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Tokaj Viros Polgarmesterének
77/2020. (V. 29.) hatarozata
Tirgy: Kulturilis Kozpont, Németi Ferenc Virosi Konyvtir Szervezeti és Mikodési
Szabalyzatanak joviahagyasa

Tokaj Varos Polgarmestere

a veszélyhelyzel kihirdetésérdl szolé 40/2020. (111 11.) Korm. rendeletre figyelemmel,
a katasziréfavédelemrdl és a hozzd kapesolodo egyes torvények médositdasdrol sz616
2011. évi CXXVIIL torvény 46. § (4) bekezdésében bizitositott hatcdskorében eljdarva az
alabbi diniési hozia:

A Képviselo-testiilet

1. jovahagyja a Kulturdlis Kozpont, Németi Ferenc Varosi Konyvtar (3910 Tokaj, Ser-
haz at 55.) 1. melléklet szerinti Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat.

Felelos: Posta Gydrgy polgarmester
dr. Fintor Géabor igazgato
Hatarido: 2020. janius 1.

Tokaj, 2020. majus 29.
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l.melleéklet a 77/2020, (V.29.) hatarozathoz

KULTURALIS KOZPONT, NEMETI FERENC
VAROSI KONYVTAR
TOKA]

SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZAT



1 . ALTALANOS RENDELKEZESEK

1.1 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Kulturalis Kozpont, Németi Ferenc Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikddés Szabalyzata (to-
vébbiakban SZMSZ) a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmii-
velddésrdl szold 1997. évi CXL (tovabbiakban: Kultv.). térvény 68. § (1) b) pontja. valamint a
78. § (5) b) pont, az dllamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. tv, az dllamhaztartasrol szo6lo
torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13. § (1) bekezdése valamint
a Magyarorszagi helyi dnkormanyzatair6l szol6 201 1. évi CLXXXIX. torvény alapjan késziilt,
amely meghatarozza az alabbiakat:

Az dnkorményzat, mint fenntartd, amely kdzsségi szinteret, illetve kdzmiivel6dési-nyilvanos
konyvtari intézményt tart fenn, meghatirozza tevékenységét, kiadja az dltala fenntartott intéz-
mény alapito okiratat, jovahagyja a szervezeti és mikodési szabdlyzatat, éves munkatervet €s
koltségvetését.

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, feladatait, szervezeti felépitését, a vezetd
és az alkalmazottak feladatait és jogkdreit, az intézmény mitkodési folyamatait.

1.2. Az intézmény alapadatai (székhely, cim, elérhetéség)
Az intézmény kiltségvetési szerv neve, székhelye: Kulturalis Kézpont, Németi Ferenc Varosi
Konyvtar, 3910 Tokaj, Serhaz ut 55.

Intézményegységei:

a.) Kulturilis Kézpont (Paulay Ede Szinhaz, volt Zsinagoga épiilete)

Székhelyének cime: 3910 Tokaj, Serhaz ut 55.
telefon: 47/352-003, 47/552-000
e-mail: szinhaz@tokaj.hu

web: www.tokaj.hu

b.) Németi Ferenc Varosi Kényvtar

Székhelyének cime: 3910 Tokaj, Bajesy-Zsilinszky Endre Gt 9.
telefon; 47/353-287, 47/552-080

e-mail: konyvtar-tokaj@t-online.hu

web: www.tokajikonyvtar.hu

¢.) Tokaji Fesztivilkatlan

Székhelyének cime: 3910 Tokaj, Bodrogkeresztari ut 2/A
telefon: 47/552-034



e-mail: info@fesztivalkatlan.hu
web: www.fesztivalkatlan.hu

A . Tokaji Fesztivalkatlan™ elnevezés( ingatlan egyiittes €s kapesolodé eszkozpark lizemel-
tetését kozszolgaltatasi keretszerzodés alapjan a Broadway Event Nonprofit Kft. latja el.

1.3. Az intézmény alapitasanak idopontja: 2013, januar 1.

A 391/2012 (XII 11.) KT. hatarozat szerint a korabbi intézmények 6sszevonasaval Tokaj Viros
Onkormanyzata dontott a Kulturalis és Konferencia Kézpont, Németi Ferenc Véarosi Konyvtar
Osszevonasarol.

1.4. Az intézmény jogelddjei:

1963. Viérosi Kényvtar
2004.07.01. Kulturalis és Konferencia Kézpont

1.5. Az intézmény tipusa: tobbfunkcios kozmuavelddeési intézmeény

Az intézmény Alapité Okirata egységes szerkezetben:
Az érvényben l1évé Alapitd Okiratot Tokaj Varos Onkormanyzatinak Polgarmestere a
76./2020. (V.29) hatarozataval hagyta jova,

1.6. Az intézmény fenntartéja és iranyité szerve:

Tokaj Viaros Onkorményzata
Cime: 3910, Tokaj, Rakéezi u. 30.

1.7. Az intézmény bélyegzije, logdja
o Korbélyegzo

o TFejbélyegzd: Felirat: Kulturdlis Kozpont, Németi Ferenc Varosi Kényvtar, Tokaj,
Serhaz ut 55.

¢ Tulajdonbélyegzi: Felirat: Németi Ferenc Varosi Konyvtar

Tokaj, Bajesy-Zs. u. 9.
* Az intézmény logoja:

Minden hivatalos dokumentumon megjelenik.

1.8. Az intézmény illetékessége:



Borsod-Abatj-Zemplén Megye kozigazgatasi teriilete.

Az intézmény miivelddésiigyi tipusa: Varosi nyilvanos kézkonyvtar és kulturalis kdzpont.

1.9, Az intézmény jogillisa

Az intézmény kozfeladata az alapité okiratban meghatarozott — Magyarorszag helyi 6nkor-
ményzatairol sz616 201 1. évi CLXXXXIX. torvény 13 § (1) bekezdés 7. pontja szerint — kultu-
rilis szolgiltatds, valamint — a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a

kézmiivel6désrdl szold 1997. évi CXL. térvény 76.
alapszolgaltatasok biztositasa.

§ (3) bekezdés alapjan — kozmivelodési

1.10. A kiltségvetési szery fotevékenységének allamhaztartasi szakidgazatai besorolisa:

szakdgazal szama

szakagazat megnevezese

1 | 910110

Kézmivelodési intézmeények tevékenysége

1.11. Az intézmény alaptevékenységének besorolasa

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkceio szerinti megjeldlese

korményzati funkciészdm kormanyzati funkcié megnevezése

l 013350 Az onkorményzati vagyonnal vald gazdalko-
dassal kapesolatos feladatok (- az dnkormany-
zati vagyon — ingatlanok és mas vagyontar-
gyak. vagyoni értékil jogok — iizleti célt hasz-
nalatba, haszonbérbe adasaval, dllagmegovasa-
val, feltjitasaval, adas-vételével és mas modon
torténd hasznositasaval, kezelésevel Gsszefiiggd
feladatok ellatisa.)

2 | 082020 Szinhazak tevékenysége

3 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

4 | 0R2042 Konyvtdri alloméany gyarapitésa. nyilvantartasa

5 82043 Kaonyvtari allomany feltarasa. megdrzése, véd-
elme

6 | 082044 Konyvtiri szolgaltatasok

7 082091 KoézmvelOhdés — kozdsségi és tarsadalmi rész-
vétel fejlesziése

8 | OR2092 Koézmlivelddés — hagyomanyos kozosségi kul-
turalis értékek gondozasa

9 | 082093 Kozmlivelodés —egész életre kiterjedd tanulas,
amator milvészetek

10 | 082094 Kozmiivelddés — kulturalis alapt gazdasagfej-
lesztés

1.12. Az intézmény addéhatisiagi besorolasa:

Az intézmény ad6 visszaigénylésre nem jogosult.

Adoszam: 16678222-2-05




1.13. Az intézményi gazdilkodas alszamla:

Takarékbank Zrt. 68500012-11053875

1.14. Az intézmény gazdialkoddsa:

Azintézmény Tokaj Varos Onkormanyzata fenntartasaban miikédo, gazdasagi szervezettel
nem rendelkezd koltségvetési szerv, igy gazdasagi feladatait a Tokaji Vérosiizemeltetod
Szervezet 3910 Tokaj, Rakoczi Ut 54. sz. mint 6nalléan mikodo és gazdalkodoé szerv latja
el az dllamhdaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol kiadott 368/201 1, (X11.31.) Kormany-
rendelet 9. § (1) a) pontja alapjan.

Az Onkorményzat a kozmiivelodési feladatait, alapszolgéltatasait és a kapcsolédé intézmé-
nyi mikddeést kdltségvetésébol finanszirozza, az éves koltségvetés elkészitésénél minden
¢vben érvényesiti az érdekeltségniveld-, valamint a feladatfinanszirozasi tamogatasokral
sz0l6 hatdlyos jogszabalyokba foglaltakat.

Az intézmény az alapitd okirataban ¢s a szervezeti és miikodési szabilyzataban meghata-
rozottakkal 6sszhangban sajat bevételre tehet szert.

1.15. Az intézmény feladatellitasara szolgalo vagyon:

A Kulturalis Kozpont. Németi Ferenc Varosi Kdnyvtar altal hasznalt 3910 Tokaj, Serhaz (it
55.,3910 Tokaj, Bajesy-Zsilinszky Endre 0t 9. sz., 3910 Tokaj, Bodrogkeresztiri Gt 2/A sz.
alatti ingatlanok az alapitd okirat szerint és az intézmény egyéb eszkdz- és készletalloma-
nya.

1.16. Az intézmény vezetijének kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetGjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét, az igazgatot
a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992, évi XXXIIL térvény. valamint annak végrehaj-
tasi rendelete szerint nyilvanos palyazat alapjan Tokaj Varos Onkorményzat Képviseld-
testiilete bizza meg 5 év hatérozott idore és gyakorolja a munkaltatoi jogokat. Az intéz-
ményvezetdi megbizas, kinevezés, felmentés, tovabba dsszeférhetetlenség megéllapitdsa-
nak, fegyelmi eljaras meginditasanak, fegyelmi biintetés kiszabasanak, a megbizas vissza-
vondsdnak jogit Tokaj Viros Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete gyakorolja. Egyéb
munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja sajat hatdskorében.

1.17. Az intézmény fenntartisa és feliigyelete:
Az intézmény iranyit6 szerve: Tokaj Varos Onkormanyzatanak képvisel-testiilete

3910 Tokaj, Rakdczi Gt 54.

Kdzponti, dgazati irdnyitdsat az az Emberi Eroforrasok Minisztériuma latja el.



Kultaraért Felelos Allamtitkdrsag

Cime: 1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

Orszagos kdzgyiijteményi és kézmiivel6dési szakmai tanacsadas és szolgaltatas:

Konyvtari Intézet, Nemzeti Miivelodési Intézet

1.18. Az intézmény miikddési rendje

Nyitva tartas:

a) Székhely (Tokaj, Serhiz Gt 55.): hétfSté1-péntekig naponta 10-19, szombat 9-17 vala-
mint rendezvényekhez igazodva. Hivatalos allami {innepeken zarva tart.

b.) Németi Ferenc Virosi Konyvtar

Az intézmény szolgdlati és kilesonzési rendje:
Hétfo-péntek: de: 9:00-12:00, du: 13:00-17:00
Szombat: de: 9:00-12:00

¢.) Fesztivalkatlan

Nyitva tartas: aprilis 1-t6l, szeptember 8-ig
Hétkéznapokon: 10:00-17:00

illetve el6addsnapokon az eldadas kezdete el6tt 2 oraval az eldadas végéig.

2. AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1. Alaptevékenység

1. Az intézmény ellatja a Kultv 76. § (3) bekezdésében meghatarozott kézmiiveld-
dési alapszolgéltatasokat:

2. a) milvel6dd kozosségek 1étrejottének eldsegitése, mitkddésiik tamogatasa. fej-
16désiik segitése, a kdzmiivelddési tevékenységek és a miivel6dd kozosségek szamara
helyszin biztositasa,

3. h)akozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,

4, ) az egész életre kiterjed6 tanulas feltételeinek biztositasa,

5. ) a hagyomanyos kdzdsségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztosi-
tasa,



6. ) az amatdr alkoto- és el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositésa,
7. f) atehetséggondozas- ¢s -fejlesztés feltételeinek biztositasa, valamint
8.  g)akulturdlis alapt gazdasagfejlesztés.

Tokaj ¢s vonzaskdrzete kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltarasa, megismertetése. A sz616 és borkultirahoz kapesolédé hagyomanyok apolasa
¢s tovabbfejlesztése. A helyi miivel6dési szokasok gondozdsa, gazdagitasa a fiatalok és
felndttek korében (kiemelten: Tokaj-hegyaljai Sziireti Napok, Borfesztival, A magyar
kultara napja, Tokaj varos napja, Megemlékezések: 1848/49-es forradalom és szabad-
sagharc, Az dllamalapitas tinnepe, 1956-0s események, Advent).

Az idegenforgalmi vonzerd fejlédését, mint a varosfejlesztés stratégiai dgazata, szolgalo
rendezvények szervezése, ezek megvalosuldsanak segitése,

Szinhézi eldadasok, koncertek, irodalmi estek szervezése a Paulay Ede Szinhazban. A
telepiilés, a vonzaskorzetben €16k és idelatogato turistak szamara.

A Tokaj-hegyaljai vilagdrokségi ranghoz kapesolodo kulturdlis tevékenység tamoga-
tasa, elosegitése. Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kulttra ér-
tekeinek kozvetitése, megismertetése. Az tinnepek kultirdjanak gondozéasa.

Iskolarendszeren kiviili 6ntevékeny, dnképzé, szakképzo tanfolyamok, ¢letmindséget
és életesélyt javito tanulasi és felndttoktatisi formak megteremtése, szervezése, milkod-
tetése.

A kiilonbozo kultirak kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartdsanak segitése, kii-
l6nds tekintettel Tokaj testvérvarosi kapesolatrendszerére.

A gyermek, ifjusagi és felnott korosztalyd ismeretterjesztd, amator, miivészeti és alkotd
csoportok, mivelddési kozosségek tevékenységének tamogatasa. (pl. Tokaji Tokaji fro-
tabor Egyesiilet, Tokaj Viros Vegyeskara stb.)



¢ A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének
segitése, civil szervezeteinek szakmai tamogatasa.

e A szabadido kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa.

o Kulturalis, kozmiveltdési informécios, civil szervezeti szolgéltatdsok, tandcsadds,
szakmai tamogatas.

2.2. Kiegészito tevékenység

Az alaptevékenység magasabb szinvonalon torténo teljesitése érdekében, a koltségvetési hiany
kiegészitésére, nem haszonszerzés céljabol végezhetd kiegészitd tevékenysegek kore:

A szbrakozas és a kultara terén végzett kiegészito tevékenységek:

o ¢l6szinhazi, zenei, tanc és egyéb szinpadi el6addsok, sorozatok, bérletek szervezése,

e kozmiivel6dési, mivészeti és szabadidds tiborok szervezeése,

e egycb kiegészitd tevékenységek,

e sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa,

e hirdetési tevékenység, reklam-propaganda,

o iskolarendszeren kiviili (alap-, kozép-, felsofoku) tanfolyami oktatds,

e cszkozkolesOnzés,

o kiaddi tevékenység, szamitogépes szovegszerkesziés, kiadvanyszerkesztcs,

e nem sajat szervezeésl programokra torténd jegyarusitas,



e kongresszusok, konferenciak, tanacskozasok, értekezletek szervezése, illetve kiszolga-
lasa, lebonyolitasa,

o kiilso fél altal rendezett tanfolvamokhoz, képzésekhez szolgaltatas nyujtasa,
* bemutatdk, vasarok. szakkiallitasok lebonyolitasa, kiszolgaldsa,

* szabad technikai kapacitas hasznositasa, kolesonzése,

o kiilso fél altal szervezett koncertek rendezése, lebonyolitasa,

e egych szolgdltatasok szervezése, lebonyolitasa.

3. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szakmai feladatainak ellatasa és az ehhez sziikséges feltételek biztositasa az in-
tézmény szervezeti egységeinek (szakallomany, tigyviteli, technikai) egytittes munkajan alapul.
Az intézmény vezetését a jelen szabdlyzat, az elfogadott éves munkaterv és az intézményre
vonatkoz6 hatalyos jogszabalyok alapjan az igazgaté latja el.

Az intézményben folyo sokrétli munka zokkendmentes ellatasa érdekében az alabbi szervezeti
egysegek létrehozasa valt szitkségessé.

» Konyvtarvezetd, konyvtaros: az intézményvezetd kozvetlen szakmai irdnyitdsa alatt
vegzik munkdjukat, s adnak szamot annak eredményességérol.

# Program-koordinator, kulturalis asszisztensek: az intézmeényvezeto kozvetlen szak-
mai iranyitasa alatt végzik munkajukat (kiemelten a rendezvények kapesén), s adnak
szamol annak eredményességérol.

» Technikai, muszaki csoport: az intézményben folyo barmely rendezvény technikai
feltételeit biztositjak.

Intézményvezetd: minden tevékenyseégi kort ellato dolgozék munkéjanak az iranyitoja. Meg-
szervezi, iranyitja €s ellendrzi a feladatok végrehajtasat, lehetdségei szerint gondoskodik a ter-
vekben rogzitett feladatok hatékony megoldasahoz sziikséges valamennyi feltétel biztosithato-
sagardl. Elkésziti az intézmény feladatteljesitési és kiltségvetési beszamolojat. Egyszemélyi
felelosséggel vezeti az intézmény egészét.

3.1. Az intézmény mikodési modellje



A szervezeti dbra jelen szabélyzat 1. mellékletét képezi.

3.1.1 Munkafelyamatok

» Vezetési, irdanyitasi feladatok: intézményvezetd

Tervezés, egyes konkrét feladatok megfogalmazasa, ellentrzés, a hatékonysig €s az ered-
ményesség elemzése. Szakmai feladatok: konyvtarosok, kulturalis program-koordinétorok,
kulturdlis rendezvényszervezok az intézmeény, illetve a hataskérében foly6é mivelodési és
kozosségi jellegli tevékenységi formak szakmai elokészitése, tartalmi meghatarozasa, lebo-
nyolitasa, Kilonbdzo formak szakmai el6készitése, tartalmi meghatarozasa, lebonyolitasa.
Kiilonb6zo tartalmakat kézvetitd mivelddési alkalmak kereteinek létrehozasa, a kozosse-
gek tagjainak szervezése a szabadido kulturalis céla eltGltéséhez. A szakmai tevékenység
adminisztrativ és gazdasagi hatterének biztositdsa az intézmény miikodésének, az admi-
nisztrativ és gazdasdgi hatterének biztositasa az intézmény miikodésének, az események,
rendezvények anyagi-targyi feltételeinek koordinalasa, a pénziigyi fegyelem betartasahoz,
kotelezettségek teljesitéséhez és a kovetelések érvényesitéseéhez sziikséges gazdasdgi, pénz-
ligyi intézkedések megtétele. A gylijtokori szabalyzatnak megfelelo, tervszert allomany-
alakité munka végzése, a dokumentumok nyilvantartasba vétele, s azok tartalmi feltarasa.
Tanécsado, ajanld, taijékoztatd szolgdlat végzése az olvasoi igények kiszolgalésa érdekében.
A nyilvanos k6z0sségi internet-hozzaférés lehetéségének biztositasa.

»  Miiszaki-technikai feladatok: tigyviteli alkalmazott

Az intézmény altal szervezett rendezvények hang- és fénytechnikai biztositasa, hang- és
fénytechnikai eszkozok karbantartdsa; szinpadmesteri teenddk elldtasa a rendezvényeken:
kiallitasok technikai lebonyolitasa. Vezeti a kiilonbozo rendezvények szamira igényelt te-
rembérlet nyilvantartdsat; kozonségszervezési feladatokat lat el.

3.1.2 A munka belsé szervezését szabalyozzik:
a) a heti munkaid6 beosztas

b) heti terembeosztas
¢) nagyobb rendezvények esetén forgatokonyv

d) portakonyvek/munkaidében az intézmény elhagyasat és a visszaérkezés idopontjat €s a
tavollét céljat rogzitd fiizet, jelenléti iv, helyiségek kulcsanak atadasat dokumentald
flizet, portaszolgalat/atadas-atvétele/

3.1.3. Munkakiri feladatok



A részletes feladatkort szabdlyozd — személyre sz6lo — munkakori leirdsok a kézalkalma-
zottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL térvény, meghatarozott esetekben a munka tor-
vénykényverol szolo 2012, évi L. térvény eldirasai szerint kitelesek a kdzalkalmazottak a
munkajukat ellami.

3.2. Az igazgaté

Az intézmény élén igazgato all. aki magasabb vezeté allasd dolgozd. Magasabb vezetoi meg-
bizasat és személyét érinté munkdltatéi jogkort Tokaj Varos Onkormanyzatinak Képviseld-
testiilete gyakorolja az egyéb munkéltatoi jogok kivételével, melyek a polgarmester jogkdrébe
tartoznak.

Személyében felels az Alapité Okiratban és a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt
feladatok ellatdsaért, az intézmény ¢s telephelyei rendeltetésszerii mikddéséért, a pénziigyi
gazdalkodasért, a szakmai feladatok szinvonalas ellatisdért.

Az intézmény dolgozoi f616tt munkaltatéi jogkort gyakorol. Az igazgatd kozvetlen irdnyitasa
ald tartozik az intézmény valamennyi dolgozdja. Fentiek egyidejii akadalyoztatisa esetén a he-
lyettesitést a (Kunné Gaszper Judit) kdnyvtar szervezeti egység vezetd feladatkort ellatd szak-
ember latja el. A helyettesités a munkaltatoi jogok gyakorldsara nem vonatkozik, ezen estben a

munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intezményvezetd a meghatarozott hataskorok gyakorlasat munkatdrsaira atruhazhatja (ki-

véve munkaltatoi jogkor).

Az intézmeény feladatkdrébe tartozo tigyekben sziikség szerint elbterjesztést, jelentést ad a fel-

sobb szervek, testiiletek részére.

Kinevezi, felmenti, besorolja ¢s mindsiti az intézmény dolgozéit, felettik munkaltatoi jogokat

gyakorol.

* Munkatarsait rendszeresen beszamoltatja a végzett tevékenységiikrdl. Osszehangolja, ellen-
o0rzi az intézmény egységeinek miikodését. Ellatja az intézmény képviseletét, kapesolatot
tart az allami, tarsadalmi gazdasagi szervezetekkel az intézmény tevékenységét érintd kér-

désekben.

* Felelds a jovdhagyott éves munkaterv ¢és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény vagyonke-
zeléséért, a tarsadalmi tulajdon védelméért, a munkavédelmi, tiizrendészeti és kozegészség-

ligyi eloirdsok betartasaért.



» Tajékoztatja a fenntartt, irdnyito szervet az intézmeny tevékenysége soran szerzett tapasz-

talatokrol.

Felelosséggel tartozik:

az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért,

az 6nkorményzati tulajdon védelméért,

a belso ellendrzés megszervezéséert,

a Szervezeti és Miikddési Szabalyzat aktualizalasaert,

az intézményre vonatkozo munkavédelmi és tiizvédelmi eléirdsok betartasaért.

3.3. Konyvtar szervezeti egység vezetd

a konyvtari munka tervezését, szervezését, annak végrehajtasat onalloan végzi, az eéves
munkaterv és a jévahagyott kdltségvetés szerint, mindez! az igazgatoval torténd egyez-

tetéssel, az igazgat6 jovahagyasa mellett:

ellatja a konyvtar milkddését érinté jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletekben €s

dontésekben eldirt feladatokat:

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti ¢s orszagos szakmai szervekkel,

intézményekkel;

tamogatja a konyvtar munkajat segitt testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenysé-

get

a jogszabalyokban eléirt feltételeknek megfeleloen elkésziti a konyvtar szakmai prog-

ramjat, gondoskodik azok naprakész karbantartasarol;

felelés a konyvtar adatszolgaltatasiért, kiilonds tekintettel a normativét érint6 adatszol-

galtataseért;
feladatkorébe tartozo tigyekben vezeti a szilkséges nyilvantartasokat;

munkatdrsainak szakmai segitséget nyujt;



e figyelemmel kiséri a konyvtari palyazatokat:
o frissiti, aktualizalja a konyvtari honlapot;

e akonyvtari rendezvényekrdl cikket ir a helyi lapba, a Tokaji Hirekbe.

3.4, Kinyvtirkezeld
e akolesonzesi munkdk végzése, annak adminisztracioja;

e azolvasok tajékoztatasa, adatszolgaltatas, referens kérdések megvalaszolésa;

e olvasdi el6jegyzések, konyvtarkozi és olvasotermi kdlesonzések lebonyolitdsa;
e csoportok, egyéni olvasok tanulasdhoz, vetélkedohéz dokumentum-szolgaltatas;
e anyaggytjteés, informacios szolgaltatas nyujtasa;

o konyvtdri nyilvantartdsok vezetése;

e az allomany tervszer( fejlesztése, az dllomény indokolt kivondasa;

e a gyljtemény megorzése, védelme. valamint a jogszabalyban eldirt idoszakonkénti 4l-

lomany ellenorzése:
e alaptevékenységi karéhez kapesolodo programok, konyvtari rendezvények szervezése;

e akonyvtar allomanyat a szakmai eléirdsoknak megfeleléen, rendezetten az olvaso ren-

delkezésére bocsitja;

e egyilittmikodik mas konyvtarakkal, kulturalis és oktatasi intézményekkel, civil szerve-

zodésekkel;

e gondoskodik a konyvtari dokumentumok TEXTLIB kényvtari szoftver segitségével tor-

téno szamitogépes nyilvantartasardl, a tavoli hozzaférésrol;

» teljes kortien gy(jti a varos helyismeretével, helytdrténetével foglalkozé dokumentumo-

kat (konyvek, kéziratok, fényképek, plakatok, meghivok, apronyomtatvanyok, stb.)

3.5. Gazdasdgi ligyintézo



A munkakori lefrdsanak megfeleléen ellatja a részben 6ndll6 gazdalkodasa intézmény pénziigy-
adminisztrativ feladatait. A rendezvények technikai lebonyolitdsiban részt vesz.

3.6. Technikus

A munkakéri leirasanak megfelelden az intézmény telephelyeinek miszaki feligyeletét latja el.
Gondoskodik a kiilonbdzd rendezvények, programok technikai hétterének biztositasarol.

3.7. Program-koordinitor, kulturilis rendezvényszervezd

e azintézmény alapellato tevékenységét kialakito szervezeti egyseg, a telepiilés politikai,
termelési és tarsadalmi életének, a lakok életmédjénak elemzése soran feltért miiveld-
dési igények kielégitése;

e akozéleti informaciok gylijtése és tdjékoztato feltarasa;

o a kozosségi élet killdnféle formdihoz a feltételek biztositasa, ezek folyamatos gondo-
zasa,

o lehetdségek nyujtasa az egyéni alkottevékenység kiilonféle forméai szamara,

e miivelodési kozosségek, (szakkordk, klubok, miivészeti csoportok) szervezése ¢s mil-
kodésiik biztositasa;

o egyiittmiikodés az intézmény mds szervezeti egységeivel az intézmény egész€t érintd
feladatok megoldéaséaban;

o rendezvények, programok szervezésében, elokészitésében és lebonyolitasaban valo
kozremiikodes;

o plakdtok, szérélapok, meghivok elokészitése, telefonos ligyintézés, levelezés.

3.8. Takarito

A munkakéri leirasnak megfeleléen gondoskodik az intézmény kezelésébe tartoz6 harom épii-
let tisztasagarol. Sziikség esetén részt vesz az események technikai hatterének biztositasdban, a
programok lebonyolitdséban.

Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakori leirasok tartalmaz-
24k, amelyet minden dolgozé munkaba lépés napjét kovetd 15 napon belil kézhez kap.

A munkakéri leirasok tartalmazzdk a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt munka-
kornek megfeleld feladatait, jogait és kdtelezettségeit személyre szoloan.

A munkakéri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozds, valamint feladat
valtozasa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon belil modositani kell.

A munkakor lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért felelos: az igazgato.



4.

AZ INTEZMENY MUKODESE

4.1. Az intézmény iranyitisa, képviselete

A Képviselo-testiilet meghatérozza az intézmény hasznalati szabalyait, miikddésének modjat, fel-
adatait, kiadja alapit6 okiratat, jovdhagyja a Szervezeti és MiikGdési Szabalyzatat, munkatervét és
koltségvetését. Az intézmény élén az iranyitési jogokat gyakorlé Tokaj Varos Onkorményzaténak
Képviselo-testiilete dltal megbizott intézményvezetd all,

4.2. Munkaltatéi jogkor

Az intézményvezetdt nyilvanos palyazat Gtjan, a kézalkalmazottak jogallasardl szole 1992, évi
XXXIIL térvény alapjan, Tokaj Véros Onkorméanyzatdnak Képviselé-testiilete hatarozott idére, 5
évre bizza meg a magasabb vezet6i feladatok ellatdsaval, az alapitd okirat szerint. Az intézményve-
zetd az intézmény Gsszes dolgozojara vonatkozd munkaltatoi jogokat gyakorolja.

4.3. Az intézmény vezetésének rendje

Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelos vezetdje a munkakdri leirasban meghataro-
zott feladatkor, hataskor és felelosségi kor szerint.

4.3.1. Helyettesitési rend

Az intézményvezeldt tavollétében, akadéalyoztatasa esetén Kunné Gaszper Judit kényvtar szervezeti
egység vezelo feladatkon ellatd szakember latja el. A helyettesités a munkaltatoi jogok gyakorlasara
nem vonatkozik, ezen esetben a munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

4.4. Utasitasi jog, fegyelmi rend
Az utasitdsi jogot az intézmény intézményvezetdje gyakorolja. A feladat elvégzésére kdzvetleniil
utasithatja a dolgoz6t. Az intézményvezetotol kapott kdzvetlen utasitasrdl a dolgozd a szolgdlati it
betartdsdaval kételes tajékoztatni kdzvetlen felettesét. A fegyelmi jogot az intézményvezetd a kozal-
kalmazottak jogallasarél szold 16rvény, valamint a munka térvénykonyve alapjan gyakorolja.

4.5. Munkavédelmi iigyrend
Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az intézményvezet6 a felelds. Az intézményvezetd
egyszemélyi feleldsségének megtartdsa mellett a munkavédelmi tevékenység operativ irdnyitasat
mas, arra alkalmas dolgozora is auruhazhatja, ha ehhez irasban megadja a sziikséges jog- és hatas-
kort.

4.6. Az dsszmunkatarsi értekezlet
Az intézményvezetd hivja dssze évenként legalibb egyszer, illetve sziikség szerint. Feladata az in-
tézmeny €s az egyes dolgozok éves munkdjanak értékelése és a kovetkezo évi feladatok megismer-
tetése.
Munkaértekezlet:
Cé¢l naponta/hetente, a munkafeladatok megbeszélése, szaktertiletenként, a feladatok jellegébél ado-
doan.

4.7. Az intézmény dolgozdéinak tovibbképzési rendje



A tovabbképzések rendjét a kulturilis szakemberek tovabbképzésérdl sz6lo 32/2017. (XIL. 12.)
EMMI rendelet szabalyozza. Az intézményvezetd ot évre szolo tovabbképzési tervet készit, mely-
nek megvaldsitdsa soran az intézmény felso és kozépfoki végzettséggel rendelkezé szakalkalma-
zottai tovabbképzésben részesiilnek az éves beiskolazasi tery szerint.

4.8. Munkaterv, éves szolgaltatisi terv
Az intézmény feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell rogziteni. A munkatervet a fenn-
tarté 4ltal el6irt feladatok & a munkatarsak javaslatainak figyelembe vételével az intézményvezeto
késziti el, dsszhangban az éves koltségvetési tervvel. A munkatervet a Képviselo-testiilet hagyja
jova.

A kézmiivel6dési intézmény éves munkatervének részét képezi az éves szolgaltatasi terv.,

Az intézmény az dltala nyujtott kozmiivelddési alapszolgaltatas megszervezésehez éves szolgalta-
tasi tervet készit a targyéy marcius 1-jéig.

Az éves szolgaltatasi terv tartalmazza

a) a biztositott kézmiivelddési alapszolgaltatasok keretében tervezett kozosségi programok. teve-
kenységek ¢s folyamatok (a tovdbbiakban egytitt: kozosségi tevékenység) megnevezesét,

b) a kozosségi tevékenység céljanak rovid leirasat,

¢) az egyes kozosségi tevékenységek kozmiivelddési alapszolgaltatasokba vald besorolasat azzal.
hogy minden egyes kdzdsségi tevékenyscg esak egy alapszolgaltatasba sorolhat6 be,

d) a kozosségi tevékenység rendszerességet vagy tervezett id6pontjat és a résztvevok tervezett sza-
mat, valamint

¢) a helyi lakossag kozosségi tevékenységek megtervezésében, megvalositasaban és értékelésében
valé részvételének modjait.

Az intézményvezetd a munkatervi feladatok végrehajtasardl évente beszamol a Képviselo-testiilet
felé. A feladatok végrehajtasat az intézmény munkatérsai szoros egyiittmiikddésben végzik. Vitas
kérdésekben az intézményvezetd dont.

A munkaviszonyra, a munkaidé-beosztasra, a talmunkara, szabadsagra, a munka dijazasara, a béren
kiviili juttatasokra, a fegyelmi és leltari feleldsségre vonatkozo eléirasokat a munka torvénykdonyve
&s a kozalkalmazotti térvény szerint kell betartani. Az intézményvezetd kotelessége a szabalyokat
érvényre juttatni, a szervezetl, fegyelmezett munkafeltételeket biztositani. A dolgozoknak jelenléti
iven kell bejegyezniiik a munka megkezdésének és befejezeésének idépontjat, s munkaido alatt el-
tivozasukat a kézvetlen felettesnek kell bejelenteni. A munkarendre vonatkozo okmanyokat az in-
tézmény irattaraban kell megorizni.

4.9. A gazddlkodds rendje

» Az intézmény 6nallo jogi személyként miikddo helyi 6nkorményzati koltségvetési szerv,
gazdalkodasat a koltségvetés dltal biztositott és mds szervektol kapott pénzeszkozok, sajat
bevétele és a rendelkezésére allo vagyontargyak igénybevételével végzi. Gazdilkodasi
feladatait a jogszabily, és az dnkormanyzati iranyelvek figyelembevételével. az ésszerli
takarékossag érvényesitésével latja el.

» Az intézmény az elGiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jog-
korrel rendelkezd koltségvetési szerv.



= A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos eloirasok tekintetében az intézményre Tokaj
Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete altal elfogadott mindenkori koltségvetési
rendeletben foglaltak kételezo jelleggel birnak.

* Az intézmény éves koltségvetését Tokaj Varos Onkormanyzata éltal adott keretszamok,
valamint a koltségvetési intézményekre vonatkozo6 rendeletek szerint, a munkatervvel
Osszhangban, az intézményvezet6 a Tokaji Varostizemelteto Szervezet gazdasagi vezeto-
jével késziti el. Az intézményvezeto ¢és a Tokaji Varostizemeltetd Szervezet gazdasagi
vezetbje felelos: - a koltségvetési tervezésért, - a pénzellatisért, - az eldirdsoknak megfe-
lelé koltségvetési gazdalkodasért, - az dnkorményzati vagyon kezeléséért, - a pénzgaz-
dalkodasért, beszamolasért, adatszolgéltatasert.

* Az intézmény miikodésevel kapesolatos pénziligyi, gazdasagi, szolgaltatasi tevékenységet
a Tokaji Varosiizemeltetd Szervezet latja el.

* Az intézmény a gazdalkodasat az allamhaztartasarél szolo tobbszor modositott 2011, évi
CXCV. torvény, valamint annak végrehajtasara kiadott rendeletek és az Gnkormanyzat

"o

helyi koltségvetési rendeletében foglalt eléirasoknak megfeleléen koteles szervezni.

4.10. Az intézmény egyiittmikodése mas szervekkel, intézményekkel
Az intézmeény tevékenységi korébe tartozo feladatok megkivanjak, hogy munkajat dssze-
hangoltan végezze a lakohelyi, a megyei és szitkség szerint az orszagos szakmai szerveze-
tekkel.

Egyitittmikodési formak
egylittmikédeési megallapodasok

koordindcios értekezletek
- kolesonos képviselet, részvétel testiiletekben és munkamegbeszéléseken
- vezetdi szintll megbeszélések

- jelentosebb rendezvények, kozmivelodési formdk kozds meghirdetése, lebonyolitasa,
miitkddtetése

Egyuttmikodést megallapodasok alairdsara az intézményvezetd jogosult.

Az intézmény helyiségeinek mas szervek részére torténi dtengedése. Az intézmény helyiségeit
alkalmi vagy folyamatos jelleggel mas szervek, maganszemélyek is igénybe vehetik. A mas
célra (0rténd igénybevételt a muzeadlis intézményekrol, a nyilvdnos kényvtari ellitisrol és a
kozmuvelodésrol szolo 1997. évi CXL. térvény 78. § (4) bekezdése szabilyozza. A mas szer-
vek, magianszemélyek dltal igénybe vett helyiségek hasznalatanak idétartamara, médjara, kolt-
seégeire vonatkozoan irasban terembérleti szerzodést kell kotni a szabélyzat alapjan, amelyet az
intézmeény részérdl az intézményvezetd ir ala.

4.11. Ugyiratkezelés



Az intézmény iigyiratkezelését a vonatkozd jogszabélyok alapjan késziilt, iratkezelési sza-
balyzat szerint kell megszervezni. Az iratkezelési szabdlyzat irattdri tervvel egyiitt érve-

nyes.

4.12. Az intézmény mikodését érintd egyéb dokumentumok, szabaly-
zatok jegyzéke

1. Fenntart6i nyilatkozat

2. Kényvtarhasznélati szabélyzat

3. Kiildetésnyilatkozat

4. Panaszkezelési szabdlyzat

5. Partnerlista

6. Gytjtokori Szabalyzat

7. Hézirend

8.Bélyegzo nyilvantartas

9, Kulesnyilvantartés

10. Munkakori leirdsok

11. Tlz- és munkavédelmi szabalyzat
12. Iratkezelési szabalyzat

13. Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzat
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ZARO RENDELKEZES

Tokaj Véros Onkormanyzat Polgirmestere a Kulturdlis Kozpont, Németi Ferenc Virosi
Konyvtdr Szervezeti ¢s Mlkodési Szabalyzatat a 77/2020. (V.29.) hatarozatdval jovahagyta.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2020. janius 1. napjan 1ép hatalyba, ezzel egyidejlileg
a226/2017. (X. 26.) hatarozattal elfogadott Szervezeti és Milkédési Szabalyzat hatalyat veszti.

Tokaj. 2020. majus 29.

Posta’Gyorgy
polgdrmester




