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t . ÁttArÁxo s RENDE r;xnzÉSn K

1.1 A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

A Kulturális Központ, Németi Ferenc Városi Könyvtár Szervezeti és Működés Szabályzata (to-

vábbiakban SZMSZ) a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közmŰ-

velődésről szóló 1997. évt CXl, (továbbiakbarr: Kultv.), törvóny 68. § (1) b) pontja, valamint a

73. § (5) b) pont, azál\amháztarlásriil szóló 2011. évi CXCV. tv, az államl.áztarlásrÓl szóló

törvény végrehajtásáról szóló 36812011 . (XII. 31.) Korrn. rerrdelet 1 3. § ( 1) bekezdése valamint

a Magyarországi helyi önkorrnányzatairól szóló 2011. évi CLXXXX. törvény alapján készült,

amely meghatározza az alábbiakat:

Az önkormányzaí, mirrt fenntartó, amely közösségi színteret, illetve közművelődési-nyilvános

könyvtári intézmónyt tart 1'enn, meghatározza tevékeriységét, kiadja az á|tala t-enntartott tníéz-

mény alapító okiratát, jóváhagyja a szervezeti és rnúiködósi szabályzatát, éves rnunkatervét és

költségvetését,
AzSZMSZ célja, hogy rögziíse azintézmény adatait, feladatait, szervezetj felépítését, avezető

és az alkalm azottak feladatait és jogköreit, az intézmény működési íblyamatait.

I.2. Az intézmény alapadatai (székhely, cím, elérhetőség)

Azintézmény költségvetési szcrv neve, székhelye: l(ulturális l(özpont, Nómeti lrerenc Városi

Könyvtár,3910 Tokaj, Serház út 55.

Intézményegységei:

a.) Kulturális Központ (Paulay Ede Színházo volt Zsinagóga épülete)

Székhelyének círne: 3910'I'okaj, Serlráz út 55.

telefon: 471352-003, 47 l552-000

e-mail : szinhaz@tokaj .hu

web: www.tokai.hu

b.) Németi Ferenc Városi Könyvtár

Székhelyének círne: 3910 Tokaj, Bajcsy-Zsilinszky llrrdre út 9.

telefcrn: 47 13 53 -28], 47 l 552-080

e-mail : konyvtar-tokaj @t-online.hu
web: www.tokajikonyvtar.hu

c.) Tokaji Fesztiválkatlan

Széklrelyér-rek cínre: 3 9 1 0 l'okaj, Bodrogkeresztúri út 2l A
telefon: 47l552-034



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

A,,Tokaji Fesztiválkatlan" elnevezésű ingatlan együttes és kapcsolódó eszközpark üzemel-
tetését közszolgáltatási keretszerződés alapján a Broadway llvent Nonprofit Kít. látja el,

1.3. Az intézmény alapításának időpontj az 20l3. január 1.

A,39112012 (XII 1 1 .) K'I'. határozat szeritrt a korábbi intózrnények összevonásával Tokaj Város

Önkonrrárryzata dör-rtött a Kulturális és I(orrf-ercncia l(özpont, Nérneti lrcrenc Városi Könyvtár
összevonásáró1.

1.4. Lz intózmény jogclőtljci:

19ó3, Városi Könyvtár
2004.07 ,0l " Kulturális és Korríbrerrcia Központ

I.5. Az intózm óny típusa : többf-urrkciós közrniivelődési intézmérry

Az intézmény Alapító Okirata egl,sógcs szcrkczetben:
Az érvényben lévő Alapító Okiratot 'fokaj Város Örrkorrnárryzatának Polgármestele a

76.12020, (V.29) határclzatával hagyta jóvá.

I.6. Az intózmóny fcnntartója ós irányító szerve:

'fokaj Város Önkorrnán yzaía
Címe: 39l0, Tokaj, Rákóczi u.30.

1.7 . Az intézm óny bélye gző je, logó j a

. I(örbélyegző

. Itejbélyegző: Felirat: Kulturáiis Központ, Németi Ferenc Városi Könyvtár, Tokaj,
Serház út 55"

o Tulajdonbélyegző: Felirat: Nérrreti Ferenc Városi l(önyvtár

'fokaj, Bajcsy-Zs. u. 9.

o Az irrtézrr'ény logója:

Minden hivatalos dokumentumon megj elenik,

1.8. Az intézmény illetékessége:



B o rs o d-Ab aú j - Z e m p l én M e gye közigazgatási te rü l ete.

Azintézmény művelődésügyi típusa: Városi nyilvárros közkönyvtár és kulturális központ.

1.9. Az intózmény jogállása

Az intézmény közf-eladata az alapító okiratban meghatározott - Magyarország helyi önkor-

mányzatatról szóló 2011 . évi CLXXXXIX. törvérry 1 3 § ( 1) bekezdés 7. pontja szerint - kultu-

rális szolgáltatás, valamint * a muzeális intézményekről, a nyilvános körryvtári ellátásról és a

közművelődésről szóló 1 991. évi CXL. törvérry 76. § (3) bekezdés alapján - közművelődési

alapszol gáltatások biztosítása.

1.10. A költségvetési szerv főtevékenységónek államháztartási szak:igazatai besorolása:

szakáp.azat száma szakágazat tlreglrcvezóse

1 9 101 10 Köznrúivelődési intéznrények tevókerrysége

1.11" Az intézmény alaptevékenységének besorolása

A költségvetési szerv al aptevókenys é gének kormány zati funkció szerinti megj elölése

kormánvzati funkciószám kományzati funkció megnevezése
1 0 13350 Az önkonnányzati vagyonnal való gazdálko-

dással kapcsolatos feladatok (- az önkormány-
zati vagyon ingatlanok és más vagyontár-
gyak, vagyoni értékű jogok - üzleti célú hasz-
rrálatba, haszonbérbe adásával, állagnregóvásá-
val, felújításával, adás-vételével és más módon
törtérrő hasznosításával, kezelésével összeíüggő
í-eladatok ellátása.)

2 082020 Szílrházak tevékenysége

3 082030 lVI[ir,észet tcvékenysé gek ( kivéve : szinház,)

4 082042 körryvtár állomány gyarapítása, nyilvántartása
5 082043 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, véd-

elme
6 082044 Könyvtári szolgáltatások
7 08209 1 Közrnűvelődés -- közösségi és társadalmi rész-

vétel í'eileSZtése

8 082092 Közrniivelődós - lragyonrányos közösségi krrl-
turális értékek gondozása

9 082093 Közmúivelődés - egész óletre kiteriedő tanuiás,
amatőr művószetek

10 082094 Közrr, űvelődés - kulturális alapú gazdaságfej-
1esztés

1,,1"2. Az intézmény adóhatósági besorolása:

Az irXézmény adó visszaigénylésre nem jogosult.

Adószám: I 667 8222-2-0 5



I.13. Az intézményi gazdál.kodás alszámla:

'fakarékbank 7,t. 685000 1 2- 1 l 05 3 875

1.I4. Az intézmóny gazdálkoclása:

Azintézmény Tokaj Város Örrkormányzatafenntarlásábarr működő, gazdasági szervezette7

nem rendelkező költségvetési szelv, igy gazdasági fuladatait a Tokaji Városüzemeltető
Szervezet 39l0'fokaj, Rákóczi űrt 54. sz. mint önállóarrrnűködő és gazdálkodó szervlátja
el az állarnháztartásról szóló törvérly végrehajtásáról kiadott 3681201l " (XII.31.) Kormány-
rendelet 9. § (l) a) pontja alapján.

Az Önkorm ányzat a közművelődési í-eladatait, alapszolgáltatásait és a kapcsolódó intézmé-
nyi műrködést költségvetéséből ftnanszitozza, az éves költségvetés elkészítésénél rninden
évben érvényesíti az érdekeltségrrövelő-, valanrint a í-eladatfinanszirozási tárnogatásokról
szóló lratál yos j ogszabályokba 1'o gl altakat.

Azintéznény az alapító okiratábarr ós a szervezeti és műrködési szabályzatában meghatá-
rozottakkal összlrarrgbarr saját bevételre teiret szert.

1.15. Az intózmóny felaclatel|átására szolgáló vagyon:

A l(ulturális l(iizpont, Nérr-reti Ilerctrc Városi l(iinyvtár által lrasznált 3910 Tokaj, Serház út

55., 3910'fokaj, Bajcsy-Zsilirrszky Errdre űtt). sz,,3910'fokaj, Bodrogkeresztúri ,út2lAsz.

alatti irrgatlanok az alapitő okirat szerint és az intézmény egyéb eszköz- és készletállomá-
nya.

1.16. Az intézmény vezetőjének kinevezési rendje:

A költségvetési szerv vezetőjérrek megbízási rerrdje: Az intézmény vezetőjét, az lgazgatőt
a közalkalrnazottak jogállásáról szóló l992. óvi XXXIIl. törvény, valamint annak végrehaj-
tási rendelete szerint rryilvárros pályázat alapjálr 'I'okaj Város Önkormányzat Képviselő-
testülete bizza meg 5 év l-ratározott időre és gyakorolja a munkáltatói jogokat. Az intéz-
ményvezetői megbizás, kitrel,ezés, l'elmerrtés, továbbá összeférhetetlenség megállapításá-
nak, Í-egyelmi eljárás r-negirrdításárrak, tbgyelmi bürrtetés kiszabásának, a megbízás vissza-
vonásárrak jogát Tokaj Város ÖnkormárryzaLártak Képviselő-testülete gyakorolja. Egyéb
mur-rkáltatói jogokat a polgárnrcster gyakorolj a saj át hatáskörében.

1.17. Az intézmény fcnntartása és felügyelcte:

Az jnIézmény irányító szerve: Tokaj Város Önkormányzatánakképviselő-testülete

39l0'fokaj, Rákóczi űt 54.

I(özponti, ágazati irányítását az azEmberi Erőforrások Minisztériuma látja el.



Kultúráér1 Felelős Államtitkárság

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

Országos közgyűjteményi és közművelődési szakmai tanácsadás és szolgáltatás:

Könyvtári Intézet, N emz eti M úi ve1 ő dé s i Intézet

1.18. Az intézmény működési rendje

Nyitva tartás:

a.) Székhely (Tokaj, Serház út 55.): hétfőtől-pérrtekig naponta 10-19, szombat 9-I7 vala,

mint rend ezvényekhe z igazo dv a. l I i vatalo s á11 arn i ünnep ek en záry a tall.

b.) Németi Ferenc Városi Könyvtár

Az intézmény szol gálati és kö lcsönzési rendj e :

Hétíő-péntek: de:9:00-12:00, du:13:00-17:00

Szotnbat: de:9:00-12:00

c.) Fesztiválkatlan

Nyitva tartás: április 1-től, szeptember 8-ig

Hétköznapokon: 1 0:00- i 7 :00

illetve előadásnapokon az előadás kezdete előtt 2 órával az előadás végéig.

2. AZ INTÉZMÉXY FELADATAI

2.1. Alaptevékenység

1. Aztníézmény ellátja a l(ultv 76. § (3) bekezdéséberr meghatározott közművelő-

dési alapszolgáltatásokat:

2. a) művelódő közösségek létrejöttének elősegítése, működésük támogatása, fej-

lődésük segítése, a közművelődési tevékenységek és a művelődő közösségek szétmára

helyszín biztosítása,

3. á) a közösségi ós társadalrni részvétel fejlesztése,

4. c) az egész életre kiterledő tanulás t-eltételeinek biztosítása,

5. d) ahagyomárryos közösségi kulturális értékck átöíökítése feltételeinek biztosÍ-

tása,



6. e) az amatőr alkotó- és előacló-művészeti tevékenység í"eltételeinek biztosítása,
7. ./J a tehetséggondozás- és -íejlesztés feltételeirrek biztosítása, valamint
8. g) a kulturális alapú gazdaságfejlesztés.

. ]'okaj és vonzáskörzete környezeti, szellemi, rrrűrvószeti értékeirrek, lragyornányainak
feltárása, megistnefietése. A szőlő és borkultúrához kapcsolódó hagyományok ápolása
és továbbfejlesztése. A hctyi nTűvelődési szokások gondozása, gazdagíIása a íiatalok és

felrrőttek körében (kiernelterr: l'okaj-hegyaljai Szüreti Napok, Borfesztivál, A magyar
kultúra napja, Tokaj város napja, Megemlékezések: 1848/49-es forradalom és szabad-
ságharc, Az á|lama|apítás ünnepe, 1956-os események, Advent).

, Az idegeníbrgalmi votrzerő í-ejlődését, mint a városfejlesztés straté giai ágazata, szolgálő
rendezvények szervezóse, ezek mcgvalósulásának segítése,

. Szinházi előadások, konceltek, irodalmi estek szervezése a Paulay Ede Színházban. A
település, a vonzáskörzetbetr élők és idelátogató turisták számáta.

o d Tokaj-hegyaljai világörökségi ranghoz kapcsolódó kulturális tevékenység támoga_
tása, elŐsegítése. Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és más kisebbségi kultúra ér-
tékeinek közvetítése, megismertetése. Az ünrrepek kultúrájárrak gondozása.

. Iskolarendszeren kívuli öntevékerry, önképző, szakképző tanfblyamok, életminőséget
és életesélyt javító tanulási és felrrőttoktatási fonnák megteremtése, szervezése, működ-
tetése.

o A kÜlÖnbÖző kultúrák közötti kapcsolatok kiépítésének és fenntartásának segítése, kii-
lönös tekintettel Tokaj testvérvárosi kapcsolatrendszerére.

o { gYermek, ifiúsági és felnőtt korosztályú isrrreretterjesztő, amatőr, művészeti és alkotó
csoportok, művelődósi közösségck tevékerrységének támogatása. (pl. Tokaji Tokaji Író-
tábor ligyesülct, 'fokaj Város Vegycskara stb.)



. A helyi társadalom kapcsolatrendszerónek, közösségi életének, érdekérvényesítésének

segítése, civil szervezeteinek szakmai támogatása.

r A szabadidő kulturális célú eltöltéséhez a feltételek biztosítása.

. i(ulturális, közművelődési irrformációs, civil szewezeti szolgáltatások, tanácsadás,

szakmai tárnogatás.

2.2. Kiegészítő tevókenys é g

Az alaptevékenység magasabb színvonalon törlénő teljesítése érdekében, a költségvetési hiány

kiegészítéséte, nem haszonszerzés céljából végezlrető kiegészítő tcvékenységek köre:

A szőrakozás és a kultúra terénvégzett kiegészítő tevékenységek:

o élőszínházl,zenei,tánc és egyéb színpadi előadások, sorozatok, bórletek szervezése,

o közmúvelődési, miivészeti és szabadidős táborok szert,ezése,

o egyéb kiegészítő tevékenységek,

. saját vagy bérelt ingatlan hasznosítása,

. hirdetési tevékenység, reklám-propaganda,

. iskolarendszeren kívüli (alap-, közép-, felsőíbkú) tanfolyami oktatás,

. eszközkölcsönzés.

o kiadói tevékenység, szánitőgépes szövegszerkesztés, kiadvárryszerkesztés,

. nem saját szervezésű programokra törtérrő jegyárusítás,



. kongresszusok, konlerenciák, tarrácskozások, érlekezletek szewezése, illetve kiszolgá-
1ása, lebonyolítása,

. külső fél állal rendezett tarrlblyamokhoz, képzéseklrcz szolgáltatás nyújtása,

o bemutatók, vásárok, szakkiállítások 1eborryolítása, kiszolgálása,

o szabad technikai kapacitás hasznosítása, kölcsönzése,

o külső tél által szervezett koncerlck rendezése, lebonyolítása,

. egyéb szolgáltatások szervezése, lebonyolítása.

3. AZ INTEZMÉXY SZERVF,ZF.TI FELÉPÍTÉSE

Az intézmény szakmai feladatainak ellátása és az ehhez szükséges feltételek biztosítása az in-
tézmény szervezeti egységeinek (szakállomány, ügyviteli, technikai) együttes munkáján alapul,
Az tntézmény vezetését a jelen szabá|yzat, az elfogadott éves munkaterv és az intézményre
vonatkozó hatályos jogszabályok alapján azigazgatő 1átja el.

Az jl^ftézmétryben 1blyó sokr,étű rnunka zökkenőrnerrtes ellátása érdekében az alábbi szewezeti
egységek létrelrozása r,ált szükségessó.

végzik munkájukat" s aclnak számot annak eredrnényességéről.

rr'ai irárryítása alatt végzik murlkájukat (kicrnelten a rendezvények kapcsán), s adnak
szátnot annak erednrényességérő1.

feltételeit biztosítják.

Intézrnényvezető: minden tevékenységi kör1 ellátó dolgozók munkájának az írányitója. Meg-
szervezi, irányítja és ellenőrzi a felaclatok végrehajtását, lehetőségei szerint gondoskodik a ter-

vekben rögzített fbladatok lratékony rnegoldásához szükséges valamennyi feltétel biztosítható-
ságáról, Blkészíti az intézmény f'eladatteljesítési és költségvetési beszárnolóját. Egyszemélyi
felelősséggcl vezeti az intézmény egészét.

3.1. Az intézmény műkötIósi moclellje



A szervezeti ábra jelen szabáIyzat 1. mellékletót képezi.

3.1.1 Munkafolyamatok

. Vezetési, irányítási í-eladatok : intézmély v ezető

Tervezés, egyes konkrét feladatok megfogalmazása, ellenőrzés, a hatékonyság és az ered-

ményesség elemzése. Szakrnai feladatok: könyvtárosok, kulturális program-koordinátorok,

kulturális rendezvényszervezők az lntézmény, illetve a hatáskörében folyó művelődési és

közösségi jellegű tevékenységi formák szakmai előkószítése, tartalmi meghatár,ozása, lebo-

nyolítása. Különböző formák szakmai előkészítése, taftalmi meghatározása, lebonyolítása.

I(ülönböző tartalrnakat közvetítő múivelődési alkalmak kereteinek létrelrozása, a közössé-

gek tagjainak szewezése a szabadidő kulturális célú eltöltésélrez. A szakmai tevékerrység

adminisztratív és gazdasági hátterének biztosítása az intézmény működésének, az admi-

nisztratív és gazdasági hátterének biztosítása az intézmény működésének, az események,

rendezvények anyagi-tárgyi íbltételeinek koordirrálása, a pénzügyi t-egyelem betafiásához,

kötelezettségek teljesítéséhez és a követelések érvényesítéséhez szükséges gazdasági, péttz,

ügyi intézkedések megtétele. A gyűjtőkört szabályzatnak megfelelő, tervszerű állomárry-

alakító munka végzése, a dokumentumok nyilvárrtartásba vótele, s azok tartalmi f'eltárása.

Tanácsadó, ajánló, tájékoztatő szolgálat végzése az o1vasói igények kiszolgálása érdekében.

A nyilváno s közö sségi internet-h ozzáfér és 1 ehető ségének bizto sítása.

. Műszaki-technikai feladatok: ügyviteli alkalrnazott

Az intézmény által szervezett renclezvények hang- és férrytechnikai biztosítása. hang- és

fénytechnikai eszközök karbantarlása; színpadmesteri teendők ellátása a rendezvényeken;

kiállítások technikai lebonyolítása. Vezeti a különböző rendezvények számára igényelt te-

rembérlet rryilvántartását; közönségszervezési íbladatokat lát el.

3.1.2 A munka belső szervezósót szabáh-ozzákz
a) a heti munkaiclő beosztás

b) heti terembeosztás

c) nagyobb rendezvények esetérr fbrgatókönyv

d) portakönyvek/rnunkaidőberr az intézmény ellragyását és a visszaórkezés időpontját és a

távollét célját rögzitő tizet, jelenléti ív, helyiségck kulcsának átadását dokumentálcl

frjzet, port as zo l gálatl átad ás - átvétel e/

3.1.3. Munkaköri feladatok



A részletes feladatkört szabályoző - személyre szóló * munkaköri leírások a közalkalma-
zottak jogállásáról sző|ő 1992. évi XXXIII. törvény, meghatérozott esetekben a munka tör-
vénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény előírásai szerint kötelesek a közalkalmazottak a

munkájukat ellátni.

3.2. Az igazgatő

Az intéz:mény élén igazgatő á11. aki magasabb vezeíő állású dolgozó. Magasabb vezetői meg-

bizását és személyét érintő munkáltatói jogkört Tokaj Város Önkormányzatának Képviselő-

testülete gyakorolja az egyéb murikáltatói jogok kivételével, rnelyek a polgármester jogkörébe

tarloznak.

Szerrrélyében fblelős az Alapitő Okiratban ós a Szervezeti ós Műrködési Szabá|yzaIban íbglalt

í-eladatok ellátásáért, az intézmérry és teleplrelyei rcrrdeltetésszerű működéséért, a pénzigyi

gazdálko dás ér1. a sz akrn ai fel adatok szí nvonal as e l l eitás áért,

Az inténnény dolgozói ölött rnunkáltatói jogkör1 gyakorol. Az igazgató közvetlen irányítása

aláta*ozikazintézmény valamennyi dolgozója. Fentiek egyidejű akadályoztatása esetén a he-

lyettesítést a (Kurrné Gaszper Judit) körryltár szervezeti egység vezető feladatkört ellátó szak-

ember 1átja el. A helyettesítés a rnunkáltatói jogok gyakorlásáIa neln vonatkozik , ezen estben a

rnunkáltatói jogokat a polgánnester gyakorolja.

Az intéznónyvezető a rneglratározott hatáskörök gyakorlását rnunkatársaira átruházhatja (ki-

véve munkáltatói jogkör).

Az itlténnériy fcladatkörébe tartozó ügyekberr szükség szerint előterjesztést, jelentést ad a fel-

sőbb szervek, testületek részére.

I(incvezi, l'elrnenti, besorolja és nrinősíti az inléznény dolgozóit, 1'elettük munkáltatói jogokat

gyakoro1.

' Munkatársait rendszefesen beszámoltatja avégzett tevékenységükről. Összehangolja, ellen-

Őrzi az intézmény egységeinek múködését, Ellátja az intézmény képviseletét, kapcsolatot

tart az állami, társadalmi gazdasági szervezetekkel az intézmény tevékenységét érintő kér-

désekber',

' Felelős a jóváhagyott éves munkaterv és költségvetés teljesítóséért, azintézmény vagyonke-

zeléséért, a társadalmi tulajclon védelrnéért, a tnunkavédelrni, tűzrendészeti és közegészség-

ügyi előírások bctartásáért.



. Tájékoztatja a fenntarlót, irányító szervet az intézmény tevékenysége során sze|zett tapasz-

talatokró1.

Felelősséggel tarlozik:

l azintézmény költségvetési kereteinek betartásáért,

. azönkormányzati tulajdon védelméért,

. a belső ellenőrzés megszervezéséér1,

. a Szervezeti és Működési SzabáIyzaí aktualizálásáér-t,

. az intézményre vonatkozó munkavédeirni és tűzvódelmi előírások betarlásáért.

3.3. Könyvtár szervezeti egység vezető

o a könyvtári munka tervezését, szervezésót, annak végrehajtását önállÓan végzi, az éves

munkaterv és a jóváhagyott költségvetés szeritrt, nrindezt azigazgatőval tÖrténő Qgyez-

tetéssel, az igazgatő jóváhagyása mellett;

o ellátja a könyvtár működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben és

döntésekben előírt tbladatokat;

o kapcsolatot tart a társintózmónyekkel, helyi, területi ós országos szakmai szervekkel.

intézményekkel;

o támogatja a körryvtár munkáját segítő testületek, szervezetek, kÖzÖsségek tevékenysé-

gét;

o a jogszabályokban előírt 1eltételeknek megf-elelőerr clkészíti a kiinyvtár szakmai prog-

ramját, gondoskodik azok naprakész karbarrtartásáró1;

. felelős a könyvtár adatszolgáltatásáért, különös tekirrtettel a normatívát Órintő adatszol-

gáltatásér1;

o feladatkörébe prrtoző ügyekberr vezetl a szükséges nyilvántartásokat;

o munkatársainak szakmai segítséget nyújt;



. |rgyelemmel kíséri a könyvtári pályázatokat;

o íiissíti, aktualizálja a könyvtári honlapot;

o a könyvtári rendezvényekről cikket ír a helyi lapba, a Tokaji Hírekbe.

3.4. Könyvtárkezelő
. a kölcsölrzósi munkák végzósc. annak adrrrinisztrációja;

. az olvasók tájékoztatása, adatszolgáltatás, referens kérdések megválaszolása;

. olvasói előjegyzósek, körryvtárközi és olvasótermi kölcsönzések lebonyolítása;

o csopotlok, egyéni olvasók tarrulásához, vetólkedőhöz dokumentum-szolgáltatás;

o allyaggyűjtés, iníbrmációs szolgáltatás nyújtása;

r könyvtárinyilvántarlásokvezetése:

. az állornány tetvszerűl fejlesztése, az állomány indokolt kivonása;

. a gyűjternény megőrzósc, vódclmc, valarnirrt a jogszabálybari előír1 időszakonkénti ál-

1ornány ellerrőrzése;

o alaptevékerrységi körélrcz kapcsolócló programok, könyvtári rendezvények szervezése;

o a körryvtár állomárryát a szakmai előírásokrrak rnegfelelően, rendezetten az olvasó ren-

delkezésóre bocsátja;

. együttműrködik más könyvtárakkal, kulturális és oktatási intézményekkel, civil szerve-

ződésekkel;

o goncloskodik a könyvtári dokumetlturnok TEX'fLIB könyvtári szottver segítségével tör-

ténő szánrító gépes r-ryilvántarlásáról, a távol i ho zzáférésről ;

. teljes körűrerr gyűjti a város lrelyisrneretével, helytörténetével íbglalkozó dokumentumo-

kat (körryvek, kóziratok, fenykópek, plakátok, meglrívók, aprónyomtatványok, stb.)

3.5. Gazdasági ügyintéző



A munkaköri leírásának meglelelóen ellátja a részben önállÓ gazdálkodású intézménY PénzÜgY-

adminisztratív feladatait. A rendezvények technikai 1cbonyolításában részt vesz.

3.6. Technikus

A munkaköri leírásának megl'elelően azintézmérry telephelyeinek műszaki f'elÜgYeletét 1átja el.

Gondoskodik a különb öző rendezvények, programok technikai hátterének biztosításáról,

3.7. Program_koordinátor, kulturális rendezvónyszervező

. azintézmény alapellátó tevékenységét kialakít ő szervezeíi egység, a telepÜlés Politikai,

termelési és társadalmi életének, a lakók életmódjának elernzóse során Í'eltárt művelŐ-

dési igények kielégítése;

. aközé|eti információk gyűjtése és tájékoztató f-eltárása;

o a közösségi élet különféle tbrmáihoz a {eltételek biztosítása, ezek tblyamatos gondo-

zása1,

o lehetőségek nyújtá sa az egyéni alkotótevékenység különféle formái számára;

. művelődési közösségek, (szakkörök, klubok, művészeti csoporlok) szervezése és mŰ-

ködésük biztosítása;

o együttműködés az intéznérry más szervezeti egységeivcl az intézménY egészét érintő

feladatok megoldásában;

o rendezvények, programok szervezésében, előkészítéséberr és lebonYolításában valÓ

közreműködés;

o plakátok, szórólapok, meghívók előkészítése, teletbrros Ügyintézés, levelezés.

3.8. Takarító

A munkaköri leírásnak rnegfelelően gondosko dik az intézmény kezelésébe tartozó három éPÜ-

let tisztaságáról. Szükség esetén rószt vesz az események teclrnikai hátterének biztosításában, a

programok lebonyolításában,

Munkaköri leírások
Azintézmétryben fbglalkoztatott dolgozók Íelaclatailrak 1eírását a nrutrkaktjri 1círások taftalmaz-

zák, ame|yet minden dolgozó munkába lépós rrapját kijvető 15 naporr belÜl kézhez kaP.

A munkaköri leírások taríalmazzák a lbglalkoztatott clolgozók szervezetben elfbglalt tnunka-

körnek megí-elelő feladatait, jogait és kötelezettségeit személyre szólóan.

A munkaköri leírásokat a szervczeti egység módosulása, szenrélyi változás, valamint feladat

változása esetén azok bekövetkczésétől számított 15 naporr belÜl rrródosítani kell.

A rnunkaköri leírások elkészítéséér1 és aktualizáIásáért felelős: azigazgatő.



4. Az INlÉaMENy tuűnöníi,sB

4.1. Az intézmény irányítása, képviselete

A Képviselő-testület rneghatározza az lntézmény lrasználati szabályait, múiködésének módját, fel-

adatait, kiadja alapító okiratát, jóváhagyja a Szeruezeti és Működési Szabá|yzatát, munkatervét és

költségvetés ét. Az intézmény élén az irányítási jogokat gyakorló Tokaj Város Önkormányzatának

Képviselő-testülete által nregbízott intézrnérryvezctó áll,

4.2. Munkáltatói jogkör

Az íníézményvezetót nyilvárros pályázaI útján, a közalkalrnazottak jogállásáról szőlő 1992. évi
XXXIII. törvény alapján, "I'okaj Város Önkományzaíának Képviselő-testülete határozott időre, 5

évrcbízza meg a magasabb vezetői feladatok ellátásáva1, az alapító okirat szerint. Az intézményve-

zeíő az intézrnóny összes dolgozójára vonatkozó munkáltatói jogokat gyakorolja.

1.3. Az intézmóny vezetésónck rendje

Az intézrnónyvezető az ílténnény egyszernéll,i felelős vezetője a munkaköri leírásban meghatáro-

zott feladatkör, hatáskör és felelősségi kör szerint,

4.3.1. Helyettcsítósi rend

Az intézrnényvezctőt tár,o1lótóbcn, akadál1,oztatása esetén Kunné Gaszper Judit könyvtár szervezeíí
egység vezető t-eladatkört ellátó szakcnlbcr lát_ja e l. A lrelyettesítés a rrrunkáltatói jogok gyakorlására

nen vonatkozik, ezen esetbetl a rnurrkáltatói jogokat a polgármester gyakorolja.

4.4. Utasítási jog, fegyelmi rend
Az utasítási jogot az intózrnórry irrtézrrrónyvezetője gyakorolja. A feladat elvógzésére közvetienül
utasíthatja a dolgozót. Az intézményvezetőtól kapott közvetlen utasításró1 a dolgozó a szolgálati út

bctartásáva1 köteles tájékoztatni közvetlerr felettesót. A fegyelmi jogot az intézményvezető a közal-
kalrnazottak jogállásáról szóló törvótry, valamint a lrrutrka törvénykönyve alapján gyakorolja.

4.5. Munkavédelmi ügyrencl
Az tníézmény munkavédelrr'i tevékenységéért az intéznényvezető a felelős. Az íntézményvezető
egyszeinólyi f-elelósségének rnegtaftása nrellett a tnunkavédelrni tevékenység operatív irányítását
más, arra alkalrnas dolgozóra is átruházhatja. ha ehhez írásban megadja a szükséges jog- és hatás-

kört.

4.6. Az összmunkatársi értekezlet
Azintézményvezető hívja összc éverrkétrt legalább egyszer, illetve szükség szerint. Feladata az in-
tézmény és az egyes dolgozók éves rnunkájának érrékelóse és a következő évi feladatok megismer-
tetése.

M unkaértekezlet:

Cél naponta/hetentc, a munkafeladatok rnegbeszélése, szakteniletenként, a feladatok jellegéből adó-
clóan.

4.7, Az intézmény dolgozóinak továbbképzési rendje



A továbbképzések rendjét a kulturális szakemberek továbbképzésérő| szŐIŐ 3212017. (XII. 12.)

EMMI rendelet szabályozza. Az tntézmérryvezető öt évre szóló továbbképzési ter-vet készít, melY-

nek megvalósítása során az irrtózmény felső és középíbkú végzettséggel rerrdelkező szakalkalrrra-

zottai továbbképzésben részesülnek az éves beiskolázási terv szerint.

4.8. Munkaterv, éves szolgáltatási terv
Lzintézmény t-eladatait naptári évre elkészített munkatervben kell rÖgzíteni. A munkatervet a ferrn-

tartó által elóírt feladatok és a munkatársak javaslatainak figyelembe vételév eI az tnÍézménYvezető

készíti el, összhangban az éves költségvetési terwei. A munkatervet a KépviselŐ-testÜlet hagYja

jóvá.

A közművelődési intézmény éves munkatervénck rószét képezi az éves szolgáltatási terv,

Az tníézmény az á|ía]a nyújtott közmiivelőclési alapszolgáltatás lnegszervezéséhez ér'es szolgálta-

tási tervet készít a tárgyév március 1-jéig.

Az éves szol gáltatás i terv íaríaltnazza

a) a bizíosított közművelóclési alapszolgáltatások keretéberr tervczett kÖzÖsségi Programok, tevé-

kenységek és fblyamatok (a továbbiakban egyiitt: közösségi tcvékenység) tnegtlevezését,

ó) a közösségi tevókenység céljának rövicl Ieírását,

c) az egyes közösségi tevékenységek közrnűrvelódósi alapszolgáltatásokba valÓ besorolását azzal,

hogy minden egyes közösségi tevékenység csak egy alapszolgáltatásba sorolható be,

c/) a közösségi tevékenysóg rendszerességét vagy tervezett időpontját és a résztvevők tervezett szá-

mát, valamint
e) a helyi lakosság közösségi tevékenységek megtervezésében, nregvalÓsításában és értékelésében

való részvételének móclj ait.

Az tníézményvezető a munkatervi í-elaclatok végrelrajtásáró1 óvente bcszátrrol a KépviselŐ-tcstÜlct

felé. A í,eladatok végrelrajtását az íntézmétry nunkatársai szoros egyúttnríikÖdésberr végzik. Vitás

kérdésekben az lníézményvezető ciönt.

A munkavis zonyra,a rnunkaidő-beosztásra, a túlrnunkára, szabadságra, a munka dijazására, a béren

kívüli juttatásokra, a fegyelrni és leltári felelősségre vonatkozó előírásokat a munka tÖrvénYkÖnYve

és a közalkalmazotti törvény szerint kell betartani. Az, trúézményvezető kÖtelessége a szabálYokat

érvónyre juttatni, a szervezeIt, 1'egyelrnezett munkat'eltételcket biztosítani. A dolgozóknak ielenléti

íven kell bejegyezniük a munka rnegkezdésénck és belejczésónek időpontját, s n-rur,kaidő alatti el-

távozásukat a közvetlen felettesnek kel1 bejelenterri. A munkarendre vonatkozó okmányokat az tn-

tézmény irattárában kell rrregőrizni.

4.9. A gazdálkodás rendje

. Azintézmény önálló jogi személykónt működó helyi önkormányzatl költsógvetési szerv,

gazdálkodását a költségvetés által biztosított és más szervektő1 kapott pénzeszkőzÖk, saját

bevétele ós a rendelkezósére álló vagyontárgyak igénybevételével végzi. Gazdálkodási

felaclatait a jogszabály, és az önkorrnányzati irányelvek figyelernbevótelével, az ésszerű

takarékosság érvényesítésével l átj a el.

. t\zinlézmény az előirányzatok f-eletti renclelkezési jogosr-rltság szempontjából teljes jog-

könel rendelkező költségvetési szerv.



. A költségvetési gazdálkodással kapcsolatos előírások tekintetében az intézményre Tokaj
Város Önkormányzatának Képviselő-testülete által elfogadott mindenkori költségvetési

rendeletberr íb glaltak kötelező j elleggel bírnak.

. Az intéztnény éves költségvetését Tokaj Város Önkormányzata által adott keretszámok,

valamint a költségvetési intézményekre vonatkozó rendeletek szerint, a munkaterwel
összliangban, azintézmérryvezető a Tokaji Városüzemcltető Szervezet gazdaságivezető-
jével készííi el, Az irrtézrnényvezető ós a T'okaji Városüzemeltető Szervezet gazdasági

vezeíője felelős: - a költségvetési tervezésért, - apénzellátásér1, - az e|őírásoknak megfe-

lelő költségvetési gazdálkodáséft, - az önkotmányzatl vagyon kezeléséér1, - apénzgaz-
dálkodásért, beszámolásért, adatszolgáltatásért.

. Azinlénnérry rnűrködésóvcl kapcsolatos pénzügyi, gazdasági, szolgáltatási tevékenységet

a Tokaji Városüzerneltetcj Szervezet látja el.

. Az intézmény a gazdálkodását az áIlamháztartásáról szóló többször módosított 201 1" évi
CXCV. törvény, valamint annak végrehajtására kiadott rendeletek és az önkormányzat
helyi költségvetési rendeletében foglalt előírásoknak megfelelően köteles szervezni.

4.10. Az intézmén1,, egl,üttműködósc más szcrvekkel, intézményekkel
Az lnlézmérry tevékenységi köróbe tafiozó í-eladatok megkívánják, hogy munkáját össze-
harrgoltan végezze a lakóhelyi, a tlegyei és szükség szerint az országos szakmai szeíyeze-
tekkel.

E gyüttműrködési fbnnák
- együttműködési rnegállapodások

- koordirrációsérlckezlctek

- kölcsönös képviselct, részvétel testületekberr és munkatnegbeszéléseken

- vezetőt szintű rnegbeszélések

- jelentősebb rendezvények, közrr-rűrvelődési fonnák közös meghirdetése, lebonyolítása,
működtetése

Ilgyüttműködési megállapodások aláírására az, inténnényvezető jogosult.

Az intézmérry lrelyiségeinek nrás szervek részére törlérri áterrgedése. Az intézmény helyiségeit
alkalrni vagy 1blyamatos jelleggel más szervek, magánszemélyek is igénybe vehetik" A más
célra törtérrő igénybevételt a rnuzeális irrtézrnérryekről, a rryilvános könyvtári ellátásról és a
közmúivelődésről szóló l997. óvi CXt,, törvórry 78. § (4) bekezdése szabályozza. Amás szer-
vek, magátrszerrrélyek áItal igénybe vet1 helyiségek használatának időtartamára, rrródjára, költ-
ségeire vonatkozóarr írásban tercmbérleti szerződést kell kötni a szabályzat alapján, ame|yet az
irrtézmény részéről az intézményvezető ir alá.

4.11. Ügyiratkezelés



Az intézmény ügyiratkezelését a vonatkozó jogszabályok alapján készült, iratkezelési sza-

bályzat szerint kell megszervezni. Az iratkezelósi szabályzat irattári tervvel egyÜtt érvé-

nyes.

4.12. A,z intézmény működésót érintő egyéb clokumentumok, szabálY-
zatok j egyzéke

1 . Fenntarlói nyilatkozat
2. Könyvtárhasználati szabály zaí

3. Küldetésnyilatkozat
4, P anaszkezelési szab ály zat

5. Partnerlista

6. Gyűjtők őrí Szabá|y zat

].Házirend
8.B élyegző nyilvántarlás
9. Kulcsnyilvántartás
10, Munkaköri leirások

| 1, Tűz- és munkavédelmi szabá|yzat,

l 2 . Ir atkeze\ési szab áIy zat

13. Adatvédelmi, adatbiztons ági szabályzat
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