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JAVASLAT

a Felsézsolcai Kozmiivelédési Intézet és Varosi Konyvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasara

A Felsézsolcai Kozmivelddési Intézet és Vérosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatnak jovéhagyasdhoz Felsézsolca Varos Onkorméanyzat Képviseld-testiiletének
hozzdjarulésa szikséges a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a
kozmivelsdésrsl sz616 1997. évi CXL. torvény 68. § (1) bekezdés b) pontja, valamint a 78. §
(5) bekezdés b) pontja alapjan.

Az intézmény alapdokumentumat 10/2015. (I 11.) Kth. szdmu hatdrozatival hagyta jova a
fenntartd. Az orszagos szakfeliigyeleti ellendrzések javaslatdra, valamint a személyi valtozéasok
miatt valt szitkségessé a Szervezeti és Miikodési Szabilyzat médositasa, a hataiyos jogszabalyi
hattér szerinti aktualizaldsa. A modositds tobb fejezetet érint, ezért 0j intézményi
alapdokumentumot készitettem.

Kérem a Tisztelt Képviselé-testiiletet, hogy a Felsdzsolcai Kézmiivelddési Intézet ¢s Vérosi
Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat jovahagyni, a 10/2015. (IL. 11.) Kth. szdmu
hatérozattal elfogadott dokumentumot hatalyon kiviil helyezni sziveskedjen.
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HATAROZATI JAVASLAT

Targy: A Felsézsolcai Kézmivelodési Intézet és Varosi Konyvtar Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatanak jévahagydsa

1. Felsézsolca Véros Onkormanyzat Képviselé-testillete a Felsézsolcai Kozmlvel6dési
Intézet és Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat megtargyalta és azt
jovahagyja.

2. Felsézsolea Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilet a 10/2015. (II. 11.) Kth. szamu
hatdrozattal elfogadott Szervezeti és Milkodési Szabalyzatot hatalyon kiviil helyezi.

Felelés: Mezei Marianna, a Felsézsoleai Kozmiivelgdési Intézet és Varosi Konyvtar
igazgatdja
Hat4rid6: értelemszeriien
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ALTALANOS RENDELKEZESEK
Az intézmény adatai

Az intézmény elnevezése:  Fels6zsolcai Kdzmivelddési Intézet és Varosi Konyvtar

Székhelye: Fels6zsolca

Cime: 3561 Felsdzsolca, Szent Istvan utca 2.
Telefonszama: 46/584-313

E-mail cimei: fzsolcakozmuvelodes@gmail.com

fzsolcakonyviar@gmail.com

Kényvtari honlap: http://www.zsolcakonyvtar.hu/

Tipusa: kdzmiivelédési és konyvtari feladatokat ellatd intézmény ¢Es

helytorténeti kiallité hely.

Adodszdma: 15793944-2-05

Szamlaszama: 54500112-10026036

A koltségvetési szerv térzsszama: 793940

Fenntarto6ja: Fels6zsolca Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete
Mukéodési teriilete: Felsbzsolca varos kdzigazgatasi teriilete

Az intézmény jogallasa: helyi 6nkorményzati koltségvetési szerv, 6ndllo jogi személy

Az intézmény alapitisanak datuma: 2011. augusztus 16.
Az intézmény Alapitdé Okiratat Felsézsolca Varos Képviselé-testiilete a 91/2011. (VIL.13.)
Kth., szdmu hatdrozataval jovéhagyta, melyet 115/2011. (VL.19.) Kth. szdmu, valamint
72/2016. (V. 18.) Kth. szdmu hatérozataival médositott.

Az intézmény bélyegzoje

A bélyegzd felirata: Felsbzsolcai Kozmiivelddési Intézet és Varosi Konyvtar 3561
Felsdzsolca, Szent Istvan u. 2. A bélyegzd lenyomatat a bélyegzd nyilvantarté tartalmazza.
A bélyegzé haszndlatdra jogosultak: igazgatd, akadélyoztatdsa esetcn az igazgatohelyettes.

Bankszdmlakezelésre és aldirdsra jogosultak: Mezei Marianna és Fehér Katalin.



AZ INTEZMENY FELADATAI

A koltségvetési szerv kozfeladata:

A muzedlis intézményekrdl, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo 1997.

évi XCL. torvényben meghatarozott feladatok ellatasa.

A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhdztartdsi szakégazati besorolésa:

szakagazat szama

szakégazat megnevezése

1 1910100

Konyvtari, levéltari tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

Az intézmény ellatja a jogszabalyban meghatéarozott kulturélis szolgaltatasokkal, kiilondsen a

nyilvénos konyvtari ellatassal, a kulturalis 6rokség helyi védelmével, a helyi kozmvelddési

tevékenységgel dsszefiiggd feladatokat.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkci6szam kormanyzati funkcido megnevezése
1 082042 Ko6nyvtari dllomény gyarapitdsa, nyilvantartasa
2 ] 082043 Konyvtari allomany feltdrdsa, megérzése, védelme
3 1082044 Konyvtari szolgaltatdsok
4 | 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység
5 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi koézmivelodési, kézonségkapesolati
6 tevékenység
082091 Kozmivelédés — kozosségi és tarsadalmi részvétel
7 fejlesztése
g | 082092 I’{o,zmuvelodes - hagyomanyos kozosségi kulturalis
értékek gondozdsa
082093 Kozmivelddés — egész életre kiterjed$ tanulas, amat6r
9 milvészetek
10 | 082094 K6zmiivelddés — kulturalis alapi gazdasagfejlesztés




F6bb szakmai feladatok és az azokat szabalyozo6 jogszabalyok

Kozmiivelodési teriilet

Miikodési teriiletén biztositia a tarsadalmi igényekhez, a helyi sajatossagokhoz,
életkorhoz, a munkakdriilményekhez igazodé muvelddési tevékenységhez sziikséges
egyes feltételeket.

Informéaciés és egyéb kozhasznll szolgaltatist végez, rendszeres és szervezett
lehet6ségeket nyGjt a  kozosségek, civil  szervezOdések vélemény- €S
informéaciocseréjéhez.

Klubokat, miivészeti csoportokat mikddtet, kozremiikodik miivészeti alkotasok
bemutatasaban, eléadasokat, kiallitasokat, rendezvényeket szervez.

Kiegészit tevékenység: testvérkapcsolatok apolésa.

Kozgyiijteményi teriilet

Felsézsolca targyi és szellemi orokségének gyiijtése, feldolgozasa, bemutatasa.

Konyvtari teriilet

Funkcidi:

- értékmeg0rzés,
- dokumentum és informacié szolgaltatas,

- szocidlis-, kulturdlis-, szorakoztatasi funkcio.

Az alaptevékenység keretében elvégzendo feladatok:

a kényvtar lloményéanak folyamatos gyarapitasa, apasztasa,
dokumentumok nyilvéantartasba vétele, formai és tartalmi feltarasa,
a gyljtemény megérzése, védelme, a feleslegessé valt, elhasznalodott

dokumentumok térlése,

tajékoztatas a konyvtdr ¢és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatdsairol,

més konyvtarak alloménydnak és szolgéltatisaihoz torténé hozzaférés biztositasa,
konyvtarkozi kolesonzés,

a kényvtarak kozotti dokumentum és informéacidcserében kozremiikodes,



- az alaptevékenység biztositasat eldsegitd rendezvények szervezese,

- aszamitdgépekhez és internethez valod hozzajutas eldsegitése,
- felnétt és gyermek olvasdszolgalati tevékenység végzese,
- dokumentumok kolesénzése, helyben hasznalatanak biztositasa,

- tajékoztatas, irodalomkutatds, helyismereti, kozéleti, kozhasznt informacidk

biztositasa,
- konyvtari szolgaltatasok nyujtdsa,

- statisztikai adatszolgaltatas.

Kiegészitd tevékenység keretében elvégzendd feladatok:

- iskolai-, 6vodai foglalkozasok, kozosségi foglalkozasok megtartédsa (irodalmi
rendezvények, klubok),

Egyéb feladatok:

Kapcsolattartds a  vérosban —miikédd — intézményekkel, szervezetekkel,
egyesiiletekkel, a megyei konyvtdrral ¢s a megyében miikédé nyilvanos

konyvtarakkal és a konyvtaros szakmai szervezetekkel.

A konyvtar gytjtokore:

- Véarosi konyvtari alapfunkciéjabol adddoan altaldnos gytijtokort, nyilvanos

kézmuvelddési konyvtar.

- A gylijtokor részletes kidolgozasat a Gy(ijtokori Szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa:

Minden megérzésre szant dokumentum egyedi és sszesitett nyilvantartasban

keriil bevezetésre.

A konyvtari dllomény feltaro eszkozei:

A kényvtar a teljes allomanyét tartalmi és formai vonatkozasban feldolgozva
tarja az olvasok elé. Az online katalégus mindenki szamara elérhetd a

kényvtarban, és a konyvtar honlapjan.



A konyvtar hasznalatanak szabélyai:

A kényvtar nyilvanos konyvtar, minden - a kényvtarhasznalatbol nem kizart -
érdekléddnek az 1997. évi CXL kulturalis torvényben meghatarozott felictelek

szerint rendelkezésére all.

A szolgaltatasok igénybevételének modjat, a fizetett szolgdltatdsok feltételeit
Felsézsolca Véros Onkormanyzat Képviselo-testiiletének hatdlyos rendelete

szabalyozza.

A Vérosi Konyvtar Kényvtarhasznalati Szabalyzata részletesen tartalmazza a

hasznalat modjat.

A Virosi Konyvtar Internethasznalati Szabélyzata tartalmazza az infokommunikacios

eszkozok igénybevételének maodjat, lehetdséget.

Az intézmény milkédéséhez kapcsolodo jogszabalyok

a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a koézmuvelddésrol
sz616 1997, évi CXL. torvény,

a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelodésrdl
57616 1997. évi CXL. térvény modositasarol sz616 2012. évi CLIL térvény,

a Munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. tdrvény,

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torveény,

a nemzeti vagyonrol szolo 2011. évi CXCVI. torvény,

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII. torvény,

150/1992. (X1.20.) Korméanyrendelet: a kozalkalmazottak jogallasarol szo16 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtasarol a mivészeti, kozmiivelddéstigy ¢és kézgyljteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Ssszefiiggd egyes kérdések
rendezésére,

120/2014. (IV. 8.) Kormdanyrendelet a nyilvinos konyvtarak jegyzékének vezetésérol,
3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl sz016 szabalyzat kiadasarol,

2/1993. (I 30.) MKM rendelet az egyes kulturdlis kozalkalmazotti munkakdrsk

betsltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrdl,



1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasardl,

22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével
és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol,

14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsdnzésért a szerzot megilletd
dij megallapitiséhoz ¢és felosztasdhoz  szlikséges adatokrdl, valamint az
adatszolgaltatasra kotelezett nyilvanos kényvtarakrol,

45/2012. (X1. 30.) EMMI rendelet a kulturalis javakkal kapcsolatos hat6ségi eljarasra
vonatkoz6 szabalyokrol,

27/2016. (IX. 16.) EMMI rendelet az emberi er6forrdasok minisztere agazataba tartozo

szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl.

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Felsézsolea Véros Onkorméanyzat Képvisel6-testilete 90/2011 (VIL13.) Kth. szamu

hatdrozataval megsziintette az Altalanos Miivelddési Kozpontot, az intézmény egyik

jogutédjaként 91/2011 (VIL13.) Kth. szamu hatdrozataval létrehozta a Felsdzsolcai

Kozmiivelddési Intézetet és Varosi Konyvtarat.

Az intézmény vezetését, a munkaltatoi jogokat az igazgaté latja el ¢s gyakorolja.
Tavollétében a szakmai munkét az igazgatohelyettes irdnyitja, aki a konyvtéar szakmai
vezetoje.

Az intézményben folyd munkét az igazgaté koordindlja kulturalis menedzserként,
valamint a kézmivelddési feladatokat is ellatja. Tovabbi feladatot lat el a helytorténeti
kiallitohely tarlatvezetdje és a konyvtari teriileten dolgozo kényvtarosok.

Az intézmény helyiségeinck tisztantartdsa egy 6 Oraban foglalkoztatott takarito-
gondnok feladata.

Az igazgaté munkajat a Képviselo-testiilet megbizasabol végzi.

Az intézmény dolgozéinak feladatait, a feladatokhoz tartozd hataskordket, a
helyettesités rendjét, valamint az ezekhez kapcsolodo feleldsségi szabalyokat a
munkakdri lefrasok tartalmazzdk.

Az intézmény munkajat az éves Munkatervben foglaltak szerint litemezi.

Az intézményhez beérkezd és onnan kimené hivatalos iratokat az intézmény sajat

iktatokdnyvében tartja nyilvan.



3.8. Az intézmény szervezeti felépitésének diagramja

Igazgatd
Ko6zmivelodés

N

Igazgatohelyettes
Konyvtar

)

Konyvtaros Helytorténeti Technikai
kiallitohely személyzet

AZ INTEZMENY NYITVATARTASA

A Kozmiivelddési Intézet és Varosi Konyvtar munkanapokon az alabbiak szerint tart nyitva:
Hétfo: 8.00-16.00

Kedd: 7.30-16.00

Szerda: 8.00-17.00

Csiitortok: 7.30-16.00

Péntek: 8.00-14.00

Az egyéb nyitvatartasi id6 a Barczay-kastélyban rendezett programokhoz igazodik.

A helytorténeti kiallitas az intézmény nyitva tartasa szerint, hétvégén és {innepnapokon igény
és eldzetes bejelentkezés alapjan latogathato.

A Barczay-kastély nyitasa és zarasa, illetve a riasztd ki-be kapcsolasa mindig az elészor
érkezo, illetve utoljara tdvozo dolgozé feladata, aki meggy6z6dik az épiiletet helyiségeinek
bezarasarol is.

A Kozmiivelddési Intézet értéktargyaiért és a Helytorténeti Kidllitohely értéktargyaiért az

igazgatd, a Varosi Konyvtar értéktargyaiért az igazgatohelyettes-konyvtaros a felelds.



AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

- Az intézmény miikodését az éves koltségvetésben meghatdrozott pénzeszkdzok
biztositjak, melyet a Képviselo-testiilet hataroz meg.

- A felmeriilt kiadasok teljesitését az igazgatd igazolja. A konyvtdri szakfeladaton
keletkezd pénzforgalmakat az igazgatonak és a konyvtarvezetének is igazolnia kell. A
kifizetések a Felsbzsolcai Gazdasagi Miszaki Ellato és Szolgaltatd Szervezet (a
tovabbiakban: GAMESZ) Szdmviteli Politika szabalyzatdban, valamint a
Gazdalkoddsi Szabélyzatban foglaltak szerint keriilnek utalvanyozasra illetve
ellenjegyzésre.

- A kifizetésre felvett pénzeszkozzel 2 napon beliil el kell szamolni.

- Az intézménynél tortént befizetésekrdl szigoru szamadasu jegyzéket kell kiallitani. Az
{gy bevételezett dijakat 6sszesités utdn 5 naponként a GAMESZ egyszamlajara fel kell
adni. A belépbdijas rendezvényekre a felvett belépdjegyekkel és bevételekkel a
rendezvényt koveté 2 munkanapon belill a GAMESZ felé el kell szamolni.

- Az intézmény helyiségeinek bérbeaddsara az igazgaté ad engedélyt. Minden
alkalommal terembérleti megéllapodést kell kotni. A bérleti dijat a Képviselo-testiilet
hagyja jova.

- Az intézmény hézipénztarral rendelkezik, amelyet a GAMESZ ¢s az intézmény kozott
létrejott  Munkamegosztasi Megéllapodéas alapjan  a pénzkezelési  eldirdsoknak
megfeleléen kezel. Az itt nem részletezett gazdalkodassal kapcsolatos feladatok a
GAMESZ-szal kotott Munkamegosztasi Megéllapodasban foglaltak szerint valosulnak

meg.

VAGYONTARGYAK NYILVANTARTASA

A Kozmivelédési Intézet és Vérosi Konyvtarban fellelhetd targyi eszkozoket
nyilvantartisba kell venni. A targyi eszkozok leltarozasara, selejtezésére vonatkozoan a
GAMESZ Leltarkészitési és leltarozasi szabdlyzata, valamint a Felesleges vagyontargyak

hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata tartalmazza.

AZ INTEZMENY TOVABBKEPZESI RENDJE

Az intézmény tovabbképzési rendje a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.
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AZ INTEZMENY HELYISEGEINEK HASZNALATAROL

- Az intézmény helyiségeit szervezetek, magdnszemélyek csak terembérleti
megdllapodassal vehetik igénybe. Terembérleti igényeket az igazgato csak irasban
fogad el.

- Civil szervezetek részére is terembérleti szerzodést kell kotni. A rendezvény jellegétol
fiiggben téritésmentességet lehet biztositani. A téritésmentességet az igazgato
engedélyezheti, a fenntartdval tortént egyeztetés utan.

- A telepiilésen miikodd szervezetek részére torténd atadds alkalmaval az dtvevo
szervezet vezetdje, illetve annak meghatalmazottja felelds a Kozmiivel8dési Intézet ¢s
Varosi Konyvtar vagyonbiztonsagaért, ill. a tlz- és balesetvédelemért. Az okozott
karért anyagi feleldsséggel tartozik. Az esetenkénti atadasrol feljegyzést kell késziteni,
mely tartalmazza az ataddskori targyi feltételeket, mely alapjan a rendezvényt kovetd
atvétel megtorténik.

- Az intézmény helyiségeinek hasznélati rendjét, a belépés és benntartozkodas idejét a
terembérleti szerzddés tartalmazza.

- Azintézményben és a Barczay-kastély teriiletén dohanyozni tilos.

A SZAKMAI MUNKA ELLENORZESENEK RENDJE

Az intézmény igazgatoja:

- naponta ellenérzi a munkatarsak tevékenységét.

- évente legalabb kétszer az iktatokonyvet,

- aterembérleti szerz6déseket, a szamlazasok rendjét,

- folyamatosan figyelemmel kiséri a koltségvetés iddaranyos felhasznalasat.

- Az ellendérzés része a szobeli beszamoltatdas, amelyre a havonta megtartand6
munkatarsi értekezleten kertil sor.

- Az ellendrzésekrdl feljegyzést kell késziteni, melyet az igazgato ¢s az ellendrzott
dolgozo ir ala.

- A tapasztalt hidnyossagokat az érintettekkel kozolni kell, s trekedni a feltart hibak
miel6bbi kijavitasara, orvoslasara. A hidnyossagok stlyanak megfelelden feljegyzés,

illetve jegyz6konyv késziil, melyet iktatni kell.
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VEDO-OVO ELOIRASOK

A Barczay-kastély termei mozgas- ¢s fiistérzékelokkel vannak ellatva. Tliz €s betorés
esetén az érzékelék a megfigyelést végzd cég kozpontjaban jeleznek. A cég
munkatarsai a tliz és betdrés észlelésekor értesitik az igazgatd Adltal kijeldlt
személyeket.

Tz esetén azonnal értesiteni kell a tlizoltdsdgot, biztositani kell az épiilet gyors
kitiritését, a vagyontargyak mentését.

Betorés esetén azonnal értesiteni kell a renddrséget.

Az intézmény kitiritésének menetét a tlirziadd-terv tartalmazza.

Baleset esetén azonnal elsésegélyt kell nyujtani a balesetet szenvedettnek, s a
helyszinen tartozkodd intézményi dolgozénak azonnal értesiteni kell az orvost
ligyeletet, ill. a mentdket.

Terembérlet ideje alatt bekovetkezett tlizeset és baleset alkalmaval a sziikséges
teendbket a bérlének, illetve személyes meghatalmazottjanak kell megtennie.

Betorés, bombariadé, botranyokozés, gardzdasag esetén a rendérség haladéktalan
értesitése az intézmény munkatdrsanak illetve a bérlé feladata.

Természeti csapas bekovetkezte esetén az azonnali személyi- és vagyonvédelmi
kéarenyhités utan értesiteni kell a GAMESZ igazgatojat.

Valamennyi rendkiviili eseményrél jegyzokonyvet kell felvenni, s legkésobb 24 6ran

beliil értesiteni rola a polgarmestert.
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A TFelsbzsolcai Kozmiivelddési Intézet és Vérosi Konyvtar Szervezeti ¢és Miikddési

Szabélyzatat megismertem és elfogadom, melyet alairasommal igazolok.

Farkas Tiinde Erzsébet =
konyvtaros

Feh Ké\

igazgatohelyettes - ko yvtaros

M;\\L&Q
Mezei Marianna
igazgato

Ormay Fanny
tarlatvezetd

Felsbzsolca, 2017. janudr 23.
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Zaradék intézményi jévahagyasrol

A Felsézsolcai Kozmiivel6dési Intézet és Viarosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a 2017. janudr 23-4n megtartott hatdrozatképes (4 f8) értekezletén a
szakalkalmazottak megismerték ¢s azt egyhangulag (100%) elfogadtak.

Felsézsolca, 2017. januar 23.
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Zaradék fenntartoi jovahagyasrol

A Felsdzsolcai Kozmiivelddési Intezet és Vérosi Konyvtar Szervezeti és Miuikodési
Szabalyzatat Felsézsolca Véaros Onkorményzat Képviselo-testiilete .../2017. (...) Kth.-aval
jovahagyta.

Felsdzsolca, 2017, oo i
Dr. Toth Lajos Kovices Zsuzsanna
polgérmester jegyz0
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