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              kunhegyes városi könyvtár és közművelődési intézmény szervezeti és működési szabályzata 2009. i. álta

             
                Kunhegyes Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény
   Szervezeti és Működési Szabályzata
   2009.
   I. Általános rendelkezések
   1.1. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja:
   A Szervezeti és Működési Szabályzat célja, hogy rögzítse az intézmény
   adatait és szervezeti felépítését, a vezetők és alkalmazottak
   feladatait és jogkörét, az intézmény működési szabályait.
   1.2. A Szevezeti és Működési Szabályzat hatálya:
   Az intézmény számára jogszabályokban, települési önkormányzati
   döntésekben megfogalmazott feladat és hatásköri, szervezeti és
   működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével
   kell alkalmazni.
   Az SZMSZ hatálya kiterjed:
   Az intézmény vezetőire,
   Az intézmény alkalmazottaira
   Az intézményben működő szervezetekre, közösségekre
   Az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre
   1.3.. Az intézmény működési rendjét meghatározó dokumentumok:
     * 
       1992. évi XXII. Törvény a Munka Törvénykönyvéről
     * 
       1992. évi XXXIII. Törvény a közalkalmazottak jogállásáról
     * 
       1959. évi IV. tv. a Polgári Törvénykönyvről
     * 
       1997. évi CXL Törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális
       intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a
       közművelődésről
     * 
       150/1992. (XI.20) sz. Korm. rendelete és módosításai
     * 
       2004. évi CVII. Tv. A települési önkormányzatok többcélú
       kistérségi társulásáról
     * 
       73/2003. (V. 28.) Korm. r az Országos Dokumentum-ellátási
       Rendszerről
     * 
       3/1975. (VIII. 17.) KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány
       ellenőrzéséről (leltározásáról) és az állományból történő
       törlésről szóló szabályzat kiadásáról
     * 
       1/2000. (I. 14.) NKÖM rendelet a kulturális szakemberek szervezett
       képzési rendszeréről
     * 
       157/2000. (IX.13.) Korm. r. a dokumentumvásárlási hozzájárulásról
     * 
       Kunhegyesi Mikro-térségi Közművelődési Intézményi Társulás 2008.
       évi Társulási Megállapodása
     * 
       ,A költségvetési intézmények gazdálkodására vonatkozó pénzügyi,
       számviteli és egyéb jogszabályok
     * 
       más, a működésre vonatkozó hatályos törvények, rendeletek és
       jogszabályok
   II. Az intézmény jogállása
   2.1. Az intézmény alapítása:
   Az intézmény alapító okiratát Kunhegyes Város Önkormányzata 172/2009.
   (VI.26.) Kt. határozattal az alábbiak szerint adta ki.:
   2.2. Az intézmény neve:
   Kunhegyes Városi Könyvtár és
   Közművelődési Intézmény
   Adószáma: 15577290-1-16
   Számlaszáma: 11745145-15410072-10150003
   Törzsszáma: 577292
   PIR száma: 410074
   2.3.Székhelye:
   5340 Kunhegyes, Szabadság tér 7.
   2.4.Tagintézményei:
   Ilosvai Varga István Városi Művelődési Központ
   Kunhegyes, Szabadság tér 7.
   Létrehozásának éve: 1964
   Tel: 59/530-030 Fax:59/530-029
   e-mail cím: [email protected]
   Zsigmond Ferenc Városi Könyvtár
   Kunhegyes, Ady E. út 2.
   Létrehozásának éve 1954
   Tel: 59/326-750
   e-mail cím: [email protected]
   2.5. Telephelyei:
   Kunhegyes Városi Múzeum
   Kunhegyes, Kossuth út 39.
   Kunkapitányház
   Kunhegyes, Tomaji út 9.
   Gyűjteményes szoba
   Kunhegyes, Kossuth út 55.
   Szélmalom
   Kunhegyes, Hrsz:
   Telephelyek közös telefonszáma::06-70-346-4759
   József Attila Művelődési Ház
   Nagyiván fő út 68.
   Telefon: 59/415-366
   Művelődési Ház
   Tiszagyenda, Béke út 8.
   Tel: 56/439-677
   Művelődési Ház
   Tiszaigar, Dózsa Gy. út 19.
   Tel: 59/513-045
   e-mail:[email protected]
   Művelődési Központ
   Tiszaroff, Szabadság út 35/b.
   Tel: 56/438-219
   Ady Endre Művelődési Ház
   Tiszaszentimre, Petőfi út 12.
   Tel: 59/516-038
   e-mail:[email protected]
   Művelődési Ház
   Tomajmonostora, Széchenyi út 63/a.
   Tel: 59/356-393
   2.6. Az intézmény típusa:
   Művelődési Központ a 105/1968. (M.K. 15) MM sz. utasítás és a
   Törökszentmikósi Járási Tanács 6324-9 81968. IV. 3.) sz. engedélye
   alapján. Nyilvános könyvtár 1997. évi CXL tv. Alapján.
   2.7. Az intézmény alapítása:
   2005.
   2.8. Az intézmény jogelődjei:
   Ilosvai Varga István Városi Művelődési Központ
   Zsigmond Ferenc Városi Könyvtár
   2.9. Működési területe:
   Kunhegyes, Nagyiván, Tiszagyenda, Tiszaigar, Tiszaroff,
   Tiszaszentimre, Tomajmonostora és vonzáskörzete. Lakóhelyi és
   szakterületi feladatokat ellátó
   2.10. Alapító szerve:
   Kunhegyes Város Önkormányzata
   2. 11. Fenntartó szerv:
   Kunhegyes Város Önkormányzata
   5340 Kunhegyes Szabadság tér 1.
   Nagyiván Község Önkormányzata
   5363 Nagyiván Hősök tere 5.
   Tiszagyenda Község Önkormányzata
   5233 Tiszagyenda Gorkij út 20.
   Tiszaigar Község Önkormányzata
   5361 Tiszaigar Dózsa Gy. út 19.
   Tiszaroff Község Önkormányzata
   5234 Tiszaroff Szabadság út 22.
   Tiszaszentimre Község Önkormányzata
   5322 Tiszaszentimre Hősők tere 7.
   Tomajmonostora Község Önkormányzata
   5324 Tomajmonostora Széchenyi út 63.
   2.12. Felügyeleti szerv:
   Kunhegyes Város
   Polgármesteri Hivatala
   5340 Kunhegyes, Szabadság tér 1.
   Irányító szerv neve és székhelye:
   Kunhegyes Város Önkormányzatának Képviselő-testülete
   5340 Kunhegyes, Szabadság tér 1.
   Az intézmény tevékenységi jellege, típusa:
   Közszolgáltató költségvetései szerv, közintézmény
   2.13, Szakmai felügyeleti szervek:
   Oktatási és Kulturális Minisztérium Közművelődési Főosztály
   1055 Budapest Szalay út 10-14.
   Oktatási és Kulturális Minisztérium Könyvtári Főosztály
   1055 Budapest Szalay út 10-14.
   2.14. Az intézmény jogállása:
   Önálló jogi személy.
   Az intézmény feladatellátásához kapcsolódó funkciója alapján: önállóan
   működő,
   az előirányzatok feletti rendelkezési jogosultság szempontjából
   részjogkörrel rendelkező, szakmailag teljes jogkörű, bérgazdálkodói
   jogkörrel nem rendelkező költségvetési szerv.
   Pénzügyi-gazdasági feladatait Kunhegyes Város Polgármesteri Hivatal
   látja el megállapodás alapján. A munkáltatói jogokat az intézmény
   vezetője gyakorolja.
   2.15: Az intézmény bélyegzői:
   - Kör alakú: középen a Magyar Köztársaság címere, körben a Kunhegyes
   Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény felírat.
     * 
       hosszú: Kunhegyes Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény
     * 
       5340 Kunhegyes, Szabadság tér 7. Tel: 59/530-030
     * 
   Kötelezettségvállalásra az igazgató jogosult az önkormányzat
   költségvetési rendeletében meghatározott szempontok szerint.
   Utalványozási jogkört az igazgató ill. helyettese gyakorolhat a
   Polgármesteri Hivatallal kötött együttműködési megállapodásban
   foglaltak szerint.
   A könyvtári bélyegzők:
   -Ovális: (tulajdonbélyegző) Zsigmond Ferenc Városi Könyvtár tulajdona
   – Kunhegyes
   -Ovális: (tulajdonbélyegző) Könyvtár-ellátó Szolgáltató Rendszer
   kunhegyesi mikro térség tulajdona
   - Hosszú: Zsigmond Ferenc Városi Könyvtár Kunhegyes Ady E. út 2.
   Telephely bélyegzői:
   Hosszú melyen a telephely intézmények alapító okirat szerinti
   elnevezése, címe és telefonszáma szerepel. A bélyegzők pénzügyi és
   jogi kötelezettség vállalására nem használhatók.
   2.16. Kunhegyes Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény
   jogszabályban meghatározott közfeladata:
   Közművelődési tevékenység
   Az intézmény tevékenységi köre
   Jogszabályban meghatározott közfeladat:
   TEAOR-9329 M. s. n. egyéb szórakoztatás
   Az intézmény tevékenységi köre:
   Az intézmény alaptevékenységét a muzeális intézményekről, s nyilvános
   könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL.
   Törvény, valamint az Önkormányzat Közművelődési feladatairól, helyi
   közművelődési tevékenység támogatásáról szóló rendeltben foglaltak
   szerint végzi, szolgáltatási szerződés alapján, mozgókönyvtári feladat
   ellátásban részt vesz.
   Alaptevékenység szakfeladat szerint 2009. július 1-től:
   921815 Művelődési központ, házak tevékenysége
   A: Ilosvai Varga István Városi Művelődési Központ – Kunhegyes, József
   Attila Művelődési Ház – Nagyiván, Művelődési Ház – Tiszagyenda,
   Művelődési Ház – Tiszaigar, Művelődési Központ – Tiszaroff, Ady Endre
   Művelődési Ház – Tiszaszentimre, Művelődési Ház – Tomajmonostora:
     * 
       az iskolarendszeren kívüli, öntevékeny, önképző, szakképző
       tanfolyamok, életminőséget és életesélyt javító tanulási,
       felnőttoktatási lehetőségek segítése, szervezése,
     * 
       a gyermekek és fiatalok művelődési, művészeti és közösségi
       életének segítése
     * 
       a település környezeti, szellemi, művészeti értékeinek,
       hagyományainak feltárása, megismertetése, a helyi művelődési
       szokások gondozása, gazdagítása,
     * 
       az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és más kisebbségi kultúra
       értékeinek megismertetése, a megértés, a befogadás elősegítése, az
       ünnepek kultúrájának gondozása,
     * 
       az ismeretszerző, az amatőr alkotó, művelődő közösségek
       tevékenységének támogatása,
     * 
       a helyi társadalom kapcsolatrendszerének, közösségi életének,
       érdekérvényesítésének segítése
     * 
       a különböző kultúrák közötti kapcsolatok kiépítésének és
       fenntartásának segítése,
     * 
       a szabadidő kulturális célú eltöltéséhez a feltételek biztosítása
     * 
       Helytörténet, kulturális javak gyűjtése, nyilvántartása, megőrzése
       valamint kiállításokon és más módon történő bemutatása.
     * 
       Könyvkiadás, folyóirat, időszaki kiadvány kiadása, egyéb kiadói
       tevékenység.
     * 
       Piac-, közvélemény kutatás, egyéb foglalás.
     * 
       Sport, szabadidős képzés, kulturális képzés, máshová nem sorolt
       egyéb oktatás.
     * 
       Múzeumi tevékenység, történelmi hely, építmény, egyéb látványosság
       működtetése.
     * 
       Alkotóművészet, előadó-művészet, előadó-művészetet kiegészítő
       tevékenység.
     * 
       Egyéb művelődést segítő lehetőségek biztosítása, máshová nem
       sorolt egyéb szórakoztatás, szabadidős tevékenység.
   923127 Települési könyvtári tevékenység
   B: Zsigmond Ferenc Városi Könyvtár:
   Nyilvános könyvtár, közszolgálati intézmény. Részt vesz Kunhegyes
   város lakosságának könyvtári ellátásában. Állampolgári jog alapján
   rendelkezésre áll minden érdeklődőnek.
   (1.sz. melléklet Könyvtárhasználati szabályzat)
   Küldetésnyilatkozata alapján (2.sz. melléklet) fő feladata
   - Könyvtári, levéltári tevékenység:
     * 
       A könyvtár állomány gyűjtőkörének megfelelő folyamatos
       gyarapítása, különös tekintettel a kunhegyesi vonatkozású,
       helyismereti anyagokra, (3.sz. melléklet Gyűjtőköri Szabályzat).
     * 
       A dokumentumok nyilvántartásba vétele és feltárása a
       katalógusokban, digitalizálása.
     * 
       A tartalmilag elavult, elhasználódott, megrongálódott dokumentumok
       törlése, a gyűjtemény megőrzése, védelme, fejlesztése.
     * 
       Olvasószolgálati tevékenység végzése, felnőtt-, gyermekkönyvtári
       részleg működtetése, audiovizuális dokumentumok kölcsönzése,
       internet szolgáltatás.
     * 
       Dokumentumok helyben használatának biztosítása,
       másolatszolgáltatás.
     * 
       Könyvtárközi kölcsönzés: más könyvtárak állományának és
       szolgáltatásának elérésének biztosítása, a könyvtárak közötti
       dokumentum és információ csere lebonyolítása.
     * 
       Tájékoztatási tevékenység, irodalomkutatás bibliográfiák készítése
     * 
       Helyismereti, közéleti, közhasznú információk nyújtása.
     * 
       Közösségi foglalkozások (irodalmi, ismeretterjesztő, hagyományőrző
       rendezvények, író-olvasó találkozók, kiállítások rendezése,
       óvodai-iskolai csoportos foglalkozások, klubok) szervezése.
     * 
       Mozgókönyvtári feladatok ellátása, szervezése a Kunhegyesi
       Mikro-térségi Közművelődési Intézményi Társulás keretében, a
       könyvtári szolgáltatások megrendelésére kötött szerződés szerint
       (4. sz. melléklet) Nagyiván, Tiszagyenda, Tiszaigar, Tiszaroff,
       Tiszaszentimre és Tomajmonostora területénMozgókönyvtári feladatok
       ellátása, szervezése.
     * 
       Egyéb dokumentumok kölcsönzése
     * 
       Kiállítások rendezése, gyűjteményes szoba anyagának gondozása
       (Párdy gyűjtemény).
   2.17. Kunhegyes Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény
   Kiegészítő tevékenysége: 751956 szórakozás, kultúra, sport ágazatokban
   végzett kiegészítő, kisegítő tevékenységek
   Az intézmény az alapfeladat sérelme nélkül, szabad kapacitásának
   kihasználása, a használatába adott önkormányzati vagyon hasznosítása
   érdekében, kiegészítő tevékenységet folytathat.
   Szervezett iskolarendszerű képzéshez hely biztosítása.
   ● Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése
   Kisegítő tevékenység arányának felső határa az intézmény kiadásaiban:
   25 %.
   Vállalkozási tevékenység arányának felső határa az intézmény
   kiadásaiban: nincs.
   2.18. Egyéb feladatok:.
   Kunhegyes Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény feladatai
   teljesítése érdekében együttműködik megyei és országos szakmai
   szervezetekkel, melyek módszertani segítséget biztosítanak a
   működéséhez. Verseghy Ferenc Megyei Könyvtár és Közművelődési
   Intézmény, Jász-Nagykun Szolnok Megyei Múzeumok Igazgatósága,
   Könyvtárosok Egyesülete, KÓTA.
   A helyi civil szervezetek társadalmi támogatottságot biztosítanak az
   intézmény céljainak megvalósításához. Véleményük, igényeik megjelennek
   az intézmény terveiben, rendezvények közös megvalósításában.
   Az oktatási intézményekkel kölcsönös az együttműködés, közös
   rendezvények lebonyolítása, iskolai eseményeknek helység biztosítása.
   2.19. A könyvtár gyűjtőköre:
   3. sz. melléklet (Gyűjtőköri szabályzat) szerint
   2.20. A könyvtár állományának nyilvántartása, feltárása:
   Az állomány nyilvántartás a mindenkori pénzügyi nyilvántartási
   kötelezettségnek megfelelően a könyvtári dokumentumok egyedi és
   összesített nyilvántartásba kerülnek bevételezésre.
   Az állományfeltárás elengedhetetlen feltétele a katalógus folyamatos
   építése, amely a tájékoztatás alapvető eszköze.
   22.21. A tevékenység forrásai:
   A felsorolt tevékenységek forrásait Kunhegyes Város Önkormányzata
   mindenkori éves költségvetése határozza meg.
   K UNHEGYES VÁROSI KÖNYVTÁR
   ÉS KÖZMŰVELŐDÉSI INTÉZMÉNY
   Ilosvai Varga István Zsigmond Ferenc
   Városi Művelődési Központ Városi Könyvtár
   TELEPHELYEK
   Városi Múzeum
   Kunkapitányház
   Gyűjteményes szoba
   Szélmalom
   József Attila Művelődési Művelődési Művelődési Ady Endre Művelődési
   Mozgókönyvtári szolgáltató helyek
   Művelődési Ház Ház Központ Művelődési Ház Nagyiván Tiszagyenda
   Tiszaigar
   Ház Tiszagyenda Tiszaigar Tiszaroff Ház Tomajmonostora Tiszaroff
   Tiszaszentimre Tomajmonostora
   Nagyiván Tiszaszentimre
   III. Szervezeti felépítés
   3.1. Szervezeti egységek:
   a.) Kunhegyes Városi Könyvtár és Közművelődési Intézmény két
   tagintézményből áll, melyek szervezetileg és szakmailag önállóak.
   Szervezeti és Működési Szabályzatuk egységes, tevékenységüket közösen
   összeállított szakmai program alapján végzik. A tagintézmények
   kiegészítő tevékenységeit szolgáló telephelyek száma 4.
   b.) A Kunhegyesi Mikro-térségi Közművelődési Intézményi Társuláshoz
   csatlakozott települések közművelődési intézményei telephelyként
   szervezeti egységet képeznek az intézménnyel, szakmai önállóságukat
   megtartva.
   A telephely intézményei együttműködnek a tagintézményekkel,
   tevékenységüket összehangoltan fejtik ki éves munkaterv alapján.
   A társult intézmény élén közös igazgató áll.
   a.)Tagintézmények: Telephelyek:
   -Ilosvai Varga István Városi Művelődési Központ -Városi múzeum
   -Zsigmond Ferenc Városi Könyvtár - Kunkapitányház
   - Gyűjteményes szoba
   - Szélmalom
   b.) Intézményi Társulás Telephelyei
   - József Attila Művelődési Ház Nagyiván
   -Művelődési Ház Tiszagyenda
   -Művelődési Ház Tiszaigar
   -Művelődési Központ Tiszaroff
   -Ady Endre Művelődési Ház Tiszazsentimre
   -Művelődési Ház Tomajmonostora
   3.2 Az intézmény dolgozói létszáma:
   a.) tagintézményekben:
   Kjt. hatálya alá tartozó összes létszám: 9 fő
   Mt. Hatálya alá tartozó összes létszám: 2 fő
   1 fő igazgató
   Könyvtár: 1 fő igazgatóhelyettes
   3 fő könyvtáros
   Mt. Hatálya alá tartozó 1 fő takarító
   Művelődési Központ: 3 fő közművelődési szakember
   1 fő takarító
   Mt. Hatálya alá tartozó 1 fő gazdasági ügyintéző
   b.) telephely intézményeiben
   összes foglalkoztatott létszám: 6 fő
   József Attila Művelődési Ház Nagyiván Kjt. 1 fő középfokú könyvtári
   asszisztens
   Művelődési Ház Tiszagyenda 1 fő
   Művelődési Ház Tiszaigar 1 fő
   Művelődési Központ Tiszaroff Kjt. 1 fő középfokú könyvtári asszisztens
   Ady Endre Műv. Ház Tiszaszentimre Kjt. 1 fő takarító
   Művelődési Ház Tomajmonostora Kjt. 1 fő felsőfokú végzettségű
   3.3. Az intézmény képviselete:
   Az intézmény élén igazgató áll, aki magasabb vezető állású dolgozó. Az
   igazgatót nyilvános pályázat útján Kunhegyes Város Képviselőtestülete
   bízza meg és határozott időre nevezi ki. Személyében felelős az
   intézmény és telephelyei rendeltetésszerű működéséért, a pénzügyi
   gazdálkodásért, a tartalmi feladatok színvonalas ellátásáért.
   Munkáltatója a polgármester.
   .
   Az intézményt az igazgató képviseli a fenntartó, illetve a hatóságok
   előtt, valamint egyéb szervekkel kapcsolatban.
   Az igazgató az intézmény szervezeti egységeit közvetlenül irányítja.
   Az intézmény dolgozói fölött munkáltatói jogkört gyakorol. Közvetlen
   irányítása alá tartozik a gazdasági ügyintéző, a közművelődési
   szakalkalmazottak és a Művelődési Központ takarítója.
    Gondoskodik az intézmény működési feltételeiről.
   Kapcsolatot tart a fenntartóval, szakmai szervezetekkel, civil
   szervezetekkel
   Éves munka- és rendezvénytervet, fejlesztési tervet készít a
   telephelyek szakmai munkatársaival egyeztetve, a fenntartó számára az
   egyes intézmények környezeti igényei, munkatársak javaslatai, a
   pénzügyi lehetőségek figyelembe vétele alapján.
   Belső intézményi szabályzatokat elkészíti.
   Biztosítja a vagyonvédelmet a mindenkori jogszabályok alapján.
   Ügyviteli feladatokat lát el.
   Koordinálja a gyűjteményes telephelyek látogathatóságát
   idegenforgalmi időszakion kívül. Gondoskodik róla, hogy idegenforgalmi
   időszakban állandó alkalmazott kerüljön a telephelyre.
    A társult intézmények szakmai alkalmazottaival együttműködve
   összefogja és koordinálja a helyi, kistérségi közművelődési
   tevékenységet.
   Az igazgató tartós távolléte esetén az intézkedési jogkört a szakmai
   intézményvezető helyettesnek adja át, aki köteles tárgyalásairól az
   igazgatót tájékoztatni. A helyettesítés a munkáltatói jogkör
   gyakorlására nem vonatkozik. Közvetlen irányítása alá tartoznak a
   könyvtári szakalkalmazottak és a könyvtár takarítója.
   A könyvtár tevékenységét egy fő szakmai intézményvezető helyettes
   irányítja.
   -Szolgáltatási szerződés alapján szervezi és koordinálja a társult
   települések számára a mozgókönyvtári szolgáltatást.
   -Koordinálja a gyűjteményes telephelyek látogathatóságát
   idegenforgalmi időszakon kívül.
   3.4. Ügyvitel, gazdálkodás:
   A gazdasági ügyintéző köteles a tagintézmények és a telephelyek
   gazdasági ügyeiben eljárni Kunhegyes Város Önkormányzat Pénz- és
   Értékkezelési szabályzatában foglaltak szerint valamint a telephelyek
   pénzkezeléssel megbízott alkalmazottaival folyamatosan gazdasági
   ügyekben kapcsolatot tartani.
   Kötelessége az intézmény házipénztárának, ellátmányának kezelése,
   telephelyek finanszírozási igényeinek fogadása, elszámolásuk
   koordinálása.
   Gondoskodik a személyi anyagok, szerződések nyilvántartásáról, az
   ezekkel kapcsolatos információk Kincstári csoporthoz való
   eljuttatásáról.
   Biztosítja a szakalkalmazottak részére az igazgatóval történő
   egyeztetés alapján a tartalmi munkához szükséges anyagok, eszközök
   beszerzését
   A könyvtár szakmai vezetőjével szervezi a leltározást, előkészíti a
   selejtezéseket a tagintézményekben és a telephelyeken, betartva
   Kunhegyes Város Polgármesteri Hivatala által megalkotott Leltározási
   Szabályzatban foglaltakat.
   Folyamatosan tájékoztatja az igazgatót a gazdálkodással kapcsolatos
   tapasztalatokról.
   Felelős a vagyonvédelemért, a pénzügyi, gazdálkodási és számviteli
   fegyelem megtartásáért.
   A könyvtári tevékenységhez kapcsolódó pénzforgalmat a szakmai
   igazgatóhelyettes bonyolítja Kunhegyes Város Önkormányzata Pénz- és
   Értékkezelési Szabályzatában foglaltak szerint.
    A települések közművelődési tevékenységéhez kapcsolódó pénzforgalmat
   a telephelyek feladat ellátásra szóló megbízással rendelkező
   alkalmazottai bonyolítják Kunhegyes Város Önkormányzata Pénz- és
   Értékkezelési Szabályzatában foglaltak szerint.
   3.5.A vezetés belső fórumai:
   Munkaértekezlet, melyet az igazgató évente legalább két alaklommal
   hív össze. Ebből egy az éves beszámoló és munkaterv előkészítő,
   véleményező munkaértekezlet, amelyre meghívást kap az intézmény
   valamennyi szakmai alkalmazottja.
   Az intézmény dolgozóinak a beszámolóval és éves munkatervvel, a
   költségvetéssel kapcsolatban véleményezési joguk van, hozzászólásaikat
   jegyzőkönyvben kell rögzíteni.
   Az intézmény vezető évente tűz- és munkavédelmi oktatás céljából
   munkaértekezletet hív össze.
    Az intézmény működését meghatározó módon érintő kérdések
   megbeszélésre vonatkozóan kezdeményezi az igazgató.
   Szakmai megbeszélés: az intézmény igazgatója vagy szakmai igazgató
   helyettese bármikor kezdeményezheti összehívását. A megbeszélésre
   meghívást kap az adott szakmai kérdésben érintett terület valamennyi
   dolgozója.
   Koordinációs megbeszélések: az intézmény munkatervében szereplő,
   nagyhorderejű feladatok megvalósítására irányuló megbeszélés a
   feladatban részvevők számára. Célja a feladatok felosztása, majd az
   elvégzett munka értékelése.
   IV. Működési szabályok
   4.1. Az intézmények nyitvatartási rendje:
   Az Ilosvai Varga István Városi Művelődési Központ nyitva tartása:
   Január2-június15. valamint szeptember 1.-december 31. között:
   Hétfő 9-19 ó.
   Kedd 9-19 ó.
   Szerda 9-19 ó
   Csütörtök 9-19 ó.
   Péntek 9-19 ó.
   Szombat rendezvényhez igazodóan
   Vasárnap rendezvényhez igazodóan
   Június 16-augusztus 31-i érvényben lévő nyitva tartás:
   Hétfő 8-16.30 ó
   Kedd 8-16.30 ó.
   Szerda 8-16.30 ó.
   Csütörtök 8-16.30 ó.
   Péntek 8-16.30 ó.
   Szombat rendezvényhez igazodóan
   Vasárnap rendezvényhez igazodóan
   A nyitvatartási időn túl a csoportok működési idején, rendezvények elő
   és utómunkáin kívül az épületet be kell zárni.
   Az intézmény igazgatója nyáron időszakos technikai szünet
   engedélyezését kezdeményezheti a jegyzőnél.
   Zsigmond Ferenc Városi Könyvtár nyitva tartása:
   Délelőtt délután
   Hétfő 12-16 ó.
   Kedd 8 - 17 ó.
   Szerda 12-16 ó.
   Csütörtök Szünnap
   Péntek 8 - 17 ó.
   Szombat 8-12 ó.
   A könyvtár június, július és augusztus hónapokban szombati napokon
   zárva tart.
   A gyűjteményes helyek nyitva tartása június 1-augusztus 31-ig az
   idegenforgalmi időszakban a folyamatos látogathatóság biztosítása
   céljából.
   Hétfő Szünnap
   Kedd Szünnap
   Szerda 9-12 ó 14-17 ó.
   Csütörtök 9-12 ó. 14-17 ó.
   Péntek 9-12 ó. 14-17 ó.
   Szombat 9-12 ó. 14-17 ó.
   Vasárnap 9-12 ó. 14-17 ó.
   Személyi feltételek biztosítása: teremfelügyeletre, tárlatvezetésre az
   Önkormányzat Munka Tv. Könyve hatálya alá tartozó, jogviszonyban álló
   személyt biztosít. Munkáltatója a Közalapítvány, szakmai felügyelet:
   KVKKI igazgatója
   A gyűjteményes helyek látogathatósága az év többi időszakában a
   tagintézmények nyitva tartási idejében biztosított előzetes
   bejelentkezések alapján.
   Az intézmények nyitva tartásának esetenkénti meghosszabbítása az
   intézmény vezetőjének jogköre.
   4.2. Telephely intézmények nyitvatartási rendje:
   A nyitvatartási idő meghatározása a helyi hagyományok és az
   intézmények lehetőségeinek figyelembevételével történik.
   József Attila Művelődési Ház
   Nagyiván: H. 9-12ó. 14-19 ó.
   K: 9-12 ó.
   Sz: 9-12 ó. 14-19 ó.
   Cs: 9-12 ó. 14-19 ó.
   P: 9-12 ó. 14-19 ó.
   Sz: 14-19 ó.
   Művelődési Ház
   Tiszagyenda K: 9-12 ó.
   Sz: 10-12 ó- 13-16 ó.
   Cs: 10-12 ó.
   Művelődési Ház
   Tiszaigar H: 8-12 ó. 13.30-17.30 ó
   K: 8-12 ó. 13.30-17.30 ó.
   Sz: 8-12 ó. 13.30-17.30 ó.
   Cs: 8-12 ó.
   P: 8-12 ó.
   Művelődési Központ
   Tiszaroff
   Ady Endre Művelődési Ház
   Tiszaszentimre H: szünnap
   K: 8-17 ó.
   Sz: 8-17 ó.
   Cs: 8-17 ó.
   P: 8-17 ó.
   Sz: rendezvénytől függően, max. 24 óráig
   V: rendezvénytől függően, max. 24 óráig
   Művelődési Ház
   Tomajmonostora H: Szünnap
   K: 12-20 ó.
   Sz: 12-20 ó.
   Cs: 12-20 ó.
   P: 12-20 ó.
   Sz: 13-21 ó.
   V: Szünnap
   A telephelyek nyitva tartási idejének meghosszabbítása az ott
   alkalmazásban álló szakember jogköre.
   4.3. A könyvtár dokumentumaira vonatkozó általános rendelkezések:
   A Zsigmond Ferenc Városi Könyvtár állománygyarapítási keretét az
   intézmény önállóan osztja- és használja fel.
   A könyvtár szakmai vezetője felelős, hogy az intézmény minden
   dokumentumáról folyamatosan és idősorrendben állomány nyilvántartás
   legyen, melynek alapján az állomány egészének a darabszáma és értéke,
   továbbá az egyes dokumentumok értéke bármikor megállapítható és
   ellenőrizhető.
   A könyvtár állományához tartozó valamennyi dokumentumon fel kell
   tüntetni az állomány nyilvántartás (leltár) sorszámát.
   Az egyedi nyilvántartású dokumentumokról olyan állomány
   nyilvántartást kell vezetni, amely tartalmazza:
     * 
       a dokumentumok egyedi azonosíthatóságához szükséges adatokat
     * 
       tájékoztat a dokumentumok beszerzésének idejéről, módjáról,
     * 
       feltünteti a dokumentumok beszerzési árát, illetőleg becsértékét,
       valamint
     * 
       tartalmazza a dokumentum állományból törlésre vonatkozó utalást.
   4.4. Könyvtári Szolgáltató Rendszer működése
   A Kunhegyesi Mikro-térségi Közművelődési Intézményi Társulás keretében
   létrejött Könyvtári Szolgáltató Rendszer állománygyarapítását a
   településekkel megkötött szerződés szerint a lakossági igényeknek
   megfelelően kell végezni, a rendelkezésre álló pénzügyi keretet az
   intézmény önállóan osztja- és használja fel.
   A könyvtár szakmai vezetője felelős, hogy a Könyvtári Szolgáltató
   Rendszernek dokumentumállományáról naprakész egyedi és csoportos
   nyilvántartás legyen, a gyűjtemény folyamatos kezelését
   (állományvédelem, selejtezés) biztosítani kell. ( 4.sz. melléklet KSZR
   szerződés)
   4.5. Rendeltetésszerű használat:
   Az intézmények épületét, helyiségeit rendeltetésüknek megfelelően, az
   állagmegóvás szem előtt tartásával kell használni.
   Az intézmény minden dolgozója felelős a
     * 
       tulajdon védelméért
     * 
       a rend és tisztaság megőrzéséért
     * 
       a takarékos energia felhasználásáért
     * 
       a tűz és balesetvédelem, valamint a munkaügyi szabályok
       betartásáért.
   4.6. Helyiségek, eszközök bérbeadása:
   A Művelődési Központ alaptevékenységen túli igénybevételének
   időtartamára az igénybevevő bérleti díjat köteles fizetni.
   A bérleti díj mértékét az intézmény igazgatója határozza meg.
   Nyitvatartási időn túli bérlet esetén a megállapított díj a rendezvény
   ügyeletét ellátó alkalmazott ügyeleti díjával egészül ki.
   A termek és eszközök bérbeadását dokumentálni kell.
   A bérleti díjak mértékét az SZMSZ 5. sz. melléklete tartalmazza.
   A 6 hónapnál hosszabb időtartamra vonatkozó szerződések esetében
   Kunhegyes Város Önkormányzati Képviselőtestülete dönt, és annak
   aláírásával a polgármestert bízza meg.
    A telephelyek helységeinek bérbeadása a helyi szabályozásoknak
   megfelelően történik. A bérbeadás dokumentálására egységes
   nyomtatványt használ minden egység.
   4.7. Telephelyek helységeinek, eszközeinek bérbeadását szabályzó
   rendelkezések:
   ● Tiszaszentimre Község Önkormányzati Képviselőtestületének 18/2008.
   (II. 14.) számú határozata az önkormányzat tulajdonában lévő
   önkormányzati intézmények által használt eseti bérbeadásról (4.7.a
   mellélklet)
   ●Tiszaigar Község Önkormányzat Képviselőtestületének 5/2004. (II.7.)
   számú rendelete a lakások és helységek bérletéről, valamint
   elidegenítésükre vonatkozó egyes szabályokról szóló 1993. évi LVVVIII.
   Törvény helyi végrehajtásáról.(4.7. b. melléklet)
   ●Tiszagyenda Község Önkormányzat Képviselőtestületének 1/2008. (II.
   15.) számú költségvetési rendelet 10. § 8. bekezdésének b. pontja.
   (4.7. c. melléklet)
   ●Nagyiván Község Önkormányzati Képviselőtestületének 49/2004.
   (VII.04.) sz. határozata. A Művelődési Ház helységeinek s eszközeinek
   bérleti díjáról (4.7. d. melléklet)
   V. Egyéb rendelkezések
   5.1. Szakmai továbbképzés:
   A szakmai szervezet tagja hétévente szervezett képzésben vesznek
   részt, melynek munkakörökre való lebontását továbbképzési terv
   tartalmazza, beleértve a telephely szakmai alkalmazottait is.
   A továbbképzési terv éves lebontását az intézményvezető által
   elkészített beiskolázási terv tartalmazza folyó év március 1-től a
   következő év február 28-ig terjedő időszakra.
   A képviselőtestület megbízza az intézményvezetőt, hogy a beiskolázási
   tervben rögzítse a beiskolázási terv kezdeményezésének,
   egyeztetésének, véleményezésének szabályait.
   5.2. Közalkalmazotti tanács:
   Az intézmény közalkalmazotti tanácsa bármilyen, az intézmény szakmai
   munkájával kapcsolatos értekezlet, megbeszélés, fórum összehívását
   kezdeményezheti.
   5.3. Szabályzatok:
   A Szervezeti és Működési Szabályzaton kívül a következő szabályzatok
   betartásával lehet az intézményben munkát végezni vagy az intézményt
   használni:
   1. Munkaköri leírások
   2. Munkavédelmi Szabályzat
   3. Házirend
   4. Pénzkezelési szabályzat
   Minden egyéb itt nem szabályozott kérdésben az érvényben lévő
   jogszabályok az irányadók.
   A Szervezeti Működési Szabályzatot a Közalkalmazotti Tanács elfogadta.
   Kunhegyes, 2009. július 22.
   Szentpéteriné Lévai Mária
   igazgató
   Záradék
   Jelen Szervezeti és Működési Szabályzatot Kunhegyes Város
   Önkormányzatának Képviselőtestülete a ………………. sz. határozatával hagyta
   jóvá.
   Kunhegyes, 2009. július 28.
   Szabó András
   Polgármester
   5. sz. melléklet
   Az Ilosvai Varga István Városi Művelődési Központ helységeinek,
   eszközeinek bérleti díjai:
   4.6. pont alkalmazásához díjszabás:
   Helységek bérleti díja:
   1 órára 3 órára 5 órára 1 napra
   Előcsarnok 2000 3300 5500 12.000
   Színházterem 3300 7000 9000 17.000
   Pódiumterem 1700 2200 3300 7000
   1-es, 2-es klubterem 1400 1700 2800 4500
   5-ös klubterem 900 1400 2000 2800
   A nyitva tartáson túli időpontokban, ünnepnapokon az alapdíj
   kétszerese az ügyeleti feladatokat ellátó alkalmazott óradíjával
   kiegészítve számítandó.
   Helyi intézmények, civil szervezetek által rendezett bevételes
   rendezvények kedvezményes bérleti díja 15.000 Ft., mely kiegészül az
   ügyeletet ellátó dolgozó óradíjával.
   A Művelődési Központ egész épületének (színházterem, előcsarnok,
   kistermek, kiszolgáló helységek) bérleti díja a rendezvényt megelőző
   nap 14 órától, a rendezvényt követő nap 12 óráig. A bérlő a
   rendezvényt követően takarít.
   A bérleti díj összege 64.000 Ft., mely összeg az ügyeletet ellátó
   alkalmazott óradíjával egészül ki.
   Eszközök kölcsönzési díja:
   Szék 110 Ft/nap
   Asztal 210 Ft/nap
   A Művelődési Központ hangtechnikai eszközeit az alaptevékenységén túl
   az ésszerű kihasználhatóság határain belül külső bérlőnek
   kölcsönözheti. A bérleti díj mértéke önköltségi számítás alapján kerül
   megállapításra.
   A díjszabásban foglaltak alkalmazása, valamint attól eltérő esetek
   díjtétele szerződésben rögzítve történhet
   Jelen díjszabás 2005. január 1-től érvényesek.
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