:a dokumentumok és informaciok beszerzése a gyiijtokori szabalyzatnak megfeleléen,

a dokumentumok szdmitogépes nyilvantartasa, kolcsdnzése, helyben hasznilatanak
biztositasa,

tajékoztatas, tanacsadas, ajanlojegyzékek, miisorfiizetek készitése,

kényvtarhasznalati bemutatok és gyermekfoglalkozasok, gyermekkonyvtari rendezvények
szervezése és lebonyolitasa,

az allomany védelme és karbantartasa,

a megrongalt, elavult miivek, NI. a f6los példdnyok folyamatos kivonasa és torlésiik
eldkészitése,

részvétel az iskolarendszeren beliili- és kiviili képzésben, tovabbképzésben.

6.7. A kozkonyvtari tevékenység feladatmutatoi:

a)
b)

)

Targyévben beszerzett konyvtari dokumentumok egységeinek szdma - (db.)
Targyévi latogatok szama - (£0.)
Térgyévben kélesonzdtt/hasznalt kényvtar dokumentumok Osszessége - (db).

6.8. Helytorténeti Gyiijtemény feladatai:
a) Helyismereti gyiijtemény feladatai:
Ujfehértd varosara teljességgel idohatar nélkiil,

a)
b)

©)
d)

deziderata- jegyzékek készitése a gylijtemény hianyairol,

a gylijtokorébe tartozd kisnyomtatvanyok, plakatok, keépeslapok nyilvantartisa, szamitogépes
feldolgozas,

alkalmi lapok, tizemi hiradok és egyéb nem folydirat jellegli kiadvanyok szamitégépes
feltarasa,

a varosra vonatkoz¢ sajtofigyelés.

b) Helytiérténeti Gyiijtemény szakmai besorolasa:

kozérdekii muzealis gylijtemény

muzealis feladatai:

a)

b)
c)

Gytjti, feldolgozza, megérzi és bemutatja a mizeumi torvény vonatkozd jogszabalyi
kotelezettségei figyelembevételével Ujfehérté multjaval kapesolatos targyi emlékeket,
dokumentumokat, idéhatarok nélkiil,

Kutatomunka végzése, publikacios tevékenység,

Kiallitasok, ismeretterjeszté eldadasok szervezése, mizeumpedagogiai tevékenység folytatasa.

6.9. A mizeumi tevékenység feladatmutatoi:

a)
b)

Targy évi latogatok szama - (£0)
Targy évben szerzeményezett dokumentumok dsszessége - (db.)

6.10.Miivelodési Kozpont feladatai:

g)

az alapfeladat rendszerhez illeszkedd rendezvények szervezése €s bonyolitasa,

az alapfeladat rendszerhez illeszked6, azoknak megfeleld szorakoztato, rekreacios
kezdeményezések: misorszolgaltatds, talalkozok, fesztivalok, kidllitasaok szervezése
muvészeti- mivelddési csoportok, kdzosségek tamogatasa, befogadésa,

a lakossag ¢let- ¢s munkaképességének novelését célzd képzések, tanfolyamok
SZervezese,

a teleptilés komyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarasa,
megismertetése, a helyl mlivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, a befogadas elésegitése, az innepek kulturajanak
gondozdsa,

a kilonbozo kultirak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,



h) a szabadido kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,
1) egyéb miivel6dést segitd lehetdségek biztositasa.

V.AZ INTEZMENY SZEMELYI ALLOMANYA

7.1. Az Intézmény engedélyezett létszama: 5 6.
a) Vérosi kényvtar — 2 £6 kdnyvtaros
b) Helytdrténeti Gyljtemény: 1 f6 muzeologus, 1 f6 adminisztracids igyintézo
c) Mivelodési Kozpont: 1 16 miivelédésszervezd

7.2./ intézményvezets*:

Feladatkorében eljarva munkakorébe tartozik:

a)
b)

c)
d)
¢)
f)
)

h)
i)
7)
k)

D

A Zajti Ferenc Helytorténeti Gytijtemény, Miivelédési Kozpont és Konyvtar egyszemélyi
felelds vezetdje, ellatja az intézmény teljes jogi képviseletét

Osszehangolja az intézményekben (Helytorténeti Gyljtemény, Miivelédési Koézpont,
Konyvtar) folyé tevékenységeket. Irdnyitja, ellendrzi a szakmai feladatokat és azok
végrehajtasat

Az intézmény valamennyi dolgozoja tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat
Elkésziti a dolgozdk munkakdri leirasat

Tervezi és megszervezi a szakdolgozok képzését, tovabbképzését

Elkésziti az intézmény éves munkatervét.

A fenntartdo Onkorményzat gazdalkodési feladatokat ellatdé egységével egyiittmiikddve
elkésziti az intézmény koltségvetés tervezetét.

Felel6s az intézmény gazdalkodasaért, teljesitési kotelezettséget vallal, utalvinyozisi
jogkort gyakorol

Meghatérozza a kiaddsok és beszerzések teljesitésének rendjét

Felelds az intézmény szakszerii miikodésért

Felel6s az intézmény hasznalataban 1évé vagyontargyak rendeltetésszer(i hasznalataért, az
alapité okiratban eloirt tevékenységének megfeleld ellatisaért, az intézmény
gazdalkodasaért, a tervezési- és beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, a szamviteli
rendszer, a belsd ellendrzés megszervezésért és miikddéséért

Kozvetlen kapcsolatot tart a kornyezd telepiilések intézményeinek vezetbivel és a
telepiilés Onkormanyzatanak, ,,Tarsadalmi Kapcsoltok” Bizottsdgdval.,, a varosban
miikédé kulturalis- és oktatasi intézményekkel, civilszervezetekkel.

Felelds azon tevékenységek végrehajtasaért, megvalosulasaért, melyet szdmara a fenntartd
— a hatdlyban lév6 jogszabalyoknak megfeleléen — meghataroz.

Felelés az intézmény €ves rendezvénytervének elkészitéséért, annak végrehajtisiért,
valamint a koltségvetés betartasaért.

Szervezi €s segiti az intézmény rendezvényeinek, innepségeinek lebonyolitisat

Felelés az intézmény alapfunkcidinak, alaptevékenységeinek minél eredményesebb, jobb
megvalosulasaért.

Felelos az intézmény szolgaltatasi funkcidinak megvaldsulasaért, ezen szolgaltatasok
szinvonalanak 4llandé szinten tartasaért, szélesitéséért illetve emeléséért.

Elkésziti az intézmény egyéb szabalyzatait, miikédését meghatarozé dokumentumait.
Azokat egyméssal 6sszhangba hozza.

Felelos a munkavédelm,- tizvédelmi szabalyok betartatasaért

Felelés a leltarozas és selejtezési szabalyzatban foglaltak, valamint a konyvtari
tevékenységhez kapcsolodd jogszabaly 4ltal e feladatkdrbe utalt tevékenységek
betartatasaért

Betartja, illetve az intézmény dolgozoival betartatja a Szervezeti és Milikddési Szabalyzat
¢s egych szabalyzatok, jogszabalyi rendelkezések valamennyi eléirdsat.

Gondoskedik arr6l, hogy az irdnyitédsa alatt alld intézmény folyamatosan lizemeljen,
kihasznaltsaga optimalis legyen.

* Médositva: 2014, marcius 24. nappal.



w) Felel6s minden olyan szabdly, rendelet, utasitis betartdsaért, amely az intézmény altalanos
miktdését az érvényben lévd jogszabalyok szerint érinti, valamint specidlisan az
intézményre, mint dnkormanyzati kdzmiiveldédési intézményre vonatkozik.

x) Irényitja, segiti és ellenérzi az intézmény tigyviteli munkajat

y) Ellendrzi az intézmény munkajat, intézkedik a felmeriilt problémak rendezésében

*7.2.1.
Muzeologus

Ellatja a feladatellatast szabdlyozé térvényben és végrehajtasi rendeleteiben a helytorténeti
gyljteményre meghatarozott feladatokat, igy kiilondsen:

a) A telepiilés multjaval kapcsolatos targyi emlékek, dokumentumok gytijtése,

b) a kulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét Orzi,
gondozza és kiallitason bemutatja,

c) biztositja a kulturalis javakhoz kapcsolodo kutatasi tevékenység lehetdséget,

d) kulturakézvetito, kozmivelddési tevékenységével hozzajarul az egész életen at tartd
tanulas folyamatahoz,

e) kozmiivelddési rendezvényeket €s egyéb programokat rendez,

f) egyittmikodik a nevelési-oktatasi intézményekkel ¢és mulzeumpedagogiai
programokkal segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

g) elvégzi a kulturdlis javak muzeumpedagodgiai céla feldolgozasat, folyamatosan
megujuld mizeumpedagdgiai programkinalatot biztosit,

h) a kulturdlis javakhoz valo hozzaférés feltételeit a helytorténeti gyljtemény mitkddési
engedélyében meghatarozott szakmai besorolasnak megfeleld kovetelményszint
szerint biztositja.

1) egyiittmikddik mas muzealis intézményekkel, valamint a kulturalis Ordkség mas
értékeit gondozo intézményekkel, igy killondsen a kdnyvtarakkal, a levéltarakkal és a
kozmivel6dés intézményeivel, tovdbba a tudomanyos koztestiiletekkel, a koz- és a
felsboktatas, valamint a szakképzés intézményeivel.

j) akozosségekkel, teleptiléssel aktiv kapcsolatot tart,

k) a kulturalis javakhoz széles kori és egyenld hozzatérést biztosit.

Felelds:

a) munkahelyén, illetéleg az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ezalatt munkavégzés céljabol a munkéltatd
rendelkezésére allni,

b) munkéjat az elvarhatéd szakértelemmel €s gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok,
eléirdsok és utasitadsok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

¢) munkatarsaival egyittmikodni, és munkdjat Ugy végezni, valamint altalaban olyan
magatartast tandsitani, hogy ez mds egészségét és testi €pségeét ne veszélyeztesse, munkéjat ne
zavarja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

d) munkdjat szemeélyesen ellatni,

e¢) a jogviszonyra vonatkozé szabalyokban és a kinevezésben megéallapitott, a munkakorhoz és
feladatkorhéz kapesolodd eldkészitd és befejezd munkakat elvégezni, a feladatkdréhez tartozo
technikai feladatokat ellatni.

’ Kiegészitve: 2014. marcius 24. nappal.



h) a szabadid6 kulturalis céla eltoltéséhez a feltételek biztositasa,
1) egyeb mivelddést segitd lehetdségek biztositdsa.

V. AZ INTEZMENY SZEMELYI ALLOMANYA

7.1. Az Intézmény engedélyezett 1étszadma: 5 fo.
a) Varosi kdnyvtar — 2 f6 kdnyvtaros
b) Helytorténeti Gytljtemény: 1 f6 muzeoldgus, 1 {6 adminisztracios ligyintézo
c) Mivel6dési Kozpont: 1 6 mivelddésszervezd

7.2./ intézményvezeté*:

Feladatkorében eljarva munkakdérébe tartozik:

a)
b)

¢)
d)
e)
f)
g

h)
i)
i)
k)

)

A Zajti Ferenc Helytorténeti Gyljtemény, Miivelddési Kozpont és Konyvtar egyszemélyi
felelos vezetdje, ellatja az intézmény teljes jogi képviseletét

Osszehangolja az intézményekben (Helytorténeti Gylijtemény, Miivelédési Kozpont,
Konyvtar) folyd tevékenységeket. Iranyitja, ellendrzi a szakmai feladatokat és azok
végrehajtasat

Az intézmény valamennyi dolgozoja tekintetében gyakorolja a munkaltatoi jogokat
Elkésziti a dolgozdk munkakori lefrasat

Tervezi és megszervezi a szakdolgozdk képzését, tovabbképzését

Elkésziti az intézmeény éves munkatervét.

A fenntarté Onkorményzat gazdalkodasi feladatokat ellatd egységével egyiittmiikddve
elkésziti az intézmény koltségvetés tervezetét.

Felelos az intézmény gazdalkodasaért, teljesitési kotelezettséget vallal, utalvanyozasi
jogkért gyakorol

Meghatirozza a kiadasok és beszerzések teljesitésének rend;jét

Felel6s az intézmény szakszerl miksdésért

Felelds az intézmény hasznalatdban 1év0 vagyontirgyak rendeltetésszer(i hasznalataért, az
alapité okiratban eldirt tevékenységének megfeleld ellatisaért, az intézmény
gazdalkodasaért, a tervezési- ¢és beszdmolasi kotelezettség teljesitéséért, a szamviteli
rendszer, a bels6 ellendrzés megszervezésért és mikodéséért

Kozvetlen kapcsolatot tart a kémyezd telepiilések intézményeinek vezetdivel és a
teleptilés Onkormanyzatanak, , Téarsadalmi Kapesoltok” Bizottsigaval.,, a vdarosban
miik6do kulturalis- és oktatési intézményekkel, civilszervezetekkel.

Felelds azon tevékenységek végrehajtasaért, megvaldsuldsaért, melyet szamara a fenntartd
— a hatalyban lév6 jogszabalyoknak megfeleléen — meghataroz.

Felelés az intézmény éves rendezvénytervének elkészitéséért, annak végrehajtisaért,
valamint a kéltségvetés betartasadrt.

Szervezi €s segiti az intézmény rendezvényeinek, linnepségeinek lebonyolitasit

Felelés az intézmény alapfunkcidinak, alaptevékenységeinek minél eredményesebb, jobb
megvaldsulasaért.

Felelds az intézmény szolgaltatisi funkcidinak megvaldsulasaért, ezen szolgaltatisok
szinvonalanak allando szinten tartasaért, szélesitéséért illetve emeléséért.

Elkésziti az intézmény egyéb szabdlyzatait, miikodését meghatarozé dokumentumait.
Azokat egymassal 6sszhangba hozza.

Felelds a munkavédelmi,- tlizvédelmi szabalyok betartatasaért

Felelés a leltarozas és selejtezési szabalyzatban foglaltak, valamint a konyvtari
tevékenységhez kapcsolodd jogszabaly dltal e feladatkdérbe utalt tevékenységek
betartatasaért

Betartja, illetve az intézmény dolgozoival betartatja a Szervezeti ¢s Mlkddési Szabalyzat
és egyéb szabalyzatok, jogszabalyi rendelkezések valamennyi el6irasat.

Gondoskodik arr6l, hogy az iranyitisa alatt ali6 intézmény folyamatosan iizemeljen,
kihasznaltsaga optimalis legyen.

* Modositva: 2014. mércius 24. nappal.



7.3. Konyvtaros
Fébb feladata:

a) javaslatot tenni a kdnyvtari dokumentumok beszerzésére

b) akonyvtarba érkezd 0 dokumentumok beleltarozasa

¢) acim- és csoportos leltarkOnyv naprakész vezetése

d) naprakészen gondozza a konyvtar katalogusait

e) a kiilonbdzé konyvtari szolgaltatisok nyilvantartdsa és pénziigyl elszamolasanak
elokészitése és elkészitése az intézményvezetd €s a gazdalkodo szerv felé

f) vezeti a kotelezden eldirt nyilvantartasokat

) konyvtark6zi kdlesdénzést bonyolit

h) mnyilvantartja a sérilt, megrongalddott konyveket

1) a torvényi elbirdsoknak megfeleléen torlést hajt végre az intézményvezetd
ellenjegyzésével

j) konyvtdr hasznélati ordkat szervez a konyvtar helyiségeiben; igény szerint, oktatési,
nevelési, szocialis intézményekben,

k) szakmai tovabbképzéseken vesz részt.

1) Részt vesz az intézmény rendezvényein, amennyiben munk4jara az intézmény vezet(je
igényt tart.

m) ®Az intézményvezeté daltal kijelslt konyvtiros ellatia a MANDA Pont
kialakitdséért/ mikodtetéséért felelds vezetoi feladatokat.

Felelos:
a) munkahelyén, illetbleg az eldirt helyen ¢s idében, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval tolteni, illetéleg ez alatt munkavégzeés céljabol a munkaltaté rendelkezésére
allni,
b) munkajat az elvarhatd szakértelemmel ¢&s gondossidggal, a munkijara vonatkozd szabalyok,
eloirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
¢) munkatarsaival egyiittmikddni, és munkajat Ggy végezni, valamint altalaban olyan magatartast
tandsitani, hogy ez més egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,
d) munkajat személyesen ellatn,
e} a jogviszonyra vonatkozd szabilyokban és a kinevezésben megallapitott, a munkakdrhdz és
feladatkorhoz kapcsolodd el6készitd és. befejezd munkakat elvégezni, a feladatkdréhez tartozo
technikai feladatokat ellatni.
f) A kdnyvtari allomanyért,

- akdnyvtar vagyonaért.

- Atelepiilés lakossdga szdmara, az igényeiknek megfeleld informéaciékhoz jutas biztositasaért.

7.4. Mivel6désszervezo
Feladata:

a) az éves munkaterv és egyeztetett programok szerint a rendezvények szervezése és
kozremiikddés. a lebonyolitdsaban

b) az intézményben mitkédd csoportok (szakkordk, klubok, tanfolyamok) tevckenységét
feliigyeli, segiti és a lehetdségekhez mérten teljesiti igényeiket.

¢) a rendezvénvekkel kapcsolatos marketing anyagok elkészitése és elkészittetése, az
intézmény nyilvanossaganak biztositasa

d) adminisztrativ tevékenységek elvégzése

e) statisztikai adatszolgaltatas

f) afelmeriild igények szerint segiti a kozségben miikodo civil szervezetek munkajat,

g) az Alapitdé Okiratban és a Szervezeti és Mikodési Szabalyzatban eldirt tevékenységek,
jogszabalyban meghatarozott kdvetelményeknek megfeleld ellatasa.

¢ Médositva: 2014. marcius 24. nappal.



Felelds:
@) munkahelyén, illetleg az eldirt helyen és idoben, munkara képes allapotban megjelenni és a
munkaidejét munkaval télteni, illetoleg ez alatt munkavégzés céljabél a munkaltato rendelkezesére
allni,
b) munkéjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkédjara vonatkozd szabalyok,
eldirasok és utasitisok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
¢) munkatarsaival egyiittmi{ikédni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartast
tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne zavarja, anyagi
kérosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,
d) munkdajat személyesen ellatni,
¢) a jogviszonyra vonatkoz6 szabdlyokban és a kinevezésben megéllapitott, a munkakérhoz és
feladatkérhoz kapcesolodd elokészité és befejezé munkakat elvégezni, a feladatkoréhez tartozo
technikai feladatokat ellatni.

7.5. adminisztracios iigyintéz6
Fobb feladata: .

a) Az Osszevont intézmény jellegébdl ereddéen munkajat az egész intézményre kiterjedoen latja
el. A Helytorténeti Gylijteménynél ellatja a napi nyitva tartast. Feladata a latogatok eldzékeny
fogadasa, belépbjegyek kiadasa, azok eléirasnak megfeleld kezelése, a kiadvanyok arusitasa,
valamint a pénzkezeléssel kapesolatos feladatok ellatasa.

b) A latogatisrol naprakész statisztikat vezet, ugyancsak naprakész allapotban tartja a
Helytorténeti Gylijtemény nyilvantartasait. Ovja a kiallitott targyakat, erre felhivja a latogatok
figyelmét.

¢) A fenticken tal elvégzi az Osszevont intézmény mikodése sordn keletkezé szamlak
tovabbitasat kifizetés végett a fenntartd felé. Napi teend6i kozé tartozik a postai kiilldemények
Osszegylijtésével kapesolatos feladatok ellatasa, tovabbitasa a fenntartd postazdjaba, valamint
az oda érkezd kiilldemények atvétele €s eljuttatasa az intézményhez.

d) Felelds a személyi tligyek és az azzal kapcsolatos tigyek elintézéséért, az intézményvezetd
jovahagyasaval.

e) Napi tartézkodasi helye elsdsorban a Helytorténeti Gyljtemény épiilete, de ezen tllmenden
munk4jat az intézményrendszeren belill ott koteles ellatni, ahol ezt szamara az
intézményvezetd meghatarozta. »

f) Részt vesz az intézmény rendezvényein, amennyiben munkéjara az intézményvezetdje igényt
tart.

Felelés:

a) munkahelyén, illetleg az eloirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni €s a
munkaidejét munkéval télteni, illetéleg ez alatt munkavégzés céljabdl a munkaltaté rendelkezésére
allni,

b) munkajat az elvirhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozd szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

¢) munkatarsaival egyiittmtik6dni, és munkajat ugy végezni, valamint altaldban olyan magatartést
tanusitani, hogy ez méis egészségét &s testi épségét ne veszélyeztesse, munkdjat ne zavarja, anyagi
kérosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

d) munkdjat személyesen ellatni,

e) a jogviszonyra vonatkozd szabalyokban és a kinevezésben megallapitott, a munkakérhoz és
feladatkérhoz kapesolodd elokészitd és befejezd munkakat elvégezni, a feladatkdréhez tartozo
technikai feladatokat ellatni.

f) A rabizott nyilvantartasok, szabalyzatok szakszeri megorzéséért

VL. MUKODESI SZABALYOK
8. A munkarend

8.1./ Az Intézmény munkarendje:




Az Intézményben a munkaidd heti 40 éra. Az étkezésre napi 30 perc munkakdzi sziinetet kell
biztositani, melyet a munkaidén beliil kell kiadni. 11,30 és 14 6ra kdzott.

78.2. Konyvtir munkarendje:

Hétfo: Zarva

Keddtél - Péntekig: 9:00-17:00 éraig
Szombat: 8:00-12:00 oréig

Nyari munkarend: (julius 16 — augusztus 31.)
HEto: Zarva

Keddtdl - Péntekig: 8:00-16:00 oraig
Szombat: 8:00-12:00 oraig

8.3. Helytirténeti gyiijtemény munkarendje:
HEtfotol péntekig: 8-16 Oraig.
Szombat, vasarnap elére bejelentett csoportoknak igény szerint.

38.4. Miivel6dési Kézpont munkarendje:
Hétfo: Zarva

Keddtol - Csiitortdk: 8:00-16:00 oraig
Péntek: 13:00-21:00 6raig

Szombat: 8:00-12:00 éraig

8.5. A vérosi kdnyvtar hasznalati szabalyzatat az 3. szam melléklet tartalmazza.
8.6. A kOnyvtar hazirendjét a 4. szam melléklet tartalmazza.
8.7. A Helytorténeti Gytjtemény Hazirendjét az 5. melléklet tartalmazza.

8.8.. Rendkiviili munka, tilmunka
A rendkiviili munkdra, tdlmunkara a mindenkor hatilyos jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

8.9. Pihendidé
A pihendidére a mindenkor hatdlyos jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

8.10. Szabadsag, potszabadsag
A szabadségra, potszabadsdgra a mindenkor hatélyos jogszabélyok rendelkezéseit kell alkalmazni.
A szabadsig kiadasanal a kbzalkalmazott és az intézmény érdekeit egyarant figyelembe kell venni.

8.11. Utasitasi jog, fegyelmi rend
Az utasitasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja, aki a szervezeti rendnek megfelelden iranyitja az
intézményben dolgozok munkajat. Az intézményi tevékenység egyes kérdéseire vonatkozd atfogd
rendelkezéséket az intézményvezetdi utasitisok tartalmazzak. Ezek ismerete és végrehajtidsa minden
dolgoz6 szamara kotelezd érvényu.

8.12. Munkavédelmi iigyrend

Az intézmény munkavédelmi teveékenyseégéért az intézményvezetd felelés. Az intézményvezetd -
egyszemélyi feleldsségének megtartasa mellett - a munkavédelmi tevékenység operativ iranyitisit méas
arra alkalmas dolgozodra is atrubazhatja, ha ehhez irdsban megadja a sziikséges jog-és hataskort.
Munkavédelmi felelts.

8.13. Munkafegyelem
Az intézményvezetd koételessége a szabalyokat érvényre juttatni, a szervezett, fegyelmezett
munkafeltételeket biztositani.

" Modositva: 2015. januér 27. nappal
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A dolgozok jelenléti ivben jegyzik be a munka megkezdésének és befejezésének idépontjat, a
munkaid® alatti eltivozasokat az intézményvezetiének, helyettesitése esetén az altala megbizott
munkatarsnak kell bejelenteni.

A munkarendre vonatkozd okmanyokat -jelenléti iv, szabadsdgoldsok nyilvantartasa - az intézmény
irattaraban kell megérizni.

8.14. Osszmunkatérsi értekezlet

Az intézményvezetd hivja 6ssze évente legalabb négyszer, illetve sziikség szerint. Az értekezleten

allast foglal:

- Az intézmény éves munkatervérdl

- Az intézményben végzett munkardl szolé beszamoldrol

- A dolgozdkat érint6 intézkedések tervezetérdl - kozalkalmazotti képviseld egyetértésével

- Az éatszervezésre, a korszerisitésre vonatkozo tervezetekrdl - kozalkalmazotti képviseld

egyetértésével
Az intézmény feladatait éves munkaterv alapjan latja el, tevékenységérdl évenként beszamolo jelentést
készit. Szakmai feladatainak megalapozasa érdekében -atfogo vagy a tevékenységi és miikddési kordk
szerint- kozéptavu terveket készit.

9. A képviselet rendje

Az Intézmény képviseletére az intézményvezetd, illetve az ltala irdsban meghatalmazott jogosult.
10. A kiadmanyozas rendje
A kiadmanyozas rendjét kiilon intézményvezetdi intézkedes tartalmazza.
°11. A helyettesités rendje

Az Intézmény munkavallaloi a munkakéri leirasukban leirtak szerint helyettesitik egymast.

Az intézményvezetd tavolléte vagy az intézményvezetdi munkakor betdltetlensége esetén a
helyettesitést a Konyvtar legmagasabb fels6foka iskolai végzettséggel rendelkezd,
hatdrozatlan id6re kinevezett kozalkalmazottja latja el. Tobb azonos felséfoki végzettséggel
rendelkezd személy esetén a tébb szakmai gyakorlattal rendelkez6 kézalkalmazott helyettesiti
az intézményvezetét. Az intézményvezetdt helyettesité feladata, hogy az intézmény
mikodoképességét biztositsa a vezetd tavollétének idejére, de munkaltatéi jogokat nem
gyakorolhat. Az intézményvezetd tartos (30 napot meghaladd) tavolléte esetén a helyettesités
teljes kord.

VIL. AZ INTEZMENY GAZDALKODASANAK RENDJE

1912.1. Az intézménynek gazdasagi szervezete nincs, ezért az allamhaztartasrol sz616 torvény
végrehajtasardl szolo 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 10. § (4) bekezdésében eloirt
gazdasigi szervezeti feladatokat az Ujfehértéi Polgdrmesteri Hivatal és a Zajti Ferenc
Helytorténeti  GyUGjtemény, Miuvelddési Kozpont €s Konyvtar kozott  1étrejott
munkamegosztasrél és felelosségvallalasrol sz6l6 munkamegosztdsi megéllapodasban
rogzitettek szerint az Ujfehértéi Polgarmesteri Hivatal l1atja el.

12.2. Intézményiink (az el6iranyzatok feletti rendelkezés szempontjabol teljes jogkorrel rendelkez)
koltségvetésében a jovahagyott elbiranyzatok feletti rendelkezési jog a nevezett megallapodasban

rogzitett médon illeti meg a hivatalt €s az intézmeényt.

12.3. A hivatal gazdasagi szervezete Utjan biztositja a szabalyszer(, torvényes, ¢sszerli gazdalkodas

? Médositva: 2017. szeptember 13.
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Az Intézményben a munkaidd heti 40 ora. Az étkezésre napi 30 perc munkakézi sziinetet kell
biztositani, melyet a munkaidon beliil kell kiadni. 11,30 és 14 éra kzott.

8.2. Kényvtiar munkarendje:

Hétfo: Zarva

Keddtdl - Péntekig: 9:00-17:00 éraig
Szombat: 8:00-12:00 oraig

Nyari munkarend: (julius 16 — augusztus 31.)
Hétfo: Zarva

Keddtol - Péntekig: 8:00-16:00 éraig
Szombat: §:00-12:00 oraig

8.3. Helytorténeti gyiijtemény munkarendje:
Hétfotol péntekig: 8-16 oraig.
Szombat, vasarnap eldre bejelentett csoportoknak igény szerint,

$8.4. Miivel6dési Kozpont munkarendje:
Hétf6: Zarva

Keddtol - Csiitortok: 8:00-16:00 oraig
Péntek: 13:00-21:00 6raig

Szombat: 8:00-12:00 oraig

8.5. A varosi koényvtar hasznalati szabalyzatat az 3. szamt melléklet tartalmazza.
8.6. A konyvtar hazirendjét a 4. szami melléklet tartalmazza.
8.7. A Helytorténeti Gytljtemény Hazirendjét az 5. melléklet tartalmazza.

8.8.. Rendkiviili munka, tilmunka
A rendkiviili munkara, tilmunkira a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

8.9. Pihendidé
A pihendiddre a mindenkor hatalyos jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.

8.10. Szabadsag, pétszabadsiag
A szabadsagra, potszabadsagra a mindenkor hatilyos jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.
A szabadsag kiaddsanal a kézalkalmazott és az intézmény érdekeit egyarant figyelembe kell venni.

8.11. Utasitasi jog, fegyelmi rend
Az utasitasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja, aki a szervezeti rendnek megfelelden iranyitja az
mtézményben dolgozok munkdjat. Az intézményi tevékenység egyes kérdéseire vonatkozo atfogo
rendelkezéséket az intézmeényvezetdi utasitidsok tartalmazzak. Ezek ismerete és végrehajtdsa minden
dolgozo szamara kételezo érvényii.

8.12. Munkavédelmi iigyrend

Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az intézményvezetd felelds. Az intézményvezetd -
egyszemeélyi felelGsségének megtartasa mellett - a munkavedelmi tevékenység operativ irdnyitasat mas
arra alkalmas dolgozdra is atruhdzhatja, ha ehhez irdsban megadja a szlikséges jog-és hatiskort.
Munkavédelmi felelds.

8.13. Munkafegyelem
Az intézményvezetd kotelessége a szabalyokat érvényre juftatni, a szervezett, fegyelmezett
munkafeltételeket biztositani.
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feltételeit, melyet els6sorban érvényesitési, pénziigyi ellenjegyzési jogkdrének gyakorlasin keresztiil
biztositja.

12.4. A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, szakmai teljesitési jogkOrt az intézményvezetd a
munkamegosztasi megallapodasban foglaltak szerint sajat hataskérében gyakorolja.

12.5. Az intézmény Onallo elemi koltségvetést készit, a hivatal altal kiadott tervezési segédletnek
megfelelden.

12.6. A megallapodas részletesen szabalyozza az alabbiakat:
a) ecldiranyzat felhasznalas, éves kiltségvetési eldiranyzatok megvaltoztatasa
b) koételezettségvallalas, utalvanyozas, szakmai teljesités, érvényesités, ellenjegyzés
¢) analitikus nyilvantartas, szamvitel részét [épezé analitikus nyilvantartasi rendszer
d) egyéb nyilvantartasok vezetési rendje, adatszolgaltatas
e) beruhazas, felujitas, a vagyon hasznalata
f) pénzellatas, pénziigyi miveletek, a készpénzkezelés rendje
g) kényvvezetés, beszdmolas, adatszolgaltatas
h) a folyamatba épitett eldzetes és utdlagos vezetdi ellenjegyzés (FEUVE)
i) az informacidaramlas- szolgaltatas

12.7. Az intézmény a megallapodasban nem szabdlyozott tevékenységeit sajat hatiskorben latja el. A
tevékenységek ellatdsahoz kapcsolddo kotelezettségvallalas joga az intézmény vezetdjét illeti meg.

12.8. Olyan kotelezettségvallalas érvényességéhez, amely koltségvetési forrds felhasznalasaval, vagy
onkormanyzati vagyon hasznalataval jar a hivatal jegyz6 altal megbizott dolgozdjanak pénziigyi
ellenjegyzése sziikséges.

12.9. A gazdalkodasi feladatok tovabbi részletes meghatarozasat kiilon szabalyzatok tartalmazzak.
VIIL. TARSADALMI TAMOGATOTTSAG, EGYUTTMUKODES

13.1. A Virosi Konyvtar, Miivelddési Kozpont és Helytorténeti Gylijtemény feladatai teljesitése
érdekében egyiittmiikodik tdjckoztatasi intézményekkel, valamint mas tarsadalmi, tudoményos,
oktatasi és miivelédési szervekkel, szervezetekkel és intézményekkel. Az intézmény vezetése
rendszeres kapcsolatot tart fenn az Onkorményzat szakreferensével Képviseli az intézményt a
hatdsagok €s mas szervek el6tt. Meghivas vagy megbizas alapjan részt vesz az 6nkorményzatok azon
tilésein, amelyeken az intézménnyel kapcsolatos kérdéseket targyaljak.

132,
. Koordinaciés értekezletek, Kolcsénds képviselet, részvétel testilletekben és
munkamegbeszéléseken, jelentGsebb rendezvények kozés meghirdetése, lebonyolitisa, miikdtetése
Egyiittmiikodési megallapodasok aldirisa az intézményvezetd jogkdrébe tartozik.
13.3. Az intézménynek felajanlott kdnyv-¢s egyéb dokumentumgyiijtemények elfogadasarol és az
elfogadas feltételeirdl az intézményvezetd dont.
13.4. A juttatott tdmogatasokrol tdjékoztatni kell a kdzonséget, a dokumentumokban pedig jelezni kell
az adomanyozo nevét.

IX. ZARO RENDELKEZESEK

14.1. Az intézmény munkavallaloi a 2013. marcius 21-én megtartott munkatarsi értekezleten
megtargyaltak az SZMSZ torzsszdvegét.

14.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Ujfehértd Varos Onkorméanyzat Képviselo-testiilete
Tarsadalmi Kapcsolatok Bizottsdga a 22/2013. (IIL25.) szdmu hatarozatdval véleményezte és
Ujfehérté Véros Polgarmestere jovdhagyasaval, 2013. éprilis 01. napjan 1ép hatdlyba, ezzel
egyidejilleg az intézmény jelen szervezeti és mikodési szabalyzat alairdsakor hatilyos Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata hatalyat veszti.



14.3. Jelen szervezeti és miiktdési szabalyzatban nem szabalyozott, az intézmény miikodésére
vonatkozo rendelkezéseket, kiilon intézkedések tartalmazzak.

Az egységes szerkezetbe foglalt Szervezeti és miikddési szabalyzatot jovahagyta:

Ujfehérto, 2017. szeptember 13.

L & ,
Nag%gndor

polgarmester




1. szamu melléklet
Alaptevékenységet meghatarozo jogszabalyok jegyzéke

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol

1992, évi XXIIIL. térvény a kozalkalmazottak jogallasarél

21/2013. (IIL. 19.) EMMI rendelet egyes kulturdlis tdrgyt miniszteri rendeletek médositasarol
1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérél,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrol

20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzeélis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol
12/2004. (V. 21.) NKOM rendelet a népi iparmiivészettel kapcsolatos dllami feladatok
végrehajtasarol

3/2009. (II. 18.) OKM rendelet a muzedlis intézmények szakfeliigyeletérol

2/2010. (I. 14.) OKM rendelet a muzedlis intézmények miikodési engedélyérdl

19/2010. (IV. 23.) OKM rendelet a kulturalis szakért6i tevékenység folytatdsanak feliételeirdl

és a kulturalis szakértdi nyilvantartas vezetésérol



Szervezeti dbra

INTEZMENYVEZETO

2. szamu melléklet

VAROSI KONYVTAR
26

HELYTORTENETI GYUJTEMENY
215

MUVELODESI KOZPONT
166




. . ) ] 3. szamu melléklet
A VAROSI KONYVTAR HASZNALATI SZABALYZATA

Az intézmény nyilvanos konyvtar, ennek megfelelden az 1997. évi CXL. tv. és az erre vonatkozd mas
jogi normak keretei kozott minden érdeklddoé szamara nyitott.

A konyvtarhasznalo6 jogosult barmely nyilvanos kényvtar szolgaltatasainak igénybevételére!
A konyvtarhasznalot ingyenesen illetik meg a kivetkezd szolgaltatdsok:

Konyvtarlatogatas,

A konyvtar altal kijelslt gyljteményrészek helyben hasznalata,
Az allomanyfeltaro eszkdzOk hasznalata,

Informécio6 a kényvtar és a kényvtari rendszer szolgaltatisairol

A konyvtar az ingyenes szolgaltatasokat igénybe vevd kdnyvtarhasznaloknak az adatait beiratkozasi
dij nélkil regisztralhatja.

A felsorolt ingyenes szolgaltatasokon kiviili szolgéltatasok a koényvtarba vald beiratkozassal vehetdk
igénybe, killon megéllapitott dijazds szerint. A beiratkozasért a fenntartd dontése alapjan beiratkozasi
dij szedheto.

A kbnyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kivetkez6 természetes személyes adatait kell kozolnie és
igazolnia: csaladi — és uténeve, sziiletési csaladi- és uténeve, anyja sziiletési csaladi- és utdneve,
szlletési helye, ¢s ideje, lakcime a 1990. évi CXL. tv. 57. § (1) bekezdés, valamint az 1996. évi XX.
Tv. 4. § (4) bekezdése alapjan.

A konyvtar a személyes adatok védelmér6l az erre vonatkozd jogszabalyok szerint koteles
gondoskodni.

A dokumentumok koélesonzésének menete:

A beiratkozas a személyi lap kit6ltésével, alairdsdval ¢és a személyi igazolvany, illetve a
didkigazolvany bemutatisaval torténik.

A konyvek kolestnzésének ideje 4 hét, ez a hatarido két alkalommal hosszabbithaté meg 3 hétre.
Egy alkalommal maximum 6 darab kényv kéleséndzhetd (14 éven aluliaknak 3 db.).

A folyéiratok kolesonzési hatarideje 4 hét, s egy alkalommal legfeljebb 3 darab folyoirat
koélcsondzhetd.

A dokumentumokat hataridon beliil kell visszahozni, a késedelmes olvasok késedelmi dijat fizetnek.

Az Olvasditerem haszndlata

Az olvasoteremben a nem kélcsondzhetd allomany elkiildnitve talalhatd a szabadpolcos rendszerben,
az ETO szabdlyai szerinti szakrendben, csak helyben hasznilhatok, azaz ezeket kikdleséndzni, az
olvaséterembdl kivinni, a dokumentum szévegét alahiizni, rongélni, megesonkitani szigordan tilos!
Amig a hatalyos jogszabalyok lehetdvé teszik, az olvaso sziikség esetén valamennyi kényvtari
dokumentumrdl kérhet fénymdsolatot, amelyet a konyvtar fénymdsoldjan szolgaltatunk az éppen
érvényben 1évo dijszabas szerint.

A tanulmdnyl munkdhoz sziikséges ¢és a konyvtarunk allomanyabol hianyzé miivek kdnyvtarkdzi
kolcstnzéssel vehetdk igénybe. A postakoltség az olvasot terheli.

A tanulmanyi munkdhoz nélkiilozhetetlen keézikdnyvet az olvasdterembdl csak hétvégére lehet
indokolt esetben kdleséndzni. Amennyiben a megadott idépontban nem hozza vissza a dokumentumot
az olvaso, ideiglenesen vagy véglegesen eltilthato ennek a szolgaltatasnak az igénybe vételétdl.



A kényvtar hasznalatakor a kabatot és a taskat le kell tenni az erre kijeldlt helyen.
A konyvek kivalasztdsa Orjeggyel torténik.

Beiratkozas

A konyvtarba beiratkozhat, és olvasdjegyet valthat minden magyar ¢s kalfoldi allampolgar. A
beiratkozas alkalmaval a kovetkezd személyes adatit kell kozdlnie és igazolnia: természetes
személyazonositd adatok ¢s lakcime.

Nem EU tagillamok polgarai személyazonossagukat utlevelilkkel igazoljak. Az EU tagallamok
polgarai személyazonossagukat a honossaguk szerinti allamban érvényes személyi azonosito
okmannyal igazoljak.16 éven aluli olvasok esetében sziikséges szild vagy gondviseld beleegyezd
nyilatkozata a beiratkozashoz.

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo jogszabalyok alapjan gondoskodik.

Beiratkozasi dij:
A beiratkozasi dij a beiratkozastol szamitott 1 évre szol.

Munkaviszonyban alléknak vagy egyébjévedelemmel rendelkezoknek: 300 Ft
16 éven feliili tanuloknak, felsboktatasi intézmények hallgatoinak: 200 Ft
Pedagdgusoknak, kdzmiivelddési-és kozgyljteményi dolgozdknak,

16 éven aluliaknak és 70 éven feliilicknek INGYENES.

Késedelmi dij:
30 Ft/hét
Az elveszett és megrongalt dokumentumokat a napi kereskedelmi értéken kell megtériteni.

Olvasdojegy potlasa:
150 Ft

Irodalomkutatas dijmentesen kérhetd
Az ODR szolgaltaté konyvtarak atharitott koltségei a konyvtarkozi kérést igényld olvasot terhelik.

Feénymasolat dija:
Ald-es oldal 15 Ft
A/3-as oldal 30 Ft
Fax: 200Ft/oldal

Internet
100Ft/30 perc
200Ft/60 perc

Szovegszerkeszid program
100Ft/60 perc

Nyvomtatas
30Ft/ oldal
300Ft/oldal (szines)
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A VAROSI KONYVTAR HASZNALATI SZABALYZATA

Az intézmény nyilvanos kdnyvtar, ennek megfeleléen az 1997, évi CXL. tv. és az etre vonatkozd mas
jogi normak keretei kozott minden érdekl6d6 szamara nyitott.

A konyvtarhasznald jogosult barmely nyilvanos konyvtar szolgaltatasainak igénybevételére!
A konyvtarhasznaldt ingyenesen illetik meg a kdvetkezd szolgaltatasok:

Konyvtarlatogatas,

A konyvtar altal kijelolt gytjteményrészek helyben hasznélata,
Az allomanyfeltard eszkozok hasznalata,

Informécio a kényvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

A konyvtar az ingyenes szolgaltatasokat igénybe vevd kényvtarhasznaloknak az adatait beiratkozasi
dij nélkiil regisztralhatja.

A felsorolt ingyenes szolgaltatisokon kiviili szolgaltatisok a konyvtarba valé beiratkozassal vehet6k
igénybe, killon megéllapitott dijazés szerint. A beiratkozasért a fenntarté dontése alapjan beiratkozasi
dij szedheto.

A kdnyvtarhasznalénak a beiratkozaskor a kovetkezd természetes személyes adatait kell kbzélnie és
igazolnia: csaladi — és utdneve, sziiletési csaladi- és utdneve, anyja sziiletési csalddi- és uténeve,
szuletési helye, €s idegje, lakcime a 1990. évi CXL. tv. 57. § (1) bekezdés, valamint az 1996. évi XX,
Tv. 4. § (4) bekezdése alapjan.

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozd jogszabalyok szerint kételes
gondoskodni.

A dokumentumok koélesonzésének menete:

A beiratkozas a személyi lap kitoltésével, alairasaval és a személyi igazolvany, illetve a
didkigazolvany bemutatdsaval torténik.

A konyvek kolesonzésének ideje 4 hét, ez a hataridé két alkalommal hosszabbithaté meg 3 hétre.
Egy alkalommal maximum 6 darab konyv kélesonozhet6 (14 éven aluliaknak 3 db.).

A folydiratok kélesdnzési hatérideje 4 hét, s egy alkalommal legfeljebb 3 darab folydirat
kolesonozheto.

A dokumentumokat hataridon beliil kell visszahozni, a késedelmes olvasdk késedelmi dijat fizetnek.

Az Olvaséterem haszndlaia

Az olvasoteremben a nem kdlcsdndzhet6 allomany elkiildnitve talalhaté a szabadpolcos rendszerben,
az ETO szabalyai szerinti szakrendben, csak helyben hasznalhatok, azaz ezeket kikdlcsdndzni, az
olvasdterembdl kivinni, a dokumentum szévegét alahtzni, rongalni, megesonkitani szigorian tilos!
Amig a hatalyos jogszabalyok lehetové teszik, az olvasé sziikség esetén valamennyi kdnyvtari
dokumentumrél kérhet fénymasolatot, amelyet a kdnyvtar fénymasoldjan szolgaltatunk az éppen
érvényben lévo dijszabas szerint.

A tanulméanyi munkihoz szikséges ¢s a konyvtarunk alloméanyabol hidnyzo milvek konyvtarkdzi
kolesonzéssel vehetdk igénybe. A postakdltség az olvasdt terheli.

A tanulméanyi munkdhoz nélkiilozhetetlen kézikdnyvet az olvasoterembo6l csak hétvégére lehet
indokolt esetben kéleséndzni. Amennyiben a megadott idépontban nem hozza vissza a dokumentumot
az olvasd, ideiglenesen vagy véglegesen eltilthato ennek a szolgaltatasnak az igénybe vételétol.



A kényvtar hasznalatakor a kabatot és a taskat le kell tenni az erre kijeldlt helyen.
A konyvek kivalasztasa orjeggyel torténik.

Beiratkozas

A konyvtarba beiratkozhat, €s olvasdjegyet valthat minden magyar és kiilf6ldi allampolgar. A
beiratkozas alkalmaval a kovetkezd személyes adatit kell kozolnie és igazolnia: természetes
személyazonosité adatok és lakcime.

Nem EU tagillamok polgarai személyazonossagukat utleveliikkel igazoljak. Az EU tagallamok
polgirai személyazonossigukat a honossaguk szerinti allamban érvényes személyi azonositd
okméannyal igazoljak.16 éven aluli olvasdk esetében sziikséges sziild vagy gondviseid beleegyezd
nyilatkozata a beiratkozashoz.

A kdnyvtar a személyes adatok védelmérol az erre vonatkozé jogszabalyok alapjan gondoskodik.

Beiratkozadsi dij:
A beiratkozasi dij a beiratkozastol szamitott 1 évre szol.

Munkaviszonyban alloknak vagy egyébjdvedelemmel rendelkez8knek: 300 I't
16 éven felli tanuldknak, felséoktatasi intézmények hallgatoinak: 200 Ft
Pedagogusoknak, kzmivelddési-és kozgyljteményi dolgozdknak,

16 éven aluliaknak és 70 éven feliilieknek INGYENES.

Késedelmi dij:
30 Ft/hét
Az elveszett és megrongalt dokumentumokat a napi kereskedelmi értéken kell megtériteni.

Olvasdjegy potldsa:
150 Ft

Irodalomkutatas dijmentesen kérheto
Az ODR szolgéaltato konyvtarak atharitott kdltségei a kdnyvtarkdzi kérést igényld olvasot terhelik.

Fenymasolat dija:
Ald-es oldal 15 Tt
A/3-as oldal 30 Ft
Fax: 200Ft/oldal

Internet
100Ft/30 perc
200Ft/60 perc

Szovegszerkesztd program
100Ft/60 perc

Nvomtatas
30Ft/ oldal
300Ft/oldal (szines)



4. szamu melléklet
A Konyvtar Hazirendje

A Varosi Kényvtarban kdnyvtari tag lehet, minden magyar és kiilféldi allampolgar, aki elfogadja és
vallalja a kényvtarhasznalat szabalyait:

Beiratkozik.

Betartja a kolesonzési hataridot.

A konyveket tisztan és hidnytalanul visszaszolgaltatja.

Kélesénzéskor a kabatot és taskat a kényvtar eléterében taldlhatd fogasokra helyezi.
A konyveket Orjeggyel valogatja.

A megrongalt €s elveszitett kdnyvekeért kartéritést fizet.

A késedelmes olvasok felszolitas utan késedelmi dijat fizetnek.

Olvasoink nyitva tartasi idoben vehetik igénybe a kényvtar szolgaltatasait.

A szamitdgép hasznalat szabalyai
A gépeken az Internet és szivegszerkesztd program hasznélatira, valamint nyomtatasra van lehet6ség

dijazas ellenében.

A Hasznalati dijakat a Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza.



5. szami melléklet
A Helytorténeti Gyiijtemény Hazirendje

A Helytérténeti Gyljtemény kodzbsségi, hagyomanyo6rzé célokat szolgalé kdzgylijteményi
int¢zmény.

Nyitva tartasi idében minden érdekl6dé latogathatja, igénybe veheti szolgaltatdsait, részt vehet
a rendezvényeken, a mivelddési kozdsségek munkiiban.

A zavartalan mUkodést a kozOsségi és tarsas élet szabdlyainak megfeleld kultaralt
magatartassal segiti minden l4togatd.

Az épiilet berendezéseinek, kiallitasi anyaganak védelme, minden latogatonak egyéni érdeke
és kotelessége.
Az ezekben okozott esetleges karokért az ebben vétkes latogato anyagi feleldsséggel tartozik.

A Helytorténeti Gytlijtemény belépd dija:
Felndtt: 100 Ft.
Diak és nyugdijas: 50 Ft.



