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I. Ar,rlr,Axos RENDELKEzESEK

A Szervezeti 6s Miikiid6si Szab6lyzat c6lja

A Kulturrilis ds Konfbr.encia I(ozpont, Ndmeti F
Mtikcjddsi Szabalyzata (tov6.bbiakban SZMSZ) a
konyvt6ri ell6t6sr6l ds a kdzmriveloddsrol szolo 199
valamint a 78. $ (5) b) pont, az lramhizta*dsr
368/20rr' Korm' rendelet 13' $ (1) bekezddse valamint a Magyarorsz(tgi helyi
";^^;::^y;i:air6l sz6l6 2011. dvi cLXXXTX. tcjrvony atapjankdsziilt, u-", meghattrozza

segi szfnteret, illetve kcjzmrivel6ddsi_nyilv6nos
a tevdkenysdg6t, kiadja az altala fenntartott
szervezeti ds mrikdddsi szabilyzatflt 6ves

Az szMsz cdlja' hogy rogzitse az intdzmeny ad.atait, szewezeti feldpit6sdt, a vezetb 6s azalkaTnazottak feladatait, jogkordt , az intlzmeny mrikoddsi szabrilvait.

Az intezmeny Alapit6 Okirat6nak jovlhagy(tsa
cdlja' hogy rogzitse az intezmeny ad'atait ds szervezeti feldpitdset, valam tnt a vezetok dsalkalmazottak feladatait, jogkoret, az intdzmeny mrikcjddsi szabalyaiL. Keretet btztosit azintezmeny altal on6ll6an kidolgozott bels6 szabillyok megalkotas6hoz, az intezm.nymegfblelo szakmai es gazdasftgi mrikodese erdekdben.

l. Az int6zm6ny alapadatai

Az int6zm6ny kiilts6gvet6si szerv neve, sz6khelye: Kultur6lis ds KonferenciaKcizpont, Ndmeti Ferenc vdrosi Konyvt'r 3910, Tokaj, Serhriz ft 55.

Intilzm6nyegys6gei:

a') Kultur{ris 6s Konferenciaktizpont, pauray Ede Szfnh'z
Szdkhelydnek cime : Tokaj, Serh6z ft 55.
telefon: 47 /3 52-003, 47 I 552_000
e-rnai I : mh@tokaj .hu, szinhaz@tokaj .hu
web : www. szinhaz.tokaj.hu, @
b.) N6meti Ferenc Vfrosi Kiinyvtrir
Szdkhelydnekcime : 39r0 rokaj, Bajcsy-Zsilinszky Endre ut7-g.
telefon: 471353_297 , 47 /552 0g0
e-mail: konyvtar_tokaj@t_online.hu
web : www. tokaj ikonyvtar. hu



c.) Tokaji l-esztivflkatlan
Szdkhelydnek cime 3910 Tokaj, Bodrogkeresztfri ut2lA.
telefon: +36 41 552 034
e-rnail : gabor.fi nto r @fesztiv alkatlan.hu
web : www, fesztivalkatlan.hu

A "Tokaji Fesztiv6lkatlan" elnevezdsi ingatlan egyiittes ds kapcsol6do eszkozparkiizemeltetdsdt szolg6ltat6si koncesszi6s szerzod,es alapjhn a Fesztivdlkatlan Kft. l6tja
el.

2. Az int6zm6ny alapitltsdnak iddpontja: 2013.janud.r 1.
439r12012" (xrr 11') KT. hatdrozat szerint a kor6bbi intdzmlnyek osszevon6s6val

Tokaj v6ros onkorm6nyzata dontott a I(ultur6lis ds Konferencia Kcizpont, NemetiFerenc V6rosi Konyvt6r 6sszevon6s6r6l.

Az int6zm6ny j o gel6 dj ei :
1963 V6rosi Konyvt6r
2004, 07. 01. Kultur.6lis ds I(onferencia Kozpont

3. Az int1zm6ny tfpusa: tcjbbfunkci6s intdzmdny

4. Az intflzm6ny Alapft6 Okirata egys6ges szerkezetben:
Az ervenyben ldv6 Alapit6 okiratot Tokaj viiros Onkorman yzatinak Kdpviselo-testiilete a 3 I I / 20 15 . (IX, 2 3 . ) hat6r ozattw al hagyta j ov (t.

5. Az int6zm6ny bllyegzoi:
I(orbdlyegzo
Fejbdlyegzo: Felirat: Kultur6lis ds Konferencia Kozpont, Ndmeti Ferenc v6rosiKonyvtrir Tokaj, Serh6z ft 55.
Tulaj do'bdlye gzo : Felirat : Ndmeti Ferenc v6rosi Kcinyvtrir

Tokaj, Bajcsy-Zs.u.9.

6' ' Az int'zm6ny miikiiddsi teriilete: Tokaj viiros kdzig azgatitsiteriilete

7 ' Az int6zm6ny miivel6d6siigyi tipusa: v6rosi nyilviinos kozkonyvt6r. ds v6rosimuveloddsi kozpont

8. Jo gszabrilyban megha t6tr ozottkiizl.eladata :

a muze6lis intezmenyekr'61, a nyilv6nos kdnyvtdri ell6t6sr6l ds a k6zmrivel6ddsr6l
szolo 1997 ' 6vi cXL' tdrvdnyben meghattrozott kcjzmriveloddsi 6s kozgyrijtemdnyi(konyvtdri ell6t6s) feladatok.



A l<iilts6 et6si

10. Az int6zm6ny alaptcv6kenys696nek besorol6sa
A kcill esl SZETV tevdkenvsd kormdnyzati funkci6 szeri nti

11" Az int6zm6ny ad6hatd,s6gi besoroldsa:
Az intezmeny ad6 visszaigdnyldsre nem jogosult.
Ad6sz6m: 1667 8222-2-05

12' Az intfjzm'nyi gazdrilkoddsi arszdmra: Kelet Takardk 6g500012-r 1053g75

13. Az int6zm6ny gazd6lkodr{sa.:

s Onkormdnyzata fenntart6s6ban mrikcjdo, gazd,as6.gi
koltsdgvetdsi szerv, igy gazd,asrigi feladatait a fokaji

910 Tokaj, R6k6czi it 54. sz. mint cin6il6an mtikod6 6s

fSte ekenys 6g6nek { | | a mh 6zturt6tsi szzkil v az nf i h cs nrnt 6
szakagazat szitma

-

9101 t0
s zat<agazal me gnev ez6 s e

Kozmrivel6d6si intdzmdnyek tevdkenysdge
1

l<ormtny zati funkci 6 s z 6rn kormitny zati funkci 6 me gnevezd s e
013350

m6don tortdno hasznositiis aval, kezelds6vel osszefliggo
feladatok ellit6sa.)

082020 S zinhdzak tevdkeny s 6 g e

082030 Mrivdszeti tev6kenys6g"L lki"d"q rrinhua

Kdnyvtdri 6llomrin f t6s a, nyilv irntartisa
Kcjnyvt6ri 6llomdny fel t6rdsa. orz6,se, vddelme

082044 Konyvtdri szol gdltatdsok
082091 Kcizmrivelod6s - k.zossdgi ds t6rsadalmi rdszvdter

feilesztdse

Kozmrivelodds - hagyom6nyos kozossdgi kultur6lis
dfidkek sondozAsa

082093 Kcjzmuvelodds - egesz dletre kiterjed6 tanul6s, amatbr
mriv6szetek

Kozmrivel6dds - kultur6lis al



gazd6lkod6 szetv 76tja el az tilamhtntartisrol s2616 tdrvdny v6grehajt6s6r6l kiadott
36812011. (XII. 31.) I(orm6nyr.endelet 9. $ (t) a ponda alapj6n.

14' Lz int6zmdny feladatellftitsira szolg{16 vagyon: A Kultur6lis ds Konf'erencia
Kozpont, N6meti Ferenc v6rosi Konyvtdr 6ltal hasznillt 3gI0 Tokaj, Serhriz ut 55.,
3910 Tokaj, Bajcsy-Zsilinszky Endre ut7-9. s2.,3970 Tokaj, Bodrogker esztirj1it2lA.
sz' alatti ingatlanok az alapito okirat szerint es az intezmeny egydb eszkoz- ds
k6szlet6llomfnya.

15. Az int6zm6ny vezet6j6nek kinevez6si rendje:
A koltsdgvetdsi szerv vezetojdnek megbizttsi rendje: Az intezm1ny vezetoj1t, az
igazgatot a kozalkalmazottakjog6ll6s6r6l sz6l6 7992. evi xxXIII. torvdny, valamint
annak vdgrehajt6si rendelete szerint nyilviinos pillydzaL alapjan Tokaj V6ros
Onkormdnyzat Kepviselo-testtil ete bizza meg 5 ev hatirozott id6re 6s gyakorolja a
munk6ltat6i jogokat' Az rntezmenyvezetoi megbizhs, kinevez6s, felmentds, tov6bb6
osszefelhetetlens6g meg6llapit6sanak, fegyelmi elj6r6s megindit6siinak, f-egyelmi
brintetds kiszab6s6nak, a megbizfus visszavon6s6nak jog6t Tokaj v6ros
onkorm6nyzatanak Kdpviselo-testr.ilete gyakorolja. Egyeb munk6ltat6i jogokat a
polg6rmester gyakorolj a saj 6t hat6skorben.

16. Az int6zm6ny fenntartrisa 6s feliigyelete
Az inteztneny ir6nyit6 s z erve : Tokaj V iiro s Onko rm6n y zatfnakkdpvi s elo -te stiil ete
3910 Tokaj, R6k6czi ut 54.

I(ozponti, lgazati iranyitdsfft az azEmberi Er6forr6sok Minisztdriuma latia el.
Cirne: Nemzeti Eroforrdsok Minisztdrium
I(ulturdert Felelos Al lamtitkdrsdg
1055 Budapest, Szalay u. 10-14.

orszdgos kozgyrijtemdnyi ds kozmrivelod6si szakmai tan6csad6s ds szols fitat6s:
I(d nyvt6ri Intezet, M a gy ar Mtive I o dd s i Intezet

17. Az int6zm6ny mrikiid6si rendje

Nyitva tartfs:

1. sz6khely (Tokaj, Serh6z rit 55.): hdtfotol-pdntekig naponta g_1g 6r6ig, valamint
rendezvdnyekhez i gazo dv a. Hivatalo s 6ll ami tinnep eken z6rv a tarthat.

2' Kultur{lis 6s Konferenciakiizpont (Zsinagtlga): m6just6l-okt6berig, kedd_
szombat II-I7 o1619, vas6rnap, hdtfon ztrva

3. N6meti Ferenc Vrirosi Kiinyvtrir
Az intezmeny szolgdlati ds kolcsonzdsi rendie:



Hdtfo- p6ntek:

Szombat :

9-12, du: 13-17 6raig
9-12 oftig

Ao.

de:

4. Fesztiv:ilkatlan
Nyitvatartds: 6prilis 1-tol szeptember g_ig

Hdtkoznapokon: 1 0:00-1 7:00_ig
illetve eload6snapokon az eload6s kezdete eI6tt2 orflal, az elbad.fsv6g6ig.

IT, AZ INTEZMENY FELADATAI

2.1. Alaptev6kenys69

' Tokaj ds vonz6skdtzete kdrnyezeti, szellemi, mtivdszeti 6rt6keinek, hagyom1nyainak
felt6r6sa, megismertetdse, A szolo ds borkultrirtthozkapcsol6d6 hagyom6nyok 6pol6sa
ds tovabbfejlesztdse. A helyi mtiveloddsi szok6sok gondozfsa, gazdagitasaa fiatalok
ds felnottek kordben (kiemelten: Tokaj-hegyaljai Sztireti Napok, Borfesztiv6l, Kultrira
Napja, Szent Istv6n Napja, Maj6lis, Tokaji irotttbor,Tokaji Muvdsztelep).

' Az idegenforgalmi vonzero fejl6ddsdt, mint a v6rosfejlesztds stratd giai 6gazata,
szolg6l6 rendezv6nyek sze'vezdse, ezek megval6sul6s6nak segft6se.

' szinhdzi eload6sok, konceltek, irodalmi estek szerv ez6se a
telepiilds, a vonz6skonetben drok 6s az id,elifiosat6 turist6k

Paulay Ede Szinhrizban. A
szdmfua.

' A Tokaj-hegyaljai vil6goroksd gi ranghozkapcsol6d6 kulturiilis tevdkenysdg
titmogatasa. elosegitds e. Az egyetemes, anemzeti,a nemzetisdgi 6s mds kisebbsdgi
kultrila drtdkeinek kozvetitdse, megismertetdse. Az iinnepek kultrir6j6nak gondoz6sa.

. Iskolarendszeren kivrili ontevdkeny, ijnkepz6, szakkepzotanfolyamok, dletmin6sdget
ds dletesdlyt javit6 tanuldsi ds felnottoktat6si form6k megteremtdse, szervezdse,
mrikodtetdse.

' A kiilonbcjz6 kultrir6k kozcjtti kapcsolatok ki6pitdsdnek 6s fenntart6s6nak segitdse,
ktilcinci s tekintettel Tokaj testvdrvfro si kapcsolatrendszerdre.

o { gyermek, ifirs6gi ds felnott koroszt6lyri ismeretterje szto, amat6r, mriv6szeti 6s
alkot6 csoportok, mriveloddsi kcizcissdgek tevdkenysdgdnek t6mogatisa. (pl. Tokaji
Mrivdsztelep, Tokaj i ir6t6bo' Egyesr.ilet, Tokaj v6ros vegyeskara stb. )



-A helyi t6rsadalom kapcsolatlendszerdnek, kozossdgi 61et6nek,
drdekdrvdnyesitdsdnek segitdse, civil szervezeteinek szakmait6mo gat6sa.

r { szabadido kultur6lis cdhi eltcjltdsdhez a feltdtelek biztosittsa.(pl. filmvetitds)

o Kultur'61is' kcjzmuveloddsi informdci6s, civil szewezeti szolgilltatasok, tan6csad6s,
szalcmai t6mosat6s

' A Tokaji Kistdrsdg teltiletdn mukod6 kcjzmriveloddsi int6zmdnyekkel val6
egytittmrikodds, a kistdrsdgi kultur6lis kdzeletdldnkitdse, a Tokaji Kist6rs6gi Tcjbbcdli
T6rsul6s kultur6lis tevdkenysdg6ben val6 aktiv reszv etel,koordin6l6s.

2. 2. Kieglszitl tev lkenys 69
Az alaptevekenysdg magasabb szinvonalon tdrtdno teljesitdse 6rdek6ben, a koltsdgvetdsiIri6ny kiegeszitdsdLe, nem haszonszer zes celjfhol vegezheto kiegdszit6 tevdkenysdgek kore:

A sz6rakoz6s ds a kulti'a tercnvegzett kieg6szit6 tevdkenys6gek:

' dloszinhtzi, zenei. t6nc ds egydb szinpadi el6ad6sok, sorozatok, bdrletek szervezlse

o kozmriveloddsi, mrivdszeti ds szabadid6s t6borok szervezdse

. Egydb kiegdszito tevdkenysdgek:

. saj6t vagy bdrelt ingatlan hasznositiisa.

. hirdetdsitevdkenysdg, r.eklim_propaganda,

' iskolarendszeren kiviili (alap-, kozep-, fels6fokri) tanfolyami oktat6s,

. eszkcizkolcscinzds.

' kiad6i tevdkenysd g, szlmitogdpes szcive gszerkesztes, kiadv6nyszerkeszt6s.

. nem saJat szervezdsri programokra tortdno jegy6rusit6s.



' kongresszusok, konferenci6k, tandcskoz6sok, &tekezletek szervezdse.

o illetvekiszo19616sa,lebonyolit6sa,

' ktilso fel altal rendezett tanfolyamol<hoz,kdpzdsekhe z szolgfitatris nyrijt6sa

o bemutat6k, v6s6rok, szakki6llit6soklebonyolit6sa, kiszolg6l6sa

' szabad technikai kapacit6s hasznositdsa, kcilcsonz6se

o kiilso fel riltal szervezettkoncertek rendezdse, lebonyolitdsa

. egy6b szolgfitatftsok szervezdse, lebonyolit6sa.

ilI. AZINTfr,ZMENYSZERVEZETIFELEPITESE

Az intdzmdny szalcrnai feladatainak elliltftsa 6s az ehhez szi.iksdges feltdtelek
biztosit6sa az intdzmeny szervezeti egys6geinek (szak6llom6ny, rigyviteli, technikai)
egytittes munk6i6n alapul' Az intdzmeny vezetesdt a jelen szabiiyzat, az elfogad,ott
6ves munkaterv 6s az rntezmenyre vonatkozo hatillyos jogszab6lyok alapjin az
igazgato l6tja el.
Az intezmdnyben foly6 sokr6tri munka zcikkenomentes ell6t6sa drdekdbe n az aItbbi
szerv ezeti e gys d gek l6tr eho z6sa v6lt szriks d ge s s d.

1' Mrivel6d''sszervezSk, konyvt6ros:Az intezmenyvezeto klzvetlen szakm ar ir;nyitftsa
aratt vegzik mu^kdjukat, s adnak sz6mot annak eredm6nyess6g6r6l.

2' Teclrnikai csoport: Az tntdzmenyben foly6 b6rmely rendezv6ny technikai feltdteleit
biztositj6k

Intdzrndnyvezeto: Mindkdt tev6kenysdgi k6fi ell6t6 dolgoz6k munk6j6nak az
itttnyitoja. Megszervezi, fuinyitja ds ellenorzi a feladatok vdgrehajt6s6t, lehetosegei
szerint gondoskodik a tervekbenrdgzitefJ feladatok hatdkony megold6s6hoz szriks6ges
valamennyi feltdtel biztosithat6 sdghrol. Elkdszfti az intezmeny feladatteljesitdsi 6s
koltsdgvetdsi beszdmol6j6t. Egyszemdlyi felelossdgg el vezeti az irt6zm6ny es6szdt.

3. l.Miikdddsi modeltje



A szerv ezeti 6bra j e I e n szab ily zat 1 . mell6kle tet kep ezi.

3.2. Munkafolyamatok

r Vezete s i, ir6nyit6s i fe I adatok : intezmenyv ezet6
Tervezds, egyes konkret feladatok megfogalm azasa, ellenorzds, a hatdkony stry 6s az
eredmdnyessdg elemzese. S zakmai feladatok: mrivelod 6,sszerv ezok, konyvt6rosok az
tntezmeny illetve a hat6skorben foly6 mrivelSd6si 6s krjzoss6gi jellegri tevdkenys6gi
formiik szakmai elokdszitdse, tartalmi meghatinozhsa, lebonyolit6sa. Kiilonbcjzo
taltalmakat kcjzvetito rnuvelSd6si alkalmak kereteinek ldtrehoz6sa, a kozossdgek
tagiainak szervezdse a szabadido kulturd.lis cdhi eltoltdsehez. A szakmai tevdkenysdg
adminisztlativ 6s gazdas6gi h6tter6nek biztosit6sa az intezmlny mrikciddsdnek, az
esemdnyek, rendezvdnyek anyagr-tdrgyi feltdteleinek koordin6l6sa, a penz1,gyi
fegyelern betartdsilhoz, kotelezettsdgek teljesit6sdhez 6s a k6veteldsek
drvdnyesftesdhez sztiksdges gazdasdgi, penzigyi int6zkeddsek megt6tele. A gyujtokori
szab 6ly zatnak me gfel el o, tervs zeru 6ll omriny alakito munka v e gzes e, a dokumentumok
nyilvdntartasba v6tele, s azok tartalmi felt6r6sa. Tanricsad6, ajinlb, tajekoztato
szolgfiat vdgz6se az olvas6i igdnyek kiszolgdl6sa drdekdben. A nyilv6nos kdz6ssegi
internet-ho zzLferes lehetos d gdnek biztosit6sa.

r Mriszaki-technikai feladatok: tigyviteli alkalmazott Az intezmeny fital szervezett
rendezvdnyek hang- es fenytechnikai biztosit6sa, hang- ds fdnytechnikai eszkcjzok
karbantattitsa; szinpadmesteri teend6k ell6t6sa a rendezvenyeken; ki6llit6sok technikai
lebonyolit6sa. Yezetr a kiilonbozo rendezv6nyek szhmfra igdnyelt terembdrlet
nyilv6ntart6s6t; kozonsdgszervez6si feladatokat l6t el.

3.3. A munka bels6 szervez6s6t szabillvozzilk:

a. heti munkaid6 beoszt6s

b. heti terembeoszt6s

c. nagyobb rcndezvenyek esetdn forgatokdnyv
d' portakonyvek/munl<aidoben azintezmeny elhagy6s6t ds a vissza erkez6,s

idopontj6t 6s a tfvolldt celjdt rogzito flrzet,jelenldti iv, helyisdgek kulcs6nak
ittadds 6t d o kum ent6l o f'j.zet, p o rt as z o I 96 lat I ttad,tts - fftv etere I

3.4. Munkakiiri feladatok

A rdszletes feladatkort szabillyozo - szem6lyre sz6l6
kozalkalmazottak jog6ll6s6r6l sz6l6 r9g2. 6vi xxxlll.
esetekben a munka torvdnykonyvdrol sz6lo 2012 dvi L
kcitelesek a kozalkalmazottak a munk6iukat ell6tni.

l. Az igazgat6z

- munkakori leir6sok a

torv6ny, meghat6rozott
torv6ny eloirrisai szerint



Az intezmdny dldn igazgato rill, aki magasabb vezeto 6ll6sri dolgoz6. Magasabb
vezetoi megbiz6s6t ds szemdlydt drinto munk6ltat6i jogkort Tokaj V6ros
Onlcolm6nyzat I(dpviseio-testiilete gyakorolj a az egyebmunkriltat6i jogok kivdtel6vel,
melyek a polg6rmester jogkor ebe tafioznak.

Szem6lydben felelos az Alapito okiratban ds a szervezeti ds Mrikoddsi Szabfiyzatban
foglalt feladatok ellttthsdert, az rntezmeny 6s telephelyei rendeltetdsszeli mtikod6s66rt.
a pdnztigyi gazdillkoddsddrt, a szakmai feladatok szinvonalas ell6t6s66rt.

Az int5'zmdny dolgoz6i fdldtt munkdltat6i jogkort gyakorol. Az igazgat6 kcjzvetlen
irSnyit6sa al6 tartozik az rntezLndny valamennyi dolgoz6j a Az intezmenyvezetot
t6voll6tdben, akadfiyoztatdsa esetdn a Erd6s J6zsef kommunik6ci6s munkat6rs
feladatkort el16t6 szakalkalmazotthelyetJesiti. Fentiek egyidejri akadiiyoztat6sa esetdn
a helyettesitdst Kunnd Gaszper Judit kcinyvtilr szervezeti egysdg vezet1 feladatkort
ell6t6 szakember latja eL A helyettesitds a munk6ltat6i jogok gyakorl6s6ra nem
vonatkozik., ezen esetben a munkaltat6i jogokat a polgdrmester gyakorolja.
Ha az intdzmdnyvezetor tiszts6g ideiglenesen nincs betoltve, akkor a Erd6s J6zsef
kommunik6ci6s munkat6rs feladatkort ell6t6 szakalkalmazott jogosult elj6rni. Ezen
jogkcire a munk6ltat6i jogok gyakorl6s6ra nem vonatkozik , ezenesetben a munk6ltat6i
j ogokat a polg6rmester gyakorolj a,

Az intezmenyv e z et o a me ghatir o zott hatdsko ro k gyako rl 6s 6t munkat6rs air a
|truhdzhatja (kivdve munk6ltat6 i j o gkor).
Az intezmdny feladatkordbe tartozo iigyekben szriksdg szerint el6terjesztdst, jelentdst
ad a felsobb szervek, testriletek reszere.
Kinevezi, felmenti, besorolja ds min6siti az rntdzmeny dolgoz6it, felettrik munk6ltat6i
jogokat gyakorol.
I Munkat6rsait rendszeresen beszfmoltatj a a vlgzett tev6kenys6giikrol.
osszehangolja, ellenorzi az intezmeny ktilonboz6 egys6geinek mukodds et. Ellatja az
tntezmeny kdpviseletet, kapcsolatot tart az tilami,tdrsadalmi gazd,asitgiszervezetekkel
az intezmeny tev6kenys d gdt dr.into kdrdd s ekb en.
r Felel6s aiovdhagyott dves munkaterv ds koltsdgvetds teljesitdsddrt, az intezmeny
vagyonkezeldsd6rt, a t6rsadalmi tulajdon v6delmddrt, a munkavddelmi, tiizrendeszeti
ds kcizegdszsd grigyi eloir6sok betaftilsfuert.
r Inform6lja a fenntart6, ir6nyit6 szervet azintezmeny tevdkenysdge soriin szerzett
tapasztalatokr6l.

Feleloss6ggel tartozik :

' az intezmeny kortsdgvetdsi kereteinek a betart6s66rt;
. azonkorm6nyzatj tulajdon vddelm6drt;
. a belso ellenorzds megszer.ve zeseetlc;

' a Szervezeti 6s Mrikoddsi szabilryzat aktualizttlfstrcrt:



' az intdzrndnyre vonatkoz6 munkavddelmi 6s trizvddelmi el6iriisokbetartiskert.

2. Kiinyvtriy szeyvezeti egys6g vezetlz

FELADATA
o a konyvtiiri munka tervezdsdt, szervezeset annak v6grehajt6s6t on6ll6an vegzi,

az 6ves munkaterv ds a j6v6hagyott kdltsdgvetds szerint,kotetlen munkaido
beoszt6sban;

' ell6tja a konyvt6r mrikoddsdt drinto jogszabfiyokban, dnkorm6nyzati
rendeletekben ds dc;ntdsekben eloirt feladatokat,

' kapcsolatot tart attrsintezmdnyekkel, helyi, tenileti ds orsziigos szakmai
szelvekkel, intezmenyekkel ;

' tamogatja a konyvt6r munk6j6t segit6 testiiletek, szervezetek kozoss6gek
tevdkenysdg6t;

' 6lland6 munkakapcsolatot tart fenn a Kulturrilis ds Konferencia Kcizpont,
Ndmeti Ferenc V6rosi Konyvt6r igazgat6jflal;

e a jogszab6lyokban eloirt feltdteleknek megfeleloen elkdsziti a kcinyvt6r
szakmai

o pro gramj 6t, gondo skodik azok napr akesz karb antaftasdr6l ;

' felelos a konyvt6r' adatszolgtltatisircrt,kiilonos tekintettel a normativ ffi erintor adatszolg6ltat6sdrt;
o feladatkordbe tafiozo rigyekben vezeti a szriksdges nyilv6ntart6sokat,

munkat6rsai nak szakmai se gftsd get nyrij t;
. figyelemmel kisdri a konyvtriri pftlylzatokat;
o frissiti, aktualiziija a konyvtilri honlapot.

3. Kiinyvt:{rkezel6

A kcilcsonzdsi munk6k vegzese, annak adminisztr6ci6ja.
Az o l vas 6 k tftj eko ztatils a, adat s zo l gttltatits, re ferens kdrd d s ek me gv fiaszo l d s a.
olvas6i eldjegyzdsek, konyvt6rkozi 6s olvas6termi kcilcsonzdsek lebonyolit6sa.
csopoftok, egydni olvas6k tanul6s6ho z, veterkedokhciz dokumentum
szolgfitatts,
anyag gyuj td s, info rm6ci6 s s zo I griltat6s nyrij t6s a.
Kdnyvt6ri nyilv6ntart6sok vezetdse.
Az allomttnv tervszerti fejlesztdse, az tilomtny indokolt kivon6sa.
A gytijtemdny megorzdse, vddelme, valamint a jogszab aryban erlift
idoszakonkdnti

6llomdny ellenorzdse,

Alaptevdkenysdgi kordhez kapcsol6d6 programok, kcinyvt6ri rendezv6nyek
szervezdse.

a

o

a

o

o

a

a

a

a

a



A konyvt6r 611om6ny6t a szakmar el6iriisoknak megfeleloen, rendezet ten az
olvas6 rendelkezdsdr.e bocsritj a.

Egyiittmrikodik m6s konyvtiirakkal, kultur6lis ds oktatiisi intdzm6nyekkel. civil
szervezodesekkel.

Gondoskodik a kcinyvt6ri dokumentumok TEXTLIB konyvt6ri szoftver
segitsegevel tortdno szlmitogepes nyilv6nt art6sfu6l, atflolihozzfflrlsrol.

. Teljes kortien gyrijti a v6ros
dokumentumokat (kcinyvek,
apr6nyomtatvrinyok stb.).

helyismeretevel, helytrirtdnet6vel fo glalkoz6
kdziratok, f6nykdpek, plak6tok, meghiv6k,

4. G azd.asflgi ti gyint6z6, p ropagandista :

A munkakori leir6s6nak megfeleloen ell6tja a reszbenon6ll6 gazd,6lkod,6sri int6zm6ny
pdnztigyi-adminisztrativ feladatait. A rendezvenyek technikai lebonyolit6s6ban rdszt
VESZ.

5. Technikus, propagandista:
A munkakori leir6s6nak megfeleloen az
felrigyeletet Iatja el. Gondoskodik a kfilonbozo
h6tterdnek bizto sit6.s6r6 l.
A programok osszedllit6saban segitsdget nyrijt az igazgatonak. A kultur6lis
rendezvdnyek s egydb esemdnyek propagandatevdkenysdgdt koord iniija, szervezi, a
kiadv6nyok, internetes megjelendsek arculati-tartalmi tervezdsdt elvegzi. Segitsdget
nyitjt a technikusnak az dptilet rizemeltet6sdvel kapcsolatos feladatok ellit6sban.

6.Konferencia 6s renrlezv6ny szew ez6

' Az intdzmdny alapell6t6 tevdkenysdgdt kialakit 6 szewezetr egysdg, a telepril6s
politikai, termeldsi ds t6rsadalmi 6letdnek, a lak6k dletm6dj6nak elemzdse
sor6n felt6rt miivelod6si ig6nyek kieldgitdse.

o { kozeleti inform6ci6k gyujtdse estilekoztat6 fert6riisa.
o { kcizcissdgi dlet ktilonfdle formriiho z a feltetelek biztosit6s a, ezekfolyamatos

gondoz6sa.

o Lehet6sdgek nyirjtrisa az egyeni alkot6tevdkenys6g kiilcjnfele form6i szirmfra.o Mriveloddsi kozossdgek, (szakkcir6k, klubok, mrivdszeti csoportok) szervez6se
ds mrikoddsr,ik biztosit6sa.

o Egytittmrikddds az rntezmeny miis szewezetiegys6geive I az int1zmeny egeszet
drinto feladatok megold6s6ban.

' Rendezvdnyek, programok szervezdseben, el6kdszitdsdben 6s lebonyo lit6sthan
val6 kcizremukcid6s.

r Plakdtok, sz6r6lapok, meghiv6k el6kdszitdse, telefonos rigyintdz6s, levelezds.

7. kommunikrici6s munkatfrs

intezmeny telephelyeinek muszaki
rendezv enyek, pro gramok technikai



' az rntezmdny malketing kommunikdci6s eszkozeinek elokdszit6se ds kivitelez6se,
' az rntezmdny t arculati elemeinek kezeldse 6s hasznftlatanak feliigyelete,
'az intezmeny honlapj6nak kezeldse, tartalm6nak feliigyelete ds folyamatos fejlesztdse,
' az rntezmdny elektronikus hirleveldnek kezeldse ds eldkdszitdse,
' a hirdetdsekkel kapcsolatosan szervezi ds intdzi: a megrendeldseket, szerz6ddseket
(Elektrote chnika, Honlap, J e gy zetek, Ki adv6nyok),
' a mddiaajdnl6 szerkesztdse, a hirdet6sek frpoziciontifusa,
' Elektrotechnika ds m6s kiadv6nyok , jegyzeteknyomdai tigyintdzds6hez, kapcsol6d6
szerzodesek el6kdszitdse (to'dero, grafikus, nyomda, expedfci6),
. kiadv6nyok nyomdai megrendeldsdnek bonyolit6sa
Nemzetkozi kapcsolatok,

' ktilfbl di venddgekkel, partner egyesiiletekkel kapcsolato s

8. Ugyviteli alkalmazottak feladatkiire:

' Rendezvdnyek, programok szervez6sdben, elokdszitds6ben ds lebonyo lit6sihan
val6 kcizremukodds.

: fta56tok, 
sz6r6lapok, meghiv6k tervezdse, kdszitdse, terefonos tgyint6zes,

levelezes.

o I terembeoszt6s figyelemmel kisdrdse, a heti terembeoszt6s elkdszitese.o Az intezmeny karbantaftttsi munk6latait nyomon kciveti, erv|gzi az
adminisztrativ feladatokat.

9. Takarft6:
A munkakcjri lefr6snak megfeleloen gondoskodik az intezmeny kezelds ebe tartozo
h6rom dpiilet tisztas6g6r6l' Sztiksdg eset6n rdszt vesz az esem6nyek technikai
h6tterd'ek bizto sit6s 6ban, a pro gramok lebonyolit6s6ban.

Munkakiiri lefr{sok
Az intezmenyben foglalkoztatott dolgoz6k feladatainak ieir6s6t a munkakcjri leir6sok
tattalmazzttk, amelyet minden dolgoz6 munk6ba l6pds napj6t kdveto 15 napon beliil
kezhezkap.
A munkakori leirdsok tattalmazzhk a foglalk oztatottdolgoz6k szewezetben elfoglalt
munkakornek megfelelo feladatait,iogart6s kcjtelezettsdgeit szem6lyre sz6l6an.
A munkakori leirdsokat a szervezeti egysdg m6dosuliisa, szemdlyi viitozits,valamint
feladat vtitozdsa eset6n azok bekcjvetkezdsdtdl sz[mitott 15 napon beltil m6dositani
kell.
A murkakciri leir'6sok elkdszitdsddrt 6s aktualizalfustrcrtfelelos: azigazgato

TY AZ INTEZMENY MUKONNSN

4.1. Az intflzmf,ny ir{nyit:isa, k6pviselete:
A I(dpviselo-testtilet meghatdrozza az intdzmeny hasznttlati szabfiyait, mukodds6nek



m6djat' f'eladatait, kiadja alapit6 okiratiit, j6vahagyja a Szervezeti 6s Mrikoddsi
szabitlyzat6t, munkatervdt ds kciltsdgvetd set. Azintdzmeny elen azir6nyitrisi jogokat
gyakorl6 Tokai V6r'os Onkorm6nyzatdnakKdpvisel6-testrilete iitalmegbizott
intdzmdnyvezeto til.

4.2. Munk iltatdij o gkiir
Az intezmenyvezetot nyilvanos p6ly6zat utjfn,a kozalkalm azottak jogilllfisar6l szolo1992' dvi XXXIII' tolvdny arapjdn, Tokaj v6ros onkorm6n yzatanak K6pvisel6-

testrilete hatdtozott idore, 5 dvre bizza meg a magasabb vezetbi feladatok ell6t6s6val,az alapito okirat szerint. Az intdzmenyvezeto az intezmeny osszes dolgozojtra
vonatkoz6 rnunk6ltat6i j ogokat gyakorolj a.

4.3. Az int6zm6ny vezet6s6nek rendje
Az intdzmenyvezeto az intezmeny egyszemdlyi felel6s vezet[je a munkakori

leir6sban meghatfrozott feladatkor, hatiiskdr 6s felelosdgi kcir szerint.

Helyettesft6si rend:
Az intezmenytezetot t6voll6tdben, akad.alyoztat[sa esetdn a Erd6s J6zsefkommunik6ci6s munkatiirs feladatkort ellato szakalkalm azott helyettesiti. Fentiekegyidejii akadtiyoztatfsa esetdn a helyettesft6st Kunn6 Gaszper Judit konyM6r
szervezeti egyseg vezetl feladatkcjrt el16t6 szakember ldtja el. A helyettesitds amunk6ltat6i jogok gyakor'16s6ra nem vonatkozik , ezenesetben a munk6ltat6i jogokat apolg6rmester gyakor.olj a.

rfa az intdzm6nyvezetoi tisztsdg ideiglenesen nincs betoltve, akkor a Erdos J6zsefkommurikaci6s munl<at6rs feladatkcjrt elltfio szakalkalmazott jogos ult eljani. Ezen
loekjre 

a munkiiltat6i jogok gyakorlis6ra nem vonatkozik , ezenesetben a munkdltat6i
JOgoKat a polgdrmester gyal<orolja,

4.4. Utasftfsi jog, fegyelmi rend
Az utasit6si jogot az intezmeny tntezmenyvezetSjegyakorolja. A feladat elvegz6s6re
kcjzvetleniil utasithatja a dolgoz6t . Az intezmenyvezetot6l kapott kozvetlen utasit6sr6la dolgozo a szolgtiati rit betart ttsf|al koteles tftjekoztatni kozvetlen felettesdt. Afegyelmi jogot az intezmenyvezeto a k6zalkalmazottakjog6ll6s6r6l sz6l6 tdrveny,
val amint a munka tdrvenylco n y v e alapj 6n gyakoro lj a,

4.5. Munkav6delmi i.i gyrend
Az intdzmeny munkavddelmi tevdkenysd gdert az intezmlnyvezeto afelelos. Azintdzmdnyvezeto egyszemdlyi felelossdgdnek megtart6sa mellett a munkavddelmi
tevdkenysdg operativ udnyittsftt m6s, arra alkalmas dolgozdra is iftruhazhatja, haehhez ir6sban megadja a szriksdges jog_ ds hat6skort.

4.6. Az iisszmunkatrirsi 6rtekezlet
Az intezmenyvezeto hivja dssze dvenkdnt legal6bb egyszer,illetve szilksde szerint.



Feladata az intdzrneny ds az egyes dolgoz6k dves munk iljanak drtdkelese ds a
kovetkezo dvi feladatok megismertetese.
Munkadrtekezlet:

C61 naponta, a munkafeladatok megbesz6l6se, szakteriiletenk6nt, a feladatok jellegdbol
ad6d6an.

4.7. Az int6zm6ny dolgozriinak tovribbk6pz6si rendje
A tov6bbk6pz6sek rendj dt a kulturdlis szakembere k szerv ezettkdpzdsi rendszer6rol,
kovetelmdnyeir6l ds a kdpz6s ftnansziroz6srlr6l szolo 112000. (L 14,) NKOM rendelet
szabiiyozza' Az intezmenyvezeto hdt dvre s2616 tov6bbk6pz6si tervet keszit,melynek
megval6sitasa soliin az intezmdny felso es koz6pfokri vdgzettsdggel rende lkezo
szakalkalmazottai tovitbbkepzdsben rdszestilnek az dvesbeiskoliizrisi terv szerint.

4.8. Munkaterv
Az rntdzmeny feladatait napt6ri 6vre elkdszitett munkatervben kell rdgziteni. A
munkatervet a fenntalto ttltal el6irt feladatok ds a munkat6rsak javasl atainak
figyelembe vdteldvel az intezmenyvezet6 keszitiel, osszhan gban az6ves kcjltsdgvetdsi
terwel. A munkate rv et a K6pvisel6_testiilet hagyja j6v 6..

Az intezmenyvezeto a munkatervi feladatok vdgrehajt6s6r6l 6vente besz;mol a
I(6pviselo-testtilet feld. A feladatok vdgrehajt6s dt az intlzmeny munkat6rsai szoros
e gytittmrikd dd sb en v e gzik. vit6s kdrdd s ekb en az intezmlnyvezeto dont.

4.9. Munkarend
A munkaviszonyra, a munkaido-beosztiisra, a trilmunk fua, szabads1gra,a munka
diiazttsftra, a bdren kivtili juttat6sokra, a fegyelmi ds lelt6ri felel6ssdgre vonatkoz6
eloir6sokat a munka tolvdnykcinyve ds akozalkalmazottttorvdny szerint kell betartani.
Azrntezmenyvezeto kdtelessdge aszabtiyokat drvdnyre juttatni, aszewezett,
fegyelmezett munkafeltdteleket biztositani, A dolgoz6knak jelenldti iven kell
bejegyeznitik a munka megkezdds6nek 6s befejezds6nek id6pontj6t, s munkaido alatti
elt6voz6sukat akdz'vetlen felettesnek kell bejelenteni. A munkarendre vonatkoz6
okmd nyokat az intezmeny ir atttr ihan kell me gori zni.

1.10. A gazdrllkod6s rendje
t Az intezmdny 6n6ll6 jogi szemdlykdnt mrikcjd6 helyi cinko rmhnyzattk6ltsdgvetdsi
szerv' gazd6lkod6sdt a koltsdgvetds 6ltal biztositott ds m6s szervektol kapott
pdnzeszkdzok, sai6t bevdtele ds a rendelkezdsdre 6116 vagyont argyakig6nybevdteldvel
vegzi' Gazd6lkodasi feladatait a iogszabtiy, ds az onkorm6nyzati ir6nyelvek
figyel embevdteldvel, az e sszeritakardkossiio drv6nyesit6sdvel latj a el.t Az intezrndny az eloirinyzatok feletti rendelkezisi jogosults6g szempontj6b6l teljesjogkorrel rendelkezo kdltsdgvetdsi szerv.
r A kcjltsdgvetdsi gazd,6lkod,6ssal kapcsolatos el6irdsok tekintetdben az intezmenyreTokai viiros onkormdnyzatinak Kdpvisel6-testtilete altal elfogadott mindenkori
koltsdgvetdsi rendeletben foglaltak kotelezo jelleggel birnak. t Az intdzmdny dveskoltsegvetdsdt Tokaj V6r:os onkormdnyzata 6ltal adott keretszitmok, valamint a



koltsdgvetdsi intdzmdnyekre vonatkoz6 rendeletek szerint, a munkaterwel
osszhangban ' az intdzmenyvezet6 a Tokaji v6rosiizemeltet6 szervezet gazd,asagivezetoievel kdsziti eI' Az i'tdzmdnyv ezeto 6s a Tokaji viirosiizemelteto szervezetgazdasdgr vezetS-ie felelos: - a kciltsdgvet6si tewezesert, - a penzell4tds1rt, - azel6ir6soknak megfelelo koltsdgvetdsi gazdillkodasdrt, - az cjnkorm hnyzati vagyon
kezel6sd6rt , - a perTzgazd6lkod6s6 rt, beszftmoj.6sdrt, ad.atszolgfitatrisdrl.r Az intezmeny mrikoddsdvel kapcsolatos pdnzrigyi, gazd.as6gi, szolgaltat6sitevdkenysd get a Tokaj i vii'osrizemelteto srervezetlatj a ei.t Az intezmeny a gazd,|lkodttsflt az 6llamhintart6sr6l sz6l6 tcibbszcir m6dosi tott 2017.dvi cxcv' torvdny, valamint annak vdgrehajtdsfna kiadott rendeletek es azcinkormiinyzat helyi koltsdgvetdsi rendeletdben foglalt ekiir6soknak megfeleloenkoteles szeryeznr.

4'l 1' Az intlzmlny egyi.ittmrikii d 6s e m 6s szervekker, int6zm6nyekkerAz intezmdny tevdkenysdgi kcjrdbe tartoz6 feladatok megkivrinjrik, hogy munkrij6tdsszehangoltan vegezze a lak6helyi, a megyei ds sziiksdg szerint az orszdgos szakmaiszervezetekkel.

Egyrittmrikcj d6si form6k
- egyr,ittmtikdddsi meg6llapod6sok
- kooldindci6s drtekezletek
- kolcsoncis kdpviselet, rdszvdtel testriletekben ds munkamegbeszdleseken,
- vezetoi szintri megbeszdldsek,
- 'ielentosebb rendezvdnyek, kozmriveloddsi form6k kcizcis meghirdetdse,lebonyolit6sa, mr.ikodtet6 s e

E gyrittmrikci d d s i m e g 6r l ap o d 6s o k ardir 6s 6r a az int6 zmeny v ezetoj o g o sult.

Az intdzmdny helyisdgeinek m6s szervek rdszlre tortdno iitengeddse Az intezmenyhelyisdgeit alkalmi vagy foryamatos jelleggel mds szervek, mag6nszemdlyek isig6nybe vehetik' A m6s cdlra tortdno igdnybevdtelt a muzealis intezmenyekrol, anyilviinos konyvtdri elldt6sr6l ds a kcjzmrivel6ddsrol szolo 199Z dvi cXL. torv6ny 7g.$ (4) bekezdese szab\ryozza. A miis szervek, mag6nszemdlyek 6rtal igenybe vetthelyisdgek hasznalatfnak id6tartam 6ra, modjtra, kdltsdgeire vonatk oz5an iriisbanterembdrleti szerz6dest kell kotni a szabalyzat alapjan,arnetyet az int6zm6Hy rdszdrolaz intezmenyvezeto ir al6.

4.12. IJgyiratkezel6s
Az intezml,ny rigyir.atkezeldsdt a
melldkletben szerepl6 ir.atkezeldsi
iratkezel d si szab 6ly zat ir att6r i terwel

vonatkoz6 jogszab6lyok
szabalyzat szerint kell

egyritt drvdnyes.

alapjan kdsztilt, a
megszervezni. Az



4.13, Az intflzm6ny m ii kii d 6s 6 t 6rint6 e gy6b d okumentum o k, szab 6ly zatok
jegyz6l<e:

1. Fenntart6i nyilatkozat
2. Konyvt6rh asznfiati szabiiyzat
3 . Kiildet6snyilatkozat
4. P anaszkezelesi szabiivzat
5. Parlnerlista

6. Gyujtokdri Szabfiyzat
7, Hhzirend
8. Belyegzonyilv6ntart6s
9. Kulcsnyilvfntartls
10. Munkakori leir6sok
I 1 . Tiz- 6s munkavddelmi szabalyzat
12. Ir atkezele si szab dly zat
13. Adatv6delmi, adatbiztons 6gi szabiiyz

ZARO RENDELKEZES

Tokaj V6ros onkorm6nyzat I(dpvisel6-testiilet e a Kulturdlis ds Konferencia Kdzpont, NdmetiFerenc Vdrosi lft)nyvttir Szervezeti 6s Mukoddsi Szabillyzatili a 22612017. (X. 26.;
hatitr o zatdval j 6 vaha gy{a.

Jelen Szervezett 6s Mtikcid6si Szab6lyzat 2017, november 1. napj6n l6p hat6lyba, ezzel
egyidejtileg a korS.bban elfogadott Szervezeti ds Mrikod6 si Szabalyzi{nutaryatveszti.

Tokaj, 2017. oktdber 26.


