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|. fejezet

Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat célja

A Dombovari Miivelddési Haz, Konyvtar és Helytorténeti Gyljtemény (roviditett neve:
Domboévari Kulturalis Szolgaltato Kozpont) (tovabbiakban: intézmény) a Dombovar
Varos Onkormanyzatanak fenntartasaban 4ll6 integralt kulturalis intézmény, amely a
muzealis intézményekkel, a nyilvanos konyvtari ellatds biztositdsaval, illetve a
kozmiivelddési alapszolgaltatasok hozzaférhetéségének biztositdsaval Gsszefliggd
onkormanyzati feladatokat k6z0s szervezetben latja el.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a
koltségvetési szerv adatait, szervezeti felépitését, a szervezeti egységekre vonatkozd
szabalyokat, alaptevékenységét, feladatai ellatdsanak részletes belsd rendjét és modjat,
a kiils6 kapcsolataira vonatkozo megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket
jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

Az SZMSZ az alabbi jogszabalyok alapjan késziilt:

- Magyarorszag alaptorvénye (2011. aprilis 25.)

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l

- 2000. évi C. torvény a szamvitelrdl

-2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

- 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak
munkakoreirdl és foglalkoztatdsi kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat
lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek modositasarol

- 2005. évi LXXXVIIL. torvény a kozérdekli onkéntes tevékenyseégrol

- 20/2002. (X4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatarol
- 1/2000. (I1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

- 68/2013. (XII.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi
szakfeladatok és szakdgazatok osztalyozasi rendjérdl

- 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoit megilletd

kedvezményekrol



-39/2013. (V.31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer mitkodésérol
- 6/2001. (I. 17.) Korm.rendelet a Konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrol

- 1999. évi LXXVI. térvény a szerzdi jogokrol

- Dombévar Varos Onkormanyzati Képviseld-testiiletének 3/2019. (I. 31.) szdmu
onkormanyzati rendelete a helyi kozmiivelddési feladatok ellatasarol

- a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddeésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban: Kultv.)

- 20/2018. (VIIL. 9.) EMMI rendelet a kozmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivelddési intézmények €s a kozosségi szinterek kdvetelményeirdl

- az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. torvény

- az allamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasat szabalyozo 368/2011. (XI1.31.) Korm.
rendelet

- a Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. térvény

2. Az intézmény alapadatai

2.1 Az intézmény legfontosabb azonosité adatai
A koltségvetési szerv megnevezése: Dombévari Miivelddési Haz, Konyvtar

¢s Helytorténeti Gylijtemény

A koltségvetési szerv székhelye: 7200 Dombovar, Hunyadi tér 25.
A koltségvetési szerv telephelyei és cimei:
Tinddi Miivel6dési Haz Dombévar, Hunyadi tér 25.
Foldi Istvan Konyvtar Dombovér, Hunyadi tér 25.

Dr. Szoke Sandor Helytorténeti Gylijtemény Dombovar, Szabadsag u. 16.
A koltségvetési szerv kozfeladata: - A Magyarorszag helyi dnkorményzatairol sz6lo
2011.¢évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés
7. pontja szerint, valamint a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
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¢s a kozmivelddésrdl szolo 1997. évi CXL.
torvény 64. §-a alapjan a telepiilési nyilvanos
konyvtari ellatas biztositasa.

- A Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szo6lo
2011. evi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdes
7. pontja szerint a kulturdlis 6rokség helyi
védelme, a muzealis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény 37/A. § (1) és (2)
bekezdése szerint a kulturalis javak védelme és a
kulturalis javakhoz vald hozzaférés biztositasa
muzealis intézményként, a muzedalis
intézményekrdl, a nyilvanoskonyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelodésrdl szolo 1997. évi CXL.
torveény 37/A. § (7) b) pontja szerinti kozérdekli
muzedlis gylijteményként.

- A Magyarorszag helyi onkormanyzatair6l szolo
2011. évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés
7. pontja szerint, valamint a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL.
torvény 76. § (1) bekezdése alapjan a helyi
kozmiivelddési tevékenység tamogatasa korében
kozmiivelddési intézményként a kdzmiivelddési
alapszolgaltatasok hozzaférhetdségének

biztositasa.



A koltségvetési szerv allamhaztartasi szakagazati besorolésa:

911110 Ko6zmiivelodési intézmények
tevékenysége

A koltségvetési szerv jogallasa: Onallé6 jogi személy

Gazdalkodasi jogkore: Onalléan  miikodd  koltségvetési  szerv,

vallalkozasi tevékenységet folytathat.
A koltségvetési szerv torzskonyvi azonositd szama (PIR): 418191
Adodszama: 15418197-2-17
Szamlaszam: 11746043 - 15418197
Az intézmény AFA-alany.

2.2 A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete

Dombdvar kozigazgatasi teriilete.

2.3 A koltségvetési szerv alapitasara vonatkozé adatok

Az alapitd szerv megnevezése, székhelye: Dombévar Varos Onkorméanyzata
7200 Dombovar, Szabadsag u. 18.

A koltségvetési szerv alapitasanak idépontja, formaja: 2021. januar 1., jogutddlassal

Az alapitd dontés szama: 104/2020. (XII. 4.) hatarozat
Alapito okirat szama: 1V./89-13/2020.
Az Alapito okirat kelte: 2020. december 08.

2.4 A koltségvetési szerv iranyitasa, feliigyelete

Iranyit6 szerv megnevezése, székhelye: Dombévar Varos Onkormanyzatinak
Képviseld-testiilete
7200 Dombovar, Szabadsag u. 18.
Fenntartd6 megnevezése, székhelye: Dombévar Varos Onkorményzata

7200 Dombovar, Szabadsag u. 18.



3. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetoire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézmény latogatoira, szolgéltatasait igénybe vevokre.
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat Dombévar Varos Onkormanyzata Képvisels-

testliletének jovahagyasaval 1ép hatalyba €s visszavonasig érvényes.

1. fejezet

Az intézmény feladatai és tevékenysége

4. Az intézmény alaptevékenysége

Ko6zmivelddési, nyilvanos konyvtari, muzedlis és egyéb kulturalis tevékenység a
muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. térvényben, valamint Domboévar Varos Onkorméanyzata Képviseld-
testiiletének a mindenkor hatalyos kozmiivelddési €és kozgytijteményi teriiletet érintd
rendeletében meghatarozottak szerint.

Az intézmény alaptevékenységeinek kormanvyzati funkcio szerinti megjelolése

kormanyzati kormanyzati funkcié megnevezésre

funkci6szdm

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041233 Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatas

082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok
082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység



082062
082063
082064
082091
082092
082093
083020
083030
086020
086090

Muzeumi tudomanyos feldolgoz6 és publikacios tevékenység
Muzeumi kiallitasi tevékenység

Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység
Kozmivelddés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
Ko6zmiivelodés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
Kozmivelddés- egész életre kiterjedd tanulas, amatoér miivészetek
Konyvkiadas

Egyéb kiadoi tevékenység

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miitkodtetése

Egyéb szabadidds szolgaltatas

4.1. Kozmiivelodési alaptevékenységek kormanyzati funkcio szerint:

013350
041233
082091
082092
082093
083020
083030
086020
086090

Az 6nkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatas

Ko6zmivelddés — kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kozmiivel6dés — hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek gondozéasa
Kozmiivelddés- egész €letre kiterjedd tanulds, amatdr miivészetek
Konyvkiadas

Egyéb kiadoi tevékenység

Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, mitkddtetése

Egyéb szabadidds szolgaltatas



4.1.2. Kozmiivel6dési alapszolgaltatasok:

1./

2./

3./

4./

A miivelddé kozosségek létrejottének eldsegitése, mikodésiik tdmogatasa,

fejlodestik segitése, a kozmiivelodési tevekenységek €s a miivelddd kozosségek

szdmara helyszin biztositasa.

A koz0Osségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése.

a kiilonbozé kozosségi miivelddés, kozmiivelodési lehetdségek magas
szinvonalon tOorténd®  biztositdsa, hivatasos €és amator muvészek
kozremiikddéseével rendezett miisorok, felndtt €s gyermekszinhazi eléadasok,
konnyli- ¢és komolyzenei koncertek, filmszinhdzi eldaddsok, egyéb
szorakoztatd rendezvények, id6szaki kiallitasok szervezése

az Onkéntes tevékenység tamogatdsa, az Onkéntességgel kapcsolatos
programok szervezése, iskolai kozosségi szolgalat teljesitésének segitése

a gyermek, az ifjusag, az idések miivelddését segitd, csaladbarat, generaciok
kozotti kapcsolatokat eldsegitd programok szervezése

testvérvarosi €s nemzetkozi kapcsolatok bdvitése, kiilonbozo kultardk kozotti
kapcsolatok kiépitése, apolasa

a varosban miikodd koznevelési intézmények, onkormanyzati intézmények,
gazdasagi tarsasagok, kulturalis tevékenységet végzo civil szervezetek, cégek,

vallalatok kozmiivelddési tevékenységének partnerként torténd segitése

Az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa.

iskolarendszeren  kiviili ~ Ontevékeny, Onképzé  szakkorok, klubok
megalakuldsdnak és tevékenységének tdmogatasa, valamint rendszeresen
ismeretterjesztd alkalmak szervezése, tanfolyamok, tovabbképzések

szervezése, befogadasa

A hagyomdanyos kozdsségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositdsa.



- ahelytorténettel, népmiivészettel és Dombovar szellemi kulturdlis 6rokségével
kapcsolatos szakkorok mikodtetése, a miivel6dd kozosségek munkajanak
tamogatasa

- a nemzeti, az europai, az egyetemes, valamint a kiilhoni nemzetrészek,
tovabba a nemzetiségi kulturalis értékek megismertetésének érdekében
programok szervezése

- ahelyi szokasok figyelembevételével, a mlivel6do kozosségek bevonasaval az
allami, a nemzeti, a tarsadalmi és a teleptiléshez k6tdd6 iinnepek megvalositasa

5./ Az amatér alkotd- és eléado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa.

- azenemilvészet, a tiancmiivészet €s a szinhazmiivészet teriiletén tevékenységet

folytatdé amatér miivészeti csoportok miikkodtetése

- akulturalis turizmus fejlesztése

4.1.3. Konyvtari alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerint:

013350 Az onkormanyzati vagyonnal valo gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041233 Hosszabb idétartamu kozfoglalkoztatés

082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltardsa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

4.1.4.Konyvtari alapfeladatok

Az intézmény ellatja a Kultv. 55. § (1) bekezdése szerint a nyilvanos konyvtar
alapfeladatait:

-a fenntarto altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi,

-gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre

bocsatja,



-tajekoztat a konyvtdr és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

-biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

-részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,

-biztositja, a konyvtari dokumentumok kolcsonzését, illetve helyben vald hasznélatat,
az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

-a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informaciés miiveltség
elsajatitasaban, az egész ¢leten at tartd tanulas folyamataban,

-segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informécidellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdséget,

-kulturélis, k6zosségi és egyéb programokat szervez,

-tudés-, informacio- €s kulturakozvetitd tevekenységével hozzajarul az ¢€letmindség

javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

-a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,
-az altala lizemeltetett, kiskortaak altal is hasznalhato, internet-hozzaféréssel rendelkezo
szamitogépek hasznalatat a kiskoruak védelmét lehetévé tevd, konnyen telepithetd €s
hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi €s
értelmi fejlddésének védelme érdekében.

Az intézmény ellatja a Kultv. 65. § (2) bekezdése szerinti telepiilési konyvtari
feladatokat:

-gyljteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

-k6zhasznll informacios szolgaltatast nyujt,

-helyismereti informéciokat és dokumentumokat gytijt,

-szabadpolcos alloményrésszel rendelkezik,

-gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyujt.

A jogszabalyban foglaltakon kiviil az intézmény az alabbi tevékenységet végzi:
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- Az egyes konyvtarhasznaloi rétegek igényei szerint kiilonbozd Ovezeteket,
gyermekrészleget ¢és helyismereti gyljteményt alakit ki, olvasdterem hasznalatot
biztosit.

- Kozosségi térként szervezi és lebonyolitja a konyvtar alaptevékenységének
megvalositasat eldsegitd rendezvényeket. Ennek érdekében kulturdlis, kozosségi €s
egyéb programokat (konyv- ¢és konyvtarismertetd rendezvényeket, kiallitasokat,
foglalkozasokat, taldlkozokat, ismeretterjesztd €s egyeb eldadasokat, tanfolyamokat,
klubfoglalkozéasokat, taborokat stb.) szervez.

-A Folyoirat megdrzési szabalyzat szerint id6szaki kiadvanyokat (napilapok, heti lapok,
folyoiratok) gytijt, ezeket a latogatok szamara elérhetévé teszi. Az értékes 1ddszaki
kiadvanyokat megdrzi, haszndlatra feltarja.

-Az olvasoszolgalat keretében tandcsadd, ajanld, t4jékoztatdé szolgalatot ¢és
irodalomkutatast végez.

-A vakok és gyengénlatok szdmara hangos konyveket kolcsonoz.

-A konyvtari dokumentumokrol masolatokat szolgaltat.

-Nyilvanos, k6z0sségi internet-hozzaférési lehetdséget biztosit, tartalomszolgaltatast
nyujt.

-Tevékenységét Osszehangolja a koznevelési €s mas intézményekkel, amelyekkel
munkakapcsolatot tart fenn.

-Alaptevékenysége ellatashoz szakembert alkalmaz, a szolgéltatds szinvonaldnak
megtartasa ¢érdekében a konyvtar dolgozdi részt vesznek tovabbképzéseken,
tanfolyamokon.

-Az intézmény fejlesztése érdekében figyelemmel kiséri a palyazati felhivasokat,
palyazatot nyujt be és azokat lebonyolitja.

-Nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztosit.

-Helyismereti informécidkat és dokumentumokat gytijt, digitalizalast végez.

-Alkalomszertien konyvkiadéi tevékenységet folytat — a Varosi Onkormanyzat -
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Képviselo-testiilete egyedi jovahagyasa alapjan.

- Ellatja a helyismereti konyvek Onkoltségi aron torténd értékesitésével kapcsolatos

feladatokat.

-Moédszertani egylittmiikodésre torekszik a helyi iskolai konyvtarakkal.

-Statisztikai adatgyiijtést, adatszolgaltatast végez a torvényi eldirasoknak megfelelden.

4.1.5. Muzealis alaptevékenység kormanyzati funkcio szerint

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikécids tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység
082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikodtetése €s

megovasa

4.1.6. Muzealis alapfeladatok

1./

2./

3./

4./

5./

A muazeumi feladatokat az intézmény a keretein belill miikédd, koézérdeki
muzealis gyljtemény - a Dr. Szoke Sandor Helytorténeti Gyiijtemény
(tovabbiakban: Helytorténeti Gyiijtemény) miikkodtetésével latja el.

Feladata a telepiilés hagyoményainak &poldsa, dokumentaldsa; természeti,
miivészeti értékeinek, jeles személyiségeinek bemutatdsa; a helytorténeti

miiveltség €s a helyi értékek védelmének erdsitése.

Gylijti a teleptilés torténetével kapcsolatos targyi, irasos, képi, hangzo és szellemi
emlékanyagot.

Biztositja a muzedlis anyag megorzését, kezelését, szakszerli nyilvantartasat,
feldolgozasat, digitalizalasat.

A muzedlis gylijtemény kotelessége az egyes miitargyak fizikai allapotanak
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megovasa.

6./ Megfelel6en kialakitott nyilvantartasi rendszerrel a gyiijteményt hozzaférhetévé
teszi a kutatasok szdmara.

7./  Kozmiivelodési tevékenysége keretében allando és idészaki kiallitisokat rendez,
muzeumpedagdgiai, muzeumandragogiai foglalkozasokat tart, igény esetén
tarlatvezetést biztosit.

8./ Tudomanyos-, ismeretterjesztd eldadasokat, foglalkozasokat, egyéb kozosségi
programokat (tematikus el6adas-sorozat, koncert, hagyomany6rz6 programok,
szabadtéri rendezvények) szervez.

9./ Kezdeményezi, tamogatja helytorténeti témaju kiadvanyok (kutatasok,
értekezések, tanulmanyok etc.) kiadatasat, kiadasat, terjesztését.

10./ Biztositja a miizeumi halozat szolgaltatasainak kdzvetitését.

11./ Statisztikai adatgyijtést, adatszolgaltatast végez a torvényi -eldirasoknak
megfelelden.

I11. fejezet
Az intézmény szervezeti felépitése

5. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény szervezeti felépitését ala- és folérendeltseég, illetdleg munkamegosztas
szerint az SZMSZ melléklete tartalmazza.

A Dombovar varos polgarmesterével torténd egyeztetést kdvetden a mellékletben
szerepld szervezeti egységek létszamatol az allashelyek 5%-ig el lehet térni, amely
valtozast az SZMSZ soron kdvetkezé mddositasakor at kell vezetni.

6. Az intézmény szervezeti egységei és fobb feladatai, a nevesitett munkakorok

feladat- és hataskore, a hataskor gyakorlasanak modja

A nevesitett munkakorok feladat- és hataskoreit részletesen a munkakori leirasok

tartalmazzak. (SZMSZ 9. sz. melléklet)
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6.1.

6.1

Az intézmény vezetosége

2. Igazgaté

A Dombovart Miivelddest Haz, Konyvtar €s Helytorténeti Gylijtemény igazgatdja az

intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, iranyitoja, képviseldje.

FelelOs:

Az intézmény kozfeladatainak jogszabalyokban, Alapité okiratban, belso
szabalyzatokban foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv
szamara jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéseéert.

A jévahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az eldiranyzatoknak
megfeleld gazdalkodasért, az intézmény milkodéséhez sziikséges vagyon
kezeléséért, meglOrzéséért, fejlesztéséért.

A munkavédelmi, a tlizrendészeti €s kozegeszsegligyi eldirasok betartasaért, a belso-
¢s a folyamatba épitett ellendrzési rendszer kialakitasaért, rendszeres és eredményes

mukodéséért.

Fobb feladatai:

Irdnyitja, tervezi, szervezi, ellendrzi és értékeli az intézményben folyd szakmai
munkat.

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, munkatervét, a dolgozok munkarendjét és az
egy¢b irasos tervezeteket.

Elkésziti az intézmény koltségvetését a gazdasagi feladatokat ellaté Dombovari
Kozos Onkormanyzati Hivatallal egyiittmiikddésben.

Rendelkezik az intézmény iranyitdsdhoz sziikséges naprakész informaciokkal és
azokat eredményesen hasznositja, biztositja az intézményen beliil a sziikséges
informacidaramlast, lehetdveé teszi a munkavallaldkat érintd jogszabalyokhoz valo
hozzaférést.

Onalldan szervezi és vezeti a kozmiivel6dési és a muzealis szakmai teriiletet.
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Kidolgozza a kozmiivel6dési és muzealis szakmai teriilet fejlesztési koncepcidjat,
folyamatosan gondoskodik a jogszabalyi el6irasoknak megfeleld miikodésrdl, a
szakmai fejlesztések folyamatossagarol.

Elkésziti a kozmiivelodési és muzealis szakmai teriilet éves szakmai munkatervét,
részt vesz az intézmény éves koltségvetésének kialakitasaban.

Elemzi és 0sszegzi kozmiivelddési és muzedlis szakmai teriilet szakmai munk3jat,
elkésziti éves €s 1d0szaki beszamoloit.

Elkésziti a kozmiivelodési €s muzealis szakmai tertiletet €rintd palyazatok anyagat,
figyelemmel kiséri a nyert Osszegek szabdlyszerli felhasznalasat, az eldirt
beszdmolokat elkésziti.

Folyamatosan értékeli a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkdjat. Munkatarsait rendszeresen beszamoltatja végzett tevékenységiikrol.

Az SZMSZ megfeleld fejezetében eldirt rendszerességgel vezetdi és egyéb
értekezleteket tart.

Dont a megrongalodott, a kartéritett, a tervszerl allomanyapasztas cimén kivonasra
keriild dokumentumok torlésérdl.

Az intézmény feladatkorébe tartozo tigyekben sziikség szerint elOterjesztést,
jelentést ad a felsobb szervek, testiiletek részére.

A létszamgazdalkodast a fenntartd altal megéllapitott szempontok alapjan végzi.
Gondoskodik a miikodés szakmai, pénziigyi, human, targyi és miiszaki feltételeirdl,
a rendelkezésre allé eroforrasok elosztasarodl, felhasznalasarol.

Egyszemélyi feleldsségébdl adodoan ellendrzi az intézmény hatékony és gazdasagos

mukodéséhez sziikséges feltételek ésszerti felhasznalasat.

Jogkore:

Munkaltatoi jogkort gyakorol az intézmény dolgozoi felett.
Kotelezettségvallalasra jogosult. Tavolléte esetén a helyettesités rendjérdl a

,Kotelezettségvallalas, utalvanyozés, ellenjegyzés, ¢érvényesités rendjének
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szabalyzata” c. dokumentum rendelkezik.
- Az alkalmazottak foglalkoztatasara, élet- és munkakoriilményeire vonatkozo
kérdések tekintetében jogkorét jogszabdlyban eldirt egyeztetési kotelezettség

megtartasaval gyakorolja.

6.1.3. Igazgatohelyettes

FelelOs:

- A kozmiivelddesi feladatok jogszabalyoknak, belsd szabalyzatoknak megfeleld
ellatasaért.

- A jovéhagyott éves munkaterv és koltségvetés iddaranyos teljesitéséért a
kozmiivelddési teriileten.

- A kozmivelddési teriilet kapcsolatrendszerének kiépitéséért, annak hatékony ¢€s
eredményes miikodéséért.

Feladatai:

- Segiti az igazgatot a szakmai és vezetdi feladatai ellatdsaban.

- Az igazgatd megbizdsabol képviseli a Munkaltatdt szakmai tigyekben.

- Az igazgaté akadalyoztatdsa, tavolléte esetén, illetve az igazgatd eseti
megbizasa alapjan ellatja az igazgatdi feladatkorbe tartozo teenddket.

- Részt vesz az SZMSZ, a Munkaltatd fejlesztési-stratégiai tervének, éves
munkatervének és szolgaltatasi tervének kidolgozasaban, az éves szakmai
beszdmold  Osszedllitisaban, a  szolgaltatdsi  tervben  foglaltak
megvalositasaban.

- Ellendrzi az irdnyitasa ala tartoz6 munkatarsak feladatvégzését.

- A szakmai teriiletek vezetOivel egyiitt munkaterv alapjan végzi a belsd

ellenOrzést.
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jogkorei:

Javaslatot tesz a Munkaltato altal nytjtott kozmuivelddési alapszolgaltatasok
¢s a kozmiivelddési feladatellatashoz kapcsolodo feltételek fejlesztésére.
Folyamatos kapcsolatot tart a dombovari miivelddd és egyéb dnszervez6do

kozosségekkel.

Teljesitésigazolas jogkorrel rendelkezik.
Az igazgatoi tisztség atmeneti betoltetlensege esetén ellatja az igazgatoi

feladatokat és gyakorolja az atadott igazgatoi jogokat.

6.1.4. Konyvtarvezet6 (a konyvtari szakteriilet vezetdje)

FelelOs:

- A jovahagyott éves munkaterv €és koltségvetés iddaranyos teljesitéséért a
konyvtari teriileten.

- A konyvtari szakmai teriilet kapcsolatrendszerének kiépitéséért, annak
hatékony és eredményes mitkodéséért.
F6bb feladatai:

- Onélléan szervezi és vezeti a konyvtari szakmai teriilet munkajat, iranyitja
az operativ feladatok végrehajtasat, ellatja szakmai feliigyeletét.

- Kidolgozza a konyvtari szakmai teriilet fejlesztési koncepcidjat,
folyamatosan gondoskodik a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld miikodésrol,
a szakmai fejlesztések folyamatossagarol.

- Elkésziti a konyvtari szakmai teriilet éves szakmai munkatervét, részt vesz
az intézmény éves koltségvetésének kialakitasaban.

- Elemzi és 0sszegzi konyvtari szakmai teriilet szakmai munkéjat, elkésziti
éves ¢€s iddszaki beszamoloit.

- Sziikség esetén, de minimum havonta legalabb egy alkalommal munkatarsi

értekezletet tart az irdnyitott szakteriileten dolgozok részére.
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- Elkésziti a konyvtari szakmai terliletet érint6 palyazatok anyagat,
figyelemmel kiséri a nyert 0sszegek szabalyszerli felhasznalasat, az eldirt
beszamolokat elkésziti.

- Részt vesz az intézményi SZMSZ kidolgozasaban, esetleges modositasaban,
elkésziti a konyvtari szakteriilet miikodéséhez sziikséges szabalyzatokat.

- a szakmai teriiletek vezetdivel egyiitt munkaterv alapjan végzi a belsd
ellendrzest.

- Miikodteti a konyvtari és gylijteményi szakmai teriilet mindségiranyitasi
rendszerét.

6.2. Kozmiivelodési teriilet:
kozmiivelddési szakemberek, rendervényszervezok, technikusok, karbantartok,
jegypénztarosok, informaciods portasok, takaritok munkateriiletiikon feleldsek az
intézményi rend, a jogszabalyok, a bels6 szabalyzatok betartasaért, betartatdsaért.
Kozmiivelodési szakemberek, rendezvényszervezok:
A kozmiivelodési alapszolgaltatdsok alapjan az intézmény igazgatodjanak irdnyitasa és
ellendrzése mellett a csoport tagjai 6nalldan végzik az intézmény éves munkatervében
meghatarozott  feladatokat. A munkateriiletiikon arra  torekszenek, hogy
tevékenységiikkel megfeleljenek a miivelddési haz eddig elért szakmai szinvonalanak,
a latogatok, partnerek igényeinek.
Részt vesznek az intézmény munkatervének kidolgozasdban és Osszedllitasaban,
javaslatokat dolgoznak ki a szakteriilet éves programjara. Ev kozben javaslatot tesznek
az intézmény tevékenységeének szélesitésére, 1) kezdeményezések bevezetésére.
Feladatuk a miivel6dd kozosségek 1étrejottének eldsegitése, a varosi nagyrendezvények
¢s a miivelddési haz programjainak tervezése, szervezése €s lebonyolitasa, testvérvarosi
¢s nemzetkozi kapcsolatok bovitése, a varosban miikodé koznevelési intézmények,
onkormanyzati intézmények, gazdasagi tarsasagok, kulturalis tevékenységet végzo civil
szervezetek, cégek, vallalatok kozmiivelddési tevékenységének partnerként torténd

segitése.
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Feladatuk tovabba az egész életre kiterjedd tanulds tevékenységének tamogatasa,
ismeretterjesztd alkalmak szervezése. A hagyomanyos kozdsségi kulturalis értékeket
képviseld programok, rendezvények szervezése, helytorténettel, népmiivészettel
kapcsolatos miivel6d6 kozosségek mitkodtetése. Az amatOr alkotod- és eldado-miivészeti
tevékenyseégen beliill zenemiivészeti, tancmiivészeti és szinhdzmiivészeti amatOr
muvészeti csoportok mikodtetése.

Feladatuk az  intézmény  havi  programajanlojanak, a  rendezvények
propagandaanyagainak tervezése, Osszeallitasa, nyomdai elokészitése.
Feladatkoriikhoz tartozik az intézmény altal szervezett programok, rendezvények
kozonségszervezése.

Feladatuk a kozmiivelddés teriiletén hasznosithatd palyazatok figyelése.

Technikusok

Gondoskodnak az intézmény rendezvényeinek, miisorainak hang- és fénytechnikai
lebonyolitdsarol, kisebb karbantartdsi feladatokat latnak el, a programok
elékészitésében, lebonyolitasaban, elpakolasdban részt vesznek.

Jegypénztarosok

A szamitogépes jegykiadashoz telepitett program segitségével, valamint helyben,
arusitjdk a belépdjegyeket. A kiadott ¢és visszavett jegyekrdl elszamolnak.
Feladatkoriikhoz tartozik az intézmény altal szervezett programok, rendezvények
kozonségszervezése. A terembérléssel kapcsolatos informacidok kezelése, termek
bérbeadasa, terembérlti szerzddések eldkészitése. A rendezvények lebonyolitdsa soran
az informacios szolgalat ellatasa.

Informaciés munkatarsak, technikai munkatarsak

Feladatuk a portai szolgalat ellatasa, a rendezvények elOkészitése, lebonyolitdsa, és
zéarasa soran a technikai felszerelések elhelyezése, termek, terek berendezése, kisebb
karbantartédsi feladatok ellatasa, a rendezvények lebonyolitasahoz sziikséges eszkdzok

beszerzése, valamint a rendezvényekkel kapcsolatos szérdanyag terjesztése, plakatok
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hirdetofeliileteken torténd elhelyezése. A tliz, és riasztd rendszer figyeld szolgalat
ellatasa.

Feladatuk a Majoros Galéria, a kiallitoterek teremdrzéssel kapcsolatos teenddinek
ellatasa, latogatok fogadasa, vendégek koordinélasa, informaciok nyujtasa.

Részt vesznek a kiallitoterem kozmivelddési tevékenységének lebonyolitasdban
(megnyitok, foglalkozasok, filmvetitések stb.).

Takarito személyzet

Feladatuk a milivelddési haz tiszta, esztétikus kornyezetének biztositasa a legalapvetdbb
higiénias szabalyok betartasdval. A rendezvények lebonyolitdsaban vald segédkezés,
valamint ruhatari feladatok ellatasa.

Miivészeti csoportok, civil szervezetek

Amat6r miivészeti csoportok, valamint az egyesiiletek, alapitvanyok, civil szervezetek
vezetdinek feladata kiilsOs szakemberekkel keriil ellatdsra. Feladatuk a csoportok
munkdjanak  szervezése, tervezése, rendezvényeik lebonyolitdsa  szorosan
egylttmiikodve az intézménnyel, annak munkatervét szem el6tt tartva.

Filmszinhaz

Az intézmény kiils6s vallalkozd kozremiikodésével, meghatarozott rendszerességgel
filmszinhdzi eldaddsokat tart. A Filmszinhdz a Miivelddési Haz iizemeltetésében

alkalmi filmvetitéhelyként is miikodik.

6.3. Konyvtari teriilet:

gyljteményszervezd, gyermekkonyvtaros, tdjékoztatd, szaktajékoztato,
segédkonyvtaros, takarito

A szervezeti egység feladata a kdnyvtarban a hasznalok altal megszokott €s elvart magas
szinvonali szakmai munka, a széles korli konyvtari szolgéltatasok biztositdsa €s
folyamatos fejlesztése. Végzik a kdlcsonzési adminisztraciot, biztositjak a konyvtarkozi
kolcsonzés lehetdségét. Tematikus ajanlokat, ajanld bibliografidkat készitenek. Napi

feladat az olvasok sokoldalu tajékoztatisa, a kolcsonzés és egyéb konyvtari
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(dokumentécids és reprografiai) szolgaltatasok lebonyolitdsa. Konyvtarhasznalati és
konyvtarbemutato, valamint tematikus foglalkozasok tartasa kiilonb6z6 kort hasznalok
szamara. A szervezeti egység elkésziti a konyvtarat érintd palyazati dokumentaciot,
részt vesz a megvalositasaban.

A Gyermekkonyvtar a 14 éven aluli korosztaly konyvtari ellatasat vegzi, feladata a
gyermekek olvasova nevelése. Gyermekfoglalkozasokat szervez, bonyolit, gondoskodik
a szilinide1 programok Osszeallitasarol. A szervezeti egység részt vesz a konyvtari PR
feladatok ellatasaban, a honlap és a kozosségi oldalak gondozasaban. Feladata tovabba
a partnerekkel a kapcsolattartds, rendezvények, foglalkozadsok szervezése ¢&s

lebonyolitasa.

6.4. Muzeailis teriilet

muzeumi kézmiivel6dési szakember, muzeumpedagogus, miuzeumi munkatars
Legfontosabb feladatok:
- a helytorténeti vonatkozdsi anyagok gyarapitisa, nyilvantartdsa, gondozasa,
allagmegovasa, tudomanyos feldolgozasa és publikalasa.
- Pontosan vezetett nyilvantartasok alapjan feltarjak, ¢és hozzaférhetévé teszik a
gyljtemény allomanyat a kutatds szamara.
- Informacidkat szolgaltatnak a varos és a varoskornyék torténetére vonatkozdan a
gyljtemény hasznaloinak.
- Gondoskodnak a gylijteményi anyag szakszerli bemutatasarol allando és iddszaki
kiallitasokon, idészakos jelleggel vandor-kiallitasok befogadasat is biztositjak.
- Az 6vodakkal, altalanos iskolakkal, kozépiskolakkal kotott egyiittmiikodési szerzodés
alapjan a gyermekek fejlettségéhez, ¢€letkordhoz, az allando és iddszakos kiallitasok
témakoréhez, az 6vodai, iskolai (tan)anyagokhoz kapcsolodd muzeumpedagdgiai
foglalkozasokat tartanak.
- A gylijtemény alaptevékenységéhez, gylijtokoréhez (régészet, néprajz, ujkortorténet,
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helytorténet, miivészet stb.) kapcsolédd tudomanyos és ismeretterjesztd eldadasokat,
tovabba egyéb kozosségi programokat: koncerteket, hagyomany6rz6 bemutatokat,
szabadtéri rendezvényeket — szerveznek.

- A teleptilés multjat, hagyomanyait bemutato ismeretterjesztd, tudomanyos publikacids
tevékenyseget folytatnak, a lehetdséghez, mérten, a palyazati forrasok kihasznalasaval
kiilonbozd tipusu kiadvanyokat (leporello, foglalkoztato, vezetd, tajékoztatd flizet,
helytorténeti témaju tanulmanyok, konyvek) jelentetnek meg.

- Részt vesznek a szakteriiletet €rintd palyazatok megirasaban.

- A kiallitasokat, el6adasokat, foglalkozasokat, rendezvényeket népszerlisité PR

tevékenyseéget folytatnak.

6.5. Gazdasagi és ligyviteli teriilet

pénziigyi referens, ligyviteli alkalmazottak
A Dombovari Kézés Onkormanyzati Hivatal és az intézmény kodzotti Megallapodas
részletesen szabdlyozza az intézmény feladatait a gazdalkodas folyamataban.
A gazdasagi és ligyviteli teriileten dolgozok fobb feladatai:
- Kozremiikodnek az éves koltségvetés tervezetének elkészitésében. Indokolt esetben
kezdeményezik az el6irdnyzatok modositasat irdsban, a Dombovari Kozos
Onkormanyzati Hivatallal folytatott egyeztetés alapjan.
- A személyi juttatasok eldiranyzatan beliil feladatuk a kotelezettségvallalas elkészitése,
aldiratdsa és tovabbitisa a Dombovari Kozos Onkorményzati Hivatal felé
ellenjegyzésre.
- A koltségvetést érintd munkaltatoi intézkedésekrdl tajékoztatjdk a Dombovari K6zos
Onkormanyzati Hivatalt.
- A dologi kiadasokkal kapcsolatosan az intézményi koltségvetésben jovahagyott
eldirdnyzatok, atvett pénzeszkozok felhasznalasdra megéllapodast, szerzddést

készitenek eld, jogcimenként vezetik a Dombovari Kozos Onkorméanyzati Hivatal ltal
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kiadott eldiranyzat nyilvantarté lapot.

- Kézremiikodnek a szakmai feladatok ellatasdhoz sziikséges targyi eszkozok, készletek
beszerzésében.

- Végzik a rendezvények, palyazatok, illetve egyéb elszamoléasi kotelezettségek
teljesitését.

- Végzik a sajat bevételek 6sszeszedését az intézményegységekbdl, elkésziti a bevételek
dokumentélasadhoz sziikséges bizonylatokat, nyilvantartdsokat, a bevételeket feladjak a
Dombévari Kozos Onkorméanyzati Hivatal szaml4jara.

- Felmérik az intézményben jelentkezd szallitdsi és készpénzigényeket, amelyeket
tovabbitjak a Dombovari K6zos Onkorményzati Hivatal felé.

- Vezetik a szabadsagok nyilvantartasat, ellatjak a szabadsdgok kiadéasaval kapcsolatos
tigyintézoi feladatokat.

- A technikai személyzet munkdjat koordinaljak.

7. Az intézmény munkajat segito testiiletek, szervek, kozosségek

Igazgatoi értekezlet:

Az igazgato tanacsado szerveként miikodik.

Uléseit az igazgaté sziikség szerint, de évente legalabb két alkalommal hivja dssze.
Résztvevok:

1gazgato, igazgatOhelyettes

Vezet6i értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legaldbb egy alkalommal vezetdi
értekezletet tart.

Résztvevok:

1gazgato, igazgatOhelyettes, a szakmai teriiletek vezetoi, gazdasagi referens

Osszdolgozéi munkaértekezlet:

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal
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0sszdolgoz6i munkaértekezletet tart, melyre meg kell hivni az intézmény valamennyi

dolgozojat.

Dolgozoi munkaértekezlet:
A szakmai teriiletek vezet6i sziikség szerint, de legalabb havonta egyszer dolgozoi
munkaértekezletet tartanak.

Az értekezletet a szakmai teriilet vezetdje hivja 0ssze €s vezeti.

V. fejezet

Az intézmény mikodésének fobb szabalyai

8. A munkaviszony létesitése, megsziinése és megsziintetése

Az intézményben foglalkoztatottak jogviszonyara a Munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi L. torvény rendelkezései az iranyadoak, a kozfoglalkoztatottak esetében pedig
a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint egyéb torvények

modositasarol szo16 2011. évi CVI. torvény rendelkezései az iranyadoak.

9. A Kkoltséovetési szerv vezeto allasi munkavallaloinak megbizasi rendje,

munkaltatoi jogkore, képviseleti joga

A koltségvetési szerv egyszemélyi felelds vezetdjét nyilvanos palyazat atjan Dombdvar
Varos  Onkormanyzatanak  Képviselé-testilete a  kulturalis  intézményben
foglalkoztatottak ~ munkakoreirdl  és  foglalkoztatasi  kovetelményeirdl, az
intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu

rendeletek modositasarol szolo 30/2020. (X. 30.) EMMI rendelet figyelembevételével
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bizza meg a vezetdi feladatok ellatasaval 5 évre, valamint menti fel a vezet6i feladatok
ellatasa alol a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével.

A koltségvetési szerv vezetdje - magasabb vezetd - tekintetében a munkaltatdi jogokat
(megbizas, felmentés) Dombovar Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete, az
egy¢éb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

A koltségvetési szervben munkaltatoi jogkorrel az igazgatd rendelkezik, mely masra at
nem ruhazhatd. Az igazgatOhelyettes vezetdi megbizdsa 5 évre szol, felette a
munkaltatoi jogokat az igazgatd gyakorolja. Az igazgatohelyettes munkaltatol jogkort
nem gyakorol. A konyvtarvezetd vezetdi megbizasa 5 évre szol, felette a munkaltatoi
jogokat az igazgat6 gyakorolja. A konyvtarvezetd munkaltatoi jogkort nem gyakorol.
A koltségvetési szervet birdsagok, hatdosagok eldtt harmadik személyekkel szemben a
koltségvetési szerv vezetdje teljes joggal képviseli.

10. Munkakori leirasok

A foglalkoztatottak szervezetben betoltott munkakorét, beosztasat, felettesét, a
helyettesitd beosztasat, a munkavégzes helyét, az alap munkarendet a személyre sz616
munkakori leirdsok tartalmazzak. Az ellatando feladatok, kotelességek részletes leirasa
mellett felel6sségi kordket, hataskoroket 1s meghataroz.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység moddosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az altalanos igazgatohelyettes
esetében az igazgatd, a tObbi munkatars esetében az 4ltaldnos igazgatohelyettes €s a
szakmai teriiletek vezetdi feleldsek.

11. A munkaido beosztasa

Az intézményben a f6allast, teljes munkaidében dolgozdk foglalkoztatasa 3 (harom)
havi munkaiddkeretben torténik. A munkavallalok a munkaiddkeret alapjan készitett
munkaidd-beosztas szerint dolgoznak, melyet a kozvetlen munkahelyi vezetd készit el.

Az intézmény rendeltetésébdl, az egyes munkakorok sajatossagabol adoddan

25



pihenénapokon ¢és munkasziineti napokon is torténhet munkavégzés. Ezekben az
esetekben a pihendnapok, pihendidék kiaddsakor a vonatkozd torvényekben
meghatarozott, a munkaido-keretre vonatkozo6 szabalyozas szerint kell eljarni.

Az intézményben az igazgatd, az altaldnos igazgatdhelyettes és a szakmai teriiletek
vezetdl munkaidd keretben dolgoznak. A hivatalos munkarend id6tartama alatt 1 {6
vezetd beosztasu dolgoz6 mindig az intézményben tartdézkodik.

12. Az intézmény iigyfélfogadasa, nyitvatartasi rendje

Az intézmény a rendezvények ideje alatt az alabbiaktol eltérd idopontban is nyitva tart.

A Muvelodési Haz nyitvatartasa:

Hétfo: 8.00 —20.00
Kedd: 8.00 —20.00
Szerda: 8.00 —20.00
Csiitortok: 8.00 —20.00
Péntek: 8.00 —20.00
Szombat: 8.00 - 16.00 azzal, hogy a szombat délutani nyitvatartas elsésorban

a Miivelddési Haz aktudlis igénybevételéhez (rendezvény, foglalkozas) kapcsolddik.
Vasarnap: zarva

A Majoros Galéria nyitvatartasa:

a Miivelddési Haz nyitvatartasi idejében
A Foldi Istvan Konyvtar nyitvatartasa:
Hétfo: 10.00-16.00

Kedd: 10.00-17.00

Szerda: 10.00-17.00

Cstitortok: Zarva
Péntek: 10.00-16.00
Szombat: 9.00-12.00

Vasarnap: Zarva
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Dr. Szoke Sandor Helvytorténeti Gyljtemény nyitvatartasa:

A gylijtemény a kialakult latogatési szokasokhoz alkalmazkodva tizemelteti kiallitasait:

Hétfo: zarva
Kedd: 8-16
Szerda: 8-16
Cslitortok: 12-16
Péntek: 8-12
Szombat: zarva
Vasarnap: zarva

A nyitvatartdsi 1d6t az igazgatd mindegyik szervezeti egység tekintetében indokolt
esetben korlatozhatja, amennyiben a szervezeti egység latogatasat jogszabdly feltételhez
koti, vagy kiilonleges jogrend bevezetése miatt sziikségesnek mutatkozik.

13. Szabadsag kiadasa

Az éves rendes szabadsag kivételéhez eldzetesen a munkahelyi vezetdkkel egyeztetett
szabadsagolasi tervet kell késziteni. A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag

engedélyezésére minden esetben csak az igazgatd jogosult.

14. Adatvédelem, hivatali titoktartas

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény és az Europai Parlament ¢€s a
Tanécs (EU) 2016/679 sz. rendelete (GDPR) szerint eljarni. A feladatokat, eljarasokat
tartalmazo részletes Adatvédelmi szabdlyzat az intézményben elérhetd.

Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll
fenn, nem adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak

mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
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Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

a konyvtarhasznalok, miivészeti csoportok tagjainak nyilvantartott személyi adatai,

- adolgozdk személyi adatai,

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

- a szamitdégépes halozattal, adatbazisokkal kapcsolatos, annak miikodési ¢és
adatbiztonsagat tamogato adatok, jelszavak,

- az intézménnyel szerzddéses jogviszonyban allo személyek, gazdasagi szervezetek
adatai.

Az intézmény valamennyi dolgozoja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot

mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

15. Nyvilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

A média képviseldinek adott mindennemi felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. Az
intézményt €rintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadéasra az igazgato,
vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartdsra vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére ¢&s
érdekeire. Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és kortiilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovdbbd olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozé hataskorébe tartozik.

A médiaban barminemi hiranyag, programismertetd csak az intézmény igazgatdja
tudtaval és engedélyével jelenhet meg.

16. A helyettesités rendje

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem
akadalyozhatja. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét

feladatokat a munkakori leirasokban kell rogziteni. Rendkiviili esetben a helyettesités
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rendjét az intézmény igazgatodja eseti belsd utasitasban szabalyozza.
Azonnali intézkedésre jogosult személyek elsOsorban a szakmai teriiletek vezetdi,
illetve a munkahelyen tartozkod6 miivelddésszervezok, konyvtarosok.

17. Munkakorok atadasa

Az intézményben dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi
valtozas esetén jegyzOkonyvet kell felvenni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos
eljaras lefolytatdsarol a munkakor szerinti felettes vezetd gondoskodik.

Az atadasrol és atvételrdl késziilt jegyzOkonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas-atvétel idOpontjat,

- a munkakorrel kapcsolatos tajékoztatast, fontosabb adatokat,

- a folyamatban 1év6 konkrét tigyeket,

- az atadasra keriilo eszkozoket,

- az atado-atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairésait.

Az atadas-atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésdbb 15 napon beliil be

kell fejezni.

18. Anvagi felelosség, kartéritési kotelezettséo

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznélataért, a gépek, eszkdzok, dokumentumok stb. megdvasaért.

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 gondatlansdggal okozott karért kartéritési
feleldsseéggel tartozik.

Szandékos karokozés esetén a munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni.

A munkavallal6 - vétkességére tekintet nélkiil - a teljes kart koteles megtériteni
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olyan eszk6zok tekintetében, amelyeket allanddan Orizetében tart, kizdrélagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan atvett.

A konyvtarhasznald kartéritési kotelezettsegét a konyvtarhasznalati szabdlyzat
tartalmazza.

19. Belso ellenorzés

Az intézmény igazgatdja belsé kontrollrendszert miikodtet az igazgatdhelyettes
bevondsaval, a szabalyszerti, eredményes, gazdasagos ¢€s hatékony miitkodés érdekében.
A folyamatba épitett, elozetes €s utolagos vezetdi ellendrzés rendszere a Dombdvari
K6zos Onkorményzati Hivatal szabalyzataban keriil rogzitésre, amely az intézményre is
kiterjed. A belso ellendrzések éves ellendrzési iitemterv alapjan torténnek. A feltart
hianyossagok poétlasara az intézmény igazgatdja intézkedési tervet készit, és felelds az
intézkedési terv végrehajtasaért, nyomon kovetéséért. Az ellendrzések tapasztalatairol,
eredményérdl az intézmény dolgozoit az intézmény vezetdje tajékoztatja.

20. A kapcsolattartas rendje

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak. Az egylittmiikodés sordn a szervezeti
egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik a masik szervezeti egység miikodési
terliletét érinti, az intézkedést megeldzden egyeztetési kotelezettségiik van.

Az intézmény eredményes milkddése, feladatainak szinvonalas ellatisa érdekében
sokoldalu kapcsolatot alakit ki mas intézményekkel, gazdalkodd, tarsadalmi és civil
szervezetekkel, velik egylittmikodési megallapodast kothet.  Partnerlistdjat
folyamatosan frissiti.

21. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodasanak keretei
Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezo,
onalléan miikodo koltségvetési szerv. Az intézmény mikodését az éves koltségvetés

keretében meghatarozott pénzeszkdzok biztositjdk, melyet évente Dombovar Varos

30



Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete hagy jova.

A Dombévari Kozos Onkormanyzati Hivatal 1atja el a Domboévari Miivelddési Haz,
Konyvtar és  Helytorténeti  Gylijtemeény  tekintetében a gazdalkodassal, a
konyvvezetéssel, az adatszolgaltatassal, valamint a miikodtetéssel, az lizemeltetéssel, az
ingd ¢és ingatlan vagyon hasznalatdval, hasznositasaval, védelmével kapcsolatos
feladatokat. Az intézmény alkalmazza és kotelezd érvénnyel betartja a Dombdévari
Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdalkodassal Osszefiiggd —szabalyzatainak
intézményre vonatkozd elOirdsait. A szabalyzatok listdjat a Dombovari Kozos
Onkormanyzati Hivatallal kotott Megallapodas tartalmazza.

A feladatellatast szolgalo vagyon és a vagyon feletti rendelkezések joga
Dombévér Varos Onkormanyzata az intézmény hasznalataba adta a tulajdonaban 1évé,
az Alapit6 okiratban részletezett ingatlanokon a szakmai feladatellatashoz sziikséges
helyiségeket.

Az intézmény kezeli az alaptevékenység ellatasahoz kapcsolddo, a vagyonleltar alapjan
nyilvantartott berendezési targyakat, eszkozoket €s egyéb készleteket.

Az Alapito okiratban részletezett ingatlanok, vagyontargyak feletti tulajdonosi jogokat
Dombévar Varos Onkormanyzata gyakorolja. A koltségvetési szerv vezetdje az
alaptevékenységhez kapcsolodo eszkozok, készletek, berendezések felett kezeldi jogot

gyakorol.

22. A munkaterv

Az intézmény igazgatdja az intézmény feladatainak végrehajtasdra intézményi
munkatervet készit.

Az intézményi munkaterv 6sszeallitasdhoz, annak tervezésekor az intézmény vezetdje
irasos javaslatot kér az intézményben miikddd csoportok, szakteriiletek felelds
vezetditdl, munkatéarsaitol, illetve az intézményben miikodd, vezetést segitd

testiiletektdl, szervektdl, kozosségektdl. Az igazgatd évenként meghatarozza az

31



intézményi munka fobb vonalait, kijeloli a tevékenység hangsulyait, s megjeloli az e
célra mozgosithatd forrdsokat, az igénybe vehetd eszkozoket. Mindezt a tervezési
folyamat el6tt a munkatarsak tudomasara hozza.

Az intézmény szakmai munkatervének részét képezi az éves Kozmivelddési
szolgaltatasi terv, illetve melléklete a konyvtari szakmai tertilet Leltarozasi litemterve.
Az intézményi munkatervet az intézmény dolgozoival ismertetni kell, valamint meg kell
kiildeni az intézményben milkodd, vezetést segitd testiiletek, szervek, kozosségek
képviseldinek, és jovahagyas celjabol a Keépviseld-testiiletnek.

A konyvtarnak az intézményi munkaterven kiviil kiilon a Foldi Istvan Konyvtarra
vonatkozoan, megadott szempontok szerint, éves szakmai munkatervet és éves szakmai
beszdmoldt kell késziteni, amelyeket — megdrzés €és hozzaférhetdve tétel céljabol — a
fenntarto altali elfogadast kovetden 15 napon beliil be kell kiildenie a megyei hatokorii
varosi konyvtar részére.

Az intézmény vezetdje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és ertekeli. A
szakmai teriiletek vezet6i folyamatosan kotelesek tdjekoztatast adni a feladatok
allasardl, az esetleges akadalyoztatasokrol.

23. Beszamolok rendje

Az intézmény vagyoni és pénziigyi helyzetével kapcsolatos beszamolasi kotelezettség

teljesitése a Domboévari Kézoés Onkormanyzati Hivatal feladata.

A  beszdmoldhoz a Dombovari Kozos Onkorményzati Hivatal adatokat,
nyilatkozatokat kérhet be az intézménytdl, amennyiben azt jogszabaly elrendeli, vagy
az egyébként nem all rendelkezésre.

Az intézmény ezen kiviil a kozponti szerveknek és az Onkormanyzatnak koteles
informéciot szolgéltatni.

Az alabbi intézmeényi szakmai beszdmolok elkészitése kotelezd:

- ¢éves kozmuvelodési szakmai beszamolo,
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- ¢eves konyvtari szakmai beszamolo,

- ¢éves gyljteményi szakmai beszamolo,

- ajegyzO 4ltal eldirt eseti adatszolgaltatas.

Az

intézmény

V. fejezet
Egyéb rendelkezések

eredményes ¢€s hatékony muikodeéséhez sziikséges tovabbi

rendelkezéseket Onallo szabalyzatok tartalmazzak, melyek az SZMSZ mellékleteit

képezik. Ezek jovahagyasa a fenntartd hataskorébe tartozik. Az érdekvédelmi szervek a

szabalyzatok tekintetében javaslattételi, véleményezési €s egyetértési jogkorrel birnak.

Az SZMSZ modositasa csak az érdekvédelmi szerv egyetértésével és a fenntartd

jovahagyasaval lehetséges.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az alabbi mellékletekkel rendelkezik:

1. sz.

SV

7. s7.

. SZ.

SZ.

SZ.

. SZ.

SZ.

melléklet

melléklet:
melléklet:

melléklet

melléklet:
melléklet:

melléklet:

8.sz. melléklet:

9. sz.

melléklet:

Szervezeti felépités

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Gyljtokori Szabalyzat

Folyoirat-megdrzési Szabalyzat

Leltarozasi Szabalyzat

Dr. Széke Sandor Helytorténeti Gylijtemény hasznalati és
szolgéltatasi szabalyzata

Terembeérleti dijakrol

Plakatolas, hirdetési feliiletek bérbeadasa

Munkakori leirasok
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V1. fejezet

Z.aro rendelkezések

24. Az SZMSZ hatalybalépése

Az intézmény miikodéssel kapcsolatos szabdlyzatait az SZMSZ mellékletei
tartalmazzadk, melynek naprakész allapotban tartisar6l az intézmény igazgatdja

gondoskodik.

Dombovar, 2025. ...............

igazgatd

Zaradék:

A Szervezeti és Mikddési Szabalyzatot a modositdsokkal egységes szerkezetben a
fenntartd Dombodvar  Véaros  Onkormanyzata  részérél Dombodvar — Varos
Onkormanyzatdnak Humdan Bizottsdga atruhazott hataskorben eljarva a .... szamu

hatarozataval 2025. .......... -jei hatallyal jovahagyta.

Dombovar, 2025. ............

Pintér Szilard
polgarmester
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1. szamu melléklet: Szervezeti abra



DKSZK
lgazgatd

Konyvtar

konyvtarvezetd

gyljteményszervez6(1)

gyermekkonyvtaros(1)
segédkonyvtaros (1)
takarito (1)

Mdvel6dési haz
igazgatdhelyettes

Helytorténeti

gylijtemény

rendezvényszervezd(1)
pénziigyi referens (1)
technikus, karbantarto (2)
jegypénztaros (2)
informacids, portas (3)
takarito (2)

kdozmlvelSdési szakember(1)




