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Dobozi K6zosségi Haz és Konyvtar
5624 Doboz, Hunyadi tér 1.

Tel./fax: 66/268-299; Tel: 66/268-159
E-mail: muvelodesihaz@doboz.hu
http://kozossegihaz.doboz.hu

Dobozi Kozosségi Haz
¢s Konyvtar

Szervezeti ¢és Mukodési
Szabalyzata




Az intézmény nvitva tartasa:
Dobozi K6z6sségi Haz és Konyvtar Kdnyvtéra:
Heti 42 6ra (kedd, csiitortok 8-18 ora, szerda, péntek 10-18 6ra, szombat 13-19 6ra)

Dobozi K6z6sségi Haz és Konyvtar Miivelddési Héaza:
Heti 42 o6ra (hétfd, szerda, csiitortok, péntek 7.30-17.00 6ra, kedden 17.00-21.00 6ra,
egyéb idépontban a programokhoz igazodva)

Dobozi K6z6sségi Haz és Konyvtar Széchy Tamas Emlékhaza:
Heti 12 6ra (kedden 8-16 ora, szerdan 12-16 6ra, egyéb id6pontokban elézetes bejelentkezés
alapjan, €s a programokhoz igazodva)

A Dobozi Kozosségi Haz és Konyvtar miikédésének célja:

Doboz nagykdzség kozossége és az idelatogatok szdmara kulturdlis elldtast, konyvtari, muzedlis
gylijteményi szolgaltatidsokat és kultira kozvetits tevékenységet biztosit.

A Dobozi K6z6sségi Haz és Konyvtar ennek érdekében Integralt K6zosségi €s Szolgaltatd Térként:
- kozmiivel6dési intézményt

- nyilvanos konyvtart

- muzeélis gylijteményt miikddtet

Az intézmény vallalkozéi tevékenységet nem végez.
Az intézmény tevékenységét teljes politikai €s egyhazi/vallasi semlegességgel végzi. Partokat,
politikai szervezeteket nem tamogat és nem rekeszt ki, egylittmiikddik a torténelmi egyhazakkal.

A Dobozi Kozosségi Haz és Konyvtar tevékenysége és feladatai:
A mindenkor hatdlyos alapito okirat szerint.

Alaptevékenysége:

- gondoskodik klubok, szakkorok, tanfolyamok, egyéb mivelddési kézosségek, lakossagi
Onszervez6d6 csoportok tamogatasarol, mikodési feltételeik biztositasardl,

- biztositja a miivészeti csoportok, egytittesek miikddési feltételeit,

- helyet biztosit a telepiilés kulturalis rendezvényeinek, részt vesz az allami, tarsadalmi
innepek, mas események megszervezésében €s lebonyolitasaban,

- helyszint biztosit a lakossag szdmara szabadidejiik kulturalt eltdltéséhez,

- részt vesz az Onkormanyzat altal vallalt kozmiivel6dési feladatok ellatasaban.

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

bocsatja
- tajékoztat a Konyvtar és a nyilvanos Konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl

- segitséget nytjt mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérésében

- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informacié cserében

- . kozhasznti informécids szolgaltatast nyujt

- helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytijt

- konyvtar kozonségkapesolati és egyéb tevékenység (kidllitas rendezése, ismeretterjesztd
eléadas, tanfolyamszervezés, vetélkedd, ir6-olvasétalalkozo, pr- és marketing
tevékenység, kiadvanyok megjelentetése)

A Dobozi Kozosségi Haz ¢és Konyvtar oOnalléan gazdalkodd koltségvetési  szerv.
Alaptevékenységének és miikodtetésének gazdasagi feltételeit az alapitéd biztositja.

A szakmai feladatokat az igazgatd, a sportszervez6, a kdnyvtaros, valamint a kdnyvtéros
asszisztens latja el.




Az intézmény szervezeti egységei:

- Dobozi K6z6sségi Haz és Konyvtar Konyvtara

- Dobozi Kozdsségi Haz és Konyvtar Mitvelddési Haza

- Széchy Tamas Emlékhaz, Helytorténeti Gytlijtemény és Alkotohaz

Az intézmény szervezete

Az intézmény Integralt Kozosségi és Szolgaltatd Térként miikddik. Szakmai feladatokat az

intézmény minden dolgozodja ellat, a feladatelldtds az intézmény munkatarsainak szoros
egytttmiikodésén alapul.

Munkakérok az intézményben:
Igazgato

Konyvtaros

Konyvtaros asszisztens
Sportszervezd

Technikai alkalmazott

Az igazgat6

Az intézmény élén a magasabb vezetd beosztdsii igazgaté all. A Szervezeti €s Miikodési
Szabdlyzatnak biztositani kell, hogy az igazgaté eleget tudjon tenni jogszabdlyban eldirt
kotelezettségének, figyelembe véve, hogy egyszemélyi feleléssége kiterjed az intézmény
mikodésének valamennyi teriiletére. Az igazgatonak minden sziikséges intézkedést meg kell
tennie annak érdekében, hogy biztositsa az intézmény szakszer(i, térvényes és gazdasagos,
takarékos, hatékony miikodését. Feladatait a fenntarté &ltal meghatirozott munkakori leirds
szerint végzi. Igazgatéi mindségben gyakorolja a munkaltatéi, szakmai, gazdasagi iranyit6i
jogkorét. Akadalyoztatasa esetén a vezetdi teendOk ellatasat a sportszervezd végzi.

Az igazgaté felel6s:

- a feladatai ellatasdhoz az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon
rendeltetésszerli igénybevételéért

- az intézmény Alapité Okiratdban eldirt tevékenységek - jogszabdlyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel6 - ellatasaért

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

- a tervezési, beszamoldsi, informécidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért
¢s hitelességéért

- a gazdalkodasi lehetOségek €s kotelezettségek 6sszhangjaért

Az igazgatd joga az intézmény ligyeiben — az érvényes szabalyzatokban meghatarozott keretek
kozott — 6nalldéan donteni, s a szervezet egészére kiterjedd érvénnyel utasitast adni €s ellendrizni,
tovabba minden olyan intézkedés megtételére, mely az intézményi kotelezettségek maradéktalan
ellatasat, s az akadalyok, a hidnyossagok felszdmolésat szolgalja.

A Mivel6dési Haz igazgatdja a 2007. évi CLIL. Torvényben foglaltaknak megfelelé médon
vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett.

A sportszervezd

Szakmai munkakore mellett az igazgatdé tavolléte vagy akadalyoztatisa esetén igazgato-
helyettesi feladatokat lat el. Részletes feladat- €s hataskorét a Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat
mellékletét képez6 munkakori leirds tartalmazza.




A konyvtaros és a konyvtaros asszisztens

Feladatuk a konyvtari szolgaltatasok ellatasa.

a gyljtemény helyben haszndlata

az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata

informdaci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl

tajékoztatds a konyvtar és mas koényvtarak allomanyardl, a konyvtar altal készitett

adatbézisokban és az Interneten elérhetd informéciékrol

konyvtari dokumentumok meghatarozott kérének kolcsonzése,

eldjegyzése, a kolcsonzési hataridé meghosszabbitasa,

konyvtarkozi kélesonzés

Internet hozzaférés biztositasa

elézetes bejelentés alapjan csoportok fogadésa, kdnyvtari foglalkozasok tartdsa
j. rendezvények szervezése, kiallitdsok rendezése

A konkrét feladatok lebontasa a munkakori lefrasokban talalhatok.
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Az intézmény kapcsolatrendszere:

A munkavégzés sajatossaga, hogy az intézményi tevékenység sok szalon kotédik més

intézmények kulturdlis és kozosségi életéhez, ezért szilkséges széles korti, hatékony

kapcsolatrendszer kiépitésére térekedni a munkatérsaknak.

- Rendszeres munkakapcsolatot tart a fenntart6 helyi Snkormanyzattal.

- Tevékenysége sordn kapcsolatot tart a telepiilés intézményeivel, kozosségekkel, egyénekkel
és a helyi civil szervezetekkel.

- Szakmai egyiittmiikodést alakit ki a megyei tarsszervezetekkel, intézményekkel.

- Atevékenységi korét érintd orszagos és nemzetkozi szakmai intézményekkel, egyesiiletekkel
a kolesonosség jegyében egyiittmiikodik, illetve tevékenységiikbe az intézmény munkatarsai
révén bekapcsolodik.

Képviselet:

Az intézményt az igazgatd képviseli. Az igazgatot tavollétében a sportszervezd helyettesiti.
Mindkett6jik egyidejli tavollétében az igazgaté irdsban az intézmény mas dolgozojat is
megbizhatja helyettesitéssel. Az intézmény szakmai képviseletére munkakoriik alapjan- az
igazgatd utasitisara/engedélyével — a szakmai munkatarsak is jogosultak.

A munkavégzés altalanos szabdlvai

Az intézmény minden munkatarsinak kotelessége:

- tevékenységével elGsegitse az intézmény hatékony mikodését — mikodtetését,

- munkdja egészére az ember- és értékkozpontisag, az értékkozvetités legyen a jellemz6,

- tevékenységével hozzdjaruljon a miivel6dési célkitiizések megvalositasahoz,

- tevékenységét a latogatok igényeivel, érdekeivel és elvéarasaival 6sszhangban végezze,

- belsé munkatérsi, illetve kiilsé munkakapcsolataival az intézmény tekintélyét és iméazsanak
novelését szolgalja.

Minden dolgozét személyes felelésség és kotelezettség terhel feladata maradéktalan, pontos és

hatékony elvégzéséért. A munkdjara vonatkozé hatdlyos jogszabdlyok és intézményi

rendelkezések, munkakori leirdsanak ismerete és betartdsa. Munkatarsi, emberi, szakmai

egylittmiikddés kollégdival, és egyéni feleldsségvallalds a munk4jaért.

A dolgoz6 kételes minden — az intézményt érint — kérdésrél az igazgatot tajékoztatni.

Tevékenységet érintd informaciok megfelel6 kezelése, a szolgilati titok védelme.

A munkarend, valamint a tizrendészeti-, baleset-, kdrnyezet-, és vagyonvédelmi eléirasok

betartasa. A rendelkezésre bocsdtott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszert,

takarékos felhasznaldsa, a tarsadalmi tulajdon védelmére vonatkozé elbirdsok betartdsa és mas,

az intézményben munkat véllald, vagy ide betérd vendégekkel ezek betartatasa.




A dolgozdk joga:

Szakmai 6n- és tovdbbképzéseken vald részvétel. Olyan javaslat megtétele vagy eszlelt
hidnyossagok feltarasa, mely révén a munka hatékonysaga és minésége javithato. Az intézmény
terveinek és célkitlizéseinek kialakitdsdban és az eredmények értékelésében vald részvétel. A
munkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszkézoket hasznalni. A sziikséges informacidkat
megszerezni és felhasznalni. Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni €s
ehhez véleményt nyilvanitani.

Ellenérzési rendszer

Az igazgatd koteles a vezetésére bizott dolgozok munkajat ellendrizni. Az ellen6rzés sordn
feltart hidnyossagok kikiiszobolésére a vezet6 intézkedik. Az ellenérzés lezdrdsa utén az igazgato
gondoskodik a sziikséges intézkedések megtételérsl.

Az intézmény belsé ellen6rzési feladatainak ellatdsarol a fenntarté az altala megbizott belsd
ellen6rok igénybevételével is gondoskodik.

E szabalyzat a jovahagyds napjan 1ép érvénybe.

Doboz, 2013. jinius 25.
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Zaradék:

Fzen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a Képvisel6-testitletiink 2013. junius 27. napjan
tartott lilésén megtargyalta és a . H0../2013. sz. hatérozataval jovahagyta.
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