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1. Altalinos rendelkezések

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse a Deszki
Miivel8dési Haz és Konyvtar (tovabbiakban miivelddési haz és konyvtar) adatait és szervezeti
felépitését, a vezetd és a munkatarsak feladatait és jogkorét, a miivelédési hdz és konyvtér
miikddési szabalyait.

1.2. A Deszki Miivelddési Hiz és Kényvtar miikodési rendjét meghatarozé jogszabalyok,
dokumentumok

A koltségvetési szerv torvényes mitkodését a hatalyos jogszabalyokkal Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatdrozzdk meg. Munkajat a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos
koényvtéri ellatasrol és a kozmiivelédésrdl sz6l6 1997.évi CXL. térvénynek, valamint Deszk
Kozség Onkormanyzat Képvisel6-testiiletének a helyi kozmiivelédési feladatok elldtdsérsl
52616 7/2000. (V.15.) szdm1 rendeletében foglaltak szerint latja el. .

Pénziigyi gazdéalkodasi feladatait a koltségvetési szervek jogallasardl és gazdalkodasardl sz6lé
2008. ¢évi CV. torvénynek megfelelden végzi. A kozalkalmazottakra vonatkozd
intézkedeéseket a kozalkalmazottak jogallasardl sz6l6 1992. évi XXXIIL. tdrvény és az annak
vegrehajtasarol sz616 jogszabalyok hatirozzak meg [150/1992. (XL. 20.); 2/1993. (1. 30.)].

1.2.1. Az alaptevékenységeket meghatirozé jogszabslyok

a) a muzeélis intézményekrSl, a nyilvdnos kényvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrdl
sz6l106, 1997. évi CXL. térvény;

b) a kézmiivel6dési munkakorsk bet6ltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol
sz616, médositott 2/1993. (L. 30.) MKM rendelet; -

) a kozmiivelddési feladatellatas orszagos szakfeliigyeletérdl sz6lé 23/2005.(VIIL 9.)
NKOM rendelet;

d) a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerér6l, kovetelményeirél és a
képzés ﬁnanszirozésérél sz616, médositott 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet.
€) Deszk K6zség Onkormanyzat Képviselé-testiiletének kozmiivelddési feladatairdl sz616

rendelete 7/2000. (V.15.)

1.2.2. Alapité okirat

Az alapit6 okirat tartalmazza a mivelddési hiz & konyvtadr mikédésére vonatkozé
legfontosabb adatokat, melyet Deszk K6zség Onkorméanyzaténak Képviselo-testiilete fogadott
el. '

Az Alapité okirat szdma, kelte: 197/1997. (VL.06.) Kt. hatdrozat

1.2.3. Eves munkaterv

A miivel6dési haz és konyvtar feladatainak végrehajtaséra munkatervet készit. A munkatervet
az igazgaté késziti, a szakmai munkatérsak 4ltal benytjtott szakmai teriiletekre vonatkozé
tervez6 dokumentumokbél. A munkaterv elkészitésének hatarideje, a koltségvetés
onkorményzati elfogad4sat kivetden 30 nap.

Az éves munkaterv sszeallitiséhoz, annak tervezésekor javaslatot kell kémi az intézmény
k6zdsségeitdl. '

A munkatervnek tartalmaznia kell:

— a feladatok konkrét meghatdrozasat,

— a feladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,
— a feladat végrehajtasanak hataridejét.



A munkatervet a miivelédési haz és konyvtar munkatérsaival ismertetni kell, valamint meg
kell kiildeni az 6nkormanyzatnak elfogadasra.

A munkaterv végrehajtisit a miivelddési haz és konyvtar igazgatdja €s az egyes szakmai
munkatérsak folyamatosan ellenérzik és a targyévet kovetd hénapban értékelik.

1.2.4. Egyéb dokumentumok

A miivelddési hiz és konyvtar mikodését meghatarozé dokumentum a Szervezeti &s
Mikodési Szabélyzat, valamint a szakmai és gazdasigi' munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok, munkakéri leirasok.

1.3. A koltségvetési szerv azonosité adatai

A koltségvetési szerv megnevezése: Deszki Miivelddési Haz és Konyvtar

A kéltségvetési szerv alapitoja: Deszk K6zség Onkormanyzat Képviselo-testiilete
6772 Deszk, Tempfli tér 7.

Az alapitas éve: 1997.

A miivelédési hiz és kényvtir székhelye,
cime: 6772 Deszk, Tempfli tér 8.

A koltségvetési szerv miikodési kore: Deszk kdzség kozigazgatasi teriilete

A koltségvetési szerv fenntartdja,

az alapitéi jogok gyakorléja: Deszk Kozség Onkorményzat Képviseld-testiilete
6772 Deszk, Tempfli tér 7.

A Kkoltségvetési szerv irdnyité szerve: -  Deszk K6zség Onkorményzat Képvisel6-testiilete
Az iranyit6 szerv székhelye: 6772 Deszk, Tempfli tér 7.

A kiltségvetési szerv dltal ellitott kozfeladat: kozmiivelddési, konyvtari levéltari
tevékenység

A koltségvetési szerv besoroldsa:

a) tevékenysége szempontjibol (tipusa): Kozszolgaltaté koltségvetési  szerv,
kdzmiivel6dési feladatot ellaté kdzintézmény,

b) a feladatellitashoz gyakorolt funkcidja szerint (gazdilkodasi jogkor): Onalléan
mik6do koltségvetési szerv

A koltségvetési szerv tipusa: miivelddési haz és konyvtar. ‘

A koltségvetési szerv altal ellitott kozfeladat: kozmiivelddési, kényvtari levéltari
tevékenység.

A koltségvetési szerv adoszdma: 16685840-1-06 '

A koltségvetési szerv bankszdmlaszama: 10402805-50526551-88871005

A kéltségvetési szerv tirzsszdma: 637477

A koltségvetési szerv KSH azonositéja: 16685840-9101-322-06

1.4. A Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat hatilya
A miivel6dési haz és konyvtar Szerezeti és Mitkodési Szabalyzatinak, hatélya kiterjed:
— akoltségvetési szerv igazgatojara,



— akoltségvetési szerv dolgozébira.
A hézirend a miivel6dési haz és kényvtar épiileteiben miksdé kozosségekre, latogatokra,
valamint a koltségvetési szerv dolgozéira is vonatkozik.

2. A Deszki Miivelédési Hiz és Konyvtar feladatai

2.1. A koltségvetési szerv f6 alaptevékenység szerinti szakdgazati besorolisa
910100 Kényvtari levéltari tevékenység

2.2. A koltségvetési szerv dlaptevékenysége szakfeladatrend szerint

58 KIADOI TEVEKENYSEG
581 Kiadéi tevékenység

581100 Konyvkiadas

5914 Filmvetités ’ .
591411 Film-, video- és egyéb képfelvétel vetitése mozikban, filmklubokban, szabadtéren,
nyilvanos vetitési helyeken

61 TAVKOZLES
612 Vezeték nélkiili tavkozlés
612000 Vezeték nélkiili tavkozlés

82 ADMINISZTRATIV, KIEGESZITO EGYEB UZLETI SZOLGALTATAS
821 Adminisztrativ kiegészit6 szolgaltatas
821900 Fénymasoléas egyéb irodai szolgaltatis

823 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése
823000 Konferencia, kereskedelmi bemutaté szervezése

91 KONYVTARI, LEVELTARI, MUZEUMI, KOZMUVELODESI ES EGYEB
KULTURALIS TEVEKENYSEG '
910 Konyvtari, levéltiri, mizeumi, kézmiivelédési és egyéb kulturilis tevékenység

9101 Konyvtdri, levéltiri tevékenység
91012 Konyvtdri tevékenység
910121 Kényvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartisa
910122 Kdnyvtari llomény feltirdsa, megOrzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatdsok
9105 Kézmiivelodesi tevékenységek
910501 K6zmiivelddési tevékenységek és tamogatasuk
910502 KozmUvelddési intézmények, koz6sségi szinterek miikddtetése

2.3. Kiegészitd illetve kisegitd tevékenységeﬁ Nincs
A kiegészité illetve kisegitG tevékenységek ardnydnak fels hatdra a kiaddsokban: Nincs

Vallalkozdsi tevékenysége: Nincs ,
A vdllalkozdsi tevékenység ardnydnak felsé hatdra a kiaddsokban: Nincs



2.4 A Mivelédési Hazra vonatkozé kiilén szabilyok
2.4.1 Feladata:

1.

2.
3

w

9.

10.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.

18.
19.

A falu kulturalis, ill. hagyoményos iinnepeinek szervezése, lebonyolitasa, ill. azokban
segitségnyjtas.
Térsadalmi tinnepek miisorainak szervezése, illetve azokhoz segitségnyujtas..

. A meglévé miivészeti csoportok miik6déséhez helybiztosits, segitségnyujtas helyi

programjaik szervezésében, illetve keresni a lehet6séget a falun kiviili fellépésekre.

Az amat0r miivészeti és miikedvel$ mozgalom tdmogatésa.

A telepiilés néprajzi, helytorténeti, miivészeti értékeinek felkutatdsa, megdrzése,
dpolasa.

Kozosségfejlesztés. Kozisségi alkalmak, kozdsségi terek biztositasa  kiilsd
kezdeményez6k szimara.

A civil szervezetek miikodésének el6segitése, civil kezdeményezések timogatasa.

A szabadid6 hasznos eltSltésének biztositdsa a gyermekek, fiatalok és a felnéttek,
valamint az idsek részére.

Ismeretterjesztd eldaddsok, kotetlen beszélgetések. Szakmai tapasztalatcserék,
felnéttoktatss, munkahelyi tovabbképzés segitése.

A  klubmozgalom ébrentartdsa, a meglévé klubok miikodésének segitése,
onszervez8dd csoportok létrejsttének tAmogatésa, mitkdésiikhoz helyiség biztositasa.
A helyi értékek és az Altalanos emberi kultura értékeinek megérzése, terjesztése.
Ko6z0s szinhédzlatogatasok; kirdndul4asok szervezése.

Hangversenyek szervezése.

Kiallitasok szervezése. _

Testvértelepiilési kapesolatok dpolasa, kulturélis csere.

Sziinidei szabadidés gyermekfoglalkozasok szervezése.

A kozségben lévé intézmények rendezvényeihez terembiztositss. (Pl iskola, 6voda,
6nkormanyzat, stb.)

A kozségi szintli rendezvények segitése, azokhoz terembiztositas.

Az alapfeladatokon kiviil a hdz kiegészitheti tevékenységét:

a). dnkoltséges tanfolyamok szervezésével,

b). mas szervek rendezvényeihez, tanfolyamaihoz terembiztositssal,
c). miivel6dési és egyéb célokra terem bérbeadisaval,

d). kiilonb6z6 eszkozok bérbe adisaval,

€). biifé helyiségének bérbe adasaval,

f). filmvetitéssel,

g)- helyi TV, radié stidi6 miikddtetéséhez helybiztositassal,
amennyiben az véllalkozasi tevékenységnek nem mindsiil.

2.4.2 A Miivelédési Haz hasznilata:
A Miivel8dési haz helyiségei:

o elbtér,

® klubhelyiségek,

® szinhdz/moziterem,

e tet6tér/kupolaterem

1. Az elbteret barki hasznalhatja a nyitvatartasi idd alatt.
2. A mar évtizedes hagyoményokkal rendelkez6 hagyomanyérz6, értékmegbrzé csoportok —

felelés

vezetbvel — ingyenesen hasznilhatjsk a hét meghatérozott napjain, meghatéarozott

idébeosztassal a klubhelyiségeket, valamint elére egyeztetett idépontban az intézmény
barmely helyiségét.



Emellett a klubhelyiségek a tSbbi méar meglévé helyi csoport, kozosség és Uj
kezdeményezések, valamint az intézmény sajt rendezvényei szamaéra is helyet biztositanak.
3. A szinhaz/mozitermet kiilsé és belsé rendezvényekre lehet igénybe venni, illetve a
miivészeti csoportok probaikhoz is igénybe vehetik.

4. A kupolaterem a helyi csoportok prébai, rendezvényei és az intézmény rendezvényei
szamara biztosit teret, de kiilsé szerv is igénybe veheti. Hasznélata elSre egyeztetett
idépontokban, ill. megfeleld feleldsokkel torténhet.

A helyiségeket eldre egyeztetett idépontban teljes anyagi felelosséggel lehet haszndlni. A
helyiségek és berendezéseik épségéért a rendezvény szervezdi, csoportok vezetdi a Sfelelosek.

5. A politikai pértok, gazdélkodé szervezetek 4ltal szervezett rendezvények, valamint a
profitorientalt rendezvények esetében a helyiségek hasznélatéért bérleti dijat kell fizetni,
melynek mértékét az igazgat6 kiilon szabalyzatban hatérozza meg.

2.5 A konyvtarra vonatkozé kiilén szabilyok

A konyvtar torvényben elbirt kozszolgalati feladatot 1at el. Gytijtdkore és szolgéltatasa az

orszagos konyvtdri rendszerrel Gsszhangban alakul. Alapszolgéltatasai (kdlcsénzés, helyben
olvasas) ingyenesek.

A konyvtar egyiittesen szolgalja a magyar és szerb lakossag igényeit.

A konyvtar tipusa: nyilvanos kozségi konyvtéar, mely ellitja az iskolai kényvtari feladatokat

is.

2.5.1 A konyvtar feladatai:

1. Mint kozségi konyvtdrnak feladata:

a.) kozrem(ikddjék az éltaldnos mivelddési igények 4llando fejlesztésében és
kielégitésében, az 4ltaldnos miiveltség terjesztésében és gyarapitasaban, az életmdd és
izlés fejlesztésében, az értékek kozvetitésében, a szakmai, politikai tdjékoz6dasban, a
szabadidd hasznos elt5ltésének megszervezésében; _

b.) részt vegyen a lakossdg vallalkozasi, termelési, a kdzmiivel6dési, az oktat6é-neveld,
valamint a tanulmanyi tevékenység szakirodalmi igényeinek kielégitésében sajat
allomanya és a kdnyvtari rendszer orszagos feladatkorii szakkonyvtarai segitségével,

c.) a gylijtékorébe tartozé dokumentumokat gyljtse, megbrizze és hozzaférhetové tegye
hasznaldi szamadra.

2. Mint iskolai konyvtarnak feladata:

¢ hogy segitse az altaldnos iskolaban folyé oktaté-nevels és tanulméanyi munkat, valamint
elémozditsa a tanulok olvaséasra és konyvtarhasznalatra nevelését;
® megfeleld példanyszimmal rendelkez kételez6 irodalom alloméanyrész kialakitasa.

2.5.2 A kényvtar szolgiltatdsai:
A kényvtar a feladatdt konyvtdri szolgdltatdsok nydjtasaval lita el.
Szolgéltatasai korében: :

a.) rendelkezésre bocsitja a miivelddéshez, a tanuldshoz, a politikai, a kézéleti és a
szakmai t4jékozédashoz, valamint az igényes szérakozashoz sziikséges koOnyvtari
anyagokat: biztositja ezek helyben hasznalatat, valamint a kolcsdnzésre rendelt
részének kikdlesonzését;

b.) igény szerint kozvetiti mas konyvtar felé sajat dokumentumait és szolgaltatasait illetve
kozvetiti mds konyvtar szolgéltatisait (kdnyvtari kolesonzeés, fénymasolat) olvaséi
felé.



c.) internethasznalat biztositisa

d.) irodai szolgéltatdsok (faxolas, szkennelés, nyomtatas, fénymésolas..) igénybevételének
biztositasa

A szolgdltatasok biztositdsa érdekében:

a.) felméri a konyvtar szolgéltatdsa iranti igényeket. Tervszerti tevékenységet folytat az
altalanos és szakmai tdjékozodas iranti igények felkeltésében, kielégitésében, és az
olvasasi kultira terjesztésében;

b.) gylijti a rendeltetésének megfeleld konyvtari dokumentumokat;

c.) nyilvéantartja és feldolgozza a kényvtari dlloményt;

d.) egyittmiikodik az egyéb konyvtarakkal, tovabbd mas kézmiivel6dési céli- és oktatasi
feladatokat ellaté intézményekkel, miivészeti, s egyéb feladatokat ellato
szervezetekkel;

e.) igény szerint az egyesiiletek, egyéb kdzosségi csoportok miikddéséhez helyet biztosit;

f) aMiivel6dési Hazzal egyiittmiikddve szervezi programjait.

3. A Deszki Miivelédési Haz és Konyvtir szervezete és miikodése:

3.1 Az intézmény vezetdje .
Az intézmény €lén az igazgat6 4ll. Az igazgatét Deszk Kozség Onkorményzat Képviselo-
testiilete, mint fenntarté nevezi ki palyazat alapjan hatirozott idére.
Az intézményvezetd feladatai:
e azintézmény irdnyitisa, munkajinak szervezése, ellendrzése,
¢ az alapit6 okiratban, illetve a fenntart6 4ltal meghatérozott egyéb feladatok ellatasanak
biztositdsa — a koltségvetésében meghatarozott eldirdnyzatai alapjan a miikddéshez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaval,
o Kkotelezettségvillalds, utalvanyozasi feladatok ellatésa,
* azintézmény dolgozoéival kapcsolatban a teljes munkaltato6i jogkor gyakorl4sa,
e akiadményozasi jogkér gyakorlasa
¢ az Onkormanyzat és a kozség intézményeinek vezetdivel valo kapesolattartas,
® programszervezes €s a hazban miik6do csoportok vezetdivel valé kapesolattaras
e Az 1/2000 (1.14) NKOM rendelet alapjan elfogadott tovabbképzési terv

figyelembevételével minden év mdrcius 1-ig elkésziti az intézmény beiskoldzasi
tervét.

Tovabbi feladatait részletesen a munkakéri leiras tartalmazza.

3.2 Az intézmény dolgozéi:

A koltseégvetesi szervnél foglalkoztatottak munkavégzésének szabalyait a kdzalkalmazottak
jogéllasar6l sz6l6 1992.évi XXXIII. térvény és az annak a végrehajtasara kiadott. 4gazati
szintli 150/1992 (XI1.20.) Korm. rend., a kulturilis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kdvetelményeir6l és a képzés finanszirozasarél szélé6 1/2000 (I.14) NKOM
rendelet valamint 2 Munka Torvénykonyvérdl sz616 1992. évi XXII. torvény rendelkezései
tartalmazzak.

Az intézmeény szakalkalmazottait a fenti jogszabalyokban meghatérozottak szerinti
képesitéssel, palyazati eljaras utjan kell alkalmazni.

Az igazgatlra és a szakalkalmazottakra vonatkozé pélyézatot a www.kozigallas.hu honlapon
kell k6zz¢ tenni. A pélyazati kiirdsban meg kell jelSlni:



® a munkakort,

® az ellatashoz sziikséges szakképesitést,

¢ a fizethetd munkabért, egyéb juttatasokat,

e a palyédzat benyujtasanak hataridejét, helyét,

e csetleges kedvezményeket, '

® igazgato esetében a vezet6i megbizés feltételeit, betdltésének idOpontjat.

Az egyes szakalkalmazottak feladatai:

1. konyvtdros
® konyvtari munka ellatésa (kolcsénzés, feldolgozas stb.)
‘@ konyvtarhasznélati foglalkozdsok programjénak Osszeéllitasa évfolyamonként, a
foglalkozasok vezetése,
® Az 1/2000 (I.14) NKOM rendelet alapjan tovabbképzésben val6 részvétel

2. kozmiivelddési munkatdrs (kulturalis szervez6):
" e programszervezés,
e kiallitisok, nyari gyermekprogramok $sszedllitisa,
e rekldmanyagok készitése,
¢ a Miivel6dési hazban tartott rendezvények, probak stb. feliigyeletének ellatasa.
® az intézményvezetd tavolléte alatt a vezetdi feladatok ellatasa.
® Az 1/2000 (I.14) NKOM rendelet alapjan tovabbképzésben valo részvétel

Az intézményvezetd . és a szakalkalmazottak munkajat 1 f6 fizikai munkakorben
foglalkoztatott kézalkalmazott (takarit6nd) segiti.

A szakalkalmazottak és a takaritéond tovabbi feladatait részletesen a munkakéri leirasuk
tartalmazza. .

3.3 A munkiltatéi jogok gyakorlasa:

Az intézmény vezetdjét illetden a munkaltatéi jogok koziil a kinevezés, vezetdi megbizas,
felmentés, vezetéi megbizds visszavonasa, Osszeférhetetlenség megallapitdsa, a fegyelmi
eljaras meginditasa és a fegyelmi biintetés kiszabasa Deszk Ko6zség Onkorményzat K épvisels-
testiiletének hataskorébe tartozik, az egyéb munkéltatéi jogokat az intézmény vezetbjével
szemben a polgarmester gyakorolja.

Az intézmény dolgozdi tekintetében a teljes munkaltatéi jogkort az igazgat6 gyakorolja.

4. A Deszki Miivelddési Haz és Konyvtir miikodésének f6bb szabilvai

4.1 Az intézmény munkarendje:

A munkaid6t a kdnyvtar nyitva tartisidhoz és a Miivel6dési Haz rendezvényeihez kell
igazitani.

A napi munkaidé 8 o6ra. Miutan kis létszimmal dolgozik az intézmény, a beosztott
szakalkalmazottak munkarendje rugalmas. Ezért résziikre a napi munkaid6t munkaidékeret
alkalmazasaval kell megallapitani, és annak 8 hét 4tlagéban a teljes munkaidének meg kell
felelnie, de a napi munkaidé 4 6ranal rovidebb és 12 6ran4l hosszabb nem lehet.

A napi munkakezdés és befejezés iddpontjat jelenléti iven rogziteni kell.



4.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali és szolgilati titkok
megorzése ‘

A munkavégzés teljesitése a vezetd 4ltal kijelslt munkahelyen, az ott érvényben 1év§
szabalyok, a kinevezési okmanyban és a munkakéri leirasban rogzitettek szerint torténik.

A dolgozé koteles a munkakdrébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakértelemmel és pontossiggal, a feladat elvégzéséhez szilkkséges allapotban végezni, a
hivatali és szolgalati titkot megtartani. Ezen tilmenden nem kézdlhet illetéktelen személlyel
olyan adatot, amely a munkakére betdltésével 6sszefiiggésben jutott tudoméséra és amelynek
kozlése a munkdltatora, vagy méas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.

4.3 Nyilatkozat tomegtijékoztaté szervek részére :
A tomegtajékoztat6d eszkozok munkatarsainak tevékenységét a miivelddési haz és konyvtar
dolgozoéinak az aldbbi szabélyok betartasa mellett kell elésegiteniiik:
* A televizid, a radi6 és az irott sajté képviseléinek adott mindennemii felvilagositas
nyilatkozatnak minésiil.
A felvilégositds-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kévetkezd elbirdsokat:
* A koltségvetési szervet érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra a
vezetd vagy az 4ltala esetenként megbizott személy jogosult.
o Elvards, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtajékoztaté eszkézok munkatirsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozélt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozé felel. :
* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a titoktartisra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint a mivel6dési haz és kényvtar jO hirnevére és
érdekeire.
* Nem .adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek id0 elétti nyilvanossagra hozatala a koltségvetési szerv tevékenységében zavart,
anyagi vagy erkolcsi kart okozna, tovabbé olyan kérdésekrsl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hatdskorébe tartozik.
* A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés
el6tt megismerje. Kérheti az wjsagirét, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6
szavait tartalmazza, k6zlés el6tt vele egyeztesse.

4.4 Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen a vezetével egyeztetett tervet
kell késziteni a targyév januar 31-ig. A terv készitéséért az igazgat6 felel.

Az ¢ves rendes, a tanulmanyi, a rendkiviili és fizetés nélkiili engedélyezésére minden esetben
a vezetd jogosult.

A koltségvetési szerv miikdését figyelembe véve a szabadsag %-ét a nyari idészakban, junius
— szeptember kdzott, kételezéen ki kell venni.

A dolgozok éves rendes szabadsiginak mértékét a kozalkalmazottak jogéllasardl szé6l0,
valamint a Munka Torvénykényvében foglalt el6irasok szerint kell megallapitani.

A dolgozokat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartast kell vezetni.

4.5 A tovabbképzéssel kapcsolatos szabdlyok . _

A kozalkalmazottak tovibbképzése az 1997. évi CXL. torvény és az 1/2000.sz. NKOM
rendeletet alapjan torténik. Minden szakmai munkakérben foglalkoztatott dolgozonak hét
¢vente kotelez6 legaldbb 120 6rés tanfolyamon részt vennie, szakmai fejlédése érdekében. Az
intézmény hétévente tovabbképzési tervet készit. A képzések fedezetét (tandij, oktatasi
segédanyag, utazis, helyettesités) az 4llami, és az 6nkorményzati timo gatas biztositja.



4.6 Kartéritési kotelezettség

A munkavallalé a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével okozott
karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalé a teljes
kért koételes megtériteni.

A munkavéllalé vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszdmolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban bekovetkezett
hidny esetén, amelyeket 4lland6an Srizetben tart, kizérélagosan hasznél vagy kezel, és azokat
Jjegyzék vagy elismervény alapjan vette 4t.

Amennyiben a kért t6bben okoztik, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kér Osszegének
meghatérozésanal a mindenkori érvényben 1évé hatélyos jogszabalyok az iranyadok.

4.7 Anyagi felelosség

A dolgoz6 a szokésos személyi hasznalati targyakat meghaladd mértéki és érték(i hasznélati
értckeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve vihet ki
onnan. (P1. szdmitogép, audiovizualis eszk6zok stb.). ;

Az intézmény valamennyi dolgozéja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznélataért, a gépek, eszkozok, stb. megdvasaért.

4.8 A koltségvetési szerv nyitva tartisa

A kOnyvtar és az e-magyarorszig pont/telehaz nyitva tartasa:
Hétfo: zarva

Kedd: 10-18

Szerda: 10-18

Csiitortok: 10-18

Péntek 10-18

Szombat: 9-13

A miuvel6dési haz nyitva tartisa:
Hétfo: 15-20 6ra

Kedd: 10-19 6ra

Szerda: 10-20 6ra

Csiitortok: 10-21 6ra

Péntek: 10-21 6ra

Szombat: 9-13 6ra

4.9 A Kkoltségvetési szerv zdszl6zdsa

A miivelddési hiz és konyvtar épiiletét felirattal és nemzetiszin(i lobogéval kell elldtni.
Unnepek alkalmaval az épiilet melletti zaszlérudakra a nemzeti szinii és az Eurépai Unio
zészlajat kell felhtzni.

4.10. A koltségvetési szerv kapcesolattartisa és iigyviteli rendje

4.10.1 A koltségvetési szerv kapcsolattartasa

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatésa érdekében a szakmai munkatarsak egymaéssal
szoros kapesolatot tartanak.

Az egylittm{ikddés sordn a szakmai munkatirsaknak minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szakteriilet miikdési terilletét érinti, az intézkedést megel6zéen egyeztetési
kdtelezettségiik van. '
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Az eredményesebb miksdés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodd- és civil szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodaist
kothet.

4.10.2 A koltségvetési szerv iigyviteli rendje

A miivel6dési haz és konyvtarban az ligyiratok kezelése kizpontositott rendszerben torténik.
Az tligyiratkezelés iranyitasaért és ellen6rzéséért az igazgato a felelds.

Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabélyzatban foglalt el6irasok alapjan kell végezni.

A kiadmaényozas rendjét az igazgat6 szabalyozza.

A mivelddési haz és konyvtarban a kiadmanyozas rendje az aldbbiak szerint térténhet:

° a mivelGdési haz és kényvtar tevékenységének barmilyen teriiletén kiadményozisra
az intézményvezetd jogosult, _
. tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorl6ja a miivelddésszervezé.

Valamennyi cégszerli aldirdsnal cégbélyegz6t kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalst, jogszerzést, jogrdl vald
lemondést jelent.

A cégbelyegz0 hasznélatira a kdvetkezék jogosultak:

° intézményvezeto,
e tavollétében helyettese

4.10.3 A intézmény bélyegzdinek lenyomata:

Hosszii bélyegzo:

Deszki Miivelédési Hdz és Konyvtdr 1.
6772 Deszk, Tempfli tér 8.

Addszam: 16685840-1-06
Tel.:/Fax:(62)571-599

Kerek bélyegzo:

1. Kor alaku, kézépen a Magyar Koztdrsasdg cimere.
Kérben futé felirata: Deszki Mitvelédési Haz és Konyvtdr 1.

2. Kor alaku, kozépen a Magyar Koztdrsasdg cimere.
Korben futd felirata: Deszki MiivelGdési Hdz és Konyvtdr 2. (pénziigyi csoportnak leadva)

S. Az intézmény gazdilkoddsa:

Az intézmény gazddlkodasat Deszk Kozség Képviseld-testiilete Polgarmesteri Hivatala, mint
ondlléan gazdilkod6 koltségvetési szerv 1atja el. A két intézmény kozott a gazdalkodésbol
ered6 feladatok megosztisat, valamint a felelésségvallalds rendjét kiilon megallapodas
rendezi.

Az intézmény gazdalkodasi szabalyait a Polgirmesteri Hivatal vonatkozé szabalyzatai
tartalmazzak.

6. A Deszki Miivelédési Haz és Konyvtir védelme

6.1 Ové, védé eldirdsok , _

A miivel6dési haz és konyvtar dolgozéinak alapvetden ismerniiik kell az egészség és a testi
€pség megdrzéséhez szilkkséges ismereteket, azt 4t kell tudni adniuk az intézmény hasznaléi
szamara. Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenniiik.




A dolgozék minden tagjinak ismernie kell a koltségvetési szerv Munka és Tlizvédelmi
Szabélyzatat, valamint tiiz esetére az eldirt utasitisokat, a menekiilés utjat.

6.2 Rendkiviili esemény esetén kovetendd eljirds

6.2.1. Rendkiviili esemény .
Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlatté!l eltérd kériilmény
felmeriilése, melynek soran egyedi eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

. baleset,

. bomb4val valé fenyegetés,

) tlz,

. illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely rendkiviili esemény.

6.2.2. Teenddk a rendkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy a kéltségvetési szerv épiileteiben
tartozkodok testi épségét az épiiletben maradés veszélyezteti, az épiiletet a benn 1évékkel el
kell hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében
helyettesének. Az igazgatd intézkedik arrél, hogy a fenntarté és m4s érintett hivatalos szerv
értesitése mielobb megtorténjen.

Bombariad6 esetén a Bombariad6 terv szerint kell eljarni, tiiz esetén a Tiizvédelmi Szabalyzat
eldirasait kell kévetni.

1. Zaré rendelkezések
7.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatilybalépése

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Deszk Kézség Onkorméanyzat Képviselb-testiilete -
84/2011. (IV.26.) énkormdnyzati hatarozataval j6vahagyta.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2011. méjus 1. napjan 1ép hatélyba.

Hatalyba 1épésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2003. junius 02. napjan hatalyba 1épett
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat.

Az SzMSz mellékleteinek naprzikész allapotban tartdsir6l a mivelddési haz és konyvtar
igazgat6ja gondoskodik.

7.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat kozzététele

A szabélyzat 2 db papirlapt és 2db CD form4tumi nyomtatott példanyban késziilt.
Elhelyezése:

Papiralapu példanyok: 1db Irattar, 1 db Polgarmesteri Hivatal.

CD formétumu példényok: 1 db irattar, 1 db Polgirmesteri Hivatal.

A Szervezeti és Miik6dési Szabélyzatot a miivelddési hdz és konyvtar honlapjan a Kozérdeki
adatok meniipont alatt nyilvanosségra kell hozni. A nyilvanossigra hozatal felelése az
igazgat6, hatarideje az elfogadast kdvetéen 30 nap.

Deszk, 2011. méjus 1.




Mellékletek:

1. A Deszki Miivel6dési Haz és Konyvtar szervezeti felépitése
2. A kényvtar gytijtokori szabalyzata

3. A kdnyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

4. Munkakori leirasok

5. Iratkezelési szabalyzat

6. Tlizvédelmi szabalyzat



1. sz. melléklet

Deszki Miivelédési Hiz és Konyvtar szervezeti dbrija

Igazgatd

Miivel6dés- Koényvtiros Takaritd
szervezd -




DeszKki Miivel6dési Haz és Konyvtar
Konyvtaranak
gyljtokori szabalyzata

1. Jelen szabélyzat a nyilvanos konyvtari ellatasrol szolé, 1997. évi CXL.
torvény alapjan késziilt. A torvény a nyilvanos konyvtar alapfeladatai k6zé
sorolja:

»53. § (1) b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza
¢s rendelkezésre bocsitja. '

65. § (2) A telepiilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tal

a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
b) kozhasznu informéacids szolgaltatast nytjt,
¢) helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyiijt,
d) szabadpolcos dlloményrésszel rendelkezik.”
E feladatok megvalositasa a gyiijtékori szabélyzat figyelembevételével torténik.
2. A konyvtar alloménya vétel, csere és ajandék utjan gyarapodik.
A hazai dokumentumok szambavételének elsddleges forrasai:

Uj Kényvek, a Konyvtirellato Kht. dllomdnygyarapitdsi tandcsaddja
Kiadoi katalogusok

Internetes konyvterjeszté rendszerek adatbdzisai.

Konyvesbolti latogatdsok

3. A deszki Konyvtar altalianos gyiijtékorii kozmiivelédési és iskolai
konyvtar, ezért a jellegébdl kovetkezd gyiijtokori hatérokat, a gyljtés
mélységét, tagozodasat az altalanos tarsadalmi igény, a telepiilés jellege,
termelési szerkezete, kulturalis szintje és intézményi ellatottsaga szabja meg.
A gylijtékor kiterjed az egész magyar konyv- és dokumentumkiadésra. A
gyljteményt ugy kell kialakitani, hogy segiteni tudja az olvasék tanulményi
tevékenységét, onmiivelését, lehet6vé tegye a szabadidd hasznos eltoltését, az
értelmes szorakozast, segitse az olvasési kultira fejlesztését és tegye lehet6vé
az informacidhoz valé hozzaférést mindenki szamara.

Tarsadalmi kbrnyezet:

Az 1990-es években az orszag més telepiiléseihez hasonléan falunk is jelentds
atalakulason ment keresztiil. A termeldszovetkezet megsziint. A terméfold
dontd része mezbgazdasigi dstermeldk birtokaba keriilt, de tébb nagybirtok
(60-100 hektar) is kialakult. Van néhény tobb szdz hektiros kft is, s egy
korszer(i 700 db fej6stehenet tartd szarvasmarhatelep.



Jelentds a kertészeti dgazat. Az utolsé évtizedben kiemelkedd a rozsatdke- és
a vagott virag termelése.

Megnétt a vallalkozasok szama, elsésorban a kereskedelem és a vendéglatas
teriiletén.

A Taugép, mint nagy iparvallalat megmaradt. A munkanélkiiliség alacsony,
ennek fenntartdsdban nagy szerepet vallal a Polgarmesteri Hivatal, hisazen a
munkanélkilieket kdzhasznuként foglalkoztatja.

Nagy a Szegedrdl kidramlok szdma, akik tobbségében magasan kvalifikalt
szakemberek.

A telepiilés egyre inkabb Szeged kertvarosava kezd alakulni.
Oktatds

A lakossag részérdl felmeriild igények szempontjabdl fontos, hogy egy
altalanos iskola és voda miikédik a faluban, mindkett6ben szerb tagozattal.
A magasabb szintli iskoldk a Szegeden vannak. Nem elhanyagolhat6
koriilmény, hogy Szeged vonzaskorzete miatt sokan jarnak at falunkbol
nemcsak a kozépiskoldkba, hanem az 4ltaldnos iskolédkba is. Sok szegedi
felsboktatasi intézménybe jaré hallgaté a tanulmanyaihoz a mi
kdnyvtarunkban is keres irodalmat.

Hagyomanyok

A faluban €16 hagyomér}yok szintén nem hagyhatok figyelthen kiviil a
gylijtokor kialakitasakor. Igy telepiilésiink szerb nemzetiség lakta telepiilés.
Ezeknek ma is €16 hagyomaényai vannak.

. Formailag a gytijtékér kiterjed valamennyi dokumentumtipusra.
Az 1997. évi CXL. torvény 1. sz. mellékletének h) pontja szerint:

»Konyvidri dokumentum: a kényvtar 4ltal 4llomanyba vett, alap- és kiegészitd
feladatai  ellatdsdhoz  sziikséges tudomaényos, oktatdsi, miivészeti,
kozmiivel6dési vagy torténeti értékiéi konyv, id6szaki kiadvany, egyéb
kiadvény, illetbleg minden szdveg-, kép-, adat- és hangrogzités, beleértve a
konyvtar allomanyéaba vett elektronikus dokumentumot is, kivéve az Ltv.
hatdlya ald tartoz6, irattdri jellegli levéltari anyagnak mindsiild
dokumentumot.”

A kényvtar gy(jtékore kiterjed a magyar kényvkiadas minden agéra.

‘Valogatva gylijtjiik a magyar hirlap- és folyéirattermést.

Beszerezziik a magyarorszagi thjegységeket, nagyobb telepiiléseket, ill. az

orszag egeszét bemutatd térképeket, atlaszokat. Rendelkezniink kell még az

eurOpai orszagokat, fGvarosokat, jelentGsebb idegenforgalmi kozpontokat

bemutat6 térképekkel is.

a)A kényvtir kélcsonzési dllomdanydba (felnétt, gyermek) a részletes
gyljtési utasitas szerinti dokumentumok keriilnek.



b) Kézikényvek koziil az altalanos lexikonokat, enciklopédidkat, a kiilsnb6z6
tudomanyteriiletek monografidit, kézikdnyveit, tajékoztatési segédleteit,
torténeti  Osszefoglaloit, valamint a kiilonbozé nyelvi és tematikus
szdtarakat 1-1 példanyban.

¢) A helyismereti gyijteményben gyiijtjiik valamennyi dokumentum tipust,
ami részben, vagy egészében barmilyen vonatkozasban Deszkkel
foglalkozik. Mésfel6l gytijteni kell a falunkkal szoros kapcsolatban levo
(itt sziiletett és/vagy munkéssagaval a faluhoz két6dé) személy szellemi
alkotasait, illetve a réla sz6l6 irodalmat 1 példanyban. A gyljtésnek
foldrajzi, nyelvi és id6beli korlatja nincs.

d)A zenei részlegnek valogatva gyijtilk a komolyzenei és népzenei
lemezeket, CD-ket, de vasarolunk verses és dramai Osszedllitasokat és

'népszerll kdnnylizenei CD-ket is a kiemelkedd el8addéktol. Ttt gyujtjik
tovabba az idegen nyelv tanuldsat segitd hangkazettékat is.

e) A videotékdt a magas miivészi szinvonald magyar és kiilfoldi
filmalkotdsokkal, népszer(i tudoményos ismeretterjeszté filmekkel, és az
igényes szdrakoztatasra alkalmas kazettdk 1-1 példanyéval és a kotelezd
irodalmak filmadaptacidival gyarapitjuk.

) A kézhasznii informdcids részleg szaméra folyamatosan vasaroljuk a

~ minden évben megjelend adat- és cimtarakat, menetrendeket, felvételi
tajékoztatokat, a palyavéalasztast segitd kiadvanyokat, a kiilonféle
vallalkozasok munkéjét segité tajékozatokat 1-1 példanyban. Beszerezziik a

vérosban megjelené informéciés kiadvanyokat, reklamanyagokat is. A
gyors és naprakész informécidszolgaltatas érdekében itt elétérbe keriil az
'internetes szolgaltatas.

g)A segédkdnyvtdr szaméra vélogatva gyljtitk a konyvtari szakmai
munkaval kapcsolatos kiadvanyokat. A kényvtiri munk4t szabalyoz6
szabvanyokat a sziikség szerinti példanyszdmban kell beszerezni. Itt
helyezziik el a konyvtartdrténet, miivelédéstorténet, olvasaskutatis &s
egyeb, a konyvtarral rokon teriiletekrdl megjelend kiadvanyokat is.

5. A kiilonbdzé részlegek fent vazolt gyljtési sajatossigain til a leirt
koriilmények és szempontok figyelembe vételével a konyvtar allomanyanak
gyarapitasa az alabbi gyiijtési utasitas szerint torténik:



A feldolgozas jellege

Apasztis

ETO | Témakir A : A gylijtés | Példdny | szempont-
$Zam : dokumentum | mélysége |szdm jai
jellege
0 [A tudomany Ismeretterjeszt6 és ) . 3
és a kultara tudoméanyos konyv vélogatva 1db | évenként
| altalaban
Ismeretterjesztd és a
100 | Filozéfia, felsdoktatasban 3
150 |pszicholdgia igényként jelentkezd kbnyv vélogatva 1db | évenként
tudomanyos szintii '
: kiadvanyok
160- | Logika, etika, Ismeretterjesztd 3
180 esztétika szintli kiadvanyok koényv valogatva | 1db | évenként
Ismertterjesztd konyv, :
200 Vallas Altalanos ismereteket videokazetta | valogatva 1db 3
nyujtod, dsszefoglald ' évenként
szintl kiadvanyok
: Ismertterjesztd és ) 3
301 Szocioldgia, az alap- és kozépszintii konyv vélogatva 1db | évenként
308 szociografia | dokumentumok mellett a
felséoktatasban
igénykeént jelentkezd
tudoményos szintfi
kiadvanyok
‘ Tartalmi
310 Statisztika tudoményos kényv, vélogatva | 1db avulas
esetén
azonnal
Politika, Ismeretterjesztd konyv, . Tartalmi
320- | kdzgazdasagta Altaldnos ismereteket folyéirat valogatva 1db avulas
330 |n, munkaiigy, nyujto, dsszefoglalod- esetén
pénziigy szintli kiadvanyok azonnal
kereskedelem
Jogtudomany, Tartalmi
340 -} jogtorténet Ismeretterjeszt6 konyv, vélogatva 1db avulas
folyébirat esetén
azonnal
Allamigazgatés Ismeretterjeszto, konyv, Tartalmi
350- |hadtudomany, altalanos ismereteket | id6szaki vélogatva 1db avulas
360 | népjolét nyujto, osszefoglalé | kiadvény, esetén
jellegii kiadvanyok videokazetta azonnal
Ismeretterjeszto és ' .
370 |Pedagégia - a nevelés és oktatas konyv, valogatva 1db 3
elméleti és gyakorlati évenként
kérdéseit targyald
tudoményos szint(
kiadvanyok
Ismeretterjesztd és kényv,CD- 3 -
390 |Néprajz - a néprajztudomény,a | ROM, évenként
szellemi és targyi néprajz. | videokazetta | vilogatva | 1db




korébél késziilt sszefoglald
jellegli dokumentumok

500

Ismeretterjesztd szint,a

Természet- kdrnyezetvédelem, a | kdnyv, Tartalmi
tudoméanyok matematika, fizika, folyéirat, CD-| vélogatva 1db avulas
csillagészat, kémia, |ROM, esetén
biolégia, 4llat- és videokazetta azonnal
ndvénytan kirébe tartozod
alap- és kozépszint(,
esetenként tudoméanyos
szintli kiadvanyok
' - Az egészséges Eletmdd | kdnyv, 3
610 | Orvostudomén | kialakitdsahoz segitséget | folyoirat, évenként
| ¥, egeszségiigy | nyijtd, ismeretterjesztd | videokazetta | vélogatva 1db
kiadvanyok '
Tartalmi
620 | Technika, Altalanos ismereteket konyv, avulds
miiszaki nyujté alap- és folyoirat, vélogatva | 1db esetén
tudomanyok koézépszintii azonnal
dokumentumok '
konyv, Tartalmi
Ismertterjesztd folydirat, vélogatva | 1db avulas
Mezogazdasag : ' esetén
630 azonnal
Ismertterjesztd, konyv, 3
640 |Haztartas, az otthoni hizimunkahoz | folybirat, valogatva 1db | évenként
vendéglatdipar gyakorlati segitséget '
nyujto ismeretterjesztd
kiadvanyok -
Uzemszervezés ismertterjeszto konyv, vélogatva 1db 3
650 | iizemgazdasag ' évenként
‘ A kiilonboz iparagak Tartalmi
660- | Ipari termelés, alap- és kozépszintli | kényv, avulas
690 |iparagak szakkOnyvei. A valogatva 1db esetén
szadmitastechnika azonnal
fejlodésével 1épést tarto,
ismeretk$z16 kiadvanyok
Ismeretterjesztd konyv, 3
700 Miivészet, kiadvényok a sport és a kiadvany, | valogatva 1db | évenként
sport miivészet teriiletérol.
Tudoményos szintii
Osszefoglalok is!
Ismeretterjesztd (alap- és
kozépfoku oktatasban 3
résztvevOk szdmara) |(konyv, CD- évenként
Nyelv- és tudomanyos szintii ROM, .| valogatva 1db
800 |irodalomtudom Osszefoglalok a videokazetta
ény felsGoktatisban tanulék
szamara.
Ismeretterjeszt szintii , 3
908- | Honismeret, |dokumentumok, népszerti |kényv, CD-| vélogatva 1db |évenként
920 foldrajz, feldolgozasokat ROM, '
¢letrajz tartalmazé f6ldrajzi, videokazetta

honismereti, uti- és




turistakalauzok

Altalénos ismereteket konyv,

930- Torténelem nyujto alap- és folyéirat, CD-| valogatva 1db |3
990 kozépszintil, esetenként | ROM, : évenként
. tudomanyos szint{i videokazetta

dokumentumok, kiilénés

figyelemmel a magyar és

a vilagtorténelmi targyu
sszefoglalokra

A szaktudomanyi dokumentumokra 4ltaldnosan - érvényes, hogy a
Magyarorszagon, magyar nyelven megjelent kurrens kiadvanyokat gytijtjlik -
valogatva.

A szépirodalomra vonatkozodan vélogatva gyiijtjiik a klasszikus és a mai magyar
irodalom képviseldinek miiveit, a vildgirodalom klasszikusait, a modern
vilagirodalom haladd, értékes miiveit az olvasoftsagnak megfelel6
pé€ldanyszamban konyv formajaban.

A  koénnyebb miifaju, népszerii irodalomnak is teret adunk, megfelel6
szelektélassal. :

Az altalanos és kézépiskolai kotelezd olvasmanyok esetében folyamatosan kell
veégezni a peldanyszdm-kiegészitést ugy, hogy egy miibél egyidejiileg legalabb
10-20 példany legyen jelen az allomanyban.

Helyet kell kapnia a kétnyelvii kiadvanyoknak is, mert azok a nyelvtanulashoz is
segitséget nydjtanak.

Deszk, 2011. majus 1.




Deszki Miivel6dési Haz és Konyvtar
Konyvtaranak hasznailati szabalyzata

Szolgaltatasok

¢ a Kkonyvtirlitogatds, a gylijtemény helyben hasznélata (olvaséterem,
helytorténet) ' '

¢ az allomanyfeltaré eszkozok hasznélata (kataldgus)

¢ informéci6 a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairdl

¢ tajékoztatds a kdnyvtar és mas konyvtarak alloméanyardl (kataldgus, interneten
elérhetd informacidkbél.)

¢konyvtari dokumentumok meghatirozott korének kolcsénzése, eldjegyzése, a
kdlesdnzési hatéridé meghosszabbitasa, kényvtarkdzi kolcsonzés

¢ szakirodalmi tajékoztatds, sajtofigyelés,

¢ Internet hozzéaférés biztositasa

¢clozetes - bejelentés alapjan csoportok fogadésa, csoportos  konyvtari
foglalkozasok tartasa

¢ rendezvények szervezése, kiallitasok rendezése

¢ szamitogépes szolgaltatasok (szdvegszerkesztés, nyomtatas, szkennelés)

¢ faxolés, spiralozas, laminalas

Bevezeto:

A koényvtar nyilvanos konyvtir és kozszolgilati intézmény, ennek
megfeleléen rendelkezésre 411 minden érdeklédének a konyvtari
jogszabalyokban, a szervezeti és miikodési szabalyzatban valamint a
konyvtarhasznalati szabalyzatban rogzitett médon.

Fenntarté: Deszk Kozség Onkorméanyzat

Szolgaltaté hely neve, cime, nyitvatartasi idépontja:
Deszki Miivelédési Haz és Konyvtdr (Faluhdz)

6772 Deszk, Tempfli tér 8.

Nyitva tartas:

Hétfo: zarva

Kedd-péntek: 10-12, 13-18 6ra

Szombat: 9-13 6ra

Vasarnap: zarva



A hasznalat feltételei:

Beiratkozas:

Konyvtari tag lehet az, aki a regisztracié alkalmaval az adott iddszakban
beiratkozik. Ha a konyvtarhasznalé tagsigit megsziinteti, adatait, -amennyiben
nincs kényvtari tartozésa - tordljiik a nyilvantartasbol.

A koOnyvtari tagnak a regisztralds alkalméaval hitelt érdemlé dokumentum
(személyi igazolvany vagy utlevél, didkigazolvany) felmutatisaval igazolnia és
kézolnie kell sajat — ha 6nallé jovedelemmel nem rendelkezik, jétallojanak —
alabb felsorolt adatait;

ney

dllando vagy ideiglenes lakcim

sziiletési hely, idé

anyja neve

személyi igazolvanyadnak, utlevelének szama,

ondllo jovedelemmel nem rendelkezdk esetén a jotallé adatai.

A kényvtar gyiijti az aldbbi adatokat is, de ezek kozlése nem kételez:
foglalkozas :

munkahely (tanulok esetén az oktatdsi intézmény megnevezése)
iskolai végzettség

telefonszam

e-mail cim

A konyvtari tag személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat koteles
bejelenteni a konyvtarnak.

A regisztralt személyi adatokat a kényvtar kizardlag nyilvantartisa szamara
hasznalja, mas személynek, vagy szervezetnek 4t nem adja és nyilvanossagra
nem hozhatdk. ‘

Nincs beiratkozasi dij, de évkdzben barki, barmikor tamogathatja tetszdleges
Osszeg felajanlaséval a konyvtarat. ‘

A konyvtar szolgaltatisainak igénybevétele:

Kényvtarhasznéld lehet barki, aki betér nyilvanos konyvtarunkba.

Téritésmentes szolgdltatdsok:

A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis értékekrdl, a nyilvénos konyvtari
cllatasrél és a kdzmiivelédésrél sz6l6 1997. évi CXL. Tv alapjan minden
konyvtarlatogaté jogosult az alabbi ingyenes szolgéltatasokra:

a.) a dokumentumok (kényv, folyoirat, CD, CD-ROM) helyben hasznélata;

az alloményfeltird eszkozok hasznalata, segitségnydjtas katalégusaink,
kézikonyvtarunk, hasznélatdhoz; szakirodalmi tajékoztatés,

b.) A kényvtari dokumentum koélcsénzése



A kolcsonzés szabalyai: )

csak beiratkozott olvasé kolcséndzhet barmilyen dokumentumot. Hataridé 3 hét.
Egyszer, indokolt esetben kétszer hosszabbithatia meg a hatiridét az olvaso.
Késedelem esetén a folsz6lit6 levélen 1évd bélyeg 4aranak megfeleld
konyvtartamogatast kell fizetnie az olvasénak., ‘

c.) Kényvtari dokumentum eléjegyzését vallalja konyvtarunk.

Igény esetén kényvtarkozi kolesénzéssel juttatjuk hozza az olvasét a megfeleld
dokumentumhoz. '

d.) Tajékoztatds: a konyvtdr, annak szolgaltatdsairél, rendezvényeirdl
tajekoztatja a telepiilés lakdit plakatokon és szérélapokon, illetve a helyi havi
lapban. |

A szolgaltatasok igénybevételének részletezése:

Beiratkozas, regisztralas ' :

A konyvtarlatogatok regisztraldsa, beiratkozasa a regisztracids pultnal torténik a
fentebb emlitett adatok rogzitésével. A konyvtarlatogatd éves latogatdjegyet
(olvasojegyet) kap, melynek felmutatasa a kényvtarhasznalat feltétele.

A tagsag a beiratkozds id6pontjatél 1 évig érvényes.

Kélcsonzés, eldjegyzés, hosszabbitas

A konyvtari dokumentumok kolcsonzését, elSjegyzését, a kolesonzési idé
meghosszabbitdsat a regisztracios (kélesonzd) pultnél rogzitjiik

A dokumentumok kolcsonzési ideje 21 nap. Az olvaséjegyen feltiintetjik a
kolesonzott dokumentumok darabszémat és a lejarati hataridét. Egyszerte 6
dokumentum kolcsdnézhet6. .

A kézikdnyvek kdlcsonzése egyedi elbiralds alapjan, révid hatariddre (zarastol
nyitasig, szombat délutantol - hétfs reggelig).

A koOnyvtari tag, ha az altala keresett dokumentum megtalalhaté a konyvtar
allomanyaban, de ez nem elérhetd (klcsonzés, kottetés stb. miatt) — kérheti a
dokumentum elSjegyzését. A konyv beérkezésérd! az olvasét a kdnyvtar értesiti.
Az elgjegyzett dokumentumok az eldjegyzést kérének 8 napon 4t fenntartjuk,
csak helyben hasznélatra adjuk 4t mds olvasénak. A kélcsénzés a hatarid lejarta
el6tt — amennyiben a dokumentumra nincs eldjegyzés — egy alkalommal
meghosszabbithatd, telefonon is.(Indokolt esetben kétszer is meghosszabbithaté
a kolcsonzés hatérideje.)

A konyvtar a kolcsonzési hatdridé lejarta utdn a késedelmes olvasét postai titon
figyelmezteti. Harom felszolitds utdn, vissza nem hozott konyvek esetén
félévenként tértivevényes levél formajaban kiildiink felszdlitist. Az elveszett
dokumentumok megtéritése esetén, ha az adott dokumentum(ok) kereskedelmi
forgalomban nem' kaphaté(ak), a dokumentum értékétdl fiiggBen az eredeti ar
tobbszorosét is kérheti a konyvtar. '

A kényvtari tagok szaméra kolcsdndzhetd konyvek hagyomanyos (betlirend —
szakrend) elrendezésben talalhatok.




A konyvtarhasznald minden korlatozas nélkiil kézbe veheti a szabadpolcon
elhelyezett konyveket, a raktirban 1évé dokumentumokhoz a konyvtaros
segitségével juthat.

Olvasdterem

A konyvtar nyitvatartasi ideje alatt kényelmes helyben olvasast. anyagok
feldolgozasat szolgdlja.

A szabadpolcon elhelyezett dokumentumokat az olvasék minden korlatozis
nélkiil kézbe vehetik, fel kell azonban hivni a figyelmiiket arra, hogy azokat
haszndlat utén adjak 4t a szolgélatban 1év6 konyvtarosnak.

A raktarban térolt dokumentumokhoz a konyvtiros kozremiikodésével jut az
olvaso. '

A folyéirat tarolékon talalhatok a legfrissebb napilapok, folyo6iratok. A
szolgaltatast minden konyvtirhasznald részére biztositjuk. A folydiratokat
elolvasas utan a (folyéirat cimével jeldlt) helyére kériink visszatenni.

Téritéshez kotott szolgaltatdsok

¢ irodai szolgaltatasok (nyomtatas, szkennelés, faxols, fénymasolas,
spiralozas, laminélas)

¢ a konyvtari tagok részére biztositjuk a kényvtarkézi kolcsonzést, amennyiben
az olvasénak a gylijteményiinkben nem talalhaté dokumentumra van sziiksége.
Az ily médon kélcsdnzétt dokumentumok hasznélatanak feltételeit a kdlcsonadd
konyvtar szabja meg. Az éltala kért téritési dijat a dokumentumot, fénymasolatot
igényld olvasonak kell megtériteni.

¢ Internetezés

Egyéb szabalyok:

¢ Dohanyozni csak a kijellt helyen lehet!

¢ Etkezésre kijelolt hely: Faluh4z el6tere

¢ A konyvtarhaszndlé kezdeményezheti a - konyvtirhasznalati szabalyzat
modositasat.

Zaro rendelkezés

Deszk Ko6zség Onkorményzat Képviseld-testilete a Miivelddési Héz &s
Konyvtar Kényvtaranak hasznalati szabalyzatat az 1997. évi CXL térvény 68.
paragrafusa a) pontja alapjan 84/2011 (IV. 26.) szamii hatérozataval j6vahagyta.

Deszk, 2011. dprilis 10.




Munkakori leirds

I. A dolgoz6 adatai:
A dolgozo neve: Bene Ildiké
1. Munkakor: igazgaté

2. A fizetési osztalyba valé besorolds megallapitasanal beépitett iskolaj képzettség
felséfokii miivelédésszervezs

3. A foglalkoztatds médja: teljes munkaidé

A munkaidé a Faluhaz nyitvatartasi rendjéhez igazodik. A napi munkaidé 8 éra.
Ebédidé6 1 6ra abban az esetben, ha a telepiilésen Iévé barmelyik vendéglato
egységben torténik és nem a munkahelyen.

A napi munkakezdés és befejezés iddpontjat a kozalkalmazott jelenléti iven rogziti,

4. Kozvetlen felettes: polgarmester
Munkaltatéi jogkér: Deszk Ko6zség Képvisels-testiilet

II. Munkakéri feladatok:

® Az igazgaté feladata a tébbfunkcids Faluhazban foly6 munka megszervezése,
koordinélasa, s valamennyi szakteriilet feliigyelete

® Az épiilet miiszaki allapotinak feliigyelete, az érzékelt problémak elhéritisdra a
megoldas megkeresése.

® Az Alapité Okiratban foglaltak, illetve a fenntarté 4ltal meghatérozott egyéb
feladatok ellatisa a koltségvetésben meghatarozott eliranyzatok alapjén, a
miikddéshez sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasaval.,

o Kotelezettségvallalas, utalvanyozasi feladatok ellatisa.

® Az intézmény dolgozéival kapcsolatban a teljes munkaltatéi jogkér gyakorlasa.

® A Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi csoportjaval, a kdzség intézményvezetsivel és a
Deszki Telepiilés-iizemeltetési Nonprofit Kft. ligyvezetbjével valé folyamatos
kapcsolattartis.

® A Faluhizban mikodé mivészeti iskola vezetésével az Egyiittmikodési
Megillapodasban régzitettek szerinti egyiittmiik6dés.

® Az énkorményzat kérésére elkésziteni az intézmény éves koltségvetés-tervezetét. Ev
kozben jelezni a pénziigyi csoport felé a koltségvetés esetleges mddositisainak
igényét. A képviselS-testiilet munkatervében meghatirozott idépontra elkésziteni a
Faluhaz éves munk4jarél a beszamolét és a JovO évi munkatervet.

e A Képviseld-testiilet felé a testiileti kompetenciat igényld elterjesztések elkészitse.
® A Faluhdzban miik6d6 ,,szakteriiletek” (kényvtar, miivel6dési haz, telehaz, mozi, e-
Magyarorszagpont) statisztikai nyilvantartsainak figyelemmel kisérése.

® Telepiilés szintii rendezvények koordinalasa a szervezésbe bevont intézmények és
civil szervezetek részvételével.



® Testvértelepiilési kapcsolatok apolasa. Ehhez kapcsolédé palyazatfigyelés.
Kulturélis programok cseréjének oszténzése a telepiilési 6nkormanyzatok bevonasaval.
® Részvétel az intézményt is érinté mads szervezetek 4ltal beadott palydzatok
elkészitésében, nyertesség esetén a megval6sitasban és elszamol4sban.
® Megyei médszertani tandcskozasokon valé rendszeres részvétel.
* Esélyegyenl6ségi felelésként gondoskodik az intézmény diszkrimindciémentes és
egyenld esélyeket biztosité miikédésérsl.

® 2009. 09.02-t61 a ,Mivelddési Héizak a nem formélis tanulds szolgalatiban”
(TAMOP 3.2.3-08/2-2009-0012 —es palyazata) nyertes palyazat projektmenedzsere.
Feladatai ennek keretében:

- projektmenedzseri feladatok ellatasa:

- el6rehaladasi jelentés készitése,

- akonzorciumi tagokkal valé kapcsolattartas,

- apalyézati program megvalGsitasanak ellenérzése,

- szerz{dések elGkészitése, elkészitése,

- apalyézat elszamol4sa,

- apalyazat fenntartisanak utékovetése.
e A fentieken kiviil az intézmény igazgat6janak mindazon feladatokat el kell latnia,
amelyekkel a munkaltaté megbizza.

I11. Helyettesités

Tévolletében (szabadsag, betegszabadsig) vezetdi dontést igénylé kérdésekben a
miivelddésszervezd dont.

A fenti munkakori leirast megismertem és azt magamra n€zve kotelezének tekintem.

Deszk, 2012.10.15.

gﬁ;\lldiké

igazgatd




MUNKAKORI LEfRAS

Munkaltato6
Deszki Miivel6dési Haz és Kényvtar
6772 Deszk, Tempfli tér 8.

L. A dolgoz6 adatai:
A dolgozé neve: ADASZ MARIANN
1. Munkakér: miivel6désszervez6
2. Besorolds fizetési osztdlya megallapitisihoz jogszabalyban el6irt iskolai végzettség,
szakképzettség:
felsdfokt mivelddésszervezd
3. A foglalkoztatds mddja: teljes munkaidé
A napi munkaid 8 6ra az alabbiak szerint:
A munkaid8 a Faluh4z nyitvatartasi rendjéhez igazodik. A napi munkaidé 8 ora.
Ebédid6 1 éra abban az esetben, ha a telepiilésen 1év6 barmelyik vendéglat6 egységben
torténik és nem a munkahelyen.
A napi munkakezdés és befejezés idépontjat a kézalkalmazott jelenléti fven rogziti.
Rendezvények esetében a munkarend etté] eltérhet! Ez esetben a tilora lecstsztatisa igazgatdi

engedéllyel torténhet meg.

II. Munkakori feladatok:

A kdzalkalmazott f6 feladata a Faluhdz kbzmiivelddési szakteriiletén adodé feladatok ellatasa:

¢ a hdzban miik6d6 miivészeti csoportok munkéjanak dsszefogasa, segitése, alkalmanként
kiilsé kapcsolatok kiépitésével fellépések szervezése résziikre,

® a Mozi havi programjénak &sszeallitasa, reklamanyagok elkészitése

¢ a kézmiivelddési események naprakész vezetése,

o kiallitisok szervezése, szakmai kivitelezése,

® a haz programjair6l a médidhoz az informacidk eljuttatasa,

¢ szorélapok, rekldmanyagok készitése (pl. programismertetSk Osszedllitasa),

® mas szervek éltal szervezett rendezvényhez — igény szerint — szakmai-, és technikai
segitségnyjtas,

® iskolaval, 6vodaval kapcsolattartss,

e sziinidei szabadidds foglalkozésok,

e faluszint(i kulturalis ill. hagyomanyos innepek szervezése, lebonyolitasa, illetve azokban



segitségnyijtas,
® a Telehdz/eMagyarorszagpont szolgaltatisait igénybevevok kiszolgalasa
® a kdzmiivelddési feladatok ellatasa mellett, a konyvtéros szakalkalmazott tivollétében, a
konyvtar nyitva tartsi ideje alatt a konyvkélesdnzés.

® az dnkormanyzat 4ltal kiadott helyi lap, a Deszki Tiikor szerkesztésében vald részvétel.

I11. Helyettesités
- Tavollétében (szabadsag, betegszabadsig) helyettesitését a konyvtdros vagy az
intézményvezet oldja meg.

- Sziikség esetén helyettesiti a kényvtarost.

A fentieken kiviil a szakalkalmazottnak mindazon feladatokat el kell meég latnia, amelyekkel

az intézmény vezetbje megbizza.

Deszk, 2016. augusztus 8.

A fentiekkel egyetértek:
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MUNKAKORI LEfRAS

Munkailtaté

Deszki Miivelddési Haz és Konyvtar

6772 Deszk, Tempfli tér 8.

Kozvetlen felettes: az intézmény igazgatéja

I. A dolgozé adatai:
A dolgoz6 neve: TOTH ERZSEBET
1. Munkakér: informatikus kényvtaros
2. Besorolds fizetési osztdlya megillapitiséhoz jogszabalyban elirt iskolai végzettség,
szakképzettség:
Informatikus kényvtaros
3. 4 foglalkoztatis médja: teljes munkaidé
A munkaid§ elsésorban a kdnyvtar nyitvatartasi rendjéhez igazodik.
A napi munkaidd 8 6ra az alabbiak szerint:
delel6tti kezdés esetén: 9,30-18 éraig vagy 10-18 oraig. Délutani kezdés esetén: 13-21 oraig,
Ebédidé 1 6ra abban az esetben, ha a dolgoz6 a telepiilésen 16v8 barmelyik vendéglatod
egységben ebédel és nem a munkahelyen.
Rendezvények esetében a munkarend etté] eltérhet! Ez esetben a tilora lecstisztatasa igazgat6i
engedéllyel torténhet meg.
A napi munkakezdés és befejezés idépontjat a kézalkalmazott jelenléti iven régziti.

II. Munkakéri feladatok:

A kozalkalmazott f6 feladata a Faluhdz KONYVTARI feladatainak elldtisa. E
tevékenységben ennek a teriiletnek a feleldse.

® A konyvtdr nyitvatartasi ideje alatt a dokumentumok (kényv-, folyéirat- DVD, vided)
kolcsonzése

® A visszahozott dokumentumok visszaosztisa a polcokra.

® Az iskolai konyvtari feladatok ellatisa kapcsan:

a.) az éltalinos iskola pedagdgusaival a kdnyvtarhasznélati foglalkozdsok koordinaldsa
megtervezése, levezetése;

b.) kdnyvhéz, konyvtarhoz kapcsolhatd olvasépélyazatok megtervezése, levezetése;

c.) rajzpélyéazatok lebonyolitasa.



® A megjelend Gj konyvek figyelemmel kisérése és az intézmény vezetdje felé javaslattétel a
dokumentumok beszerzésére

e Uj konyvek el6készitése leltarozésra, majd azok nyilvantartisba vétele.

® A késedelmes olvasok figyelemmel kisérése, felsz6litok rendszeres kikiildése.

® Raktari-, betlirendes- és szakkatalégus rendezése, karbantartisa.

® A konyvtdri munkédval kapcsolatos nyilvantartdsok (beiratkozdsi naplé, munkanaplé,
leltarkdnyvek) naprakészen tartisa.

® A helyismereti anyagok megjelenésének figyelemmel kisérése, begyiijtése.

® Konyvtéri rendezvények (ir6-olvasé taldlkozé, irodalmi est, vetélkedd) szervezése,
lebonyolitésa.

® E-tanacsadoként a feladatkore:

a.) hozzéjarul az eSzolgaltatdsok hasznalatdhoz és biztositja azokat;

b.) megismerteti a lakosséggal az elektronikus iigyintézés lehetdségeit €s annak el6nyeit;
c.) népszertsiti a szolgaltaté allam feladatait;

d.) igény szerint szamit6gépes tanfolyamok szervezése, lebonyolitasa.

eFolyamatosan képzi magat, béviti ismereteit.

® A konyvtarosi feladatok ellatdsa mellett, a miivelédésszervez szakalkalmazott
tavollétében, a kzmiivelddési feladatok ellatisa..
A fentieken kiviil a szakalkalmazottnak mindazon feladatokat el kell még latnia, amelyekkel

az intézmény vezetdje megbizza.

II1. Felelésség
Felelosséggel tartozik a birtokdba jutott informéciék megOrzésért illetdleg az illetékesnek
torténd atadasaért.

Felel0sséggel tartozik a munkavégzése sordn rabizott targyi €s anyagi eszkozokért.

Deszk, 2015. mércius 1.

A fentiekkel egyetértek:
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkailtaté
Deszki Miivelddési Haz és Konyvtar
6772 Deszk, Tempfli tér 8.
L. A dolgozé adatai:
A dolgozb neve: CSANADI FERENCNE
1. Munkakir: takaritond
2. Besorolds fizetési osztdlya megallapitisshoz jogszabslyban eldirt iskolai végzettség,
szakképzettség:
szakmunkas
3. A4 foglalkoztatas médja: teljes munkaidd
A napi munkaidd 8 6ra.

A napi munkakezdés és befejezés idSpontjat a kozalkalmazott jelenléti iven rogziti.

II. Munkakéri feladatok:

P A kozalkalmazott fo feladata a Faluhéz épiiletének takaritisa:

Ezt a munkat ugy kell megoldania, hogy a Faluhédzban folyé munkékhoz igazodva takaritsa az
¢piiletben 1év8 helyiségeket. Ebbe beletartozik a porszivézas, folmosss, ablak-, ajtd tisztitas,
mosogatas. A belsd tereken kiviil az utcai 1épcsék, bejaratok takaritdsa.

P A fentieken kiviil:

- Kisebb rendezvényekhez a terem el6készitésében segitségnyijtas.

- Esetenként a csoportok probai elott a haz nyitasa, zarasa.

- Béarmilyen az épiilettel kapcsolatos probléma azonnali jelzese az intézmény vezetdje felé, annak
tavolléte esetén valamelyik szakalkalmazott felé vagy az intézményt fenntarté Onkorményzat felé.

- Amennyiben a Faluhaz biztonsagi feliigyeletét ellaté szolgaltaté problémét észlel a haz biztonsagi
rendszereben (riasztas torténik) €s sem a renddrt, sem az intézményvezetdt nem éri el 3. személyként
kulccsal egyiitt a Faluhdzhoz kell mennie a kiszallé rendérrel vagy a biztonsagi emberrel egyiitt a
hézat ellen6rizni.

A fentieken kiviil a szakalkalmazottnak mindazon feladatokat el kell még latnia, amelyekkel az

intézmény vezetlje megbizza.

Deszk, 2016. januar 10.
A fentiekkel egyetértek:

Csanadi Ferencné
takaritoné
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DESZKI MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR
IRATKEZELESI SZABALYZATA

Az TIratkezelési Szabédlyzat hatdlya kiterjed a Deszki Miivelédési Haz és Koényvtar
intézményéhez érkezd iratokra, az intézmény valamennyi alkalmazottjara.

Az iigyiratkezelés irdnyitdsa és feliigyelete ‘
Az intézmény éltalanos ligyintézési és iratkezelési feladatait az intézményvezetd iranyitja, s
ellatja annak feliigyeletét is.

Ugyintézési hatdrid6k:

Az intézmény tevékenysége sordn beérkezd iigyeket az intézmény vezetdje vagy az iigy
elintézésével megbizott alkalmazott kételes haladéktalanul, de legkésébb az iktatas napjatol
szamitott harminc napon beliil elintézni.

Az intézmény miikddésével kapcsolatos figyekben az elintézési hatiridd a megkeresésben
feltlintetett hatarid6, vagy maximum 30 nap.

Az intézmény részére postdn vagy kézbesités Gitjan érkezé iratokat, tértivevényeket €s mas
kiilldeményeket az intézmény vezetdje, vagy az 4ltala megbizott alkalmazott veheti 4. A
mindsitett kiilldeményeket (ajanlott, expressz-ajanlott, tavirat, csomag) a posta szabdalyainak
megfeleléen kézbesit6konyvvel kell tvenni.

Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani:

- a tévesen kezbesitett kiildeményt,

- a névre sz010 kiilldeményeket, amelyekrsl megallapithaté, hogy tartalmuk maganjellegi,

- tovabba azokat az iratokat, amelynek felbontasanak jogit az intézményvezetd fenntartotta
magénak.

Csak az intézményvezetd ltal felbonthaté kiildemények:
- a feliigyeleti, fenntarté szervtdl érkezett kiildemények.

Soron kiviil kell az igazgatéhoz tovébbitani a fenntartétol érkezett megkereséseket, az
intézmeényhez cimzett idézéseket, meghivokat.

Fel kell bontani minden kiildeményt, amelyr6l a boriték (csomag) alapjén megallapithatd,
hogy nem maganjellegii. Fel kell bontani azokat a leveleket is, amelyeken- az intézmény neve
el6tt vagy utén- névre sz616 cimzés taldlhat6, és feltételezhetd, hogy a killdemény tartalma
hivatalos jellegti.

Amennyiben az érkezett kiildeményr6l megallapithat6, hogy az iratban jelzett tigyben az
intézménynek nincs hataskore vagy illetékessége, akkor az intézmény munkatérsa koteles a
kiildeményt, a hatiskorrel és illetékességgel rendelkezd szervhez, illetve intézményhez
tovabbitani. ' '

Ha az irat sériilten vagy felbontottan érkezett, ra kell vezetni a »Sériilten érkezett” illetleg a
»felbontva érkezett” megjegyzést és a megjegyzést felvezett ala Kell irja, illet6leg ra kell irja
az érkezés keltezését.

A boritékot akkor kell az irathoz csatolni és ezt az iraton feltiintetni, ha a postéra adis
idépontjshoz jogkovetkezmény (fellebbezés, birdsagi idézés, jelentkezés, palyéazat) fiizédhet,
valamint a felad6 neve és pontos cime az iratb6l nem 4llapithaté meg.



A szemelyesen benytjtott iratok atvételét kérelemre igazolni kell. Ha az 4tvétel igazolasat a
benyijtott irat masolatdn kérik, a benymjtott irat és az igazoldsul felhasznalt masolat
egyez6ségérdl meg kell gydzddni.
Az iktatokonyv ‘
Minden intézménybe érkezett, illetve azon beliil keletkezett iratot iktatni kell. Az iktatis
iktatokonyvbe torténd bevezetéssel, naptari évenként eggyel kezd6dd sorszamos rendszerben
torténik az iratok érkezésének sorrendjében.
Az iktatas sorszamozasa folyamatos.
Téves bejegyzés esetén, a rovatot atlésan 4t kell hizni és ij- a soron kévetkez6- rovatban
helyesen kell feltiintetni az adatokat. Az egyszertibb hibék esetén 4thlizassal és fSléirdssal kell
a javitast elvégezni. Mindkét esetben a hibas és téves bejegyzésnek is olvashatonak kell
maradni.
Az irat targyét ugy kell meghatérozni, hogy az kifejezze az iigy Iényegét, és annak alapjan a
mutatézas, majd a visszakeresés elvégezhetd legyen.
Az iktatas _
Az érkezett iratok iktatdsa iktatobélyegzovel torténik. Az iktaté bélyegzé tartalmazza:

- az intézmény nevét, '

- az érkezés keltét: ....... €v.oo.n... hé ....... nap,

- az iktatészamot,

- az ligyintéz0 nevét, azonositd jelét (rovidités),

- amellékletek darabszamat.

Iktataskor az iktatobélyegzot lehetSleg az irat jobb felsé részére kell nyomni, - ugy, hogy ne
fedje az irat szGvegét - és ki kell t6lteni annak rovatait. Ha az iktatobélyegz6 nem helyezhetd
el a leirt médon pétlapot kell alkalmazni. '
Az irathoz az iktatast kovetéen — ha ilyen van — csatolni kell az irat el6zményeit, ami a
kés6bbiekben az ligy részét képezi. Az elézmény irat iktatdszaménal a csatolds tényét fel kell
jegyezni.
A taviratok és telefaxok iktatdsa oly médon torténik, hogy az értesités szovegét a vonatkozo
irathoz kell csatolni. Ha az iigynek még nincs irasos elézménye, a tavirati vagy fax szbvegét
eléadéivhez csatoltan kell beiktatni. Faxrél fénymasolatot kell késziteni.
Nem kell iktatni a beérkez6 kiildemények koziil az alabbi iratokat:

- meghivokat, kozlonyoket, sajtotermékeket és reklémcélv kiadvanyokat,

- amelyekrd] nyilvéantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok).

- A jogkovetkezménnyel nem jaré tomeges értesitéseket (meghivok, kozlonyoket,

sajtétermekeket, reklamcélu kiadvanyokat, prospektusokat és folyéiratokat).

Ugyiratok nyilvantartisa ,

Az tugyiratok nyilvantartdsa iktatokonyvben torténik. Az intézmény vezetbje altal szignalt
iratokat az iktatokdnyvbe be kell vezetni, és még az iktatds napjén 4t kell adni az igy
intézbjének.

Az tigyek hataridére torténé elintézéséért az iigy intézdje felel. Hatarid nyilvéantartast az
iktatokdnyvben kell vezetni. Az intézményvezetd indokolt esetben az tigyintézési hatdridét
egy alkalommal tovabbi 5 nappal meghosszabbithatja. .

Az elintézendd ligy iratit hatirid6-nyilvantartdsba helyezni csak a vezetd j6évéahagyasaval
lehet. ’

Az intézmény iratanyaginak nyilvantartisa

Az intézmeényben béarmely egyedi figgyel kapcsolatban érdemi felvildgositist csak az
intézmény vezetdje adhat. K6zigazgatési és mas szerveknek adatokat és informacidkat csak
irasos megkeresés alapjan, a hivatalos eljaras mértékéig lehet rendelkezésre bocsatani.



Ha az ligy jellege megengedi, tdvbeszélén, illetbleg személyes tajékoztatissal is elintézhetd.
Téavbeszéldn vagy szemelyes tajékoztatas esetén az iratra e tényt rd kell vezetni és az iigy
intézbjének ala kell irni.
Az intézmény programjét, a szervezeti és miikddési szabalyzatot oly médon kell elhelyezni,
hogy azt valamennyi az intézményben dolgozé munkatérs szabadon megtekinthesse.
Iratvédelmi szabalyok
Az iratot a munkakori feladat ellatasan kivill az intézménybSl kivinni, csak az
intézményvezetd engedélyével lehet gy, hogy annak tartalmat illetéktelen személy ne
ismerhesse meg. Az intézmény irataiba az tekinthet bele, akinek a munkajéval,
tevékenységével 6sszefliggd feladatok ellatasa ezt indokolja.
Maisolatok .
Az intézmény lgyeinek iratairél masolat vezetdi engedéllyel adhaté ki. A mdsolatot ,,A
masolat hiteles” felirattal, keltezéssel és alairassal kell ellatni.
Postazas
A boriték cimzését a postai eléirasoknak megfelelden kell végezni. Fontos vagy nehezen
potolhat6 iratokat és azokat a kiadvanyokat, amelyeknek a cimzetthez val6 cljuttatisa
kiilondsen fontos, ajanlott levélben kell elkiildeni.
Tértivevénnyel kell elkiildeni az iratot, ha 4tvételének idépontj ahoz joghatés flizodik.
Iratok irattirba helyezése
Az elintézett iratokat irattdrba kell helyezni. Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatirozza
meg. Az irattari 6rzés idejét az irat végleges irattarba helyezésének évétdl kell szamitani.
Az elintézett Ugyek iratait az alabbi zaradékkal kell ellatni: ,Irattarba helyezhet6” datum,
alairas.
Az irattarba helyezés eldtt az iratokat iktatokonyvon keresztiil 4t kell vizsgalni abbél a
szempontbol, hogy valamennyi irat megtalalhaté-e. Az irattarba helyezést az iktat6kényvben
fel kell jegyezni.
Kézi irattiar
Az intézmény 2 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell Grizni az év, illetve az
iktatészédm sorrendjében.
Az irattiri drzés
Az irattarat kiilon helyiségben kell kialakitani, gondoskodva a biztonsigos 6rzésrél.
Az irattari 8rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg. Az irattari 6rzés idejét az irat irattarba
helyezésétOl kell szdmitani. A nem selejtezhetd irattari tételeket, illetve a torténeti értékd
iratokat- el6zetes megbeszélés alapjan- (legalabb 5 évenként) meg kell kiildeni az illetékes
levéltarnak.
Az irattari anyag selejtezése
Az irattari anyag selejtezhetd részét az iigyiratkezelés szabalyai szerinti selejtezési idd
lejartaval selejtezni kell. A selejtezés az irattéri terv alapjén torténik, ennek megfeleléen az
irattarban Orz6tt iratokat (legalabb 5) évenként selejtezni kell.
Az iratok selejtezését az intézményvezetd rendeli el és ellendrzi. A tervezett iratselejtezést 30
nappal el6bb be kell jelenteni az illetékes levéltarnak. A bejelentés az intézmény vezetlje
altal, az iktatissal megbizott személy feladata. A selejtezéssel jard szervezési és ellendrzési
feladatok ellataséra selejtezési bizottsagot kell 1étrehozni. Az iratokat egyenkénti elbiralasaval
kell selejtezni.
A selejtezésre szant iratokr6l 3 példanyban selejtezési jegyzOkonyvet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

- az intézmény nevét,

- a selejtezett irattari tételeket,

- az iratok irattarba helyezésének évét,

- az iratok mennyiségét,



- az iratselejtezést végzd személy nevét,
- a selejtezést ellendrzd személy nevét.

A selejtezési jegyz6konyv 2 példanyat meg kell kiildeni a levéltarnak. A selejtezett iratokat
megsemmisiteni, hasznositani csak a levéltarnak hozzajarulasa alapjan lehet. A selejtezés
tény¢ct és modjat a jegyzéken fel kell tiintetni.

Jelen szabalyzat 2011. méjus 1-t61 1ép hatélyba.

Deszk, 2011. méjus 1.




