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Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szol6 1997. évi CXL.
torvény 78/1. § (4) bekezdés b) pontja szerint az 6nkormanyzat, amely kozOsségi szinteret vagy
kézmiivelddési intézményt tart fenn az e torvényben foglaltak alapjan kiadja az altala fenntartott
kézmiivelodési intézmény alapitd okiratat, jovahagyja szervezeti és miikodési szabalyzatat, éves
munkatervét és koltségvetését.

Dunafdldvar Véaros Onkorményzatanak Képviselé-testiilete a 106/2023. (V.23.) KT hatarozattal
jovahagyta Dunafoldvari Miivelodési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat 2023.
janius 1-jei hatallyal.

Az Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat modositasanak indokai:

1. Dunafdldvar Varos Onkorményzatinak Képviselo-testilete a 43/2024. (II. 27.) KT
hatarozataval engedélyezte a Dunafdldvari Muvelddési Kozpont és Konyvtar részére 2024.
aprilis 1-jétol hatarozatlan idére, napi 8 6ras munkaidében, a karbantartd6 munkakdrben torténd
foglalkoztatast és kérte, hogy a Dunafoldvari Miivelodési Kozpont és Konyvtar igazgatoja a
szervezeti €s mikodési szabalyzat modositasat készitse eld és azt terjessze a képviseld-testiilet
soron kovetkezd iilésére.

2. a 228/2023.(X1.27.) KT hatarozat alapjan 1 f6, 8 oras kulturalis munkatars munkajogi
jogviszonyat 2024. januar 1-t6] hatdrozatlan munkaviszonnya valtozott a korabbi hatarozott
1dorol.

3. torlésre keriilt szakalkalmazotti értekezlet, mivel azt a jogviszonyvaltasra tekintettel nem
sziikséges tartani.

4. az alapito okirattal 6sszhangba keriiltek az igazgato allashely betoltésére vonatkozo szabalyok.

5. ,,A belsd kontrollrendszer atfogd vizsgalata Dunaféldvar Varos Onkormanyzatanal” targyt
belsd ellendrzés soran tett megallapitasokkal dsszhangban keriiltek az egyes gazdalkodasi
jogkorok meghatarozasra a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatban.

A modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat az el6terjesztés mellekletét képezi.

Kérem a Képviselo-testiiletet az elGterjesztésben foglaltak megvitatdsara és a hatarozati javaslat
elfogadasara.

Dunaféldvar, 2024. marcius 14.

Horvath Zsolt sk.
polgarmester



HATAROZATI JAVASLAT

Dunafdldvar Varos Onkorméanyzatanak Képviseld-testiilete tigy hatarozott, hogy
1. a Dunaf6ldvari Miivel6dési Kézpont és Konyvtar Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat 2024.
aprilis 1-jei hatallyal elfogadja.
2. a Dunafdldvari Mivelodési Kozpont és Konyvtar 106/2023. (V. 23.) KT hatarozataval
elfogadott Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat 2024. marcius 31. napjaval hatalyon kiviil
helyezi.

Hatarido: azonnal
Felelos: Horvath Zsolt - polgarmester
Pataki Dezs6 - Dunafoldvari Miivelddési Kozpont és Konyvtar igazgatod
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Mellékletek
Bevezetes

Az Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja, tartalma

A Dunaf6ldvari Mivelddési Kozpont és Konyvtarban a jogi szabalyozokban foglaltak
érvényre juttatidsa; a jogszabalyokba foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb
érvényesiilése; a gazdasagos, takarékos, hatékony, jogszerli ¢és =zavartalan miikodés
garantdlasa; minden intézményhasznald jogainak érvényesiilése; az intézményhasznalok
kozotti kapcsolat erdsitése; a miikodés atlathatosdganak és demokratikus rendjének vald
megfelelés a torvényesség, a szakmai hatékonysag ¢s gazdasagossag érdekében.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) tartalma nem allhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, nem vonhat el
torvény vagy rendelet altal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Jogszabalyi hattér

Altalénos jogszabalyok:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelédésrol szolo
1997. évi CXL. torvény.

Az allamhdaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. torvény.

A személyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVIL torvény.

A Munka Torvénykonyvérdl szo16 2012. évi L. torvény.

A lelkiismereti és vallasszabadsagrol, valamint az egyhazakrol szold 2011. évi CCVI.
torvény.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény.

A munkavédelemrdl sz6l6 1993. évi XCIIL. térvény.

A kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szold 1997. évi LXXXIIL torvény.

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol 2011. évi CXII. térvény.
A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartdsarol szolo 1992. évi LXVL
torvény.

A kozérdekii onkéntes tevékenységrol szold 2005. évi LXXXVIIL torvény.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi
LXVL. torvény.

A nemdohdnyzok védelmérdl €s a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz616 1999. évi XLII. térvény.

A munkavallalok munkahelyen torténd egyéni véddeszkoz haszndlatdnak minimalis
biztonsagi és egészségvédelmi kdvetelményeirdl szolo 65/1999. (XII. 22.) EiiM rendelet
2/1998. (1. 16.) MiiM rendelet a munkahelyen alkalmazand6 biztonsagi és egészségvédelmi
jelzésekrol.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérol szolo 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet

A kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeir6l szold 335/2005.
(X11. 29.) Korm. rendelet

A kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az egységes kozadatkezeld rendszerérdl szolo
305/2005. (XII. 25.) Kormanyrendelet

A kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintakrol szo616
18/2005. (XII. 27. IHM rendelet

A zenés, tancos rendezvények mitkodésének biztonsagosabba tételérdl szolo 23/2011. (I11. 8.)
Korm. Rendelet



Az SZMSZ hatdlya

A SZMSZ hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, 1étesitményeit,
szolgaltatasainak igénybe vevdi, programjainak, rendezvényeinek résztvevéi. A SZMSZ
eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése

korményz | kormdnyzati funkcié megnevezése

ati
funkcidsza
m
1. 1013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
2. 1016080 Kiemelt dllami és dnkormanyzati rendezvények
3. 041232 Start-munka program — T¢li kozfoglalkoztatas
4. | 041233 Hosszabb idotartamt kozfoglalkoztatés
5. | 046030 Egyéb tavkozlés
6. | 047310 Turizmus igazgatasa és tamogatasa
7. | 047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek
8.

082020 Szinhazak tevékenysége

9 082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)

10. | 082042 Konyvtéri dllomény gyarapitdsa, nyilvantartasa

11. | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

12. | 082044 Konyvtéri szolgéltatadsok

13. | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

14. | 082064 Miuzeumi kézmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység

15. | 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mitkddtetése és megdvasa
16. | 082091 Kozmiivelddés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

17. | 082092 Ko6zmiivel6dés — hagyomanyos kozdsségi kulturdlis értékek gondozésa
18. | 082093 Kozmiivelodés — egész életre kiterjed6 tanuldsa, amatér miivészetek

19. | 082094 Ko6zmiivelddés — kulturdlis alaptl gazdasagfejlesztés

20. | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Intézményi alapadatok

Intézmény adatai:

Torzskonyvi azonositd szam: 414764

Adoszam: 15414760-2-17

KSH statisztikai szamjel: 154414760-9101-322-17

Torzskonyvi bejegyzés datuma: 1979.03.21.

Megnevezés: Dunaf6ldvari Miivel6dési Kozpont és Konyvtar
Cim: 7020 Dunafoldvar, Ilona u. 9.




Jogallas:

Kozfeladatok:

Foglalkoztatasi jogviszonyok:
Miikodeési kor:

Tevékenyseégi kor:

Alakulassal kapcsolatos adatok:

Iranyito/feliigyeleti szerv:

Alapitoi jog gyakorloja:

Onalléan mikodd koltségvetési szerv, mely 6nalld gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik. A koltségvetési szerv pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Dunafoldvari Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi és Adoiroda latja el.

Az intézmény élén a Dunafoldvar Varos Onkormanyzata altal
kinevezett igazgaté all, aki az intézmény dolgozdinak

tekintetében munkaltatoi joggal rendelkezik.

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasokrol
és a kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény (a
tovabbiakban: a 1997. évi CXL. torvény) 48. §-a alapjan
kozérdeki muzedlis kiallitohely miikddtetésével kapcsolatos
feladatok, 55. §-a, 65. §-a alapjan nyilvanos konyvtari feladatok,
tovabba a 76. §-a alapjdn a helyi koézmiivelddési feladatok
ellatasa.

munka térvénykonyve szerinti munkaviszony

Dunafoldvar varos kozigazgatasi teriilete

Tevékenységi korében meghatarozott feladatokat
alaptevékenységként, teljesitési kotelezettséggel latja el, az
alapitd szakmai és gazdasagi feliigyelete mellett. Az intézmény

vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Alapitas datuma: 1979.03.21.
Dunaf6ldvar Varos Onkorményzata

Dunaf6ldvar Varos Onkorményzata

A miikodés kozos szabalyai

I. A Dunafoldvari Miivelodési Kozpont és Konyvtar szervezeti felépitése,
miikodésének rendszere, 1étszama

1. Intézményegységek

Az intézményegységek a Varosi Mivelédési Kozpont és Konyvtar alapfeladatait latjak el.
Feladataik ellatasara €s irdnyitasara a tevékenységre vonatkozo jogszabalyok érvényesek amellett,
hogy az intézmény miikodését alapvetéen meghataroz6 szabalyozé a 1997. évi CXL. térvény,
illetve a hozzakapcsolddo rendeletek érvényesek. Feladataik ellatdsdhoz rendelkeznek a sziikséges
feltételekkel: az intézmény székhelyén sajat alkalmazotti létszamuk, palyazat Gtjan megbizott
magasabb vezetdjiik, eszkozeik, szabalyzataik, kizarodlagos hasznalatu helyiségeik vannak,



tovabba fenntartdsukhoz és miikddésiikhoz az intézményfenntartd altal biztositott, valamint sajat
bevételeik alapjan rendelkezésre allo pénzeszkozokkel birnak az intézmény éves koltségvetésében
el6éiranyozottan.

Kotelezettségeik:

- Az alapité okirat szerinti tevékenységek szakszerli és torvényes, gazdasagos, takarékos és
hatékony elvégzése

- Szervezeti €s mikodési szabalyzatuk elkészitése

- Héazirendjiik elkészitése

- Stratégiajuk elkészitése

- Eves munkaterv elkészitése

- Beszamolok készitése

- Képzési, tovabbképzési terv javaslat készitése

- Iratkezelési szabalyzat (iratkezelés, adatkezelés, kiildemények, nyilvantartas, kiadmanyozas,
irattarba helyezés, iratselejtezés, stb.) elkészitése

- Munka-, ttiz-, vagyonvédelmi szabalyzat készitése

- Gyakornoki szabalyzat készitése

- Heti rendszerességti munkaértekezlet

- Bevételszerzo tevékenységek korének bovitése

- Eredményes, hatékony ¢és koltségtakarékos mikodés

Jogaik:

- Torvényes keretek kozotti szakmai és szervezeti 6nallosag

- Képzésben, tovabbképzésben valo részvétel

- Szakmai szervezetekben, azok munkdjaban valo részvétel

- Mindségi munkavégzeés értékelése

- Intézménymiikodés tervezésében, értékelésében valo részvétel
- Igazgat6 palyazatanak véleményezése

- Onértékelés

- Koltségvetés tervezéséhez javaslattétel

- Panasztétel

a) Berze Nagy llona Virosi Konyvtdr intézményegység

Alaptevékenységét a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen végzi. Evi munkatervben rogzitett
munkarend szerint teljesiti feladatait.

Vezetdje palyazat atjan kinevezett intézményegység-vezetd. Megbizdsat az igazgatotol kapja, a
munkaltatdi jogokat felette az igazgatd gyakorolja, tevékenységét az igazgatd kozvetlen
iranyitasaval végzi. Torvényes munkaideje heti 40 ora.

Az intézményegységben konyvtarosi tevékenységet eloiras szerinti végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezd konyvtaros szakemberek végezhetnek.

Az intézményegység minden dolgozodja napi rendszerességgel munkaiddé nyilvantartast koteles
vezetni szabvany jelenléti iven, melyet az intézményegység vezetdje heti rendszerességgel
ellenériz.

Az intézményegységhez tartozo dolgozok részletes feladatait munkakdri leirasuk allapitja meg.
Az alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges alkalmazotti 1étszam foglalkoztatasa hatarozatlan
idére sz6l6 munka torvénykonyve szerinti munkaviszonyban torténik. Az alaptevékenység
ellatasahoz sziikséges szabalyzatokat az intézményegység a jogszabalyi eldirasoknak megfelelen
elkésziti, betartja, ellenérzi, értékeli, modositja. Fenntartdsahoz és miikddéséhez az intézmény
éves koltségvetésében all rendelkezésre forras.

Nyilvanos kényvtari (kozkonyvtari) feladatok:
- rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfeleld idopontban tart nyitva
- helyben nyujtott szolgaltatasai ingyenesek



- statisztikai adatokat szolgaltat

- ellatja az alapfeladatokat

- szervezeti és miikodési szabalyzataban meghatarozott 6 céljait nyilatkozatban teszi kozzé

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja

- tajékoztat a konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl €s szolgaltatasairol

- biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasanak eléréseét

- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentums- €s informaciocserében

- gytjti a helyismereti informaciokat és dokumentumokat

- kozhasznu informacios szolgaltatast ad

- részt vesz az intézmény bevételndveld tevékenységeiben (palyazatok, rendezvények, programok,
stb.).

Az intézményegység sajat, részletes miikodési szabdlyait a Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat
masodik része tartalmazza.

b) Miivelddési Kozpont intézményegység

Alaptevékenységét a jogszabalyi elSirasoknak megfelelden végzi. Evi munkatervben rogzitett
munkarend szerint teljesiti feladatait.

A Dunafoldvari Miivel6dési Kozpont és Konyvtar igazgatoja latja el az intézményegység-vezetdi
feladatokat. Az igazgatoi allashely betoltése nyilvanos palydztatds utjan torténik. Az igazgatd
vezetd allast munkavallalonak mindsiil. Megvalasztdsdra és a jogviszony megsziintetésére
Dunafdldvar Véaros Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete jogosult. A kdltségvetési szerv
vezetdje felett az altaldnos munkaltatoi jogokat Dunafoldvar Varos Onkorményzat Képviseld-
testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat Dunafoldvar Varos Polgarmestere gyakorolja. Torvényes
munkaideje heti 40 6ra.

Az intézményegységben kozmiivelodési tevékenységet elbirds szerinti végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkezé kozmiivelddési szakemberek végezhetnek.

Az intézményegységhez tartoz6 dolgozok részletes feladatait munkakori leirasuk allapitja meg.

A kozmivelddési intézményegység minden dolgozoja napi rendszerességgel munkaid6
nyilvantartast koteles vezetni szabvany jelenléti iven, melyet az intézményegység vezetoje heti
rendszerességgel ellendriz.

Az alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges alkalmazotti 1étszam foglalkoztatasa hatarozatlan
idére sz6l6 munka torvénykonyve szerinti munkaviszonyban torténik. Az alaptevékenység
ellatasahoz sziikséges szabalyzatokat az intézményegység a jogszabalyi eléirasoknak megfeleléen
elkésziti, betartja, ellendrzi, értékeli, modositja. Fenntartdsahoz és miikdodéséhez az intézmény
éves koltségvetésében all rendelkezésre forras.

Feladatok:

- a helyi kultira kozvetitését és fejlesztését szolgald tevékenységek

- a helyi tarsadalom kozosségi kultarajanak fejlesztését szolgald tevékenységek

- a létkultara kozvetitését és fejlesztését szolgalod tevékenységek

- a kreativitas €s onkifejezés kozvetitését és fejlesztését szolgalo tevékenységek

- az linnepi és egyetemes kultura kdzvetitését és fejlesztését szolgald tevékenységek

- az egyiitt €16 massagok kultirajanak kozvetitését és a tolerancia képességének fejlesztését
szolgalo tevékenységek

- a k6zhasznu kulturalis szolgaltatasok kozvetitését és fejlesztését szolgald tevékenységek

- statisztikai adatokat szolgaltat

- részt vesz az intézmény bevételndveld tevékenységeiben (palyazatok, rendezvények, programok,
konferenciak, stb.).

Az intézményegység sajat, részletes miikddési szabalyait a Szervezeti és Muikddési Szabalyzat
masodik része tartalmazza.



C) Dunafoldvari Var, Tourinform iroda és Tdajhaz

A Dunaf6ldvari Var és a T4jhaz (Vartorony, Fafaragd Galéria, Ispanhdz) Dunaféldvar Varos
Onkormanyzata 4ltal fenntartott, a Miivelddési Kozpont és Konyvtar altal miikddtetett kozérdeki
muzeumi kidllitohely a lakossag miivelddési, szabadidds tevékenységét szolgald intézmény. Az
Ispanhazban miikddik a Tourinform iroda, mely az Onkormdanyzat és az irodakat koordinald
szervezet kozott megkotott, névhasznalati szabalyzat alapjan végzi tevékenyseégét.

2. Munkaiddkeret

e Az intézmény dolgozo6i kéthavi munkaidékeretben dolgoznak.

e A Munkaiddkeret alkalmazasat az intézmény vezetdje irasban rendeli el, illetve bekeriil a
dolgozok munkakdri leirasaba.

e A beosztast minden dolgozd maga végzi el a feladatkore, a szabadnapok, szabadsagok,
munkasziineti napok, az aktualis programok és a Mt 99. §. rendelkezéseinek
figyelembevételével.

e A munkaidékeret beosztist az erre a célra létrehozott, és a Google Drivon a
munkavallalok részére hozzaférhetdvé tett tablazatban kell elkésziteni.

e A munkaidd nyilvantartdst az intézmény vezetdje heti rendszerességgel ellendrzi, és a
munkavallalokkal egyezteti

e Az intézmény vezetdje ellendrzi, hogy a jelenléti ivek a munkaidd nyilvantartassal
egyezzenek, illetve, hogy a kéthavi ciklus végén a ledolgozott ordk, pihendnapok,
munkakdzi szlinetek a térvényi rendelkezéssel 6sszhangban legyenek.

e A dolgozok a munkaiddkeret szabalyainak megismerésérdl szol6 nyilatkozatait csatoljuk
jelen dokumentumhoz.

3. Az intézmény szervezeti abrdja: e A

M(ivel6désiKozpont
és Kényvtar
Igazgato (1 f6)

—

Dunaféldvari Dunafoldvari Var és

Berze-Nagy llona
dvelSdeési Kozpon

Varosi Konyvtar

Tajhaz

Miivelodésszervezo (2 f6)
Intézményvezetd (1 f6) Pénziigyi munkatars 1 (f8)

Karbantarto (1 fo)

Tourinform iroda vezetd (1 fo)

Kulturalis munkatars (1 fo)

Takarito (1 f6)

Munkatarsak I1. A Dunafoldvari
Miivelodési Kozpont és Konyvtar szerkezete, a vezeték
kozotti feladatmegosztas

Konyvtaros (2 fo)
Takarito (1 f6)

Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgato €s az intézményegység vezetok
latjak el, mint magasabb vezetok.

1. Az igazgato

Az intézmény €lén az igazgato all. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatnak biztositani kell, hogy
az igazgatd eleget tudjon tenni jogszabalyban eldirt kotelezettségének, figyelembe véve, hogy
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egyszemélyi felelossége kiterjed az intézmény mikodésének valamennyi teriiletére. Az
igazgatonak minden sziikséges intézkedést meg kell tennie annak érdekében, hogy biztositsa az
intézmény szakszer(, torvényes és gazdasagos, takarékos, hatékony miikodését.

Az igazgato felelds:

- a feladatai ellatasdhoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszerl igénybevételéért

- az intézmény Alapitdé Okiratdban el6irt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért

- az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasdgossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

- a tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
¢s hitelességéeért

- a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek dsszhangjaért

Feladata, hataskorei

- az intézmény szakszer( és torvényes miikodtetése

- a gazdasagos, takarékos, hatékony gazdalkodas biztositasa

- a vezetoi feladatok 6sszehangolasa

- az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer mitkodtetése

- az intézményi kozéptava tovabbképzési terv, az éves beiskolazasi terv elkészitése

- az alkalmazassal és a munkajogi jogviszony megsziintetésével kapcsolatos kizarolagos
munkaltatdi jogkor gyakorldsa — az adott intézményegység vezetd egyetértésével

- teljes munkaltatoi jogkor gyakorldsa a kozvetlen irdnyitdsi munkavallalok tekintetében
- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- az intézmény gazdalkoddsanak, az iizemelés folyamatossaganak és gazdasagossaganak
iranyitasa és ellenorzése

- hiteles tervezési, beszamolasi, informacioszolgaltatasi kotelezettség

- az intézményi szamviteli rend, a belsé ellenérzés megszervezése, mitkodtetése

- a kozmuivel6dési és konyvtari tevékenység biztonsagos feltételeinek megteremtése

- a munka- és tlizvédelmi feladatok ellatasanak biztositasa

- dontés az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitdkban, amennyiben azokat
jogszabaly vagy a szervezeti és miikodési szabalyzat nem utalja mas szerv hataskorébe

- egytttmiikodés az egyhazak képviseldivel

- az intézmény teljes korl képviselete a kiilsé szervek el6tt

- az 4t nem ruhazhat6 feladatok ellatasa.

2. Az igazgatoi hatdaskorok dtruhdzdsa
Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett, a kovetkezd hataskoroket ruhazza
at:
a) a képviseleti jogosultsag korébol:
* az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység vezetokre
b) gazdalkodadsi jogkorébol:
* munkamegosztasi megallapodas alapjan a jegyz0 ad felhatalmazast az egyes gazdalkodasi
jogkor gyakorlasara
¢) kotelezettségvallaldsi jogkiorébol:
= felhatalmazast adhat
d) utalvanyozdsi jogkorébol:
= felhatalmazast adhat
e) munkaltatoi jogkorébol:



» munkaviszony létesitése ¢s megsziintetése kivételével a munkaltatoi jogkorbe tartozo
egyéb feladatokat az intézményegység-vezetokre az iranyitasuk ala tartozo
munkavallalok tekintetében

P kiadmdnyozasi jogkirébol:

= Az igazgatd megbizasabol” kiegészitéssel intézményegység-vezetdi névhasznalat és
alairasi jogkor az intézményegységi, szervezeti egységi szakmai dokumentaciok,
levelezés tekintetében

3. Az intézményegység vezetok
Az intézményegység vezetok nyilvanos palyazat Gtjan nyerik el hatarozott idejii megbizasukat.
Munkakori leirasuk részletesen tartalmazza hataskoriiket, feleldsségeik és feladataik korét.
Vezetdi megbizasukrol az igazgatd dont
= a munkaltatoi jogokat felettiik az igazgatd gyakorolja
» iranyitjak, szervezik intézményegységiik szervezeti és szakmai munkéjat, szakmai
tigyekben képviselik intézményegységiiket
* intézményegységiik miikodésével kapcsolatban dontenek minden olyan kérdésben,
amelyek nem kivannak elzetes egyeztetést az igazgatoval, vagy nem tartoznak az
intézményegységek mas kozosségének hataskorébe
= cllatjak, iranyitjak a szakmai munka belsé ellenérzését az intézményegység miikodési
szabalyzataban foglaltak szerint
= tovabbképzési kotelezettségiik van
= vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiik van
» adatvédelmi kotelezettségiik van
= titoktartasi kotelezettségiik van
= ellatjak az igazgato altal atruhdzott feladataikat, a gazdalkodas tekintetében javaslattételi
joguk van

a) a konyvtdr intézményegység-vezetoje

Felelosségi korei, feladatai

Kiilonosen az 1997. évi CXL. Torvény, illetve a tovabbi, kapcsolodo rendeletek alapjan:

- A kényvtar intézményegység szakszerii és torvényes miikodésének biztositasa.

- A intézményegység munkajanak tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése, visszacsatolasa.

- A intézményegység jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.

- Egyiittm{ikodés és kapcsolattartas az dntevékeny, nonprofit szervezetekkel.

- A munkavédelmi, tiizvédelmi, balesetvédelmi elGirasok betartatasa.

- A konyvtar intézményegység szervezet miikodési rendjét meghatarozo szabalyozok elkészitése
(szervezeti és mikodési szabalyzat, gylijtokori szabalyzat, hazirend, munkatervek, beszamolok,
iigyeleti rend, stb.) és statisztikai adatszolgaltatas.

- Az intézményegységben 1évo ingosagokért €s egyéb berendezési és felszerelési targyakért
elszdmolasi kotelezettség vallalasa.

- Az intézményegység egylittmiikodésének, tevékenységi formainak kialakitasa és dsszehangolasa
a tobbi intézményegység munkajaval.

- Az intézményegység szakmai tevékenységének megjelenitése az intézmény honlapjan.

- Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség.

Hataskorei

- a konyvtar intézményegységre terjed ki

- vezeti €s iranyitja (tervezeési, szervezési, iranyitasi, ellenorzési, visszacsatolasi jogkor)
a konyvtar intézményegységet
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- jovahagyja az intézményegység feladatkorébe tartozd feladatterveket, programterveket,
eljarasrendeket

- munkarendet, munkabeosztast készit

- elkésziti a munkakdri leirasokat, alairasra benyujtja az igazgatonak

- ellendrzi és Gsszegzi a statisztikai adatszolgaltatasokat

- utasitasokat ad ki a jogszertiség ¢s szakmaisag betartasa ligyekben

- iranyitja, feliigyeli, ellendrzi, szdmon kéri az intézményegység dolgozdinak munkd;jat

- lgyiratokat kiadmanyoz, aldirasi és a szervezeti egység pecséthasznalati jogosultsagaval
rendelkezik a szakmai dokumentéciok tekintetében

- kiadmanyozasi jogkorében ,,Az igazgatd megbizasabol.” kiegészitéssel ir ald

- kiils6 szervhez iranyul6 iigyiratokat készit eld alairasra az igazgatonak

- javaslatokat tesz az igazgatonak a jutalmazasra, elmarasztalasra

- javaslatokat terjeszt fel kitlintetésre az igazgatohoz

- ellendrzi és betartatja a kozmiivelddési dokumentaciok vezetését

- képviseli az intézményegységet

- szobeli és irasbeli figyelmeztetési joggal rendelkezik

- fegyelmi eljarast kezdeményez az igazgatonal

- barminemd, a feladatellatast veszélyeztetd koriillmény esetén azonnal intézkedést kezdeményez
az igazgatonal

- betartatja az intézményi szabalyozokat

- munkaviszony létesitése és megsziintetése kivételével a munkaltatoi

jogkorbe tartozo egyéb feladatokat gyakorolja a szervezeti egységéhez tartozo dolgozok felett

b) a Miivelddési Kozpont intézményegység-vezetdje, aki egyben az intézmény igazgatija

Felel6sségi korei, feladatai

Kiilonosen 1997. évi CXL. Torvény, illetve a tovabbi, kapcsolodo rendeletek alapjan:

- A miivelddési kozpont intézményegység szakszerii és torvényes mitkodésének biztositasa.

- Az intézményegység munkajanak tervezése, szervezése, iranyitasa, ellenorzése, visszacsatolasa.
-Az intézményegység jogkorébe tartozd dontések eldkészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése €s ellendrzése.

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a mivelddési kozpont, mikodéséhez sziikséges
személyi ¢€s targyi feltételek biztositasa a hatékony, takarékos és eredményes gazdalkodas
kritériumai szerint.

- Egylittmtikodés és kapcsolattartas az dntevékeny, nonprofit szervezetekkel.

- A nemzeti linnepek munkarendhez igazodd, méltdé megszervezése.

- A munkavédelmi, tizvédelmi, balesetvédelmi eldirasok betartatasa.

- A miivelddési kdzpont intézményegység szervezet miikodési rendjét meghatarozo szabalyozok
elkészitése (szervezeti és miikddési szabalyzat, hazirend, munkatervek, beszamolok, ligyeleti
rend, stb.) és statisztikai adatszolgaltatas.

- Az intézményegységben 1évd ingosagokért és egyéb berendezési és felszerelési targyakért
elszamolasi kotelezettség vallalasa.

- Az intézményegység egyiittmikodésének, tevékenységi formainak kialakitasa és 6sszehangolasa
a tobbi intézményegység munkajaval.

- Az intézményegység szakmai tevékenységének megjelenitése az intézmény honlapjan.

- Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség.

Hataskorei

- a mivel6dési kdzpont intézményegységre terjed ki

- vezeti és iranyitja (tervezési, szervezési, iranyitasi, ellenérzési, visszacsatolasi jogkor) a
miivel6dési kozpont intézményegységet
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- jovahagyja az intézményegység feladatkorébe tartozd feladatterveket, programterveket,
eljarasrendeket

- munkarendet, munkabeosztast készit

- elkésziti a munkakori leirdsokat

- kijeldli a helyettesitését ellatdé személyt

- dont a helyettesitések beosztasarol

- feladatteljesitést igazol

- ellendrzi és Gsszegzi a statisztikai adatszolgaltatasokat

- utasitasokat ad ki a jogszeriiség és szakmaisag betartasa tigyekben

- iranyitja, feliigyeli, ellendrzi, szdmon kéri az intézményegység dolgozdinak munkd;jat

- igazol¢ jelentéseket kér és készittet beosztottaitol sziikség esetén

- ligyiratokat kiadmanyoz

- elemzéseket készit a teljesitményekrol, a koltség-hatékony miikodésrol

- ellendrzi és betartatja a kozmiivelddési dokumentaciok vezetését

- képviseli az intézményegységet

- szobeli és irasbeli figyelmeztetési joggal rendelkezik

- betartatja az intézményi szabalyozokat

- a munkaltatoi jogkorbe tartozo6 feladatokat gyakorolja a szervezeti egységéhez tartozo dolgozok
felett

4 A kiadmdnyozasi (aldirdsi) jogkor gyakorldasa

» Az intézmény nevében alairasra az igazgato jogosult.

» Azigazgato a pénziigyi kotelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala.

» Az igazgatd tartds tavolléte vagy akaddlyoztatdsa esetén az azonnali vagy silirgds
intézkedéseket tartalmazo iratokat a ,,Helyettesitések rendje” alpont tartalmazza.

* tartds tavollét: az igazgato altal bejelentett, egybefiiggd, folyamatos, 6t munkanapot meghalado
tavollét

* azonnali vagy siirgds intézkedéseket tartalmazo irat: a tartds tavollét alatt beérkezett vagy
jelentkezett és azon beliil is tovabbitand6 vagy intézkedést igényl6 irat, tigy

= Az intézményegység vezetOk aldirasi jogkore a vezetésiik ald tartozo intézményegység
szakmai tevékenységével kapcsolatos,

- iktatoszammal ellatott levelekre, dokumentumokra
- a sajat hataskdrben tett, iktatott intézkedésekre
- jegyzokonyvekre terjed ki.

* Az intézmény gazdalkoddsaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairas érvényességéhez két jogosult személy aldirasa sziikséges.

= Pénzfelvétel, banki forgalom korében, csekk-kibocsatasi iigyekben a pénzintézethez
bejelentett 3 f6 koziil két személy egyiittes alairasa sziikséges, a kovetkezok szerint.

a) elsé alairé: igazgato
masodik alairo: Pénziigyi és Ado Iroda vezetdje, vagy a pénziigyi iroda
tigyintézoje

» Az igazgatd, a Pénziigyi irodavezetd altal alairt levelek fejléce/fejbélyegzije:

Dunafoldvari Miivelddési Kozpont és Konyvtar 7020 Dunafoldvar, Ilona utca 9. Alairasuk mellett
az intézmény korbélyegzdjét kell hasznalni.

* Az intézményegységekben keletkezett leveleket az intézményegységet feltiintetd
fejléccel/fejbélyegzdvel, iktatdszammal kell ellatni. Az ,Igazgatd megbizasabol”
kiegészitéssel az intézményegység vezetd neve mellett az intézményegység
korbélyegzdjét kell hasznalni.

5. A helyettesitések rendje
» Az igazgatot tartds tavollétében, irdsbeli megbizassal, konyvtari szakmai tigyekben a
konyvtar intézményegység vezetdje helyettesiti, egyéb, az intézmény egészét érintd
szakmai tigyekben a mtivel6édési kdzpont kijelolt miivel6dés szervezdje helyettesiti.
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Mindharmuk tartos tavollétében a miivelédési kozpont masik mivel6dés szervezoje
helyettesiti.

= Az igazgato helyettesitésének éves rendjét az igazgatdi munkatervben rogziteni kell és az
¢érintetteket az igazgato irdsban bizza meg.

I1l. Az intézményegységek Kkozotti vezetokkel valo

kapcsolattartas feladatai, rendje

egyiittmiikodés, a

1. Az intézményegységek kozotti egyiittmiikiodés rendje
* Az intézményegységek, szervezeti egységek jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egyiittmiikodve, tevékenységiiket 6sszehangoltan latjak el.
* Az intézményegységek kozotti egylittmiikodés napi szinten torténd megvaldsulasaért
az intézményegység-vezetok felelések.

2. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

= Azigazgato hivatali idoben, kozosen egyeztetett id6pontban az intézményegység-
vezetdk rendelkezésére all.

» Az igazgaté az intézményegység-vezetoket vezetéi munkaidejiikben barmikor kérheti
szakmai egyezteté6 megbeszélésre, targyalasra, konzultaciora.

»  Azigazgato részt vesz az intézményegységek heti szakmai értekezletein.

=  Azigazgat6 elsdsorban az intézményegység-vezetok utjan adja ki utasitésait.

» Az igazgat6 a szervezeti rendnek megfeleld testiileteken, forumokon, szervezeti
egységeken keresztiil iranyitja és integralja az intézményi dolgozok munkajat, tartja a
kapcsolatot.

= Az intézményegység-vezetok heti rendszerességgel kotelesek intézményegységiik,
szakmai értekezletét megtartani.

» Az intézményegység-vezetok napi munkakapcsolatban allnak intézményegységiik
alkalmazottaival.

IV. Az intézmény kotelezo tovabbképzési terve

Az igazgato elkésziti a kulturdlis szakemberek hétéves tovabbképzési tervét, valamint az
ehhez kapcsolodo beiskolazasi tervet.

Az aktualis valtoztatdsokat, modositasokat elvégzi,
jovahagyasra benyujtja.

¢s azt a képviseld testiiletnek

V. A miikodés rendje

1. Nyitva tartas, munkarendi szabdlyok
Az intézmény egész éves, illetve hétvégi nyitva tartassal miikodik az alabbiak szerint:

= A kOnyvtar intézményegység nyitva tartasa

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat Vasarnap
8:00-12:00 8:00-12:00 10.00-12.00 10.00-12.00 Zarva 8.00-12.00 Zarva
13:00-16:00 | 13:00-16:00 | 13:00-18:00 13:00-18:00
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= A mivel6dési kdzpont intézményegység nyitva tartasa

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat | Vasarnap
8:00-20:00 | 8:00-20:00 | 8:00-20:00 | 8:00-20:00 | 8:00-20:00 | 08:00-13.00 | ZARVA
rendezvény | rendezvény
sziikséglet | sziikséglet
szerint szerint
» Dunafoldvari Var, Tourinform iroda és Tajhaz nyitva tartasa
A Téajhaz el6zetes bejelentkezéssel latogathato.
Marcius 1-t6l
Péntek Szombat | Vasarnap
10.00-17.00 | 10.00-17.00 | 10.00-17.00
Aprilis 1-t61 oktober 31-ig
Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat | Vasarnap
SZUNNAP | 10.00-18.00 | 10.00-18.00 | 10.00-18-00 10.00-18.00 | 10.00-18.00 | 10.00-18.00
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A Berze Nagy Ilona Varosi Konyvtar
Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

1 A konyvtarra vonatkozo adatok

11
1.2
1.3

1.4
1.5
1.6

1.7

1.8

Neve: Berze-Nagy Ilona Varosi Konyvtar
Cime: 7020 Dunafoldvar, Rakoczi utca 8.
Alapitas éve: 1992-

Alapité: Dunafdldvari Varosi Onkormanyzat

Jellege: Kozmiivelodési Konyvtar

Jogéllasa: nem jogi személy

Bélyegzoi:

1.6.a hivatalos pecsétjének szovege:
Dunaf6ldvari Miivelddési Kozpont és Konyvtar
Berze-Nagy Ilona Varosi Konyvtar
Ko6zépen: Dunafoldvar
(kerek formaju)

1.6.b Tulajdonbélyegz6 (ovalis)

Berze-Nagy llona Varosi Konyvtar
Kozépen hely a leltari szamnak

Elérhet6ségeink:
telefonszam: 75/541-060, 541-061
E-mail: konyvtar@dunafoldvar.hu
Web. www.dunafoldvar-konyvtar.hu

Konyvtarunk nyilvanos, kozkonyvtar

2 A konvyvtar fenntartoja, feliigvelete

2.1
2.2
2.3
2.4
2.5

Fenntart szerve: Dunafoldvar Varos Onkormanyzata

Feliigyeleti szerve: Dunafoldvari Miivelddési Kozpont és Konyvtar

Telekkonyvi betétszam: 1449
Helyrajzi szam:1338

Helységei: Iroda, takaritoszerek raktara, mosdok, konyvraktar, gyermekkonyvtar,

felnétt részleg, eldadd (szamitogép terem)

3 A konyvtar szervezeti tagozédasa

3.1 A konyvtar élén a palyazat utjan megbizott vezetd all, aki az intézmény dolgozoit

3.2

kozvetleniil iranyitja.

Intézményi munkakdrok:

3.2.a vezetd/ konyvtarosi feladatokkal.
3.2.b felnétt olvaso és gyermek konyvtaros
3.2.c konyvtaros

3.2.d takaritd

4 A konyvtar feladata és tevékenysége

4.1

A konyvtar 6 feladatai, tevékenységei

4.1.a Gondoskodik az allomény tervszerii fejlesztésérdl, az allomany indokolt

kivonasardl, a kialakult gylijtemény megovasarol.
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4.2

4.1.b Allomanyat a szakmai eléirasoknak megfeleléen, rendezetten az olvaso
rendelkezésére bocsatja. A gyiijtemény egy részét szabadpolcon helyezi el,
s a teljes allomanyt: elektronikus katalogus segitségével feltarja.

4.1.c Az olvasoszolgalat keretében ajanld és tanacsado szolgalatot teljesit. A
nyitva tartasi id6 megvalasztasaval alkalmazkodik az olvasok igényeihez.
Szolgaltatasait ugy szervezi, hogy azok dsszhangban legyenek a tarsadalmi
sziikségletekkel €s a gazdasagi lehetdségekkel.

4.1.d Alaptevékenységi koréhez kapcsolédd irodalmi, - tudomanyos, -
miivészeti programokat szervez.

4.1.e Szakirodalmi tajékoztatdst biztosit ¢és kozvetiti mas konyvtarak
szolgaltatasait, az Orszagos Dokumentum ellatasi Rendszer keretében.
Teljes kortien gyljti a helytorténeti dokumentumokat.

4.1.f Egyiitt miikodik mas konyvtarakkal, kulturalis és oktatasi intézményekkel,
civil szervezédésekkel. Ennek formaja: egyiitt miikodési szerzodés

4.1.9. E-Magyarorszag

A konyvtar tevékenysége kibdviilt az aldbbi szakkorok illetve klubok

tevékenységével:

4.2.a Helytorténeti klub.

4.2.b Irodalmi Kavéhaz

4.2.c Esetenként igény szerint nyelvtanfolyamnak helyet biztositunk.

4.2.d Kiallitasok: elsésorban helyi alkotok miiveit allitjuk ki, de a kistérségbdl
jovo alkotoknak is helyet adunk.

A konvyvtar allomanvgyarapitasa

5.1

5.2

5.3

5.4

5.5

Vialogatva gylijti a magyar nyelven kiadott szépirodalmi miiveket, a mindenkori
konyvkiadas figyelembevételével. Egyéb modon is gyarapitjuk allomanyunkat,
mégpedig ajandékozas, szponzori tamogatas ¢és palyazat Gtjan.
Az éltalanos muvelddést, tanulast, a kozéleti tajékozddast ismeretterjeszto
kiadvanyok beszerzésével segitjiik.
Az allomanygyarapitas forrasai:
5.3.1 Vasarlas

5311 Konyvkiado

5.3.1.2 Koényvesboltok

53.1.3 internetes konyvaruhazak (Bookline, Alexandra stb...)

5314 Kello
5.3.2 Ajandékozas
5321 mas intézménytol

5322 maganszemelytol

Az id6leges megorzésre szant dokumentumok kore:

5.4.1 gyors aktualitasokat vesztd kiadvanyok

5.4.2 brossurak, aruismertetok, prospektusok

5.4.3 jegyzetek

Az allomany épitésének fontos fazisa az dllomany apasztasa:
5.5.1 Az elavult miivek kivonéasa

5.5.2 Megrongalddott dokumentumok selejtezése

5.5.3 Az olvasok altal elvesztett €s megtéritett miivek
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6

Az allomany feltarasa, nyilvantartasa

6.1 A konyvtar allomanyat (2006. januar 1-t61) kizarolag elektronikus modon tarjuk
fel. Az elektronikus katalogus a teljes allomanyt tartalmazza.

6.2 Az allomany egyedi nyilvantartasa 2005. december 31-ig hagyomdanyos
leltarkonyvben torténik. 2006. januar 1-tdl elektronikus uton leltarozunk,
apasztunk. Az igy keletkezett listdkat (gyarapodés, fogyas) nyomtatjuk,
nemzetiszinii zsinorral leflizziik €s lepecsételt, alairt korcimkével hitelesitjiik. A
csoportos nyilvantartds az allomany egészének rogzitéséig hagyomanyosan a
csoportos leltarkonyv vezetésével tortént. Majd 2009-t61 ez is elektronikusan
torténik. A konyvtar nyilvanos, szolgaltatasait kozvetleniil és korlatozas nélkiil
biztositja a székhelyén és a vonzaskorzetében €16 allampolgarok, ill. ebben a
korben a jogi személyek szamara. A kiilfoldi allampolgarok a konyvtar
szolgaltatasait csak helyben vehetik igénybe.
A konyvtar alapszolgaltatasai koziil a kolcsonzés, (eredeti dok.), helyben
hasznalat, szamitogép hasznélata (Internet nem) ingyenesek.
Egyéb  szolgaltatasokért a  mindenkori  megallapitott  dijat fizeti.
A konyvtarhasznalat részletes szabalyait a konyvtar irasba foglalja, és a
beiratkozas soran ismerteti az olvaséval.
A Dbeiratkozdsi dij nem ¢érinti a kOnyvtarhaszndlat ingyenességét. A
beiratkozashoz személyi igazolvany vagy utlevél sziikséges. Az altalanos iskolai
tanulok illetve 6vodasok csak sziil6i jotallassal kdlesondzhetnek.

7. Konyvtari szolgaltatasok

a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997.évi

CXL.torvény.

7.1. kolcsonzeés (az dlloméany meghatarozott korére.) altalaban 4 hét.
7.2. helyben hasznélat
7.3. konyvtarkozi kolesonzés
7.4. tajékoztatas:
7.4.1. akonyvtar sajat illetve az ODR katalogusaibol
7.4.2. atémahoz kapcsolodo irodalomrol, a konyvtar és mas informacios
rendszerektdl szerzett ismeretek alapjan.(Internet pl.)
7.5. masolat szolgaltatas, szkennelés,
7.6. kulturalis rendezvények
7.7. nyelvoktatas
7.8. klubok
7.9. kiallitasok
7.10spiralozas

A konyvtar kolcsonzési €s nyitva tartasi ideje a gyermek €s felnott konyvtarban egyarant
heti 5 nap, 36 ora.
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8. A konvvtar miikodése

4.3 A Konyvtar vezetdje felett a munkaltatoi jogokat a Dunafoldvari Mavelddési
Kozpont és Konyvtar igazgatdja gyakorolja
8.1. . Az intézmény tobbi dolgozdja a munkaltatdi jogkor tekintetében az intézmény
vezetdjének hataskorébe tartozik.

8.1.1. A vezeto feladata: Szakmai programok készitése
gazdasagi feltételek és a szakmai feladatok 6sszehangolasa
napi munka koordinalasa
az allomany elektronikus gondozasa
az ellatmany kezelés, elszamolas
jelenléti iv készitése, statisztikai adatszolgaltatas
kolesonzés, allomany fejlesztés

8.1.2. A konyvtéarosok: javaslatot tesznek az éves programterv 0sszeallitasara,
véleményezi az éves koltségvetés Osszeallitasat és felhasznalasat.

Napi konyvtarosi feladatok ellatésa.

8.1.3. Munkaértekezlet: Az intézmény valamennyi dolgozojat érint6 problémak
szakmai kérdések megtargyalasara munkaértekezleten keriil sor havonta. A
kdzben felmeriild problémakat alkalmilag 6sszehivott értekezleten kell
megbeszélni.

8.2. Munkakéri besorolasok:

8.2.1. intézmény egység vezetd

8.2.2. szakalkalmazottak (konyvtarosok)

8.2.3. fizikai dolgoz6

8.3. Képesitési kovetelmények:

8.3.1. felsdéfoku szakirdnyu végzettség sziikséges: a konyvtari feldolgozo, az

olvasoszolgalati, a tajékoztatd és a gyermekkonyvtari munkéhoz

A Szervezeti Miikodési Szabalyzat melléklete:

a. Konyvtarhasznalati szabalyzat, szolgaltatasok dijainak meghatarozasa.

9.Gazdasagi iigvek

A konyvtar fenntartasi és miitkodési koltségeit az évente Osszeallitott és az igazgatd altal
jovahagyott intézményi koltségvetés tartalmazza.

A konyvtari tevékenység dijtételeit az intézményegység vezetdje az igazgatoval kozdsen
hatarozza meg a fenntartd szabalyozasanak figyelembevételével.

A konyvtar minden honap elején az intézmény pénztarabdl ellatmanyt kap.

A konyvtar napi bevételeit (internethasznalat, fénymasolas, beiratkozasi dij, elveszett konyv
téritési dija, késedelmi dij) minden konyvtaros koteles kezelni, mivel azok a kolcsonzési
munka jarulékai. Minden pénzbevételrdl nyugtat vagy szamlat kell kidllitani. A bevételt -
amikor a konyvtar nincs nyitva — kazettaba kell elzarni és a pancélszekrényben kell tarolni.
Minden honap végeén a bevétellel (nyugtatombokkel is) és az ellatmannyal el kell szdmolni a
pénziigyi munkatars felé, és errdl nyilvantartast kell vezetni.
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A MUVELODESI KOZPONT
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

l. A Miivelddési Kozpontra vonatkozo adatok

Neve: Miivelodési Kézpont

Cime: 7020 Dunafoldvar, Ilona u. 9.

Alapités éve: 1979.

Jellege: kozmiivelddési kdzintézmény

Jogéllasa: nem jogi személy

A kozszolgaltatas szerv fajtaja: kozintézmény

Fenntart6 és iranyito szerv: Dunaféldvar Varos Onkormanyzata

11. A Miivelodési Kozpont alapszolgaltatasok

a) mivel6dé kozosségek 1étrejottének eldsegitése, mitkodésiik tamogatasa, fejlédésiik
segitése, a kozmiivelddési tevékenységek ¢és a miivelddd kozosségek szdmara
helyszin biztositasa

b) ko6zOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

C) az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa

d) a hagyomanyos k6z6sségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

e) az amatOr alkoté és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa

f) atehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositasa

g) kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

A Mivelddési Kozpont egylittmiikddik és kapcsolatot tart a varos intézményeivel, a kornyezo
¢s a megyében milkkodd miivelddési hazakkal, kistérségi, megyei, regiondlis és orszagos
szakmai szervekkel.

A Miivelddési Kozpont az alapfeladatok elldtdsa érdekében az intézmény helyiségeit és
eszkozeit a kotelezo feladatok biztositdsan kiviil hasznositja.

111. A Miiveliodési Kozpont Szervezete és miikodési rendje

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézmény egység vezetd, aki egyben az
intézmény igazgatoja, akit Dunafoldvar Varos Onkormanyzatdnak Képviselé-testiilet nevez ki
nyilvanos palyazat alapjan 5 évre.
Az igazgatd jogosult az intézmény képviseletére.
Az igazgato tavolléte esetén a helyettesitési jogkorét a kijeldlt miivelddésszervezd latja el.
Szak alkalmazotti 4llomany: 3 {6 miivelddésszervezd/ebbdl 1 igazgato
Egyéb alkalmazott: 1 f6 pénztaros, adminisztrator
Technikai allomény: 1 {6 takarito

1 f6 karbantarto

Az intézmény munkarendje
Az intézmény évente elkészitett munkaterv szerint dolgozik. A tervet az igazgatd az
alkalmazottak javaslatai alapjan késziti el, a fenntart6 hagyja jova.
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Az intézmény nyitva tartdsa
A Miivelddési Kozpont nyitva tartasi ideje hétfotdl péntekig, 8-20 6raig szombaton 8-1306raig.
Az ettdl eltérd nyitva tartast az aktualis feladatok hatdrozzak meg.

A munkaviszony létrejotte

Az intézményben dolgozok munkaviszonya MT szerinti munkaviszony, a MT szabalyai
szerint. A munkaviszony létesitése, megsziintetése, fegyelmi feleldsségre vonas az igazgatod
hataskorébe tartozik, valamint az egyéb munkaltatoi jogokat is az igazgatd gyakorolja.

Az alkalmazottak feladatait a munkakdri leirdsok tartalmazzak, melyek a melléklet részei.

Az alkalmazottak munkaideje

Az intézmény dolgozoinak munkaideje 40 ora. A dolgozok kéthavi munkaiddkeretben
dolgoznak.

Az tgyeleti beosztast az igazgaté a dolgozokkal egyeztetve késziti el, melyet ellendriz.
Sziikség esetén a technikai dolgozok is bevonhatok az iigyeletbe. Ugyeleti feladatellatast az
igazgat6 olyan esetekben rendelhet el, amelyeknél sziikséges az intézményi dolgoz6 jelenléte.

Az alkalmazott tivolmaradasa

A dolgozd koteles megbetegedését vagy tavolmaradasanak okat az igazgatonak
haladéktalanul bejelenteni, gyogyuldsa utdn munkara jelentkezni. A betegséget minden
esetben orvosi tdppénzes bizonyitvannyal kell igazolni.

Az igazolatlan tdvolmaradés fegyelmi vétségnek mindsiil.

Az igazgatd a munkarendnek és a munkafegyelemnek a megsértdjénél jogszabaly szerint
koteles eljarni.

1IV. A Miivelodési Kozpont létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati
rendje
Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a Miivel6dési Haz, helyiségeinek miikodése a
mindenkori eldirdsoknak megfelelden torténjen.
Az alkalmazottak kotelesek a munkakori leirds, tlizvédelmi, és munkavédelmi szabélyzatok
eldirasait betartani.

» Az intézmény ugyeleti rendszert mikodtet. Az intézményt reggel 07.00 orakor a
takaritd nyitja és este 20.00 orakor a beosztott délutani ligyeletes zarja. A reggeli
ajtonyitds része a riasztoberendezés kikapcsoldsa utdn, az intézmény ablakainak
nyitasa, a termek atszelldztetése.

= Az intézménybe reggel 07.30 6ratdl lehet belépni az intézményhasznaloknak. Minden
ettdl eltérd esetben igazgatdi engedély sziikséges.

= Munkavégzés céljabol, munkaképes allapotban kell megjelenni a munkahelyen a
munkakezdést megel6zéen 10 perccel.

* Minden intézményi dolgozd koteles eldzetesen és azonnal személyesen vagy
megbizottja utjan bejelenteni kozvetlen felettesének, vagy az igazgatonak, ha
rendkiviili okok vagy rendkiviili akadalyoztatas miatt a kijelolt munkaidében nem tudja
felvenni a munkat. A bejelentést ugy kell megtenni a dolgozonak, hogy a felel6s vezetd
gondoskodni tudjon helyettesitésérdl. A hianyzasokat az azt kovetd els6é munkanapon
igazolni kell.

* Az intézmény dolgozéi két havi munkaidd-keretben teljesitik a heti 40 Oras
munkaidejiiket. A munkakozi sziinet nem része a munkaidének

= A nem a kijelolt munkahelyen torténé munkavégzést be kell jelenteni az igazgatonak
¢s ahhoz engedélyét kell kérni. Az intézményen kiviili munkavégzés indokoltsagat az
intézményegység-vezetok jogosultak igazolni.
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Az intézményt kiilsé szervek, szervezetek el6tt képviselni, médidkban az intézmény
barminemii miikddésével kapcsolatban tajékoztatdst adni, nyilatkozni, adatokat
szolgaltatni csak az igazgatd engedélyével, megbizasaval lehet.

A munkarendi szabalyok megsértését a magasabb vezetdk, kotelesek jegyzOkonyvbe
felvenni és azok munkaltatoi szobeli vagy irdsbeli figyelmeztetés utani tovabbi
megsértése a munkavallalok szamara fegyelmi feleldsségre vonas kovetkezménnyel
jar.

V. Dunafdéldvari Var, Tourinform iroda és Tdjhdz

A Mivelddési Kozpont miikddteti a Dunafoldvari Var kozérdeki muzeumi kiéllitohelyet
(Véartorony, Fafaragd Galéria, Ispanhaz) a Tourinform irodat (Ispanhdz) melynek cime:
7020 Dunafoldvar, Ratkai koz 2. és a Tdjhdazat (7020 Dunafoldvar, Attila utca 19.)

Személyi allomany: 1 f6 Tourinform irodavezeto, 1 f6 kulturalis munkatars

A Dunaf6ldvari Var és a Tourinform iroda aprilis 1-t61 oktober 31-ig tart nyitva hétfo
kivételével naponta 10-18 oraig.

A nyitas, zaras, riaszto ki-be kapcsolasa az dsszes épiiletben Tourinform irodavezet6
¢s a kulturalis munkatars feladata.

A Virudvar rendben tartasa, az épiiletek és a nyilvanos illemhelyek takaritdsa az
intézmény két takaritojanak a feladata.

A Tourinform irodavezetd, és a kulturalis munkatars részletes feladatait,
kotelezettségeit a munkakori leiras tartalmazza.

Dunafoldvari Var szakmai munkéjat (kiallitdsok, mizeumpedagogia, tarlatvezetés,
palyazatok stb.) a kijelolt miivelddésszervez6, a Tourinform irodavezetd, és a
kulturalis munkatars latja el az igazgato irdnyitasaval.

A Dunafoldvari Varban alkalmazhat6 belépdjegyek és szolgaltatasi dijak mértéke az
SZMSZ mellékleteként megtalalhato.

Az intézmény haszndlatanak szabélyait e dokumentum mellékletét képezd Hazirend
foglalja magaban.

Z.aro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa
Jelen szervezeti és miikodési szabalyzat modositasa a fenntartd jovahagyasaval lehetséges.

3. A szervezeti és miikodési szabalyzat hatalybalépése
A Dunafoldvari Miivelddési Kozpont és Konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat a
/2024. (I11.26.) KT hatarozottal jovahagyta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2024. 4prilis 1. napjatdl hatalyos.

A 106/2023.(V.23.) KT hatarozattal jovahagyott Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzat 2024,
marcius 31. napjaval hatalyat veszti.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat kotelezé mellékletei

o konyvtarhasznalati szabalyzat

o konyvtari gylijtékori szabalyzat
o rendezvényszervezési szabalyzat
o szolgaltatasok dijai
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o hazirendek

Jelen szabalyzatok a szervezeti és miikodési szabalyzat szerves részét képezik, elfogadasuk,
modositasuk rendje megegyezik jelen dokumentum elfogadasi, modositasi rendjével.

Dunafoldvar, 2024. marcius

Pataki Dezso
igazgat6

ZARADEK:

Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot az intézmény fenntartdja 2024. marcius 26-an a
..../2024. () KT hatarozataval jovahagyta.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat 2024. aprilis 1. napjatél alkalmazando.

A 106/2023.(V.23.) KT hatarozattal jovahagyott Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzat 2024.
marcius 3 1. napjaval hatalyat veszti.

Dunafoldvar, 2024. marcius

Horvath Zsolt
polgarmester
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MELLEKLETEK

1. sz. melléklet

BERZE-NAGY ILONA VAROSI KONYVTAR KULDETESNYILATKOZATA

Konyvtarunk tobb mint 50 éves multtal rendelkezd, dinamikusan fejlodé nyilvanos konyvtar.
F6 feladatunknak tekintjiik az irott kultura kincseinek gytjtését, feltdrasat €s mindenki
szamara elérhetové tételét. A Konyvtar szolgaltatdsaival hozzajarul a széleskor
ismeretszerzés és a tanulds lehetdségének biztositasahoz. Rendezvényeivel a kulturalodas, a
tartalmas szabadidd eltoltésének varosi szintere. Kiemelt szerepet szanunk az olvasova
nevelésnek, a hatranyos helyzetl tdrsadalmi csoportok felzarkoztatasanak, ,,harmadik otthont
teremtlink” a régi €s 0 varoslakoknak.

Az olvaso igények kielégitése érdekében szoros kapcsolatot tartunk a konyvtarak kozotti
dokumentum ¢és informacidcserében (pl. a konyvtarkozi kolcsonzés).

Allanddan fejlesztett, és fejlddd informatikai rendszeriink épitésével, fenntartasaval, a varos
informacios kozpontjdnak feladatait is ellatjuk. Munkatarsaink tudasuk folyamatos
fejlesztésével a mindségi szolgaltatdsok fenntartasara és a kozszolgalat eredményességére

torekszenek.

Dunafoldvar, 2024. marcius 26.
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2. sz.melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A varosi konyvtar nyilvanos konyvtar. A dokumentumok védelme, illetve a
konyvtarhasznalok jogainak érvényesitése érdekében a hasznalat feltételeit az alabbi
szabalyzat tartalmazza.

Ingyenes a konyvtar nyilvanos tereinek latogatdsa, a kataldgusok hasznalata, a
konyvtarosi tajékoztatds ¢€s segitségnyujtas igénybevétele, kézikonyvek, bekotott
folyoiratok hasznéalata és a hirlapolvasés, részvétel konyvtari rendezvényeken ¢és
foglalkozasokon.

Minden tovabbi szolgaltatasunkat csak beiratkozott (konyvtari tag) vehetik igénybe.
A beiratkozas targyévre vonatkozo dijait a lenti tablazat tartalmazza.

Ingyenes a konyvtari tagsag 17 évnél fiatalabb, és 70 évnél idésebb olvasdinknak, a
kozgyljteményi ¢és kozmiivelddési dolgozdknak, ill. pedagdgus igazolvannyal
rendelkezdknek.

A beiratkozaskor a kovetkez6 adatokat kérjiik: neve, anyja neve, sziiletési helye és
napra pontos ideje, személyi igazolvanyanak vagy utlevelének szama, lakcime,
munkahelye, telefonszama, email cime.

Gyerekeknek (személyi igazolvannyal nem rendelkez6k) beiratkozas eldtt sziileikkel
jotallasi nyilatkozatot kell kitoltetniiik. Az adatokban bekdvetkezett valtozast az
olvaso koteles bejelenteni. (A személyes adatok védelmérdl a konyvtar gondoskodik.)

BEIRATKOZASI KATEGORIAK

Beiratkozasi dij Internet hozzaférés Szamlt’o geg)

hasznalat
70 éven feliiliek, ingyenes
felnottek 1.000 Ft

nyugdijasok 500 Ft 600 Ft/ora ingyenes

diakok* 500 Ft

17 éven aluliak ingyenes
kedvezményezettek? ingyenes

! Didkok alatt a 16 éven feliili, érvényes diakigazolvannyal rendelkezé olvaséink

értendok.

2 Kedvezményezettek: pedagogusok, kozgytijteményi és kozmiivelédési dolgozok a

6/2001. (I. 17.) Kormanyrendelet alapjan.
3 Sz6vegszerkesztés.



ALTALANOS KOLCSONZESI SZABALYOK

e Dokumentumainkat egy honapra kolcsonozziik. A kolcsonzést kiillon kérésre egy
alkalommal, akar telefonon is, tovabbi egy honappal meghosszabbitjuk.

e A gyermekkonyvtarban egyszerre Osszesen hat darab (6 db), a felnétt kolesonzében
Osszesen hat darab (6 db) dokumentumot kélcsondzhetnek ki olvasoink.

e Az ¢éppen kikdlesonzott dokumentumokra eldjegyzést vesziink fel.

e Az allomanyunkbol hidnyzé dokumentumokat — az Orszagos Dokumentum-ellatasi
Rendszer szolgaltatasan keresztil — konyvtarkozi kolesonzés utjan olvasoink
rendelkezésére bocsatjuk.

e A konyvtarkozi kolcsonzés soran alkalmanként négy (4 db) dokumentum
kolesondzhetd, melynek dija 1.500 Ft. Hataridén tal visszahozott konyvekért
késedelmi dijat szamitunk fel, amelynek Osszege konyvenként ezer forint (1 000 Ft).
Hosszas késedelem esetén a konyvtar ezen szolgaltatdsa nem vehetd tobbet igénybe.

e A kolcsonzési id6 lejartdra — 1 honap tlirelmi 1d6 utan — levélben figyelmeztetjiik
olvasoinkat. Ez esetben mar nincs lehetdség hosszabbitasra. A késedelmi dij naponta
konyvenként 10 Ft.

e A dokumentumok elvesztése esetén téritési dijat kériink: 2 évnél nem régebbi
dokumentumokndl annak tényleges arat, 2 évnél régebbi kiadastiaknal a mindenkori,
az adott dokumentum eszmei, gyljteményi értékét vessziik figyelembe, vagy a
fénymasolas 6sszegét kérjiik.

Minden kiilon szolgaltatasunknal egyedi szabalyok érvényesek.

Dohanyozni az egész épiiletben TILOS.
TOVABBI SZOLGALTATASOK
e A szamitdgép-hasznalat érvényes, szamitdgép-hasznalatra is kiterjedd beiratkozassal
ingyenes. A gép hasznalata maximum egy Orara biztositott.

e A nyomtatds €s fénymasolas ara:

Al4-es méretben: fekete-fehér oldalanként husz forint (20 Ft/oldal); kétoldalas 30 Ft;
szines: oldalanként kettdszaz Forint (200 Ft/A/4),

A/3-as méretben fekete-fehér oldalanként husz forint (40 Ft/oldal); kétoldalas 60 Ft;
szines: oldalanként haromszaz Forint (300 Ft/A/3),

e Szkennelés oldalanként 6tven forint (50 Ft/oldal)
e Spiralozas 300 Ft

e A gylijteményiink szdmara felajanlott helyismereti szakdolgozatok kottetését
téritésmentesen vallaljuk.

25



3. sz. melléklet

A Berze-Nagy Ilona Varosi Konyvtar gylijtokori szabalyzata

A gyljtokori szabalyzatban foglalt feladatok célja, hogy meghatarozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a gylijtemény szervezése torténik. A gyljtemény az intézmény
szolgaltatasainak alapja. gy a beszerzend$ dokumentumok koérének meghatarozasa csak a
konyvtar altal ellatott feladatok, valamint az intézmény székhelyének és vonzaskorzetének
specialis tényez0i alapjan torténhet.

Az ellatand6 feladatok meghatdrozasa a konyvtar jellege €s tipusa szerint torténik. A Berze-
Nagy llona Varosi Konyvtar ,,B” tipusu, kozépfoku konyvtari ellatast nyujtd, altalanos
gyljtokort nyilvanos kozkonyvtar. A beszerzendd ¢s megdrzendd dokumentumok korét ez
alapvetden meghatarozza.

A konyvtar jellegét és feladatait az 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis alapellatasrol és a
kulturalis targyi orokség védelmérdl hatdrozza meg. 49. §-ban leirja, hogy ,,A nyilvanos
konyvtar alapfeladatai: a). alapcélkitiizéseit kiildetésnyilatkozatban és az allam illetve a
fenntartd Onkormanyzat altal jovahagyott alapitd okiratban kozzé teszi; b). gyijteményét
folyamatosan fejleszti, meg6rzi €s rendelkezésre bocsatja; c). tdjékoztat a konyvtar és a
nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdél és szolgaltatasairol; d). részt vesz a
konyvtarkozi kolcsonzésben; e). statisztikai adatokat szolgaltat.” Gy(jtokore kiterjed a
magyar konyvkiaddsra, annak minden &4gara, de a szakkonyvekbdl elsésorban azokat
valogatja ki, amelyek a tdjékoztatdshoz sziikségesek.

Alapfunkciojat a kovetkezékben hatarozzuk meg: mint altalanos gyujtokorli, nyilvanos
konyvtarnak alapfeladata a Dunafoldvar varosaban és annak vonzaskorzetében €16 lakossag
egészét szolgald lakohelyi konyvtari ellatas biztositasa.

1.1A konyvtar tipusa

A tipusba sorolds a konyvtarak nagysagrendjébdl, a halozatban elfoglalt helyébdl és a
szolgaltatasok mélységébdl kovetkezik. Tipusat tekintve konyvtarunk ,,.B” tipust varosi
nyilvanos kozkonyvtar, ennek megfelelden:

- A nemzeti konyvtermésbdl gylijti az irodalom tartalmi egészét, valogatva a nyilvanos
kozkonyvtarakban felmeriild igények alapjan.

- A magyar nyelven megjelent kézikonyvek és altalanos segédkonyvek gazdag készletével
rendelkezik.

- Gylijti a magyar hirlap- és folyoirattermést

- Kiemelten és teljes korlien gylijti a Dunaféldvar varosra és vonzaskorzetére vonatkozo
konyveket, periodikakat, fotokat, és egyéb dokumentumokat. A beszerezhetetlen helyismereti
anyagokrol masolatot készittet.

- Gyljti a CD lemezeket, DVD-ket, hangoskonyveket, melyek tartalmukkal szervesen
illeszkednek a konyvtar gytijteményébe.

- A 14 éven aluli fiatalok konyvtari ellatasat gyermekrészlegével szolgdlja. Szadmukra
alkalmas gylijteménnyel rendelkezik.

A fentieket figyelembe véve az egyes miivek példanyszdmanak megallapitdsandl a szoritd
anyagi koriilmények ellenére mindenkor figyelemmel kell lenni a tajékoztatas, a kolcsonzés, a
gyermekrészleg igényeire.
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A konyvtar jellegébdl és tipusabol kovetkezd gylijtokori hatarokat, ezen beliil a gyiijtés
mélységét, tagozodasat az altalanos tarsadalmi igény, a telepiilés jellege, kulturalis szintje és
intézményi ellatottsdga szabja meg.

1.2 Varosi konyvtari funkciék

A konyvtar feladata, hogy nyilvanos kdzkonyvtéri szolgéltatdsokkal, valamint a tudomanyos
¢s szakkonyvtarak szolgaltatasainak kozvetitésével elOsegitse a lakossag altalanos- ¢és
szakmiveltségének gyarapodasat, eldsegitse a felndttek és a gyerekek iskolan kiviili
miuvelddési, tovabbképzési, olvasasi igényeinek kielégitését.

2 Tarsadalmi igények
2.1Altalanos igények

A teriilet jellegétol fiiggetleniil a tarsadalmi igények altalaban az alabbi tevékenységekhez
kapcsolddnak:

— Munka

— Tanulas, szervezett oktatas

—  Onképzés — onmiivelés

— Szérakozas, kikapcsolodas

2.2 Specialis igények

2.3 Helyismereti szakkonyvtari szolgaltatasok

Gyljtjiik a varosra vonatkozd, a varosban ¢élt vagy sziiletett, a véarosban ¢l6, illetve
Dunafoldvar valamilyen kapcsolatban 1év6 személyekre vonatkozo irodalmat, a dokumentum
fajtajatol fiiggetlentil (kivéve a levéltari anyagot). Gylijteményt kell szervezni a
Dunaf6ldvaron sokszorositott dokumentumokbol.

3. Részletes gyiijtési utasitas
3.1 Altalanos kikotések
3.1.1 A gyiijtés mélysége

Az Berze-Nagy llona Varosi Konyvtar gytijtokore a feladatainak megfeleléen altalanos.
Gyjti a tarsadalomtudomanyi, a természettudomanyi, az alkalmazott tudomanyi és az egyes
tudomanyagakra vonatkozo atfogd tudomanyos miiveket, az ismeretterjeszté irodalmat, a
szépirodalmi, az ifjisagi és gyermekkonyveket. Kiemelten gytijti az irodalom, a torténelem, a
mivészetek és a helyismeret irodalmat.

3.1.2 Valogatas, teljesség, kiemelés

Az Berze-Nagy llona Varosi Konyvtar tipusabol és méretébdl eredéen nem torekedhet
valamennyi teriileten teljességre. Altalaban valogatva gyiijtiink. Teljességgel gytjtjiik a
helyismereti jellegli dokumentumokat, valogatva a tarsadalomtudoményi, mivészeti,
irodalmi, torténelemtudomanyi, természettudomanyi, alkalmazott tudomanyi miiveket,
valamint a magyar nyelvili szépirodalmat.
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3.1.3 Idéhatarok

Alloméanygyarapitasunk elsdsorban az Gjonnan megjelend, korszerii ismereteket tartalmazo
konyvekre terjed Ki. A szazadfordulot megel6z6 id6bol foleg a helyismereti anyagot gyiijtjik.
Beszerziink, vagy ajandékként elfogadunk minden ma is hasznosithat6 tartalmi értékkel
rendelkez6 konyvet amennyiben anyagi helyzetlink lehetové teszi, s iranta igény jelentkezik, a
kiadasi idejétdl fiiggetleniil.

3.1.4 Nyelvi keretek
Alloméanyunk magyar nyelvii dokumentumokbdl all.

3.1.5 Kiadvanytipusok

Az Berze-Nagy llona Varosi Konyvtar gyijtokorébe az alabbi dokumentumféleségek
tartoznak: konyvek, folyoiratok, heti- és napilapok, hanglemezek (CD-k), CD-ROM-o0k,
DVD-k, hangoskonyvek.

3.1.6 Példanyszam

Egyes keresett konyvekbdl célszeri tobb példany beszerzése. A leginkabb keresett, kotelezd
irodalomként hasznalatos konyvekbdl tudunk tébbes példanyokat beszerezni.

4. Kiilongyiijtemények. Elkiilonitett konyvtari egységek gyiijtokori utasitasa
4.1 Olvasotermi kézikonyvtar
A kézikonyvtar alloményat az altalanos tdjékoztatashoz, illetve tajékozddashoz, az irodalmi €s
egyeb targyt és a tdjékoztatashoz sziikséges magyar nyelven megjelent kézikonyvekkel,
kiillonféle tajékoztatasi segédletekkel gyarapitjuk. Ide keriilnek az értékesebb, gazdagon
illusztralt kiadvanyok, itt helyezziik el a gyiijtékorbe tartozd bibliografidkat, az egyes

tudomanyagak legfontosabb monografidit, kalauz jellegli szintéziseit, az Aaltalanos ¢&s
szaklexikonokat stb.

4.2 Segédkonyvtar

Itt helyezziik el a konyvtari szakirodalmat, a konyvtartudomany ¢és a kézmiivelddés alapvetd
kézikonyveit, a modszertani kiadvanyokat. A feldolgoz6 munka segitésére itt talalhatok az
allomanygyarapitas és feldolgozas kérdéseivel foglalkoz6 elméleti és gyakorlati Gtmutatast
ad6 konyvek valamint a szabvanyok, ETO-tablazatok.

4.3 Folyéirattar

A megvasarolt periodikdk jelentds részét 1 éven belill kiselejtezziik, tartdsan azokat a
folyoiratokat érizziik meg, melyek avuldsa csak hosszu id6 alatt, s akkor is csak részlegesen
kovetkezik be. A helyismereti vonatkozasu iddszaki kiadvanyok teljes korét megdrizziik.

4.4 Audio-vizualis részleg

- Gyljtjik az irodalmi CD-ket, DVD-ket, hangoskonyveket
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4.5 Helyismeretei gyijtemény

E gylijtemény célja a helytorténeti anyag megdrzése, a kutatdbmunka tdmogatisa, az
egészséges lokalpatriotizmus kialakitdsa a varos polgaraiban, valamint a hely kozoktatés
tamogatasa. Gyljtékoriinkbe tartozik:

- A Dunaf6ldvaron sziiletett és a varos ¢€letében jelentds szerepet jatszo személyek életével,
munkassagaval kapcsolatos kiadvanyok;

- Teljeskortien beszerezziik a kiadas helyétdl fiiggetleniil az olyan nyomdatermékeket,
amelyek a varosra vonatkoznak;

- Gytujtjiik a varosrdl és kornyékérdl készitett képeket, képeslapokat, térképeket;

- Teljes kortien gytjtjiik a helyi sajto termékeit, valamint teljességre torekedve az orszagos
periodikakban megjelend dunaféldvari vonatkozasu cikkeket, hiradasokat.

4.6 A gyermekrészleg gyiijtokore

A gyermekkonyvtar feladata a 14 éven aluli olvasdk kiszolgalasa, ezen belill az 6nallo
ismeretszerzés lehetdségének megteremtése, az iskolakkal vald kapcsolat révén az iskolai
oktato-neveld munka segitése, valamint a gyermekolvasok felkészitése a felndtt részleg
hasznalatara. Ezek figyelembe vételével kell kialakitani a gyermekkonyvtar alloményat.

4.7 Kézikonyvtar

A kézikonyvtar az ismeretek gyarapitasanak, a tények, adatok ellenérzésének is fontos
eszkoze. Beszerezziik a gyermekkonyvtar részére az altalanos lexikonokat és a szamukra jol
hasznalhat6 szaklexikonokat, egy-egy tudomdny Osszefoglaldo kézikonyveit, szotarakat,
képzémiivészeti albumokat, a szorakozas, a jaték, a sport konyveit, dsszefoglaldo foldrajzi,
¢letrajzi, torténelmi munkakat, valamint az egyes népek torténetét bemutatd irodalmat.
Beszerezziik a szépirodalmi antologiakat, versgyljteményeket, egy-egy eseményhez
kapcsolodd miisor-Osszeallitasokat. A kézikonyvtar Osszedllitisanal szem elStt tartjuk a
hasznalok életkori sajatossagait.

Allomanyapasztas

Az élloményapasztds az allomany alakitdsanak éppen olyan fontos része, mint az
allomanygyarapitas. Alloméanyapasztasra a kovetkezd esetekben keriil sor:

- arendszeres allomanygondozas soran tartalmilag avultnak nyilvanitott konyvek kivonasa;

- az évek ota nem kolcsonzott konyvek kivondsa;

- elvesztett, megrongalodott dokumentumok selejtezése.

Az apasztast rendszeresen, ¢venként kell elvégezni, a selejtezési jegyzOkonyvek
dokumentumtipusonként és az apasztas okainak megfelelden késziilnek.

Szamitogép hasznalattal kapcsolatos szabalyok

Az olvasoteremben talalhatd szamitogépek az aldbbi szolgaltatds dijak megfizetése esetén
hasznalhatok, és csak a konyvtarossal egyeztetett szolgéltatasokra vehetdk igénybe.
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A szamitogép-hasznalatért a kovetkezd dijakat szamitjuk fel:
Szamitogépes konyvtari kataldgus hasznalata: ingyenes
Internet hasznalatanak dija: 600 Ft / éra

Az Internetrdl letoltott anyagok taroldsara nincs lehetdség, ezek a munkadllomésokrol
bizonyos id6kozonként torlésre keriilnek.

Pendrive és egyéb adathordozo tarold a kdnyvtarossal egyeztetve hasznalhato.

Felhivjuk olvasoink figyelmét, hogy a szamitogépes szolgaltatasok igénybevételében szivesen
segitiink, de oktatast nem vallalunk!

WIFI (vezeték nélkiili internet) hasznalatanak szabalyai

A szolgaltatas ingyenes, az olvasdtermekben sajat eszkdzzel vehetd igénybe. A hozzaféréshez
a konyvtaros segitségét lehet kérni.
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4. sz.melléklet

1. RENDEZVENY SZERVEZESI SZABALYZAT

1.1. Altalanos rendelkezések

A Dunafoldvari Muvelddési Kozpont és Konyvtar Alapitd Okirataban rogzitett feladatok
végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi kondiciokat a mindenkori koltségvetés tartalmazza. A
szakmai feladatokat ennek ismeretében és betartasaval kell megtervezni és végrehajtani. A
szervezési munka soran tobb lehetséges alternativa kidolgozasaval és mérlegelésével meg kell
talalni a leggazdasagosabb megoldast. Mérlegelni kell a kiadasok nagysagrendjét, azok
atcsoportosithatosagat, a teljesitések iitemezését.

Valamennyi szakmai tevékenység (nagyrendezvény, kisebb volumenii rendezvény, Szakmai
program, iinnepség, megemlékezés, verseny) bonyolitasat megfeleléen dokumentalni kell.

A dokumentacio szolgal alapul
- apénziigyi elszdmolashoz
- aszakmai beszamolokhoz
- akoltségvetés teljesitésének alatamasztasahoz
- akdvetkezd évi tervezéshez

crer

(programért) felel6s munkatars feladata.
Felelds:
- azel6szervezési munkalatokért
- az alternativ megoldasok kidolgozasaért
- aforgatdkonyv, a szakmai program elkészitéséért
- azel6zetes koltségvetés Gsszeallitasaért
- avégleges pénziigyi terv Osszeallitasaért
- valamennyi szervezési munkaért
- azokkenomentes végrehajtasért
- apénziigyi elszamolasért, annak hianytalan dokumentalasaért
- aszakmai beszamoloért, értékelésért

1.2. A rendezvényterv, szakmai program

Minden rendezvényhez (szakmai programhoz) rendezvénytervet, szakmai tervet (litemtervet) kell
késziteni.
Ennek tartalmaznia kell:

- arendezvény (program) céljat, rendeltetését, helyét, idejét,

- arésztvevOk korét, el6zetes szamat

- alebonyolitashoz kapcsolodo valamennyi eldszervezési, bonyolitasi pénziigyi feladatot

- azidépontok, a hatarid6k és felelsok megnevezését

A rendezvényterv (szakmai program) szolgal majd alapul az eldzetes koltségvetéshez, a végleges
pénziigyi tervhez, a szervezési munkalatokhoz. A rendezvénytervet (szakmai programot) a
rendezvényért (programért) felelés munkatars allitja 6ssze €s az intézmény igazgatoja hagyja jova.
Jovahagyas utani valtoztatast csak az igazgatd gyakorolhat.

A rendezvényterv (program) végrehajtasaért a rendezvényért felel6s munkatars felel.

1.3. Az elézetes koltségvetés

A rendezvényekhez (szakmai programokhoz) a jovahagyott rendezvényterv (szakmai program)
alapjan eldzetes koltségvetést kell késziteni. Ez a rendezvényért felel6s munkatars feladata. Az
elézetes koltségvetésnek ki kell terjednie a rendezvénnyel (szakmai programmal) kapcsolatos
valamennyi lehetséges bevételre és kiadasra. Ha a rendezvényt kiilsé szakember bonyolitja, akkor
elézetes koltségvetést kell benyujtania.
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Az elbzetes koltségvetést a rendelkezésre allo kiadasi keretdsszeg 5 %-os tartalékolasaval kell
elkésziteni. Az 5 %-os tartalekolds célja az elére nem lathatd, varatlan kiaddsok pénziigyi
fedezetének Dbiztositasa. Ett6l csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az eldzetes
koltségvetésnek tobb lehetséges alternativat kell tartalmaznia, melyek kozil az igazgato
véleménye alapjan kell a legmegfelelébbet véglegesiteni.

1.3.1. A bevételek tervezése

A rendezvények (programok) eldzetes bevételi forrasa a koltségvetésben tervezett fenntartasi

finanszirozas. Ezen feliil tervezend? a sajat bevétel, amely a fenti forras kiegészitésére szolgal.
Ez lehet:

- részvételi dij

- szervezési dij

- beléps dij

- reklamfeliilet értékesités

- egyéb szolgaltatasi dij
A bevételeket mindig a varhatd érdeklddés alapjan, realisan kell megtervezni. Tovabbi bevételi
forras lehet a palyazatokon elnyert, vagy tamogatasként kapott pénzeszkdz. A mar elnyert vagy
megkapott tamogatas 0sszege teljes egészében bevételként tervezhetd. A még meg nem érkezett
tdmogatasi Osszeg az igazgatd engedélyével, - az egyéb teriiletrdl ideiglenesen atcsoportositott
bevételi forrasbol — potolhato.

1.3.2. A kiadasok tervezése

A rendezvények (programok) kiadasa a koltségvetésben jovahagyott mérték 95 %-aig tervezhetd.

A tervezetnek figyelembe kell venni valamennyi bekovetkezheto kiadast:
- személyi kiadasok és azok jarulékai
- koltségtéritések
- asajat munkavallalok felmeriil6 koltségek
- reklam, propaganda koltség, szérdlapok, meghivok, nyomdakoltség
- postakoltség
- irodaszer, papir, nyomtatvany felhasznalas
- afénymasolas koltségei
- dekoracio
- hangositas, vilagositas, szinpadtechnikai szolgaltatas
- takaritas, mosatas (tisztitoszer) koltség
- rendezvényszervezési kiadasok
- forgalomkorlatozas
- renddri segédlet
- rendezdk biztositasa
- orvosi iigyelet-ment_szolgalat
- hatosagi engedélyek
- szakmai kiadasok
- zeneszolgaltatas
- fellépti dij, el6adoi dij
- zslri dijazés
- koltségtéritések
- szallitasi dijj
- szerzoi jogdij
- kulturalis jarulék dij
- reprezentacios kiadasok
- vendéglatas
- szallasdij
- dijak, érmek, jutalmak adasa
- afentiek SZJA vonzata

A kiadasok tervezésénél figyelembe kell venni az AFA kételezettséget.

1.4. A kotelezettségvallalasok
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Az elbzetes koltségvetés egyeztetése és a legkedvezdébb alternativak kivalasztasa utan a
rendezvényért (programért) felelés munkatars elokésziti a kotelezettségvallalasok meglétét.
Kotelezettséget csak az intézmény igazgatoja vallalhat. Az irdsos kotelezettségvallalas szerzddés
formajaban valosul meg.
A szerzodésnek tartalmaznia kell:
- a szerz6dg felek adatait
- a feladat ellatasara vonatkozo részletes elGirasokat, mit, hol, milyen hataridével kell elvégezni, milyen
feltételekkel €s mennyiért
- ateljesités igazolésa és a kifizetés modjara vonatkozo eldirasokat

1.5. A végleges pénziigyi terv

A rendezvényterv (szakmai program), az eldzetes koltségvetés, valamint a mar meglevd
kotelezettségvallalasok ismeretében el kell késziteni a végleges pénziigyi tervet. Ennek formai
felépitése, tartalmi kovetelménye megegyezik az eldzetes koltségvetésével. Ehhez mellékelni kell
a kotelezettségvallalasokat. Az id6kozben realizalodott tamogatasokat, bevételeket figyelembe
kell venni. Az 5 % tartalékolt kiadas az igazgatd engedélyével sziikség szerint felhasznalhato. A
végleges pénziigyi tervnek tartalmaznia kell a kifizetések ilitemezését.

1.6. A rendezvények elszdmolasa

A személyi kiadasok
- Személyi kiadas, személyi jovedelemado és jarulék koteles kifizetés csak az érintett személy hianytalan
személyi adatai ismeretében, a sziikséges nyilatkozatok megtételével, a pénztar szamfejtése utan fizetheto.

A dologi kiadasok

- Arendezvényekkel (szakmai programokkal) kapcsolatban felmeriilt valamennyi kiadasrol, az
AFA torvényben eldirt alaki €s tartalmi kovetelményeknek megfeleld szamlakkal lehet elszamolni.
- Kifizetés csak az igazgatd és a témafelels szakmai igazolasa utan torténhet.

Az elszamolas
- A rendezvény (program) befejeztével, a kiadasok teljesitésével, rendezvény elszamolast kell késziteni. A
rendezvény elszamolast a felel6s munkatars késziti el. Ennek alaki és tartalmi kdvetelményei megegyeznek a
pénziigyi terv felépitésével.

1.7. Szakmai értékelés

A rendezvény (szakmai program) elszamoldsahoz a rendezvényért (programért) felel6s munkatars
részletes szakmai értékelést koteles késziteni. Az igazgatd jovahagyasa utan egy példanyt a
rendezvény elszamoldsédhoz csatol, egyet az igazgatonak ad at.

A szakmai beszamoldnak tartalmaznia kell:
- az altalanos megallapitasokat
- atapasztalatokat
- arendezvény lefolyasat
- arésztvevOk Osszetételét, nagysagrendjét
- az eredményességet

- apozitiv és negativ hatasokat
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10.

11.

12.

13.

5. sz. melléklet

A MUVELODES|I KOZPONT HAZIRENDJE

A Miivelédési Kozpont a lakossag miivelddési, szabadidds tevékenységét szervezo, az
ezirdnyu igények kielégitését szolgald intézmény.

Az intézmény szolgéltatasait, tereit a nyitva tartasi idében barki igénybe veheti, aki a
jelen hazirendben foglaltakat betartja.

Az intézmény minden latogatdjanak joga van a zavartalan miivelédéshez,
kikapcsolodashoz, ezért kérjiik egymas tevékenységének tiszteletben tartasat.

A szolgaltatasok, terek, helyiségek ingyenesen vehetok igénybe, kivéve a szolgaltatasi,
illetve bérleti dij megfizetéséhez kotott esetekben.

A rendezvények, Osszejovetelek és egyéb igénybevételek idépontjat és feltételeit
munka-tarsainkkal kérjiikk elére egyeztetni. Az igényelt helyiség csak a megbeszélt
idétartamban és feltételekkel, a Hazirendben foglaltak betartasa mellett hasznéalhato,
melynek betartasaért, és betartatdsaért a rendezvény szervezdje erkolesi, és anyagi
felelosséggel tartozik.

,Zartkorlh rendezvény” esetében az épliletben, vagy a helyiségben csak a szervezdk
altal meghivottak és az intézmény munkatarsai tartozkodhatnak.

A belépédijas rendezvény  latogatdsanak  eldfeltétele a  jegyvasarlas.
Technikai eszk6zok, specidlis berendezések eldzetes egyeztetés alapjan igényelhetdk.

Az intézmény berendezései, felszerelései, eszkozei csak rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalhatok, a rongélas kartéritést von maga utan.

A Miivelédési Kozpont egész teriiletén TILOS A DOHANYZAS.
A latogatok altal szabadon hagyott targyakért, értékekért felelosséget nem vallalunk.

Az intézmény latogatdi kotelesek betartani €s betartatni a kozosségi egyiittélésre, a
tliz- és munkavédelemre vonatkozoé szabalyokat.

Az intézményben ittas, vagy mas befolydsoltsag alatt allo, a kozosségi egylittlét
szabalyait megszegd személyek nem tartézkodhatnak.
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10.

6. sz. melléklet
A DUNAFOLDVARI VAR ES TAJHAZ HAZIRENDJE

A Dunafoldvari Var és a T4jhaz (Vartorony, Fafaragd Galéria, Ispanhdz) Dunafoldvar
Varos Onkormanyzata altal fenntartott, a Varosi Miivelédési Kozpont és Konyvtar
altal miikodtetett kozérdekii muzeumi kidallitohely a lakossag miivel6dési, szabadidds
tevékenységét szolgalo intézmény.

Az intézmény szolgaltatasait, tereit a nyitva tartasi idében barki igénybe veheti, aki a
jelen hazirendben foglaltakat betartja.

Az intézmény nyitva tartds szerinti nyitdsaért, zarasaért, a riasztorendszer ki és
bekapcsolasaért, valamint a hazirend betartatasaért, a rend €s tisztasag fenntartasaért

az intézmény egység személyzete a felelds.

Az intézmény minden latogatdjanak joga van a zavartalan mivelddéshez,
kikapcsolddashoz, ezért kérjiik egymas tevékenységének tiszteletben tartasat.

A Dunaf6ldvari Var és a T4jhaz szolgaltatasai a meghatarozott és feltlintetett dijak
megfizetésével vehetok igénybe.

Az intézmény berendezései, felszerelései, eszkozei csak rendeltetésiiknek megfelelden
hasznalhatok, a rongalas kartéritést von maga utan.

A Dunafoldvari Var és a Tajhaz Osszes épiiletében és helyiségeiben TILOS A
DOHANYZAS.

A latogatok altal szabadon hagyott targyakért, értékekért feleldsséget nem vallalunk.

Az intézmény latogatdi kotelesek betartani €s betartatni a kozdsségi egyiittélésre, a
tliz- €s munkavédelemre vonatkozo6 szabalyokat.

Az intézményben ittas, vagy mas befolyasoltsag alatt allo, a kozosségi egyiittlét
szabalyait megszegd személyek nem tartdzkodhatnak.
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7. sz. melléklet

Dunafoldvar Varos Onkormanyzata Képvisel-testiiletének 2022. december 13-4n
(Kedden) 149 ¢rakor megtartott soros nyilvdnos iilésének jegyzokonyvébol.

KT hatarozat

Dunaféldvar Véaros Onkormanyzatanak Képviselé-testillete a Dunafoldvari Miivelddési
Kozpont €s Konyvtar miitkodésével kapcsolatosan az alabbi dontést hozza:

Dunafoldvari Var
Felnétt jegy:

Diék, nyugdijas, csoportos (10 f6tdl)

6 éves korig:

Miuzeumpedagogiai foglalkozas:

Tarlatvezetés:

Hosproba:

Helyi iskolai csoportok szaméra
a belépés ingyenes

. Tajhaz

Belépojegy:

Helyi iskolai csoportok szaméara
a belépés ingyenes

Tajhaz foglalkoztatd bérleti dija
1 ora

1 napra

1.000 Ft
700 Ft
ingyenes
200 Ft/f6
4.000 Ft
1.500 Ft

500 Ft

4.000 Ft
30.000 Ft

I11.A Dunaféldvari Var teriiletére és a Ratkai kozbe gépjarmiivel a behajtast

megtiltja, kivéve:

mozgaskorlatozott jelzéssel ellatott jarmiivek
rendezvény esetén a rendezvény eldkészitésében, lebonyolitasaban résztvevok

jaérmiivei a rendezvény megkezdéséig

IV.Ispanhaz tet6tér bérleti dija

e | 6rara
e 1 napra

4.000 Ft
30.000 Ft

V. Udvarteriilet, szabadtéri szinpad bérleti dija
e Varudvar bérlet dija zenés, miisoros eléadasra 60.000 Ft/nap
e Satoros lakodalom tartasa nem engedélyezett

V1. Miivelodési Kozpont terembérleti dijai

Szinhazterem
Kisterem:

1 6ra

1 nap
Klubterem:

50.000 Ft/alkalom
4.000 Ft

30.000 Ft

2.000 Ft/6ra
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e A varos kulturalis, kozmiivelddési tevékenységet folytatd csoportjainak a
foglalkozasaikhoz az intézmények termeinek hasznalata dijtalan

e Sport és egyeb tevékenységet,
iizleti alapon folytat6 foglalkozasok bérleti dija 2.000 Ft/ora

VII. Jelen hatarozatban foglalt dijtételeket 2023. janudr 1-t6l kell alkalmazni.
VI A Képvisel6-testiilet a 119/2017.(VIL.2.) KT hatarozatot hatalyon kiviil helyezi.
Hataridoé: 2023. januar 1.
Felel6s: Horvath Zsolt polgarmester
k.m.f.
Horvith Zsolt sk. dr. Boldoczki Krisztina sk.
polgarmester jegyzo

Dunafboldvar, 2022. december 13.
A kivonat hiteléil:



