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I. FEJEZET 

 

 

A SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI SZABÁLYZAT  

JOGSZABÁLYI ALAPJA ÉS CÉLJA 

 

Jogszabályi alapot meghatározzák: 
 

 1997. évi CXL. törvény a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a 

közművelődésről 

 2012. évi I. törvény a munka törvénykönyvéről 

 2020. évi XXXII. törvény a kulturális intézményekben foglalkoztatottak közalkalmazotti 

jogviszonyának átalakulásáról, valamint egyes kulturális törvények módosításáról 

 4/2019.(IV.1.) önkormányzati rendelet - A helyi közművelődési feladatok ellátásáról 

 379/2017. (XII.11.) Korm.rendelet a nyilvános könyvtárak jegyzékének vezetéséről  

 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltá-

rozásáról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzat kiadásáról 

 378/2017. (XII.11.) Korm. rendelet – a kulturális szakemberek szakmai továbbképzésé-

nek nyilvántartásba vételi szabályairól 

 32/2017. (XII.12.) EMMI rendelet a kulturális szakemberek továbbképzéséről 

 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet - az Országos Dokumentumellátási Rendszerről 

 51/2014. (XII.10.) EMMI rendelet a múzeum, valamint az országos szakkönyvtár és a 

megyei könyvtár éves munkatervéhez szükséges szakmai mutatókról 

 194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzeális intézmények látogatóit megillető kedvez-

ményekről 

 AZ EURÓPAI PARLAMENT ÉS A TANÁCS (EU) 2019/790 IRÁNYELVE (2019. áp-

rilis 17.) a digitális egységespiacon a szerzői és szomszédos jogokról, valamint a 96/9/EK 

és a 2001/29/EK irányelv módosításáról 

 

Az intézményben folyó kulturális és közművelődési tevékenységek ellátására és irányítására a 

tevékenység folytatására vonatkozó jogszabályokat, a gazdálkodással kapcsolatban a számvi-

telről szóló, az államháztartás működési rendjéről szóló többször módosított törvényt és a 

mindenkori költségvetési törvényt kell alkalmazni. 

 

Az SZMSZ célja: 

 

A Szervezeti és Működési Szabályzat (a továbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rögzítse az in-

tézmény adatait és szervezeti felépítését, működésének belső rendjét, a külső és belső kapcso-

latára vonatkozó megállapodásokat, vezető és az alkalmazottak feladatait, jogkörét és azon 

rendelkezéseket, melyeket jogszabály nem utal más hatáskörbe. 
 

E szabályzat elsősorban arra hivatott, hogy az intézmény legcélszerűbb, legeredményesebb 

működését szolgálja. 
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Az intézmény rendjét meghatározó alapdokumentumok: 

- alapító okirat 

- éves munkaterv 

- SZMSZ 

Az intézmény köteles a működési alapdokumentumokat nyilvánosságra hozni, hogy az alkal-

mazottak, érdeklődők tájékozódhassanak a programokról, rendszabályokról. A dokumentáció 

hivatalos tárolási helye az intézmény székhelye. A dokumentumok az érdeklődők számára 

helyben olvashatók, illetve elérhetők fenntartó és a könyvtár honlapján. 

 

AZ INTÉZMÉNY ADATAI 

 

Elnevezés:    Kisszállás Község Önkormányzat Művelődési ház és könyvtár 

Rövidített neve:   Művelődési Ház és Könyvtár 

Székhelye:   6421 Kisszállás, Fő u. 10. 

  Telefon, fax: 77/ 457-602 

Elektronikus levélcím:  muvhaz.kisszallas@gmail.com 

Web-cím:   www.kisszallasmk.hu  

Törzsszáma:   632944 

Adószám:   16639193-2-03 

KSH statisztikai számjel: 16639193-9101-322-03 

Működési terület:   Kisszállás Község közigazgatási területe 

Fenntartó:   Kisszállás Község Önkormányzata 

Felügyelet:    Kisszállás Község Önkormányzat Képviselő-testülete 

Jogállása:   önállóan működő és részben önállóan gazdálkodó költségvetési  

    szerv 

Alapító okirat száma:  406-6/2020. 

Alapítás módja:  Jogelőd nélküli alakulás 

Alapítás dátuma:   1999.09.01. 

Az intézmény vezetőjét kinevező szerv:  Kisszállás Község Önkormányzata Képviselő-testülete 

Az intézmény alaptevékenysége: 

     910110  - közművelődési intézmények tevékenysége 

082030 - művészeti tevékenységek  

082042 - Könyvtári állomány gyarapítása, nyilvántartása 

082044  - Könyvári szolgáltatások 

082092  - Közművelődés- hagyományos közösségi kultu-

rális értékek gondozása 

Kiegészítő tevékenység: Digitális Jólét Program pont működtetése 

Vállalkozási tevékenység: Az intézmény vállalkozási tevékenységet nem folytat. 

Besorolás:   Többfunkciós nyilvános közművelődési intézmény 

Bélyegző:   Fejbélyegző lenyomata: 

    Kisszállás Község Önkormányzat 

    Művelődési Ház és Könyvtár 

    6421 Kisszállás, Fő u. 10. 

    OTP: 11732064-16639193 

mailto:muvhaz.kisszallas@gmail.com
http://www.kisszallasmk.hu/
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    Aóig.sz.: 16639193-2-03 

    Körbélyegző lenyomata: 

 

Körben az alábbi felirat: Kisszállás Község Önkormányzat Művelődési Ház és Könyvtár 

Középen: Magyarország címere 

 

A SZMSZ hatálya: 

Az intézmény számára a jogszabályokban, fenntartói határozatokban megfogalmazott felada-

tokat, szervezeti és működési előírásokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével 

kell alkalmazni.  

 

Az SZMSZ személyi hatálya kiterjed: 

 az intézmény összes dolgozójára,  

 az intézményben működő szervezetekre, közösségekre  

 az intézmény szolgáltatásait igénybe vevőkre.  

 

A fenntartó jogai és kötelezettségei: 

- meghatározza a Művelődési Ház és Könyvtár feladatait 

- kiadja alapító okiratát, jóváhagyja SZMSZ-t 

- biztosítja a feladatok ellátásához szükséges személyi, tárgyi feltételeket, figyelembe 

véve a szakmai követelményeket, normatívákat 

- jóváhagyja az intézmény fejlesztésére vonatkozó terveket 

- biztosítja az intézmény szakmai önállóságát 

- ellátja az intézmény fenntartásával, irányításával más jogszabályokban meghatározott 

feladatokat 

 

 

 

II. FEJEZET 

AZ INTÉZMÉNY FELADATAI 

 

Művelődési ház feladatai: 

 

Tevékenységi köre: Közösségi művelődési tevékenységek 

 

Alaptevékenységhez tartozó feladatok: 

- közösségi művelődés és szórakozás színtereinek biztosítása 

- kulturális és társas szabadidős tevékenységek kezdeményezése támogatása 

- részt vesz a község szellemi életének fejlesztésében, kultúra terjesztése 

- rendezvények szervezése és lebonyolítása 

- önszerveződő, amatőr csoportok befogadása 

- helytörténeti, hagyományőrző programok szervezésével a lakosság identitásának 

erősítése,  
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- hátrányos helyzetben élő családok művelődési és kulturális hátrányainak javítása, 

mérséklése, kiadványok megjelentetése 

  

Kiegészítő tevékenységek: 

- Digitális Jólét Program pont működtetése 

 

Kiegészítő feladatai: 

- tanórán kívüli foglalkozások tartása, számítógépes informatikai szolgáltatások biz-

tosítása, fénymásolás, nyomtatás, szkennelés, laminálás 

- statisztikai adatokat szolgáltat 

- ajánló, tájékoztató szolgálatot végez, információt szolgáltat 

 

Szolgáltatások: 

- alkotó közösségek működtetése (szakkörök, művészeti táborok, klubok, egyesüle-

tek) 

- szabadidős tevékenységek 

- műsoros és egyéb kulturális rendezvények 

- kiállítások 

- települési rendezvényeknek helyszín biztosítása 

- helyiségek bérbeadása költségtérítéssel 

 

A Nemzeti Művelődési Intézet Bács-Kiskun megyei irodájával kapcsolatban áll szakmai se-

gítségek igénybe vételére. 

A 20/2018.(VII.)) EMMI rendelet 3 & (2) értelmében szolgáltatási tervet készít minden év-

ben, melyet nyilvánosságra hoz. 

 

Munkarend: Művelődési ház tevékenysége, a munka egyenlőtlensége és a munkakörök jellege 

miatt a munkaidő beosztása keret jellegű. A változtatási lehetőségek miatt a munkaidő a tör-

vényes keretek között átcsoportosítható. 

 

A könyvtár feladatai: 

 

Alaptevékenységek: Nyilvános könyvtári szolgáltatást biztosít Kiszállás lakosságának alapel-

látása érdekében. 

- Gyűjti a település helyismereti vonatkozású dokumentumait. 

- A beszerzett vagy kapott dokumentumokat nyilvántartásba veszi, feltárja, biztosítja a 

hozzáférés lehetőségét. A gyűjteményt megőrzi és védi. Az elavult és elhasználódott 

dokumentumokat folyamatosan leselejtezi.  

- Integrált könyvtári rendszer (Textlib) használatával folyamatosan végzi az állomány 

honosítását, számítógépes adatbázist épít: elsődlegesen a könyvtár gyűjteményéről, 

helyi dokumentumairól, helyi információkról 

- Szolgáltatásaival rendelkezésre áll minden érdeklődőnek.  

- Állományának túlnyomó része kölcsönözhető, a helyben használható dokumentumok-

hoz biztosítja a hozzáférést.  
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- Az Országos Dokumentumellátó Rendszer tagjaként részt vesz a könyvtárak közötti 

dokumentum- és információcserében.  

- Előzetesen bejelentett igény alapján irodalomkutatást vagy bibliográfiakészítést vállal 

saját állományából. 

- Könyvtárközi kölcsönzést végez. 

- A könyvtár gyűjteményét, szolgáltatásait népszerűsítő rendezvényeket szervez, cso-

portos foglalkozásokat tart az általános iskolai diákok számára, valamint óvodás cso-

portoknak.  

- Kiemelten foglalkozik a helyi, közéleti, közhasznú információ-szolgáltatással.  

- A kiskorúak által használható, internet hozzáféréssel rendelkező számítógépek haszná-

latát a kiskorúak védelmét lehetővé tevő könnyen telepíthető, magyar nyelvű szoftver-

rel ellátva biztosítja a kiskorúak lelki, testi, és értelmi fejlődésének védelme érdeké-

ben. 

- Az állomány apasztás a 3/1975-ös KM-PM együttes rendelet a könyvtári állomány el-

lenőrzéséről és az állományból való törlésről szóló szabályzat irányelvei alapján törté-

nik. 

 

Kiegészítő tevékenységek: 

- A községi rendezvények megszervezésében, azok lebonyolításában részt vesz, a prog-

ramokhoz helyet biztosít.  

- Ha a közművelődési célú terek mindegyike foglalt, - szükség szerint - a könyvtárban 

ad helyet a rendezvényeknek.  

 

A Katona József Megyei Könyvtárral és a kiskunhalasi Martonosi Pál Városi Könyvtárral, 

állandó kapcsolatot tart, pályázatok esetén együttműködik a könyvtárszakmai programok le-

bonyolításában. 

A könyvtár használatát, szolgáltatási körét és a kölcsönzéssel járó kötelezettségeket az 

SZMSZ 4. melléklét képező Könyvtárhasználati Szabályzat határozza meg. Az állomány gya-

rapítása az SZMSZ 5. mellékletben szereplő Gyűjtőköri Szabályzat szerint történik. 

 

 

 

III. FEJEZET 

AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI ÉS MŰKÖDÉSI RENDJE 

 

Az intézmény vezetője, 8 órás munkaidőben. 

Az intézmény felelős vezetője az intézmény vezető, akit Kisszállás Község Képviselő-

testülete nevez ki nyilvános pályázat alapján 5 évre. 

 

Az intézmény vezető feladatai és hatásköre: 

- vezeti az intézményt, felelős az intézmény működéséért és gazdálkodásáért,  

- ellátja a könyvtárosi szakmai feladatokat 

- képviseli az intézményt   
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- tervezi, szervezi, irányítja és ellenőrzi az intézmény szakmai és gazdasági működésé-

nek valamennyi területét,  

- az intézmény munkáltatói, aláírási és utalványozási jogkörét gyakorolja 

- ellátja az intézmény működését érintő jogszabályokban, önkormányzati rendeletekben 

és döntésekben az intézmény részére előírt feladatokat,  

- elkészíti a kiadmányozás rendjét 

- elkészíti és naprakészen tartja az intézmény SZMSZ-ét és más, kötelezően előírt sza-

bályzatait, rendelkezéseit, az alkalmazottak munkaköri leírását,  

- kapcsolatot tart a társintézményekkel, helyi, területi és országos szakmai szervezetek-

kel, intézményekkel,  

- felel az intézmény statisztikai adatszolgáltatásáért. 

Az igazgató feladatai és hatásköre a polgármester által kiadott munkaköri leírásban találhatók.  

 

A helyettesítés rendje: 

Az intézményben folyó munkát a dolgozók időleges vagy tartós távolléte nem akadályozhatja. 

A helyettesítéssel kapcsolatos egyes dolgozókat érintő konkrét feladatokat a munka megkez-

dése előtt a dolgozókkal ismertetni kell. Az intézményvezető tartós távolléte -1 hónapnál to-

vább tartó- esetén a fenntartó megbízási szerződést köt az intézményvezető helyettesítésére. 

 

Szakalkalmazottak:  

- 1 fő könyvtári adatrögzítő munkatárs napi 4 órában 

- 1 fő ügyviteli alkalmazott napi 8 órában 

- 1 fő technikai alkalmazott 5 órában 

Munkájukat a munkaköri leírásuk alapján végzik, ami az SZMSZ 7. mellékleteként található. 

 

Az intézményvezető a dolgozói értekezleten: 

- beszámol az intézmény eltelt időszak alatt végzett munkájáról,  

- értékeli az intézmény programjának, munkatervének teljesítését,  

- értékeli az intézményben dolgozók munkakörülményeinek alakulását,  

- ismerteti a következő időszak feladatait.  

A munkaterületek dolgozói beszámolnak tevékenységükről, javaslataikat elmondják, észrevé-

teleiket kifejthetik, kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetőjének. 

Tagjai:  Az intézmény dolgozói. 

Hatáskör: Az éves beszámolók és munkatervi javaslatok elfogadása. 

Ügyrendje: Évente ülésezik, az igazgató hívja össze. A munkaértekezletről jegyzőkönyv 

  készül. Minden nagyrendezvény előtt kis értekezletet tart a feladatok  

  megbeszélésére. 

Résztvevői: Az intézmény teljes személyzete.  

 

Munkaköri leírások: 

 

Az intézményben foglalkoztatott dolgozók feladatainak leírását a munkaköri leírások tartal-

mazzák, amelyet minden dolgozóval kinevezését követően meg kell ismertetni. A munkaköri 

leírások tartalmazzák a foglalkoztatottak szervezetben betöltött munkakörnek megfelelő fela-
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datait, jogait és kötelezettségeit személyre szólóan. A munkaköri leírásokat a szervezeti egy-

ség módosulása, személyi változás, valamint feladat változása esetén azok bekövetkezésétől 

számított 15 napon belül módosítani kell. A munkaköri leírások elkészítéséért és aktualizálá-

sáért az intézményvezető felelős.  

 

Az intézmény működésének főbb szabályai 

 

A dolgozó köteles a munkakörébe tartozó munkát képességeinek megfelelően, elvárható 

szakértelemmel és pontossággal végezni, a megismert hivatali titkot megtartani. 

Nem adható felvilágosítás azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minősülnek, 

valamint nyilvánosságra hozatala az intézmény érdekeit sértené. 

Az intézménynél hivatali titoknak minősülnek a következők: 

- a foglalkoztatottak személyi anyagai,  

- a szolgáltatást igénybevevő és a könyvtári beiratkozó olvasók személyi adatai,  

- a foglalkoztatással összefüggő adatok, információk,  

- az intézmény vagyonvédelmi műszaki hozzáférésével kapcsolatos adatok.  

- az adatok kezelése és az adminisztráció a kijelölt szakalkalmazottak feladata és fele-

lőssége, abba csak a felügyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok megsér-

tése fegyelmi vétségnek minősül. Az intézmény valamennyi dolgozója köteles a tu-

domására jutott hivatali titkot mindaddig megőrizni, amíg annak közlésére az illetékes 

felettesétől engedélyt nem kap. 

 

A munkaidő beosztást a munkaköri leírás tartalmazza.     

 

A rendes szabadság kiadásához – előzetesen a munkahelyi dolgozókkal egyeztetett – éves 

szabadságolási terv készül, ami az SZMSZ 2. függeléke. 

 

Az intézmény nyitva tartási rendje: 

 

A művelődési ház nyitva tartása:  

Hétfő   10.00 – 18.00  

Kedd   10.00 – 18.00 

Szerda    10.00 – 18.00 

Csütörtök  10.00 – 18.00 

Péntek   10.00 – 19.00 

Szombat     9.00 – 13.00 

 

 

A könyvtár nyitva tartása: 

Hétfő   Zárva 

Kedd     9.00 – 12.00 és 13.00 – 18.00 

Szerda    10.00 – 12.00 és 13.00 – 18.00 

Csütörtök  10.00 – 12.00 és 13.00 – 18.00 

Péntek     9.00 – 12.00 és 13.00 – 18.00 
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Szombat     9.00 – 13.00 

 

Kölcsönzési idő: 

Hétfő      -- 

Kedd   10.00 – 12.00 és 13.00 – 18.00 

Szerda         13.00 – 18.00 

Csütörtök       13.00 – 18.00 

Péntek   10.00 – 12.00 és 13.00 – 18.00 

Szombat     9.00 – 13.00 

 

 

Munkaterv, beszámoló: 

 

Az intézmény vezetője az intézmény feladatainak végrehajtására intézményi munkatervet 

készít, amit a fenntartó minden év február 28-ig megtárgyal. Minden év elején beszámolót 

készít az intézményvezető az előző évről, amelyet jóváhagyásra megküld a fenntartónak.  

 

Ügyiratkezelés: 

 

Az ügyiratkezelés irányításáért és ellenőrzéséért az intézmény vezetője felelős. Az ügyiratke-

zelést az Iratkezelési Szabályzatban foglalt előírások alapján kell végezni, amelyet az SZMSZ 

4. függeléke tartalmaz. A munkáltatói és a vezetéssel kapcsolatos iratok kezelése az igazgató 

feladata. A könyvtárlátogatással kapcsolatos ügyiratkezelés az olvasószolgálat feladata.   

 

Bélyegzők használata, kezelése: 

 

Valamennyi cégszerű aláírásnál a bélyegzőt kell használni. A bélyegzőkkel ellátott, cégszerű-

en aláírt iratok tartalma érvényes kötelezettségvállalást, jogszerzést, jogról való lemondást 

jelent. 

Az intézményben bélyegző használatára a következők jogosultak: 

- intézményvezető 

- szakalkalmazottak 

A bélyegző, fejbélyegző és a tulajdonbélyegző használatáért, tárolásáért, kezeléséért az ügyvi-

teli alkalmazott felel.  

 

A gazdálkodás rendje: 

 

Az intézmény részben önállóan gazdálkodó költségvetési szerv. Költségvetésének felhaszná-

lását, gazdálkodással kapcsolatos teendőit a fenntartó által meghatározott szabályzatok alap-

ján végzi.  

A Művelődési Ház és Könyvtárnak, mint önállóan működő költségvetési szervnek bankszám-

lája van, pénzforgalmát a fenntartó kiskunhalasi OTP Bank NYRT-nél vezetett 11732064-

16639193 számla számon bonyolítja. 
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IV. FEJEZET 

Záró rendelkezések 

 

Az SZMSZ a felügyeleti szerv jóváhagyását követő napon lép hatályba. Hatálybalépésével 

egyidejűleg hatályát veszti a 83/2016.(V.26.) ÖK határozattal elfogadott Művelődési ház és 

Könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzata. 

 

Kisszállás, 2021. február „___”. 

 

      …………………………………….. 

               Intézményvezető 

 

Jóváhagyta: 

 

Kisszállás Község Önkormányzata Képviselő-testülete a ___/2021.(___) ÖK határozatával. 

 

 

Mellékletek és függelékek  

 

 

 

1. melléklet   HÁZIREND 

 

2. melléklet   KÜLDETÉSNYILATKOZAT 

 

3. melléklet   KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZAT 

 

4. melléklet   GYŰJTŐKÖRI SZABÁLYZAT 

 

5. melléklet   SZÁMÍTÓGÉPHASZNÁLATI SZABÁLYZAT 

 

6. melléklet   AZ INTÉZMÉNY SZERVEZETI FELÉPÍTÉSE 

 

7. melléklet   MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

 

 

1. függelék   MUNKARUHA JUTTATÁS 

 

2. függelék   SZABADSÁGOLÁSI TERV 
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3. függelék   TÉRÍTÉSES SZOLGÁLTATÁSOK 

 

4. függelék  BEISKOLÁZÁSI-TOVÁBBKÉPZÉSI TERV 

 

5. függelék   ÜGYVITELI ÉS IRATKEZELÉSI SZABÁLYZATA 
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1. melléklet 

Házirend 
 

A házirend kötelező érvényű minden – az Intézménybe – látogató számára! 

 

Művelődési Ház 

Általános rendelkezések 

 

Az Intézmény látogatói kötelesek az Intézmény rendjét, berendezéseinek állapotát megőrizni. 

A látogatók kötelesek kulturált magaviseletet tanúsítani. Rendkívüli vészhelyzet esetén a lá-

togatók kötelesek a kormányrendeletekben meghatározott szabályokat betartani. 

 

Teremhasználat 

 

A Művelődési ház termeit csak az intézményvezető tudtával és engedélyével szabad használ-

ni, előzetes időpont-egyeztetést követően. A teremhasználat – a használat jellegéből adódóan 

– lehet díjmentes vagy bérleti díjhoz kötött. A bérleti díjakat az intézményvezető határozza 

meg, a felhasználás mértékéhez igazítva. 

A teremhasználó személy(ek) kötelesek a terem, a teremben található felszerelési tárgyak ál-

lapotát megóvni. Kár esetén a teremhasználó(k) anyagi felelősséggel tartozik, s köteles(ek) az 

okozott kár teljes értékét megtéríteni. 

Könyvtár 

 

Könyvtár szolgáltatásait a község lakossága korlátozás nélkül igénybe veheti, beiratkozási 

díjat 16 év feletti és 70 év alatti személyeknek kell fizetni. Fogyatékkal élők, könyvtári, levél-

tári, múzeumi dolgozók ingyen használhatják. 

Folyóiratokat, olvasótermi köteteket helyben lehet olvasni, vagy egy hétre kölcsönözhetőek. 

A kölcsönzés rendjéről a könyvtáros tájékoztatja az olvasókat és a honlapon is szerepel. 

A könyvtár rendezvényeit azok is látogathatják, akik nem tagjai a könyvtárnak. 

A könyvtár jellegéből adódóan csendben, másokat nem zavarva, fegyelmezetten viselkedjen 

minden olvasó, ez főként a gyermekekre vonatkozik. 

A szervezett iskolai rendezvényeken a kísérő nevelő a felelős a rend betartásáért, a könyvtár 

dolgozóinak minden kötelességük az intézmény rendjének védelme. 

A könyvtárhasználóknak minden esetben be kell tartaniuk a könyvtár dolgozóinak utasításait. 

 

Dohányzás 

 

A Művelődési ház – közintézményi jellegéből adódóan – dohányzásmentes intézmény. 

Dohányozni csak a kijelölt dohányzóhelyen lehet! 

Kisszállás, 2021. február „___”. 

      ………………………………………… 

              Bundula Melinda 

                intézmény vezető 
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2. melléklet 

 

Kisszállás Község Önkormányzat Művelődési Ház és Könyvtárának 

 

 

KÜLDETÉSNYILATKOZATA 

 

 Érted vagyunk!  Tudás, élmény és közösség kulcsfogalmaink.  

 

Küldetésünknek tekintjük, hogy a kulturális törvény és azt követő jogszabályoknak megfele-

lően intézményünk biztosítsa a szakszerű könyvtári szolgáltatások megvalósítását.  

Nyilvános közkönyvtárként működik. A könyvtár fő feladatának tekinti a használó központú-

ság szellemét, biztosítja az egyenlő esélyű hozzáférést bárki számára, biztosítja a feltételeket a 

kultúra egyetemes és nemzeti kincseinek megismeréséhez az életfogytig tartó tanuláshoz, ön-

műveléshez a színvonalas szórakozáshoz. 

Átgondolt, megfelelő költségvetési hátérrel támogatott, olvasói igényeken alapuló állomány-

gyarapítási munkát valósít meg. A gyűjteményt feltárja, megőrzi, és használóinak rendelkezé-

sére bocsájtja. Szolgáltatásairól a felhasználók elvárásainak megfelelően, rendszeresen méré-

sekkel tájékozódik, ezek ismeretében fejleszti azokat. 

Törekszik állományának elektronikus feldolgozására. Biztosítja más könyvtárak állományá-

nak elérését. Az olvasás népszerűsítése és a kompetenciák fejlesztése érdekében rendezvé-

nyeket szervez, pályázatokat ír, az anyagi források növelése céljából. 

Az informatikai háttér biztosításával szerepet vállal a digitális írástudás terjesztésében. 

Gyűjti, megőrzi és hozzáférhetővé teszi a település kulturális értékeit, helytörténeti dokumen-

tumait. 

 

JÖVŐKÉP 

 

 

Az intézmény jelenlegi és jövőbeli szolgáltatásainak mindig a felhasználó szükségletein kell 

alapulnia. 

Szolgáltatásait barátságos és kellemes környezetben nyújtsa. Biztosítsa, hogy a munkatársak 

kellő tapasztalattal és készséggel rendelkezzenek ahhoz, hogy bárki számára segítséget nyújt-

sanak az összes létező forrás elérésével. 

A tudás forrásaként a társadalmi növekedés, gazdasági fellendülés és egyéni érvényesülés 

nélkülözhetetlen bázisa kívánunk lenni. A tudás, élmény és közösség jövőképünk kulcsfogal-

mai. 

Programjainkkal, foglalkozásainkkal élménynyújtásra törekszünk, egyénileg és közösségben 

megélt közösségépítő tevékenységgel növeljük Kisszállás népességmegtartó erejét. 
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3. melléklet 

KÖNYVTÁRHASZNÁLATI SZABÁLYZAT 

 

1. A könyvtár elnevezése és levélcíme:  

Elnevezés: Kisszállás Község Önkormányzat Művelődési ház és Könyvtár        

A nyilvántartásunkban szereplő adatok szerint 1957-ben alakult, de már az 1940-es évek vé-

gén végeztek könyvcserét, az akkor meglévő néhány kötetből. Függetlenített könyvtáros 1970 

óta működik. Könyvtárunk nyilvános könyvtár, a közművelődési könyvtári hálózat része.  

Levélcíme: 6421 Kisszállás, Felszabadulás u. 10. 

 

2. A könyvtár körbélyegzője:  

27 mm átmérője, közepén a Magyarország címere látható, felirata: Kisszállás Község Önkor-

mányzat Művelődési Ház és Könyvtár.  

Az állomány leltározására használt bélyegző ovális alakú, átmérői: 37 mm és 26 mm, felirata: 

Községi Önkormányzat Könyvtára. Kisszállás.  

 

3. Könyvtár fenntartója: 

 

Kisszállás Község Önkormányzata (6421 Kisszállás, Fő u. 28.) 

 

4. Könyvtár feladata:  

Alapvetően meghatározza a kulturális törvény, közreműködik az általános művelődési igé-

nyek állandó fejlesztésében és kielégítésében, szabadidő hasznos eltöltésének megszervezésé-

ben. Ennek megvalósítása érdekében az olvasók rendelkezésére bocsátja és hozzáférhetővé 

teszi minden tárgyi eszközét, könyv és sajtótermékeit, adathordozó eszközeit és ezek haszná-

latához segítséget nyújt. Szélesíti az olvasók táborát, igyekszik megnyerni minél több embert 

a könyvszeretetre. Online és élő előadásokkal népszerűsíti a kortárs irodalmat. 

Célok megvalósításánál figyelembe veszi a lakosság foglalkozási, életkori, végzettségi össze-

tételét.  

Az olvasók igényeinek kielégítése érdekében más könyvtárak dokumentumait is igénybe ve-

szi és közvetíti a látogatók felé.  

A könyvtár nyitva tartási ideje: 

Hétfő:  Zárva 

Kedd:         10:00 – 12:00 / 13-18:00 

Szerda:             -                  13:00-18:00 

Csütörtök:          -               13:00-18:00 

Pénteken: 10:00 – 12:00 / 13:00-18:00 



16 

 

Szombaton:     9:00 – 13:00 

Vasárnap:  Zárva 

A könyvtár használata 

A könyvtár nyilvános szolgáltatásait bárki igénybe veheti, aki a könyvtárhasználati szabályza-

tot magára nézve kötelezően elismeri. A könyvtáros minden új olvasó tudomására hozza a 

kölcsönzővel szemben támasztott elvárásokat. Könyvtárhasználók lehetnek: könyvtári tagok, 

könyvtárlátogatók és digitális jólét pont felhasználók.  

Könyvtári tagok: azok a személyek, akik a beiratkozáshoz szükséges személyi adataikat hiva-

talos dokumentummal igazolják (személyi igazolvány, útlevél, 14 éven aluliak esetében diák-

igazolvány), a személyi adataikkal kitöltött betétlapon található nyilatkozatban foglaltakat – s 

ezzel egy időben jelen szabályzat előírásait – aláírásukkal hitelesítve elfogadják, valamint a 

beiratkozási díjat megfizetik.16 éven aluli könyvtár használó esetében a könyvtári tagsághoz 

szülőjének, gondviselőjének írásos hozzájárulása, a jótállói nyilatkozat kitöltése (jótállása) 

szükséges. 

Külföldi állampolgárok esetén a beiratkozás feltétele az ideiglenes tartózkodási engedély és az 

útlevél bemutatása. Az ideiglenes tartózkodási engedély hiányában egy 18 éven felüli, cselek-

vőképes magyar állampolgár kezessége szükséges. 

Könyvtárlátogatók: a könyvtár azon vendégei, akik nem kívánnak beiratkozni intézményünk-

be, de a szolgáltatások egy szűkebb körére ebben a formában is jogosultak.  

Digitális jólét pont felhasználók: azok a személyek, akik a számítógépes visszaélések elkerü-

lése érdekében bevezetett regisztráció során személyi adataikat hivatalos dokumentummal 

igazolják (személyi igazolvány, útlevél), a személyi adataikkal kitöltött betétlapon található 

nyilatkozatban foglaltakat – s ezzel egy időben az internetpont használatára vonatkozó szabá-

lyok előírásait. 

 

Beiratkozási díj nélkül igénybe vehető szolgáltatások: 

 könyvtárlátogatás; 

 a könyvtár által kijelölt gyűjteményrészek, a szabadpolcokon elhelyezett és a raktárból 

felkért állomány helyben használata; 

 a könyvtár számítógépes katalógusának használata; 

 informálódás a hazai és külföldi könyvtárak, könyvtári rendszerek szolgáltatásairól; 

 referensz tájékoztatás igénybevétele; 

 fénymásolás nem könyvtári (hozott), illetve a könyvtár állományába tartozó dokumen-

tumokból (térítés ellenében); 

 nyomtatás, fénymásolás A/3-as és A/4-es és méretben, fekete-fehér és színes kivitel-

ben (térítés ellenében); 

 szkennelés (térítés ellenében); 
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 rendezvényen való részvétel 

Könyvtári tagsággal (beiratkozással) igénybe vehető szolgáltatások 

 a nyomtatott, hangzó és audiovizuális dokumentumok helyben használata, illetve – 

meghatározott számban és ideig való – kölcsönzése (az adott dokumentumra, vagy ál-

lományrészre vonatkozó esetleges korlátozások betartása, esetleg külön díjak megfize-

tése mellett); 

 az internet használata  

 tájékoztatás a szolgáltatásokról, a gyűjteményről, segítségnyújtás lehetősége a kataló-

gus, kézikönyvtár használatához; 

 könyvtárközi kölcsönzés igénybe vétele (térítés ellenében); 

 irodalomkutatás 

 Ringató foglalkozások látogatása 

Térítés ellenében igénybe vehető szolgáltatások minden évben kifüggesztésre kerülnek a 

fenntartó jóváhagyása után. Ezek fénymásolás, nyomtatás, laminálás, egyéb irodai szolgálta-

tások, terembérlés. 

Beiratkozási díj 

A beiratkozási díja 300 Ft/12 hónap. A beiratkozási díj mértéke évente változhat, melyet Kis-

szállás község képviselő testülete költségvetési rendeletben határoz meg. 

Mentesek a beiratkozási díj megfizetése alól: 

 a 16 éven aluliak; 

 a 70 éven felüliek; 

 fogyatékkal élők (hangoskönyvek kölcsönzése) 

 a könyvtári, levéltári, múzeumi dolgozók; 

A könyvtárhasználók adatainak kezelése 

A könyvtár a beiratkozáskor az alábbi személyes adatokat rögzíti: 

 név (asszonyoknál leánykori név is); 

 anyja neve; 

 születési hely és idő; 

 lakcíme. 

A könyvtár az alábbi adatokat is gyűjti, melynek közlése a könyvtárhasználó részéről megta-

gadható: 

 foglalkozás; 

 munkahely; 
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 iskolai végzettség; 

 tanulóknál az oktatási intézmény megnevezés; 

 telefonszám; 

 e-mail cím. 

A könyvtár a személyi adatok védelméről az adatvédelmi jogszabályoknak megfelelően gon-

doskodik. A felvett adatokat kizárólag a könyvtári nyilvántartások vezetésére, statisztikák 

készítésére illetve tudományos kutatás céljaira használja fel. Az adatokat harmadik fél részére 

nem adja át és nem hozza nyilvánosságra, az adatközlő írásos beleegyezése nélkül. Az ada-

tokhoz kizárólag a munkaköri leírásuk alapján jogosult könyvtári munkatársak jutnak hozzá. 

A könyvtári szolgáltatások igénybevételének szabályai 

Könyvtári dokumentumok helyben használata: 

A könyvtárhasználók, mindenhol, korlátozás nélkül kézbe vehetik a szabadpolcon elhelyezett 

dokumentumokat. A könyvtár kölcsönzési ideje heti 28 óra. Közös helyiségben azonos idő-

ben, de külön választott állományból válogathatnak a felnőttek és a gyerekek. A helyismereti 

gyűjtemény dokumentumait a könyvtáros adja át az olvasónak, és neki is kell visszaadni. A 

raktárban elhelyezett dokumentumokat kérés esetén a könyvtáros adja át az olvasónak. A 

könyvtári dokumentumok használatakor az olvasónak ügyelnie kell arra, hogy a könyveket 

tisztán és épen tartsa. Rongálás, csonkítás, beleírás esetén az okozott kárt meg kell téríteni. 

 

A kölcsönzés szabályai: 

A könyvtár a kölcsönző terekben elhelyezett dokumentumokat a beiratkozott könyvtárhaszná-

lónak az alábbi feltételek mellett kölcsönözzük:  

Könyv: kölcsönzési idő 21 naptári nap, hosszabbítás 2 alkalommal, 21-21 napra, egyszerre 

kölcsönözhető mennyiség 6 db.  

Kézikönyvtári állomány: kölcsönzési idő 1 naptári hét. 

Helyismereti gyűjteménybe tartozó állomány: nem kölcsönözhető. 

Folyóiratok, magazinok (a legfrissebb számok kivételével): kölcsönzési idő 1 naptári hét, 

hosszabbítás 1 alkalommal, 2 napra, egyszerre kölcsönözhető mennyiség 6 db. 

Audiovizuális dokumentumok (DVD filmek): kölcsönzési idő 1 naptári hét, hosszabbítás: 1 

alkalommal, 4 napra, egyszerre kölcsönözhető mennyiség: 3 db, késedelmi díj: 50 

Ft/dokumentum/nap, külön kölcsönzési díj: 200 Ft/dokumentum 

Könyvtárközi kölcsönzés: a könyvtár azokat a dokumentumokat, amelyek az állományában 

nem találhatók meg, az Országos Dokumentumellátó Rendszer keretében igyekszik beszerez-

ni. A kölcsönkapott dokumentum használatának feltételeit a kölcsönadó könyvtár szabja meg 

(kölcsönzési határidő, csak helyben használható, vagy kikölcsönözhető) a hosszabbítás is ve-

lük való egyeztetés után lehetséges, külön díj: postaköltség 1000 Ft/dokumentum. 
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A kölcsönzési határidő hosszabbítására akkor kerülhet sor, ha előjegyzést a dokumentumra 

nem vettek fel. A kölcsönzés hosszabbítása első alkalommal személyesen, telefonon, levél-

ben, e-mail-ben, míg második alkalommal kizárólag személyesen lehetséges. 

A kölcsönzés tényét a könyvtár a Textlib Integrált Könyvtári Rendszeren tartja nyilván, az 

olvasó részére a könyvtári olvasójegyen rögzíti. 

Eljárás késedelem esetén 

Amennyiben az olvasó a kölcsönzési határidő lejártáig a kikölcsönzött dokumentumot nem 

szolgáltatja vissza és nem kéri a kölcsönzési határidő hosszabbítását, késedelmi díjat, vala-

mint az időközben felmerülő postai és adminisztrációs költségeket köteles megfizetni. 

Késedelmi díjak mértéke: 

 könyv, folyóirat: 5 Ft/könyv, folyóirat/nap 

 audiovizuális: 50Ft/DVD, CD/nap 

Felszólítók küldése 

1. felszólító: A könyvtár a kölcsönzési határidő lejárta után 21 nappal levélben vagy elektro-

nikus úton (e-mail, SMS) figyelmezteti az olvasót és a dokumentumokat visszakéri. 

2. felszólító: Ha a dokumentum nem kerül vissza a könyvtárba, további 14 nap elteltével a 

könyvtár ismét felszólítja az olvasót e-mailben. Önálló jövedelemmel nem rendelkező köl-

csönző esetében a jótállónak küldi el. A felszólítón feltünteti a kölcsönzött dokumentum cí-

mét. 

3. felszólító: Újabb 14 nap eltelte után, ha az olvasó nem hozta vissza a kikölcsönzött doku-

mentumot, a könyvtár ismét felszólítót küld tértivevényes levél formájában, amelyben feltün-

teti a dokumentumok címét, valamint az összes késedelmi díjat, postai és adminisztrációs 

költséget, ami addig felmerült, valamint a dokumentum ellenértékét. A dokumentum árának 

megállapítása a gyűjteményben elfoglalt érték alapján, egyedi elbírálással történik. A levélben 

a könyvtár arra is figyelmezteti a késedelmes kölcsönzőt, hogy a postára adástól számított 30 

nap elteltével az önkormányzat jegyzőjéhez fordul, és a hatályos jogszabályok rendelkezései 

alapján kéri a könyvtári követelések megtéríttetését.  

A dokumentum megrongálása, illetve elveszítése esetén a dokumentumot az olvasónak be kell 

szerezni. Az olvasó kérheti a könyvtár közreműködését a pótlásra szánt dokumentum beszer-

zésében. Amennyiben a dokumentum kereskedelmi forgalomban nem kapható, a dokumen-

tum értékét az évente frissítésre kerülő díjszabás alapján meg kell 

Előjegyzés 
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A könyvtárhasználó, ha az általa keresett dokumentumot megtalálta a könyvtár állományában, 

de az valamilyen ok miatt nem érhető el (kikölcsönözték,) kérheti annak előjegyzését. A do-

kumentum beérkezéséről a könyvtár az olvasó által kért módon értesíti az előjegyzőt (SMS, e-

mail).  

Egyéb rendelkezések 

 Az intézmény nyilvános tereiben étkezni tilos. 

 A könyvtár teljes területén tilos a dohányzás. 

 A könyvtárban használt és kikölcsönzött dokumentumokkal kapcsolatos szerzői jogi 

szabályok megsértése a könyvtárhasználó felelőssége. 

 A könyvtárban tartózkodás során a látogatónak tekintettel kell lennie az alapvető közös-

ségi normákra, viselkedésével, megjelenésével más könyvtárlátogatók igényeit nem 

sértheti. 

 Állományellenőrzéskor a könyvtár szolgáltatásait a lehetőségekhez mérten folyamatosan 

biztosítani kell. 

 A könyvtárhasználó kezdeményezheti a könyvtárhasználati szabályok módosítását. 

A könyvtárban dolgozók munkáltatói jogkörét az intézményvezető látja el.  

A könyvtár önálló költségvetéssel nem rendelkezik, a fenntartásához és működéséhez szüksé-

ges pénzeszközöket a Művelődési Ház és Könyvtár a helyi önkormányzat költségvetésébe 

építi be. Az önkormányzat az intézmény éves költségvetését az intézményvezetőjével közösen 

készíti elő, és fogadja el.  

A könyvtár eszközeinek nyilvántartását a könyvtáros vezeti (könyvtári dokumentumok, köny-

vek, folyóiratok, adathordozó eszközök). A tárgyi eszközök nyilvántartását a Polgármesteri 

Hivatal végzi.  

Állománygyarapításra a költségvetésben jóváhagyott beszerzésre fordítható összegből vásá-

rolja a szükséges kiadványokat.  

A könyvtár bevételét a beiratkozási díjak, késedelmi díjak az elveszett könyvek árának téríté-

se, fénymásolásból, az állományból törölt dokumentumok értékesítéséből képezi. Az így be-

szedett összeget az ide vonatkozó pénzügyi rendelkezésnek megfelelően az önkormányzat 

pénztárába kell befizetni.  

 

Ezen Könyvtárhasználati Szabályzat az intézmény szervezeti és működési szabályzatának 

jóváhagyása napján lép hatályba. 

 

A Könyvtárhasználati Szabályzat a könyvtárhasználók rendelkezésére áll, illetve a szabályzat 

kivonatos része jól látható helyen a könyvtárban olvasható. 

 

Kisszállás, 2021. február „___”.        

       …………………………………….. 

            Intézményvezető 

 

 



21 

 

4. melléklet 

Gyűjtőköri Szabályzat 

 

A könyvtár dokumentumait, vétel, pályázat, ajándék, csere útján gyarapítja. A könyvtáros 

állománygyarapítási munkája során figyelembe veszi a könyvtárhasználók igényeit, javaslata-

it.  

Az állománygyarapításra szolgáló összeget az intézményvezetés a költségvetésben elkülönít-

ve, önálló tételként biztosítja. A vásárlás egész évben folyamatos, egy példányban vásárolunk 

dokumentumokat, kivéve kötelező olvasmányok esetében. 

Gyűjti az újonnan megjelenő könyvekből a preferált törzsanyagot gyermek és ifjúsági kiadvá-

nyokat, a magyar nyelvű kézikönyveket és általános segédkönyveket, beszerzi a helyismeret-

tel foglalkozó teljes irodalmat, község gazdasági, politikai, művelődési jellegének és várható 

fejlesztésének megfelelően alakítja ki gyűjtőkörét.  

A Magyarországon megjelenő szakirodalmi és szépirodalmi könyvek közül, amelyek tartalmi-

lag kapcsolódnak a könyvtár gyűjteményébe.  

A hírlapokat és folyóiratokat az olvasói igények és anyagi eszközök figyelembevételével be-

szerzi, melyről nyilvántartást vezet. A napilapok és a tudományos értékkel nem bíró periodi-

kákat egy évig őrzi meg, a tudományos és szakfolyóiratokat 2 évig őrzi meg.  

A zeneirodalom alapjainak fejlesztéséhez szükséges dokumentumoknak és csoportos foglal-

kozásokhoz irodalmi és zenei kiadványokat.  

DVD filmek közül az ismeretterjesztő filmeket, a művészfilmeket, és korlátozott számban 

vígjátékokat bestseller műveket szerzi be. 

A hangos könyvek közül a szépirodalmi műveket gyűjti.  

A számítástechnikai CD-k, DVD-k közül elsősorban a tanuláshoz segítséget nyújtó anyago-

kat, a szórakozáshoz Playstation játékokat gyűjt.  

Az állomány a Textlib integrált könyvtári rendszerben kerül nyilvántartásba. 

 

Ezen gyűjtőköri szabályzat az intézmény szervezeti és működési szabályzatának jóváhagyása 

napján lép hatályba. 

 

 

Kisszállás, 2021. február „___”.        

       …………………………………….. 

           Intézményvezető  
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5. melléklet 

 

SZÁMÍTÓGÉP-HASZNÁLATI SZABÁLYZAT 

KISSZÁLLÁS KÖZSÉG ÖNKORMÁNYZAT MŰVELŐDÉSI HÁZ ÉS KÖNYVTÁR 

 

 

1. A könyvtári számítógépek használatára és az azon történő Internet szolgáltatás igénybevé-

telére a Könyvtár beiratkozott olvasói jogosultak. 

2. A szolgáltatás az intézmény nyitvatartási idejében vehető igénybe. 

3. A géphasználati szándékot a könyvtárosnak vagy az irodai dolgozónak kell jelezni. 

4. A számítógép be,- és kikapcsolása a könyvtáros illetve az irodai dolgozó feladata. 

5. A számítógép internetezésre (interneten történő keresésre, elektronikus levelezésre, egyes 

állományok letöltésére) és irodai alkalmazások igénybevételére használható. 

6. Adatok letöltésére pendrive használható. 

7. Dokumentumok nyomtatása-térítés ellenében- lehetséges. 

8. Egy számítógép mellett egyszerre egy használó ülhet. Az internetező olvasót munkájában 

megzavarni nem szabad. 

9. Az olvasó a szolgáltatást nem használhatja törvénybe ütköző cselekményre (a hálózaton 

elérhető adatok illetéktelen használatára, módosítására, megrongálásra, a hálózat biztonságát 

veszélyeztető információk, programok terjesztésére stb.). Az erőszakos, közízlést és közsze-

mérmet sértő Weboldalak látogatása nem megengedett. Az ezekről való nyomtatást az intéz-

mény megtagadja. 

10. A gépek beállításainak megváltoztatása szigorúan tilos! 

11. A számítógép nem rendeltetésszerű használata, a rendzavarás, a használati szabályok be 

nem tartása szolgáltatásból való kitiltást vonhat maga után. A számítógépeken okozott bármi-

lyen kár után az okozó anyagi felelősséggel tartozik. 

 

A Számítógép-használati Szabályzat a könyvtárhasználók rendelkezésére áll, illetve a sza-

bályzat kivonatos része jól látható helyen a könyvtárban olvasható. 

 

 

Kisszállás, 2021. február „___”. 

 

       …………………………………….. 

            Intézményvezető  
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6. melléklet 

 

 

 

Az intézmény szervezeti felépítése 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

INTÉZMÉNYVEZETŐ 

KÖNYVTÁRI 

ADATRÖGZÍTŐ 

ÜGYVITELI AL-

KALMAZOTT 

TECHNIKAI AL-

KALMAZOTT 
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7. melléklet 

 

MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

 

Az intézmény vezető, könyvtáros munkakör feladatainak meghatározása 

 

 

Munkavégzés helye: Kisszállás Község Önkormányzata Művelődési Ház és Könyvtár 

Munkáltató: Rozsnyai Attila polgármester 

Beosztás megnevezése: intézményvezető 

Feladat: könyvtári és közművelődési feladatok 

Munkavállaló neve: Bundula Melinda 

Iskolai végzettség: főiskola 

Szakképesítés: könyvtáros, művelődésszervező 

Vezetői megbízás kezdete: 2017. 10. 29. 

Munkaidő: napi 8 óra, heti 40-óra 

 

A munkakör célja: Az intézmény egyéni felelősségű irányítása. A szakszerű és törvényes mű-

ködés, a helyi közművelődési igényeknek megfelelő, színvonalas munka, valamint az ésszerű 

és takarékos gazdálkodás biztosítása.  

 

Feladatok, felelősség: 

- Az intézmény vezető az intézmény egyszemélyi felelős vezetője.  

- Felelős az intézmény szakszerű működéséért, takarékos gazdálkodásáért, a jogsza-

bályokban meghatározott feladatok ellátásáért. 

- Év elejére elkészíti a következő évi költségvetés tervezetét majd a fenntartó jóváha-

gyása után az elfogadott előirányzatok alapján szervezi meg a munkát és beszámol 

az előző évi tevékenységről. 

- Munkaköre kiterjed a személyzeti- munkáltatói, gazdálkodási feladatokra. A szerve-

zeti irányítás feladatait az intézmény Szervezeti és Működési Szabályzatban leírtak-

nak megfelelően látja el.  

- Alapvető feladata a szakmai irányítás. Az intézmény vezető a munkatársával együtt 

kialakítja az intézmény programját, feladatait és gondoskodik annak megvalósításá-

ról és rendszeres ellenőrzéséről. Felelősségi körében gondoskodik a munka tárgyi, 

személyi és szervezeti feltételeiről, a látogatókat vonzó kulturált intézményi légkör 

kialakításáról.  

- Elkészíti a dolgozó munkaköri leírását, s ha szükséges, módosítja azt.  

- Biztosítja a szükség szerinti adatszolgáltatási kötelezettség teljesítését. 

- Együttműködésével segíti a fenntartó ellenőrző munkáját, megszervezi, irányítja és 

ellenőrzi a meghozott döntések végrehajtását.  

- Felelős a könyvtári feladatok megszervezéséért, ellátásáért. Feladata a könyvtár fo-

lyamatos korszerűsítése a használói igények és a vonatkozó hivatalos rendelkezések, 

irányelvek alapján.  
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- Előkészíti, megszervezi a könyvtár szakmai programjának kialakítását illetve a hely-

történeti vonatkozású értékek gyűjtése és az érdeklődők részére bocsátja. 

- A hagyományok, értékek ápolására a lakosság önszerveződésén túl, annak igénye 

alapján előadók hívása, rendezvények, estek szervezése illetve ezek a község hon-

lapján történő népszerűsítése. 

- Színtér biztosításával lehetőséget ad a lakosság egyes társadalmi csoportjainak kö-

zösségi életének kibontakoztatására. Pld: népdal kör, kézimunka szakkör, baba-

mama klub, gyerekek nyári időszakra szóló szünidei foglalkozás. 

- Az egyetemes és nemzeti kultúra értékeinek bemutatása és közvetítése, nemzeti ün-

nepeinkhez kapcsolódó kiállítás szervezése és lebonyolítása. 

- Internet hozzáférés biztosítása illetve digitális írástudás a lakosság körében népsze-

rűsítése és segítése. 

- Hagyományápoló népdalkör működéséhez biztosítja a művelődési ház helyiségét 

próbáikhoz, fellépéseik megszervezésében szükség szerint segítséget nyújt. 

- A lakosság részére szükség szerint közhasznú információ nyújtás biztosítása. 

- Anyagi felelősséggel tartozik az épület ingóságai és bevételeit illetően. Rongálás, el-

tulajdonítás esetén tettest, illetve felelőst kell keresnie. 

- A tűzrendészeti és munkavédelmi előírásokat be kell tartania. 

 

 

Munkakapcsolatai: 

A munkakörben köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre, valamint folya-

matos önfejlesztésre, önképzésre. 

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályok megtartá-

sával önállóan, illetve felettese utasításának megfelelően köteles ellátni. 

Köteles jelzéssel élni felettesének, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést 

hátráltató folyamatokat észlel. 

 

Felelősség: 

A munkavállaló köteles 

a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és 

a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendel-

kezésére állni, 

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, 

előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani, 

c) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan maga-

tartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne za-

varja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő, 

d) munkáját személyesen ellátni, 

e) a munkaviszonyra vonatkozó szabályokban és a megállapított munkakörhöz és feladatkör-

höz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai 

feladatokat ellátni. 
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f) Felelős a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a 

határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a tevékenységében felme-

rülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonat-

kozó szabályok szerint felel. 

 

Kisszállás, 2021. február „___”. 

 

      …………………………………………………. 

        Rozsnyai Attila 

        polgármester 

 

 

Záradék: 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát át-

vettem. Tudomásul veszem, hogy a munkáltató a hivatal tevékenységi körébe tartozó felada-

tok végrehajtása érdekében, a munkaköri leírás módosításával feladatátcsoportosítást végez-

het. Tudomásul veszem, hogy a jelen munkaköri leírásban foglaltak megszegése esetén, 

amennyiben ebből eredően kár következik be, kártérítési felelősséggel tartozom. 

Kelt: Kisszállás, 2021. február „___”. 

 ................................... 

 Munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

Könyvtári, adatrögzítő feladatainak meghatározása 

 

Munkavégzés helye: Kisszállás Község Önkormányzata Művelődési Ház és Könyvtár 

Munkáltató: Bundula Melinda intézményvezető 

Beosztás megnevezése: Könyvtári adatrögzítő 

Feladat: könyvtári feladatok 

Munkavállaló neve: Kasza Dóra 

Iskolai végzettség: nem szakirányú főiskola 

Munkaidő: 4 órában végzi munkáját, heti munkaidő 20 óra 

A munkakör célja: A helyi könyvtári és közművelődési igényeknek megfelelő, színvonalas 

munka, az igazgató szakmai irányítása mellett.  

 

Feladatok, felelősség: 

- olvasószolgálati munkába besegít 

- a Textlib könyvtári programban folyamatosan rögzíti az adatokat 

- részt vesz az állományellenőrzés, selejtezés munkájában 

- könyvtári programok szervezéséhez, lebonyolításához hozzájárul  

- könyvtári órákon aktívan besegít 

- könyvtárközi kölcsönzés bonyolításában segít 

- részt vállal az éves költségvetés elkészítésében 

- rendben tartja a könyveket 

- segíti a Művelődési ház tevékenységét,  

 

Ezen felül egyéb a munkakörhöz és feladathoz tartozó tevékenység. 

 

Munkakapcsolatai: 

A munkakörben köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre, valamint folya-

matos önfejlesztésre, önképzésre. 

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályok megtartá-

sával önállóan, illetve felettese utasításának megfelelően köteles ellátni. 

Köteles jelzéssel élni felettesének, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést 

hátráltató folyamatokat észlel. 

 

Felelősség: 

A munkavállaló köteles 

a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és 

a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendel-

kezésére állni, 

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, 

előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani, 
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c) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan maga-

tartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne za-

varja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő, 

d) munkáját személyesen ellátni, 

e) a munkaviszonyra vonatkozó szabályokban és a megállapított munkakörhöz és feladatkör-

höz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai 

feladatokat ellátni. 

f) Felelős a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a 

határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a tevékenységében felme-

rülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonat-

kozó szabályok szerint felel. 

 

 

Kisszállás, 2021. február „___”. 

 

 

……………………………    …………………………… 

       Munkavállaló                Intézményvezető 

 

 

 

Záradék: 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát át-

vettem. Tudomásul veszem, hogy a munkáltató a hivatal tevékenységi körébe tartozó felada-

tok végrehajtása érdekében, a munkaköri leírás módosításával feladatátcsoportosítást végez-

het. Tudomásul veszem, hogy a jelen munkaköri leírásban foglaltak megszegése esetén, 

amennyiben ebből eredően kár következik be, kártérítési felelősséggel tartozom. 

Kelt: Kisszállás, 2021. február „___”. 

 ................................... 

 Munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Ügyviteli munkakör feladatainak meghatározása 

 

 

Munkavégzés helye: Kisszállás Község Önkormányzat Művelődési Ház és Könyvtár 

Munkáltató: Bundula Melinda intézményvezető 

Beosztás megnevezése: ügyviteli alkalmazott 

Feladat: Közművelődési és könyvtári feladatokkal kapcsolatos ügyintézés 

Munkavállaló neve: Rab Zoltán 

Iskolai végzettség: Érettségi 

Munkaidő: 8 óra naponta, heti 40 óra 

 

A munkakör célja: A helyi közművelődési és könyvtári igényeknek megfelelő, színvonalas 

munka, az igazgató szakmai irányítása mellett. 

 

Feladatok, felelősség: 

- az intézmény által szervezett programok rendezvények lebonyolításában való 

részvétel, 

- az irattár vezetése, /levelezés lebonyolítása, levelek iktatása/ 

- DJP pont eszközeinek felügyelete és karbantartása. 

- alapvető rendszergazdai feladatok ellátása. 

- pályázatfigyelés/írás 

- beszedi a terembérleti díjakat és befizeti az önkormányzat pénztárában, 

- kezeli az intézmény számítógépes adatbázisát, 

- a dolgozókat megillető és kivett szabadságról nyilvántartást vezet, amit minden hónap 

elején egyeztet és megküldi az Polgármesteri Hivatal munkaügyi ügyintézőjéhez. 

- meghívók, plakátok tervezése, készítése, 

- rendezvények előtt előkészíti a helyszínt, 

- nemzeti ünnepeken és rendezvényeken biztosítja a hangosítást, 

- felügyel a művelődési ház rendjére és eszközeire. Jelzi, ha valamelyik eszköz javításra 

szorul. 

- termékbemutatók és vásárok teremigényeit egyezteti a ház nyitva tartásával, 

- szabadságolási terv elkészítése 

 

Egyéb feladatok: 

- az intézmény által szervezett programok rendezvények felügyelete, a rend és a 

biztonság fenntartása, vendégelőadók, fellépők védelme 

- az intézmény látogatóival betartatja a házirendet 

- a kiállításokon a kiállító terem biztosítása, tárgyak védelme  

- az intézmény eszközeinek felügyelete, védelme 

- az intézményi szintű tűz- és munkavédelmi és esetleges járványügyi rendszabályok 

betartása és betartatása 

Ezen felül egyéb a munkakörhöz és feladathoz tartozó tevékenység. 
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Munkakapcsolatai: 

A munkakörben köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre, valamint folya-

matos önfejlesztésre, önképzésre. 

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályok megtartá-

sával önállóan, illetve felettese utasításának megfelelően köteles ellátni. 

Köteles jelzéssel élni felettesének, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést 

hátráltató folyamatokat észlel. 

 

Felelősség: 

A munkavállaló köteles 

a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és 

a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendel-

kezésére állni, 

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, 

előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani, 

c) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan maga-

tartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne za-

varja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő, 

d) munkáját személyesen ellátni, 

e) a munkaviszonyra vonatkozó szabályokban és a megállapított munkakörhöz és feladatkör-

höz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai 

feladatokat ellátni. 

f) Felelős a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a 

határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a tevékenységében felme-

rülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonat-

kozó szabályok szerint felel. 

 

Kisszállás, 2021. február „___”. 

   

……………………………    …………………………… 

         Munkavállaló            Intézményvezető 

 

Záradék: 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát át-

vettem. Tudomásul veszem, hogy a munkáltató a hivatal tevékenységi körébe tartozó felada-

tok végrehajtása érdekében, a munkaköri leírás módosításával feladatátcsoportosítást végez-

het. Tudomásul veszem, hogy a jelen munkaköri leírásban foglaltak megszegése esetén, 

amennyiben ebből eredően kár következik be, kártérítési felelősséggel tartozom. 

Kelt: Kisszállás, 2021. február „___”. 

 ................................... 

 Munkavállaló 
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MUNKAKÖRI LEÍRÁS 

 

Takarítói munkakör feladatainak leírása 

 

 

Munkavégzés helye: Kisszállás Község Önkormányzata Művelődési Ház és Könyvtár 

Munkáltató: Bundula Melinda intézményvezető 

Beosztás megnevezése: Takarítónő 

Feladat: az intézmény tereinek tisztántartása 

Munkavállaló neve: Papp Józsefné 

Iskolai végzettség: szakmunkás 

Munkaidő: 5 órában végzi naponta, heti 25 óra 

 

A munkakör célja: A helyi könyvtári és közművelődési igényeknek megfelelő, színvonalas 

munka az épület belső és közvetlen külső környezetének tisztántartása, fertőtlenítése. 

 

 Feladatok, felelősség: 

- előtér, könyvtár, folyosó, terasz, WC-k naponkénti takarítása 

- nagyterem heti takarítása, illetve rendezvények utáni tisztítása 

- szemetes kosarak naponkénti ellenőrzése, ürítése 

- az épületben levő virágok gondozása 

- évente 3 alkalommal nagytakarítás végzése, ablaktisztítás 

- az épület körüli terület tisztántartása, virágoskert gondozása 

- télen a bejárati rész hó eltakarítása, csúszásmentesítése 

- termek pókhálózása, portalanítás hetente kétszer vagy szükség esetén sűrűbben 

 

Egyéb feladatok: 

- az intézmény által szervezett programokon segítség, takarítás 

- az intézmény látogatóival betartatja a házirendet 

- a kiállításokon a kiállító terem fokozott tisztítása  

- az intézmény eszközeinek felügyelete, védelme 

- az intézményi szintű tűz- és munkavédelmi és esetleges járványügyi rendszabályok 

betartása és betartatása 

- rendezvényeken Önkormányzati Konyháról hozott étel kiosztása 

 

Ezen felül egyéb a munkakörhöz és feladathoz tartozó tevékenység. 

 

Munkakapcsolatai: 

A munkakörben köteles magas szintű, önálló és öntevékeny munkavégzésre. 

Munkáját a munkaköréből és feladatköréből adódó szakértelemmel, a jogszabályok megtartá-

sával önállóan, illetve felettese utasításának megfelelően köteles ellátni. 

Köteles jelzéssel élni felettesének, ha saját munkaterületén ellentmondásokat, a munkavégzést 

hátráltató folyamatokat észlel. 
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Felelősség: 

A munkavállaló köteles 

a) munkahelyén, illetőleg az előírt helyen és időben, munkára képes állapotban megjelenni és 

a munkaidejét munkával tölteni, illetőleg ez alatt munkavégzés céljából a munkáltató rendel-

kezésére állni, 

b) munkáját az elvárható szakértelemmel és gondossággal, a munkájára vonatkozó szabályok, 

előírások és utasítások szerint végezni, felettese utasításait végrehajtani, 

c) munkatársaival együttműködni, és munkáját úgy végezni, valamint általában olyan maga-

tartást tanúsítani, hogy ez más egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkáját ne za-

varja, anyagi károsodását vagy helytelen megítélését ne idézze elő, 

d) munkáját személyesen ellátni, 

e) a munkaviszonyra vonatkozó szabályokban és a megállapított munkakörhöz és feladatkör-

höz kapcsolódó előkészítő és befejező munkákat elvégezni, a feladatköréhez tartozó technikai 

feladatokat ellátni. 

f) Felelős a saját munkakörében felmerülő feladatok elvégzéséért. A kapott utasítások és a 

határidők figyelembevételével köteles ellátni munkaterületén belül a tevékenységében felme-

rülő állandó és időszakos feladatokat. Kártérítési felelősség megállapítása esetén a reá vonat-

kozó szabályok szerint felel. 

 

 

 

 

Záradék: 

A munkaköri leírásban foglaltakat megismertem, tudomásul vettem, annak egy példányát át-

vettem. Tudomásul veszem, hogy a munkáltató a hivatal tevékenységi körébe tartozó felada-

tok végrehajtása érdekében, a munkaköri leírás módosításával feladatátcsoportosítást végez-

het. Tudomásul veszem, hogy a jelen munkaköri leírásban foglaltak megszegése esetén, 

amennyiben ebből eredően kár következik be, kártérítési felelősséggel tartozom. 

Kelt: Kisszállás, 2021. február „___”. 

 ................................... 

 Munkavállaló 
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1. függelék 

 

 

MUNKARUHA JUTTATÁS 

 

 

 

Az intézményben dolgozók az önkormányzat mindenkori költségvetési rendeletében meghatá-

rozott mértékű munkaruha juttatásra jogosultak.  
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2. függelék 

 

SZABADSÁGOLÁSI TERV 

2021. 

 

Intézményvezető (30 nap) 

Január    11    (1 nap) 

Március     16-19   (4 nap) 

Május    3-7   (5 nap) 

Június    14 – 24  (10 nap)  

Augusztus   23-27   (5 nap)     

December  27-31   (5 nap) 

 

 

Könyvtári adatrögzítő (24 nap) 

 

Március   29-31   (3 nap) 

Április   1   (1 nap) 

Május    10 – 14   (5 nap) 

Július   19-30   (10 nap) 

Augusztus  30 - 31   (2 nap) 

December  27-30   (4 nap) 

 

 

 

Ügyviteli alkalmazott (37nap) 

Február  1-2   (2 nap) 

Március  16-19   (4 nap) 

Május   10-14   (5 nap) 

Július   19-30   (10 nap) 

Augusztus  30-31   (2 nap) 

Szeptember   1-3   (3 nap) 

November  22-26   (5 nap) 

December  24-31   (6 nap) 

 

 

Takarítónő  ( 30 nap) 

 

Április   12-16    (5 nap) 

Június    14 – 25   (10 nap) 

Augusztus   26 – 30  (5 nap) 

Október   25 – 29  (5 nap) 

December            27 – 31   (5 nap) 
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3. függelék 

Térítés ellenében igénybe vehető szolgáltatások: 

 

 

- fénymásolás    25,- Ft/lap 

 

- szövegszerkesztés szerkesztési díj: 200,- Ft/oldal 

 

- meghívó, plakát készítés szerkesztési díja: 200-500Ft 

 

- CD/DVD írás 

 CD  500,- Ft/db 

 DVD  500,- Ft/db 

 

- nyomtatás   

 színes:  60,- Ft/oldal (egész oldalas 150,- Ft) 

 fekete:    25,- Ft/oldal  

 

- digitális fénykép készítése, nyomtatás 

 Digitális fotónyomtatás 10x15   80,- Ft/ db 

 Igazolványkép készítés   300,- Ft/6 db 

 A/4-es fotópapír nyomtatás   300,- Ft/oldal 

 

- Névjegykártya készítés  

 Fekete-fehér:     10,- Ft/db 

 Színes:     15,- Ft/db 

(+egyszeri szerkesztési díj: 200-500Ft) 

- Laminálás 

 200 Ft/lap 

- Terembérlet 

 nagyterem 10.000 Ft 

 előtér, terasz, üveges terem, zöld terem 5000 Ft 

 magánrendezvény esetén egyedi díjszabás 

 

- Hangtechnika bérlés: eszközszámtól függően, írásbeli megállapodás keretében, előze-

tes egyeztetéssel 

 

A mindenkori aktuális árjegyzék a Művelődési házban megtekinthető. 

 

Kisszállás, 2021. február „___”. 

      ……………………………………….. 

              Bundula Melinda 

                         intézményvezető  
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4. függelék 

 

BEISKOLÁZÁSI-TOVÁBBKÉPZÉSI TERV 

2021. 

 

 

 

     

1. Bundula Melinda     

Tanfolyam típusa:     Akkreditált képzés 

Fiatalok bevonása és ifjúságfejlesztés a 

kistelepülésen 63230-/2016/KOZOSMUV 

Képzés időtartama:  40 óra 

Képzés indítója:   Nemzeti Művelődési Intézet 

A képzés díja:   50.000,- Ft/fő EFOP 3.9.2 pályázatból 

 

2. Kasza Dóra 

 

Tanfolyam típusa:     Akkreditált képzés 

Hátrányos helyzetűek bevonása – Esély-

egyenlőségi alapismeretek közművelődési 

szakembereknek 

Képzés időtartama:  90 óra  

Képzés indítója:   Nemzeti Művelődési Intézet 

A képzés díja:   90.000,- Ft EFOP 3.9.2 pályázatból 

 

 

 

 

 

Kisszállás, 2021. február „___”. 

            

       ……………………………….. 

          Bundula Melinda 

                                                                intézményvezető
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Továbbképzési terv 

 

Az eredeti továbbképzési 

terv készítésének dátu-

ma: 

 

 

2000. 03.01. 

Az aktuális to-

vábbképzési terv 

jóvá-hagyásának 

dátuma: 

 

2021. 02. 28. 

Készítette: 

 

 

 

………………… 

Bundula Melinda 

Igazgató 

Jóváhagyta: 

 

 

 

……………… 

Rozsnyai Attila 

Polgármester 

Továbbképzési terv 

 

Sor- 

szám 

Név Szakmai 

munkakör 

Képzettségi 

szint 

Választott képzési for-

ma és annak irányult-

sága 

7 éves kép-

zési ciklus 

éve, évei 

 

1. Bundula 

Melinda 

igazgató akkreditált 

 

 

 

 

 

OKJ szakké-

pesítés 

 

Fiatalok bevonása és 

ifjúségfejlesztés a kiste-

lepülésen 

63230-4/2016/KOZOSMUV 

 

Minőségirányítás a 

könyvtárban 
Engedély szám:  51092-

3/2016/KOZGYUJT 

2021 - 2028 

2. Rab Zol-

tán 

kulturális ügy-

viteli alkalma-

zott 

OKJ szakké-

pesítés  

Informatikai rendszer-

gazda 

54 481 04 

 

2021 - 2028 

3.  Kasza 

Dóra 

könyvtári adat-

rögzítő 

akkreditált 

 

 

 

 

 

akkreditált 

Hátrányos helyzetűek 

bevonása  

63232-4/2016/KOZOSMUV 

 

Coacing szemlélettel a 

könyvtárban 

362-1-2019/KONYLEV 

2021 - 2028 

Kisszállás, 2021. február „___”. 

         ……………………… 

                   Bundula Melinda 

 

 

Statisztikai adatlap a hétéves továbbképzési kötelezettség teljesítéséről 
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 2019. év 

 Akkre-

ditált 

tan-

folyam 

OKJ-s 

tan-

folyam 

Nyelvi 

képzés 

Felső-

oktatási 

intéz-

ményben 

történő 

képzés 

Tudo-

mányos 

fokozat 

meg-

szerzése 

Nemzet-

közi 

szerző-

dés alap-

ján tör-

ténő 

képzés 

Összesen 

A beiskolá-

zási tervben 

szereplők 

száma 

2 1 - - - - 3 

A megvaló-

sult képzés-

ben részt-

vevők száma 

3  - - - - 3 

 

Kisszállás, 2021. február „___”. 

         ……………………… 

                   Bundula Melinda 

                   

Továbbképzési terv módosítása 

 

 

Sorszám Név Szakmai 

munkakör 

Képzettségi 

szint 

Választott kép-

zési forma és 

annak irányult-

sága 

7 éves képzési 

ciklus éve 

 

1. 

 

…………… 

 

………..… 

 

……….. 

 

………….. 

 

………..…….. 

 

Kisszállás, 2021. február „___”. 

       ……………………… 

                              Bundula Melinda  
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5. függelék 

 

ÜGYVITELI ÉS IRATKEZELÉSI SZABÁLYZAT 

 

 

A Művelődési ház és Könyvtár ügyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az 

alábbiak szerint szabályozom. 

 

1. Az intézmény ügyvitelének rendje 

 

1.1 Az ügyvitellel kapcsolatos fogalmak. 

 

a) ügykör, azon ügyek összessége, amely az intézmény életéhez, tevékenységéhez, illetve 

a tevékenységben közreműködő személyekhez kapcsolódik. Az ügykörbe tartozó 

ügyek ügyintézési módjáról az intézmény vezetője által kijelölt illetékes dolgozónak 

kell gondoskodni.  

 Az intézmény ügykörei: 

- vezetési ügykör 

- igazgatási ügykör 

- gazdasági ügykör 

- személyi, dolgozói ügykör 

 

b) az ügyvitel, az intézmény ügyeiben kifejtett tevékenység. 

 

1.2 Az ügyvitel és az ügyiratkezelés irányítása, felügyelete, személyi feltételei. 

 

Az intézmény feladatainak ellátásával kapcsolatos hivatalos ügyek szervezése, intézése, 

az ügyeket kísérő iratkezelés, valamint ezek ellenőrzése az intézményvezető felügyelete 

alá tartozik.  

  

Intézményvezető; 

- elkészíti és kiadja az intézmény ügyviteli és iratkezelési szabályzatát 

- küldemények postai átvétele 

- jogosult az intézménybe érkező küldemények felbontására 

- jogosult kiadmányozni  

- az iratok belső továbbítása az ügyet intézőhöz 

- kijelöli az iratok ügyintézőit 

- meghatározza az iratok selejtezésének a tervét 

- határidős iratok kezelése és nyilvántartása 

- az elintézett ügyek iratainak irattári elhelyezése 

 

Ügyviteli alkalmazott 

- kiadmányok szerkesztése, sokszorosítása 

- kiadmányok továbbítása, postai feladása 
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- közreműködik az irattári anyag selejtezésénél 

- iktatás 

- irattár kezelése, rendezése 

- felelős a rábízott küldemények megőrzéséért és továbbításáért 

 

1.3 Az iratokkal ügyekkel kapcsolatos feladatok 

 

a) az intézményvezető a küldeménnyel kapcsolatos ügyek intézésére a könyvtári adat-

rögzítő munkatársat és az ügyviteli alkalmazottat jelöli ki 

b) az ügyintéző köteles haladéktalanul az iktatást elvégezni 

c) az ügyintézők az ügyeket határidejük figyelembe vételével kötelesek elintézni 

d) az ügyintézés határideje, az intézménnyel kapcsolatos ügyekben az elintézés határideje 

legkésőbb az iktatás napjától számított 5 nap. 

 

1.4 Felvilágosítás hivatalos ügyekben  

 

a) az intézmény ügyeivel kapcsolatos bármilyen felvilágosítást csak az intézmény veze-

tője adhat 

b) hivatalos szervek részére információkat, adatokat csak írásos megkeresés alapján lehet 

kiadni 

c) az intézményi ügyek intézésekor ügyelni kell arra, hogy a személyiségi jogok és az 

adatvédelmi törvény rendelkezéseit ne sérüljenek.  

 

1.5 Intézményi bélyegzők 

 

a) az intézmény hivatalos bélyegzőinek készíttetésére, használatára az intézményvezető 

adhat engedélyt 

b) a leselejtezett bélyegzőt meg kell semmisíteni, erről jegyzőkönyvet kell felvenni 

c) bélyegző elvesztése esetén az intézményvezető közleményben teszi ezt közzé 

d) az intézmény bélyegzőiről nyilvántartást kell vezetni, a bélyegzők nyilvántartásának a 

következőket kell tartalmazni: 

- bélyegző sorszáma, 

- bélyegző lenyomata, 

- a bélyegző használatára jogosult személy neve, beosztása, 

- a bélyegző átvételének kelte, és az átvételt igazoló aláírás, 

e) a bélyegzők nyilvántartásáért az intézmény ügyviteli alkalmazottja a felelős személy 

 

2. Iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak 

 

2.1 Iratkezelés 

- az intézménybe érkező beadványok és egyéb küldemények iktatása, nyilvántartása 

- kiadványok és egyéb iratok továbbítása, postára adása 

- irattározás, irattári kezelés, megőrzés 

- selejtezés. 
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2.2 Irat 

 

Minden írott szöveg, szám, adatsor, térkép, tervrajz, amely az intézmény működésével kap-

csolatban bármilyen anyagban keletkezett, kivéve a könyvjellegű kézirat. 

 

2.3 Irattári anyag 

 

Az intézményben keletkezett és az intézmény irattárába tartozó iratok és azok mellékletei.  

 

2.4 Irattári terv 

 

Rendszerbe foglalja az intézmény által ellátott ügyköröket és az azokhoz kapcsolódó irato-

kat.  

 

2.5 Iratkezelési szabályzat 

 

Az iratok biztonságos átvételét, feldolgozását, nyilvántartását és selejtezését szabályozza.  

 

 

3. A küldemények átvétele és felbontása 

 

3.1 Az intézménybe érkező küldemények postai átvételére, illetve az intézmény postafiókjá-

nak kinyitására az alábbi dolgozók jogosultak: 

- intézményvezető 

- könyvtári adatrögzítő 

- ügyviteli alkalmazott 

 

3.2 Az intézménynek személyesen benyújtott iratok átvételére az intézményvezető és az 

ügyviteli alkalmazott jogosult.  

 

3.3 Amennyiben a küldemény címzéséből megállapítható, hogy az nem az intézményt illeti, 

felbontás nélkül kell a postára visszaküldeni. 

 

3.4 Ha az irat sérülten vagy felbontva érkezett az átvevőnek rá kell írnia a „sérülten érke-

zett” megjegyzést, a dátumot, és alá kell írnia. 

 

3.5 Felbontás nélkül kell a címzetthez továbbítani a névre szóló iratokat. 

 

3.6 A névre szóló iratot amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a címzettnek vissza kell 

juttatnia az intézmény vezetőjének. 

 

3.7 A névre szóló küldeményt a címzett távolléte esetén az intézmény vezetője felbonthatja, 

ha egyértelmű hogy az hivatalos irat. 
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3.8 Amennyiben a küldeményhez pénz, illetékbélyeg, válaszbélyeg van mellékelve, ezt az 

iratra fel kell jegyezni. 

 

3.9 Ha a feladó neve és címe csak a borítékról állapítható meg, vagy ha a küldemény névte-

len levél, akkor a borítékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton fel kell tüntetni. 

 

 

4. Az iktatás 

 

4.1 Az intézmény iktatási rendszere évente újrakezdődő sorszámos rendszer, melyet az in-

tézmény igazgatója által hitelesített iktatókönyvbe kell rögzíteni.  

 

4.2 Az iktatás az iratok beérkezésének illetve keltezésének sorrendjében történik a beérkezés 

napján. 

 

4.3 A küldeményeket felbontó vezető illetve a névre szóló hivatalos küldemény címzettje 

köteles az ügyiratot az ügyviteli alkalmazottnak iktatásra átadni. 

 

4.4 Iktatni kell az intézménybe érkezett és azon belül keletkezett iratokat.  

 

4.5 Nem kell iktatni a meghívókat, közlönyöket, reklám célú kiadványokat.  

 

4.6 Iktatáskor az irat jobb felső sarkába a következő adatokat kell írni:  

- az intézmény neve 

- az iktatás dátuma  

- soron következő iktatószáma 

- mellékletek száma 

- irattári tételszám 

 

Ezzel egy időben a fenti adatokkal megegyezően az iktatókönyvbe is be kell jegyezni 

- sorszámot, 

- az iktatás idejét 

- a küldő nevét és ügyiratszámát 

- az ügy tárgyát 

- mellékletek számát 

- ügyintéző nevét 

- irattári tételszámot 

 

4.7 Az iktatókönyv több éven keresztül használható, de az iktatás sorszáma naptári évenként 

újra kezdődik. Az év utolsó munkanapján az iktatókönyvet a felhasznált utolsó sorszámot 

követő sor áthúzásával, az utolsó iktatás sorszámának feltüntetésével a körbélyegző lenyo-

matával és az intézményvezető aláírásával le kell zárni. 

 

4.8 Az iktatókönyvben oldalt, iktatószámot üresen hagyni nem szabad. 
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4.9 A téves bejegyzést érvényteleníteni kell, ezt az iktatószámot újból kiadni már nem lehet. 

 

4.10 A téves bejegyzéseket át kell húzni, hogy az eredeti szöveg is olvasható maradjon és 

fölé kell írni a helyes adatot. 

 

4.11. Az iktatókönyv egy sorszámára csak egy ügyet szabad iktatni. 

 

4.12 Ha egy ügyben több éven át keletkeznek iratok, az új évben mindig új sorszámon kell 

nyilvántartani, az előző években iktatott anyagot pedig csatolni kell az új iktatószámhoz.  

 

4.13 Ha az iratok száma egy naptári évben meghaladja a 100-at, évenként név és tárgymuta-

tót kell készíteni. A név és tárgymutatóban az ügyek lényegét kifejező egy vagy több címszó 

alapján kell nyilvántartani.  

 

5. Kiadmányozás 

 

5.1 A kiadmány az intézményi ügyintézés során belső vagy külső ügyfél, intézmény számára 

készült hivatalos irat. 

 

5.2 Az ügyintézőnek az ügyintézés során el kell készíteni a kiadmány tervezetét. Ezt a terve-

zetet be kell mutatni az intézmény vezetőjének.  

 

5.3 Hivatalos irat az intézményben csak az intézményvezető engedélyével készülhet.  

 

5.4 Az intézményben kiadmányozási joggal az alábbi vezető beosztású dolgozók rendelkez-

nek: 

- intézményvezető: minden irat esetében, 

- könyvtári adminisztrátor: a könyvtárral kapcsolatos ügyekben 

 

5.5 Az iratok eredeti példányát az aláírás mellett el kell látni az intézmény körbélyegzőjének 

lenyomatával. 

 

5.6 Az intézmény hivatalos iratainak tartalmi és formai követelményei: 

  

a) a kiadmány bal felső részén:  

- az intézmény megnevezése, címe, telefonszáma 

- az ügy iktatószáma 

- ügyintéző neve 

b) a kiadmány jobb felső részén:  

- az ügy tárgya 

- hivatkozási szám, vagy jelzés, mellékletek darabszáma 

c) a kiadmány címzettje 

d) a kiadmány szövegrésze 
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e) aláírás 

f) az aláíró neve, beosztása 

g) eredeti ügyiraton az intézmény körbélyegzőjének lenyomata 

h) keltezés 

 

5.7 A küldemények haladéktalanul való továbbításáért az ügyviteli alkalmazott a felelős. 

 

 

6. Az irattározás rendje 

 

6.1 Az elintézett iratokat az ügyviteli alkalmazottnak az irattárba kell elhelyeznie. 

 

6.2 Az irattári őrzés idejét az irattári terv határozza meg. 

 

6.3 Az irattárban csak olyan iratot szabad elhelyezni, amely továbbításra került, és határidős 

kezelést már nem igényel. 

 

6.4 Az intézmény három évnél nem régebbi iratait a kézi irattárban kell elhelyezni. A kézi 

irattárban lévő iratokat évek, illetve iktatószámok sorrendjében kell őrizni. A kézi irattár he-

lye az iroda. 

 

6.5 Az irattárban kezelt iratról másolatot csak az intézményvezető engedélyével lehet készí-

teni. 

 

 

7. Az iratok selejtezése 

 

7.1 Az irattár anyagát öt évenként egyszer selejtezés szempontjából felül kell vizsgálni. 

 

7.2 Az iratselejtezés időpontját a selejtezés megkezdése előtt 30 nappal írásban be kell jelen-

teni a levéltárnak.  

 

7.3 A selejtezés alkalmával jegyzőkönyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell: 

- hol és mikor készült a jegyzőkönyv 

- mely év anyagát érinti a selejtezés 

- milyen tételek kerültek selejtezésre 

- milyen mennyiségű irat került kiselejtezésre 

- kik végezték és kik ellenőrizték a selejtezést 

 

7.4 A selejtezési jegyzőkönyvet két példányban kell megküldeni a levéltárnak. A kiselejte-

zett iratok megsemmisítésére csak a levéltártól visszaérkezett jegyzőkönyvre vezetett hozzá-

járulás után kerülhet sor. 

 

7.5 A ki nem selejtezhető iratokat ötven év után az illetékes levéltárnak át kell adni. 
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8. Az intézmény irattári terve 

 

Irattári 

tételszám 

Ügykör megnevezése Őrzési idő 

(év) 

I. Vezetési, igazgatási és személyi ügyek 

 1. intézmény létesítés, átszervezés, fejlesztés nem selejtezhető 

 2. Iktatókönyvek iratselejtezési jegyzőkönyvek nem selejtezhető 

 3.személyzeti bér és munkaügy 50 

 4. Munkavédelem, tűzvédelem, balesetvédelem 

ill. ezek jegyz. 

10 

 5. Fenntartó irányítás  10 

 6. Szakmai ellenőrzés    10 

 7. Megállapodások, bírósági államigazgatási 

ügyek   

10 

 8. Belső szabályzatok     10 

 9. Polgári védelem  10 

 10. Jelentések, statisztikák  5 

 11. Panaszügyek 5 

II. Gazdasági ügyek 

 12. Ingatlan-nyilvántartás, kezelés, fenntartás, 

épülettervrajzok 

határidő nélküli 

 

 13. TB  50 

 14. Leltár, állóeszköz nyilvántartás, selejtezés 10 

 15. Éves költségvetés, ktgv-i beszámolók, köny-

velési biz.  

5 
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