Szervezeti és Mikddési szabalyzat
Dombovar Varos Kényvtara

1. Tinodi Konyvtar és Helytorténeti Gyiijtemény alapitdsa, jogallasa, alapadatai
1.1. Tinddi Kényvtar és Helytorténeti Gyiijtemény alapitasa

Dombovéar Varos Konyvtara alapitd okirata 2017. maju napjan lépett hatalyba,
ezzel egyiddjleg a 2014. aprilis 1-jén kelt egységes szerkeaktpitd okirat hatalyat
vesztette.

Az alapitd okiratot Dombdvar Varos Onkormanyzatan&épviseb-testilete
133/2014. (IV.10.) Kt. hatarozataval jovahagyta.

Az alapito okirat szama: 1/317-2/2017

Az alapito okirat kelte: 2014. aprilis 18.

Az intézmény alapitéja: Dombévar Varos Onkormangzat

1.2. Tinddi Kényvtar és Helytorténeti Gylijtemény jogallasa

Az intézmeény jogi szemeély, gazdasagi szervezetezh mendelke& koltségvetési
szerv, a koltségvetésében megallapitdiir&hyzatokkal teljes jogkorrel rendelkezik a
fenntartd koltségvetéstrszold 6nkormanyzati rendeletben foglaltak szerint

Az intézmény szakmai besorolasa: altalano&tglori nyilvanos telepilési (varosi)
konyvtar.

1.3. Tinddi Kényvtar és Helytorténeti Gyijtemeény iranyitasa és fenntartasa
Tinddi Konyvtar és Helytorténeti Gyiijtemény fenntart6ja, a fenntartd székhelye:
Dombovar Varos Onkormanyzata
7200 Dombovar, Szabadsag u. 18.
Az intézmeény alapitéi jogokkal felruhazott iranyitszerve, az iranyitd szerv
székhelye: )
Dombovar Varos Onkormanyzatanak Képwviselstilete
7200 Dombovar, Szabadsag u. 18.

A kultardért felebs miniszter ellatja a konyvtari tevékenység és avauyos
konyvtarak agazati iranyitasat.

1.4 Tinddi Kényvtar és Helytorténeti Gyiijtemény. alapadatai

Az intézmény megnevezése: Tinddi Konyvtar és Helytorténeti Gyiijtemény

Az intézmény székhelye: 7200 Dombovar, HunyadRger
Telephely(?): 7200 Dombdovar, Szabadsag u. 16.Hdedri Helytorténeti
Gyljtemény

Postacime: 7201 Dombovar, Pf. 68.

Kdzponti telefonszama: +36-74/465-434,



E-mail cime:
Honlap cime:

dombkonyvtar@gmail.com
www.vkd.hu

Torzskonyvi azonosité szama: 418191

Addszama:
KSH statisztikai

15418197-1-17
15418197-9101-322-17

1.5 Tinddi Koényvtar és Helytorténeti Gyilijtemeény bélyegbi:

a) hivatalos

pecsétjének felirata:

Tinddi Konyvtar és Helytorténeti Gyiijtemeny
7201. Dombovar Hunyadi tér 25. Pf: 68.
Telefonszam: 74/465-434
Addszam: 15418197-1-17
OTP 11746043-15418197

lenyomata:

b) kérbélyegs felirata:
Tinddi Kbnyvtar és Helytorténeti Gyiijtemény 7201 Dombovar,
Hunyadi tér 25. Pf. 68.
lenyomata:

c) tulajdonbélyegé felirata:
Tinddi Konyvtar és Helytorténeti Gyiijtemeny
Kdzépen vonal a leltari szamnak
lenyomata:

1.6. A feladatok ellatdsdhoz az intézmény rendelkégzére allnak Dombovar varos
kdzigazgatasi tertletén 1éd ingatlanok:

A konyvtar termei:

Dombovar, Hunyadi tér 25.

Tulajdoni lap szama: 1576

Helyrajzi szama: 1319

Alapteriilete: 880,67 tn

Szabadsag u. 16 adatai, Dombdévari Helytorténetijt@meny
feléitt konyvtar, gyermekkonyvtar 456,15 m

olvaséterem 56,32 fm

helyismereti gyijtemény 26, 07 m

internet- és szamitogépes terem 54,25 m
konyvraktar 70,01

szolgalati helyiségek, irodak,éelsarnok: 87,91

A konyvtar altal hasznalt helyiségek alapteriletszésen: 750,71%m



2. Tinodi Kényvtar és Helytorténeti Gyiijtemény tevékenysége

2.1. Az intézmény alaptevékenysége:

Az Intézmény ellatia a Magyarorszag helyi onkornemgirol szold 2011. évi
CLXXXIX. torvényben (a tovabbiakban: Mo6tv.) és a zedlis intézmeényekt, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a koawelodéstl szolo 1997. évi CXL. térvéenyben
(a tovabbiakban: Kultv.) a telepilési nyilvanos wétari ellatassal kapcsolatos
feladatokat a 67. §8-ban foglaltak szerint onall@zményként, varosi konyvtarkeént.

A Kultv. 55. 8§ (2) bekezdése alapjan a kdgtymenyi tevékenyseg mellett kiegéézit
feladatként az intézmény kozrékddik tovabba a Motv. 13. 8§ (1) bekezdés 7. pontja
szerint a helyi koziivelodési tevékenység tdmogatasa és a kulturalis 6rokeBg
védelme kozfeladatok ellatasaban.

2.2. Az intézmeény allamhéaztartasi szakagazati besalasa:
910100 Konyvtari, levéltari tevekenység

2.3. Szakmai alaptevekenységek kormanyzati funkcizerinti megjelélése:
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantsata
082043 Konyvari allomany feltarasa, néezgse, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
083020 Kdnyvkiadas
083030 Egyéb kiadoi tevékenység
086090 Mindenféle egyéb szabaiidzolgaltatas

041231 Rovid idtartamu kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb étartamu kdzfoglalkoztatas

082061 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikateuskenyseg
082063 Muzeumi kozivelédési, kozonségkapcsolati tevékenység
082091 Kdznivelodés — kozosseégi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082093 Koznivelodés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek
gondozasa.

2.4. Az intézmeény ellatja a Kultv. 55. 8§ (1) bekeZsbe szerint a nyilvanos konyvtar
alapfeladatait:
a) a fenntarto altal kiadott alapité okiratban ésszervezeti és tikodesi
szabalyzatban meghatarozdiicgljait kildetésnyilatkozatban kdzzé teszi,
b) gyijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, e, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,
c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos koényvténdszer dokumentumairél és
szolgaltatasairdl,
d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és st@lggainak eléréseét,
e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentumnéminaciocsereben,
f) biztositja az elektronikus kényvtari dokumentunedérhepseget,
g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis iragdfjdaz informacios tweltség
elsajatitdsaban, az egész életen at tart6 taraligsrfataban,



h) segiti az oktatasban, képzésben részélvevformacidellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl toétérformaciokérés lehéséget,

1) kulturalis, koz6sségi, koziwelodési rendezvényeket és egyéb programokat
szervez,

j) tudas-, informacio- és kulturakozvétittevékenységével hozzajarul az
életmirbség javitasahoz, az orszag versenyképességéndiseivez,

k) a szolgaltatasait a konyvtari nisegiranyitas szempontjait figyelembe véve
szervezi,

l) az altala Gzemeltetett, kiskoruak altal is hadlzatd, internet-hozzaféeressel
rendelked szamitogépek hasznalatat a kiskortak védelméttoahetes,
konnyen telepithétés hasznalhatd, magyar nyiebzoftverrel ellatva biztositja a
kiskoruak lelki, testi és értelmi fépglésének védelme érdekében.

2.5. Az intézmeény ellatja a Kultv. 65. § (2) bekezs$e szerinti telepulési konyvtari
feladatokat:

a) gyijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknekfeteien alakitja,
b) kbzhasznu informacios szolgaltatast nyuijt,

c) helyismereti informéacidkat és dokumentumokatjgy

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

2.6. A jogszabalyban foglaltakon kivil az intézményaz alabbi tevékenyseéget
Végzi:

a) Gyijteményét es szolgaltatasait a helyi igényeknekfeteljen alakitja. Az
egyes konyvtarhasznaloi rétegek igényei szerint 6rkidzd Ovezeteket,
gyermekrészleget és helyismeretiiggményt alakit ki, olvaséterem hasznalatot
biztosit.

b) Statisztikai adatszolgaltatast nyujt

c) Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

d). A Folydirat megrzeési szabalyzat szerintdsizaki kiadvanyokat (napilapok,
heti lapok, folyGiratok) gijt, ezeket a latogatok szamara eléshétteszi. Az
ertékes idszaki kiadvanyokat mégzi, hasznalatra feltarja.

e) Az olvasoszolgalat keretében tanacsadd, ajéaalékoztatd szolgalatot és
irodalomkutatast végez.

f) Igény esetén (itsek, betegek, mozgasukban korlatozottak szamakantes
kozremikddok segitségével hazhoz szallitja a dokumentumokat.

g) A vakok és gyengénlatok szamara hangkazettpegyényt kdlcséndz (hangos
konyvek).

h) A kényvtari dokumentumokrol masolatokat szolgalt

i)  Nyilvanos, kozosségi internet-hozzaférési  |ébéget  biztosit,
tartalomszolgéltatast nyuijt.

]) Tevékenységét Osszehangolja a koznevelési és m&zmeényekkel,
amelyekkel munkakapcsolatot tart fenn.

K) Alaptevékenysége ellatashoz szakembert alkalmaz, szolgéltatas
szinvonalanak megtartasa eérdekében a konyvtar zalgoészt vesznek
tovabbképzéseken, tanfolyamokon.



l) Az intézmény fejlesztése érdekében figyelmemnkédéri a péalyazati
felhivasokat, palyazatot nyujt be és azokat lebbgo

2.7. Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nelytdthat.
3. Tinddi Konyvtar és Helytorténeti Gyiijtemény szervezeti felépitése
Az intézmény 6nall6 szervezeti egységekkel nemetxedik.

Az intézmény szervezeti abraja:

igazgato
| |
szakmai dolgozok: technikai dolgozok:
- koényvtaros - takaritd
- raktaros - portas

- muzeumpedagogus

4. Tinodi Konyvtar és Helytorténeti Gyiijtemény vezetje és munkatarsai

4.1. A fenntarto altal engedélyezett létszam:
Szakmai létszam: & f
Technikai létszam: f

4.2. Intézményi munkakorok:
a) igazgato6
b) allomanygyarapit6 és feldolgozé konyvtaros
c) felndttolvasoéi konyvtaros
d) gyermekkoényvtaros
e) mivelédésszervaz- muzeumpedagogus
f) raktaros
g) takarito.

4.3. Igazgaté

Az intézmény vezéfét Dombévar Varos Onkormanyzatanak Képwigelstilete
hatarozott idre, legfeljebb 6t évre bizza meg nyilvanos palyaeféras atjan a



kozalkalmazottak jogallasardl szélo 1992. évi XXXIItérvény, valamint a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXItérvény végrehajtasarol a
miveszeti, a koziivelodesi és a kozdytemeényi terileten foglalkoztatott
kdzalkalmazottak jogviszonyaval dsszeftigggyes kérdésekben a 150/1992. (X1.20.)
Korm.rendelet alapjan.

Az igazgato felett az egyéb munkaltatoi jogokat MDOwér varos polgarmestere
gyakorolja.

Az igazgato feladat- és hataskore:
a) egyszemélyi feléls vezed, vezeti az intézményt, felid az intézmény
miikodéséért és gazdalkodasaért,
b) kulso szervek ditt képviseli az intézmenyt,
c) az intézmény munkajanak tervezése, iranyitasaéetlése,
d) gyakorolja a munkéltat6i jogkért az intézménybeglditkoztatottak felett.

Helyettese tavolléte, akadalyoztatasa esetén: MNagybjhelyi Monika
gyermekkdnyvtaros.

4.4. Tinodi Konyvtar és Helytorténeti Gyijtemény munkatarsai:

Az intézmény foglalkoztatottjaira a kozalkalmazhktt@gallasardl szolé 1992. évi
XXXIII. térvény, a Munka Torvenykonyvét sz6lo 20112. évi I. torvény, valamint a
Polgari Torvenykonywil szolé 2013. évi V. torvény szerinti megbizasiisgony
vonatkozik.

Az intézményben foglalkoztatottak képzettségi, keplkesitési kovetelményeit a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXItérvény végrehajtasarol a

mivészeti, a koziiveldsdési és a kozdgytemenyi terlleten foglalkoztatott

kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszeftigegyes kérdésekben a 150/1992. (X1.20.)
Korm.rendelet, valamint az egyes kulturalis kézkiazotti munkakorok betoltéséhez
szikséges képesitési és egyéb feltét@lekzdldo 2/1993. ( 1.30.) MKM rendelet

hatédrozza meg.

Az intézményben foglalkoztatottak feladatainak dséit a munkakéri leirasok
tartalmazzak. (6. szamu melléklet).

A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlansid — helyettesités vagy meghatarozott
munka elvégzésére, feladat ellatdsara hatarozo# id torted kinevezéssel és annak
elfogadasaval jon létre, a kinevezési okmany tamdaka a kozalkalmazott
munkakorét, a besorolasanak alapjaul szolgalo ésrebsztaly és fokozatot, az
illetményét és a munkavégzés helyét.

A kozalkalmazott a munkakoéri feladatait a kdzalkabhwotti jogviszonyra vonatkozo
szabalyok, az egyéb szakmai szabalyoknak és saat@soca munkaltato utasitasainak
megfeleben, a kozérdek figyelembevételével latjia el, k&eke hivatali titkot
megtartani.



Uj allashely csak a jogszabalybarbiel képzettségi és szakképzettségi feltételeknek
megfeleben tolthed be, ha a palyazati eljarasban nincs a képestesiakképzettsegi
kovetelményeknek megfetepalyazo, a munkakor kivételesen méassal is betdlthe

A kulturalis szakemberek szervezett képzési remdsde kovetelményeifl és a
képzés finanszirozasardl sz6l6 1/2000. (1.14.) NKOMndelet alapjan az
intézményben kdzalkalmazotti vagy munkaviszony jalapszakmai munkakérben,
legalabb 6 oOraban foglalkoztatott kdzép- és dfelsi vegzettsély szakemberek
hétéves tovabbképzési ciklusonként szervezett kbprévesznek részt. A hét évre
sz0l6 tovabbképzési tervet az igazgatd készitizegrintett dolgozdk véleményének
figyelembevételével, és a fenntartd hagyja jova.

A munkavallald6 a munkaviszonyabdl szarmazo kotélsegének megszegéseével
okozott kart kbteles megtériteni, ha nem uagy jértabogy az az adott helyzetben
altalaban elvarhat6. Szandékos vagy sulyosan gandedrokozas esetén a teljes kart
koteles megtériteni. Az intézmény valamennyi dofg@zfelebs a berendezési és
felszerelési targyak rendeltetésszérasznélataért, az informatikai eszk6zok, egyéb
eszkozok, a kdnyvek és dokumentumok megdvasaért.

5. Az intézmény mikodésének ébb szabalyai
5.1. A képviselet, a kiadmanyozas, cégsiiealairas és a bélyedik hasznalata

Tinddi Konyvtar és Helytorténeti Gyiijtemény képviseletére az igazgatd és az altala
irasban meghatalmazottak jogosultak.

5.2. Kiadmanyozas

Az intézményben a kiadmanyozas rendjét az igazgadbalyozza. Az igazgato
tavolléte esetén a kiadmanyozas jogat a helyegtgsicorolja.

5.3. Cégszei alairas és a bélyedik hasznalata
Valamennyi cégszéralairasnal az intézmény hivatalos bélyggzkell hasznalni. A
bélyegdkkel ellatott, cégszéen aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettséahasit,

jogszerzést, jogrol valé lemondast jelent.

Az intézmeény bélyediit naprakész éallapotban nyilvan kell tartani, ézsaela kell
tartani.

Az intézményben a hivatalos bélyédrasznalatara jogosultak
a) az igazgatd
b) a megbizott.

Az intézményben a korbélye§ihasznalatara jogosult: igazgato.



Az intézményben a tulajdonbélydghasznalatara jogosult: feldolgozé konyvtaros.

5.4. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozokolebes vagy tartos tavolléte nem
akadalyozhatja.

A helyettesitéssel kapcsolatos, az egyes dolgozékiats konkrét feladatokat a
munkakori leirasban kell rogziteni.

5.5. Ertekezletek

Munkaértekezlet: az igazgatd szikség szerint, dgyeugvente legalabb egy
alkalommal munkaértekezletet hiv 0ssze az intéznwatgymennyi dolgozojat ériit
problémak, szakmai kérdések megtargyalasara.

5.6. Tinddi Konyvtar és Helytdrténeti Gyijtemeény nyitvatartasi rendje:

Hétf6 9,00-18,00
Kedd 9,00-18,00
Szerda 9,00-18,00
Csutortok  zarva
Péntek 9,00-18,00
Szombat 9,00-12,00
Vasarnap  zarva

5.7. Tajékoztatas

A tomegtajékoztatas, illetve a sajtd részére azzmenyt érirk Ugyekben
tajékoztatasra az igazgato vagy az altala megldzethély jogosult.

5.8. Gazdalkodas altalanos szabdlyai

Az intézmény gazdasagi szervezettel nem rendélkkaltségvetési szerv, a
koltségvetésében megallapitott 6igdnyzatokkal teljes jogkorrel rendelkezik a
fenntarto koltségvetésiirsz6lo dnkormanyzati rendeletben foglaltak szerint

Az allamhaztartasrol sz6lo 368/2011. (X11.31.) Koremdelet 9. § (1) bekezdése
szerinti feladatokat Dombévar Varos OnkormanyzatanKépviseb-testilete
irAnyitasa ala tartozé Integralt Onkormanyzati §abhté Szervezet latja el a
munkamegosztas és fdistégvallalas rendjét szabalyoz6 munkamegosztasi
megallapodas szerint.

Az intézmény ingd vagyontargyainak rendeltetésszdiasznalatarol, valamint
felesleges készletei hasznositasarol az Onkormanyzagyonarél és a
vagyongazdalkodas szabalyairél sz6l6 mindenkonymgankormanyzati rendeletben



foglaltak szerint gondoskodik. Szabad helyiségeirskbe adasardl ugyanezen
rendeletben foglaltak szerint intézkedhet.

5.9. Bel$ ellenorzés

Az intézmeény bels ellensrzéseét, a koltségvetési szervek Bedentrollrendszeréi és
belg ellerdrzeésésl sz6l6 370/2011. (XI1.31.) Korm.rendeletben meginazott
feladatokat a Dombovari K6zos Onkormanyzati Hivéigh el.

6. Zar6 rendelkezések

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat 2017. december 1. napjan légybataezzel
egyidefileg hatalyat veszti a 15/2009. (Il. 4.) Human Bigagi hatarozattal
jovahagyott Szervezeti ésiodési Szabalyzat.

A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat mellékletei:

1. melléklet: Kbnyvtarhasznalati Szabalyzat

2. melléklet: Gyjtokori Szabalyzat

3. melléklet: Folydirat-mefyzési Szabalyzat

4. melléklet: Leltarozasi Szabalyzat

5. melléklet: Dombovari Helytorténeti @Ggemény hasznélati és szolgaltatasi
szabalyzata

6. melléklet: Munkakori leirasok

Domboévar 2017.

Virdgné Ban Emma
igazgato

ZARADEK

A Szervezeti és lkodési Szabalyzatot Dombovar Varos Onkormanyzatéhakan
Bizottsaga ..../2017. (....) szamu hatarozataval joggatza

Dombovér, 2017.

Szabé Lorand
polgarmester



