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I. ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Kulturdlis és Konferencia Kozpont, Németi Ferenc Varosi Konyvtar  Szervezeti és
Miikodési Szabalyzata (tovébbiakban SZMSZ) a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos
kényvtari ellatésrol és a kozmiivel§désrdl sz616 1997, évi CXL. térvény 68. § (1) b) pontja,
valamint a 78. § (5) b) pont, az 4llamhéztartasrol sz616 torvény végrehajtasarél szélé
368/2011. Korm. rendelet 13, § (1) bekezdése valamint a Magyarorszagi helyi
onkormanyzatairél sz616 2011. évj CLXXXIX. toérvény alapjan késziilt, amely meghatdrozza
az alabbiakat;

Az Snkorményzat, mint fenntartd, amely k6z0sségi szinteret, illetve kdzmiivelddési-nyilvanos
kényvtari intézményt tart fenn, meghatérozza tevékenységét, kiadja az altala fenntartott
intézmény alapité okiratdt, jovahagyja a szervezeti €s miksdési szabélyzatat, éves
munkatervét és kéltségvetését,

Az SZMSZ célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, a vezetd és az
alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény mukodési szabalyait.

Az intézmény Alapito Okiratanak jovahagyasa
Célja, hogy r6gzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését, valamint a vezetk és
alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény mikesdési szabélyait. Keretet biztosit az
intézmény 4ltal Snalldan kidolgozott belss szabalyok megalkotdsdhoz, az intézmény
megfeleld szakmai és gazdasagi miikédése érdekében.

1. Az intézmény alapadatai

Az intézmény koltségvetési szerv neve, székhelye: Kulturalis és Konferencia
K&zpont, Németi Ferenc Varos; Kényvtar 3910, Tokaj, Serhaz ut 55.

Intézményegységei:

a.) Kulturilis és Konferenciakézpont » Paulay Ede Szinh4z
Székhelyének cime - Tokaj, Serhaz ut 55.

telefon: 47/352-003, 47/552-000

e-mail: mh@tokaj.hu, szinhaz@tokaj.hu

web; Www.szinhaz.tokaj.hu, http://konferencia.to@i.hu

b.) Németi Ferenc Varosi Konyvtar
Székhelyének cime : 3910 Tokaj, Bajcsy-Zsilinszky Endre ut 7-9.
telefon: 47/353-287, 47/552 080

e-mail: konyvtar-tokaj (@t-online.hy

web: www.tokajikonyvtar.hu



¢.) Tokaji Fesztivilkatlan

Székhelyének cime 3910 Tokaj, Bodrogkereszturi it 2/A.
telefon: +36 47 552 034

e-mail: gabor.fintor@fesztivalkatlan.hu

web: www.fesztivalkatlan.hu

A, Tokaji Fesztivalkatlan” elnevezési ingatlan egyiittes &s kapcsolodé eszkozpark

lzemeltetését szolgdltatasi koncesszids szerz6dés alapjdn a Fesztivalkatlan Kft. latja
el.

. Az intézmény alapitdsanak idépontja: 2013. januar 1.

A 391/2012. (XII 11.) KT. hatirozat szerint a korabbi intézmények 6sszevonasival
Tokaj Varos Onkormanyzata déntstt a Kulturdlis és Konferencia Ko6zpont, Németi
Ferenc Vérosi Kényvtar 0sszevonasardl.

Az intézmény jogelédjei:
1963 Viérosi Kényvtar
2004, 07. 01. Kulturalis és Konferencia Kézpont

. Az intézmény tipusa: t5bbfunkcios intézmény

. Az intézmény Alapité Okirata egységes szerkezetben:
Az érvényben 1évé Alapité Okiratot Tokaj Véros Onkorményzaténak Képvisels-
testiilete a 311/2015. (IX.23.) hatdrozataval hagyta jova.

Az intézmény bélyegzéi:
Korbélyegzs
Fejbélyegzd: Felirat: Kulturdlis &s Konferencia Ko6zpont, Németi Ferenc Vaérosi
Kényvtar Tokaj, Serhaz ut 55.
Tulajdonbélyegzé:Felirat: Németi F erenc Vérosi Konyvtar
Tokaj, Bajcsy-Zs.u.9.

- Az intézmény miikodési teriilete: Tokaj véros kézigazgatasi teriilete

Az intézmény miivelddésiigyi tipusa: Varosi nyilvanos kézkényvtar és varosi
muvelédési kdzpont

Jogszabalyban meghatirozott kozfeladata:

a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kényvtari ellatsré] és a kézmiivel6désrsl
$2016 1997. évi CXL.. torvényben meghatdrozott kzmiivelddési és kozgytijteményi
(konyvtari ellatas) feladatok.



9. A kéltségvetési szery fétevékenységének allamhaztartssi szakagazati besorolasa:

_ szakdgazat szdma | szakagazat megnevezése
L1 1910110 Kézmiivel6dési intézmények tevékenysége

10. Az intézmény alaptevékenységének besoroldsa
A koltségvetési szerv alaptevékenységének korméanyzati funkcié szerinti megjeldlése:

kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkcié megnevezése —‘

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal vald gazdalkodassal
kapcsolatos feladatok (- az onkormanyzati vagyon —
ingatlanok és m4s vagyontargyak, vagyoni értéki jogok
1 — lzleti célu hasznélatba, haszonbérbe adéséval.
allagmegoévasdval, felujitasaval, adas-vételével és mas
modon térténd hasznositasaval, kezelésével Osszefiiggd
feladatok ellatasa.)

_2 082020 Szinhazak tevékenysége

] 082030 T Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhéz)
3

4 | 082042 - Konyvtari lloméany gyarapitésa, nyilvantartdsa -
5 1082043 Konyvtari allomdny feltarasa, megorzése, védelme

6 | 082044 Kényvtari szolgaltatasok |
7 082091 Kézmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel

e fejlesztése .
2 082092 Kozmiveldodés — hagyomanyos k6z6sségi  kulturalis
i - crtékek gondozdsa
9 082093 Kézmiivel6dés — egész életre kiterjed6 tanulds, amatér
mivészetek
[ 10 | 082094 | Kézmivelsdés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

11. Az intézmény addhatésagi besoroldsa:
Az intézmény ad visszaigénylésre nem jogosult,
Adészéam: 16678222-2-05

12. Az intézményi gazdsalkoddsi alszamla: Kelet Takarék 68500012-11053875

13. Az intézmény gazdalkodssa:

Az intézmény Tokaj Varos Onkorményzata fenntartasaban mukods, gazdasagi
szervezettel nem rendelkezé kéltségvetési szerv, igy gazdasdgi feladatait a Tokaji
Varostizemeltets Szervezet 3910 Tokaj, Rakoczi Gt 54. sz. mint 6nalléan miiksdo és



gazdalkodd szerv latja el az allamhaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol kiadott
368/2011. (XII. 31.) Korményrendelet 9. § (1) a pontja alapjan.

14. Az intézmény feladatellitasira szolgalo vagyon: A Kulturdlis és Konferencia
Kézpont, Németi Ferenc Varosi Konyvtar 4ltal hasznalt 3910 Tokaj, Serhaz ut 55.,
3910 Tokaj, Baj csy-Zsilinszky Endre ut 7-9. sz., 3910 Tokaj, Bodrogkereszturi ut 2/A.
sz. alatti ingatlanok az alapitd okirat szerint és az intézmény egyéb eszkoz- és
készletallomanya.

15. Az intézmény vezet6jének kinevezési rendje:

A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdjét, az
igazgatot a kozalkalmazottak Jogallaséarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény, valamint
annak végrehajtdsi rendelete szerint nyilvanos palydzat alapjan Tokaj Varos
Onkormaényzat Keépviseld-testiilete bizza meg 5 év hatarozott idére és gyakorolja a
munkaltatéi jogokat. Az intézményvezetdi megbizas, kinevezés, felmentés, tovabba
Osszeférhetetlenség megallapitdsanak, fegyelmi eljards meginditdsanak, fegyelmi
blintetés  kiszabasanak, a megbizds  visszavondsanak jogat Tokaj Varos
Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete gyakorolja. Egyéb munkaltatéi jogokat a
polgarmester gyakorolja sajat hataskérben.

16. Az intézmény fenntartisa és feliigyelete
Az intézmény irdnyité szerve: Tokaj Véros Onkorményzatanak képviseld-testiilete
3910 Tokaj, Rakéczi ut 54.

Kdzponti, dgazati iranyitésat az az Emberi Eréforrasok Minisztériuma latja el.
Cime: Nemzeti Er6forrasok Minisztérium
Kultaraért Felelds Allamtitkérség

1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

Orszagos kozgyljteményi és kézmiivelddési szakmai tanacsadds és szolgaltatas:
Kényvtari Intézet, Magyar Miivelédési Intézet

17. Az intézmény miikédési rendje
Nyitva tartas:

1. Székhely (Tokaj, Serhaz ut 55 .): hétfotél-péntekig naponta 8-18 oOraig, valamint
rendezvényekhez igazodva. Hivatalos allami Unnepeken zarva tarthat.

2. Kulturalis és Konferenciakizpont (Zsinagdga): méjustol-oktoberig, kedd-
szombat 11-17 6raig, vasarnap, hétfén zarva

3. Németi Ferenc Varosi Konyvtar
Az intézmény szolgélati és kélesonzeési rendje:



Hétfo- péntek: de: 9-12, du: 13-17 éréig
Szombat : de: 9-12 ordig

4. Fesztivalkatlan

Nyitvatartas: aprilis 1-t6] szeptember 8-ig

Hétksznapokon: 10:00-17:00-ig

illetve el6ad4snapokon az el6adds kezdete elbtt 2 Oraval, az eléadds végéig.

I. AZ INTEZMENY FELADATALI

2.1. Alaptevékenység

Tokaj és vonzaskdrzete kornyezeti, szellemi, mtvészeti értékeinek, hagyomanyainak
feltarasa, megismertetése. A sz616 és borkulttréhoz kapesolédo hagyomanyok apolésa
¢s tovabbfejlesztése. A helyi miivelddési szokdsok gondozasa, gazdagitasa a fiatalok
¢s felndttek korében (kiemelten: Tokaj-hegyaljai Sziireti Napok, Borfesztival, Kultura
Napja, Szent Istvan Napja, Majalis, Tokaji frétabor, Tokaji Miivésztelep).

Az idegenforgalmi vonzerd fejlédését, mint a varosfejlesztés stratégiai dgazata,
szolgal6 rendezvények szervezése, ezek megvaldsuldsanak segitése.

Szinhdzi eldadasok, koncertek, irodalmi estek szervezése a Paulay Ede Szinhazban. A
teleptilés, a vonzdskorzetben é18k és az idelatogato turistak szdmdra.

A Tokaj-hegyaljai vilagsrokségi ranghoz kapcsolddo kulturalis tevékenység
tdmogatésa, elésegitése. Az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi
kultira értékeinek kozvetitése, megismertetése. Az tinnepek kultirdjanak gondozasa.

Iskolarendszeren kiviili ontevékeny, énképzd, szakképzs tanfolyamok, é¢letmindséget
€s életesélyt javito tanuldsi és felnéttoktatasi formak megteremtése, szervezése,
mikddtetése.

A kilonbozé kulturdk kozotti kapcsolatok kiépitésének ¢s fenntartasanak segitése,
kiilonos tekintettel Tokaj testvérvarosi kapcsolatrendszerére.

A gyermek, ifjusdgi és felnétt korosztalyl ismeretterjeszt6, amatér, miivészeti és
alkoté csoportok, mitivelédési kozdsségek tevékenységének tamogatasa. (pl. Tokaji
Miivésztelep, Tokaji frétabor Egyesiilet, Tokaj Varos Vegyeskara stb.)



® -A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének,
crdekérvényesitésének segitése, civil szervezeteinek szakmai tdmogatdsa.

* Aszabadid§ kulturdlis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa.(pl. filmvetités)

o Kulturalis, kézmiivel§dési informécids, civil szervezeti szolgéltatasok, tandcsadas,
szakmai timogatds

* A Tokaji Kistérség teriiletén mitkodé kozmiiveldési intézményekkel valo
cgytttmiikodés, a kistérségi kulturalis kozélet élenkitése, a Tokaji Kistérségi Tobbeélu
Tarsulés kulturalis tevékenységében valo aktiv részvétel, koordindlas.

2. 2. Kiegészité tevékenység
Az alaptevékenység magasabb szinvonalon t6rténd teljesitése érdekében, a koltségvetési
hiany kiegészitésére, nem haszonszerzés céljabol végezhet kiegészitd tevékenységek kore:

A szorakozas és a kulttra terén végzett kiegészitd tevékenységek:

* ¢l6szinhazi, zenei, tanc és egyeb szinpadi eléadasok, sorozatok, bérletek szervezése

* kozmivelddési, miivészeti és szabadidds taborok szervezése

o Egyéb kiegészits tevékenységek:

* sajat vagy bérelt ingatlan hasznositasa,

* hirdetési tevékenység, rekldm-propaganda,

* iskolarendszeren kiviili (alap-, k6zép-, felséfoki) tanfolyami oktatés,

* eszkozkolesonzés,

* kiaddi tevékenység, szamitogépes szovegszerkesztés, kiadvanyszerkesztés

>

* nem sajat szervezésl programokra torténé jegyarusitas.



kongresszusok, konferenciak, tanacskozasok, értekezletek szervezése,
illetve kiszolgalasa, lebonyolitasa,

kiils§ fél altal rendezett tanfolyamokhoz, képzésekhez szolgaltatds nyujtasa
bemutatok, vasarok, szakkiallitasok lebonyolitasa, kiszolgaldsa

szabad technikai kapacitds hasznositasa, kolcsdnzése

kiilso fél altal szervezett koncertek rendezése, lebonyolitasa

egy¢b szolgaltatasok szervezése, lebonyolitésa.

1.  AZINTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

Az intézmény szakmai feladatainak ellatdsa ¢és az ehhez sziikséges feltételek
biztositdsa az intézmény szervezeti egységeinek (szakallomdny, tigyviteli, technikai)
egylittes munkdjdn alapul. Az intézmény vezetését a jelen szabalyzat, az elfogadott
€ves munkaterv és az intézményre vonatkozé hatalyos jogszabalyok alapjan az
igazgato latja el.

Az intézményben folyd sokréti munka zékkendmentes cllatdsa érdekében az aldbbi
szervezeti egységek létrehozdsa valt szlikségessé.

1. Mivelédésszervezok, konyvtaros: Az intézményvezetd kdzvetlen szakmai iranyitdsa
alatt végzik munkajukat, s adnak szamot annak credményességérol.

2. Technikai csoport: Az intézményben foly6 barmely rendezvény technikai feltételeit
biztositjak

Intézményvezetd: Mindkét tevékenységi  kort elldtd dolgozék munkéjanak az
irdnyitoja. Megszervezi, irdnyitja és ellenérzi a feladatok végrehajtasat, lehetdségei
szerint gondoskodik a tervekben rogzitett feladatok hatékony megoldasahoz szlikséges
valamennyi feltétel biztosithatosagarél. Elkésziti az intézmény feladatteljesitési és
kéltségvetési beszamolojat. Egyszemélyi feleldsséggel vezeti az intézmény egészét.

3.1.Mikédési modellje



A szervezeti abra jelen szabalyzat 1. mellékletét képezi.

3.2. Munkafolyamatok

m Vezetési, iranyitdsi feladatok: intézményvezeté

Tervezés, egyes konkrét feladatok megfogalmazdsa, ellenérzés, a hatékonysag és az
eredményesség elemzése. Szakmai feladatok: mivelddésszervezOk, konyvtirosok az
intézmény illetve a hatdskorben folyé miivelodési és kozosségi jellegli tevékenységi
formak szakmai elékészitése, tartalmi meghatdrozasa, lebonyolitdsa. Kiilonbdz6
tartalmakat kozvetitd mavel6dési alkalmak kereteinek létrehozasa, a kozosségek
tagjainak szervezése a szabadidd kulturalis célu eltdltéséhez. A szakmai tevékenység
adminisztrativ és gazdasagi hatterének biztositisa az intézmény mukodésének, az
események, rendezvények anyagi-targyi feltételeinek koordinaldsa, a pénziigyi
fegyelem  Dbetartdsdhoz, kotelezettségek  teljesitéséhez  és  a  kovetelések
érvényesitéséhez sziikséges gazdasagi, pénziigyi intézkedések megtétele. A gytijtékori
szabalyzatnak megfeleld, tervszert alloményalakité munka végzése, a dokumentumok
nyilvantartisba vétele, s azok tartalmi feltirasa. Tanacsado, ajanld, tajékoztatd
szolgdlat végzése az olvaséi igények kiszolgalasa érdekében. A nyilvanos kozosségi
internet-hozzaférés lehetéségének biztositasa.

m Miszaki-technikai feladatok: tigyviteli alkalmazott Az intézmény éltal szervezett
rendezvények hang- és fénytechnikai biztositdsa, hang- és fénytechnikai eszkdzok
karbantartasa; szinpadmesteri teendék ellatdsa a rendezvényeken; kiallitdsok technikai
lebonyolitdsa. Vezeti a kiilonbozd rendezvények szdmara igényelt terembérlet
nyilvantartasat; kdzdnségszervezési feladatokat 14t el.

3.3. A munka belsé szervezését szabalyozzak :

heti munkaidé beosztas

heti terembeosztas

nagyobb rendezvények esetén forgatoksnyv

portakdnyvek/munkaidében az intézmény elhagydasat és a visszadrkezés
idépontjdt és a tavollét céljat rogzitd fiizet, jelenléti {v, helyiségek kulcsanak
atadasat dokumentalé fiizet, portaszolgalat/atadas — atvétele/

/e o

3.4. Munkakéri feladatok

A részletes feladatkort szabélyozd - személyre sz6l6 - munkakori lefrasok a
kozalkalmazottak jogalldsarol sz6lo6 1992, évi XXXII. térvény, meghatarozott
esetekben a munka tSrvénykényvérél szolo 2012. évi 1. torvény el6irasai szerint
kotelesek a kozalkalmazottak a munkdjukat ellatni.

1. Az igazgato:



Az intézmény élén igazgatd all, aki magasabb vezetd allasu dolgozé. Magasabb
vezetdl megbizdsat és személyét érint6 munkaltatoi jogkort Tokaj Varos
Onkorményzat Keépvisel6-testiilete gyakorolja az egy¢b munkaltatoi jogok kivételével,
melyek a polgarmester jogkorébe tartoznak.

Személyében felelds az Alapité Okiratban és a szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatban
foglalt feladatok ellatdséért, az intézmény és telephelyei rendeltetésszer( mukodéséért,
a pénztligyi gazdélkodasaért, a szakmai feladatok szinvonalas ellatasaért,

Az intézmény dolgozéi f516tt munkaltatoi jogkort gyakorol. Az igazgaté kézvetlen
irdnyitasa ald tartozik az intézmény valamennyi dolgozodja Az intézményvezetét
tavollétében, akaddlyoztatdsa esetén a Erdés Jozsef kommunikdcids munkatars
feladatkort ellaté szakalkalmazott helyettesiti. Fentiek egyidejti akadalyoztatasa esetén
a helyettesitést Kunné Gaszper Judit kdnyvtar szervezeti egység vezetd feladatkért
cllato szakember latja el. A helyettesités a munkéltatéi jogok gyakorlasdra nem
vonatkozik., ezen esetben a munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Ha az intézményvezet6i tisztség ideiglenesen nincs betoltve, akkor a Erdés Jozsef
kommunikaciés munkatars feladatksrt elldtd szakalkalmazott jogosult eljarni. Ezen
jogkdre a munkdltatéi jogok gyakorldsira nem vonatkozik, ezen esetben a munkaltatoi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezetd a meghatarozott hataskorok gyakorlasat munkatérsaira
atruhazhatja (kivéve munkaltatoi jogkor).

Az intézmény feladatksrébe tartozo ligyekben sziikség szerint elterjesztést, jelentést
ad a felsdbb szervek, testiiletek részére.

Kinevezi, felmenti, besorolja és mindsiti az intézmény dolgozdit, felettiik munkaltatoi
Jjogokat gyakorol.

m  Munkatrsait  rendszeresen beszdmoltatia a  végzett tevékenységiikrol.
Osszehangolja, ellenérzi az intézmény kiilonbézé egységeinek miiksdését. Ellatja az
intézmény képviseletét, kapesolatot tart az allami, tirsadalmi gazdasagi szervezetekkel
az intézmény tevékenységét érinté kérdésekben,

w FelelSs a jovahagyott éves munkatery és koltségvetés teljesitéséért, az intézmény
vagyonkezeléséért, a tarsadalmi tulajdon védelméért, a munkavédelmi, tiizrendészeti
¢s kdzegészségligyi eléirasok betartdsaért.

®» Informalja a fenntarto, iranyito szervet az intézmény tevékenysége soran szerzett
tapasztalatokrol.

Feleldsséggel tartozik:
* azintézmény koltségvetési kereteinek a betartaséaért;
* az dnkormdnyzati tulajdon védelméért;
* abelsé ellendrzés megszervezéséért;
* a Szervezeti és Miikddési Szabdlyzat aktualizalasaért;



az intézményre vonatkozé munkavédelmi és tizvédelmi eldirdsok betartasaért.

2. Konyvtar szervezeti egység vezetd:

FELADATA

a kényvtari munka tervezését, szervezésct, annak végrehajtasat onalloan végzi,
az éves munkaterv és a jovahagyott koltségvetés szerint, kitetlen munkaidé
beosztasban;

ellatja a konyvtar miiksdését érinté jogszabélyokban, nkormanyzati
rendeletekben és dontésekben elirt feladatokat,

kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervekkel, intézményekkel;

tamogatja a konyvtar munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek
tevékenységét;

allandé munkakapcsolatot tart fenn a Kulturdlis és Konferencia Kézpont,
Németi Ferenc Varosi Konyvtar igazgatojaval;

a jogszabalyokban el6irt feltételeknek megfeleléen elkésziti a kényvtar
szakmai

programjét, gondoskodik azok naprakész karbantartasarél ;

felels a konyvtar adatszolgaltatdsaért, kiilonds tekintettel a normativat érint6
adatszolgaltatasért;

feladatkorébe tartozé tigyekben vezeti a szlikséges nyilvantartasokat,
munkatarsainak szakmai segitséget nyujt;

figyelemmel kiséri a konyvtari palyazatokat;

frissiti, aktualizalja a kényvtdri honlapot.

3. Kényvtirkezels

A kélesonzési munkak végzése, annak adminisztrécidja.

Az olvasok tajékoztatdsa, adatszolgaltatas, referens kérdések megvalaszolasa.
Olvasoi el6jegyzések, konyvtarkozi és olvasétermi kélesdnzések lebonyolitasa.
Csoportok, egyéni olvasék tanuldsahoz, vetélkedékhdz dokumentum
szolgéltatas,

anyaggyujtés, informacios szolgaltatés nyujtasa.

Kényvtari nyilvantartasok vezetése.

Az dllomdny tervszerti fejlesztése, az allomany indokolt kivondsa.

A gylijtemény megérzése, védelme, valamint a jogszabdalyban eléirt
id6szakonkénti

allomany ellendrzése.

Alaptevékenységi koréhez kapcsolodd programok, konyvtari rendezvények
szervezese.



* A KkOnyvtar dllomanyét a szakmai eléirdsoknak megfelelen, rendezetten az
olvasé rendelkezésére bocsatja.

*  Egytttmiikodik més konyvtarakkal, kulturalis és oktatasi intézményekkel, civil
szervezOddésekkel.

* Gondoskodik a kényvtari dokumentumok TEXTLIB koényvtari szoftver
segitségevel torténd szamitdgépes nyilvantartasardl, a tavoli hozzaférésrol.

o Teljes kortien gytijti a varos helyismeretével, helytorténetével foglalkozé
dokumentumokat (kényvek, kéziratok, fényképek, plakatok, meghivok,
apronyomtatvényok stb.).

4. Gazdasagi iigyintézé, propagandista:

A munkakéri lefrasdnak megfeleléen cllatja a részben 6nélld gazdalkodasn intézmény
pénzligyi-adminisztrativ feladatait. A rendezvények technikai lebonyolitdsaban részt
Vesz.

5. Technikus, propagandista:

A munkakéri leirdsédnak megfeleléen az intézmény telephelyeinek muszaki
feltigyeletét l4tja el. Gondoskodik a kiilénbézd rendezvények, programok technikai
hatterének biztositasarol.

A programok 6sszedllitidsaban segitséget nydjt az igazgaténak. A kulturdlis
rendezvények s egyéb események propagandatevékenységét koordinalja, szervezi, a
kiadvanyok, internetes megjelenések arculati-tartalmi tervezését elvégzi. Segitséget
nyujt a technikusnak az épiilet tizemeltetésével kapcsolatos feladatok ellatdsban.

6.Konferencia és rendezvény szervezé

* Az intézmény alapell4ts tevékenységét kialakito szervezeti egység, a telepiilés
politikai, termelési és tarsadalmi életének, a lakék életmddjanak elemzése
soran feltart mivelddési igények kielégitése.

* A ko6zéleti informdciok gylijtése és tajékoztatod feltarasa.

* Akozdsségi élet killonféle formaihoz a feltételek biztositésa, ezek folyamatos
gondozasa.

* Lehetéségek nyujtasa az egyéni alkototevékenység kiilonféle formai szamara,

e Mivelddési kozosségek, (szakkorok, klubok, miivészeti csoportok) szervezése
¢s miikodésiik biztositsa.

* Egyluttmlksdés az intézmény més szervezeti egysegeivel az intézmény egészét
érinté feladatok megoldasaban.

* Rendezvények, programok szervezescben, el6készitésében &s lebonyolitdsaban
vald kézremuiksdés.

* Plakétok, szorolapok, meghivok el6készitése, telefonos ligyintézés, levelezés.

7. kommunikiciés munkatsrs



* az intézmény marketing kommunikéacios eszkdzeinek el6készitése és kivitelezése,

* az intézmény t arculati elemeinek kezelése és hasznalatanak feliigyelete,

*az intézmény honlapjanak kezelése, tartalméanak feliigyelete és folyamatos fejlesztése,
* az intézmény elektronikus hirlevelének kezelése és elokészitése,

* a hirdetésekkel kapcsolatosan szervezi és intézi: a megrendeléseket, szerzddéseket
(Elektrotechnika, Honlap, J egyzetek, Kiadvanyok),

* amédiaajanlo szerkesztése, a hirdetések arpozicionalasa,

* Elektrotechnika és mas kiadvanyok, jegyzetek nyomdai tgyintézéséhez, kapcsol6do
szerzOdések elékészitése (t5rdels, grafikus, nyomda, expedicio),

* kiadvanyok nyomdai megrendelésének bonyolitisa

Nemzetk6zi kapesolatok,

* kiilfoldi vendégekkel, partner egyesiiletekkel kapcsolatos

Ugyviteli alkalmazottak feladatkore:
* Rendezvények, programok szervezesében, el6készitésében és lebonyolitdsaban
vald kézremtikodés.
* Plakatok, sz6rolapok, meghivok tervezése, készitése, telefonos tigyintézés,
levelezés.
* A terembeosztas figyelemmel kisérése, a heti terembeosztés elkészitése.
* Az intézmény karbantartdsi munkalatajt nyomon kéveti, elvégzi az

adminisztrativ feladatokat.

9. Takarité:

A munkakori leirdsnak megfeleléen gondoskodik az intézmény kezelésébe tartozé
harom épiilet tisztasagarsl, Sziikség esetén részt vesz az események technikai
hatterének biztositaséban, a programok lebonyolitasaban.

Munkakéri leirdsok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakdri lefrasok
tartalmazzak, amelyet minden dolgozé munkaba 1épés napjat kévets 15 napon beliil
kézhez kap.

A munkakdéri lefrasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozok szervezetben elfoglalt
munkak6rnek megfeleld feladatait, jogait és kotelezettségeit személyre szolan.

A munkakéri lefrasokat a szervezeti cgyseég modosulasa, személyi valtozds, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekdvetkezésétsl szamitott 15 napon beliil médositani
kell.

A munkakori lefrdsok elkészitéséért és aktualizaldsaért felelds: az igazgato
IV AZ INTEZMENY MUKODESE

4.1. Az intézmény irdnyitasa, képviselete:
A Képvisels-testiilet meghatérozza az intézmény hasznélati szabalyait, mikédésének



moédjét, feladatait, kiadja alapité okiratat, jovéhagyja a Szervezeti és Mikddési
Szabélyzatat, munkatervét és koltségvetését. Az intézmény élén az iranyitasi jogokat
gyakorl6 Tokaj Varos Onkorményzaténak Képvisel6-testiilete ltal megbizott
intézményvezeté 4ll.

4.2. Munkaltatéi jogkor

Az intézményvezetdt nyilvénos palyazat utjan, a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6
1992, évi XXXIIIL. rvény alapjan, Tokaj Varos Onkorményzaténak Képvisels-
testiilete hatdrozott idére, 5 évre bizza meg a magasabb vezetdi feladatok ellatasaval,
az alapitd okirat szerint, Az intézményvezeté az intézmény &sszes dolgozdjara
vonatkozd munkaéltatoi jogokat gyakorolja.

4.3. Az intézmény vezetésének rendje
Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelss vezetdje a munkakori
leirasban meghatirozott feladatkor, hataskor és felel6ségi kor szerint.

Helyettesitési rend:

Az intézményvezett tavollétében, akaddlyoztatisa esetén a Erdés Jozsef
kommunikéciés munkatars feladatkrt ellatd szakalkalmazott helyettesiti. Fentiek
egyidejli akadalyoztatdsa esetén a helyettesitést Kunné Gaszper Judit konyvtar
szervezetl egység vezetd feladatkort ellatd szakember latja el. A helyettesités a
munkaltatéi jogok gyakorldsara nem vonatkozik, ezen esetben a munkaltatéi jogokat a
polgdrmester gyakorolja.

Ha az intézményvezetsi tisztség ideiglenesen nincs betdltve, akkor a Erdés Jézsef
kommunikdciés munkatars feladatkért ellatéd szakalkalmazott jogosult eljarni. Ezen
jogkore a munkaltatéi jogok gyakorlasira nem vonatkozik, ezen esetben a munkaltatsi
jogokat a polgarmester gyakorolja.

4.4. Utasitasi jog, fegyelmi rend

Az utasitasi jogot az intézmény intézményvezetdje gyakorolja. A feladat elvégzésére
kdzvetleniil utasithatja a dolgoz6t. Az intézményvezetétdl kapott kézvetlen utasitasrol
a dolgozd a szolgalati Ut betartasival koteles tajékoztatni kozvetlen felettesst. A
fegyelmi jogot az intézményvezetd a kézalkalmazottak jogallasardl szolo torvény,
valamint a munka torvénykdnyve alapjan gyakorolja.

4.5. Munkavédelmi ligyrend

Az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az intézményvezet$ a felelés. Az
intézményvezetd cgyszemélyi feleldsségének megtartasa mellett a munkavédelmi
tevékenység operativ irdnyitdsat més, arra alkalmas dolgozéra is atruhazhatja, ha
ehhez frésban megadja a sziikséges jog- és hatdskort.

4.6. Az 6sszmunkatdrsi értekezlet
Az intézményvezetd hivija 6ssze évenként legalabb egyszer, illetve sziikség szerint.



Feladata az intézmény és az egyes dolgozdk éves munkdjanak értékelése és a
kévetkezd évi feladatok megismertetdése.

Munkaértekezlet:

Cél naponta, a munkafeladatok megbeszélése, szakteriiletenként, a feladatok jellegébol
adddodan,

4.7. Az intézmény dolgozéinak tovabbképzési rendje

A tovabbképzések rendjét a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kévetelményeirdl és a képzés finanszirozdsard] sz016 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet
szabalyozza. Az intézményvezeté hét évre sz616 tovabbképzési tervet készit, melynek
megvaldsitasa soran az intézmény fels6 és kozépfoku végzettséggel rendelkez6
szakalkalmazottai tovabbképzésben részesiilnek az éves beiskolazasi terv szerint.

4.8. Munkaterv

Az intézmény feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell régziteni. A
munkatervet a fenntarté Aaltal eldirt feladatok &s a munkatdrsak javaslatainak
figyelembe vételével az intézményvezetd késziti el, Osszhangban az éves kéltségvetési
tervvel. A munkatervet a Képvisel$-testiilet hagyja jova.

Az intézményvezetd a munkatervi feladatok végrehajtasarol évente beszamol a
Képviselo-testiilet felé. A feladatok végrehajtdsat az intézmény munkatarsai szoros
egylittmiikddésben végzik. Vitas kérdésekben az intézményvezeté dont.

4.9. Munkarend

A munkaviszonyra, a munkaidd-beosztasra, a tilmunkara, szabadsdgra, a munka
dijazasara, a béren kiviili Juttatdsokra, a fegyelmi és leltari felelésségre vonatkozo
eléirasokat a munka torvénykonyve és a kozalkalmazotti térveny szerint kell betartani.
Az intézményvezetd kotelessége a szabalyokat ¢rvényre juttatni, a szervezett,
fegyelmezett munkafeltételeket biztositani, A dolgozoknak jelenléti iven kell
bejegyezniiik a munka megkezdésének és befejezésének id6pontjat, s munkaids alatti
eltdvozasukat a kozvetlen felettesnek kell bejelenteni. A munkarendre vonatkozé
okmanyokat az intézmény irattaraban kell megorizni.

4.10. A gazdilkodas rendje

m Az intézmény 6nallé jogi szemeélyként miikddé helyi onkormdnyzati koltségvetési
szerv, gazdalkodasat a koltségvetés altal biztositott ¢s mds szervektdl kapott
pénzeszkozok, sajat bevétele és a rendelkezésére allé vagyontargyak igénybevételével
vegzi. Gazdalkodasi feladatait a jogszabdly, és az onkormdnyzati irdnyelvek
figyelembevételével, az ésszerti takarékossag érvényesitésével latja el.

W Az intézmény az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkérrel rendelkezé koltségvetési szery.

m A koltségvetési gazdalkodassal kapcsolatos eldirasok tekintetében az intézményre
Tokaj Viéros Onkormémyzaténak Képviselé-testiilete  altal ¢lfogadott mindenkori
koltségvetési rendeletben foglaltak kotelezé jelleggel birnak. m Az intézmény éves
koltségvetését Tokaj Varos Onkorményzata altal adott keretszamok, valamint a



koltségvetdési intézményekre  vonatkozé rendeletek  szerint, a  munkatervvel
Osszhangban, az intézményvezeté a Tokaji Varosiizemeltetd Szervezet gazdasagi
vezetbjével késziti el. Az intézményvezetd és a Tokaji Varosiizemeltetd Szervezet
gazdasagi vezetSje felelés: - a koltségvetési tervezésért, - a pénzellatasért, - az
el6irasoknak megfelels koltségvetési gazdalkoddsért, - az onkorményzati vagyon
kezeléséért, - a pénzgazdalkodésért, beszdmolasért, adatszolgaltatasért.

® Az intézmény miiksdésével kapesolatos  pénziigyi, gazdasagi, szolgaltatési
tevekenységet a Tokaji Varostizemeltetd Szervezet latja el.

W Az intézmény a gazdalkodasat az allamhéztartésrél sz616 t5bbszor modositott 2011.
evi CXCV. torvény, valamint annak veégrehajtdsara kiadott rendeletek és az

onkormédnyzat helyi koltségvetési rendeletében foglalt elbirasoknak megfelel6en
kételes szervezni.

4.11. Az intézmény egyiittmiikddése m4s szervekkel, intézményekkel

Az intézmény tevékenységi korébe tartozé feladatok megkivanjék, hogy munkajat
Osszehangoltan végezze a lakohelyi, a megyei és sziikség szerint az orszagos szakmai
szervezetekkel,

Egytittm{ikodési formak

- egytttmiikddési megéllapodasok

- koordinécios értekezletek

- kélesonos képviselet, részyétel testiiletekben és munkamegbeszéléseken,

- vezetdi szintlt megbeszélések,

- jelentSsebb rendezvények, kozmfivelédési  formék kdz6s  meghirdetése,
lebonyolitdsa, miiksdtetése

Egytittm{iksdési megdllapodésok alafrasara az intézményvezets jo gosult.

Az intézmény helyiségeinek mds szervek részére torténd 4tengedése Az intézmény
helyiségeit alkalmi vagy folyamatos jelleggel mas szervek, magénszemélyek is
igénybe vehetik. A mas célra torténd igénybevételt a muzedlis intézményekrl, a
nyilvdnos kényvtari ellatasrol és a kdzmiivel8désrél szo16 1997, évi CXL. torvény 78.
§ (4) bekezdése szabalyozza. A mas szervek, maganszemélyek 4ltal igénybe vett
helyiségek hasznalatdnak id6tartamara, modjara, koltségeire vonatkozdan frasban
terembérleti szerz6dést kell kétni a szabalyzat alapjan, amelyet az intézmény részérol
az intézményvezetd ir al4,

4.12. Ugyiratkezelés

Az intézmény ligyiratkezelését a vonatkozd  jogszabélyok alapjan késziilt, a
mellékletben  szerepld  iratkezeldsi szabélyzat szerint kell megszervezni. Az
iratkezelési szabalyzat irattari tervvel egylitt érvényes.



4.13.Az intézmény miikdését érinté egyéb dokumentumok, szabalyzatok
jegyzéke:

Fenntarti nyilatkozat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Kildetésnyilatkozat
Panaszkezelési szabdlyzat
Partnerlista
Gy(jtékori Szabalyzat
Hézirend
Bélyegz6 nyilvantartés
Kulesnyilvantartas

. Munkak®éri leirdsok

11. Tliz- és munkavédelmi szabalyzat

12. Iratkezelési szabalyzat

13. Adatvédelmi, adatbiztonsagi szabalyzat
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ZARO RENDELKEZES

Tokaj Véaros Onkorméanyzat KépviselO-testiilete a Kulturdlis és Konferencia Kozpont, Németi

Ferenc Virosi Konyvtdr Szervezeti és Mikodési Szabélyzatit a 226/2017. (X. 26..)
hatdrozataval jovdhagyta.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2017. november 1. napjan 1ép hatélyba, ezzel
egyidejlileg a kordbban elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabélyzat hatalyat veszti.

Tokaj, 2017, okt6ber 26. «%
Posta Gydrgy

polgdrmester



