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1 Bevezetés 

Jelen dokumentum célja, hogy bemutassa a Dombrádért Együtt Közművelődési, Könyvtár és Intézményműködtető, Közösségi szolgáltató és Kereskedelmi Nonprofit Korlátolt felelősségű társaság (rövidített neve: Dombrádért Együtt Nonprofit Kft.) szervezeti működését. 
Dombrád Város Önkormányzati Képviselőtestületének 137/2015. (IX.03.) határozata alapján 2015. október 1-től Dombrád Város Önkormányzat intézményeinek működtetésére megalapította a Dombrádért Együtt Nonprofit Kft.-t, amely 2016. január 1-től látja el feladatát az alábbi tevékenységi körökben: 

· Könyvtári tevékenység

érintett kormányzati funkciók:

013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok

082042 Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása

082043 Könyvtári állomány feltárása, megőrzése, védelme

082044 Könyvtári szolgáltatások

082063 Múzeumi kiállítási tevékenység

082091 Közművelődés- közösségi és társadalmi részvétel fejlesztése

082092 Közművelődés - hagyományos közösségi kulturális értékek gondozása

082093 Közművelődés - egész életre kiterjedő tanulás, amatőr művészetek

082094 Közművelődés - kulturális alapú gazdaságfejlesztés

086090 Mindenféle egyéb szabadidős szolgáltatás

092150 Iskolarendszeren kívüli ISCED 2 szintű OKJ-s képzés

095020 Iskolarendszeren kívüli egyéb oktatás, képzés
· Dombrádi Móra Ferenc Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskolát érintő feladatok 

013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok:

- Tornaterem, iskolai ebédlő bérbeadása

- Egyéb takarítás

- a feladat-ellátás helyszínei vonatkozásában teljeskörű működtetési feladatok.

· A településüzemeltetés feladatai

érintett kormányzati funkciók és a végzendő feladatok:

013350 Az önkormányzati vagyonnal való gazdálkodással kapcsolatos feladatok:

· Önkormányzati lakások bérbeadása, az önkormányzat rendeletében megállapított bérleti díj alkalmazásával

013360 Más szerv részére végzett pénzügyi-gazdálkodási, üzemeltetési, egyéb szolgáltatások

- Belterületi jeges utak sózása, homokozása

- Aprítékolás

- Tűzifa beszállítása, vágása

- Intézmények fűtése

- Önkormányzat és intézményei feladat-ellátási helyszínein teljeskörű karbantartási, felújítási feladatok elvégzése.

047120 Piac üzemeltetése

· Városi piac üzemeltetési feladatai (takarítás, karbantartási, kisjavítási munkák, helypénzek szedése önkormányzati rendeletben meghatározottak szerint)

066010 Zöldterület-kezelés

- Parkok, közterületek, vízelvető árkok, telephely takarítása

- Virágágyak kialakítása, beültetése, kapálása, locsolása

- Parlagfű-mentesítés

- Fűkaszálás, kaszálás, sövényvágás, fűnyírás

- Rózsák, fák metszése, gallyazása, permetezése

- Szemétszedés Dombrád belterületén és a bevezető utakon

Tulajdonosi kör: 100 %-os önkormányzati tulajdon. 

2 A gazdasági társaság bemutatása

A Dombrádért Együtt Nonprofit Kft. alapadatai: 
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4492 Dombrád, Erzsébet u. 23/B.
Fő tevékenység:

8412’08 Egészségügy, oktatás, kultúra, egyéb szociális szolgáltatás (kivéve: társadalombiztosítás) igazgatása

Egyéb tevékenységi körök: 

0111’08 Gabonaféle (kivéve: rizs), hüvelyes növény, olajos mag termesztése

0112’08 Rizstermesztés

0113’08 Zöldségféle, dinnye, gyökér-, gumósnövény termesztése

0114’08 Cukornádtermesztés

0115’08 Dohánytermesztés

0116’08 Rostnövénytermesztés

0119’08 Egyéb, nem évelő növény termesztése

0121’08 Szőlőtermesztés

0122’08 Trópusi gyümölcs termesztése

0123’08 Citrusféle termesztése

0124’08 Almatermésű, csonthéjas termesztése

0125’08 Egyéb gyümölcs, héjastermésű termesztése

0126’08 Olajtartalmú gyümölcs termesztése

0127’08 Italgyártási növény termesztése

0129’08 Egyéb évelő növény termesztése

0130’08 Növényi szaporítóanyag termesztése

0141’08 Tejhasznú szarvasmarha tenyésztése

0142’08 Egyéb szarvasmarha tenyésztése

0143’08 Ló, lóféle tenyésztése

0144’08 Teve, teveféle tenyésztése

0145’08 Juh, kecske tenyésztése

0146’08 Sertéstenyésztés

0147’08 Baromfitenyésztés

0149’08 Egyéb állat tenyésztése

0150’08 Vegyes gazdálkodás

0161’08 Növénytermesztési szolgáltatás

0162’08 Állattenyésztési szolgáltatás

0163’08 Betakarítást követő szolgáltatás

0164’08 Vetési célú magfeldolgozás

0170’08 Vadgazdálkodás, vadgazdálkodási szolgáltatás

0210’08 Erdészeti, egyéb erdőgazdálkodási tevékenység

3101’08 Irodabútor gyártása

3102’08 Konyhabútorgyártás

3103’08 Ágybetét gyártása

3109’08 Egyéb bútor gyártása

4120’08 Lakó - és nem lakó épület építése

4211’08 Út, autópálya építése

4212’08 Vasút építése

4213’08 Híd, alagút építése

4291’08 Vízi létesítmény építése

4299’08 Egyéb m.n.s építés

4311’08 Bontás

4312’08 Építési terület előkészítése

4321’08 Villanyszerelés

4322’08 Víz-, gáz-, fűtés-, légkondicionáló-szerelés 

4329’08 Egyéb épületgépészeti szerelés

4331’08 Vakolás

4332’08 Épületasztalos-szerkezet szerelés

4333’08 Padló-, falburkolás

4334’08 Festés, üvegezés

4339’08 Egyéb befejező építés m.n.s

4391’08 Tetőfedés, tetőszerkezet-építés

4399’08 Egyéb speciális szaképítés m.n.s

4520’08 Gépjárműjavítás,-karbantartás

4621’08 Gabona, dohány, vetőmag, takarmány nagykereskedelme

4622’08 Dísznövény nagykereskedelme

4631’08 Zöldség-, gyümölcs nagykereskedelme

4647’08 Bútor, szőnyeg, világítóberendezés nagykereskedelme

4665’08 Irodabútor-nagykereskedelem

4721’08 Zöldség, gyümölcs kiskereskedelme

4753’08 Takaró, szőnyeg, fal-, padlóburkoló kiskereskedelme

4759’08 Bútor, világítási eszköz, egyéb háztartási cikk kiskereskedelme

4782’08 Textil, ruházat, lábbeli piaci kiskereskedelme

4789’08 Egyéb áruk piaci kiskereskedelme

4939’08 M.n.s egyéb szárazföldi személyszállítás

4941’08 Közúti áruszállítás

5210’08 Raktározás, tárolás

5221’08 Szárazföldi szállítást kiegészítő szolgáltatás

5520’08 Üdülési, egyéb átmeneti szálláshely-szolgáltatás

5610’08 Éttermi, mozgó vendéglátás

5621’08 Rendezvényi étkeztetés

5630’08 Italszolgáltatás

6399’08 M.n.s. egyéb információs szolgáltatás

6820’08 Saját tulajdonú, bérelt ingatlan bérbeadása, üzemeltetése

6832’08 Ingatlankezelés

7021’08 PR, kommunikáció

7311’08 Reklámügynöki tevékenység

7312’08 Médiareklám

7490’08 M.n.s. egyéb szakmai, tudományos, műszaki tevékenység

7721’08 Szabadidős, sporteszköz kölcsönzése

7729’08 Egyéb személyi használatú, háztartási cikk kölcsönzése

7740’08 Immateriális javak kölcsönzése

7810’08 Munkaközvetítés

8010’08 Személybiztonsági tevékenység

8110’08 Építményüzemeltetés

8129’08 Egyéb takarítás

8130’08 Zöldterület-kezelés

8230’08 Konferencia, kereskedelmi bemutató szervezése

8299’08 M.n.s. egyéb kiegészítő üzleti szolgáltatás

8532’08 Szakmai középfokú oktatás

8551’08 Sport, szabadidős képzés

8552’08 Kulturális képzés

8559’08 M.n.s. egyéb oktatás

8560’08 Oktatást kiegészítő tevékenység

9101’08 Könyvtári, levéltári tevékenység

9102’08 Múzeumi tevékenység

9103’08 Történelmi hely, építmény, egyéb látványosság működtetése

9104’08 Növény-, állatkert, természetvédelmi terület működtetése

9311’08 Sportlétesítmény működtetése

9313’08 Testedzési szolgáltatás

9319’08 Egyéb sporttevékenység

9321’08 Vidámparki, szórakoztatóparki tevékenység

9329’08 M.n.s. egyéb szórakoztatás, szabadidős tevékenység

9604’08 Fizikai közérzetet javító szolgáltatás

2.1 Alapítói határozat


A taggyűlés hatáskörébe tartozó kérdésekben a tag írásban határoz és a döntés az ügyvezetéssel való közléssel válik hatályossá.

A legfőbb szerv hatáskörét a tag gyakorolja.


Az alapító döntését minden olyan esetben ki kell kikérni, amikor egyébként a többszemélyes társaságnál a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény szerint a döntés meghozatalára a taggyűlés lenne jogosult.


Az alapító minden, a társaságot érintő kérdésben dönthet.

Kizárólag az alapító dönthet az alább felsorolt kérdésekben: 

· az olyan szerződés megkötésének jóváhagyása, amelyet a társaság saját tagjával, ügyvezetőjével, felügyelőbizottsági tagjával, választott társasági könyvvizsgálójával vagy azok közeli hozzátartozójával [Ptk. 8:1.§ 1.pont], illetve élettársával köt;

· a társaság Szervezeti és Működési Szabályzatának jóváhagyása,

· az alapító által 8/2012.(III.30.) sz. alatt hozott, Az Önkormányzat vagyonáról és a vagyongazdálkodás szabályairól szóló önkormányzati rendelet 8. § (5)-(8) bekezdései, 17. §-a, 18. §-ában meghatározott döntések.

· a számviteli törvény szerinti beszámoló elfogadása, ideértve az adózott eredmény felhasználására vonatkozó döntést;

· pótbefizetés elrendelése és visszatérítése;

· az ügyvezető megválasztása, visszahívása és díjazásának megállapítása, valamint, az ügyvezetővel kapcsolatos munkáltatói jogok gyakorlása;

· a felügyelőbizottság tagjainak megválasztása, visszahívása, díjazásuk megállapítása;

· a könyvvizsgáló megválasztása, visszahívása és díjazásának megállapítása;

· az ügyvezető a felügyelőbizottsági tagok illetve a könyvvizsgáló elleni követelések érvényesítése;

· a társaság beszámolójának, ügyvezetésének, gazdálkodásának könyvvizsgáló által történő megvizsgálásának elrendelése; 

· a társaság jogutód nélküli megszűnésének, átalakulásának elhatározása;

· az alapító okirat módosítása;


· mindazon ügyek, amelyeket a törvény vagy alapító okirat az alapító kizárólagos hatáskörébe utal.

Az alapító évi két alkalommal köteles a társaság ügyeiben ülésezni. Minden évben köteles a számviteli törvény szerinti beszámolót elfogadni, illetve az adózott eredmény felhasználására vonatkozóan döntést hozni. Minden év január 31-ig köteles az adott évre vonatkozó üzleti tervét megtárgyalni és elfogadni.

A társaság egyszemélyes jellegére tekintettel az alapító, döntéshozatal előtt köteles a társaság felügyelőbizottságának és ügyvezetőjének a döntésre vonatkozó véleményét beszerezni. Az alapító a felügyelőbizottság elnökének és az ügyvezetőnek írásban adja át a döntést tartalmazó határozatának tervezetét, és felhívja a figyelmüket arra, hogy a tervezetre vonatkozó észrevételeiket írásban tegyék meg. Az ügyvezető és a felügyelőbizottság elnöke az alapítói döntés tervezetére vonatkozó észrevételeit - egyetértés esetén is - írásban, keltezéssel és aláírásával ellátva köteles az alapítóval öt napon belül közölni. A véleményezésre átadott határozattervezeteket, és az azokra vonatkozó ügyvezetői és felügyelőbizottsági véleményeket az alapító időrendben lefűzve őrzi meg.  Az alapító döntéseiről az ügyvezetőt írásban köteles értesíteni.

A társaság tevékenységével és gazdálkodásával kapcsolatos alapítói döntések nyilvánosságának biztosítása kötelező, ezért minden olyan kérdéskörben, amely a társaság működésével és gazdálkodásával kapcsolatban kötelező a nyilvánosság biztosítása, az alapító döntéshozatala során a nyilvánosságot nem zárhatja ki.

Az alapító képviseletére jogosult személy a társaság tevékenységével és gazdálkodásával kapcsolatban köteles a döntéshozatal előtt a nyilvánosság biztosítása érdekében a szolgáltatás igénybevevői kört olyan határidővel értesíteni, amellyel a nyilvánosság biztosítása nem hiúsítható meg.

Az alapító üléseit írásban hívja össze oly módon, hogy az alapítói ülés tervezett időpontját legalább 5 nappal korábban megküldött írásos meghívó és a tervezett napirendi javaslat megküldésével értesíti az ügyvezetőt, a felügyelő bizottsági tagokat azzal a felkéréssel, hogy amennyiben szükségesnek ítélik meg, tegyenek további javaslatot a tervezett napirend kiegészítésére az értesítés kézhezvételétől számított 3 napon belül A napirendi javaslatok kézhezvételét követően az ülés napirendjét az alapító képviselője 2 napon belül véglegesíti. Egyidejűleg az alapító képviselője dönt az ülés pontos időpontjáról és helyszínéről, és erről írásban minden érintett személyt, vagy szervet értesít.

Az ügyvezető, a felügyelő bizottsági tagok a vonatkozó jogszabályokban szabályozott esetben jogosultak az alapítói ülés összehívását kezdeményezni. Jogosultak az alapítói ülés összehívását kezdeményezni abban az esetben is, amennyiben az alapító közhasznú társasággal kapcsolatos tevékenysége ezt indokolttá teszi.

Az alapító kizárólagos hatáskörébe tartozó kérdéskörben csak az alapító vezető szerve (Képviselő-testület) hozhat döntést. A alapító képviseletére jogosult személy köteles haladéktalanul, de legkésőbb a következő munkanapon a közhasznú társaság ügyvezetőjét, felügyelő bizottság tagjait a társaság működését érintő kérdésről tájékoztatni.

Az alapító vezető szervének határozathozatalában – a társaságot érintő döntéshozatal során – nem vehet részt az a személy, aki, vagy akinek tagja, vagy tagjának közeli hozzátartozója élettársa a határozat alapján:

a) kötelezettség, vagy felelősség alól mentesül, vagy

b) bármilyen más előnyben részesül,

c) illetve a megkötendő jogügyletben egyébként érdekelt.

A társaság éves beszámolójának elfogadásáról az alapító vezető szerve – a számviteli törvényben foglaltak betartásával – köteles gondoskodni. A számviteli törvény szerinti beszámolóról és az adózott eredmény felhasználásáról a társaság legfőbb szerve csak a felügyelő bizottság írásbeli jelentésének birtokában határozhat.

Az alapító kizárólagos hatáskörébe tartozó kérdéskörben csak az alapító, illetve az alapító vezető szerve hozhat döntést.
Az alapító a társaság működésével kapcsolatos ülésekről köteles jegyzőkönyvet készíteni. A jegyzőkönyv részletes tartalmi elemeit jelen Szervezeti és Működési Szabályzat tartalmazza. A jegyzőkönyvbe foglalt határozatokat haladéktalanul be kell vezetni a határozatok könyvébe.

Az ülések határozatait a meghozataluktól számított 15 napon belül postai úton kell közölni az érintettekkel. Ezzel egyidejűleg a társaság és az alapító székhelyén található nyilvános hirdetőtáblán elérhetővé kell tenni legalább 30 napra a meghozott határozatok szövegét. Ennél rövidebb határidőt akkor köteles a társaság teljesíteni, amennyiben azt a hozott határozat jellege megköveteli. Az alapító köteles hirdetményeire vonatkozó hirdetőtáblát biztosítani egyrészt az alapító, másrészt külön a társaság székhelyén.


A társaság működésével kapcsolatosan keletkezett iratokba a társaság ügyvezetőjével történt előzetes egyeztetés alapján munkaidőben bárki betekinthet, saját költségére másolatot készíthet. A keletkezett iratokba történt betekintés iránti kérelem történhet rövid úton, telefonon, telefaxon, e-mail-en vagy írásban. Az ügyvezető a betekintést kérő kérelmét a kérelem tudomására jutásától számított 3 munkanapon belül köteles teljesíteni. Az ügyvezető akadályoztatása esetén köteles helyettesről gondoskodni.


A társaság éves beszámolója megtekinthető a társaság székhelye szerinti illetékes Cégbíróságon is.


A társaság működésével, tevékenységével és gazdálkodásával kapcsolatos ülésekről a szolgáltatás igénybevevőit értesíteni kell. Az értesítési határidők megegyeznek az alapítói ülések összehívásának rendjével. A szolgáltatás igénybevevői köre Dombrád város területére korlátozódik. Egyébként a megjelölt kedvezményezetti kör semmilyen más feltétellel nem zárt és nem korlátozott.


A szolgáltatás igénybevételének közlése történhet közvetlenül a szolgáltatás igénybevevőjének megkeresésével, illetve a megjelölt hirdetőtáblán a hozott határozat jellegétől függően.

2.2 Az ügyvezetővel szembeni elvárások
Az ügyvezető a gazdasági társaság ügyvezetését az ilyen tisztséget betöltő személytől elvárható fokozott gondossággal, a társaság érdekeinek elsődlegessége alapján köteles ellátni. A jogszabályok, az alapító okirat, illetve ügyvezetői kötelességeinek vétkes megszegésével a gazdasági társaságnak okozott károkért a polgári jog szabályai szerint felel a társasággal szemben.

Az ügyvezetői tisztségviselői feladat csak személyesen látható el, képviseletnek nincs helye.

Az ügyvezető a társaság ügyvezetését munkaviszonyban látja el.

Az ügyvezető külön okiratban nyilatkozatot tesz arra vonatkozóan, hogy a Polgári Törvénykönyvről szóló 2013. évi V. törvény (továbbiakban: Ptk.) 3:22.§ és a 3:115.§-aiban és egyéb jogszabályban megjelölt összeférhetetlenségi és kizáró okok vele szemben nem állnak fenn, továbbá nyilatkozik arról is, hogy nem áll eltiltás hatálya alatt.

Az ügyvezető önálló cégjegyzésre jogosult.
2.3 Cégvezetőre vonatkozó határozat
A társaságnál cégvezető kinevezésére nem kerülhet sor.

2.4 Felügyelőbizottság
A társaságnál három tagból álló felügyelő bizottság működik.

- A felügyelőbizottság elnöke:
Név: Gombos Attila János

Lakcím:4492 Dombrád, Erzsébet u. 27.

A megbízatás határozott időre szól.
A megbízatás kezdő időpontja: 2015. október 1.
A megbízatás lejárta: 2019. október 31.

  - A felügyelőbizottság tagjai:

Név: Csáki Kálmán
Lakcím: 4492 Dombrád, Ószőlő út 11/B.

A megbízatás határozott időre szól.
A megbízatás kezdő időpontja: 2015. október 1.
A megbízatás lejárta: 2019. október 31.

Név: Harsányi László

Lakcím: 4492 Dombrád, Andrássy út 234.

A megbízatás határozott időre szól.
A megbízatás kezdő időpontja: 2015. október 1.
A megbízatás lejárta: 2019. október 31.

A felügyelőbizottság tevékenységét a hatályos jogszabályok szerint végzi, ügyrendjét maga állapítja meg és jóváhagyásra az alapító elé terjeszti.


A felügyelő bizottság testületként jár el. A felügyelő bizottság tagjai sorából választ elnököt, szükség esetén elnökhelyettest. A felügyelő bizottság határozatképes, ha mindhárom tagja jelen van; határozatát a jelenlévők egyszerű szótöbbségével hozza.


A felügyelő bizottság tagjai személyesen kötelesek eljárni, képviseletnek a felügyelő bizottsági tevékenységben nincs helye. A felügyelő bizottság tagját e minőségében a gazdasági társaság tagja, illetve munkáltatója nem utasíthatja.


A felügyelő bizottság üléseit az elnök hívja össze és vezeti. Az ülés összehívását – az ok és cél megjelölésével – a felügyelő bizottság bármely tagja írásban kérheti az elnöktől, aki a kérelem kézhezvételétől számított 8 napon belül köteles intézkedni a felügyelő bizottság ülésének 30 napon belüli időpontban történő összehívásáról. Ha az elnök a kérelemnek nem tesz eleget, a tag maga jogosult az ülés összehívására.

Ha a felügyelőbizottság tagjainak száma a létesítő okiratban megállapított szám alá csökken, az ügyvezetés a felügyelőbizottság rendeltetésszerű működésének helyreállítása érdekében köteles értesíteni az alapítót.


A felügyelő bizottság egyes ellenőrzési feladatok elvégzésével bármely tagját megbízhatja, illetve az ellenőrzést állandó jelleggel is megoszthatja tagjai között. Az ellenőrzés megosztása nem érinti a felügyelő bizottsági tag felelősségét, sem azt a jogát, hogy az ellenőrzést más, a felügyelő bizottság ellenőrzési feladatkörébe tartozó tevékenységére is kiterjessze.

A felügyelő bizottság a vezető tisztségviselőktől, illetve a gazdasági társaság vezetőállású munkavállalóitól felvilágosítást kérhet, amelyet a társasági szerződésben meghatározott módon és határidőn belül kell teljesíteni. A felügyelő bizottság a társaság könyveit és iratait – ha szükséges, szakértők bevonásával – megvizsgálhatja.

Ha gazdasági társaságnál felügyelő bizottság működik, a számviteli törvény szerinti beszámolóról a gazdasági társaság legfőbb szerve csak a felügyelő bizottság írásbeli jelentésének birtokában határozhat.

A felügyelő bizottság megítélése szerint az ügyvezetés tevékenysége jogszabályba, a társasági szerződésbe, illetve a gazdasági társaság legfőbb szervének határozataiba ütközik, vagy egyébként sérti a gazdasági társaság, illetve a tagok érdekeit, összehívja a gazdasági társaság legfőbb szervének rendkívüli ülését, és javaslatot tesz annak napirendjére.

A felügyelő bizottság ellenőrzi a társaság működését és gazdálkodását. Ennek során a vezető tisztségviselő(k)től jelentést, a társaság munkavállalóitól, pedig tájékoztatást vagy felvilágosítást kérhet, továbbá a társaság könyveibe és irataiba betekinthet, azokat megvizsgálhatja.

A felügyelő bizottság köteles az intézkedésre jogosult vezető szervet tájékoztatni annak összehívását kezdeményezni, ha arról szerez tudomást, hogy

a.) a szervezet működése során olyan jogszabálysértés vagy a társaság érdekeit egyébként súlyosan sértő esemény (mulasztás) történt, amelynek megszüntetése vagy következményeinek elhárítása, illetve enyhítése az intézkedésre jogosult vezető szerv döntését teszi szükségessé,

b.) a vezető tisztségviselők felelősségét megalapozó tény merült fel.

Az intézkedésre jogosult vezető szervet a felügyelő bizottság indítványára – annak megtételétől számított harminc napon belül – össze kell hívni. E határidő eredménytelen eltelte esetén a vezető szerv összehívására a felügyelő bizottság is jogosult.

Ha az arra jogosult szerv a törvényes működés helyreállítása érdekében szükséges intézkedéseket nem teszi meg, a felügyelő bizottság köteles haladéktalanul értesíteni a törvényességi felügyeletet ellátó szervet.

A felügyelőbizottság tagja az a nagykorú személy lehet, akinek cselekvőképességét a tevékenysége ellátásához szükséges körben nem korlátozták. Nem lehet a felügyelőbizottság tagja, akivel szemben a vezető tisztségviselőkre vonatkozó kizáró ok áll fenn.

Nem lehet felügyelő bizottság elnöke vagy tagja továbbá az a személy, aki

a.) az alapító vezető szervének elnöke, vagy tagja,a társasággal a megbízatásán kívüli más tevékenység kifejtésére irányuló munkaviszonyban;
b.) vagy munkavégzésre irányuló egyéb jogviszonyban áll, ha jogszabály másképp nem rendelkezik;
c.) a társaság cél szerinti juttatásából részesül – kivéve a bárki által megkötés nélkül igénybe vehető nem pénzbeli szolgáltatásokat, és a társadalmi szervezet által tagjának a tagsági jogviszony alapján nyújtott, létesítő okiratnak megfelelő cél szerinti juttatást, illetve 

d) az a)-c) pontban meghatározott személyek hozzátartozója. 

A felügyelőbizottság tagjai a felügyelőbizottság munkájában személyesen kötelesek részt venni. A felügyelőbizottság tagjai a jogi személy ügyvezetésétől függetlenek, tevékenységük során nem utasíthatóak

2.5 Szervezeti felépítés
A társaság élén az ügyvezető áll. Munkájáról a tulajdonosnak – Dombrád Város Önkormányzatának és Képviselő testületének számol be, és ellenőrzését a Felügyelő Bizottság látja el.
A társaság feladatellátása több része osztható, melynek rövid bemutatása az alábbiak szerint:  

· Gazdasági tevékenység – A társaság általános ügyvitele, a pénzügyi, számviteli, munkaügyi és bérügyi feladatok ellátása, és az általános marketing tevékenység. Az iskolákban működő tornatermek, illetve a Művelődési ház szabad kapacitásának kihasználásának, bérbeadásának folyamatos megszervezése. Az önkormányzati bérlakások kiadása, és az azzal szorosan összefüggő feladatok.
· Karbantartás – Az intézmények épületeinek és berendezéseinek karbantartása, a munkakörnyezet biztonságosságának és megbízhatóságának fenntartásához. Karbantartási tevékenységet látunk el külső ügyfelek felé megrendelés alapján. Fő karbantartási tevékenységünk a villanyszerelés, ács- és asztalos munkák, lakatos tevékenységek. 
· Takarítás – Az Önkormányzat tulajdonát képező épületek, az általa működtetett intézmények teljes körű, takarítási, tisztítási feladatait látja el. 

· Fűtés – A vegyestüzeléssel ellátott, önkormányzati tulajdonú, vagy az általa működtetett intézmények fűtését, a fűtési rendszer felülvizsgálatát a társaság látja el.

· Mezőgazdasági tevékenység – Az Önkormányzat a saját tulajdonú ingatlanain mezőgazdasági, növénytermesztési feladatokat lát el. Ezen feladatok elvégzését közfoglalkoztatottak munkavégzésével látja el. A gazdasági társaság a tulajdonos megbízásából irányítói személyzetet biztosít a tevékenységhez.

·  Építőipari tevékenység – Kőműves és festő munkák kivitelezése az Önkormányzati tulajdonú épületekben, ingatlanokon, az Önkormányzat által fenntartott közterületeken, és eseti jelleggel a megrendelő által kért helyszíneken. 
· Piacüzemeltetés – A tulajdonostól használatra átadott piac épületének és területének fenntartása, üzemeltetése, árusító helyek bérbe adása. 
· Közterület fenntartás – Dombrád város közterületeinek fenntartása. Állagmegóvás, rongálások helyreállítása, szemét szedés, takarítás. Idényjelleggel virág locsolása, az utak jég- és hó mentesítése. 
· Közművelődés és Könyvtár – A gazdasági társaság megfelelő szakember hiányában, a városban üzemeltetett Könyvtár tevékenységének az ellátására, részmunkaidőben, a vonatkozó jogszabályban előírt könyvtáros végzettségű szakembert alkalmaz megbízási szerződés alapján. A könyvtárosi munkát segítően, valamint a közművelődési feladatok ellátására szakirányú végzettséggel rendelkező kulturális közfoglalkoztatottakat is igénybe vesz közvetve a Kft., a támogató szervezet szakmai irányítása mellett.   

2.6 A Kft. létszámának bemutatása
A Dombrádért Együtt Nonprofit Kft. 2016. január 1-től feladati ellátásához telephelyein összesen 12 fő munkavállalót foglalkoztat. 
· Adminisztratív 
2 fő 

· Koordinátori feladat
3 fő

· Gépjárművezető 
1 fő 

· Karbantartás 
3 fő  

· Takarítás 
3 fő 
A koordinátori feladatot végző személyek közül 2 fő eseti jelleggel gépjárművezető feladatkört is ellát. A karbantartó személyzet közül 1 fő fűtési, esetlegesen előforduló darukötözői feladatot is ellát.  
2.7 Szervezeti ábra
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3 Működési modell

3.1 Gazdasági részleg 

A Dombrádért Együtt Nonprofit Kft. központi szervezete – ez az ügyvezetőt és pénzügyes munkavállalóját foglalja magába – végzi a társaság általános irányítását és biztosítja a működést az egyes részlegek számára. Az elvégzett tevékenység az alábbiakra terjed ki: 

· A társaság általános képviseletére 

· A társaság tevékenységének tervezése és a kapcsolódó tervek elkészítése

· Pénztár kezelése 

· Banki ügyintézés

· Bejövő és kimenő számlák kezelése

· Informatikai rendszerek biztosítása

· Belső szabályzatok, egyéb kötelező adminisztratív feladatok ellátása

· Pályázatok koordinálása, kezelése 

A számviteli feladatok ellátására külsős céggel (Precíz Könyvelő Kft.) szerződött a társaság.

A társaság feladatellátásra megkapott ingatlanait az 1. számú melléklet mutatja be.

3.2 Karbantartás
A karbantartási feladatok ellátására 3 fő állandó foglalkoztatásban lévő munkavállalója van a kft.-nek. 2 fő asztalos, és 1 fő villanyszerelő. Az ő munkájukat segítve a hiányzó karbantartói személyzetet az aktuálisan rendelkezésre álló közfoglalkoztatott személyi keretből töltjük fel.  A mindenkori feladatukat az ügyvezető adja.
Részletes feladataik:

· Felújítási munkák

· Tervszerű Megelőző Karbantartási munkálatok

· Anyagbeszerzésben aktív részvétel

· Faipari munkák (bel- és kültéri asztalos termékek gyártása)

· Festés
· Lakatos munkák (fúrás, darabolás, hegesztés)

· Villanyszerelés közintézményekben
· Elektromos gépek, berendezések bekötése

· Intézmények fűtése 

3.3 Takarítás


A Kft-hez tartozó intézményekben takarító, állandó foglalkoztatott személyzet létszáma 3 fő. A takarítási feladatok ellátására a további szükséges takarítónői létszámot a közfoglalkoztatott létszámból pótoljuk. 
3.4 Fűtés


A vegyes tüzelésű kazánnal ellátott intézményekben a fűtési feladatot a gazdasági társaság látja el. A fűtési feladat ellátására 1 fő állandó dolgozóval rendelkezünk, a további szükséges létszámot a közfoglalkoztatott létszámból pótoljuk. Mi látjuk el a fűtéshez felhasznált fa feldarabolását, az apróbb gallyakat, gyökereket is aprítékolás formájában felhasználjuk, és tovább hasznosítjuk tüzelőanyagként. A kész tüzelőanyagot a telepen tároljuk, felhasználás előtt a helyszínre szállítjuk.

3.5 Mezőgazdálkodás


Az Önkormányzati tulajdonú mezőgazdasági területek műveléséhez a Kft. biztosít 1 fő koordinátort. A fizikai munkát a közfoglalkoztatottak végzik. A társaság koordinátora a közfoglalkoztatottakat irányítja. 2015-ben leginkább fokhagyma, uborka, és egy minimális mennyiségű gyógynövény termesztésével foglakozott az Önkormányzat. 2015. novemberben elkezdődtek a 2016-os évre a fokhagyma dugványozása, és akác csemeték ültetése. 2016-ban császárfa ültetése is a tervek közt szerepel. A mezőgazdasági feladatok elvégzésére 1 db, az önkormányzat által feladatellátásra átadott YMD-490 forgalmi rendszámú MTZ 550E traktort, és az YLR-452 rendszámú pótkocsit is használunk. 

3.6 Építőipari tevékenység


A társaság fő tevékenységi köre az építőipari tevékenység, amit a mezőgazdasági munkákhoz hasonlóan közfoglalkoztatottakkal látunk el. A fizikai munkások irányítására 1 fő koordinátort foglalkoztatunk állandó létszámban. Az építőipari tevékenységünk elég széles skálájú (tereprendezés, térburkolás, betonmunkák, falazás, épületgépészet, szigetelés, festés, vakolás). Referencia munkánk a Kft. megalakulását megelőzően a városban lévő felújított, térburkolatú járdák, árkok felújítása-, betonozása, az okmányiroda felújítása. A társaság ezen munkák korszerű elvégzéséhez az Önkormányzat tulajdonában lévő gépeket, berendezéseket használja.
3.7 Piacüzemeltetés


Az Önkormányzat által átadásra került a gazdasági társasághoz a városi piac üzemeltetése. A piac üzemeltetésével kapcsolatos feladatok elvégzésére 1 fő piacfelügyelőt, állandó munkavállalót alkalmazunk, aki egyúttal a közterület fenntartással foglalkozó közfoglalkoztatottakat is irányítja. A piac összes kiadása a Kft.-t terheli, ezzel párhuzamosan a bérletből befolyó pénzösszeg is maradéktalanul a társaság vagyonát szándékozik gyarapítani.

3.8 Közterület fenntartás


A város utcáinak, tereinek ápolását, tisztán tartását, az esetlegesen bennük keletkezett károk helyreállítását a közfoglalkoztatottak alkalmazásával végzi a társaság. Ezen feladat elvégzéséhez a fizikai dolgozók koordinálását végző, irányító személyzetet (1 fő) a társaság adja.
3.9 Közművelődési és Könyvtár tevékenység ellátása


A gazdasági társaság a Kult. tv. 64. § (1) és (2) bekezdésekben foglaltak alapján a megfelelő színvonalon a szabályozott alapelvek betartásával látja el a települési könyvtári feladatokat, mint a helyi önkormányzat kötelező feladatát. Amennyiben a Kult. tv. a működés során fenntartói döntést, hozzájárulást ír elő, arról Dombrád Város Önkormányzata dönt. A könyvtári feladatok ellátásában foglalkoztatott könyvtáros szakképesítése tekintetében az egyes kulturális közalkalmazotti munkakörök betöltéséhez szükséges képesítési, és egyéb feltételekről szóló 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet követelményeit alkalmazzuk. A szolgáltatások ellátását megfelelő, korszerű informatikai háttérrel (számítógéppel, telefonnal, szélessávú internet-kapcsolattal), esztétikusan, a feladatellátására alkalmas helyiségben, az Ady Endre Művelődési Ház és Könyvtár könyvtárhelyiségében a mindenkori költségvetési törvényben meghatározott nyitva tartással végezzük, a feladat-ellátással összefüggésben igénybevett állami támogatás szabályszerű felhasználásával. Helyszíne: Ady Endre Művelődési Ház és Könyvtár 4492 Dombrád, Kossuth út 60. A tevékenység további ellátásával kapcsolatban a Művelődési Ház és Könyvtár Szervezeti Működési Szabályzatában meghatározottak az irányadóak, mely ezen szabályzat mellékletét képzi.
4  Szolgáltatások ellentételezése

A könyvtári tevékenység ellátása esetében a mindenkori költségvetési törvényben meghatározott kiegészítő állami támogatás formájában kapja meg a társaság a szolgáltatás nyújtása után járó támogatást az alapítótól, a többi tevékenység esetében ez egyrészt állami támogatás, másrészt önkormányzati támogatás formájában valósul meg.

A Kft. minden év január 31-ig köteles az üzleti tervét benyújtani Dombrád Város Önkormányzatának, amely részletesen tartalmazza az ellátandó tervezett feladatokat, keretjelleggel az általa tervezett támogatást, továbbá ezek ütemezését és esedékességét. Az üzleti terv Önkormányzat általi elfogadásával jön létre az adott évre vonatkozóan a felek között keretjelleggel a feladat-ellátási megállapodás alapján a szolgáltatások ellentételezésére.

5 Feladatellátás

A feladatellátás helyszíneihez tartozó épületek területi adatait az 1. sz. melléklete tartalmazza.


A feladatellátáshoz átadott nagy értékű ingó eszközök listáját a 2. melléklete tartalmazza.

A feladatellátáshoz a munkaköri leírásokban leírt feladatok elvégzéséhez átadni szükséges kis értékű ingó tárgyi eszközök, szerszámok, gépek listáját a szerződő felek 2016. január 31-ig elkészítik, amely az SzMSz módosítása nélkül a 3. mellékletét képezi.

A feladatellátáshoz szükséges vagyontárgyak Dombrád Város Önkormányzatának (továbbiakban: Átadó) tulajdonában maradnak, melyeket ingyenesen ad Dombrádért Együtt Nonprofit Kft. (továbbiakban: Átvevő) használatába.

Az Átvevő köteles a használatba álló vagyont a központi berendezésekkel és felszerelésekkel együtt rendeltetésszerűen, a közvagyont használó személytől elvárható gondossággal, hatékonyan, energiatakarékosan és költségtakarékosan, a vagyonra vonatkozó biztonsági előírások betartásával, mások jogainak és törvényes érdekeinek sérelme nélkül használni, a tűzvédelmi, munkavédelmi és környezetvédelmi törvényekben foglaltak betartani és betartatni.

Az Átvevő gondoskodik a használatba adott, a feladatellátást szolgáló ingatlanok rendeltetésének megfelelő, a hatályos tűzvédelmi, munkavédelmi és egészségügyi előírások szerint történő üzemeltetéséről.

Az Átvevő köteles gondoskodni a használatba adott vagyon állagának megóvásáról, karbantartásáról, a szükséges felújítások, pótlások, cserék kivitelezési munkálatainak elvégzéséről, így az ingatlanokban levő központi berendezések, az ezekhez csatlakozó vezetékrendszerek munkaképes állapotáról, az átvételkori állapotnak megfelelő szinten tartásáról. 

Az Átvevő 2016. január 1-től köteles a működtetéssel kapcsolatos közterheket, költségeket, kommunikációs szolgáltatás díjakat viselni, a közüzemi mérőórákat saját nevére átíratni, gondoskodni a használatba adott ingatlan vagyonvédelméről. Az Átadó a vagyontárgyakra vagyonbiztosítással rendelkezik.

Az Átvevő nem köteles pótolni azt a használatba adott ingó vagyont, amely az Átvevőnek fel nem róható ok miatt, illetve vis maior következtében megsemmisült. Amennyiben a vis maior következtében megsemmisült vagyonelem helyébe biztosítási összeg lép, akkor a biztosítási összeg erejéig köteles gondoskodni az Átadó a vagyontárgy pótlásáról. Amennyiben a megsemmisült vagyonelem helyébe biztosítási összeg nem lép, az Átadó a vagyontárgy pótlására nem köteles.

Az Átvevő a használatában lévő vagyont érintő lényeges változásokat, annak bekövetkezésétől számított 5 napon belül, az ingatlanok egészét fenyegető veszélyt vagy beállott károkozást haladéktalanul köteles jelezni az Átadó irányába és köteles tűrni a veszély elhárítása vagy a kár következményeinek elhárítása érdekében szükséges intézkedések megtételét.

Az Átadó az Átvevő feladatai ellátásának zavarása nélkül jogosult az átadott vagyon tekintetében ellenőrizni annak rendeltetésszerű használatát, ennek keretében felvilágosítást és információt kérni, iratokba, dokumentumokba betekinteni, a vagyontárgyak meglétét és állagát ellenőrizni.

Az Átvevő a számvitelről szóló 2000. évi C. tv. szabályai szerint beruházásnak és felújításnak minősülő tárgyi eszköz beszerzés, létesítés, felújítás esetén – az ingatlanoknál és a nagyértékű tárgyi eszköz ingóságoknál – köteles előzetesen az Átadó írásbeli hozzájárulását kérni, amelyhez tételes költségvetést vagy árajánlatot köteles mellékelni és az írásbeli hozzájárulás tartalmazza a költségek viselőjét és a számviteli elszámolás módját.

Az Átvevő a használati joga megszűnése esetén, a megszűnése napjától számított 20 napon belül:

· köteles az ingatlanokat rendeltetésszerű használatra alkalmas állapotban az Átadó részére visszaadni. Amennyiben az Átvevő az ingatlant az előírt határidőig nem hagyja el, az Átadó jogosult a helyiségeket birtokba venni, az Átvevőnek a helyiségekben található ingóságairól két tanúval hitelesített leltárt készíteni és az Átvevőt az ingóságok 8 napon belüli elszállítására írásban felszólítani.

· Amennyiben az Átvevő az írásbeli felszólítását követő 8 napon belül nem szállítja el ingóságait, az Átadó jogosult az Átvevőnek az ingatlanban lévő vagyontárgyait az Átvevő költségén elszállíttatni és megfelelő helyen történő raktározásáról az Átvevő költségén gondoskodni.

· A szerződés megszűnése esetén az Átvevő cserehelyiségre vagy pénzbeli térítésre igényt nem tarthat.

Az Átvevő az önkormányzat pályázat útján elnyert építési beruházása kapcsán esetleges ajánlattevőként vagy alvállalkozó szerepben részt vehet az általa kiírt közbeszerzési eljárás, illetve versenyeztetési eljárásban, amennyiben az Átvevő a  pályázati útmutatóban, valamint a hatályos jogszabályban előírt összeférhetetlenségi szabályok alapján ajánlatot nyújthat be.

A feladatellátás határozatlan időtartamú, kezdő időpontja 2016. január 1. A szerződést bármelyik fél egyoldalú írásbeli jognyilatkozatával 3 hónapos felmondási idővel jogosult felmondani az év utolsó napjára.

6 Feladat meghatározás

A társaság élén az ügyvezető áll, akinek egyedüli utalványozási joga van, a Kft. bankszámlája fölött egyedül rendelkezik. A szervezeti ábrából egyértelműen meghatározható módon felépített irányítási struktúrával, egy személyben tartja a kapcsolatot a munkavállalóival. Munkájáról a tulajdonosnak – Dombrád Város Önkormányzatának és Képviselő testületének számol be, ellenőrzését a Felügyelő Bizottság látja el. 

A társaság pénzügyeit, készletnyilvántartásait a pénzügyes szakember végzi. Beszámolókat készít, bankszámlára befizet, összesít, házi pénztárt kezel, és azt vezeti, a könyvelő cégnek kimenő dokumentumokat nyilvántartja, előkészíti. A vállalkozás pénzügyi teljesítéseit utalványozásra előkészíti.
A számviteli és munkaügyi dolgait a Kft.-nek a Perciz Könyvelő Kft. megbízási alapon, havi fix összegért végzi.

A közfoglalkoztatottak munkáját a 3 fő különböző szakterületen (építőipar, közterület fenntartás, mezőgazdaság) dolgozó koordinátor irányítja. A koordinátorok közvetlenül az ügyvezető irányítása alá tartoznak. Feladatuk közé tartozik a gazdasági társaság minél hatékonyabb működéséhez való hozzájárulás. Heti munkaértekezleten megjelenni és érdemben aktívan részt venni a közcélú foglalkoztatás heti aktuális feladatainak meghatározásában, tervezésében. Naponta munkavégzés megkezdése előtt a közfoglalkoztatott munkacsoportok (továbbiakban: munkacsoportok) napi feladatainak kiosztása, a munka szervezése, a napi munkavégzéshez szükséges rendelkezésre állás biztosítása. A következő napi munkaterület kijelölése a munkacsoportok tagjai részére.
A munkacsoportok tagjainak munkaképes állapotban, munkakezdéskor történő megjelenésének ellenőrzése, azonnali jelzés a közfoglalkoztatott adminisztrátor (továbbiakban: adminisztrátor) részére, ha a munkavállaló nem munkavégzésre képes állapotban jelenik meg. Alkohol szonda alkalmazása jogszabályi előírások betartásával, erről jegyzőkönyv felvétele. Munkavállalói károkozás, azonnali hatályú felmondásra okot adó körülmény azonnali jelzése az adminisztrátor felé, jegyzőkönyv felvételében történő közreműködés. 
Személyes használatra átadott munkaeszközök napi nyilvántartása (kiadási és bevételi ív vezetése). A munkaeszközök kiadása előtt ellenőrzi a munkaeszközt biztonsági szempontból. Felelős azért, hogy a munkaeszközök a napi használatot követően következő napi munkavégzésre alkalmas állapotban – megtisztítva – kerüljenek biztonságos tárolásra.
Szakmai ismeretet, speciális szaktudást, egyéb engedélyt igénylő munkaeszközt kizárólag ilyen tudással vagy engedéllyel rendelkező munkavállalónak adható át.
Köteles ellenőrizni, hogy a biztonságos munkavégzés feltételei fennállnak, ha nem, azonnal köteles a munkavégzést megtiltani. A bejelentett szabadságot haladéktalanul jelzi az adminisztrátor felé.
Jelenléti ívet aláíratja érkezéskor és távozáskor a munkavállalókkal, és továbbítja azt az adminisztrátor felé. Folyamatosan ellenőrzi a munkacsoportok napi munkavégzési feladatainak teljesülését. 
Jelzi az ügyvezető felé, ha előre nem láthatóan felmerült ok miatt a kiadott munka feladat elvégzése nem lehetséges. A munkacsoport közfoglalkoztatott munkavállalói részére halaszthatatlan esetben engedélyezi a munkaterület elhagyását. Fél munkanapot meghaladó, engedélyezett távozásról értesíti az adminisztrátort. A polgármester és az ügyvezető felé folyamatosan javaslatokat készít a közfoglalkoztatás minél hatékonyabb és költségtakarékosabb megvalósítása érdekében. A közfoglalkoztatási programok megvalósítása érdekében szükséges anyagok, eszközök, gépek beszerzése és az ezekhez kapcsolódó adminisztrációs feladatok elvégzése.
A hozzá beosztott munkacsoportokban dolgozó köz foglalkoztatott munkavállalók vonatkozásában a munkavégzéssel kapcsolatosan irányítási és utasításadási joggal rendelkezik. 

A közterület fenntartásért felelős piacfelügyelő-koordinátor (a továbbiakban piacfelügyelő) látja el a piacüzemeltetéssel kapcsolatos teendőket. Aki a piaci nyitvatartási napokon 5:30 -kor kinyitja a piacot, beengedi az árusokat, és összeszedi a helypénzt. Nyitvatartási napok: kedd, péntek. A társaság bevételének számító helypénz a betonozott területen 150 Ft/m2. A fedett standokat igénybe venni kívánó árusok számára helyi árusok esetén 200 Ft/asztal, vidéki árusok esetén 400 Ft/asztal helypénzt kell fizetni. A piacfelügyelő munkáját egy fő állandó jelenléttel megbízott közfoglalkoztatott segíti, aki a mellékhelyiség használatáért 100 Ft/fő WC használati díj beszedési feladatot is ellátja. A helypénz beszedés bizonylata a kétpéldányos Piaci helypénzjegy, a mellékhelyiség használatából befolyó pénzösszeg bizonylata a szintén kétpéldányos nyugta. A vizes blokk elfagyás elleni védelme érdekében – nem csak piaci napokon - a piac teljes épületében a fűtési időszakban állandó jelleggel gázkazánt üzemeltetünk. A piac nyitvatartási ideje a vásárlók számára 6:00-12:00.
A gazdasági társaság 1 fő gépjárművezetőt foglalkoztat. Feladata a rá bízott személy – vagy teher gépjármű vezetése, személyszállítás, anyagbeszerzés vagy anyagmozgatás céljából. Az általa használt gépjárművön a szükséges karbantartások elvégzése, a járművek menetlevelének folyamatos-, szabályszerű vezetése. Minden hónap 7-ig az összes járműre vonatkozó előző havi menetlevelek összegyűjtése, leadása az azok összesítésével foglalkozó munkavállalónak. Napi első indulás előtt a jármű műszaki állapotának ellenőrzése (motorolaj és hűtőfolyadék szintjének ellenőrzése, gumik állapotának szemrevételezése, fék-, fény és hangjelző működőképessége, stb.). Járművek rendszeres ápolása, tankolása. Gépjárművek forgalmi engedélyének nyilvántartása. Lejárat jelzése. Téli-nyári időszaki felkészítés (gumik, hűtő- és mosófolyadékok). A közterületen képződő, továbbá a munkáltató székhelyén, a telephelyein, valamint az önkormányzat és intézményei területén összegyűlt építőanyag, törmelék, szilárd hulladék, komposzt és egyéb hulladék elszállítása a hulladéklerakóba. Közterületen lévő virágok locsolása tavasztól – őszig időszakban. Téli időszakban a város közigazgatási területén gépi hó takarítás az erre felkészített gépjárművel. 

Karbantartási tevékenység elvégzése céljából 3 fő állandó munkavállalót foglalkoztatunk. 2 fő asztalos, 1 fő villanyszerelő, fűtő és darukötöző végzettséggel. A lakatos munkákat megfelelő végzettségű, közcélú foglalkoztatottakkal látjuk el. Feladataik a munkáltató székhelyén, a telephelyein, valamint az önkormányzat és intézményeinél a szakképesítésüknek megfelelő gyártási-, karbantartási munkák, javítások elvégzése, üzemzavarok elhárítása, a zavartalan, folyamatos munkavégzés biztosítása.

Az iskolák takarítására 3 fő főfoglalkoztatású takarító személyzetet alkalmazunk, akik a Dombrádi Móra Ferenc Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti iskola épületeiben végzik a munkájukat. Az iskolaépületek alapterületéből következően az állandó dolgozók munkájának segítésére további 7 fő közfoglalkoztatottal látjuk el a takarítási teendőket. További közfoglalkoztatott takarító személyzet: 1 fő Kormányablak és a Dombrád és Térsége Szociális Alapszolgáltatási Központ (a továbbiakban: Alapszolgáltatási Központ), 1 fő a Kossuth Lajos utca 60. alatti telephelyen, 1 fő a Piacon, és 2 fő a Védőnői szolgálatnál.
Intézményekben lévő egyéb közfoglalkoztatottak: 1 fő fűtő az Önkormányzatnál, 4 fő fűtő az Óvoda székhelyén és telephelyén, 2 fő gondozó az Alapszolgáltatási Központnál, 1 fő gondozó a Gyerekháznál.
A közművelődési feladat ellátását kulturális közfoglalkoztatottakkal látjuk el.

A Kft. összes munkavállalójára vonatkozóan: 

Felelős a feladat- és hatáskörében, valamint munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. Köteles a rábízott feladatokat ellátni és az adott utasításokat végrehajtani. A kapott utasítások és határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül felmerülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a Munkatörvénykönyvéről szóló 2012. évi I. törvény vonatkozó szabályok szerint felel.

7 Munkavállalóra vonatkozó előírások

7.1  Munkaidő beosztás

A Munkavállalót a Munkáltató munkaidőkeretben, heti 40 órában foglalkoztatja. A Munkáltató a munkaidőt egyenlőtlenül is beoszthatja. A munkaidő beosztása [Mt. 96. § (1) bekezdés]: Hétfőtől-csütörtökig: 7:30 órától-16:00 óráig, pénteken: 7:30 órától-13:30 óráig tart, amelyből 30 perc munkaközi szünet beszámít a munkaidő tartamába.
7.2 Munkabér és juttatások

Munkavállalót a munkaszerződésében meghatározott alapbérének megfelelő munkabér illeti meg. Amennyiben a munkaviszonyra vonatkozó valamely szabály bérpótlék fizetését írja elő, annak számítási alapja a Munkavállaló alapbére. Bérpótlékok az Mt. 139-143 §-aiban szabályozott esetekben illetik meg a Munkavállalót. 

A Munkavállaló munkabérének megfizetésére legkésőbb a tárgyhót követő hónap 10. napjáig kerül sor, a Munkavállaló által megjelölt bankszámlára történő átutalással.  Ugyanezen időpontig a munkáltató írásbeli tájékoztatást ad Munkavállalónak a kifizetett munkabér elszámolásáról. 

7.3 Szabadságolás

Munkavállalót minden munkaviszonyban töltött naptári évben rendes szabadság illeti meg, amely alap- és pótszabadságból áll. Az alapszabadság mértéke húsz munkanap. A Munkavállalót az Mt.-ben szabályozott mértékben, életkor betöltésétől függően további pótszabadság illeti meg, az alábbiak szerint:

A Munkavállalónak 

a) huszonötödik életévétől egy,

b) huszonnyolcadik életévétől kettő,

c) harmincegyedik életévétől három,

d) harmincharmadik életévétől négy,

e) harmincötödik életévétől öt,

f) harminchetedik életévétől hat,

g) harminckilencedik életévétől hét,

h) negyvenegyedik életévétől nyolc,

i) negyvenharmadik életévétől kilenc,

j) negyvenötödik életévétől tíz

munkanap pótszabadság jár. A hosszabb tartamú pótszabadság a munkavállalónak abban az évben jár először, amelyben a fenti meghatározott életkort betölti. 

Egyéb jogcímeken az alábbi pótszabadságok illetik meg a munkavállalót:

- a tizenhat évesnél fiatalabb 

a) egy gyermeke után kettő,

b) két gyermeke után négy,

c) kettőnél több gyermeke után összesen hét munkanap pótszabadság jár, fogyatékos gyermekenként további két munkanap

- az apának gyermeke születése esetén öt, ikergyermekek születése esetén hét munkanap, 

- a fiatal (18. életévét be nem töltött) munkavállalónak évenként öt munkanap, 

- föld alatt állandó jelleggel vagy az ionizáló sugárzásnak kitett munkahelyen naponta legalább három órát dolgozó munkavállalónak öt munkanap,

- legalább ötven százalékos mértékű egészségkárosodott munkavállalónak öt munkanap. 

Ha a Munkavállaló munkaviszonya év közben kezdődött vagy szűnt meg, részére a szabadság arányos része jár. A fél napot elérő töredéknap egész munkanapnak számít. 

A Munkáltató évente hét munkanap szabadságot - a munkaviszony első három hónapját kivéve - legfeljebb két részletben a Munkavállaló kérésének megfelelő időpontban köteles kiadni. A munkavállalónak erre vonatkozó igényét legalább tizenöt nappal a szabadság kezdete előtt be kell jelentenie. A szabadság igénylését, illetve kiadását a felek a szabadság kezdete előtt 15 nappal egymással közölni kötelesek. A szabadságot az esedékesség évében kell kiadni. A Munkáltató kivételesen fontos gazdasági érdek vagy a működését közvetlenül és súlyosan érintő ok esetén a szabadság kiadásának közölt időpontját módosíthatja, a Munkavállaló már megkezdett szabadságát megszakíthatja. 

Szabadságot a tárgyévet követő évre átvinni csak október elseje vagy azt követően kezdődött munkaviszony esetén lehet (a következő év március 31-ig adható ki), a Munkavállaló oldalán felmerült ok miatt (az akadályoztatás megszűnésétől számított 60 napig), a tárgyévben megkezdett szabadság-kiadás egybefüggő folytatásaként (az 5. munkanapig).

A munkaviszony megszűnésekor a Munkáltatónál eltöltött idővel arányos szabadság kiadásra nem került részét pénzben kell megváltani.

7.4 Felmondási idő [Mt. 68-69. §]

A Munkáltató felmondása esetén a felmondási idő legalább 30 nap, a hat hónapot azonban nem haladhatja meg.  

A Munkáltató felmondása esetén a felmondási idő a Munkáltatónál munkaviszonyban töltött

a) három év után öt nappal,

b) öt év után tizenöt nappal,

c) nyolc év után húsz nappal,

d) tíz év után huszonöt nappal,

e) tizenöt év után harminc nappal,

f) tizennyolc év után negyven nappal,

g) húsz év után hatvan nappal

meghosszabbodik.

A Munkáltató felmondása esetén köteles a Munkavállalót - legalább a felmondási idő felére - a munkavégzés alól felmenteni. A munkavégzés alól a Munkavállalót a kívánságának megfelelően - legfeljebb két részletben - kell felmenteni.

A Munkavállaló felmondása esetén a felmondási idő 30 nap, amelynek idején nem illeti meg felmentési idő a munkavállalót.

8  Működési rend

8.1 Bankszámla feletti rendelkezés

A társaság bankszámlája feletti rendelkezéshez a társaság számláját kezelő bankhoz bejelentett, banki aláírási joggal rendelkező ügyvezető aláírása, és a társaság pecsétje együttesen szükséges. 

8.2 Utalványozási jog

Az utalványozási jog azt a jogosultságot jelenti, hogy az ezzel felruházott személy igazolja a pénztár, illetve a banki utalást végző személy felé valamennyi kifizetés jogosultságát. Pénz, anyag, fogyóeszköz utalványozásra csak a speciálisan e körre vonatkozó utalványozási joggal felruházott vezető jogosult. Utalványozási jog gyakorlására egyedül az ügyvezető jogosult. 
8.3 Belső szabályzatok

A Gazdasági Társaság belső szabályzatait a függelékek tartalmazzák.

8.3.1 Szervezeti és Működési Szabályzat

A szabályzatok közül az SzMSz a legfontosabb belső szabályzat. A társaság tevékenységét, szabályozásának alapelveit tartalmazza, ami egyben meghatározza a társaság további szabályzatainak kereteit, tartalmát.

8.3.2 Pénzkezelés Szabályzat

A társaság pénzügyekkel kapcsolatos feladatainak az elvégzését bemutató dokumentum. Részletesen kierjed a pénzkezelésért felelős személyekre, a házipénztár vezetésére, a pénzszállításra, nyilvántartások vezetésére, bankkártya használatra, kifizetésre, tárolásra.

8.3.3 Leltározási Szabályzat

A számviteli törvény előírása szerint a záráshoz olyan leltárt kell összeállítani, amely tételesen, ellenőrizhető módon tartalmazza a gazdálkodónak a mérleg fordulónapján meglévő eszközeit és forrásait mennyiségben és értékben. Kiterjed a leltárkészítés menetére, bizonylataira, előkészítésre, végrehajtásra, értékelési szabályokra, leltárkülönbözetre és ellenőrzésre.

8.3.4 Selejtezési Szabályzat

Mind a társasági törvény, mind a számviteli törvény hangsúlyozza a társasági vagyonért való felelősséget. A Selejtezési Szabályzat részletesen kiterjed az alábbi dolgokra:

- a felesleges vagyontárgyak folyamatos feltárásának rendje,

- a feleslegessé válás ismérvei, általános feltételei,

- a feltárt eszközök elkülönítésének, tárolásának és nyilvántartásának rendje,

- az értékesítés lehetséges módja,

- a hasznosítási és selejtezési eljárás lefolytatásáért és ellenőrzéséért felelős személyek jogai és feladatai,

- a hasznosítási eljárás lefolytatásának, nyilvántartásának módja, tekintettel arra, hogy a hasznosítás érdekében minden ésszerű intézkedést meg kell tenni (a selejtezés nem jelent fizikai megsemmisítést vagy használatra alkalmatlanná tételt),

- a hasznosítással összefüggő értékelés,

- a hasznosítás és selejtezés pénzügyi elszámolásának módja.

8.3.5 Tornatermek használatára vonatkozó szabályzat

Móra Ferenc Általános Iskola, Gimnázium és Alapfokú Művészeti Iskola mindkét tornatermét bérbe adja a Kft. A termek rendeltetésszerű használatát, és az esetlegesen okozott károkért való felelősség megállapítását ez a szabályzat rögzíti.  

8.3.6 Piac működésére és üzemeltetésére vonatkozó szabályzat

Feladatellátási megállapodás szerint a gazdasági társaság tevékenységi körébe tartozik a Piac üzemeltetése, mely működésével kapcsolatos információkat tartalmazza a szabályzat. 
8.4 Iratkezelés, iktatás

Az iratkezelés és iktatás a pénzügyes hatáskörébe tartozik. Távolléte esetén az ügyvezető látja el ezt a feladatot. Az iktatás számítógépen történik. A beérkező, és kimenő elektronikus dokumentumok tárolását a számítógépen megőrzik, egy példányát kinyomtatva, lefűzve kell tárolni. A számlákat a könyvelő iroda fűzi leh, ahová 2 heti rendszerességgel, legkésőbb a tárgyhót követő 7-ig be kell juttatni.

8.5 Határozatok Könyve

Az Alapító Képviselő-testülete által meghozott határozatokat haladéktalanul be kell vezetni a Határozatok Könyvébe. A határozat számát, szövegét (határidővel és felelőssel) és a dátumát a számítógépen a határozatok nyilvántartására létesített részébe kell rögzíteni.

8.6 Helyettesítési rend

A társaság ügyvezetője a távolléte esetére köteles helyettesét kijelölni. 

A vezető munkakörű dolgozók, illetve önálló ügyintézők munkakörének, valamint áru, anyag és egyéb eszköz vagy pénzkezeléssel, stb. kezeléssel megbízott dolgozó munkakörének átadására jegyzőkönyv felvétele mellett kerülhet sor. Az átadás-átvételnél az ügyvezetőnek jelen kell lennie. Ha a munkakör betöltésére új dolgozót nem jelöltek ki, abban az esetben az ügyvezetőnek kell a munkakört átvennie.

8.7 Bélyegző használat

A társaság bélyegzőjét egyedül a teljes aláírási joggal rendelkező ügyvezető használhatja. Ettől eltérően csak az ügyvezető távollétében, az által írásban meghatalmazott személy használhatja eseti jelleggel.
8.8 Társasági vagyon- és eszköz védelme, munkavédelem, tűzvédelem
A társaság tevékenysége során köteles eleget tenni a társasági vagyon és eszközök védelmével kapcsolatban előírt feladatoknak, valamint gondoskodni a dolgozók egészséges, biztonságos munkavégzésének feltételeiről.

A társasági vagyon és eszköz védelmével kapcsolatos főbb feladatok az alábbiak:

- a károsító cselekmények megelőzése, felderítése;

- veszélyes anyagok biztonságos kezelése;

- létesítmény őrzése;

- szabályszerű pénzkezelés.
9  Kollektív szerződés

A Munkáltató nem tartozik a Kollektív Szerződés hatálya alá.

Dombrád, 2015. december 16.
                                                                                        ……………………………………….
                                                                                                           Ügyvezető 

10 Mellékletek

	                                                                 1. melléklet feladatellátásról szóló megállapodáshoz

	Név
	Cím
	Helyrajzi szám
	Alapterület (m2)
	Beépített terület (m2)

	Ady Endre Művelődési 
Ház és Könyvtár
	Kossuth út 60.
	1179
	1790
	634

	Helytörténeti Kiállítás és Horváth József 
Alkotóház
	Kölcsey u. 4.
	189
	2213
	120

	Konferencia terem
	Kölcsey u. 2.
	188
	92
	92

	Vasúttörténeti Múzeum
	Széchenyi út 37.
	1122
	584
	96

	Városi Piac
	Béke tér 3.
	1356
	5649
	116

	Városgazdálkodás 
Telephely
	Dolgozók útja 1.
	1292/1
	8020
	922

	Dombrádi Móra Ferenc 
Általános Iskola, 
Gimnázium és Alapfokú 
Művészeti Iskola
	Andrássy út 67.
	700
	12573
	1416

	Sportpálya
	
	699
	15780
	 

	Dombrádi Móra Ferenc 
Általános Iskola, 
Gimnázium és Alapfokú 
Művészeti Iskola
	Kossuth út 36-40.
	1217
	5935
	1310

	Önkormányzati lakások
	Kossuth út 37.
	7
	86
	86

	
	Kossuth út 37.
	7
	69
	69

	
	Andrássy út 147/A
	415/1
	2397
	165

	
	Andrássy út 147/B
	415/2
	2397
	170

	
	Erzsébet u. 20/A
	1267/2
	969
	60

	
	Erzsébet u. 20/A
	1267/2
	969
	43

	
	Erzsébet u. 23/A
	1020/2
	2510
	170

	
	Erzsébet u. 23/B
	1020/1
	1809
	165


	                                           2. melléklet feladatellátásról szóló megállapodáshoz

	Megnevezés
	Kisteherautó
	Lassú jármű
	Pótkocsi

	Típus
	Volkswagen LT 35
	MTZ 550E
	BM 6/2

	Rendszám
	IYF-096
	YMD-490
	YLR-452

	Gyártási év
	2004
	1995
	1979

	Hengerűrtartalom (cm3)
	2799
	4750
	 

	Teljesítmény (KW)
	116
	42
	 

	Motorszám
	AUH098552
	238419
	 

	Alvásszám
	WV1ZZZ2DZ3H015579
	833637
	2785


MŰVELŐDÉSI HÁZ ÉS KÖNYVTÁR

DOMBRÁD

SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI

SZABÁLYZAT

2016.

I. Általános rendelkezések
A Szervezeti és Működési Szabályzat az 1997. évi CXL. tv. a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és közművelődésről, a 2013. évi LXXVII. törvény a Felnőttképzésről, a 2011. évi CLXXV. törvény az egyesülési jogról, a közhasznú jogállásról, valamint a civil szervezetek működéséről és támogatásáról, Dombrád Város Önkormányzat Képviselő- Testületének 4/2003. (IV.10.) Kt. Számú rendelete az önkormányzat közművelődési feladatairól, a helyi közművelődési tevékenység támogatásáról alapján készült.
II. A Szervezeti és Működési Szabályzat célja

II. 1.
A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy meghatározza a szervezeti egység szervezeti felépítését, a szervezeti egység működésének belső rendjét, belső és külső kapcsolatokra vonatkozó megállapításokat és mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabály nem utal más hatáskörébe.  

II. 2.
Az SZMSZ a kialakított célrendszerek, tevékenység csoportok és a folyamatok összehangolt működését, kapcsolati rendszerét tartalmazza. 

II. 3.
A szabályzat hatálya kiterjed: 

a) A Művelődési Ház és Könyvtár, mint szervezeti egység minden dolgozójára, és a szervezeti egységben működő közösségekre és civil szervezetekre,

b) A Szervezeti egység szolgáltatásait igénybe vevőkre.

II. 4.
Az SZMSZ alapjául szolgáló jogszabályok:

A muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről szóló 1997. évi CXL. tv. a 2013. évi LXXVII. törvény a Felnőttképzésről, a 2011. évi CLXXV. törvény az egyesülési jogról, a közhasznú jogállásról, valamint a civil szervezetek működéséről és támogatásáról és a Dombrád Város Önkormányzat Képviselő- Testületének 4/2003. (IV.10.) Kt. Számú rendelete az önkormányzat közművelődési feladatairól, a helyi közművelődési tevékenység támogatásáról.

III. A Művelődési Ház és Könyvtár, mint szervezeti egység adatai

A szervezeti egység

1.) Neve: Művelődési Ház és Könyvtár

2.) Feladatellátás egységei:
- Művelődési Ház és Könyvtár
- Helytörténeti Kiállítás és Horváth József Alkotóház




            - Városi Képtár




            - Vasúti Múzeum




            - Vasúti Járműkiállítás

3.) Fenntartó neve és címe: Dombrádért Együtt Közművelődési, Könyvtár- és

Intézményműködtető, Közösségi Szolgáltató és

Kereskedelmi Nonprofit Korlátolt Felelősségű Társaság

4492 Dombrád, Dolgozók útja 1.

4.) Felügyeleti szerve: Dombrád Város Önkormányzata

5.) Jogállása: Egyéb fenntartású.

6.) Típusa: Közművelődési, könyvtári és felnőttképzési.

7.) Elérhetősége: 

Cím: 

4492 Dombrád, Kossuth u. 60. 





Tel.: 

45/465-032





Fax.: 

45/465-032





Web:





E-mail cím:

IV. A Művelődési Ház és Könyvtár feladatai

A muzeális intézményekről, nyilvános könyvtári ellátásról és közművelődésről szóló 1997.évi CXL. törvény alapján és a Dombrádért Együtt Közművelődési, Könyvtár- és Intézményműködtető, Közösségi Szolgáltató és Kereskedelmi Nonprofit Korlátolt Felelősségű Társaság Alapító Okirata szerint. 

IV. 1. A Művelődési Ház és Könyvtár alaptevékenysége: közművelődés, könyvtári feladat- ellátás. 

Művelődési Ház nyitvatartási ideje:


Hétfő:

800 – 1600 – ig








Kedd:

800 – 2100 – ig








Szerda:

800 – 1600 – ig








Csütörtök:
800 – 1600 – ig








Péntek:

800 – 1600 – ig








Szombat:
ZÁRVA








Vasárnap:
ZÁRVA

A Művelődési Ház és Könyvtár alaptevékenységében végzett feladatok:

Fő feladata a hatékony közművelődési munka végzése a meglévő személyi, tárgyi, anyagi lehetőségekkel élve, a meglévő források maximális kihasználásával.

· A helyi hagyományok ápolása, megőrzése és a különböző közösségek működésének biztosítása.

· Társadalmi összetartozás erősítése.

· A műveltség növelése, a kulturális szocializáció minőségi fejlesztése.

· A szociálisan hátrányos helyzetűek művelődési, fejlődési lehetőségeik bővítése.

· A gyermek és felnőtt lakosság számára a kulturális értékek közvetítése, azok elsajátításának és létrehozásának biztosítása, továbbá a művelődési igények felkeltése és kielégítése.

· Kulturális információk internetes hozzáférhetőségének kialakítása. 

· PR és marketing szemléletű közművelődési tevékenység erősítése.

· Közhasznú információk szolgáltatása.

· Kül- és belföldi szakmai kapcsolattartás, testvérvárosok együttműködésének elősegítése, megerősítése.

· Újabb hagyományt teremtő programok szervezése, lebonyolítása.

· A népművészeti hagyományok közismertté tétele (néptánc, népdal, stb.).
· Nyári napközis jellegű táborok szervezése.

· Ismeretterjesztő előadások szervezése valamennyi korosztálynak.

· Felnőttképzések, ismeretterjesztő alkalmak, tanfolyamok szervezése, élet és munkaképességek növelését célzó képzések szervezése.

· Helyi közélet „színesítését” szolgáló fórumok, szolgáltatások rendezése, befogadása.

· Idegen nyelvek és egyéb hasznos ismeretek elsajátításának érdekében tanfolyamok szervezése.

· A művészeti, művelődési csoportok, klubok tevékenységének, működésének segítése, szerződésben rögzített feltételek mellett.

· A kiegészítő tevékenységekkel összefüggő szolgáltatások (terem bérbeadása, irodai szolgáltatások – fénymásolás, nyomtatás stb.).

· Az időskorú népesség közösségi életének támogatása.

· Az etnikai és kisebbségi kultúra támogatása, a kisebbségek kulturális, humán értékeinek bemutatása.

· Kiállítások megrendezése, a vizuális kultúra kiszélesítése.

· A helyi képzőművészek egymás közti, és a közönséggel való találkozásainak szervezése.

· Kulturális örökségünk megőrzése, gondozása, ápolása, népszerűsítése. 
IV. 2. Közművelődési feladatok:

· Értékközvetítés, kultúrafejlesztés, hivatásos és amatőr művészek közreműködésével rendezett műsorok szervezése. Színházi előadások, gyermekrendezvények, könnyű és komolyzenei koncertek, szórakoztató rendezvények megvalósítása.  
· Magas színvonalon biztosítja a település lakói számára a különböző közművelődési lehetőségeket.
· Értékközvetítés, értékteremtés fórumainak megszervezését pódiumműsorok, kiállítások, és egyéb nem bevételes rendezvények szervezésével valósítja meg. 
·  A művelődésszervezés feladatait életkor és réteg specifikusan valósítja meg.
· A meglévő kulturális értékek bemutatása ill. új kulturális értékek teremtése. 
· Nemzeti és társadalmi ünnepek szervezése, lebonyolítása. A Városi Önkormányzat megbízásából és támogatásával szervezi és valósítja meg a városi, állami és nemzeti ünnepeket.
· Helyi öntevékeny és önszerveződő, alkotó közösségek, kulturális egyesületek működési feltételeinek támogatása, segítése. 
· Egyedi és társadalmi kezdeményezések felkarolása, segítése. 
Művelődési Ház térítéses szolgáltatások

Számítógép és internet használat: 
100,- Ft + Áfa / 30 perc

Fénymásolás (A/4) egyoldalas:

25,- Ft + Áfa / oldal

Fénymásolás (A/4) kétoldalas:

40,- Ft +Áfa / lap

Scannelés A/4:



100,- Ft +Áfa / oldal

IV. 3. A nyilvános könyvtár alapfeladatai:

· Gyűjteményét folyamatosan fejleszti, feltárja, gondozza, és rendelkezésre bocsátja.

· Tájékoztat a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és szolgáltatásairól.

· Biztosítja más könyvtárak állományainak és szolgáltatásainak elérését.

· Részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum- és információcserében.

· Gyűjteményét és szolgáltatásait a helyi igényeknek megfelelően alakítja.

· Közhasznú információszolgáltatást nyújt.

· Helyismereti információkat és dokumentumokat gyűjt.

· Szabadpolcos állományrésszel rendelkezik.

· Az állomány adatbázisba (HUNTÉKA) történő feldolgozása.

A könyvtár feladatait a következő szolgáltatásokkal teljesíti:

· Biztosítja a könyvtári dokumentumok helybeli használatát, valamint az erre a célra szolgáló könyvtári anyagok kölcsönzését felnőttek és gyermekek részére egyaránt.

· A szolgáltatások közvetítésén túl szakirodalmi, bibliográfiai és tájékoztató szolgáltatást nyújt.

· A könyvtári szolgáltatások biztosítása érdekében tájékozódik a meglévő igényekről, tervszerű tevékenységével az igények felkeltését és maradéktalan kielégítését szolgálja.

· Gyűjti a rendelkezéseknek megfelelően a hazai folyóiratokat, helyismereti anyagot és zenei anyagot.

· A beszerzett dokumentumokat nyilvántartja és feldolgozza.

· Tevékenységében együttműködik más tudományos tájékoztatási és tudományos művelődési intézményekkel.

· A könyvtár ellátási szolgáltatás nyújtását a Megyei Könyvtárral kötött megállapodás útján látja el. 

· Dokumentum és információszolgáltatást végez. A könyvtár állományát kölcsönzés és helyben használat formájában bocsátja a használók rendelkezésére.

· Biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését.

· Közművelődési tevékenységet végez, melynek célja az olvasóvá nevelés.  

Állományellenőrzés és állományapasztás szempontjai

A könyvtári állomány ellenőrzése, leltározása és állományból való törlése, kivonása a 3/1975 (VIII.17) KM -PM rendelet alapján történik.

Az állományapasztás az állomány gyarapításával egyenrangú feladat. Az állományapasztás szempontjai:

· elavulás

· fölös példány

· természetes elhasználódás, rongálódás

· hiány.

A könyvtár használatára jogosultak köre

· A könyvtár nyilvános közművelődési könyvtár, minden gyermek és felnőtt igénybe veheti szolgáltatásait, amennyiben beiratkozik a könyvtárba és betartja a könyvtár használatára vonatkozó szabályokat. A beiratkozáshoz személyi igazolvány, diákigazolvány szükséges, gyermekek esetében szülői beleegyezés (jótállás), mivel a beiratkozó, illetve gyermekek esetében a jótálló felelős személy felel anyagilag és erkölcsileg az okozott károkért.

· Beiratkozáskor a belépési nyilatkozattal egyidejűleg az olvasó aláírja az 1-2-3-as tikettet (elismervény), amivel egyszerre 6 darab könyv kölcsönözhető 4 hétre.

· A rendszeres olvasók törzsszámuk segítségével évenként megújíthatják tagságukat. 

· Aki a lejárati időre nem hozza vissza a könyveket, bizonyos várakozási idő után késedelmi díjat fizet.

· A kikölcsönzött dokumentumok megrongálásáért kártérítést kell fizetni.

· Ha a könyvtári dokumentumot az olvasó elveszíti, vagy eltulajdonítja - azt azonos művel kell pótolnia, ha erre nincs lehetőség, a dokumentum mindenkori értékének megtérítésére kötelezhető.

· A könyvtárhasználat szabályait megsértő olvasó rövidebb, hosszabb időre vagy véglegesen kizárható a könyvtár használatából.

· A könyvtár dolgozóira is azonos szabályok érvényesek.

Könyvtár adatnyilvántartása

A könyvtárat és annak részlegeit csak regisztrált ill. beiratkozott könyvtárlátogatók használhatják. A regisztrációt ill. beiratkozást minden évben meg kell újítani, mely egy évig érvényes. A regisztráció ill. beiratkozás ingyenes. A regisztrálás ill. beiratkozáskor az olvasó kitölt egy adatlapot, melyen az alábbi rovatok szerepelnek:

Kötelező adatok:

1. Név

2. Születési hely, év, hó, nap

3. Állandó lakhely, irányítószám

4. Ideiglenes lakhely, irányítószám

5. Személyi igazolvány szám

Nem kötelező adatok:

1. Foglalkozás

2. Iskolai végzettség

3. Munkahely

Az adatlap kitöltése után a könyvtáros egyezteti az adatokat személyi vagy egyéb igazolvánnyal. Az olvasó által megadott személyi adatokat a könyvtár csak olvasói nyilvántartás céljára használja fel. A könyvtár zárt helyen tárolja az adatlapokat és azt csak a kölcsönzéssel megbízott dolgozók használhatják. Az olvasó adatait csak addig őrzi, míg az olvasó tagsági viszonyát fenntartja, illetve az azt követő két évig. A személyi adatokat javítani csak az olvasó kérésére lehet. 

A beiratkozott olvasók által igénybe vehető könyvtári szolgáltatások

· A nem kölcsönözhető könyvtári dokumentumok (kézikönyvek, segédkönyvtári anyagok, külön gyűjtemények, tartós megőrzésre szánt dokumentumok, helyismereti anyagok) helyben használata.

· A kölcsönözhető dokumentumok kikölcsönzése a könyvtárból.

· A könyvtárban nem található művek megkérése könyvtárközi kölcsönzés útján.

· Igény szerinti irodalomkutatás.

· Információ a könyvtár és a könyvtári rendszer szolgáltatásairól.

Könyvtár nyitvatartási ideje: 

Hétfő: 

1530 - 1800  - ig






Kedd:

1530  - 1800 – ig






Szerda:

1530  - 1800 – ig






Csütörtök:
ZÁRVA






Péntek:

ZÁRVA






Szombat:
930 – 1200 - ig 
 

IV. 4. Muzeális tevékenység

Szolgáltató helyek:    

· Helytörténeti Kiállítás és Horváth József Alkotóház

· Városi Képtár

· Vasúti Múzeum

· Vasúti Járműkiállítás

Feladata

Gyűjti, rendszerezi, és bemutatásra alkalmassá teszi a jellegéből adódó adatokat. Megőrzésükért a fenntartó felelősségén túl a tárlatvezetők is felelősséggel tartoznak. A tárlatvezetők kérésnek megfelelően, legjobb tudásuk és felkészültségük szerint az érdeklődőket tájékoztatják a bemutatott anyagokról. 

A Helytörténeti Kiállítás és Horváth József Alkotóház tárlatvezetési díja: 200 Ft,- + Áfa. Dombrádi lakosok számára ingyenes. Nyitva tartása időszakos.  

V. A Művelődési Ház és Könyvtár vezetése

A Művelődési Ház és Könyvtár, mint szervezeti egység vezetését, vezetési struktúráját, feladatrendszerét, kötelezettségeit a fenntartó határozza meg.

VI. A Művelődési Ház és Könyvtár működésének főbb szabályai

VI. 1. Munkavégzéssel kapcsolatos szabályok

Munkaköri leírások

A Művelődési Ház és Könyvtárban dolgozók feladatainak meghatározását a munkaköri leírások tartalmazzák. A leírások tartalmazzák a foglalkoztatottak jogállását, feladatait, jogait és kötelezettségeit névre szólóan.

A dolgozó kötelessége, jogai és felelőssége a munkaköri leírásokban rögzített részletes szabályozásokon túl:

· Munkájára vonatkozó hatályos jogszabályok és rendelkezések, utasítások ismerete és betartása.

· Munkatársi, emberi, szakmai együttműködés kollegáival és egyéni felelősség vállalás munkájáért.

· A tevékenységét érintő információ megfelelő kezelése, a szolgálati/hivatali titok védelme, valamint a tűz és munkavédelmi előírások betartása, betartatása.

· A rendelkezésre bocsátott anyagok, eszközök, berendezések rendeltetésszerű takarékos felhasználása, a szervezeti egység vagyon védelmére vonatkozó előírások betartása, és a szervezeti egységben munkát vállaló, vagy az oda betérő vendégekkel azok betartatása.

· A szervezeti egység fenntartója vezetője a továbbképzési terv elkészítése előtt egyeztet a gazdasági vezetővel.

· A továbbképzési program és a beiskolázási terv készítésénél, módosításánál a munkavállalókat kezdeményezési és véleményezési jog illeti meg.

· A kulturális szakemberek beiskolázása szerződéses alapon történik, közös megegyezéssel, mely szerződés a beiskolázási tervben is rögzíthető.

· A szervezeti egység fenntartója nyilvántartja a kulturális szakemberek képzésének kezdő-, és befejező időpontját.

· Minden dolgozót személyes felelősség terhel feladata pontos és maradéktalan elvégzéséért.

· A dolgozó a munkaköri leírásban foglaltaknak megfelelően dönthet szakmai kérdésekben.

· A munkaidő beosztását minden munkatárs jogosult legalább 1 héttel előre megtudni (rendkívüli esetekben, pl. rendezvények időpontjának módosítása) ettől az intézmény fenntartója eltérhet.

· A szervezeti egység alapvető belső kérdéseinek megvitatására a munkaértekezletek szolgálnak, a feladatok szabta ütemben.

Dolgozói munkaértekezlet

· A gördülékeny munkaszervezés és munkavégzés érdekében a fenntartó ügyvezetője kéthetente, de legalább havonta egy alkalommal az adott hónap első hétfői munkanapján (munkaszüneti nap esetén az azt követő első munkanapon) munkaértekezletet tart. 

· Az értekezleten részt vesz a szervezeti egység minden munkatársa. A fenntartó ügyvezetője beszámol az eltelt időszak alatt végzett munkáról és értékeli azt, ismerteti a következő időszak feladatait, lehetőséget ad, hogy a munkatársak véleményeiket, észrevételeiket kifejthessék.

VI. 2. Munkaidő beosztása

A munkavégzés főbb szabályai
· A munkarendet és a munkaidő beosztását a Művelődési Ház és Könyvtár fenntartója határozza meg. A törvényes munkaidő a szervezeti egységben heti öt illetve hat munkanapot figyelembe véve heti 40 óra. A munkaidőbe beleszámít a napi 30 perc étkezési szünet. A dolgozók munkaidejének kezdetét és végét a fenntartó állapítja meg, a törvényes rendelkezések figyelembe vételével. A munkaidő ellenőrzése jelenléti ívek felhasználásával történik, abba hamis adatok bevitele fegyelmi felelősséget von maga után. Minden dolgozó a jelenléti ívet köteles vezetni. 

· A fenntartó ügyvezetője által kijelölt dolgozók élhetnek a rugalmas munkaidő alkalmazásával, de a kötelező munkaidőtől eltérni csak engedéllyel lehet.

· A szervezeti egységből munkaidőben, munkavégzés céljából eltávozni csak a közvetlen munkahelyi vezető hozzájárulásával lehet, a munka tartalmának, helyének és várható időtartamának megadásával.

· A dolgozó a munkából való távolmaradás okát köteles munkahelyi vezetőjének haladéktalanul bejelenteni, ennek elmaradása fegyelmi vétségnek minősül. Betegségét minden esetben orvosi táppénzes papírral kell igazolnia.

· Túlmunkát, továbbá munkaszüneti napokon és pihenőnapokon munkát végezni csak a fenntartó rendelkezése alapján szabad végezni. 

· A fenntartó a munkarend és a munkafegyelem megsértőit a jogszabályban előírtak alapján vonhatja felelősségre.

VI. 3. Anyagi felelősség

· A Művelődési Ház és Könyvtár minden dolgozója felelős a berendezési és fejlesztési tárgyak rendeltetésszerű használatáért, a gépek, eszközök védelméért, megóvásáért az érvényben lévő törvények, jogszabályok értelmében. 

· A dolgozó a személyes használati tárgyakat meghaladó mértékű használati értékeket csak a fenntartó engedélyével hozhat be a munkahelyére, illetve vihet ki onnan. 

· A szervezeti egység eszközei és anyagkészlete magáncélra nem használható. 

A fentiek tudatos elmulasztása vagy szándékos be nem tartása fegyelmi vétségnek minősül és kártérítési kötelezettséget von maga után.

VI. 4. Nyilatkozat tömegtájékoztató szervek részére

A televízió, rádió és az írott sajtó képviselőinek adott felvilágosítás nyilatkozatnak minősül. A szervezeti egységet érintő kérdésekben tájékoztatásra, illetve nyilatkozat adására a fenntartó ügyvezetője vagy az általa esetenként megbízott személy jogosult a tulajdonos beleegyezésével. A közölt adatok szakszerűségéért és pontosságáért, a tények objektív ismertetéséért a nyilatkozó felel. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartásra vonatkozó rendelkezésekre, az intézmény jó hírnevére és érdekeire. A nyilatkozattevőnek joga van arra, hogy a vele készített riport anyagát a közlés előtt megismerhesse. 

VII. A Művelődési Ház és Könyvtár együttműködése más szervekkel

A szervezeti egység sokoldalú és különböző szintű kapcsolatokat alakít ki és tart fenn a város területén, vonzáskörzetében és működési területén. Sikeres működése érdekében együttműködik a helyi önkormányzattal, más szakmai szervezetekkel, társintézményekkel, helyi, megyei, regionális és országos hatáskörű – alkalmanként a határon túli – társadalmi és civil egyesületekkel, különböző gazdasági egységekkel, kulturális és oktatási intézményekkel, és a civil szervezetekkel folyamatos, jó kapcsolatot tart fenn. A fent megnevezettekkel együttműködési megállapodást köthet, feladatai jobb és hatékonyabb ellátása érdekében.

A fenntartó partnerszervezetként működik a Nemzeti Művelődési Intézet által. A Nemzeti Művelődési Intézet – szerződés keretén belül- kulturális közfoglalkoztatott munkatársat biztosít a fenntartó számára.  

VIII. A Művelődési Ház és Könyvtár helyiségeinek bérbeadása

Amennyiben a szervezeti egység rendeltetésszerű működését nem zavarja, szabad kapacitásának alapján az intézménnyel kötött érvényes bérleti szerződés alapján bérbeadás az alábbi feltételekkel történhet:

· Az egyes helyiségek, létesítmények berendezéseinek, felszereléseinek épségéért a használatba vevő (Bérlő) – a használatba vétel ideje alatt anyagilag felelős.

· Az egyes helyiségek berendezéseit, felszereléseit, eszközeit elvinni csak fenntartói engedéllyel, átvételi elismervény ellenében szabad.

· Szerződéskötéskor a szervezeti egységet fenntartójának ügyvezetője képviseli.

A bérleti díjat a függelék tartalmazza. 

IX. A Művelődési Ház és Könyvtár helyiségeinek használati rendje

A szervezeti egység minden dolgozója felelős:

· A közösségi tulajdon védelméért, állagának megőrzéséért.

· A szervezeti egység rendjének, tisztaságának megőrzéséért.

· Az energiával való takarékoskodásért.

· A tűz és balesetvédelmi szabályok betartásáért.

Vagyonvédelmi okok miatt a szervezeti egység területén, nyitvatartási időn túl idegen személy csak engedéllyel tartózkodhat.

X.  A Művelődési Ház és Könyvtár házirendje

· A szervezeti egységnek házirendet kell készíteni és azt jól látható helyre, ki kell függeszteni.

· A rendszabályok tartalmazzák a szervezeti egységbe látogatók jogait, és kötelességeit, valamint a szervezeti egység belső rendjének, életének belső szabályozását.

· A rendszabályok betartása kötelező, erre elsősorban minden látogató maga, másodsorban az intézmény dolgozói (ügyeletes) ügyelnek.

· A házirendet – melyet a fenntartó ügyvezetője készít el – az SZMSZ melléklete tartalmazza.

1. Melléklet

Házirend

1. A Művelődési Ház és Könyvtár a lakosság minden rétegének, művelődését, szabadidejének kulturált eltöltését szolgálja, a társasági élet kulturált feltételeit hivatott biztosítani. 

2. A művelődés és szórakozás joga alapján – zártkörű rendezvények kivételével- nyitva tartási időben minden érdeklődő látogathatja az intézményt, igénybe veheti kulturális berendezéseit, felszereléseit, más eszközeit bérleti díj ellenében, a művelődési ház dolgozóinak engedélyével. Belépős rendezvény látogatottságának előfeltétele a jegyváltás. 

3. A Művelődési Ház és Könyvtár helyiségeit a fenntartó ügyvezetője által jóváhagyott terembeosztás és használati rendelkezés szerint vehető igénybe. 

4. A Művelődési Ház és Könyvtár hirdetőtábláit csak a művelődési ház dolgozóinak engedélyével lehet használni. 

5. A Művelődési Ház és Könyvtár valamennyi látogatójának közös érdeke, hogy ügyeljen a környezet kulturáltságára, a helyiségek tisztaságára. 

6. A Művelődési Ház és Könyvtár dolgozói felkérik a látogatókat, hogy magatartásukkal segítsék elő a csoportok zavartalan foglalkozásait. A csoportok azonban foglalkozásaik alatt lehetőleg más rendezvényeket ne zavarjanak. A helyiségek használati ideje alatt a kiscsoportvezetők és a bérbevevők felelősek a berendezésekért és használati tárgyakért tűz-, baleset- és érintésvédelem betartásáért, valamint csak a csoportvezető vagy a bérbevevő jelenlétével lehet a helyiségeket elfoglalni. 

7. Az előtérben levő ping-pong asztalt csak akkor lehet használni, ha az intézményben más kulturális programot nem zavar. 

8. Ügyelni kell a gazdaságos és takarékos működésre /villany, víz, fűtés stb./ 

9. Az általános tűzrendészeti és balesetvédelmi előírásokat mindenkinek be kell tartani. Tilos az épületbe élő állatokat, kerékpárt, tűzveszélyes eszközt és általában másokat zavaró dolgokat behozni. 

10. A Művelődési Ház és Könyvtár épületéből a használati eszközök kivitele, eltulajdonítása, rongálása gondatlan kezelése tilos és büntetőjogi felelősséget von maga után! 

11. A házirend megszegőit az a Művelődési Ház és Könyvtár munkatársai figyelmeztetik, súlyos esetben az épület elhagyását, illetve hatósági beavatkozást is kérhetnek. Ugyanez vonatkozik az ittas látogatókra is, valamint a nem megfelelő öltözetre. 

12. A látogatók észrevételeiket, panaszaikat, javaslataikat az ügyeletes munkatársnak adhatják elő. 

13. A fenntartó által megállapított nyitva tartási időtől, illetve bérleti díjaktól csak külön fenntartói írásos engedély alapján lehet eltérni. 

14. Esti rendezvényeinket a 12 éven aluli gyermekek csak szülői felügyelettel látogathatják. 
15. A nem dohányzók védelmére kiadott törvény betartása mindenkire kötelező. 

16. A házirend minden látogatóra és a dolgozókra is érvényes.

1. Függelék

Díjszabás

Dombrád Város Önkormányzata Képviselő- Testületének …….2016……… Kt. Számú határozata az önkormányzati tulajdonú nem lakás céljára szolgáló helyiségek és egyes berendezések bérleti díjának meghatározásáról.

Művelődési Ház és Könyvtár: 

Nagyterem: 80.000,- Ft / 8 órát meghaladó rendezvény


         10.000,- Ft / óra / egyéb rendezvény

Kisterem: 2.000,- Ft / óra

A Művelődési Ház és Könyvtár nagy és kisterme az önkormányzati intézményeknek, a Dr. Bereczky Zsigmond Református Általános Iskolának valamint a dombrádi székhelyű nonprofit szervezeteknek ingyenes.

Z Á R A D É K

1. A Művelődési Ház és Könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzata 2016. január 1. napján lép hatályba.

2. A Szervezeti és Működési Szabályzat módosítását a fenntartó szerv, valamint a tulajdonos kérheti. A Szervezeti és Működési Szabályzat rendelkezései értelemszerűen megváltoznak, ha a működési rendre vonatkozó újabb jogszabályok lépnek életbe. Bármilyen szervezeti változást írásban kell rögzíteni és a szabályzathoz mellékelni. 

Dombrád, 2016. ….……hó……….nap
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       Ügyvezető

11 Függelék




Tulajdonos








Ügyvezető








Pénzügyes





Közművelődésért felelős kulturális közfoglalkoztatott





Koordinátor (Építőipar)





Koordinátor (Mezőgazdálkodás)





Koordinátor (Piac, közterület)





Műhelyi dolgozók








Takarítónők








Közfoglalkoztatottak





Közfoglalkoztatottak





Közfoglalkoztatottak








Könyvtáros








3

