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SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

I. fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti Miitkodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodés Szabdlyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Dombradért
Egyiitt Kézmiivelddési, Konyvtar-és Intézménymuikodtets, Kozosségi Szolgaltatd és Kereskedelmi
Nonprofit Korlatolt FelelGsségli Tarsasag (a tovabbiakban: Dombradért Egyiitt Nonprofit Kift.)
szervezeti egységeként miikodé dombradi Miivel6dési Haz és Konyvtar adatait, szervezeti felépitését,
a vezetd és a munkatarsak feladatait és jogkorét, a milivelddési haz miikddési szabalyzatat, az iranyitas
eszkozeit, a munkaltatoi jogok gyakorlasat, a munkavégzés fGbb szabdlyait, az intézmény egység

gazdalkodasi modjat, gazdalkodasanak felligyeletét.

A Miivel6dési Haz és Konyvtir milkodését és gazdalkodasat meghatirozo alapvetd
jogszabalyok

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, az 1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos

konyvtari ellatasrol és kozmiivel6désrdl, a 2013. évi LXXVIL. térvény a felndttképzésrdl, a 2011. évi

CLXXYV. térvény az egyesiilési jogrol, a kozhaszni jogallasrol, valamint a civil szervezetek

miikodésérdl és tamogatasarél, Dombrad Varos Onkormanyzata Képviseld-testiiletének 2020. jinius

29. napjan elfogadott 10/2020.(VL30.) szamu kozmiivel6dési rendelete, a 2012. évi L. térvény a

munka térvénykonyverol.

2. A Miivelédési Haz és Konyvtar, mint szervezeti egység adatai

A szervezeti egység

Neve: Miivelddési Haz és Konyvtar

Alapit6 szerv neve és cime:  Dombrad Varos Onkormanyzata

4492 Dombrad Szabadsag tér 2.



Fenntarto neve és cime:

Dombradért Egyiitt Kézmiivelodési, Konyvtar- €s
Intézménymiikodtetd, Kozdsségi Szolgaltatod és
Kereskedelmi Nonprofit Korlatolt Felelosségii Tarsasag

4492 Dombrad, Dolgozok utja 1.
Alapitoi okirat szama:

Képviselo-testiileti hatdrozatszam Alapité Okirat elfogadasarol: 155/2015.(X.01.)

Alapito okirat kelte: 2015. 10. 01.

Feliigyelete: Dombrad Varos Onkorméanyzata Képvisel6-testiilete és a Dombradért Egyiitt Nonprofit
Kft. feliigyelébizottsaga latja el.

Tipus szerinti besoroldsa:

A szervezeti egység tipusa: Miivel6dési Haz és nyilvanos kdzmiivel6dési konyvtar
A tevékenységek jellege alapjan: kozfeladatot ellato szervezeti egység
Kozszolgalati szerv fajtaja: kozfeladatot ellato egyéb gazdalkodo szervezet

Feladatellatishoz kapcsolodé funkeioja alapjan: gazdalkodo szervezet

Elérhetésége: Cim: 4492 Dombrad, Kossuth u. 60.
Tel.: 45/465-032
Web.: www.dombrad.hu/denp-kft/muvelodesi-haz-es-konyvtar.html

E-mail: dokszim@dombrad.hu

3. A Miivelodési Haz és Konyvtar gazdalkodasi formaja és jogkore

A feladat ell4tast szolgalé vagyon tulajdonjogat, valamint a vagyon feletti rendelkezés jogat Dombrad
Viéros Onkormanyzatanak vagyonardl és vagyongazdéalkodas szabélyairdl sz6lé rendelete alapjan

hasznalhatja.



Gazdalkodasi feladatait a Dombradért Egyiitt Nonprofit Kft. a Dombrad Véros Onkormanyzatéval
kotott kozszolgaltatési szerzodése alapjan latja el. Az altalanos forgalmi adonak alanya.
Gazdalkodésat az érvényben 1évé torvények, jogszabalyok, valamint az Onkormanyzat altal alkotott
helyi rendeletek figyelembevételével végzi.

A miukodését az éves koltségvetés keretében meghatarozott pénzeszkozok biztositjdk, melyet
Dombréad Varos Onkorményzatanak Képviseld- testiilete hagy jova. A szervezeti egység vezetdje a
Dombradért Egyiitt Nonprofit Kft. ligyvezetGje (tovabbiakban {ligyvezetd), aki a meghatarozott
kereteken beliil részben 0nélld bérgazdalkodasi jogkorrel bir, valamint rendelkezik az éves
koltségvetésben jovahagyott eldiranyzatok felett.

A szervezeti egység koteles ellatni mindazon feladatokat, amelyeket a ra vonatkozo jogszabalyok,
szabalyzatok, valamint Dombrad Véiros Onkormanyzata, mint alapité nevében a Képvisel6- testiilet
dontései eldirnak.

A Miivelédési Haz és Konyvtar segiti a kozmiivel6dési, oktatasi intézmények, munkahelyek

kozmiivelddési tevékenységét, egylittmiikodik ezen feladatok ellatdsaban.

4. A Miivelodési Haz és Konyvtar kormanyzati funkeié szerinti megjelolése:

013350 Az Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok

082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivel6dés- kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivel6dés- hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek
gondozasa

082093 Kodzmiivel6dés- egész életre kiterjedd tanulas, amat6r miivészetek

082094 Kozmiivel6dés- kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

086090 Egyéb szabadidds foglalkozas

095020 [skolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés




IL. fejezet

A szervezeti egység feladati

5. A Miivel6dési haz és Konyvtar feladatai és hataskore

A szervezeti egység koteles ellatni a jogszabalyokban rogzitett és az alapito, fenntartd altal el6irt
feladatait és a hataskorébe tartozd kérdésekben eljarni, a sziikséges intézkedéseket megtenni,
valamint a meghatarozott feladatokat elvégezni.

Az 6nkorményzat a helyi kozmiivel6dési tevékenysége a Kultv. 76. § (3) bekezdés a) pontjaban
meghatarozott kotelezben megszervezend6 kozmivelddesi alapszolgaltatason — a miivel6dd
kozosségek létrejottének eldsegitése, miikddésiik tamogatasa, fejlddésiik segitése, a kozmiivelddési
tevékenységek és a miivel6dd kozosségek szamara helyszin biztositasa — feliil a Kultv. 76. § (3)
bekezdés b) pontjaban meghatarozott kdzmivelddési alapszolgaltatast — a kozosségi és tarsadalmi
részvétel fejlesztése — szervezi meg.

5.1. Kozmiivelodési feladatok:

~  Ertékkozvetités, kulttrafejlesztés, hivatasos és amatdér miivészek kdzremiikddésével rendezett

musorok, bemutatok szervezése.

— Feladata a kozosségszervezés, a helyi Ontevékeny és Onszervezddd, alkotd kozosségek,

amat6r miivészi csoportok, kulturélis egyestiletek miikddésének tamogatasa, segitése.

- A telepiilés kornyezeti, szellemi, muvészeti értékeinek, hagyomanyainak, helytorténetének,
népmivészetének, népi iparmivészetének, szellemi kulturdlis Orokségének feltarasa,
megismertetése, a helyi miivelédési szokasok gondozasa, gazdagitisa, az egyetemes, a

nemzeti kultira értékeinek megismertetése, az tinnepek kulturdjanak gondozasa.

- A helyi ontevékeny és Onszervez6dd, alkotdé kozdsségek, amatér miivészi csoportok,
kulturalis egyesiiletek tamogatasa, segitése. Fontos feladatnak tekinti a hagyomanyok

apolasat, fenntartasat és tovabblépésének biztositasat.

- Nemzeti és tarsadalmi {innepek szervezése, lebonyolitsa. A vérosi Onkorményzat
megbizasabol és tamogatasaval szervezi és rendezi a varosi szintii rendezvényeket, illetve az

allami és nemzeti linnepeinek megemlékezéseit.



— A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kdzosségi életének, a kiilonbdzo kultarak kozotti

kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése, kapcsol6dé programok megvalositésa.

— A helyi ontevékeny és onszervezddd, alkotd kozosségek, amatér csoportok, egyesiiletek,

miikodésének tamogatasa, segitése.

— A helyi kulturélis, miivészi és miivel6dési tevékenység sordn létrehozott értékek bemutatasa,

kozvetitése.

- Feladata a kiilonféle képzési tevékenységek megvalositasa, ismeretek atadasa, kozosségek
tudasanak fejlesztése. A tudomany, a vallas, illet6leg a valosag igényein alapuld ismeretek

széles korét tajékoztato, felvilagosito és ismeretterjesztd tevékenyseggel terjeszti.

5.2. Konyvtari feladatok

A vérosi konyvtdr, mint nyilvdnos konyvtdr, az allampolgirok és jogi személyek szamara a
konyvtarhasznalati szabalyok betartdsa mellet, korlatozas nélkiil kételes biztositani a kdnyvtéri
szolgéltatast. Az intézményegység koteles irasban rogziteni és a hasznalok rendelkezésére bocsdtani

a konyvtarhasznélatra vonatkozo szabélyokat és a nyitvatartasi rendet.

Biztositja a telepiilés részére azokat a konyvtari ellatasi és szolgéltatdsi normakat, amelyeket az

érvényes konyvtari jogszabalyok eldirnak.

— Téajékozddas a meglévé olvasdi igényekrdl. Széles korli tevékenységet kell kifejtenie a

kiilonb6z6 informacios és miivelddési igények felkeltésében és kielégitéseében.

- A beszerzett dokumentumokat koteles nyilvantartani és az olvasok szamara feltarni,

hozzaférhetévé tenni.

- A vonzaskorzetében mikodd telepiilési konyvtarak szamara szakmai, modszertani

tanacsadést nyujt, konyvtarkozi kolesonzés keretében dokumentum ellatast biztosit.

— A konyvtar gylijtékori szabalyzatiban meghatarozott médon kényvek, dokumentumok
beszerzésével (kotelespéldany-juttatas, vasarlas, ajandék vagy csere utjan), illetve a
helyismereti dokumentumok gytijtésével, a konyvtar dlloményaba keriilt dokumentumok

nyilvantartasaval Osszefliggé feladatok ellatasa.

~ A feltaré munka soran a konyvtar allomanyaba keriild dokumentumokrol az ket jellemzo
formai és tartalmi jegyek alapjan torténé leirasok, ezekbdl hagyoményos és szdmitogépes

katalogusok készitésével, a konyvtari allomany megérzésével és védelmével, a raktarozassal,
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a dokumentumok allagénak védelmét szolgalé tevékenységekkel és berendezések

telepitésével és miikodtetésével osszefliggo feladatok ellatasa.

~ A konyvtar gytijteményének hasznélokhoz vald eljuttatisa helyben hasznélat, kdlesonzés és

konyvtarkozi kélesonzés utjan.

5.3. Az intézmény egység a konyvtari szakfeladatokat az alabbi alaptevékenységi kiorokben

biztositja:

— A konyvtari dokumentumok helyben valé hasznalata. Ez kiterjed minden, a kdnyvtar
gylijtékorébe tartozo, illetve mas konyvtarbol konyvtarkdzi kolesdnzés keretében

atkolesonzott dokumentumra.

~ A bibliografiai és szakirodalmi tdjékoztatast, kozhaszni informécidk szolgéltatasat,

kozvetitését.

—  Akényvtari szolgéltatasok biztositasa érdekében tajékozodik a meglévd igényekrdl, tervszeri

tevékenységével az igények felkeltését és maradéktalan kielégitését szolgalja.

~  Gylijti a rendelkezéseknek megfelelden a hazai folyoiratokat, helyismereti anyagot €s zenei

anyagot.

~  Tevékenységében egyiittmiikodik més tudoményos, tajékoztatdsi ¢és miiveldési

intézményekkel.
— Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését.
—  Kozmivelddési tevékenységet végez, melynek célja az olvasova nevelés.
6. A konyvtar kiildetésnyilatkozata

A dombradi Miivel6dési Haz és Konyvtar f6 feladatanak tekinti, hogy a varos és vonzaskorzetében
él6 allampolgarok informacichoz vald jogat a lehetd legszélesebb kdrben érvényesitse. Segitse a
szabadid6 hasznos eltdltését, vallalja fel az élethosszig tarto tanulas segitését felhasznéloi korében. A
konyvtar adjon lehetdséget azon készségek elsajatitasahoz, amelyek lehetévé teszik a konyvtarban
rendelkezésre allo szamitastechnikai és egyéb, a tajékoztatasban szerepet jatszo eszk6zoOk aktiv
hasznélatat. Toreksziink a kozéletben vald részvétel, a gazdasag, a kultura, a tudomany és a
miivészetek kérdéseiben valo eligazodas lehetéségének biztositasara. A konyvtar segitse mindazokat,

akik az oktatds kiilonféle formaiban vesznek részt.



7. Konyvtarhasznalati Szabalyzat és nyitvatartasi rend

A dombradi Miivel6dési Haz és Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzatat és nyitvatartasi rendjét az

1. szamu fliggelék tartalmazza.

IIL. fejezet

A Miivel6dési Haz és Konyvtar szervezeti felépitése és mikodésének rendje

8. A munkatarsak kinevezésének rendje

A munkaltatdi jogokat az ligyvezetd gyakorolja, a munkaszerzédés megkdtése, munkaviszony
megsziintetése tekintetében masra at nem ruhazhatja.

Belépéskor munkaszerzodéssel kell meghatdrozni az alkalmazott munkakorét, beosztasat,
munkabérét és a foglalkoztatés feltételeit a ra vonatkozo jogszabalyok alapjan. A Dombradért Egyiitt
Nonprofit Kft. megbizasi szerzédést kothet sajat dolgozédjaval munkakorén kiviil esé feladat
ellatasara, hatarozott idore.

A Miivelédési Haz és Konyvtar szakmai feladatainak elldtdsa és az ehhez sziikséges feltételek

biztositasa 3 6 teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalé munkéjan alapul:

—  Kodzmivelodési szakember
- Konyvtaros

- Konyvtari nyilvantarto
Az intézmény szervezeti felépitésének dbrajat az SZMSZ 2 sz. fiiggeléke tartalmazza.
9. Az intézmény egység részeinek fobb feladatai
9.1. Gazdasagi teriilet

A Miivel6dési Haz és Konyvtar gazdasagi tevékenységét az alapito tulajdonaban 1évé vagyontargyak
és az alapit6 altal biztositott koltségvetési eldiranyzatok felhasznalasaval végzi. Pénzellatasat a
fenntarté altal, Dombrad Véaros Onkormanyzata biztositja a kéltségvetése keretén beliil, melynek

felhasznalasa a fenntart6 dltali pénziigyi terv alapjan torténik.

A Miivelddési Haz és Kényvtar pénziigyi, bizonylatkezelési feladatait a Dombradért Egyiitt Nonprofit
Kft. pénziigyi asszisztense latja el. A pénziigyi asszisztens feladata a Dombradért Egytitt Nonprofit

Kft. Szervezeti és Miikodési szabalyzataban van rogzitve.



9.2. Vezetés, a vezeto feladata és hataskore

Az intézmény egység egyszemélyes iranyitoja és felelose a Dombradért Egyiitt Nonprofit Kift.
ligyvezetGje. Iranyitja, tervezi, szervezi és értékeli az intézményben folyé munkat. Felelose a
gazdalkodas és a szamviteli szabélyszeriiségekért, a szervezeti egység vagyonanak védelméért, a
munkaltatoi jogok eléirasanak megfelel6 gyakorlasaért.

Az iigyvezetét Dombrad Varos Onkorményzatinak Képviseld- testiilete nevezi ki hatarozott idére.

LA

Tevékenységéért az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért a kinevezd szervnek felelds.

Az ligyvezet§ kiilon okiratban nyilatkozatot tesz arra vonatkozdlag, hogy a polgéri Torvénykdnyvrol
sz6l6 2013. évi V. torvény 3:22§ és a 3:115.§- aiban és egyéb jogszabalyban megjelolt
dsszeférhetetlenség és kizaro okok vele szemben nem éllnak fenn, tovabba nyilatkozik arrdl is, hogy

nem all eltiltas hatalya alatt.
Feladatai
» vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikddéséért és gazdalkodasaért,

» képviseli az intézményt kiils6 szervek el6tt, de a képviseletre meghatarozott tigyekben

eseti vagy allando megbizast adhat,

» tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésének

valamennyi tertiletét,
» gyakorolja a munkaltatéi jogokat,

> ellatja az intézmény miikddését érinté jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben

és dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat,
» kapcsolatot tart az alapitoval
» gondoskodik az intézmény munkatarsainak tovabbképzésérdl,

» tdmogatja az intézmény munkajat segitd testiiletek, szervezetek, kozosseégek
tevékenységét,

» gondoskodik a katasztr6fa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok
ellatasarol

> kialakitja és miikodteti az intézményen beliil azokat a folyamatokat, amelyek biztositjak

a rendelkezésre allo forrdsok szabalyszer(, szabalyozott, gazdasagos, hatékony és

eredményes felhasznalasat,

> akockézati tényezok figyelembe vételével kockazatelemzést végez és kockazatkezelési

rendszert mikodtet.



Felelos:

>

Hataskore:

>

>

az intézmény kezelésébe, hasznalataba adott vagyon rendeltetésszerii igénybevételéért,

az alapitdé okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott

kovetelményeknek megfeleld ellatasaért,

a szakmai hatékonyséag és gazdasagossag kovetelményeinek érvényesitéséért,

a tervezési, beszamolasi informacio-szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért,
teljességéért és hitelességéért,

a gazdalkodasi lehetOségek és a kotelezettségek Osszhangjaért,

a szervezeti egység szamviteli, rendjéeért

szakmai feladatok megszervezéséért, lebonyolitasaért, a munkavégzés egeszséges és

biztonséagos feltételeinek megteremtéséért
a belso ellendrzés megszervezéséért és milkodéséért

a folyamatba épitett elézetes, utdlagos és vezetéi ellendrzés megszervezéséért és

hatékony mitkodéséért,

a kozérdekli informacio-szolgaltatasért, a statisztikai adatszolgaltatasért; a kiilonos
kozzétételi, valamint a helyben szokdsos kozzététellel kapcsolatos feladatok

weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,

jogszabdly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

a feladat ellatasat szolgdldé kiadasi eldirdnyzatokat terhelé fizetési kotelezettség

vallalasa,

szerz6dések megkdotése,

eseti beszamoltatas,
teljesitésigazolasok kiallitasa,

munkaltatoi jogkor gyakorlasa.

Hataskorok atruhazasa

Az ligyvezetd egyszemélyi felelosségeének érvényesiilése mellett a kdvetkezo hataskoroket ruhazhatja

at: az ligyvezetdi tisztségviseldi feladat csak személyesen lathato el, képviseletnek nincs helye.
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9.3, Kozmiivelodési szakember

Feladatai:

Az ligyvezetd ellendrzése mellett onalldan szervezi a Miivelédési Haz és Konyvtar éves
munkatervében meghatarozottakat.

Feladata a kozmiivel6dési feladatokban valo aktiv részvétel, a Mivel6dési Haz és Konyvtar,
illetve Dombrad véros kulturalis rendezvényeinek szervezése, lebonyolitasa, munkaterv és
éves rendezvény naptar készitése.

Civil kapesolatok 4polédsa, kapcsolattartas a kozmiivelddés teriiletén a civil szervezetekkel, a
tarsintézményekkel, igény esetén munkajuk segitése.

A szervezett programokrol, eseményekrdl a rendezvény idSpontja elott forgatdkonyvet készit
és benyujtja ligyvezetonek.

Részt vesz a tlizvédelmi, munkavédelmi és biztonsagi feladatok ellatasaban.

Felelés a Dombradért Egylitt Nonprofit Kft. kezelésébe, hasznalatédba adott vagyon
rendeltetésszerti igénybevételéért, az alapito okiratban el6irt tevékenységek jogszabalyban
meghatéarozott kovetelményeknek megfeleld ellatasaért.

ifjusagi kozosségi programok szervezése,

ifjusagfejlesztési folyamatok generaldsa, és azok nyomon kovetése,

a fiatalok kozosségi szervezodésének tamogatasa,

lakosség, véllalkozasok informaciéhoz vald hozzajutas elésegitése,

kozmiiveldési programok szervezése,

egészségfejlesztési programok szervezése,

a munkakdri célokat eldsegit6é projektgondozas, tigyfélkarbantartas végzése.

kapcsolatépités, tartds és fejlesztés a tevékenység ellatdshoz kapcsolodo

szervezetekkel, személyekkel.

azon feladatok ellatdsa, amelyek munkakorébe sorolhatoak és amelyekkel munkaltatoja

megbizza.

Felelossége:

> Felelés az altala hasznalt eszkozok, berendezések allaganak megovasaért, iizemszerl

hasznélataért, a biztonsagi (tliz-, vagyon-, baleset-, adatvédelmi) eldirasok betartasaert, az

atvett pénzeszkozok, bizonylatok és iratok szabalyszer( taroldsaért és Orzéséért.

» Felelés a munka-tiz és balesetvédelmi elGirasok betartasaért, sziikség esetén részt vesz a

karmegel6zésben és karmentésben.

» A munkakorében megismert adatokkal, informaciokkal kapcsolatban hivatali titoktartas

kotelezi.
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» Koteles felettesét tényszerlien tdjékoztatni minden olyan tényrdl, koriilményrdl, valtozasrol,

amelyek munkakorével vagy a munkaltatojaval kapesolatosak.

Kiviilallo személlyel/szervezettel munkakdrével Osszefliggé informaciokat, a szolgalati Gt
betartasa és engedélyezése mellett kozol.

Végzi a munkakoréhez tartozod informaciok, adatok rogzitését, onalléan gondoskodik
munkéjanak dokumentaldsardl. Gondoskodik a sziikséges dokumentumok és jelentésesek
munkaltatojanak torténé megfeleld és hataridore torténd atadasarol. Felel az altala készitett
anyagok, adatok valddisagaért, az adatvédelem betartasaért, az adathordozok biztonsagos

tarolasaért.

» Tevékenységét tervezetten, nyomon kdvethetéen dokumentélja, jelentést készit.

Hataskor:

>

Munkdja soran feladataihoz kapcsolédoan dontést el6készit, javaslattétel, vezetdi dontések

alapjan végrehajtast valosit meg.

Felel6s a rabizott tevékenység tervszert, szakszert €s hatariddre torténé megvalositasaért és

megvalosittatasaért.

9.4. Konyvtairos

Feladatai

Ellatja a konyvtar feliigyeletét, iranyitasat, felel az iranyitasa alé tartozo szervezeti egységrész
szakmai munkajéért, valamint a munkakori leirdsaban meghatarozott feladatok

végrehajtasaért, a vezetd utasitasanak megfelelden elkésziti a csoport éves munkaprogramjat.
Az intézményvezeté megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilso szervek elott.

Részt vesz a tlizvédelmi, munkavédelmi és biztonsagi feladatok ellatasaban.

Elkésziti a konyvtar jogszabalyban eldirt €ves statisztikai jelentését.

A konyvtar szakmai tevékenységérdl rendszeresen egyeztet az ligyvezetovel.

Kiilonos figyelemmel kiséri a palyazati lehetoségeket.

Felels a konyvtar jogszabalyokban eldirt miikodtetéséért.

Felel6s az éves konyvbeszerzési keret idéaranyos felhasznalasaért.

Sziikség szerint elvégzi a gylijtokori szabalyzat konyvtari részének modositasat.

Konyvtarhasznalati rendet készit és azt jol lathato helyen kifliggeszti — mely tartalmazza a
konyvek, folydiratok, egyéb informécidohordozék igénybevételének és kolcsonzésének
rendjét.
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— Folyamatosan fejleszti, gondozza és gyarapitja a gylijteményt. Ellatja az dllomany feltarasat,

rendszerezését, selejtezését, védelmét.
— A muzeélis értékii konyveket pormentesen védett helyen tartja.
— Naponta biztositja a nyitvatartasi id6t, a dokumentumok kélcsonzéseét.

— Beszerzi, és nyilvantartasba veszi — az igények figyelembe vételével —az 3j dokumentumokat.

sy

didkigazolvany, felnétteknél személyi igazolvany bemutatdsaval lehetséges.
— A konyvtari tagokkal megismerteti a katalogusrendszert, a konyv- és konyvtarhasznélatot.

~ Téjékoztatast ad a konyvtarhasznalati rendrél az egyéni és csoportos érdekl6ddknek,

hasznaloknak.
~ Biztositja az informatikai szolgaltatasokat, mas konyvtarak szolgaltatasainak elérését.
— Iranyitja a raktari rend fenntartdsat, az allomany adatbevitellel tortén6 nyilvantartasba vételét.

—~ Koveti a pélyazati felhivasokat. Szorgalmazza és részt vesz a palydzatok szakszerl

elkészitésében.

—~ Precizen vezeti a sziikséges nyilvantartdsokat, ellitja a munkdjaval kapcsolatos

adminisztraciot.
— Hatéaridére elvégzi mindazokat a munkafeladatokat, amelyekkel a vezetd megbizza.

— Betartja a munkafegyelmet, a jogszabalyok és a szabalyzatok eldirdsait, végrehajtja a vezetd

utasitasait.
9.5. Konyvtari nyilvantarto

Feladatai:

- 4lloméanygyarapitasi adatok, konyvek, dokumentumok kikdlesonzésének, visszavételének
nyilvéntartésa, kiilonféle iratok és mas nyilvantartasok osztalyozasa és rendszerezett tarolasa,
szakmai és egyéb anyagok technikai eldéllitasa, egyéb kapesolodo irodai munkak elvégzése;

- iktatas, postdzas, irattarozas, az irattar gondozasa;

- kozremiikodés leltarozasban, iratselejtezésben és selejtezési jegyzokonyv dsszedllitasaban:

- raktari és irattari jegyzék készitése;

- irattari segédletek vezetése;

- konyvtari kdlcsdnzéskor a kiadas, a visszavételezés, a visszaszillitds dokumentalasa;
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IV. fejezet

A Miivelodési Haz és Konyvtar dolgozoinak jogallasa és fobb szabalyai
10. A Miivelédési Haz és Konyvtar dolgozoinak jogallisa
A kozmiivel6dési teriileten foglalkoztatottak korét, az alkalmazas feltételeit, a munkavégzés
szabalyait, a munkakorok betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételeket az alabbi

jogszabalyok tartalmazzak:

— 1997 évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a
kézmiivelddésrol.

— 2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl

- a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérél, kovetelményeirdl és képzési
finanszirozasarol szolé 1/2000 (1.14.) NKOM rendelet

— akulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szol6 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet

Az intézmény egység dolgozodinak jogviszonyat, munkarendjét, munkavégzésének és dijazaséanak
egyes szabélyait az SZMSZ megfelel6 része és a munkakori leirasok, munka szerzOdések
tartalmazzak, osszefliggésben a Munka Torvénykonyve és a fenti jogszabalyok rendelkezéseit

alkalmazva.

- A dolgozok munkajukat alairasukkal igazoltan a munkakdri leirasuk alapjan végzik, melyet
az tgyvezetd évente feliilvizsgal.

— A foglalkoztatott dolgozdk bérének megallapitasénal az érvényben 1évo jogi rendelkezések
eldirasait kell figyelembe venni.

- A dolgozdk kotelessége az intézmény egység allomanyat és vagyonat megovni, annak
védelmét biztositani.

- A dolgozdk kotelesek a nyitvatartasi rendet betartani, munkajukat a munkakori leirasnak

megfeleléen végezni.

- A dolgozok szabadsagoldsa akkor engedélyezett, ha a szervezeti egység leterheltsége a
legkisebb. A dolgozdk éves szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglaltak
szerint kell megéllapitani. A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartést kell
vezetni, amiért az ligyvezeto a felelds.

- A f6allasu hatarozatlan idejii szerzédéssel dolgozo6 foglalkoztatottak munkaruha- juttatasban

és az arra jogosult bejarok utazasi timogatasban részesiilnek.
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- A dolgozé a munkaboél valo rendkiviili tavolmaradasat lehetoség szerint legkésébb az adott
munkanapon reggel 8:00- ig koteles jelenteni az ligyvezetonek.

- A dolgozo tavolmaradasa esetén koteles tajékoztatni felettesét a hataridés dolgokrol.

11. A munkaidé beosztas

A munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabalyok szerint kell kialakitani. A
munkarendet a feliigyeleti szervekkel meg kell ismertetni. A munkaviszonyra vonatkozo belsé
szabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykonyvének eldirasai az iranyadoak.

A f6allast dolgozok munkaideje heti 40 ora.

A nem teljes munkaidében foglalkoztatott munkavallalo munkaideje a munkaszerzodésben kertil
meghatarozasra.

A Miivel6dési Haz és Konyvtar sajatossagabol addédoan pihend, vagy munkasziineti napokon is
el6fordulhat munkavégzés. A pihené napon munkat végz6 dolgozd részére masik pihend napot

sziikséges biztositani.

12. A Miivelédési Haz és Konyvtar fébb szabalyai
A szervezeti egység miikodését és fobb szabalyait az alabbi jogszabalyokkal Gsszhangban allo

alapdokumentumok hatarozzak meg:

—  Alapito okirat
—  Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

—  Eves munkaterv

13. Tovabbképzési terv

A tovabbképzési tervet a 3. szamu fliggeléke tartalmazza.

14. A Miivelodési Haz és Konyvtar helyiségeinek bérbeadisa

Amennyiben a szervezeti egység rendeltetésszerti miikodését nem zavarja, szabad kapacitasanak
alapjan a Dombradért Egyiitt Nonprofit Kft.-val kotott érvényes bérleti szerz6dés alapjan bérbeadas
az alabbi feltételekkel torténhet:

» Azegyes helyiségek, létesitmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért a hasznélatba

vev6 (BérlG) — a hasznalatba vétel ideje alatt anyagilag felelds.
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> Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak lgyvezetd

engedéllyel, atvételi elismervény ellenében szabad.
> Szerzddéskotéskor a Miivel6dési Haz és Konyvtarat az tigyvezetd képviseli.

A bérleti dijat Dombrad Viros Onkormanyzat Képvisel-testiilete dnkorméanyzati hatarozatban

allapitja meg.

15. A Miivelédési Haz és Konyvtar egyiittmiikodése mas szervekkel

A szervezeti egység sokoldali és kiilonbéz6 szintli kapcsolatokat alakit ki és tart fenn a varos
teriiletén, vonzaskorzetében és miikodési teriiletén. Sikeres miikodése érdekében egyiittmiikodik a
helyi 6nkormanyzattal, mas szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, helyi, megyei, regiondlis és
orszagos hataskorli — alkalmanként a hatéron tali — tarsadalmi és civil egyesiiletekkel, kiilonb6z6
gazdasagi egységekkel, kulturalis és oktatasi intézményekkel, és a civil szervezetekkel folyamatos,
jo kapesolatot tart fenn. A fent megnevezettekkel egylittmitkddési megéllapodést kothet, feladatai

jobb és hatékonyabb elldtasa érdekében.

16. A munkavégzés teljesitése, munkakori kitelezettségek

A munkavégzés teljesitése az intézmény egység vezetGje altal kijelolt munkahelyen, a
munkaszerz6désben leirtak szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakérébe tartozé munkat képességei kifejtésével az elvarhatod
szakértelemmel €s pontossaggal végezni.

A munkakére betdltésével Osszefliggésben nem kozolhet tudomasira jutott adatot, amely a

munkaéltatdra vagy mas személyre hatranyosan kovetkezménnyel jarhat.

17. Hivatali titok

A munkavillalé koteles a munkéja sordan tudomaséra jutott iizleti titkot, valamint a munkaltatora,
illetve a tevékenységére vonatkozo6 alapvetd fontossagu informaciokat megorizni. Ezen tilmenden
sem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely munkakdre betoltésével dsszefiiggésben
jutott a tudomaséara, és amelynek kozlése a munkaltatéra vagy mds személyre hatranyos

kovetkezménnyel jarhat.

A dolgozé munkéjat az arra vonatkozd szabalyoknak és el6irasoknak, a munkahelyi vezetdje
utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Nem adhato
felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek ¢€s amelyek
nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben jogszabalyban
eléirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn.
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezok:

Y V. V V V¥

a foglalkoztatott dolgozok személyi anyagai,

a konyvtari és kulturalis szolgéltatast igénybe vevok személyi adatai,

a gazdalkodas adatai,

a munkaltatassal 6sszefliggd adatok, informaciok,

az intézmény biztonsagi, vagyoni-és tlizvédelmi adatai, ezek miiszaki, technikai alkalmazasai,

melybe beletartoznak az intézmény miikddéshez kapcsolddd személyes kodok is.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles

a tudomasdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol

engedélyt nem kap. A munkavéllalé szdmara a mindenre kiterjedd intézményi titoktartds a

foglalkoztatas egyik alapfeltétele, bizonyitott megsértése a munkaviszony azonnali megsziintetését

eredményezheti.

18. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A tomegtéajékoztatd eszkdzok munkatdrsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi

szabalyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:

A televizio, a radié és az irott sajté képviseldinek adott mindennemi felvilagositds
nyilatkozatnak mindsiil.

A szervezeti egységet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
ligyvezetd vagy az éltala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd eszk6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéert és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartdsra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint a miivel6dési haz jo hirnevére és érdekeire.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
id0 el6tti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart, anyagi
vagy erkolesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a

nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.
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» A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely

az 0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

19. Szabadlytalansagok kezelése

A szabélytalansag valamely 1étez szabalytdl (jogszabalyi rendelkezés, Gnkormanyzati rendelet,

hatérozat, bizottsagi hatdrozat, belsd szabalyzati el6iras) valo eltérést jelent.
Szabalytalansagok csoportjai:
»  nem szindékosan okozott szabéalytalansag (figyelmetlenség, tévedés, stb.)
»  szandékosan okozott szabalytalansag (félrevezetés, csalas stb.)

Fegyelmi eljarés, karokozas, illetve fegyelmi felel6sség tekintetében a mindenkor érvényben 1€vo

jogszabalyok rendelkezései az iranyadok.
20. Anyagi felelosség

A szervezeti egység a dolgoz6 ruhazataban, hasznalati targyaiban a munkahelyén a munkavégzés
folyaman bekdvetkezett karért vétkességre valo tekintet nélkiil felel. A munkaltatot anyagi feleldsség

nem terheli, ha a munkavallal6 az olvasoi terekbe tarolja vagy felejti dolgait.

Az intézmény egység minden dolgozoja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszert

hasznélataért, a gépek, eszkozok, az allomany egészének megovasaért.

21. Kartéritési kitelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozds esetén a munkavallald a teljes kart koteles
megtériteni. A munkavallalo vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgdltatasi vagy elszamolasi kotelezettséggel atvett olyan dolgokban bekovetkezett hiany
esetén, amelyeket allanddan Grizetben tart, kizarélagosan hasznal, vagy kezel, és azokat jegyzék vagy
elismervény alapjan vette 4t. A készpénzt kezel6 munkatérsakat e nélkiil is terheli felel6sség az altaluk
kezelt pénz, értékpapir és egyéb értéktargy tekintetében. Amennyiben a kart tobben okozték,
egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér 6sszegének meghatarozasénal a mindenkori érvényben

1év6 hatélyos jogszabalyok az iranyadok.
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22. Dolgoz6i munkaértekezlet

A szervezeti egyseég vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal valamennyi dolgozo
részvételével értekezletet tart. Az értekezletre meg kell hivni a Miivel6édési Haz és Konyvtar
valamennyi dolgozojat. Az ligyvezetd ezen az értekezleten beszamol az eltelt idoszak alatt végzett
munkarol, értékeli a programokat, a munkaterv teljesitését, értékeli a dolgozdk élet- és
munkakoriilményeinek alakulasat, ismerteti a miikddéssel Osszefliggd 0j terveket, a mikodését
meghatarozo jogszabalyokat, ismerteti a kovetkez6 idoszak feladatait Az értekezlet napirendjét az
ligyvezet$ allitja 6ssze. Az értekezleten lehetdséget kell adni arra, hogy a dolgozok véleményiiket,

észrevételeiket kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt kapjanak.
23. Munkaterv

A szervezeti egység vezetGje az éves feladatok végrehajtasdra munkatervet készit. A munkaterv
Osszedllitasdhoz, annak tervezésekor az iigyvezet0 irdsos javaslatot kér a szervezeti egység
dolgozoitol, a miikédé csoportok vezetditol, oktatdsi intézményektdl, civil szervezetektl. Az
ligyvezeté meghatarozza a munka f6bb vonalait, kijeloli a tevékenység hangsulyat, megjeldli az e

célra mozgosithat6 forrdsokat, az igénybe veheté eszkozoket.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

—- az el6z0 év pénziigyi és szakmai mutatéinak rovid elemzését, az el6z6 év szakmai

tapasztalatait
— A feladatok konkrét meghatarozasat feladatkorok, munkatertiletek szerinti bontasban
— A feladatok végrehajtasaért szakteriiletenkénti felel6sok megnevezését
- a feladatok végrehajtdsanak hataridejét
- A feladatok végrehajtasanak pénziigyi hatterét

A munkatervet meg kell ismertetni a szervezeti egység dolgozoival, a szervezeti egységben miikodo
kozosségekkel, csoportokkal, egyiittmiikodo intézményekkel és a feliigyeleti szervekkel. Az
tigyvezetd a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli. A munkaterv és a
koltségvetés egymassal dsszhangban késziil. A munkatervben megfogalmazasra keriil a feladatok

koltségigénye és a tervezett bevétel. A munkatervet az alapito targyalja és fogadja el.

24. Munkavédelem

Az intézmény munka-tlizvédelmi tevékenységéért az ligyvezetd felelds. Egyszemélyi felelGsségének
megtartasa mellett a tevékenység operativ iranyitasat mas, arra alkalmas dolgozoéra is atruhazhatja,
ill. munka és tlizvédelmi szerzédés szerint mas kiilsé személynek is megadhatja a sziikséges jog- és

hataskort. A munka- és tlizvédelmi szabalyzatban foglalt elirdsok betartatisa minden dolgozo
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szamara kotelez6. A dolgozok minden tagjanak ismernie kell az intézmény Munka- és Tiizvedelmi
Szabdlyzatat, valamint tiiz esetére az elirt utasitdsokat, a menekiilés tjat. Minden munkavallalo
munka- és balesetvédelmi oktatdsban részesil. Az oktatasokrol jegyzOkonyv késziil, amit
munkavallal6 kézjegyével lat el. Az oktatast munkaltaté minden évben biztositja, a részvétel kotelezd.
Munkaltato a torvényi eldirdsoknak megfeleld és munkakorre jellemzd dsszes védoeszkozt biztositja.
Munkavallalé munkavégzése soran csak a munkaltato éltal biztositott eszkdzoket hasznalhat, ettol

eltérd esetben a felelsség munkaltatot nem terheli.

25. Rendkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiill a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltéré korilmeny

felmeriilése, melynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségesse.

[lyen esemény lehet példaul:

» baleset,

» bombaval valo fenyegetés,

»  tlz,

» illetéktelen személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemeény.

25.1. Teenddk a rendKiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az intézmény épiiletében tartozkodok testi
épségét az épiiletben maradés veszélyezteti, az épiiletet a benn lévéknek el kell hagyni. A rendkiviili
eseményt azonnal jelenteni kell az ligyvezetonek, tavollétében a kdzmiivel6dési szakembernek. Az
ligyvezetd intézkedik arrdl, hogy a fenntarté és més érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb

megtorténjen. Bombariad6 és tliz esetén a Tlizvédelmi Szabalyzat el6irdsait kell kovetni.
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A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 2020. november 1. napjan 1ép hatalyba.

e @w,

Puskés Robert (i Y-."./.'ezefﬁf' iy

Dombrad, 2020. oktober 30.

Zaradék:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Dombrad Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete a

183/2020. (X.26.) 6nkormanyzati hatdrozataval jovahagyta.

Dombrad, 2020. oktober 30.

1~Larsany1 Laszlo
polgarmester
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1. szamu fiiggelék

AMUVELODESI HAZ ES KONYVTAR HASZNALATI SZABALYZATA ES
NYITVATARTASI RENDJE

I. Adatnyilvintartas

1. A konyvtarat csak regisztralt beiratkozott konyvtarlatogatok hasznalhatjak. A regisztraciot €s
beiratkozast minden évben meg kell Gjitani, mely 1 évig érvényes.

2. Akonyvtarhasznalot ingyen illetik meg a kdvetkezo alapszolgaltatasok:

- konyvtarlatogatas

- a konyvtar 4ltak kijelslt gylijteményrészek helyben hasznalata
- Az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata

- informacio a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

3. Regisztralaskor, illetve beiratkozaskor az olvaso kitolt egy adatlapot, melyen az alabbi adatok

szerepelnek:
Kotelezd adatok:
- Név
- Sziiletési hely, év, h6, napburgonya
- Allandé lakhely, iranyitoszdm
- Ideiglenes lakhely, iranyitoszam
- Személyi igazolvany vagy ttlevél szama
Nem kotelezd adatok:
- Foglalkozas
- Iskolai végzettség
- Munkahely

4. Az adatlap kit6ltése utdn a konyvtdros egyezteti az adatokat személyi vagy egyéb
igazolvannyal.

5. - Az olvaso altal megadott személyes adatokat a konyvtar csak olvaséi nyilvantartas céljara
hasznalhatja. Egyéb célra és kiilsé személyek, intézmények szdmara az adatok csak az olvaso
irasos engedélye alapjan adhato ki.

- A konyvtar zart helyen tdrolja az adatlapokat és csak a kolcsonzéssel megbizott dolgozok

hasznalhatjak.
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- A kényvtar az olvasé adatait csak addig 6rzi, mig az olvaso tagsagi viszonyat fenntartja, illetve az

azt koveto két évig.

- A személyi adatokat javitani vagy helyesbiteni csak az olvasé kérésére lehet

6.

II.

Beiratkozaskor az olvaso nyilatkozatot ir ald, melyben kotelezettséget vallal a konyvtar
szabalyainak megtartasaért. Onallo jovedelemmel nem rendelkezd kiskortiak beiratkozésakor

a szlilé vagy a gyam jotallasi nyilatkozata sziikséges.

KOLCSONZES

. Az olvaso egyszerre legfeljebb hat darab kdnyvet kdlesonozhet, melyet a konyvtari katalogus

cédulajardl tart nyilvan. A kolesonzott konyvekre az olvasonak tgyelnie kell, abba
bejegyeznie nem szabad és a kolesonzési hatarido lejartaig vissza kell hozni a konyvtarba.

A kolcsonzés hatarideje harom hét. Az olvasd a kolcsonzés hataridejére kétszer kérhet
hosszabbitast. A kolcsonzési hataridé hosszabbitdsara nincs lehetéség, ha a kolcsonzési
hataridé lejért, tartozasa van, illetve ha a dokumentumot mas olvaso eldjegyeztette. A
meghosszabbitas kérhetd telefonon, emailba vagy személyesen.

Az olvasd, ha a kdlcsonzési hatarido lejaratakor nem szolgéltatja vissza a konyvet és nem kéri
a kolcsonzési hataridé meghosszabbitasat a konyvtar felszolitast kiild amiben késedelmi dijat,
posta és egyeb koltséget szamol fel.

Abban az esetben, ha a kdlesonzott kdnyv elvész vagy megrongéalddik az olvasé koteles

ugyanannak a miinek masik, kifogéastalan példanyat a konyvtarnak leadni.

II1. Konyvtar téritéses szolgaltatisai:

- Szamitogép és internet hasznalat
- Fénymasolas (A/4) egyoldalas

- Fénymasolas (A/4) kétoldalas

- Scannelés A/4

- Laminalas A/4

- Laminalas A/3

IV. A kényvtar gyiijtokore, az Allomany nyilvintartisa és apasztisa

A varosi kényvtar a nyilvanos konyvtari ellatasrol szolo torvényt figyelembe véve a teljesség
igényével gyfijti a magyar kulturalis értékeket hordozoé konyvtari dokumentumokat, azokat feltarja és
hasznaldi rendelkezésére bocsétja.
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Gylijtokorébe az alabbi anyagok tartoznak:

Nyomtatott konyv
Folyoirat

Hirlap

egyéb idészaki kiadvanyok

A konyvtar, mint a térség meghatarozé konyvtara, éllomanyfejlesztése soran figyelembe veszi
Dombrad és kornyéke lakossaganak igényeit, figyelemmel kiséri az altalanos és kozépfoku oktatas
kovetelményeit, gylijti azokat a szakirodalmakat, melyek altalanos szinten sziikségesek egy
szakteriilet megismeréséhez. Figyelemmel kiséri a fels6foku képzésben résztvevok igényeit.

A konyvtari anyagok nyilvintartisa

A konyvtar llomanyat HUN TEKA rendszerbe, illetve egyedi és csoportos leltarkényvekben kell
nyilvantartani. A nyilvantartasba vételkor az alabbi leltarszamsorozasok alkalmazandok a vonalkod
mellett:
— konyvek: leltari bélyegzovel az egyedi leltarkényvi sorszam minden 17. szamozasu lapon €s
az utolso szdvegoldalon
— Folyéirat: érkeztetéskor a leltari pecsét jol lathato helyen a cimoldalon, tartds nyilvantartasba
vételkor F/ az Gjsag nyilvantartasi cutter szama a leltari pecsétben.

Allominy ellen6rzés és allomanyapasztas szempontjai

A konyvtari alloméany ellen6rzése, leltarozésa és allomanybol valo torlése, kivondsa a 3/1975
(VIIL.17) KM-PM rendelet alapjan torténik.

Az dllomanyapasztas az dllomany gyarapitasédval egyenrangu feladat.

Az apasztas szempontjai:

- elavulas

— folos példany

- természetes elhasznalddas, rongalodas
— hiany

V. A konyvtar nyitvatartasi rendje

- Hetfo 8:00- 16:00

- Kedd 8:00- 21:00

- Szerda 8:00- 15:00

- Csiitortok 8:00- 15:00

- Péntek 8:00- 12:00

— Szombat 8:00- 10:00 minden paros héten
~  Vasarnap ZARVA
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VI. A Miivelédési Haz nyitvatartasi rendje

~  Hétfs ZARVA
~ Kedd 8:00- 16:00
- Szerda 8:00- 19:00
~  Csiitortok 8:00- 15:00
~  Péntek 8:00 12:00
~  Szombat ZARVA
- Vasarnap ZARVA
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Szervezeti felépités

2. szamu fiiggelék

UGYVEZETO

Dombradért Egyiitt Nonprofit Kft.

KOZMUVELODESI
SZAKEMBER

KONYVTAROS

KONYVTARI NYILVANTARTO
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3. szdmu fiiggelék
Tovabbképzési terv

KEPZESI TERV

A képzési terv a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérol szol6 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet
alapjan.

L. Erintett id6szak: 2020-2024

I1. Erintettek kére:

A kulturdlis intézmény munkaviszony alapjan, szakmai munkakorben, legaldbb napi 6 éraban
foglalkoztatott kdzép- €s felséfoku végzettségli szakemberei (kulturédlis szakemberek).

III. Az intézmény alapadatai

Intézmény megnevezése: Miivel6dési Haz és Konyvtar
Intézmény székhelye: 4492 Dombrad Kossuth Lajos Utca 60
Intézmény vezetdjének neve: Puskas Robert

Telefonszam: 06-45-465-032

E-mail cim: dokszim@dombrad.hu

Képzési terv Osszeallitojanak neve: Puskés Robert

Képzési terv dsszedllitojanak beosztasa: Ugyvezet6

IV. Az intézmény alaptevékenységeinek bemutatisa

Ertékkozvetités, kulturafejlesztés, hivatdsos €s amatér mivészek kozremiikodésével rendezett
musorok, bemutatok szervezése.

A telepiilés kornyezeti, szellemi, miuvészeti értékeinek, hagyomdanyainak, helytorténetének,
népmiivészetének, népi iparmiivészetének, szellemi kulturalis 6rokségének feltarasa, megismertetése,
a helyi miivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitdsa, az egyetemes, a nemzeti kultura értékeinek
megismertetése, az linnepek kultirajanak gondozasa.

A helyi Ontevékeny és Onszervezddo, alkotd koézosségek, amatér miivészi csoportok, kulturdlis
egyesiiletek tamogatasa, segitése. Fontos feladatnak tekinti a hagyoméanyok époléasat, fenntartasat és
tovabblépésének biztositasat.

Nemzeti és tarsadalmi linnepek szervezése, lebonyolitsa. A varosi Onkormanyzat megbizasabol és
tamogatasaval szervezi és rendezi a varosi szintli rendezvényeket, illetve az allami és nemzeti
tinnepeinek megemlékezéseit.
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A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, a kiilonbozé kultirdk kozotti
kapcsolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése, kapcsolodo programok megvalositasa.

A helyi ontevékeny és Onszervezddd, alkotd kozosségek, amatér csoportok, egyesiiletek,
miikodésének tamogatdsa, segitése.

Kozremiikodés a kulturalis turizmus fejlesztésében.
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V1. Képzési terv feliilvizsgalatara vonatkozd szabalyok

A képzési tervet sziikség esetén a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl 32/2017. (XIL.
12.) EMMI rendelet 3§ (1) bekezdése alapjan évente marcius 31-ig sziikséges feliilvizsgélni.
A feliilvizsgilatrol jegyzOkényv (1. szamu melléklet) késziil, amelyet a feliilvizsgdlo
személy, valamint az intézmény vezetdjének alairasa hitelesit.

Az elkészitett jegyzOkonyv a képzési tervvel egylitt érvényes.

Datum:
Keészilt:

Képzési terv készitdjének aldirdsa

Datum:
Jovéahagyva:

Intézmény vezetdje
EH.



1. szamu melléklet

JEGYZOKONYV
a év. honap. nap —an/én jovahagyott képzési terv feliilvizsgalatarol

Feliilvizsgal6 személy neve:
Feliilvizsgélo személy
beosztésa:

Telefonszam:

E-mail cim:

Feliilvizsgalat id6pontja:
Feliilvizsgalat indokoltsaga:

Viltozasjegvzék

év Viltozdssal  érintett | Valtozis Viltozas indokldsa
rész

2021

2022

12023

12024

lzozs

Datum:
Készilt:

Feliilvizsgalo személy aldirasa

Datum:
Jovahagyva:

Intézmény vezetdje
P.H,



4, szam fiiggelék

Hazirend
Miivelodési Haz és Konyvtar
4492 Dombrad, Kossuth ut 60.

1. A Miivel6dési Haz és Konyvtar a lakossag szamara biztositja a kulturalt szorakozasat, a
szabadid6 hasznos eltoltését. Nyitvatartasi idében minden érdeklédé latogathatja, igénybe
veheti szolgaltatasait.

2. Valamennyi latogaté kozos érdeke, hogy lgyeljen a kornyezet kulturaltsagara, a
helyiségek tisztasagara.

3. Az épiileten beliil, és annak kozvetlen kdrnyezetében minden latogaténak — a kdzosségi
és tarsadalmi élet szabalyainak megfelel6en - kulturalt magatartast kell tanisitania.

4. Nem beszémithato allapotban (alkoholos befolyasoltsag, kabitdszer hatasa alatt, stb.) és
nem megfelel 6ltozékben a Miivelddési Haz €s Konyvtarban tartozkodni tilos!

5. Az el6térben csak azok tartdzkodhatnak, akik valamely rendezvényére, vagy programra
varnak.

6. A parhuzamosan folyé programok zavartalan lebonyolitasa érdekében, kérjiik figyeljenek
egymas igényeire, és hangoskodassal ne zavarjdk a masik fél rendezvényeit!

7. A helyiségek hasznélati ideje alatt a bérlék vagy csoportvezetdk feleldsek a
berendezésekért, hasznalati targyakért, tliz-, baleset és érintésvédelem betartasaért. A
helyiségeket elfoglalni csak az 6 jelenlétiikkel lehet.

8. Ugyelni kell a gazdasagos és takarékos miikddésre (viz, villany, fiités stb.).

9. Az épiileten beliil, és a bejarattol 5 m-es korzetben dohanyozni tilos! Dohanyozni, csak az
arra kijelolt helyeken, a dohdnyzasra vonatkozo jogszabalyok figyelembe vételével és
betartasaval lehet.

10. A helyiségek és berendezések védelme, rendeltetés- és szakszert, anyagi felel6sséggel
torténd hasznédlata minden latogatonak, tanfolyamon, foglalkozasokon részt vevonek
kotelessége.

11. Az altalanos tiizrendészeti és balesetvédelmi eléirasokat mindenkinek be kell tartani. E16
allatot, kerékpart, tlizveszélyes eszkdzt és masok nyugalmat zavaré eszkdzoket az épliletbe
behozni tilos!

12. A Miivel8dési Haz és Konyvtar épiiletébdl a hasznalati eszkdzok kivitele, eltulajdonitasa,
rongalédsa, gondatlan kezelése tilos és biintetdjogi feleldsséget von maga utan!

13. A mosdok haszndlatara csak rendezvények ideje alatt van lehetség.



14. A Miivelodési Haz és Konyvtar falain beliil tértént barmilyen kiilonleges eseményrdl a

vezetot haladéktalanul értesiteni kell.

15. A hazirend betartdsa mindenki szamara kotelezo!

.................

Dombrad, ..............
iigyvezeto








