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Tisztelt Képvisel6-testiilet!

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997.
évi CXL. torvény 78/1. § (4) b) bekezdése szerint az Snkorményzat, amely kozosségi szinteret
vagy kozmiivelddési intézményt tart fenn az e térvényben foglaltak alapjan kiadja az altala
fenntartott kdzmiivel6dési intézmény alapitd okiratat, jovahagyja szervezeti és miikodési
szabalyzatat, éves munkatervét és koltségvetését.

Dunafdldvar Varos Onkorményzatanak Képviselo-testiilete (a tovabbiakban: Képviseld-
testiilet) a 218/2022 (X1.22.) KT hatéarozattal elfogadta a Dunafoldvari Miivelddési Kozpont €s
Koényvtar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatat (a tovabbiakban: SZMSZ) és egyben kérte az
SZMSZ-ben foglalt dijtételek modositasat a soron kdvetkezd testiileti tilésre.

Az igazgat6 a 218/2022. (X1.22.) KT hatarozatnak megfelelen feliilvizsgalata az SZMSZ-ben
foglaltak dijtételeket.

A Képvisel6é-testillet a 237/2022.(XI11.13.) KT hatarozattal a dijtételeknek megfelelden
modositotta az intézmény SZMSZ-jét azzal, hogy az igazgatdo 211/2022.(X1.22.) KT
hatarozatban foglaltak alapjan a soron kovetkezd képviseld-testiileti iilésre készitse eld a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat.

Az igazgatd a 211/2022.(X1.22.) KT hatarozat 2. b. alpontjanak megfelelden elkészitette a
SZMSZ moédositasat egységes szerkezetben.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet az eldterjesztés megvitatdsara és a hatarozati javaslatban
foglaltak szerinti dontéshozatalra.

Dunafoldvar, 2023. januar 20.

Horvath Zsolt sk.



polgarmester
HATAROZATI JAVASLAT

Dunafdldvar Varos Onkorményzatanak Képviseld-testiilete ugy hatarozott, hogy

1. aDunaf6ldvari Miivelddési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat
2023. februar 1-jei hatallyal a melléklet szerinti tartalommal elfogadja.

2. a2l18/2022. (X1.22.) KT hatarozattal elfogadott és a 237/2022.(X11.13.) KT hatarozattal
modositott Dunafoldvari Miivelddési Kozpont és Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat 2023. januar 31. napjaval hatalyon
kiviil helyezi.

Hataridé:  azonnal
Felelos: Horvath Zsolt - polgarmester
Pataki Dezs6 - Dunafoldvari Mivelddési Kozpont és Konyvtar igazgatd
Ertesiil:
1. Dunaf6ldvari Miivelddési Kozpont és Konyvtar
2. Koznevelési- €s kozmiivelddési ligyintézo
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Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Dunaf6ldvar, 2023. januar

Készitette:

Jovahagym
Dunaféldvar Varos Onkormanyzata
a /2023.(1.31.) KT hatarozattal
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Bevezetés

Az SZMSZ célja, tartalma

A Dunafdldvari Muvelddési Kozpont és Konyvtarban a jogi szabalyozokban foglaltak
¢rvényre juttatisa; a jogszabalyokba foglalt jogi magatartasok minél hatékonyabb
eérvényesiilése; a gazdasagos, takarékos, hatékony, jogszerli és zavartalan mikodés
garantalasa; minden intézményhasznalo jogainak érvényesiilése; az intézményhasznalok
kozdtti kapcsolat erdsitése; a miikodés atlathatosdganak és demokratikus rendjének vald
megfelelés a torvényesség, a szakmai hatékonysag és gazdasagossag érdekében.

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat (a tovabbiakban: SzMSZ) tartalma nem allhat
ellentétben jogszabalyokkal, sem egyéb intézményi alapdokumentumokkal, nem vonhat el
térvény vagy rendelet dltal biztositott jogot, nem is sziikitheti azt, kivéve, ha maga a
jogszabaly erre felhatalmazast ad.

Jogszabdlyi hdttér

A’!ra[dnosjogszabdlyok:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. térvény.

Az allamhaztartasrol szolo 2011. évi CXCV. torvény.

A szemelyi jovedelemadorol szolo 1995. évi CXVILL térvény.

A Munka Torvénykonyvérsl szold 2012. évi 1. térvény.

A lelkiismereti és valldsszabadsagrol, valamint az egyhdzakrol sz6l6 2011. évi CCVI
torvény.

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairél szol6 2011, évi CLXXXIX. térvény.

A munkavédelemrdl szold 1993. évi XCIIL. Térvény.

A kotelezd egészségbiztositas ellatasairdl szolo 1997. évi LXXXIIL térvény.

Az informdcios dnrendelkezési jogrol és az informéacidszabadsagrol 2011. évi CXIL. torvény.
A polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasardl szolé 1992. évi LXVI.
torvény.

A kozérdek nkéntes tevékenységrdl szol6 2005. évi LXXXVIIL térvény.

A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995, évi
LXVL térvény.

A nemdohdnyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabdlyairol sz616 1999. évi XLII. térvény.

A munkavallalok munkahelyen t6rténd egyéni véddeszkoz haszndlatdnak minimalis
biztonsagi és egészségvédelmi kivetelményeirsl szo16 65/1999. (XI1. 22.) EiiM rendelet
2/1998. (1. 16.) MiiM rendelet a munkahelyen alkalmazandé biztonsagi és egészségvédelmi
jelzésekrol.

A munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi vizsgalatarol és
véleményezésérdl sz6lo 33/1998. (V1. 24.) NM-rendelet

A kozfeladatot elldto szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl szol6 335/2005.
(XII. 29.) Korm. rendelet

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

A kozzétételi listakon szerepl6 adatok kozzétételéhez sziikséges kozzétételi mintédkrdl szolo
18/2005. (XII. 27. IHM rendelet

A zenés, tancos rendezvények mikodésének biztonsagosabbd tételérél szolo 23/2011. (1L 8.)
Korm. Rendelet



Az SZMSZ hatdlya

A SZMSZ hatilya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terilletére, hasznaljak helyiségeit, Iétesitményeit,
szolgaltatisainak igénybe vevéi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi. A SZMSZ
eldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodds ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

Az intézmény alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelilése

kormdnyzati | kormanyzati funkcid megnevezése
funkcioszam
1. | 013350 Az 6nkormanyzati vagyonnal valé gazdélkodassal kapcsolatos feladatok
2. | 016080 Kiemelt dllami és énkormanyzati rendezvények
3. | 041231 Rovid tartamu kozfoglalkoztatas
4. | 041232 Start-munka program — Téli kozfoglalkoztatas
5. | 041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatds
6. | 046030 Egyéb tavkozleés
7. 1047310 Turizmus igazgatasa €s tamogatdsa
8. | 047320 Turizmusfejlesztési timogatasok és tevékenységek
9. 1082020 Szinhazak tevékenysége
10. | 082030 Miivészeti tevékenységek (kivéve: szinhdz)
11. | 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvntartasa
12. | 082043 Konyvtari allomany feltdrdsa, megorzése, védelme
13. | 082044 Konyvtari szolgaltatdsok
14. | 082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
15. | 082064 Muzeumi kézmivelddési, kbzonségkapcesolati tevékenység
16. | 082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag miikddtetése €s megovasa
17. | 082091 Kozmivelddés — kdzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
18. | 082092 Kozmiivelédés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozdsa
19. | 082093 Kozmiivel6dés — egész életre kiterjedd tanulasa, amatSr mivészetek
20. | 082094 Kdzmiivélddés — kulturalis alapu gazdasagfejlesztés
21. | 095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

Intézményi alapadatok

Intézmény adatai:

Torzskonyvi azonositd szam: 414764




Adodszam:

KSH statisztikai szamjel:
Torzskonyvi bejegyzés datuma:
Megnevezés:

Cim:

Jogdllas:

Kozfeladatok:

Foglalkoztatdsi jogviszonyok:
Miikiodési kor:
Tevékenységi kir:

Alakulassal kapesolatos adatok:

Iranyito/feliigyeleti szerv:

Alapitéi jog gvakoridja:

15414760-2-17

154414760-9101-322-17

1979.03.21.

Dunaf6ldvari Miivelodési Kézpont és Kényvtar

7020 Dunafoldvar, Ilona u. 9.

Onalléan miikodd koltségvetési szerv, mely 6nallé gazdasagi
szervezettel nem rendelkezik. A koltségvetési szerv pénziigyi-
gazdasagi feladatait a Dunafoldvari Polgarmesteri Hivatal
Pénziigyi és Addiroda latja el.

Az intézmény élén a Dunafldvar Viros Onkormanyzata éltal
kinevezett igazgatd all, aki az intézmény dolgozdinak

tekintetében munkaltatoi joggal rendelkezik.

A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasokrol
€s a kozmivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény 48. §-a
alapjan  kozérdekii muzealis  kiallithely —miikodtetésével
kapcsolatos feladatok, 55. §-a, 65. §-a alapjan nyilvéanos
konyvtari feladatok, tovabba a 76. §-a alapjin a helyi
kozmiivel6dési feladatok ellatasa.

munka trvénykonyve szerinti munkaviszony

Dunaf6ldvar varos kdzigazgatasi teriilete

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

véllalkozasi tevékenységet nem folytat.

Alapitas datuma: 1979.03.21.
Dunafsldvar Varos Onkorményzata

Dunaftldvar Varos Onkormanyzata

A miikodés kozos szabalyai

I. A Dunaféldvari Miivelédési Kozpont és Kényvtar szervezeti felépitése,
miikodésének rendszere, l1étszama



1. Intézményegységek

Az intézményegységek a Varosi Mivelédési Kozpont és Konyvtar alapfeladatait lagak el.
Feladataik ellatasara és iranyitdsara a tevékenységre vonatkozd jogszabalyok érvényesek amellett,
hogy az intézmény miikddését alapvetoen meghatarozéd szabalyozé a 1997. évi CXL. torvény a
muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrdl, illetve a
hozzakapesol6dd rendeletek érvényesek. Feladataik ellatisdhoz rendelkeznek a sziikséges
feltételekkel: az intézmény székhelyén sajat alkalmazotti létszamuk, palydzat utjan megbizott
magasabb vezetojitk, eszkézeik, szabalyzataik, kizarolagos hasznalati helyiségeik vannak,
tovabba fenntartasukhoz és miikddésiikhoz az intézményfenntarto altal biztositott, valamint sajat
bevételeik alapjan rendelkezésre allé pénzeszkdzokkel birnak az intézmény éves koltségvetésében
eléiranyozottan.

Kotelezettségeik:

- Az alapitd okirat szerinti tevékenységek szakszeri és torvényes, gazdasagos, takarckos és
hatékony elvégzése

- Szervezeti és miikodési szabalyzatuk elkészitése

- Hazirendjiik elkészitése

- Stratégiajuk elkészitése

- Eves munkaterv elkészitése

- Beszamolok készitése

- Képzési, tovabbképzési terv javaslat készitése

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

- Munka-, tliz-, vagyonvédelmi szabalyzat készit¢se

- Gyakornoki szabalyzat készitése

- Heti rendszerességili munkaértekezlet

- Bevételszerzd tevékenységek korének bovitése

- Eredményes, hatékony és koltségtakaré¢kos mikddés

Jogaik:

- Torvényes keretek kozotti szakmai és szervezeti onallosag

- Képzésben, tovabbképzésben valo részvétel

- Szakmai szervezetekben, azok munkajaban vald részvétel

- Mindségi munkavégzés értékelése

- Intézménymiikddés tervezésében, értékelésében valo részvétel
- Igazgato palyazatanak véleményezése

- Onértékelés

- Koltségvetés tervezéséhez javaslattétel

- Panasztétel

a) Berze Nagy Ilona Virosi Konyvtdr intézményegység

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

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

Az intézményegységben konyvtarosi tevékenységet eloirds szerinti  végzettséggel ¢&s
szakképzettséggel rendelkezd konyvtaros szakemberek végezhetnek.

Az intézményegység minden dolgozdja napi rendszerességgel munkaidd nyilvéntartast koteles
vezetni szabvany jelenléti iven, melyet az intézményegység vezetGje heti rendszerességgel
ellendriz.

Az intézményegységhez tartozé dolgozok részletes feladatait munkakori leirasuk éllapitja meg.



Az alaptevékenységének ellatasahoz sziikséges alkalmazotti létszam foglalkoztatasa hatarozatlan
idére szold6 munka torvénykdnyve szerinti munkaviszonyban torténik. Az alaptevékenység
ellatasahoz sziikséges szabalyzatokat az intézményegység a jogszabalyi elbirasoknak megfeleléen
elkésziti, betartja, ellendrzi, értékeli, modositja. Fenntartisdhoz és miikodéséhez az intézmény
éves koltségvetésében all rendelkezésre forras.

Nyilvianos kényvtdari (kizkinyvtdri) feladatok:

- rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szaméara megfelelé idépontban tart nyitva

- helyben nytjtott szolgaltatasai ingyenesek

- statisztikai adatokat szolgaltat

- ellatja az alapfeladatokat

- szervezeti és mikddési szabalyzataban meghatarozott o céljait nyilatkozatban teszi kézzé

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

- tajékoztat a konyvtar €s a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairél és szolgaltatasairdl

- biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasanak elérését

- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében

- gylijti a helyismereti informéciokat és dokumentumokat

- kozhasznii informacids szolgéltatast ad

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

Az intézményegység sajat, részletes miikodési szabalyait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
mésodik része tartalmazza.

b) Miivelédési Kozpont intézményegység

Alaptevékenységét a jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en végzi. Evi munkatervben rogzitett
munkarend szerint teljesiti feladatait.

Vezetbje palyazat Gtjdn megbizott intézményegység-vezetd, magasabb vezetd, aki egyben a
Dunafsldvari Miivelodési Kozpont és Kényvtar igazgatoja. Megbizasat Dunafoldvar Varos
Onkorményzatatol kapja, a munkaltatoi Jjogokat felette a polgarmester gyakorolja. Torvényes
munkaideje heti 40 ora.

Az Intézményegységben kozmivelddési tevékenységet elSirds szerinti végzettséggel és
szakképzettséggel rendelkez6 kozmiivelédési szakemberek végezhetnek.

Az intézményegységhez tartozo dolgozok részletes feladatait munkakéri leirasuk allapitja meg.

A kozmivelddési intézményegység minden dolgozdja napi rendszerességgel munkaid6
nyilvantartést koteles vezetni szabvany jelenléti iven, melyet az intézményegység vezetdje heti
rendszerességgel ellendriz,

Az alaptevékenységének ellatasihoz sziikséges alkalmazotti [étszam foglalkoztatisa hatarozatlan
idore szolo munka torvénykonyve szerinti munkaviszonyban torténik. Az alaptevékenység
ellatasahoz szitkséges szabélyzatokat az intézményegység a jogszabalyi eléirasoknak megfelelden
elkésziti, betartja, ellendrzi, értékeli, modositja. Fenntartasdhoz és miikodéséhez az intézmény
éves koltségvetésében all rendelkezésre forras.

Feladatok:

- a helyi kultira kozvetitését és fejlesztését szolgild tevékenységek

- a helyi tarsadalom kozosségi kultirajanak fejlesztését szolgald tevékenységek

- a létkultira kozvetitését és fejlesztését szolgaléd tevékenységek

- a kreativitas és dnkifejezés kozvetitését és fejlesztését szolgald tevékenységek

- az tinnepi és egyetemes kultdra kdzvetitését és fejlesztését szolgald tevékenységek

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

- a kozhaszn( kulturdlis szolgaltatasok kozvetitését és fejlesztését szolgald tevékenységek

- statisztikai adatokat szolgaltat



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

Az intézményegység sajat, részletes miikodési szabalyait a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
masodik része tartalmazza.

¢) Dunafoldvdri Vir, Tourinform iroda és Tdjhdz

A Dunafoldvari Véar és a Tajhaz (Vartorony, Fafaragd Galéria, Ispanhaz) Dunafoldvar Varos
Onkormanyzata altal fenntartott, a Miivelddési Kozpont és Konyvtar dltal miikodtetett kdzérdekii
muzeumi kiallitohely a lakossag miivelddési, szabadidds tevékenységét szolgald intézmeény. Az
[spanhdzban miikédik a Tourinform iroda, mely az &nkorményzat €s az irodakat koordinalo
szervezet kozott megkotott, névhasznalati szabalyzat alapjan végzi tevékenységet.

d) Munkaiddkeret

e Az intézmény dolgozdi kéthavi munkaidokeretben dolgoznak.

e A Munkaidékeret alkalmazasat az intézmény vezetdje irasban rendeli el, illetve bekeriil a
dolgozok munkakéri 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 munkaiddkeret beosztast az erre a célra létrehozott, és a Google Drivon a
munkavallalok részére hozzaférhetdvé tett tiblazatban kell elkésziteni.

e A munkaidé nyilvantartast az intézmény vezetdje heti rendszerességgel ellendrzi, és a
munkavallalokkal egyezteti

o Az intézmény vezetdje ellendrzi, hogy a jelenléti ivek a munkaidé nyilvantartassal
egyezzenek, illetve, hogy a kéthavi ciklus végén a ledolgozott oOrdk, pihendnapok,
munkakézi sziinetek a térvényi rendelkezéssel 6sszhangba legyenek.

o A dolgozok a munkaiddkeret szabalyainak megismerésér6l sz616 nyilatkozatait csatoljuk
jelen dokumentumhoz.

2. Az intézmény szervezeti dbrdgja:

Dunafoldvari SI

tvelédésiKézpont &
Kényvtar
Igazgatd (1 f5)

iBerze-Nagy llona Vérosj
Kényvtar

| Dunaféldvari
i} Mivel6dési Kozpont

)

Tajhaz

Dunaféldvari Var es ‘

Mivel&désszervezs (2 f6) e g

Pénziigyi munkatérs 1 (fd)
Karbantarté (1 f&)
Takarité (1 &)

Kényvtéros (2 f6)
Takarité (1 f6)

IL. A Dunafoldvari Mivel6dési Kozpont és Kényvtar szerkezete, a vezetdk kozotti
feladatmegosztas



Az intézményben a vezetéssel kapcsolatos feladatokat az igazgatd és az intézményegység vezet 6k
latjak el, mint magasabb vezetdk.

1. Az igazgato

Az intézmény €lén az igazgato all. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatnak biztositani kell, hogy
az igazgato eleget tudjon tenni jogszabalyban eldirt kotelezettségének, figyelembe véve, hogy
cgyszemélyi feleléssége kiterjed az intézmény mikodésének valamennyi teriiletére. Az
igazgatonak minden szitkséges intézkedést meg kell tennie annak érdekében, hogy biztositsa az
intézmény szakszerii, térvényes és gazdasagos, takarékos, hatékony miikodését.

Az igazgato felelds:

- a feladatai ellataisahoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyon
rendeltetésszer(i igénybevételéért

- az intézmény Alapité Okirataban eléirt tevékenységek jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfeleld ellatasaért

- az intézmény gazdalkoddsaban a szakmai hatékonysig és a gazdasagossag kovetelményeinek
érvényesitéséért

- a tervezesl, beszdmoldsi, informacidszolgaltatési kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
¢s hitelességéért

- a gazdalkodasi lehetdségek és kotelezettségek dsszhangjaért

Feladata, hatdskirei

- az intézmény szakszeri és térvényes miikodtetése

- a gazdasagos, takarékos, hatékony gazdalkodas biztositasa

- a vezetdi feladatok dsszehangolasa

- az ellendrzési, mérési, értékelési rendszer miikddtetése

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

- a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezése

- a szakalkalmazotti értekezletek eldkészitése, vezetése

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

- teljes munkdltatéi jogkr gyakorlasa a kézvetlen irdnyitasi munkavallalok tekintetében
- kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa

- az intézmeny gazdalkoddsénak, az tizemelés folyamatossaganak és gazdasagossaganak
iranyitasa €s ellendrzése

- hiteles tervezési, beszamolési, informécidszolgaltatasi kotelezettség

- az intézményi szamviteli rend, a bels6 ellendrzés megszervezése, mikodtetése

- a kdzmiivel6dési és konyvtari tevékenység biztonségos feltételeinek megteremtése

- a munka- ¢s tlizvédelmi feladatok ellatasanak biztositasa

- dontés az intézményen beliil felmeriild hataskori és egyéb vitakban, amennyiben azokat
Jogszabily vagy a szervezeti és miikodési szabélyzat nem utalja mas szerv hataskorébe
- egylittm{ikddés az egyhazak képviseldivel

- az intézmény teljes kori képviselete a kiils6 szervek elétt

- az at nem ruhazhato feladatok ellatasa.

2. Az igazgatdi hatdskorok dtruhdzdsa
Az igazgatd egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett, a kovetkezé hataskoroket ruhazza
at:
a) a képviseleti jogosultsdag kirébol:
® az intézményegység szakmai képviseletét az intézményegység vezetikre
b) gazdilkoedadsi jogkirébol:



= nem ad at

c) kotelezettségvallaldsi jogkorébol:
® nem ad at

d) utalvdnyozdsi joghkérébol:
= nem ad at

e) munkiltatoi jogkorébol:

* munkaviszony létesitése és megsziintetése kivételével a munkaltatoi jogkorbe tartozo
egyéb feladatokat az intézményegység-vezetokre az iranyitasuk ala tartozo
munkavallaldk tekintetében

) kiadmdnyozdsi jogkorébol:

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

3. Az intézményegység vezetik
Az intézményegység vezetSk nyilvanos palyazat Gtjan nyerik el hatarozott idejii megbizasukat.
Munkakori leirasuk részletesen tartalmazza hataskoriiket, felelésségeik és feladataik korét.
Vezetdi megbizasukrél az igazgato dont
= a munkaltatoi jogokat felettiik az igazgatd gyakorolja
* iranyitjak, szervezik intézményegységiik szervezeti és szakmai munkajat, szakmai
iigyekben képviselik intézményegységiiket
= intézményegységilk miikodésével kapcsolatban dontenek minden olyan kérdésben,
amelyek nem kivannak el8zetes egyeztetést az igazgatoval, vagy nem tartoznak az
intézményegységek mas kdzosségének hataskorébe
= ellatjak, irdnyitjak a szakmai munka belsd ellendrzését az intézményegység miikddési
szabalyzataban foglaltak szerint
= tovabbképzési kotelezettségiik van
= vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségiik van
s adatvédelmi kételezettségiik van
= titoktartasi kotelezettségiik van
= ellatjak az igazgato altal atruhazott feladataikat, a gazdalkodas tekintetében javaslattételi
joguk van

a) a kényvtdr intézményegység-vezetoje

Felelosségi korei, feladatai

Kiilonosen az 1997. évi CXL. Toérvény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelédésrdl, illetve a tovabbi,
kapecsolodo rendeletek alapjan:

- A konyvtar intézményegység szakszer( és torvényes mikodésének biztositasa.

- A intézményegység szakalkalmazotti kozosségének vezetése.

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

- A intézményegység jogkorébe tartozd dontések elokészitése, végrehajtasuk szakszeri
megszervezése és ellendrzése.

- Egyiittmiikodés és kapesolattartas az dntevékeny, nonprofit szervezetekkel.

- A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasok betartatasa.

- A konyvtar intézményegység szervezet mikddési rendjét meghatarozé szabalyozok elkészitése
(szervezeti és mikodési szabélyzat, gyiijtokori szabalyzat, hazirend, munkatervek, beszamolok,
ligyeleti rend, stb.) és statisztikai adatszolgaltatas.

- Az intézményegységben 1évd ingosagokért és egyéb berendezési és felszerelési targyakért

,,,,,

elszamolasi kotelezettség vallalasa.
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- Az intézményegység egyiittmiikodésének, tevékenységi formdinak kialakitasa és 6sszehangolasa
a tobbi intézményegység munkajaval.

- Az intézményegység szakmai tevékenységének megjelenitése az intézmény honlapjan.

- Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség.

Hataskorei

- a konyvtar intézményegységre terjed ki

- vezeti €s iranyitja (tervezési, szervezési, iranyitasi, ellenérzési, visszacsatolsi jogkor)

a konyvtar intézményegységet

- Jovéhagyja az intézményegység feladatkorébe tartozo feladatterveket, programterveket,
eljarasrendeket

- munkarendet, munkabeosztast készit

- elkésziti a munkakéri leirasokat, aldirdsra benytjtja az igazgatdnak

- ellendrzi és Osszegzi a statisztikai adatszolgaltatasokat

- utasitasokat ad ki a jogszerliség és szakmaisag betartasa iigyekben

- iranyitja, feliigyeli, ellenérzi, szamon kéri az intézményegység dolgozdinak munkajat

- lgyiratokat kiadmanyoz, alafrisi és a szervezeti egység pecséthasznélati jogosultsagaval
rendelkezik a szakmai dokumentaciok tekintetében

- kiadmanyozasi jogkorében ,,Az igazgatd megbizasibol.” kiegészitéssel ir ala

- kiils6 szervhez iranyulo tigyiratokat készit el6 alairasra az igazgatonak

- javaslatokat tesz az i~nzpatonak a jutalmazasra, elmarasztalasra

- javaslatokat terjeszt fel kitiintetésre az igazgatohoz

- ellendrzi és betartatja a kozmivel6dési dokumentaciok vezetését

- képviseli az intézményegységet

- szobeli és irasbeli figyelmeztetési joggal rendelkezik

- fegyelmi eljarast kezdeményez az igazgatdnal

- barminem(, a feladatellatast veszélyeztetd koriilmény esetén azonnal intézkedést kezdeményez
az igazgatonal

- betartatja az intézményi szabalyozokat

- munkaviszony létesitése és megsziintetése kivételével a munkaltatdi

jogkorbe tartozo egyéb feladatokat gyakorolja a szervezeti egységéhez tartozo dolgozok felett

b) a Miivelodési Kozpont intézményegység-vezetije, aki egyben az intézmény igazgatdja

Felelosségi korei, feladatai

Kiildndsen 1997. évi CXL. Torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzeélis intézményekrél, a
nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrdl, illetve a tovabbi, kapcsolédd rendeletek
alapjan;

- A muvelddési haz intézményegység szakszer(i és torvényes mitkddésének biztositasa.

- Az intézményegység szakalkalmazotti kozosségének vezetése.

- Az intézményegység munkdjanak tervezése, szervezése, iranyitasa, ellendrzése, visszacsatolasa.
-Az intézményegység jogkdrébe tartozd dontések elOkészitése, végrehajtasuk szakszerti
megszervezése és ellendrzése.

- A rendelkezésre allo koltségvetés alapjan a mivelddési haz, miikddéséhez szikséges személyi és
targyi feltételek biztositdsa a hatékony, takarékos és eredményes gazdalkodas kritériumai szerint.

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

- A nemzeti iinnepek munkarendhez igazodo, mélté megszervezése.

- A munkavédelmi, tlizvédelmi, balesetvédelmi eldirasok betartatisa.

- A mivel6dési hdz intézményegység szervezet miikddési rendjét meghatirozo szabalyozok
clkészitése (szervezeti és mikodési szabalyzat, hazirend, munkatervek, beszamolok, iigyeleti
rend, stb.) és statisztikai adatszolgaltatas.
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- Az intézményegységben lévé ingdsagokért és egyéb berendezési és felszerelési targyakért
elszamolasi kotelezettség vallalasa.

- Az intézményegység egyiittmikddésének, tevékenységi formainak kialakitasa és tsszehangolasa
a tobbi intézményegység munkajaval.

- Az intézményegység szakmai tevékenységének megjelenitése az intézmény honlapjan.

- Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség.

Hatdaskorei

- a miivel6dési kozpont intézmeényegységre terjed ki

- vezeti és irdnyitja (tervezési, szervezési, iranyitasi, ellendrzési, visszacsatolasi jogkor) a
mivelddési haz intézményegységet

- jovahagyja az intézményegység feladatkorébe tartozo feladatterveket, programterveket,
eljarasrendeket

- munkarendet, munkabeosztast készit

- elkésziti a munkakori leirasokat

- kijeldli a helyettesitését ellato személyt

- dont a helyettesitések beosztasardl

- feladatteljesitést igazol

- ellendrzi és Gsszegzi a statisztikai adatszolgaltatasokat

- utasitasokat ad ki a jogszeriiség és szakmaisag betartasa ligyekben

- irdnyitja, feltigyeli, ellenérzi, szamon kéri az intézményegység dolgozdinak munkajat

- beszamoltatja a szakalkalmazottakat, alkalmazottakat (rendezvény, programfelel6soket)

- igazold jelentéseket kér és készittet beosztottaitol szitkség esetén

- ligyiratokat kiadmanyoz

- elemzéseket készit a teljesitményekrol, a koltség-hatékony miikddésrol

- ellendrzi és betartatja a kozmivelddési dokumentaciok vezetését

- képviseli az intézményegységet

- szobeli és irasbeli figyelmeztetési joggal rendelkezik

- betartatja az intézményi szabalyozokat

- a munkaltatdi jogkdrbe tartozo feladatokat gyakorolja a szervezeti egységéhez tartozé dolgozok
felett

4 A kiadmdnyozdsi (alairdsi) jogkér gyakorlisa
» Az intézmény nevében alairasra az igazgato jogosult.
" Az igazgatd a pénziigyi kitelezettséget vallalo iratok kivételével egymagaban ir ala.
» Az igazgatd tartos tavolléte vagy akadalyoztatdsa esetén az azonnali vagy siirgds
intézkedéseket tartalmazo iratokat a ,,Helyettesitések rendje” alpont tartalmazza.
* tartos tavollét: az igazgatd dltal 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 igényld irat, ligy
" Az intézményegység vezet6k alairasi jogkore a vezetésiik ala tartozo intézményegység
szakmai tevékenységével kapcsolatos,
- iktatoszammal ellatott levelekre, dokumentumokra
- a sajat hataskorben tett, iktatott intézkedésekre
- jegyz6konyvekre terjed ki.
» Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget vallalo iratokban az
alairas érvényességéhez két jogosult személy alairasa sziikséges.
= Pénzfelvétel, banki forgalom korében, csekk-kibocsatasi iigyekben a pénzintézethez
bejelentett 3 {6 koziil két személy egyiittes alairasa sziikséges, a kovetkezok szerint.
a) elsé aldiro: igazgato
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mdsodik alairé: Pénziigyi és Ado Iroda vezetdje, vagy a pénziigvi iroda
tigyintézaje
= Az igazgato, a Pénziigyi irodavezetd altal aldirt levelek fejléce/fejbélyegzoje:
Dunaféldvari Miivelodési Kozpont és Konyvtar 7020 Dunafdldvar, Ilona utca 9. Alairasuk mellett
az intézmény korbélyegzojét kell hasznalni.
® Az intézményegységekben keletkezett leveleket az intézményegységet feltiintetod
fejléccel/fejbélyegzovel, iktatoszammal kell ellatni. Az lgazgatd megbizasabol”
kiegészitéssel az intézményegység vezetdé neve mellett az intézményegység
korbélyegzojét kell hasznalni.

5. A helyettesitések rendje

» Az igazgatot tartds tavollétében, irasbeli megbizassal, konyvtari szakmai tigyekben a
konyvtar intézmeényegység vezetdje helyettesiti, egyéb, az intézmény egészét érintd
szakmai iigyekben a mivelddési kozpont kijellt mivelodés szervezoje helyettesiti.
Mindharmuk tartos tavollétében a miivelddési kozpont masik miivelddés szervezdje
helyettesiti.

= Az igazgato helyettesitésének éves rendjét az igazgatoi munkatervben rogziteni kell és az
érintetteket az igazgatd irasban bizza meg.

III. Az intézményegységek kozotti egyiittmilkodés, a vezetikkel wvalod
kapcesolattartas feladatai, rendje

1. Az intézményegységek kiozotti egyiittmitkodeés rendje
= Az intézményegységek, szervezeti egységek jogszabalyban meghatarozott feladataikat
egymassal egyiittmiikddve, tevékenységiiket dsszehangoltan latjak el.
= Az intézményegységek kdzotti egylittm(ikddés napi szinten torténd megvalosulasaért
az intézményegység-vezetok felelosek.

2. A vezetok kozotti kapcsolattartas rendje

m Az igazgaté hivatali idoben, kdzGsen egyeztetett idopontban az intézményegység-
vezetok rendelkezésére all.

= Az igazgatd az intézményegység-vezetoket vezetéi munkaidejitkben barmikor kérheti
szakmai egyezteté megbeszélésre, tdrgyalasra, konzultaciora.

= Az igazgato részt vesz az intézményegységek heti szakmai értekezletein.

" Az igazgato elsOsorban az intézményegység-vezetdk (tjan adja ki utasitasait.

= Az igazgatd a szervezeti rendnek megfeleld testiileteken, forumokon, szervezeti
egységeken keresztiil iranyitja €s integralja az intézményi dolgozok munkajat, tartja a
kapcsolatot.

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

= Az intézményegység-vezetdk napi munkakapcsolatban allnak intézményegységiik
alkalmazottaival.

IV. Az intézmény kotelezoé tovabbképzési terve

Az igazgatd elkésziti a kulturalis szakemberek hétéves tovabbképzési tervét, valamint az
chhez kapcsolodo beiskolazasi tervet.
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Az aktualis

valtoztatasokat,

jovahagyasra benyujtja.

V. A miikodés rendje

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

modositasokat elvégzi,

= A kdnyvtar intézményegység nyitva tartdsa

és azt a képviseld testiiletnek

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat Vasdrnap
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

= A mivelodési haz intézményegység nyitva tartisa

Hétfo Kedd Szerda Csiitortok Péntek Szombat | Vasiarnap
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
szitkséglet | sziikséglet
szerint szerint
= Dunaféldvari Var, Tourinform iroda és Tajhaz nyitva tartasa
A Tajhaz elozetes bejelentkezéssel latogathato.
Mircius 1-t6l
Péntek Szombat | Vasarnap
10.00-17.00 10.00-17.00 | 10.00-17.00
Aprilis 1-t6] oktober 31-ig
Hétfo Kedd Szerda Csiitirtok 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 llona Varosi Konyvtar
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

1 _A konyvtarra vonatkozo adatok

1.1
1.2
1.3

1.4
1.5
1.6

1.7

1.8

Neve: Berze-Nagy llona llona Varosi Kényvtar
Cime: 7020 Dunaftldvar, Rakoczi utca 8.
Alapitas éve: 1992-

Alapité: Dunafsldvari Varosi Onkorméanyzat

Jellege: Kozmuvelddési Konyvtar

Jogallasa: nem jogi személy

Bélyegzoi:

1.6.a hivatalos pecsétjének szovege:
Dunaféldvari Miivelddési Kézpont és Konyvtar
Berze-Nagy Ilona Varosi Konyvtar
Kozépen: Dunafdldvér
(kerek formaju)

1.6.b Tulajdonbélyegzd(ovalis)

Berze-Nagy Ilona Varosi Konyvtar
Kozépen hely a leltari szamnak

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

Kényvtarunk nyilvanos, kézkonyvtar

2 A kionyvtar fenntartoja, feliigvelete

2.1
22
2.3
2.4
2.5

Fenntarté szerve: Dunaféldvar Varos Onkorményzata

Feliigyeleti szerve: Dunaf6ldvari Miivelodési Kozpont és Konyvtar

Telekkonyvi betétszam: 1449
Helyrajzi szam:1338

Helységei: Iroda, takaritészerek raktara, mosdok, kényvraktar, gyermekkonyvtar,

felnott részleg, el6add (szamitdogép terem)

3 A kionyvtar szervezeti tagozodasa

3.1

32

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

kozvetleniil irdnyitja.

Intézményi munkak&rok:

3.2.a vezetd/ kdnyvtarosi feladatokkal.
3.2.b felndtt olvasd és gyermek kényvtaros
3.2.¢ kdnyvtaros

3.2.d takarité

4 A konyvtar feladata és tevékenysége

4.1

A konyvtar fo feladatai, tevékenységei

4.1.a Gondoskodik az allomany tervszerl fejlesztésérél, az allomany indokolt

kivonasarol, a kialakult gylijtemény megdvasarol.
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4.2

4.1.b Allomanyat a szakmai eldirasoknak megfelelden, rendezetten az olvasé
rendelkezésére bocsatja. A gylijtemény egy részét szabadpolcon helyezi el,
s a teljes allomanyt: elektronikus katalogus segitségével feltarja.

4.1.c Az olvasoszolgalat keretében ajanld és tanacsadd szolgélatot teljesit A
nyitva tartasi id6 megvalasztasaval alkalmazkodik az olvasok igényeihez.
Szolgaltatasait ugy szervezi, hogy azok gsszhangban legyenek a tarsadalmi
szitkségletekkel és a gazdasagi lehetdségekkel.

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

4.1.e Szakirodalmi tdjékoztatast biztosit és kozvetiti mas konyvtdrak
szolgaltatasait, az Orszagos Dokumentum ellatasi Rendszer keretében.
Teljes koriien gytijti a helytorténeti dokumentumokat.

4.1.f Egyutt mikodik mas konyvtarakkal, kulturélis és oktatasi intézményekkel,
civil szervezddésekkel. Ennek formdja: egytitt mitkodési szerzodés

4.1.g. E-Magyarorszag

A konyvtar tevékenysége kibdviilt az aldbbi szakkorsk illetve klubok

tevékenységével:

4.2.a Helytorténeti klub.

4.2.b Irodalmi Kavéhaz

4.2.¢ Esetenként igény szerint nyelvtanfolyamnak helyet biztositunk.

4.2.d Kiallitasok: elsdsorban helyi alkotok maveit allitjuk ki, de a kistérségbdl
jovo alkotdknak is helyet adunk.

A kiényvtar allomanvevarapitasa

5.1

3.2

5.3

54

5.5

Vilogatva gy(ijti a magyar nyelven kiadott szépirodalmi miveket, a mindenkori
konyvkiadas figyelembevételével. Egyéb modon is gyarapitjuk allomanyunkat,
mégpedig ajandékozas, szponzori tamogatés €s palyazat atjan.
Az altalanos miivelodest, tanuldst, a kozéleti tdjékozodast ismeretterjesztd
kiadvéanyok beszerzésével segitjik.
Az allomanygyarapitas forrasai:
5.3.1 Vésarlas

53.1.1 Konyvkiado

3.5.1.2 Kényvesboltok

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

53.14 Kellé
5.3.2 Ajandékozas

5.3.2.1 mas intézménytol

3322 maganszemelytol

Az idoleges 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 allomany apasztésa:
5.5.1 Az elavult milvek kivondsa

5.5.2 Megrongaldodott dokumentumok selejtezése

5.5.3 Az olvasdk altal elvesztett és megtéritett mtivek

16



6 Az allomany feltarasa, nyilvantartasa

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

6.2 Az éllomany egyedi nyilvantartdsa 2005. december 31-ig hagyomanyos
leltarkdnyvben torténik. 2006. januar 1-tél elektronikus tton leltarozunk,
apasztunk. Az igy keletkezett listakat (gyarapodas, fogyas) nyomtatjuk,
nemzetiszinli zsindrral lefiizziik és lepecsételt, alairt korcimkével hitelesitjiik. A
csoportos nyilvantartds az allomany egészének rogzitéséig hagyomanyosan a
csoportos leltarkdnyv vezetésével tortént. Majd 2009-t0l ez is elektronikusan
torténik. A konyvtar nyilvanos, szolgaltatasait kozvetleniil és korlatozas nélkiil
biztositja a székhelyén és a vonzaskorzetében €16 allampolgarok, ill. ebben a
kérben a jogi személyek szamara. A kiilfldi allampolgarok a konyvtar

szolgaltatasait csak helyben vehetik igénybe.
A konyvtar alapszolgaltatasai koziil a kolcsonzés, (eredeti dok.), helyben
hasznalat, szamitogép hasznalata (Internet nem) ingyenesek.

Egyéb  szolgaltatasokért a  mindenkori  megallapitott  dijat  fizeti.
A konyvtarhasznalat részletes szabélyait a konyvtar irasba foglalja, és a
beiratkozas soran ismerteti az olvasoval.
A beiratkozasi dij nem érinti a konyvtarhasznalat ingyenességét. A
beiratkozashoz személyi igazolvany vagy Gtlevél sziikséges. Az altalanos iskolai
tanulok illetve dvodasok csak sziildi jotallassal kdlesonozhetnek.

7. Konvvtari szolgaltatasok

a muizedlis intézmeényekrol, a nyilvanos konyvidri ellatasrol és a kizmiivelddésrol szolo 1997.évi
CXL.tidrvény.,

7.1. kolesonzés (az allomany meghatarozott korére.) altalaban 4 hét.
7.2. helyben hasznalat
7.3. konyvtarkozi kdlesonzés
7.4. tajékoztatas:
7.4.1. akonyvtar sajat illetve az ODR kataldgusaibol
7.4.2. atémahoz kapcsoldodo irodalomrdl, a kdnyvtar és mas informéacios
rendszerektol szerzett ismeretek alapjan.(Internet pl.)
7.5. masolat szolgdltatds, szkennelés,
7.6. kulturdlis rendezvények
7.7. nyelvoktatas
7.8. klubok
7.9. kiallitasok
7.10spiralozas

A konyvtar kdlesdnzési €s nyitva tartasi ideje a gyermek és felnott konyvtarban egyarant
heti 5 nap, 36 ora.
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8. A konyvtar milkodése

43 A Konyvtar vezetdje felett a munkaltatéi jogokat a Dunaféldvari Miivel6dési
Ké&zpont és Konyvtar igazgatoja gyakorolja
8.1. . Az intézmény tobbi dolgozoja a munkaltatoi jogkor tekintetében az intézmény
vezetdjének hataskorébe tartozik.

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

8.1.2. A konyvtarosok: javaslatot tesznek az éves programterv Osszeallitasara,
véleményezi az éves kdltségvetés dsszeallitasat és felhasznaldsat.

Napi konyvtarosi feladatok ellatasa.

8.1.3. Munkaértekezlet: Az intézmény valamennyi dolgozdjat érintd preblémak
szakmai kérdések megtargyalasara munkaértekezleten keriil sor havonta. A
kozben felmeriilé problémakat alkalmilag Gsszehivott értekezleten kell
megbeszélni.

8.2. Munkakdri besoroldsok:

8.2.1. intézmény egység vezetd

8.2.2. szakalkalmazottak (kényvtarosok)

8.2.3. fizikai dolgozo

8.3. Képesitési kovetelmények:

8.3.1. felsofok szakiranyl végzettség sziikséges: a konyvtari feldolgozo, az

olvasoszolgalati, a tajékoztato és a gyermekkonyvtari munkahoz

A Szervezeti Mkodési Szabalyzat mellékletei:

a./ Munkakdri leirasok
b./ Kényvtarhasznalati szabalyzat, szolgaltatasok dijainak meghatdrozasa.
c./ Gyljtokori szabalyzat

9.Gazdasagi iigvek

A konyvtar fenntartdsi és mikodési koltségeit az évente Osszedllitott és az igazgatd altal
jovahagyott intézményi koltségvetés tartalmazza.

A konyvtari tevékenység dijtételeit az intézményegység vezetbje az igazgatoval kozdsen
hatdrozza meg a fenntartd szabalyozasanak figyelembevételével.

A konyvtar minden hénap elején az intézmény pénztarabol ellatmanyt kap.

A konyvtar napi bevételeit (internethasznalat, fénymasolas, beiratkozasi dij, elveszett kdnyv
téritési dija, késedelmi dij) minden konyvtaros koteles kezelni, mivel azok a kolesonzési
munka jarulékai. Minden pénzbevételrdl nyugtat vagy szamlat kell kiallitani. A bevételt -
amikor a konyvtar nincs nyitva — kazettaba kell elzarni és a pancélszekrényben kell tarolni.
Minden héonap végén a bevétellel (nyugtatombdokkel is) és az ellatmannyal el kell szamolni a
pénziigyi munkatars felé, és errél nyilvantartast kell vezetni.
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A MﬁyELQDESI K(")ZPON’!‘
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

L A Miivelodési Kozpontra vonatkozo adatok

Neve: Miivelddési Kozpont

Cime: 7020 Dunafdldvar, llona u. 9.

Alapitas éve: 1979.

Jellege: kozmiivelodési kozintézmény

Jogallasa: nem jogi személy

A kozszolgaltatas szerv fajtaja: kozintézmény

Fenntart6 és iranyit6 szerv: Dunafgldvar Varos Onkorményzata

II. A Mivelodési Kozpont alapszolgdltatdsok

a) miivelddd kozosségek létrejottének eldsegitése, muiksdésiik tdimogatdsa, fejlédésiik
segitése, a kozmivelddési tevékenységek és a miivelddd kozosségek szamara
helyszin biztositasa

b) kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

c) az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa

d) a hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek atdrokitése feltételeinek biztositasa

€) az amator alkotd és eléado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositisa

f) atehetséggondozas- és fejlesztés feltételeinek biztositdsa

g) kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

A Mivelodési Kézpont egyiittmikddik és kapesolatot tart a véros intézményeivel, a kdrnyezo
€s a megyében mikodd mivelédési hazakkal, kistérségi, megyei, regiondlis és orszdgos
szakmai szervekkel.

A Miivelodési Kozpont az alapfeladatok ellatisa érdekében az intézmény helyiségeit és
eszkozeit a kotelez6 feladatok biztositasan kiviil hasznositja.

rr

III. A Miivelodési Kozpont szervezete és miikodési rendje

Az intézmény szervezeti felépitése
Az intézmény egyszemélyi felel6s vezetbje az intézmény egység vezetd, aki egyben az
intézmény igazgatdja, akit Dunafdldvar Varos Onkormanyzatanak Képviselé-testiilet nevez ki
nyilvanos palyazat alapjan 5 évre.
Az igazgato jogosult az intézmény képviseletére.
Az igazgatd tavolléte esetén a helyettesitési jogkorét a kijeldlt miivelddésszervezo latja el.
Szak alkalmazotti allomany: 3 f6 miivel6dés szervez6/ebbdl 1 féigazgato
Egyéb alkalmazott: | 6 pénztaros, adminisztrator
Technikai dllomany: 1 f6 takarito

1 f6 karbantart6 (4 oraban)

Az intézmény munkarendje
Az intézmény évente elkészitett munkaterv szerint dolgozik. A tervet az igazgatd az
alkalmazottak javaslatai alapjan késziti el, a fenntartd hagyja jova.
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Az intézmény nyitva tartdsa
A Mivelédési Kozpont nyitva tartasi ideje hétfotol péntekig, 8-20 oraig szombaton 8-136raig.
Az ettol eltérd nyitva tartast az aktualis feladatok hatarozzak meg.

A munkaviszony létrejotte

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

Az alkalmazottak feladatait a munkakori leirasok tartalmazzak, melyek a melléklet részel.

Az alkalmazottak munkaideje

Az intézmény dolgozdinak munkaideje 40 ora. A részfoglalkozasi karbantartd heti
munkaideje: heti 20 6ra. A dolgozok kéthavi munkaiddkeretben dolgoznak.

Az lgyeleti beosztast az igazgatd a dolgozokkal egyeztetve késziti el, melyet ellentriz.
Sziikség esetén a technikai dolgozok is bevonhatok az iigyeletbe. Ugyeleti feladatelldtést az
igazgatd olyan esetekben rendelhet el, amelyeknél sziikséges az intézményi dolgozo jelenléte.

Az alkalmazott tdvolmaradasa

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

Az igazolatlan tavolmaradas fegyelmi vétségnek mindsiil.

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

IV. A Miivelodési Kozpont létesitményeinek és helyiségeinek haszndlati
rendje
Az intézmény vezetdje gondoskodik arrdl, hogy a Miivelddési Haz, helyiségeinek miikodése a
mindenkori eldirasoknak megfeleléen térténjen.
Az alkalmazottak kotelesek a munkakori leirds, tlizvédelmi, és munkavédelmi szabalyzatok
elbirasait betartani.

* Az intézmény lgyeleti rendszert mikodtet. Az intézményt reggel 07.00 orakor a
takaritd nyitja és este 20.00 orakor a beosztott délutani tigyeletes zarja. A reggeli
ajtonyitas része a riasztoberendezés kikapcsoldsa utdn, az intézmény ablakainak
nyitasa, a termek atszell6ztetése.

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

*  Munkavégzés céljabol, munkaképes allapotban kell megjelenni a munkahelyen a
munkakezdést megelézoen 10 perccel.

* Minden intézményi dolgozd koteles elOzetesen ¢és azonnal személyesen vagy
megbizottja 0tjan bejelenteni kozvetlen felettesének, vagy az igazgatonak, ha
rendkiviili okok vagy rendkiviili akadalyoztatas miatt a kijel6lt munkaidében nem tudja
felvenni a munkat. A bejelentést tigy kell megtenni a dolgozénak, hogy a felelés vezetd
gondoskodni tudjon helyettesitésérol. A hianyzasokat az azt kdvetd elsé munkanapon
igazolni kell.

* Az intézmény dolgozéi két havi munkaidd-keretben teljesitik a heti 40 oOras
munkaidejiiket. A munkakozi sziinet nem része a munkaidének
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* A nem a kijelolt munkahelyen torténé munkavégzést be kell jelenteni az igazgatonak
es ahhoz engedélyét kell kérni. Az intézményen kiviilli munkavégzés indokoltsagat az
intézményegység-vezetok jogosultak igazolni.

= Az intézményt kiilsé szervek, szervezetek el6tt képviselni, médidkban az intézmény
barminemd miikodésével kapcsolatban tajékoztatast adni, nyilatkozni, adatokat
szolgaltatni csak az igazgato engedélyével, megbizasaval lehet.

* A munkarendi szabdlyok megsértését a magasabb vezetok, kotelesek jegyzékonyvbe
felvenni és azok munkéltatdéi szobeli vagy irasbeli figyelmeztetés utdni tovabbi
megsértése a munkavallalok szamara fegyelmi felel6sségre vonas kdvetkezménnyel
jar.

V. Dunafoldvari Vir, Tourinform iroda és Tdjhdz

A Miivelédést Kozpont miikodteti a Dunaféldvari Var kézérdekd muzeumi kiéllitohelyet
(Vartorony, Fafaragd Galéria, Ispanhdz) a Tourinform irodat (Ispanhdz) melynek cime:
7020 Dunafoldvar, Ratkai koz 2. és a Tdjhdzat (7020 Dunafoldvar, Attila utca 19.)
Személyi allomany:

1 £6 Tourinform irodavezetd, kulturalis munkatars

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

* A nyitds, zaras, riaszto ki-be kapcsoldsa az Gsszes épiiletben Tourinform irodavezetd
feladata.

* A Varudvar rendben tartdsa, az épiiletek és a nyilvanos illemhelyek takaritisa az
intézmeny két takaritdjanak a feladata.

* A Tourinform irodavezetd, kulturalis munkatars részletes feladatait, kotelezettségeit a
munkakdri leirds tartalmazza.

* Dunaf6ldvari Vir szakmai munkajat (kiallitasok, muzeumpedagogia, tarlatvezetés,
palyazatok stb.) a kijel6lt miivel6désszervezd és a Tourinform irodavezetd, kulturalis
munkatars 1atja el az igazgato iranyitasaval.

* A Dunaf6ldvari Varban alkalmazhato belépjegyek és szolgaltatasi dijak mértéke az
SZMSZ mellékleteként megtalalhato.

* Az intézmény hasznalatdnak szabalyait e dokumentum mellékletét képezé Hazirend
foglalja magaban.

Zaro rendelkezések

1. A szervezeti és miikodési szabalyzat médositasa

Jelen szervezeti €és mikodési szabalyzat modositdasa csak a szakalkalmazotti testiilet
elfogadasaval, valamint a fenntartd jovahagyasaval lehetséges. A szakalkalmazotti testiilet, —
legalabb évenkeént — fellilvizsgalja a szervezeti és miikddési szabalyzat rendelkezéseit.

2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa és jovahagyasa

A szervezeti és milkodési szabdlyzatot az intézmény vezetdjének eléterjesztése utan a
szakalkalmazotti testiilet fogadja el. Az elfogadds tényét a szakalkalmazotti testiilet
ertekezletének jegyzOkonyve tandsitja. A jogszabaly szerint meghatdrozottak véleményt
nyilvanitanak, illetve egyetértésiiket adjak.

3. A szervezeti és miikidési szabalyzat hatilybalépése

21



A Dunaftldvari Miuvelédési Kozpont és Konyvtar szervezeti €s mikodési szabalyzatat a
szakalkalmazotti értekezlet a 2022. november 8-an megtartott hatarozatképes értekezletén
elfogadta.

Az intézmény szervezeti és mikdodési szabdlyzata a fenntartdo jovahagyasaval valik
érvényessé, amellyel egyidejlileg a korabbi szervezeti és miikddési szabalyzat hatélyat veszti.

4. A szervezeti és miikodési szabalyzat kotelez6 mellékletei
o konyvtarhasznalati szabalyzat
o konyvtari gyljtokori szabalyzat
o rendezvényszervezési szabalyzat
o szolgaltatasok dijai
o hazirendek
Jelen szabélyzatok a szervezeti és miikodési szabalyzat szerves részét képezik, elfogadésuk,
modositasuk rendje megegyezik jelen dokumentum elfogadési, moédositasi rendjével.

Dunafdldvar, 2023. januar
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Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézmény fenntartdja 2023. januar .....-én a
..../2023. () KT hatarozataval jovahagyta.

A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat 2023. februér 1. napjatol alkalmazando.

A 218/2022.(X1. 22.) KT hatarozattal jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat jelen
2023. januar 31. napjaval hatalyat veszti.

Dunafoldvar, 2023. januar

Horvath Zsolt
polgarmester
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MELLEKLETEK

1. sz melléklet

BERZE-NAGY ILONA VAROSI KONYVTAR KULDETESNYILATKOZATA

Koényvtarunk t5bb mint 50 éves multtal rendelkezd, dinamikusan fejl6d6 nyilvanos kényvtar.
F6 feladatunknak tekintjik az irott kultira kincseinek gyfijtését, feltardsat és mindenki
szamara elérhetévé tételét. A Konyvtar szolgaltatasaival hozzdjarul a széleskori
ismeretszerzés €s a tanulds lehetdségének biztositdsahoz. Rendezvényeivel a kultralodas, a
tartalmas szabadidd eltoltésének varosi szintere. Kiemelt szerepet szdnunk az olvasdva
nevelésnek, a hatrdnyos helyzetl tarsadalmi csoportok felzarkoztatasanak, ,.harmadik otthont
teremtiink™ a régi és 0 varoslakoknak.

Az olvaso igények kielégitése érdekében szoros kapcsolatot tartunk a kdnyvtarak kozotti
dokumentum ¢és informacidcserében (pl. a konyvtarkszi kilcsonzés).

Allandéan fejlesztett, és fejlodod informatikai rendszeriink épitésével, fenntartdsaval, a varos
informaciés kozpontjanak feladatait is ellatjuk. Munkatarsaink tudasuk folyamatos
fejlesztésével a mindségi szolgaltatdsok fenntartasdra és a kozszolgdlat eredményességére

torekszenek.

Dunaféldvar, 2023. januar 31.
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2. sz.melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

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

e Ingyenes a kdnyvtar nyilvanos tereinek latogatasa, a katalogusok hasznalata, a
kényvtarosi tajékoztatas és segitségnyujtas igénybevétele, kézikonyvek, bekotott
folydiratok hasznalata és a hirlapolvasds, részvétel konyvtari rendezvényeken és
foglalkozasokon.

e Minden tovabbi szolgaltatasunkat csak beiratkozott (kdnyvtari tag) vehetik igénybe.
e A beiratkozds targyévre vonatkozd dijait a lenti tablazat tartalmazza.

e Ingyenes a konyvtari tagsag 17 évnél fiatalabb, és 70 évnél iddsebb olvasdinknak, a
kozgyljteményi ¢és kozmiivelddési dolgozoknak, ill. pedagogus igazolvannyal
rendelkezéknek.

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

o Gyerekeknek (személyi igazolvannyal nem rendelkezok) beiratkozas elott sziileikkel
jotallasi nyilatkozatot kell kitdltetniiik. Az adatokban bekovetkezett valtozast az
olvaso koteles bejelenteni. (A személyes adatok védelmérdl a kdnyvtar gondoskodik.)

BEIRATKOZASI KATEGORIAK

| ' Beiratkozasi dij Internet hozzaférés Szamlt’o Eep
| ‘ hasznalat
70 éven feliiliek, ingyenes
felnottek 1.000 Ft
nyugdijasok : 200 bt 600 Ft/ora ingyenes
] diskok! | S00Ft
17 éven aluliak ‘ ingyenes
kedvezményezettek® | ingyenes ; B 1

I Didkok alatt a 16 éven feliili, érvényes didkigazolvannyal rendelkezd olvasdink
értenddk.

2 Kedvezményezettek: pedagdgusok, kozgylijteményi és kozmiivelédési dolgozok a
6/2001. (I. 17.) Kormanyrendelet alapjan.

3 Szvegszerkesztés.
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ALTALANOS KOLCSONZESI SZABALYOK

Dokumentumainkat egy hoénapra kolcsonozziik. A kolcsonzést kiilon kérésre egy
alkalommal, akér telefonon is, tovabbi egy honappal meghosszabbitjuk.

A gyermekkonyvtarban egyszerre dsszesen hat darab (6 db), a felnott kdlesénzoben
dsszesen hat darab (6 db) dokumentumot kéleséndzhetnek ki olvaséink.

Az éppen kikolesonzott dokumentumokra eldjegyzest vesziink fel.

Az allomanyunkbol hianyzo dokumentumokat — az Orszagos Dokumentum-ellatasi
Rendszer szolgaltatdsan keresztil — konyvtarkozi kolesonzés uatjan olvasdink
rendelkezésére bocsatjuk.

A konyvtarkozi kolcsonzés soran alkalmanként négy (4 db) dokumentum
kélestnozhetd, melynek dija 1.500 Ft. Hataridon tal visszahozott konyvekért
késedelmi dijat szamitunk fel, amelynek 0sszege konyvenként ezer forint (1 000 Ft).
Hosszas késedelem esetén a kdnyvtar ezen szolgaltatasa nem vehetd tébbet igénybe.

A kolesonzesi 1do lejartara — | honap tiirelmi id6 utan — levélben figyelmeztetjiik
olvasoinkat. Ez esetben mar nincs lehetdség hosszabbitasra. A késedelmi dij naponta
kényvenként 10 Ft.

A dokumentumok elvesztése esetén téritési dijat kériink: 2 évnél nem régebbi
dokumentumoknal annak tényleges arat, 2 évnél régebbi kiaddsuaknal a mindenkori,
az adott dokumentum eszmei, gylijteményi értékét vesszik figyelembe, vagy a
fénymasolas dsszegét kérjiik.

Minden kiilén szolgéltatdsunknal egyedi szabalyok érvényesek.

Dohanyozni az egész épiiletben TILOS.
TOVABBI SZOLGALTATASOK
A szamitogép-hasznalat érvényes, szamitdgép-hasznalatra is kiterjedo beiratkozassal
ingyenes. A gép hasznalata maximum egy orara biztositott.

A nyomtatas és fénymasolds ara:

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

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

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

A gylijteménylink szamara felajanlott helyismereti szakdolgozatok kottetését
téritésmentesen vallaljuk.
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3. sz. melléklet

A Berze-Nagy llona Varosi Konyvtar gyiijtokori szabalyzata

A gyljtokori szabalyzatban foglalt feladatok célja, hogy meghatarozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a gylijtemény szervezése torténik. A gylijtemény az intézmény
szolgéltatasainak alapja. igy a beszerzendd dokumentumok koérének meghatarozasa csak a
konyvtar altal ellatott feladatok, valamint az intézmény székhelyének és vonzaskorzetének
specialis tényezoi1 alapjan torténhet.

Az ellatando feladatok meghatarozéasa a konyvtar jellege és tipusa szerint torténik. A Berze-
Nagy Ilona Varosi Kényvtar ,,B” tipusu, kozépfokt konyvtari ellatast nyuajto, altalanos
gytjtokorli nyilvanos kézkonyvtar. A beszerzend6 €s megérzendd dokumentumok korét ez
alapvetéen meghatarozza.

A konyvtar jellegét és feladatait az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis alapellatasrol és a
kulturalis targyi orokség védelmérdl hatarozza meg. 49. §-ban leirja, hogy ,.A nyilvanos
konyvtar alapfeladatai: a). alapcélkitlizéseit kiildetésnyilatkozatban és az allam illetve a
fenntarté 6nkormanyzat altal jovdhagyott alapitd okiratban kézzé teszi; b). gyljteményét
folyamatosan fejleszti, megdrzi €és rendelkezésre bocsatja; c). tdjékoztat a kdnyvtar és a
nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatdsairdl; d). részt vesz a
konyvtarkozi kolcsénzésben; e). statisztikai adatokat szolgaltat.” Gyujtokére kiterjed a
magyar konyvkiadasra, annak minden &agara, de a szakkonyvekbdl elsésorban azokat
valogatja ki, amelyek a tajékoztatashoz sziikségesek.

Alapfunkcidjat a kovetkezokben hatarozzuk meg: mint altalanos gy(jtékord, nyilvanos
konyvtarnak alapfeladata a Dunaftldvar varosaban €s annak vonzaskorzetében €16 lakossag
egészét szolgalo lakohelyi konyvtari ellatas biztositasa.

1.1 A konyvtar tipusa

A tipusba sorolas a konyvtarak nagysagrendjébol, a haldézatban elfoglalt helyébdl és a
szolgaltatasok mélységébdl kovetkezik. Tipusat tekintve konyvtarunk ,.B” tipust vdrosi
nyilvanos kdzkonyvtar, ennek megfelelden:

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

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

- GyUjti a magyar hirlap- és folyoirattermést

- Kiemelten és teljes koriien gydjti a Dunafoldvar varosra és vonzaskorzetére vonatkozd
konyveket, periodikakat, fotokat, és egyéb dokumentumokat. A beszerezhetetlen helyismereti
anyagokrdl masolatot készittet.

- Gytjti a CD lemezeket, DVD-ket, hangoskdnyveket, melyek tartalmukkal szervesen
illeszkednek a konyvtar gyljteményébe.

- A 14 éven aluli fiatalok konyvtari ellatasat gyermekrészlegével szolgalja. Szamukra
alkalmas gytjteménnyel rendelkezik.

A fentieket figyelembe véve az egyes miivek példanyszamanak megallapitasanal a szoritd
anyagi korlilmények ellenére mindenkor figyelemmel kell lenni a tajékoztatas, a kolcsénzés, a
gyvermekrészleg igényeire.
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A konyvtar jellegébél és tipusabol kévetkezod gylijtokori hatarokat, ezen belil a gyijtés
mélységét, tagozodasat az altaldnos tarsadalmi igény, a telepiilés jellege, kulturélis szintje és
intézményi ellatottsdga szabja meg.

1.2 Varosi konyvtari funkciok

A konyvtar feladata, hogy nyilvanos kézkonyvtari szolgaltatisokkal, valamint a tudomanyos
¢s szakkonyvtarak szolgaltatasainak kozvetitésével elésegitse a lakossdg 4ltaldnos- és
szakmiiveltségének gyarapodasat, elosegitse a felndttek és a gyerekek iskolan kiviili
mivelodési, tovabbképzési, olvasasi igényeinek kielégitését.

2 Tarsadalmi igények
2.1Altalanos igények

A terlilet jellegétdl fiiggetleniil a tarsadalmi igények éltaldban az alabbi tevékenységekhez
kapcsolddnak:

— Munka

— Tanulés, szervezett oktatas

—  Onképzés — 5nmiivelés

— Szérakozas, kikapcsolodas

2.2 Specialis igények

2.3 Helyismereti szakkonyvtari szolgaltatisok

Gyltijtjik a varosra vonatkozod, a varosban élt vagy sziiletett, a vdarosban €16, illetve
Dunaféldvar valamilyen kapcsolatban 1évé személyekre vonatkozo6 irodalmat, a dokumentum
fajtajatol fliggetleniil (kivéve a levéltari anyagot). Gylijteményt kell szervezni a
Dunaféldvaron sokszorositott dokumentumokbél.

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

Az Berze-Nagy Ilona Virosi Koényvtar gyijtékore a feladatainak megfeleléen altalanos.
Gy(jti a tarsadalomtudomaényi, a természettudomanyi, az alkalmazott tudomanyi és az egyes
tudomanyégakra vonatkozé atfogd tudoményos miiveket, az ismeretterjesztd irodalmat, a
szépirodalmi, az ifjusagi és gyermekkonyveket. Kiemelten gyiijti az irodalom, a térténelem, a
miuvészetek és a helyismeret irodalmat.

3.1.2 Vilogatas, teljesség, kiemelés

Az Berze-Nagy Ilona Viarosi Kényvtar tipusdbdl és méretébdl eredden nem torekedhet
valamennyi teriileten teljességre. Altaldban vélogatva gyiijtink. Teljességgel gyfijtjik a
helyismereti jellegli dokumentumokat, vélogatva a tarsadalomtudomanyi, miivészeti,
irodalmi, torténelemtudomanyi, természettudomanyi, alkalmazott tudomanyi miiveket,
valamint a magyar nyelvii szépirodalmat.
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3.1.3 Idéhatarok

Alloméanygyarapitasunk elsésorban az Gjonnan megjelend, korszer(i ismereteket tartalmazo
konyvekre terjed ki. A szazadfordulot megel6z6 idébol foleg a helyismereti anyagot gy(jtjiik.
Beszerziink, vagy ajandékként elfogadunk minden ma is hasznosithatd tartalmi értékkel
rendelkezd kényvet amennyiben anyagi helyzetlink lehetévé teszi, s iranta igény jelentkezik, a
kiadasi idejétd] fiiggetleniil.

3.1.4 Nyelvi keretek
Allomanyunk magyar nyelvii dokumentumokbol &ll.

3.1.5 Kiadvanytipusok

Az Berze-Nagy llona Vidrosi Konyvtar gy(jtokérébe az alabbi dokumentumféleségek
tartoznak: konyvek, folyodiratok, heti- €s napilapok, hanglemezek (CD-k), CD-ROM-ok,
DVD-k, hangoskonyvek.

3.1.6 Példanyszam

Egyes keresett konyvekbdl célszerli tobb példany beszerzése. A leginkabb keresett, kitelezd
irodalomként hasznalatos kényvekbdl tudunk tébbes példanyokat beszerezni.

4. Kiilongyijtemények. Elkiilonitett konyvtari egységek gyiijtokori utasitasa
4.1 Olvasdtermi kézikonyvtar
A kézikdnyvtar allomanyat az altalanos tajékoztatashoz, illetve tajékozdédashoz, az irodalmi és
egyéb targyu és a tdjékoztatdshoz szilkséges magyar nyelven megjelent kéziktnyvekkel,
kiilonféle tajékoztatasi segédletekkel gyarapitjuk. Ide keriilnek az értékesebb, gazdagon
illusztralt kiadvanyok, itt helyezziik el a gyiijtékorbe tartozé bibliografidkat, az egyes

tudomanyagak legfontosabb monografiait, kalauz jellegli szintéziseit, az Aaltalanos ¢és
szaklexikonokat stb.

4.2 Segédkonyvtar

It helyezziik el a kdonyvtari szakirodalmat, a kényvtartudomany és a kézmiveldés alapvetd
kézikdnyveit, a modszertani kiadvanyokat. A feldolgozd munka segitésére itt talalhatok az
dllomanygyarapitas és feldolgozas kérdéseivel foglalkozo elméleti és gyakorlati Gtmutatast
ado konyvek valamint a szabvanyok, ETO-tablazatok.

4.3 Folyéirattar

A megvasarolt periodikak jelentds részét | éven beliil kiselejtezziik, tartosan azokat a
folyodiratokat 6rizziik meg, melyek avulasa csak hosszl id6 alatt, s akkor is csak részlegesen
kivetkezik be. A helyismereti vonatkozasu iddszaki kiadvanyok teljes korét megdrizziik.

4.4 Audio-vizualis részleg

- Gytjtjiik az irodalmi CD-ket, DVD-ket, hangoskonyveket
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4.5 Helyismeretei gyiijtemény

E gyljtemény célja a helytdrténeti anyag megérzése, a kutatomunka tamogatdsa, az
egészséges lokdlpatriotizmus kialakitasa a varos polgaraiban, valamint a hely kézoktatas
tamogatasa. Gylijtokoriinkbe tartozik:

- A Dunaféldvaron sziiletett és a varos életében jelentds szerepet jatszo személyek életével,
munkdssagaval kapcsolatos kiadvanyok;

- Teljeskoriien beszerezzitk a kiadas helyétdl fliggetleniil az olyan nyomdatermékeket,
amelyek a vérosra vonatkoznak;

- Gytijtjiik a véarosrol és kornyékérdl készitett képeket, képeslapokat, térképeket;

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

4.6 A gyermekrészleg gyiijtokore

A gyermekkonyvtar feladata a 14 éven aluli olvasok kiszolgalasa, ezen beliil az ©6nalld
ismeretszerzés lehetdségének megteremtése, az iskolakkal vald kapcsolat révén az iskolai
oktato-neveld munka segitése, valamint a gyermekolvasok felkészitése a felndtt részleg
hasznélatdra. Ezek figyelembe vételével kell kialakitani a gyermekkonyvtar allomanyat.

4.7 Kézikonyvtar

A kézikonyvtar az ismeretek gyarapitasanak, a tények, adatok ellenérzésének is fontos
eszkdze. Beszerezziik a gyermekkonyvtar részére az altalanos lexikonokat és a szamukra jol
haszndlhaté szaklexikonokat, egy-egy tudomany o&sszefoglaldo kézikonyveit, szotarakat,
képzémiivészeti albumokat, a szérakozas, a jaték, a sport kdnyveit, dsszefoglald foldrajzi.
¢letrajzi, torténelmi munkékat, valamint az egyes népek torténetét bemutatd irodalmat.
Beszerezzilk a szépirodalmi antologidkat, versgyljteményeket, egy-egy eseményhez
kapcsolodd misor-sszeallitasokat. A kézikdnyvtar osszedllitdsanal szem el6tt tartjuk a
hasznalok életkori sajatossagait.

Alloményapasztas

Az allomanyapasztds az 4allomany alakitdsanak éppen olyan fontos része, mint az
allomanygyarapités. Alloményapasztésra a kovetkezd esetekben keriil sor:

- a rendszeres allomanygondozas soran tartalmilag avultnak nyilvanitott kényvek kivonasa;

- az évek 6ta nem kolesdnzott konyvek kivondasa;

- elvesztett, megrongalddott dokumentumok selejtezése.

Az apasztist rendszeresen, évenként kell elvégezni, a selejtezési jegyzOkonyvek
dokumentumtipusonként €s az apasztas okainak megfelel6en késziilnek.
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Szamitogép hasznalattal kapcsolatos szabalyok

Az olvasoteremben talalhatd szamitogépek az alabbi szolgaltatas dijak megfizetése esetén
hasznalhatok, és csak a konyvtarossal egyeztetett szolgaltatasokra vehetdk igénybe.

A szamitogép-hasznalatért a kovetkezd dijakat szamitjuk fel:
Szamitogépes konyvtari katalogus hasznalata: ingyenes

Internet hasznalatanak dija: 600 Ft / éra

Az Internetrdl letoltott anyagok tarolasara nincs lehetdség. ezek a munkadllomasokrol
bizonyos idékozonként torlésre keriilnek.

Pentdrive és egyeb adathordozo tarolo a kényvtarossal egyeztetve hasznalhato.

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

WIFI (vezeték nélkiili internet) hasznalatanak szabalyai

A szolgdltatas ingyenes, az olvasOtermekben sajat eszkdzzel vehetd igénybe. A hozzéaféréshez
a konyvtaros segitségét lehet kérni.
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4. sz. melléklet

1. RENDEZVENY SZERVEZESI SZABALYZAT

1.1. Altalanos rendelkezések
A Dunafoldvari Mivelddési Kozpont és Konyvtar Alapité Okiratiban rogzitett feladatok
végrehajtasahoz sziikséges pénziigyi kondicidkat a mindenkori koltségvetés tartalmazza. A
szakmai feladatokat ennek ismeretében és betartasaval kell megtervezni és végrehajtani. A
szervezést munka soran tobb lehetséges alternativa kidolgozasaval és mérlegelésével meg kell
talalni a leggazdasdgosabb megoldast. Mérlegelni kell a kiadasok nagysagrendjét, azok
atcsoportosithatdsagat, a teljesitések litemezését.
Valamennyi szakmai tevékenység (nagyrendezvény, kisebb volumeni rendezvény, szakmai
program, linnepség, megemlékezés, verseny) bonyolitasat megfelelden dokumentalni kell.
A dokumentacié szolgal alapul

- apénziigyi elszamolashoz

- aszakmai beszamolokhoz

- akoltségvetés teljesitésénck aldtamasztasahoz

- akdvetkezd évi tervezéshez
(programért) felelds munkatars feladata.
Felelos:

- az eloszervezési munkdlatokért

- az alternativ megoldasok kidolgozasaért

- aforgatokdnyv, a szakmai program elkészitéséért

- azelozetes koltségvetds Osszedllitasadrt

- avégleges pénziigyi terv dsszedllitasacrt

- valamennyi szervezési munkaért

- azokkendmentes végrehajtasért

- apénzligyi elszamolasért, annak hidnytalan dokumentaldsaért

- aszakmai beszamoloért, ériékelésért

1.2. A rendezvényterv, szakmai program

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

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

- arésztvevok karét, eldzetes szamat

- alebonyolitashoz kapesolddd valamennyi eldszervezési, bonyolitasi pénziigyi feladatot

- azidopontok, a hataridok ¢s felelostk megnevezését
A rendezvényterv (szakmai program) szolgal majd alapul az eltzetes koltségvetéshez, a végleges
pénziigyi tervhez, a szervezési munkalatokhoz. A rendezvénytervet (szakmai programot) a
rendezvényért (programért) felelos munkatars allitja 6ssze és az intézmény igazgatdja hagyja jova.
Jovahagyas utani valtoztatast csak az igazgato gyakorolhat.
A rendezvényterv (program) végrehajtasaért a rendezvényért felelos munkatars felel.

1.3. Az elozetes koltségvetés

A rendezvényekhez (szakmai programokhoz) a jovahagyott rendezvényterv (szakmai program)
alapjan elozetes koltségvetést kell késziteni. Ez a rendezvényért felelés munkatars feladata. Az
clozetes koltségvetésnek ki kell terjednie a rendezvénnyel (szakmai programmal) kapcsolatos
valamennyi lehetséges bevételre és kiadasra. Ha a rendezvényt kiilsé szakember bonyolitja, akkor
elozetes koltségvetést kell benyujtania.

Az elbzetes koltségvetést a rendelkezésre allo kiadasi keretdsszeg 5 %-os tartalékolasaval kell
elkésziteni. Az 5 %-os tartalékolas célja az eldre nem lathatd, varatlan kiaddsok pénziigyi
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fedezetének biztositasa. Ettél csak az igazgatd engedélyével lehet eltérni. Az eldzetes
kéltségvetésnek tobb lehetséges alternativat kell tartalmaznia, melyek koziil az igazgato
véleménye alapjan kell a legmegfelelébbet véglegesiteni.

1.3.1. A bevételek tervezése

A rendezvények (programok) eldzetes bevételi forrasa a Kkoltségvetésben tervezett fenntartasi
finanszirozas. Ezen feliil tervezendé a sajat bevétel, amely a fenti forras kiegészitésére szolgal.
Ez lehet:

- részvételi dij

- szervezési dij

- belépo dij

- reklamfelilet értékesités

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

1.3.2. A kiadasok tervezése

A rendezvények (programok) kiadéasa a koltségvetésben jovahagyott mérték 95 %-aig tervezheto.
A tervezetnek figyelembe kell venni valamennyi bek6vetkezhet6 kiadast:
- személyi kiadasok és azok jarulékai
- koltségtéritések
- asajat munkavallalok telmertlo koltségek
- reklam, propaganda kéltség, szorolapok, meghivok, nyomdakéltség
- postakdltség
- irodaszer, papir, nyomtatvany felhasznalds
- afénymasolas koltségei
- dekoracio
- hangositas, vilagositas, szinpadtechnikai szolgaltatas
- takaritas, mosatas (tisztitoszer) kiltség
- rendezvényszervezési kiadasok
- forgalomkorlatozas
- renddri segédlet
- rendezdk biztositasa
- orvosi Ugyelet-ment szolgalat
- hatosdgi engedélyek
- szakmai kiadasok
- zeneszolgaltatas
- fellépti dij, eloadoi dij
- zsiri dijazas
- koltségtéritések
- szallitasi dij
- szerzbi jogdij
- kulrdlis jarulék dij
- reprezentaci6s kiadasok
- vendéglatas
- szallasdij
- dijak, érmek, jutalmak adasa
- afentiek SZJA vonzata )
A kiadasok tervezésénél figyelembe kell venni az AFA kitelezettséget.

1.4. A kotelezettségvallalasok
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Az elozetes koltségvetés egyeztetése és a legkedvezdbb alternativak kivalasztasa utan a
rendezvényért (programért) felelés munkatars elokésziti a kotelezettségvallalasok meglétét.
Kotelezettséget csak az intézmény igazgatoja vallalhat. Az irasos kotelezettségvallalas szerzddés
formajaban valosul meg.

A szerzodésnek tartalmaznia kell:
- a szerzddo felek adatait
- a feladat ellatisdra vonatkozd részletes clGirdsokat, mit, hol. milyen hataridével kell elvégezni, milyen
teltételekkel €s mennyiért
- ateljesités igazoldsa és a kifizetés modjara vonatkozo eldirasokat

1.5. A végleges pénziigyi terv

A rendezvényterv (szakmai program), az elézetes koltségvetés, valamint a mar meglevd
kotelezettségvillalasok ismeretében el kell késziteni a végleges pénziigyi tervet. Ennek formai
felépitése, tartalmi kovetelménye megegyezik az el6zetes kdltségvetésével. Ehhez mellékelni kell
a kotelezettségvallalasokat. Az idokozben realizalddott tamogatasokat, bevételeket figyelembe
kell venni. Az 5 % tartalékolt kiadas az igazgatd engedélyével sziikség szerint felhasznalhato. A
végleges pénziigyi tervnek tartalmaznia kell a kifizetések iitemezését.

1.6. A rendezvények elszamolasa

A személyi kiadasok
- Személyi kiadds, személyi jovedelemado és jarulék koteles kifizetés csak az érintett személy hidnytalan
személyi adatai ismeretében, a szitkséges nyilatkozatok megtételével, a pénztar szamfejtése utan fizethetd.

A dologi kiadasok
- Arendezvényekkel (szakmai programolkkal) kapesolatban felmeriilt valamennyi kiadasrdl, az
AFA térvényben eldirt alaki és tartalmi kovetelményeknek megfelelé szamlakkal lehet elszamolni.
- Kifizetés csak az igazgato és a témafelel6s szakmai igazolasa utan torténhet.

Az elszamolas
- A rendezvény (program) befejeztével, a kiadasok teljesitésével, rendezvény elszamolast kell késziteni. A
rendezvény elszamoldst a felelds munkatars késziti el. Ennek alaki és tartalmi kiivetelményei megegyeznek a
pénziligyi terv felépitésével.

1.7. Szakmai értekelés

A rendezvény (szakmai program) elszamolasahoz a rendezvényért (programért) felel&s munkatars
részletes szakmai értékelést koteles késziteni. Az igazgatd jovahagydsa utan egy példanyt a
rendezvény elszamolasahoz csatol, egyet az igazgatonak ad at.
A szakmai beszamolonak tartalmaznia kell:

- az altalanos megallapitasokat

- atapasztalatokat

- arendezvény lefolyasat

- ardésztvevok Osszetételét, nagysagrendjét

- az eredményességet

- apozitiv és negativ hatasokat

33



10.

11.

12.

13.

5. sz. melléklet

A MUVELODESI KOZPONT HAZIRENDJE

A Mivelddési Kézpont a lakossag miivelddési, szabadidds tevékenységét szervezd, az
eziranyl igények kielégitését szolgald intézmény.

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

Az intézmény minden latogatdjanak joga van a zavartalan mivelddéshez,
kikapcsolodashoz, ezért kérjitk egymas tevékenységenek tiszteletben tartasat.

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

A rendezvények, Osszejovetelek és egyéb igénybevételek idOpontjat és feltételeit
munka-tarsainkkal kérjiik elére egyeztetni. Az igényelt helyiség csak a megbeszélt
idotartamban és feltételekkel, a Hazirendben foglaltak betartasa mellett haszndalhato,
melynek betartasaért, és betartatasaért a rendezvény szervezbje erkdlesi, és anyagi
felelosséggel tartozik.

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

A belépodijas  rendezvény  latogatasanak  eldfeltétele a  jegyvasarlas.
Technikai eszkdzok, specidlis berendezések eldzetes egyeztetés alapjan igényelhetok.

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

A Miivelédési Kézpont egész teriiletén 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- és munkavédelemre vonatkozo szabalyokat.

Az intézményben ittas, vagy mas befolyasoltsag alatt allo, a kozosségi egytittlét
szabalyait megszegd személyek nem tartozkodhatnak.
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10.

6. sz. melléklet

A DUNAFOLDVARI VARES TAJHAZ HAZIRENDJE

A Dunaf6ldvéri Vir és a Tajhaz (Vartorony. Fafaragd Galéria, Ispanhaz) Dunaftldvar
Véros Onkormanyzata dltal fenntartott, a Vérosi Miivelédési Kozpont és Kényvtar
altal miikodtetett kozérdekdi muzeumi kidllitohely a lakossag miivelddési, szabadidds
tevékenységét szolgald intézmény.

Az intézmény szolgaltatdsait, tereit a nyitva tartasi idoben bérki igénybe veheti, aki a
Jjelen hazirendben foglaltakat betartja.

Az intézmény nyitva tartds szerinti nyitasaért, zardsaért, a riasztorendszer ki és
bekapcsolasdért, valamint a hazirend betartatdsdért, a rend és tisztasag fenntartasaért

az intézmény egység személyzete a felelds.

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

A Dunaftldvari Var és a Téjhaz szolgaltatisai a meghatdrozott és feltiintetett dijak
megfizetésével vehetok igénybe.

Az intézmény berendezései, felszerelései, eszkdzei csak rendeltetésiiknek megfeleléen
hasznalhatdk, a rongalas kartéritést von maga utan.

A Dunafoldvari Vir €s a Tajhéz Gsszes épiiletében ¢és helyiségeiben TILOS A
DOHANYZAS.

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

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

Az intézményben ittas, vagy mas befolydsoltsag alatt 4llo, a kozdsségi egyiittlét
szabalyait megszegd személyek nem tartozkodhatnak.
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7. sz. melléklet
Dunaféldvar Varos Onkormanyzata Képviselé-testilletének 2022, december 13-an

(Kedden) 142 6rakor megtartott soros nvilvdanos iilésének jegyzékonyvébol.
KT hatarozat

Dunafsldvar Véaros Onkormanyzatinak Képviseld-testiilete a Dunaféldvari Miivelddési
Kézpont és Konyvtar miikodésével kapesolatosan az alabbi dontést hozza:

I. Dunaféldvari Var

e Felndtt jegy: 1.000 Ft
e Diak, nyugdijas, csoportos (10 f6tol) 700 Ft

o ( éves korig: ingyenes
e Muzeumpedagogiai foglalkozas: 200 Ft/f6
o Tarlatvezetés: 4.000 Ft
e Hésproba: 1.500 Ft

o Helyi iskolai csoportok szamara
a belépés ingyenes

II. Tajhaz
e Belépdjegy: 500 Ft
e Helyi iskolai csoportok szdmara
a belépés ingyenes
e Tajhaz foglalkoztato bérleti dija
| dra 4.000 Ft
1 napra 30.000 Ft

ITI.A Dunaféldvari Var teriiletére és a Ratkai kozbe gépjarmiivel a behajtast
megtiltja, kivéve:
e mozgaskorlatozott jelzéssel ellatott jarmivek
e rendezvény esetén a rendezvény el6készitésében, lebonyolitasdban résztvevok
jarmiivei a rendezvény megkezdéséig

IV.Ispanhaz tet6tér bérleti dija
e | Orara 4.000 Ft
e | napra 30.000 Ft

V. Udvarteriilet, szabadtéri szinpad bérleti dija
e Varudvar bérlet dija zenés, miisoros eléadasra 60.000 Ft/nap

e Satoros lakodalom tartdsa nem engedélyezett

VI.Miivelodési Kozpont terembérleti dijai

e Szinhazterem 50.000 Ft/alkalom
e Kisterem:

1 6ra 4.000 Ft

I nap 30.000 Ft
e Klubterem: 2.000 Ft/ora
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® A vdros kulturalis, kézmivelodési tevékenységet folytato csoportjainak a
foglalkozasaikhoz az intézmények termeinek hasznalata dijtalan
e Sport és egyéb tevékenységet,
tizleti alapon folytatd foglalkozasok bérleti dija 2.000 Ft/6ra
VIIL.  Jelen hatarozatban foglalt dijtételeket 2023. januér 1-t61 kell alkalmazni.

VIIL. A Képviselo-testitlet a 119/2017.(V1.2.) KT hatarozatot hatdlyon kiviil helyezi.

Hataridd: 2023. januar 1.
Felel6s: Horvath Zsolt polgarmester

k. m. f.

Horvath Zsolt sk. dr. Boldoczki Krisztina sk.
polgarmester jegyzd

Dunafdldvar, 2022. december 13.
A kivonat hiteléiil:






