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Deszki Muvelddési Haz és Kényvtar igazgatdja az allamhaztartasrdl szol6 2011. évi CXCV.
torveny 10. § (1) bekezdésében foglalt feladatkorében eljarva — figyelemmel az
allamhaztartasrél sz6l6 torvény végrehajtasarodl sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 13.
§ (1) bekezdésében foglaltakra — a Deszki Miivelddési Haz és Konyvtar Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatat az alabbiakat szerint hatarozza meg:

) ) L fejezet .
ALTALANOS RENDELKEZESEK

L. A Szervezeti és Miikédési Szabalyzat célja és hatilya

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy a Deszki
Miivelddési Haz és Konyvtar (a tovabbiakban: Intézmény) alapité okiratadban, munkatervében
rogzitett célok és feladatok megvalositasa céljabol meghatirozza:

a) az Intézmény szervezeti felépitését,

b) az Intézmény miik6désének belsé rendjét,

¢) az Intézmény kiilsé kapcsolatait.

2. Az SZMSZ hatalya kiterjed:
a) az Intézmény dolgozodira,
b) az Intézményben miik6d6 szervezeti egységekre, szervezetekre, kozosségekre,
¢) az Intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

II. Az alapitasra vonatkozo6 adatok

Az Intézmény t6érzskonyvi azonositd szama (PIR): 637477
Toérzskonyvi bejegyzésének datuma: 1997. 07. 01.

Az Intézmény alapitja, fenntartdja: Deszk K&zség Onkormanyzata

Az alapitas idépontja: 1997. 07. 01.

Az alapité okirat kelte, hatélyosulédsa és azonositdja: a mindenkor hatélyos alapité okiratot az
1. melléklet tartalmazza.

Az Intézmény irdnyit6 szerve: Deszk Kozség Onkorményzat Képvisel6-testiilete
Az iranyit6 szerv székhelye: 6772 Deszk, Tempfli tér 7.

IT1. Az Intézmény azonosité adatai

1. Az Intézmény megnevezése: Deszki Miivel6dési Haz és Konyvtar
2. Az Intézmény székhelye: 6772 Deszk, Tempfli tér 8.
3. Az Intézmény miikodési teriilete: Deszk kozség kozigazgatasi teriilete

4. Az Intézmény tovabbi adatai:

* Addszam: 16685840-1-06
* KSH statisztikai szamjel: 16685840-9101-322-06
* Bankszamla szdma: 10402805-50526551-88871005



5. Az Intézmény hivatalos bélyegzdi:

o Az Intézmény bélyegzdinek lenyomata:
a) Hosszu bélyegz6:

Deszki Miivelédési Haz és Konyvtdr 1.
6772 Deszk, Tempfli ter 8.

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

b) Kerek bélyegzo:

1. Kér alaku, kézépen a Magyar Koztarsasag cimere.
Korben futé felirata: Deszki Miivelédési Hdz és Konyvtdr 1.

2. Koér alaku, kozépen a Magyar Koztarsasag cimere.
Korben futé felirata: Deszki Miiveldédési Haz és Konyvidr 2.
(Atadva a Deszki Polgarmesteri Hivatal részére)

e Az Intézmény bélyegzbinek hasznalata: Valamennyi cégszeri alairasnal korbélyegzot
kell hasznalni. A korbélyegzovel ellatott, cégszertien alairt iratok tartalma érvényes
kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrél valé lemondast jelent.

o A bélyegz6 hasznalatara a kovetkezok jogosultak:
a) az Intézmény vezetbje (igazgatd), valamint tavollétében
b) az Intézmény vezetbjének helyettese.

IV. Az Intézmény miikdési rendjét meghatirozé jogszabalyok, dokumentumok

1. Az Intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok:

a) Az Intézmény miikodését meghatirozd dokumentum kiilondsen az SZMSZ, valamint
a szakmai és gazdasdgi munka vitelét segitd belsé szabalyzatok, munkakéri leirasok,
az Deszki Polgarmesteri Hivatallal megk6tott munkamegosztasi megéllapodas.

b) Eves munkaterv:

Az Intézmény feladatainak végrehajtasara munkatervet készit. A munkatervet
az igazgato késziti, a szakmai munkatérsak altal benyujtott szakmai teriiletekre
vonatkozé tervez6d dokumentumokbdl. Az éves munkaterv §sszeallitasdhoz,
annak tervezésekor javaslatot kell kérni az Intézmény kozosségeitol.
A munkaterv elkészitésének hatarideje: az éves koltségvetés iranyitd szerv
altali elfogadésat kovetd 30. nap.
A munkatervnek tartalmaznia kell:

a) a feladatok konkrét meghatarozasat,

b) a feladat végrehajtasaért felelos(6k) megnevezését,

c) a feladat végrehajtasanak hataridejét.
A munkatervet az Intézmény munkatarsaival ismertetni kell, valamint az
iranyité szerv részére jovahagyasra meg kell kiildeni.
A munkaterv végrehajtdsat az igazgaté és az egyes szakmai munkatarsak
folyamatosan ellendrzik és a targyévet kovetd honapban értékelik.



2. Az alaptevékenységeket meghatarozé jogszabalyok kiilondsen:

a) Magyarorszag Alaptorvénye (2011. aprilis 25.),

b) a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. térvény,

¢) a Magyarorszag helyi 6nkorményzatair6l sz6l6 2011. évi CLXXXIX. térvény,

d) a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl, és a kdzmiivelddésrol
sz016 1997. évi CXL. tdérvény,

e)a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreir6l és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatidsanak rendjérél, valamint
egyes kulturalis targyt rendeletek moddositasardl szolo 39/2020. (X. 30.) EMMI
rendelet,

f) a kulturdlis szakemberek tovabbképzésérdl szolé 32/2017. (XII. 12.) EMMI
rendelet,

g) az allamhaztartasrol sz0l6 2011. évi CXCV. tdrvény,

h) az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1. 31.) Korm.
rendelet,

1) a szamvitelr6l sz616 2000. évi C. torvény,

j) az 4llamhaztartas szamvitelérol szol6 4/2013. (1. 11.) Korm. rendelet,

k) a kormanyzati funkciok és allamhaztartasi szakdgazatok osztalyozasi rendjérol
sz616 15/2019. (XI1.7.) PM rendelet,

1) a kozmivelddési alapszolgéltatdsok, valamint a kézmiivelodési intézmények és a
kozosségi szinterek kovetelményeirdl sz616 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet,

m) a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl €s belsd ellendrzésérdl szolo
370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet,

n) a helyi kézmiivel6dési feladatok ellatasardl szold 7/2020. (111.24.) 6nkorményzati
rendelet.

V. Az Intézmény jogallasa, gazdalkodasa

1. Az Intézmény jogallasa:

Az Intézmény 6nalld jogi személy.
Az Intézmény feliigyeletét Deszk K6zség Onkormanyzat Képviselé-testiilete latja el.
Az Intézmény tipusa: miiveldédési haz és konyvtar.

Az Intézmény besorolésa:

a) tevékenysége szempontjabol (tipusa): Kozszolgaltaté koltségvetési szerv,
kozmiivel6dési feladatot ellatd kdzintézmény,

b) a feladatellatishoz gyakorolt funkcidja szerint (gazdalkodasi jogkor): Onélldan
miik6d6 koltségvetési szerv.

2. Az Intézmény gazdalkodasa:

Az Intézmény gazdasagi szervezettel nem rendelkezd, Onélldan mikoédd és
gazdalkodo koltségvetési szerv.

Az Intézmény koltségvetése az Onkormanyzati koéltségvetés része, eldiranyzatai az
onkormanyzati rendeletben elkiilonitetten szerepelnek.



e A pénziigyi-gazdasagi feladatokat a Deszki Polgdrmesteri Hivatal litja el. A két
intézmény kozott a gazdalkodasbdl ered6 feladatok megosztasat, valamint a
felelosségvallalas rendjét kiilon megallapodas rendezi.

e Az Intézmény mas, Ondlldéan miikédé intézmény szdmara nem lat el pénziigyi,
gazdasagi feladatokat.

e Az Intézmény gazdalkodasi szabdlyait kiilon bels6 szabalyzatok tartalmazzak.
VI. Az Intézmény altal ellatandé feladatok
1. Az Intézmény altal ellatandé alaptevékenység:

e Az Intézmény altal ellatott kozfeladat: kozmivelodési, konyvtari levéltari
tevékenység.

Alaptevékenység allamhéztartdsi szakdgazata: 910100 Konyvtari levéltari tevékenység
2. Az Intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

082020 Szinhazak tevékenysége

082030 Mivészeti tevékenységek (kivéve:szinhaz)

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltardsa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082092 K6zmiivel6dés- hagyoményos kozdsségi kulturalis értékek gondozésa
083030 Egyéb kiadoi tevékenység

086090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

3. Az Intézmény egyéb tevékenységei

o Kiegészitd, illetve kisegit6 tevékenysége: Nincs

o A kiegészitd, illetve kisegitd tevékenységek aranyanak felsé hatéra a kiadasokban:
Nincs

e Villalkozasi tevékenysége: Nincs
A vallalkozasi tevékenység aranyanak fels6 hatara a kiadasokban: Nincs

II. fejezet
AZ INTEZMENY ALTAL ELLA’TOTT FELADATOK ES NYUJTOTT
SZOLGALTATASOK
1. A Miivelédési Haz:
Feladatai:

1. A telepiilés kulturalis, ill. hagyomanyos tinnepeinek szervezése, lebonyolitasa,
azokban segitségnyujtas.
2. Tarsadalmi iinnepek miisorainak szervezése, illetve azokhoz segitségnytjtas.



3. A meglév6 miivészeti csoportok miikddéséhez helybiztositas, segitségnytijtas
helyi programjaik szervezésében, illetve keresni a lehetdséget a telepiilésen
kiviili fellépésekre.

4. Az amat6r miivészeti és milkedvelé mozgalom tamogatasa.

5. A teleplilés néprajzi, helytorténeti, miivészeti értékeinek felkutatasa,
megodrzése, apolasa.

6. Kozosségfejlesztés.

7. Kozosségi alkalmak, kozosségi terek biztositasa kiils6 kezdeményezdk
szamara.

8. A civil szervezetek miikodésének elosegitése, civil kezdeményezések
tamogatésa.

9. A szabadidd hasznos eltoltésének biztositdsa a gyermekek, fiatalok és a
felnottek, valamint az idések részére.

10. Ismeretterjesztd eléadasok, kétetlen beszelgetesek szervezese, segitése.

11. Szakmai tapasztalatcserck, feln6ttoktatas, munkahelyi tovabbképzés segitése.

12. A klubmozgalom ébrentartasa, a meglévé klubok miikddésének segitése,
Onszervez6dd csoportok 1étrejottének tdmogatasa, miikddésiikhoz helyiség
biztositasa.

13. A helyi értékek ¢€s az 4ltalanos emberi kultiura értékeinek megdrzése,
terjesztése.

14. K6z0s szinhazlatogatasok, kirandulasok szervezése.

15. Hangversenyek szervezése.

16. Kiallitdsok szervezése.

17. Testvértelepiilési kapcsolatok apolasa, kulturalis csere.

18. Sziinidei szabadid6s gyermekfoglalkozasok szervezése.

19. A telepiilésen 1évé intézmények rendezvényeihez terembiztositas. (iskola,
ovoda, dnkormanyzat, stb.)

20. A telepiilési szintii rendezvények segitése, azokhoz terembiztositas.

21. Az alapfeladatokon kiviil a Miivelodési Haz — amennyiben az vallalkozasi
tevékenységnek nem mindsiil — kiegészitheti tevékenységét:

a) Oonkoltséges tanfolyamok szervezésével,

b) mas szervek rendezvényeihez, tanfolyamaihoz terembiztositassal,
¢) miivelddési és egyéb célokra terem bérbeadasaval,

d) kiilonb6z6 eszkdz6k bérbe adasaval,

e) biifé helyiségének bérbe adasaval,

f) filmvetitéssel,

g) helyi TV, radié studié mikddtetéséhez helybiztositassal.

2, A Konyvtar:

e A Konyvtar torvényben elbirt kozszolgdlati feladatot lat el. Gylijtékore és
szolgaltatasa az orszagos konyvtari rendszerrel 6sszhangban alakul. Alapszolgaltatisai
(kolcsonzés, helyben olvasas) ingyenesek.

e A konyvtar egyiittesen szolgalja a magyar és szerb lakossag igényeit.

e A konyvtar tipusa: nyilvanos kozségi konyvtar, mely ellatja az iskolai konyvtari
feladatokat is.

Feladatai:



Mint kdzségi kdnyvtarnak feladata:

a) kozremiikodjék az altalanos miivel6dési igények allandd fejlesztésében és
kiclégitésében, az altalanos miveltség terjesztésében és gyarapitisaban, az
életmod és izlés fejlesztésében, az értékek kozvetitésében, a szakmai, politikai
tajékozodasban, a szabadidd hasznos eltdltésének megszervezésében,

b) részt vegyen a lakossag vallalkozasi, termelési, a kdzmiiveldési, az oktato-
neveld, valamint a tanulmanyi tevékenység szakirodalmi igényeinek
kielégitésében sajat dllomanya és a konyvtari rendszer orszagos feladatkorit
szakkonyvtdrai segitségével,

¢) a gyljtékorébe tartozé dokumentumokat gyijtse, megbrizze és hozzaférhetbvé
tegye hasznéloi szdmara.

Mint iskolai kdnyvtarnak feladata:
a) hogy segitse az éltalanos iskoldban folyd oktato-neveld és tanulméanyi munkat,
valamint elémozditsa a tanuldk olvasasra és kdnyvtarhasznslatra nevelését,
b) megfelelé példanyszammal rendelkez6 kotelezé irodalom alloméanyrész
kialakitésa.

A Konyvtar a feladatat konyvtari szolgéltatdsok nyjtasaval 1atja el.

Szolgaltatasai:

°  Szolgaltatasai korében:
a) rendelkezésre bocsatja a miivel6déshez, a tanulishoz, a politikai, a kozéleti és
a szakmai tdjékozodashoz, valamint az igényes szérakozashoz sziikséges
konyvtari anyagokat: biztositja ezek helyben hasznalatat, valamint a kdlcsonzésre
rendelt részének kikGlcsonzését,
b)igény szerint kozvetiti mas konyvtar felé sajat dokumentumait és
szolgaltatasait, illetve kozvetiti mas konyvtar szolgaltatdsait (konyvtari
kdlcsonzés, fénymasolat) olvasdi felé,
¢) internethasznélat biztositasa,
d)irodai szolgéltatisok (faxolds, szkennelés, nyomtatds, fénymasolas)
igénybevételének biztositasa.

° A szolgaltatasok biztositasa érdekében:
a) felméri a konyvtdr szolgéltatdsa irdnti igényeket. Tervszerii tevékenységet
folytat az 4ltalanos és szakmai t4jékozodds iranti igények felkeltésében,
kielégitésében, és az olvasasi kultdra terjesztésében;
b) gyiijti a rendeltetésének megfelels konyvtari dokumentumokat;
c) nyilvantartja és feldolgozza a kdnyvtari allomanyt;
d) egylittmiikodik az egyéb konyvtarakkal, tovabba mas kézmiivelédési céli- és
oktatasi feladatokat ellaté intézményekkel, miivészeti, s egyéb feladatokat ellato
szervezetekkel;
€) igény szerint az egyesiiletek, egyéb kozosségi csoportok miitkodéséhez helyet
biztosit;
f) a Miivel6dési Hazzal egyiittmiikddve szervezi programjait.



. ] I1I. fejezet . L
AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES MUKODESE

I. Az Intézmény szervezete

1. Az Intézmény szervezeti felépitése:

Az Intézmény €lén az Igazgatd all.

Az Intézmény egyetlen szervezeti egységben miikodik és szakmai feladatainak ellatisa
munkatarsainak szoros egyiittm{ikddésére alapul. Az Intézményben dolgozd
munkatarsak Onélléan dolgoznak a munkateriiletikkon, egy-egy operativ feladat
megolddsa vagy komplex szakmai program elvégzése érdekében egyiittmiikédésre
kételesek.

Intézményi munkak6rok:

a) konyvtéros,

b) kdzmivelddési munkatars,
¢) takarit6 — fizikai alkalmazott.

Az Intézmény szervezeti abrajat a 2. melléklet tartalmazza.

Az Intézmény engedélyezett létszamkeretét minden évben a képvisel§-testiilet
koltségvetésrol sz616 dnkormanyzati rendelete hatédrozza meg.

Egyéb, kiilsé6 munkavallalékkal megbizasos jogviszony létesitése (szakkor, tanfolyam
csoportvezet6k, mas munkavéllalok) kizardlag az Intézmény Igazgatdjanak jogkorébe
tartozik.

2. Az Intézményvezet6 — Igazgato

Az Igazgatd egyszemélyi felel@sséggel vezeti az Intézményt. Ennek keretében felelos
kiiléndsen:

a)az Intézmény SZMSZ-ének és belsd szabalyzatainak elkészitéséért és
végrehajtasaért,

b) az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatidba adott vagyon rendeltetésszerii
igénybevételéért,

c)az alapité okiratban elbirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott
kovetelményeknek megfelel ellatasaért,

d) a jovahagyott munkaterv és koltségvetés teljesitéséért.

€) az Intézmény gazdilkoddsdban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért.

Az Igazgaté feladata killondsen:

a) az Intézmény rendeltetésszerli milkddésének biztositdsa, a kitlizott célok és
feladatok megvaldsitasanak iranyitasa,

b) az Intézmény alkalmazottjai felett gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket,

c) az alapité okiratban, illetve a fenntarté altal meghatarozott egyéb feladatok
ellatasanak biztositasa,



d) a koltségvetésében meghatarozott eldiranyzatok alapjan a miikddéshez sziikséges
személyi és targyi feltételek biztositasa,

e) kotelezettségvallalas, utalvanyozasi feladatok ellatasa,

f) irdnyitja az Intézmény munk4jat, szakmai tevékenységét,

g) gondoskodik az alkalmazottak szakmai tovabbképzésének megszervezésérol,

h) meghatarozza az Intézmény ligyvitelét, gondoskodik annak betartasardl,

i) ellatja az Intézmény képviseletét, kiilsé kapcsolattartasat,

j) kapcsolatot tart a telepiilésen miikod6 intézményekkel, gazdasagi tarsasagokkal,
civil szervezetekkel,

k) beszamol az iranyitd szervnek az Intézményben végzett tevékenységrol,

1) gyakorolja a kiadmanyozasi jogkort,

m) gondoskodik a tiiz-, munka-, és balesetvédelem megszervezésérol,

3. Az Intézmény dolgozoi és feladataik:

o Konyvtaros

a) konyvtari munka ellatasa (k6lcsénzés, feldolgozas, késedelmes olvasok felszolitasa,
0j konyvek leltarozasa, stb.),

b) a kdnyvtari munkaval kapcsolatos nyilvantartasok naprakészen tartasa,

¢) konyvtarhasznalati foglalkozasok programjanak Osszeallitasa évfolyamonként, a
foglalkozasok vezetése.

Kozmiivelédési munkatars (Miivelodésszervezo):

a) programszervezes,

b) kiallitdsok, nyari gyermekprogramok dsszeéllitasa,

¢) reklamanyagok készitése,

d) az Intézményben tartott rendezvények, probak stb. feliigyeletének ellatasa.

Takarito — fizikai alkalmazott
a) feladata az Intézmény teriiletének folyamatos takaritasa, tisztan tartasa,
b) felels a ra bizott munkateriilet tisztasagaért, rendjéért.

4. A munkaltatéi jogok gyakorlisanak rendje (ideértve az atruhdzott munkaltatéi jogokat

is)

4.1. Az Igazgaté feletti munkaltatéi jog gyakorlasa

Az Igazgatd palyaztatas utjan nyeri el kinevezését, mely 6t évre szol.

Az Igazgaté vonatkozésdban a kiemelt munkaltatdi jogokat (kinevezés, fegyelmi
eljaras, felmentés, Osszeférhetetlenség  megallapitas)  Deszk  Kozség
Onkorményzatinak Képvisel6-testiilete gyakorolja, a munka torvénykonyveérdl szolo
2012. évi 1. térvény alapjan.

Az Igazgatdé feletti egyéb munkaltatéi jogokat Deszk Kozség Polgarmestere
gyakorolja.

4.2. Az Intézmény dolgozoi feletti munkaltato jog gyakorlasa:



Az Intézmény dolgozdi tekintetében a munkaltatoi jogokat az Igazgat6 teljeskériien

gyakorolja, kiilonés tekintettel az aldbbiakra:

a) munkaviszony létesitése és megsziintetése, jutalmazas kérdésében a polgarmester
egyetértésével dont,

b) a szabadsigolasi iitemterv szerint engedélyezi a dolgozok éves szabadsiganak
kiadasat, dont a fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésérol,

c) engedélyezi az illetményeloleg igénybevételét,

d) tulmunkat rendelhet el.

5. A munkakori leirasok:

Az Jgazgat6 koteles elkésziteni az Intézménynél foglalkoztatott dolgozok munkakori
leirasat.

Az Intézmény SZMSZ-ében meghatarozott munkak6rokhdz kapcsolédd részletes
feladat- és hataskorok, valamint a hataskér gyakorldsanak modjai a munkakdri

leirasokban keriilnek meghatarozasra.

A munkakoéri lefrasokat rendszeresen feliil kell vizsgélni.

6. A dolgozéi kotelezettségek:

A dolgozé a munkavégzést az Igazgatd altal kijelolt munkahelyen teljesiti, az ott
érvényben 1év6 szabalyok, a munkaszerz6désben és a munkakori leirdsban rogzitettek
szerint.

A dolgozo kételes a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével, az elvarhatd
szakertelemmel és pontossaggal, a feladat elvégzéséhez sziikséges allapotban végezni.

A dolgozo koteles a hivatali és szolgalati titkot megtartani. Ezen tulmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakére betdltésével
Osszefliggésben jutott tudomdsara és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy més
személyre hétranyos kévetkezményekkel jarhat.

Az Intézmény minden dolgozdjanak joga és kotelezettsége:
a) tevékenységével elosegitse az Intézmény hatékony miik6dését és miikodtetését;
b) tevékenységével hozzdjaruljon a megye telepiilésein a miivelddési célkitlizések
megvaldsitasahoz, segitéséhez;
c) bels6 munkatérsai, illetve kiilsé munkakapcsolataival az Intézmény és a megye
tekintélyének novelését szolgilja.

Az Intézmény kereteiben folyé valamennyi tevékenységet a fenti célkitiizések jegyében
kell szervezni.

7. Szabadsag:

Az éves rendes és rendkiviili szabadsdg kivételéhez elbzetesen az Igazgatdval
egyeztetett tervet kell késziteni a targyév januar 31-ig. A terv készitéséért az Igazgato
felel.
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Az éves rendes, a tanulmaényi, a rendkiviili és fizetés nélkiili engedélyezésére minden
esetben az Igazgatd jogosult.

Az Intézmény miikodését figyelembe véve a szabadsig %-ét a nyari id8szakban,
junius — szeptember k6zott, ktelezben ki kell venni.

A dolgozdk éves rendes szabadsdganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
eldirasok szerint kell megallapitani.

A dolgozdkat megilletd €s kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni.

8. A tovabbképzéssel kapcsolatos szabalyok:

A dolgozok tovabbképzése a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol szolo 32/2017.
(XII. 12.) EMMI rendelet alapjan torténik.

Minden szakmai munkakdrben foglalkoztatott dolgozénak 6t évente kitelezd legalabb
120 6réas tanfolyamon részt vennie, szakmai fejlédése érdekében.

Az Intézmény Otévente tovabbképzési tervet készit. A képzések fedezetét (tandij,
oktatasi segédanyag, utazas, helyettesités) az allami és az Onkormanyzati tdmogatas
biztositja.

9. Kartéritési kitelezettség:

A dolgozé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozés esetén a dolgozd
a teljes kart koteles megtériteni.

A dolgozd vétkességére tekintet nélkill a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatdsi vagy elszdmolasi kotelezettséggel 4tvett olyan dolgokban
bekovetkezett hiany esetén, amelyeket allandoan 6rizetben tart, kizardlagosan hasznal
vagy kezel, és azokat jegyzék vagy elismervény alapjan vette at.

Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kételezésnek van helye. A kar
Osszegének meghatarozasanal a mindenkori érvényben 1év6 hatalyos jogszabalyok az
iranyadok.

10. Anyagi felel6sség:

A dolgozé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értéki
hasznélati értékeket csak az Igazgaté engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve
vihet ki onnan. (szdmitdgép, audiovizualis eszkozok stb.). Az Intézmény valamennyi
dolgozdja felels a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszer(i hasznalataért, a
gépek, eszk6zok, stb. megdvasaért.

I1. Az Intézmény szervezetére vonatkozo6 egyéb eléirasok

1. A helyettesités rendje:
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Az Igazgat6 altalanos helyettessel nem rendelkezik. Tavolléte esetén — vezetdi dontést
igényl6 esetekben — a kdnyvtaros latja el az Igazgatd helyettesitését.

Az Intézmény dolgozéi egyméds munkdjanak helyettesitési rendjét az Igazgatd
hatdrozza meg az 4ltala kiadott munkakéri leirasokban, melyek pontosan
meghatdrozzak az adott munkakort helyettesité munkakoroket, valamint az adott
munkakor altal helyettesitendé munkakéroket.

2. Kiadmanyozas rendje:

Az Intézményben kiadmdanyozasi joggal rendelkezik az Intézményt érinté minden
iigyben az Igazgato, valamint az 4ltala eseti jelleggel meghatalmazott személy.

Az Igazgatd e jogkoOrét részben vagy egészben 4truhdzhatja, az 4truhdzott
kiadmanyozasi jogot visszavonhatja. Az atruhdzott kiadmanyozasi jog tovdbb nem
delegalhaté. Az atruhdzds nem érinti a hatdskor jogosultjnak a személyét és
feleldsségét.

Kiadmany: a jévahagyés utan letisztazott és a kiadmanyozasra jogosult részérdl hiteles
alairassal ellatott, lepecsételt irat.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak az SZMSZ-ben
meghatérozott, kiadményozasi joggal rendelkezd személy irhat ala.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiadményt csak hitelesen lehet tovéabbitani.

Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:
a) azt az illetékes kiadmanyozo sajat keziileg alairja, tovabba
b) a kiadmanyozo, illetve a felhatalmazott személy alairisa mellett az Intézmény
hivatalos bélyegz6élenyomata szerepel.

3. Kotelezettségvallalas, jogi és pénziigyi ellenjegyzés, érvényesités:

A gazdalkodési jogkordkre vonatkozé rendelkezéseket az Intézmény gazdalkoddsi
szabalyzata tartalmazza.

4. Az Intézmény képviseletének joga:

Az Intézményt az Igazgat6 teljes kortien képviseli. Képviseleti jogat esetileg, vagy
tavolléte idOtartamara atruhdzhatja az altala megbizott alkalmazottra, azonban azt
nyilvanossa kell tennie.

Az Intézmény jogi képviseletét esetenként felkért jogi szakértd lathatja el az Igazgato6
megbizasa alapjan.

Az Intézmény képviseletében eljaré megbizott koteles a targyalasairdl tajékoztatni az
Intézmény Igazgatdjat.

4.1. Nyilatkozat tomegtajékoztato6 szervek részére:
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e A tOmegtijékoztatd eszk6zok munkatirsainak tevékenységét az Intézmény
dolgozdinak az alabbi szabélyok betartdsa mellett kell el6segiteniiik:

a) A televizid, a radio és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemii felvilagositas

nyilatkozatnak minésiil.

b) A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkezd eldirdsokat:
¢ Az Intézmeényt érinté kérdésekben a tajékoztatdsra, illetve nyilatkozataddsra az
Igazgatd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

e Elvaras, hogy a nyilatkozatot adé a tomegtjékoztatd eszkd6zok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A koz6lt adatok szakszeriiségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

* A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
titoktartasra vonatkozo6 rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 himevére és
érdekeire.

e Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban,
amelynek 1d6 el6tti nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevékenységében
zavart, anyagi vagy erkdlcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrsl, amelyeknél a
dontés nem a nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

¢) A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a

kozlés elott megismerje. Kérheti az Gjsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét,

amely az § szavait tartalmazza, k6zl¢s el6tt vele egyeztesse.

IT1. A belsé ellendrzés
1. A belsé ellenérzési tevékenységet ellité személy/szervezet:

. Deszk Kézség Onkormanyzata és Intézményei belsé ellendrzésének feladatait az
onallé jogi személyiséggel rendelkezd Szegedi Kistérség Tobbcéli Tarsulasa
Koordin4cios Kozpont latja el. Az Igazgatd az Intézményben biztositja a Szegedi
Kistérség Tobbeélu Térsuldsa Koordinacios Kézpont alkalmazasiban allé belséd
ellenér munkavégzéséhez sziikséges feltételeket. A belsd ellendér végrehajtjia a
képviseld-testiilet altal elfogadott, az éves ellen6rzési programban szerepld belsd
ellenbrzést a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl
sz016 370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet, valamint az dllamhdaztartasrol sz6l6 2011.
évi CXCV. térvény alapjan.

Az Igazgatd koteles biztositani a belsd ellendr funkcionalis (feladatkori €s szervezeti)
fliggetlenségét, kiilondsen az aldbbiak tekintetében:

aaz éves ellendrzési terv kidolgozasa a kockéazatelemzési médszerek alapjan és a
soron kiviili ellen6rzések figyelembevételével,

waz ellendrzési program elkészitése és végrehajtasa,

oaz ellendrzési modszerek kivalasztasa,

o kovetkeztetések és ajanlasok kidolgozasa, ellendrzési jelentés elkészitése.

e A belsod ellenér feladatainak maradéktalan ellatasa érdekében:
a) az ellenérzott szerv barmely helyiségébe beléphet,
b) szamara akadalytalan hozzaférést kell biztositani valamennyi irathoz, adathoz és
informatikai rendszerhez,

C) kérésére az ellendrzott szerv, vagy szervezeti egység barmely dolgozéja koteles
széban vagy irasban informaciot szolgaltatni.
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2. A belsé ellenérzés iltal ellatando feladatok:

A bels6 ellendrzési tevékenység sordn szabalyszeriiségi-, pénziigyi- és
rendszerellendrzéseket, teljesitmény-ellenérzéseket, tovabba informatikai
rendszerellen6rzéseket kell végezni, valamint az éves beszamolokrol megbizhatdsagi
igazolasokat, az eurdpai unios forrasok tekintetében zarényilatkozatokat kell
kibocsatani.

A belsé ellenér munkéjat a vonatkozd jogszabalyok, a pénziigyminiszter altal
kozzétett modszertani Gtmutaték, a nemzetkdzi belsd ellenbrzésre vonatkozéd

standardok szerint végzi.

IV. Az Intézmény munkarendje és nyitvatartasi rendje

1. Az Intézmény munkarendje:

Az Intézmény dolgozodinak heti munkaideje 40 6ra.
Az altalanos napi munkaidd:

a) A munkaidét az Intézmény nyitva tartdsahoz és a teriiletén tartott rendezvényekhez
kell igazitani.

b) A napi munkaidé megallapitdsa: Tekintettel az Intézmény dolgozéinak kis
létszamara, a munkavallalék munkarendje rugalmas. Ezért résziikre a napi munkaidét
munkaidokeret alkalmazasaval kell megallapitani, és annak 8 hét atlagaban a teljes
munkaidének meg kell felelnie, de a napi munkaidé 4 6ranal révidebb és 12 dranal
hosszabb nem lehet.

¢) A takariton6 napi munkaideje 6 dra.

A munkaidd nyilvantartasa a jelenléti iven, a szabadsig igénybevétele a
szabadsagengedély tomb vezetésével torténik, amelyeknek a naprakész vezetése
kotelezd. A napi munkakezdés és befejezés iddpontjat jelenléti iven régziteni kell.

2. Az Intézmény nyitvatartasi ideje:

A Konyvtar és az e-magyarorszag pont/telehaz nyitvatartasa:

a) hétfo: zarva,

b)kedd: 10:00 — 18:00,

c) szerda: 10:00 — 18:00,

d) cstitértok: 10:00 — 18:00,

e) péntek: 10:00 — 18:00,

f) szombat: 9:00 — 13:00,

g) vasarnap: zarva.

A Miivelddési haz nyitvatartasa:

a) hétfo: 15:00 — 20:00,

b)kedd: 10:00 — 19:00,
¢) szerda: 10:00 — 20:00,
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d) csiitortok: 10:00 — 21:00,
e) péntek: 10:00 — 21:00,

f) szombat: 9:00 — 13:00,
g) vasarnap: zarva.

V. Az Intézmény miikodésére vonatkozé egyéb elbirasok
1. Az Intézmény kapcsolattartasa
e Az Intézmény dolgozéi kdzotti belsod kapesolattartas:

a) Az intézményi dolgozok tevékenységiik soran egyiittmiikddésre kotelezettek. A
feladatkdriikbe tartozo, de mdés dolgozé feladatat is érintd iigyekben egyeztetve
kotelesek eljarni.

b) A szakmai munkatarsaknak minden olyan intézkedésnél, amelyik masik szakteriilet
miikddési teriiletét érinti, az intézkedést megeldzben egyeztetési kotelezettségiik van.

¢ Az Intézmény kiils6é kapcsolattartasi modjai:

a) Az Intézmény dolgozo6i kételesek az Intézményhez méltéan viselkedni, olyan
magatartast tanusitani, amely nem ellentétes a hivatasuk szellemiségével.

b) Az Igazgaté az Intézmény képviseletében koteles kapesolatot tartani — tobbek
kozott — a Csongrad-Csandd Varmegyei Kormanyhivatallal, az 4llamhaztartasi
hivatallal, a varmegyei és a kornyékbeli telepiilések kulturdlis intézményeinek
vezetdivel, a nyujtott szolgaltatdsokban kézremiik5dd gazdasagi szervezetekkel, egyéb
szervekkel, a telepiilésen miikdo helyi civil szervezetekkel.

c) Az eredményesebb miikodés elGsegitése érdekében az Intézmény a szakmai
szervezetekkel,  tarsintézményekkel, gazdilkod6- és civil szervezetekkel
egyuttmikodési megéllapodast kothet.

2. Az Intézmény iigyviteli rendje:

¢ Az Intézményben az ligyiratok kezelése kdzpontositott rendszerben torténik.

e Azligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az Igazgato a felelds.

e Az ligyiratkezelést az Iratkezelési szabalyzatban foglalt elbirasok alapjan kell végezni.

3. Az Intézmény zaszlézasa:

e Az Intézmény épiiletét felirattal és nemzeti szini lobogéval kell ellatni. Unnepek
alkalméaval az épiilet melletti zaszlérudakra a nemzeti szinli és az Eurépai Unid
zaszlajat kell felhizni.

4. Az Intézmény védelme:
4.1. Ové, védé eldirasok:

¢ Az Intézmény dolgozdinak alapvetSen ismerniiik kell az egészség és a testi épség

megOrzéséhez sziikséges ismereteket, azt 4t kell tudni adniuk az Intézmény haszn4léi

szamara. Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell
tennitik.
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* A dolgozok minden tagjinak ismernie kell az Intézmény Munka és Tiizvédelmi
Szabdlyzatét, valamint tiiz esetére az eldirt utasitasokat, a menekiilés itjat.

4.2. Rendkiviili esemény esetén kvetendd eljaras:

Rendkiviili esemény: Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos
gyakorlattdl eltérd koriilmény felmeriilése, melynek soran egyedi eseti dontés valik
sziikségessé. Ilyen esemény lehet példaul: baleset, bombaval val6 fenyegetés, tiz, illetéktelen
személy behatolasa vagy barmely rendkiviili esemény.

Teenddk a rendkiviili esemény esetén:

a) Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben
tartozkodok testi épségét az épiiletben maradds veszélyezteti, az épiiletet a benn
lévokkel el kell hagyni.

b) A rendkiviilli eseményt azonnal jelenteni kell az Igazgatdnak, tavollétében
helyettesének. Az Igazgatd intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos
szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

c) Bombariado, valamint tiiz esetén a Tlizvédelmi Szabalyzat el6irasait kell kovetni.

V. fejezet ]
ZARO RENDELKEZESEK

1. Jelen szabalyzat 2023. aprilis O1. napjan 1ép hatalyba.

2. Jelen szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2011. majus 01. napjan
kelt — tobbszor modositott — Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.
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Mellékletek: N
1. A Deszki Miivelddési Haz és Konyvtar Alapit6 okirata,
2. A Deszki Miivel6dési Haz és Konyvtar szervezeti abréja.
3.

Deszk, 2023. marcius 23.
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Zaradék:

A Deszki Miivel6dési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Deszk Kozség
Onkormanyzatdnak Képvisel6-testiilete a 34/2023. (III. 22.) 6nkormanyzati hatirozataval
jovahagyta.

Deszk, 2023. marcius 23.

|

Kiraly Laszlo
polgarmester
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Deszki Miivelédési Haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak

Deszki Miivelédési Haz és Konyvtar szervezeti abridja

Igazgatd

Koényvtaros

4

2. melléklete

Miivelddésszervezd

Takarit
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