KIVONAT

Késziilt: Kisszallas Kozség Onkorményzat Polgarmesterének 2021. februdr 25-i dontésérol.

(Kihagyva a kihagyandokat)

74/2021. (11.25.) PM

HATAROZAT

A Miivelédési haz és Konyvtar Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak feliilvizsgalatarol

A polgarmester a Kkatasztrofavédelemrdl és a hozza
kapcsolodo egyes torvények modositasarol szolo 2011. évi
CXXVIIL térvény 46. § (4) bekezdésében, veszélyhelyzet
idejére biztositott feladat- és hataskorében eljarva az
alabbi hatdrozatot hozom:

A Mivel6dési haz és Konyvtar Szervezeti és Miikodési
Szabélyzatanak  elGterjesztés  szerinti  modositasait
jovahagyom.

Dontésemrél az els6 rendes képviselo-testiileti tilésen
beszamolok a Képvisel6-testliletnek.

/ Rozsnyai Attila sk. /
polgarmester

A kivonat hiteléiil:

kmf.

/ Csiszar Csaba sk. /
Jegyzd

/ Lukacs Tamas /
hatéséagi tigyintéz



Kisszallas Kozség Onkormanyzat

Miivelodési haz és Konyvtar

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Készitette: Bundula Melinda intézményvezetd

Jévahagyta: Kisszallas Kozség Onkormanyzata Képvisel Testiilete- a
_/2021.(__ ) OK hatarozataval.

Hatalyos: A fenntart6i jovahagyast kovetden, visszavondsig.



|. Fejezet: A szervezeti és miikodési szabalyzat.................ooceviiiiiiiiiinnn, 3
A Szervezeti ¢s Miikodési szabalyzat jogszabalyi alapja €s célja................ 3
Az INtEZMENY adatal.........ovitiiiiit i e 4

Il. Fejezet: Az intézmény feladatai...............oooiviiiiiiiiiiieea 5
A Miivelddési Haz feladatai..............oooiiiiiiiiii i 3)
A Konyvtar feladatai............ooiiiiiii i 6

I11. Fejezet: Az intézmény szervezeti és mitkodési rendje........................... 7
Az intézmény miikodésének f6bb szabalyai..................coooiii 9
Az intézmény nyitvatartdsi rendje...........oooiiiiiiiiiii e 9

Fejezet: Zard rendelkezE€seK. .........oovuiiiiii i 11

TARTALOM

Mellékletek:

No bk~ owhe

Hézirend

Kiildetésnyilatkozat
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Gylijtékori szabalyzat

Szamitdgép hasznalati szabalyzat
Az intézmény szervezeti felépitése
Munkakori leirdsok

Fiiggelékek:

ARSI

Munkaruha juttatas

Szabadsagolasi terv

Téritéses szolgaltatasok
Beiskolazasi — tovabbképzési terv
Ugyviteli és iratkezelési szabalyzat



. FEJEZET

A SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT
JOGSZABALYI ALAPJA ES CELJA

Jogszabalyi alapot meghatarozzak:

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivel6désrol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyverdl

2020. évi XXXII. torvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyanak atalakulasarol, valamint egyes kulturalis torvények modositasarol
4/2019.(IV.1.) 6nkormanyzati rendelet - A helyi kozmiivelddési feladatok ellatasarol
379/2017. (XI1.11.) Korm.rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol
3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérodl (lelta-
rozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

378/2017. (XI1.11.) Korm. rendelet — a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzésé-
nek nyilvantartasba vételi szabalyairdl

32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet - az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrél
51/2014. (XI11.10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszagos szakkonyvtar és a
megyei konyvtar éves munkatervéhez sziikséges szakmai mutatokrol

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatoit megilleté kedvez-
ményekrol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2019/790 IRANYELVE (2019. ap-
rilis 17.) a digitalis egységespiacon a szerzdi és szomszédos jogokrol, valamint a 96/9/EK
¢és a 2001/29/EK iranyelv modositasarol

Az intézményben folyo kulturalis és kozmiivelodési tevékenységek ellatasara és irdnyitasara a
tevékenység folytatasara vonatkozo jogszabalyokat, a gazdalkodassal kapcsolatban a szamvi-
telrdl szolo, az allamhdztartdas mitkddési rendjérdl szolo tobbszor modositott torvényt és a
mindenkori koltségvetési torvényt kell alkalmazni.

Az SZMSZ célja:

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (a tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az in-

tézmény adatait €és szervezeti felépitését, mikodésének belsd rendjét, a kiilso és belsé kapcso-
latdra vonatkozd megallapodasokat, vezetd és az alkalmazottak feladatait, jogkorét és azon
rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

E szabalyzat els6sorban arra hivatott, hogy az intézmény legcélszeriibb, legeredményesebb
miikodését szolgalja.



Az intézmény rendjét meghatarozo alapdokumentumok:

- alapito okirat
- éves munkaterv
- SZMSZ

Az intézmény koteles a miikodési alapdokumentumokat nyilvanossagra hozni, hogy az alkal-
mazottak, érdeklddok tajékozodhassanak a programokroél, rendszabalyokrdl. A dokumentacio

hivatalos taroldsi helye az intézmény székhelye. A dokumentumok az érdekl6dok szdmara
helyben olvashatdk, illetve elérhetdk fenntart6 és a konyvtar honlapjan.

Elnevezés:
Roviditett neve:
Székhelye:

Elektronikus levélcim:
Web-cim:

Torzsszama:

Adoszam:

KSH statisztikai szamjel:
Miikodési teriilet:
Fenntarto:

Feliigyelet:

Jogallasa:

Alapito okirat szama:
Alapitas modja:
Alapitas datuma:

Az intézmény vezetdjét kinevezo szerv:

AZ INTEZMENY ADATAI

Kisszallas Kdzség Onkorméanyzat Miivelddési haz és konyvtar
Miivelddési Haz és Konyvtar

6421 Kisszallas, Fo u. 10.

Telefon, fax: 77/ 457-602

muvhaz.kisszallas@gmail.com

www.Kisszallasmk.hu

632944

16639193-2-03

16639193-9101-322-03

Kisszallas Kozség kozigazgatasi teriilete

Kisszallas Kdzség Onkorméanyzata

Kisszallas Kozség Onkorméanyzat Képviselé-testiilete

onalléan miikddod és részben onalldoan gazdalkodo koltségvetési
Szerv

406-6/2020.

Jogeldd nélkiili alakulés

1999.09.01.

Az intézmény alaptevékenysége:

Kiegészito tevékenység:
Vallalkozasi tevékenység:
Besorolas:

Bélyegzo:

910110 - kozmiivelddési intézmények tevékenysége
082030 - mivészeti tevékenységek

082042 - Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082044 - Kényvari szolgéltatasok

082092 - K6zmiivel6dés- hagyomanyos kozosségi kultu-

ralis értékek gondozasa
Digitalis Jolét Program pont mitkddtetése
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
Tobbfunkcios nyilvanos kozmiivelddési intézmény
Fejbélyegz6 lenyomata:
Kisszallas Kdzség Onkormanyzat
Miivelédési Haz és Konyvtar
6421 Kisszallas, F6 u. 10.
OTP: 11732064-16639193
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Adbig.sz.: 16639193-2-03
Korbélyegzo lenyomata:

Korben az alabbi felirat: Kisszallas Kozség Onkorméanyzat Miivelddési Haz és Konyvtar
Kozépen: Magyarorszag cimere

A SZMSZ hatélya:

Az intézmény szamdra a jogszabalyokban, fenntartdi hatarozatokban megfogalmazott felada-
tokat, szervezeti és milkddési eldirdsokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe vételével
kell alkalmazni.

Az SZMSZ személyi hatalya kiterjed:
e azintézmény Osszes dolgozdjara,
e azintézményben miikodo szervezetekre, kozosségekre
e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

A fenntarto jogai és kotelezettségei:

- meghatdrozza a Miivel6dési Haz és Konyvtar feladatait

- kiadja alapit6 okiratat, jovahagyja SZMSZ-t

- biztositja a feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi, targyi feltételeket, figyelembe
véve a szakmai kovetelményeket, normativakat

- jovahagyja az intézmény fejlesztésére vonatkozo terveket

- biztositja az intézmény szakmai onallosagat

- ellatja az intézmény fenntartasaval, irdnyitasdval mas jogszabalyokban meghatarozott
feladatokat

Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

Miivelodési haz feladatai:
Tevékenységi kore: Kozosségi miivelddési tevékenységek

Alaptevékenységhez tartozo feladatok:
- kozosségi miivelddés és szorakozas szintereinek biztositasa
- kulturdlis és tarsas szabadidds tevékenységek kezdeményezése tamogatasa
- részt vesz a kozség szellemi ¢€letének fejlesztésében, kultara terjesztése
- rendezvények szervezése és lebonyolitasa
- Onszervezddd, amatdr csoportok befogadasa
- helytorténeti, hagyomany6rzé programok szervezésével a lakossdg identitasanak
erositése,



hatranyos helyzetben é16 csaladok miivel6dési és kulturalis hatranyainak javitasa,
mérséklése, kiadvanyok megjelentetése

Kiegészitd tevékenységek:

Digitélis Jolét Program pont miikddtetése

Kiegeszitd feladatai:

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa, szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biz-
tositasa, fénymasolas, nyomtatas, szkennelés, laminalas

statisztikai adatokat szolgaltat

ajanlo, tajékoztatd szolgalatot végez, informaciot szolgaltat

Szolgaltatasok:

alkotd kozosségek miikodtetése (szakkorok, miivészeti taborok, klubok, egyesiile-
tek)

szabadidds tevékenységek

miisoros és egyéb kulturdlis rendezvények

kiallitasok

telepiilési rendezvényeknek helyszin biztositasa

helyiségek bérbeadasa koltségtéritéssel

A Nemzeti Miivelddési Intézet Bacs-Kiskun megyei irodajaval kapcsolatban all szakmai se-
gitségek igénybe vételére.

A 20/2018.(VI1.)) EMMI rendelet 3 & (2) értelmében szolgaltatasi tervet készit minden év-
ben, melyet nyilvanossagra hoz.

Munkarend: Miivelddési haz tevékenysége, a munka egyenldtlensége és a munkakorok jellege

miatt a munkaid6é beosztasa keret jellegli. A valtoztatdsi lehetdségek miatt a munkaidd a tor-
vényes keretek kdzott atcsoportosithato.

A Kkonyvtar feladatai:

Alaptevékenységek: Nyilvanos konyvtari szolgaltatast biztosit Kiszallas lakossaganak alapel-

latasa érdekében.

Gyljti a telepiilés helyismereti vonatkozast dokumentumait.

A beszerzett vagy kapott dokumentumokat nyilvantartasba veszi, feltarja, biztositja a
hozzaférés lehetdségét. A gylijteményt megdrzi és védi. Az elavult és elhasznalddott
dokumentumokat folyamatosan leselejtezi.

Integralt konyvtari rendszer (Textlib) hasznalataval folyamatosan végzi az allomany
honositasat, szamitogépes adatbazist épit: elsddlegesen a konyvtar gylijteményérdl,
helyi dokumentumair6l, helyi informaciokrol

Szolgéltatasaival rendelkezésre all minden érdekléddnek.

Alloméanyanak talnyomé része kolcsondzhetd, a helyben hasznalhaté dokumentumok-
hoz biztositja a hozzaférést.



- Az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer tagjaként részt vesz a konyvtarak kozotti
dokumentum- és informacidcserében.

- Elbzetesen bejelentett igény alapjan irodalomkutatast vagy bibliografiakészitést vallal
sajat allomanyabol.

- Konyvtarkozi kdlesonzést végez.

- A konyvtar gylijteményét, szolgaltatasait népszeriisité rendezvényeket szervez, cso-
portos foglalkozasokat tart az altalanos iskolai didkok szamara, valamint 6vodas cso-
portoknak.

- Kiemelten foglalkozik a helyi, kdzéleti, kozhasznl informacid-szolgaltatassal.

- A kiskortak altal hasznélhato, internet hozzaféréssel rendelkez6 szamitogépek haszna-
latat a kiskortiak védelmét lehetévé tevd konnyen telepithetd, magyar nyelvi szoftver-
rel ellatva biztositja a kiskortiak lelki, testi, és értelmi fejlddésének védelme érdeké-
ben.

- Az éallomany apasztas a 3/1975-6s KM-PM egyiittes rendelet a kdnyvtari allomany el-
lendrzésérdl és az allomanybol vald torlésrdl szolo szabalyzat irdnyelvei alapjan torté-

nik.

Kiegészitd tevékenységek:
- A kozségi rendezvények megszervezésében, azok lebonyolitasaban részt vesz, a prog-
ramokhoz helyet biztosit.
- Ha a kézmuivelddési célu terek mindegyike foglalt, - sziikség szerint - a konyvtarban
ad helyet a rendezvényeknek.

A Katona Jozsef Megyei Konyvtarral és a kiskunhalasi Martonosi Pal Varosi Konyvtarral,
alland6 kapcsolatot tart, palyazatok esetén egyiittmiikodik a konyvtarszakmai programok le-
bonyolitdsaban.

A konyvtar hasznalatat, szolgéltatasi korét és a kolcsonzéssel jaro kotelezettségeket az
SZMSZ 4. melléklét képezd Konyvtarhasznalati Szabalyzat hatdrozza meg. Az allomany gya-
rapitdsa az SZMSZ 5. mellékletben szereplé Gylijtdkori Szabalyzat szerint torténik.

I1l. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI ES MUKODESI RENDJE

Az intézmény vezetdje, 8 oras munkaiddben.
Az intézmény felelds vezetdje az intézmény vezetd, akit Kisszallas Kozség Képviseld-
testiilete nevez ki nyilvanos palyazat alapjan 5 évre.

Az intézmény vezeto feladatai és hataskore:
- vezeti az intézményt, felelds az intézmény miikodéséért és gazdalkodasaért,
- ellatja a kdnyvtarosi szakmai feladatokat
- képviseli az intézményt



- tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodésé-
nek valamennyi teriiletét,

- az intézmény munkaltatoi, aldirasi és utalvanyozasi jogkorét gyakorolja

- ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben az intézmény részére eldirt feladatokat,

- elkésziti a kiadmanyozas rend;jét

- elkésziti és naprakészen tartja az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezden eldirt sza-
balyzatait, rendelkezéseit, az alkalmazottak munkakori leirasat,

- kapcsolatot tart a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai szervezetek-
kel, intézményekkel,

- felel az intézmény statisztikai adatszolgaltatasaért.

Az igazgat6 feladatai és hataskore a polgarmester altal kiadott munkakdri leirdsban talalhatok.

A helyettesités rendje:

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja.
A helyettesitéssel kapcsolatos egyes dolgozdkat érintd konkrét feladatokat a munka megkez-
dése eldtt a dolgozokkal ismertetni kell. Az intézményvezetd tartds tavolléte -1 honapnal to-
vabb tartd- esetén a fenntartd megbizasi szerzodést kot az intézményvezetd helyettesitésére.

Szakalkalmazottak:
- 1 f6 konyvtari adatrogzitd munkatars napi 4 6raban
- 1 16 tigyviteli alkalmazott napi 8 6rdban
- 1 6 technikai alkalmazott 5 éraban
Munkajukat a munkakori leirasuk alapjan végzik, ami az SZMSZ 7. mellékleteként talalhato.

Az intézményvezetd a dolgozoi értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol,
- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- értékeli az intézményben dolgozok munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kdvetkez0 idOszak feladatait.

A munkateriiletek dolgozo6i beszamolnak tevékenységiikrdl, javaslataikat elmondjak, észrevé-

teleiket kifejthetik, kérdéseket tehetnek fel az intézmény vezetdjének.

Tagjai: Az intézmény dolgozoi.

Hataskor: Az éves beszamolok és munkatervi javaslatok elfogadasa.

Ugyrendje:  Evente iilésezik, az igazgatd hivia ssze. A munkaértekezletrél jegyzékonyv
késziil. Minden nagyrendezvény eldtt kis értekezletet tart a feladatok
megbeszélésére.

Résztvevoi: Az intézmény teljes személyzete.

Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirasat a munkakdri leirasok tartal-

mazzak, amelyet minden dolgozdval kinevezését kovetden meg kell ismertetni. A munkakori

leirasok tartalmazzdk a foglalkoztatottak szervezetben bet6ltott munkakdrnek megfeleld fela-
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datait, jogait és kotelezettségeit személyre szoloan. A munkakori leirdsokat a szervezeti egy-
ség modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétol
szamitott 15 napon beliil modositani kell. A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizala-
saért az intézményvezetd felelds.

Az intézmény mikodésének fobb szabalyai

A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozé munkat képességeinek megfeleléen, elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a megismert hivatali titkot megtartani.

Nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,
valamint nyilvanossagra hozatala az intézmény érdekeit sértené.

Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

- afoglalkoztatottak személyi anyagai,

- aszolgaltatast igénybevevo és a konyvtari beiratkozd olvasok személyi adatai,

- afoglalkoztatassal dsszefliggd adatok, informaciok,

- azintézmény vagyonvédelmi miiszaki hozzaférésével kapcsolatos adatok.

- az adatok kezelése és az adminisztracio a kijel6lt szakalkalmazottak feladata és fele-
10ssége, abba csak a feliigyeleti szervnek van betekintési joga. A hivatali titok megsér-
tése fegyelmi vétségnek mindsiil. Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tu-
domasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig annak kozlésére az illetékes
felettesétdl engedélyt nem kap.

A munkaid6 beosztast a munkakori leiras tartalmazza.

A rendes szabadsag kiadasahoz — eldzetesen a munkahelyi dolgozokkal egyeztetett — éves
szabadsagolasi terv késziil, ami az SZMSZ 2. fliggeleke.

Az intézmény nyitva tartasi rendje:

A miivel6dési haz nyitva tartasa:

Hétf6 10.00 - 18.00
Kedd 10.00 - 18.00
Szerda 10.00 - 18.00
Csiitortok 10.00 - 18.00
Péntek 10.00 - 19.00
Szombat 9.00 -13.00

A konyvtar nyitva tartasa:

Hétfo Zarva

Kedd 9.00 - 12.00 és 13.00 — 18.00
Szerda 10.00 — 12.00 és 13.00 — 18.00
Cstitortok 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

Kolesonzési 1d6:

Hétfo -

Kedd 10.00 — 12.00 és 13.00 — 18.00
Szerda 13.00 - 18.00
Csiitortok 13.00 - 18.00
Péntek 10.00 — 12.00 és 13.00 — 18.00
Szombat 9.00 -13.00

Munkaterv, beszamolo:

Az intézmény vezetdje az intézmény feladatainak végrehajtasara intézményi munkatervet
készit, amit a fenntart6 minden év februdr 28-ig megtargyal. Minden év elején beszamolot
készit az intézményvezetd az el6z0 évrol, amelyet jovahagyasra megkiild a fenntartonak.

Ugyiratkezelés:

Az ligyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény vezetdje felelds. Az tligyiratke-
zelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni, amelyet az SZMSZ
4. fiiggeléke tartalmaz. A munkaltatoi és a vezetéssel kapcsolatos iratok kezelése az igazgatod
feladata. A konyvtarlatogatassal kapcsolatos ligyiratkezelés az olvasdszolgalat feladata.

BélyegzOk hasznalata, kezelése:

Valamennyi cégszert alairasnal a bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerti-
en aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valdo lemondast
jelent.
Az intézményben bélyegzd hasznalatira a kdvetkezdk jogosultak:

- intézményvezetd

- szakalkalmazottak
A bélyegzo, fejbélyegzd és a tulajdonbélyegzd hasznalataért, tarolasaért, kezeléséért az igyvi-
teli alkalmazott felel.

A gazdalkodas rendje:

Az intézmény részben 6nalldoan gazdalkodo koltségvetési szerv. Koltségvetésének felhaszna-
lasat, gazdalkodassal kapcsolatos teenddit a fenntartd altal meghatarozott szabalyzatok alap-
jan végzi.

A Miivelddési Haz és Konyvtarnak, mint 6nalloan miikodo koltségvetési szervnek bankszam-
laja van, pénzforgalmat a fenntarté kiskunhalasi OTP Bank NYRT-nél vezetett 11732064-
16639193 szdmla szdmon bonyolitja.
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V. FEJEZET
Zaro rendelkezések

Az SZMSZ a feliigyeleti szerv jovahagyasat kovetd napon 1€p hatalyba. Hatalybalépésével
egyidejiileg hatalyat veszti a 83/2016.(V.26.) OK hatarozattal elfogadott Miivelddési haz és
Konyvtar Szervezeti ¢s Mitkodési Szabalyzata.

Kisszallas, 2021. februar,, .

Jovahagyta:

Intézményvezetd

Kisszallas Kozség Onkormanyzata Képviseld-testiilete a _ /2021.(__ ) OK hatarozataval.

1. melléklet
2. melléklet
3. melléklet
4. melleklet
5. melléklet
6. melléklet

7. melléklet

1. fliggelék

2. fliggelék

Mellékletek és fiiggelékek

HAZIREND

KULDETESNYILATKOZAT
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
GYUJTOKORI SZABALYZAT
SZAMITOGEPHASZNALATI SZABALYZAT
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE

MUNKAKORI LEIRAS

MUNKARUHA JUTTATAS

SZABADSAGOLASI TERV
11



3. fiiggelék TERITESES SZOLGALTATASOK
4. fiiggelék BEISKOLAZASI-TOVABBKEPZESI TERV

5. fiiggelék UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZATA
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1. melléklet
Hazirend

A hazirend kételezo érvényii minden — az Intezménybe — latogato szamara!

Miivelodési Haz

Altaldnos rendelkezések

Az Intézmény latogatdi kotelesek az Intézmény rendjét, berendezéseinek allapotat megorizni.
A latogatok kotelesek kulturalt magaviseletet tantsitani. Rendkiviili vészhelyzet esetén a la-
togatok kotelesek a kormanyrendeletekben meghatarozott szabalyokat betartani.

Teremhasznalat

A Mivelédési haz termeit csak az intézményvezetd tudtaval és engedélyével szabad hasznal-
ni, elézetes idOpont-egyeztetést kovetden. A teremhasznalat — a hasznalat jellegébdl adodoan
— lehet dijmentes vagy bérleti dijhoz kotott. A bérleti dijakat az intézményvezetd hatarozza
meg, a felhasznalas mértékéhez igazitva.

A teremhasznald személy(ek) kotelesek a terem, a teremben talalhatd felszerelési targyak al-
lapotat megovni. Kar esetén a teremhasznald(k) anyagi felel0sséggel tartozik, s koteles(ek) az
okozott kar teljes értékét megtériteni.

Konyvtar

Konyvtar szolgaltatdsait a kozség lakossaga korldtozas nélkiil igénybe veheti, beiratkozasi
dijat 16 év feletti és 70 év alatti személyeknek kell fizetni. Fogyatékkal €16k, konyvtari, levél-
tari, mizeumi dolgozok ingyen hasznélhatjak.

Folyoiratokat, olvasotermi koteteket helyben lehet olvasni, vagy egy hétre kolcsondzhetdek.
A kolcsonzés rendjérdl a konyvtaros tajékoztatja az olvasokat €és a honlapon is szerepel.

A konyvtar rendezvényeit azok is 1atogathatjak, akik nem tagjai a konyvtarnak.

A konyvtar jellegébdl adodoan csendben, méasokat nem zavarva, fegyelmezetten viselkedjen
minden olvasd, ez foként a gyermekekre vonatkozik.

A szervezett iskolai rendezvényeken a kisérd neveld a felelds a rend betartdsaért, a konyvtar
dolgozdinak minden kotelességiik az intézmény rendjének védelme.

A konyvtarhasznaloknak minden esetben be kell tartaniuk a konyvtar dolgozoinak utasitasait.

Dohanyzas

A Miivel6dési haz — kozintézményi jellegébol adodéoan — dohanyzasmentes intézmény.
Dohanyozni csak a kijelolt dohanyzohelyen lehet!
Kisszallas, 2021. februar,, .
Bundula Melinda
intézmény vezet6
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2. melléklet

Kisszallas Kézség Onkormanyzat Miivel6dési Haz és Konyvtaranak

KULDETESNYILATKOZATA
Erted vagyunk! Tudais, élmény és kozosség kulesfogalmaink.

Kiildetésiinknek tekintjiik, hogy a kulturalis torvény és azt kovetd jogszabalyoknak megfele-
16en intézménylink biztositsa a szakszeri konyvtari szolgaltatasok megvalositasat.

Nyilvéanos kozkonyvtarként miikodik. A konyvtar f6 feladatanak tekinti a hasznald kdzponta-
sag szellemét, biztositja az egyenld esélyli hozzaférést barki szamara, biztositja a feltételeket a
kultira egyetemes és nemzeti kincseinek megismeréséhez az életfogytig tart6 tanuldshoz, 6n-
miiveléshez a szinvonalas szorakozashoz.

Atgondolt, megfeleld koltségvetési hatérrel tamogatott, olvasoi igényeken alapulé allomany-
gyarapitasi munkat valdsit meg. A gytijteményt feltarja, megdrzi, és hasznaldinak rendelkezé-
sére bocsajtja. Szolgaltatasairdl a felhasznalok elvardsainak megfelelden, rendszeresen méré-
sekkel tajékozodik, ezek ismeretében fejleszti azokat.

Torekszik allomanyanak elektronikus feldolgozéasara. Biztositja mas konyvtarak alloménya-
nak elérését. Az olvasas népszerlsitése €és a kompetencidk fejlesztése érdekében rendezvé-
nyeket szervez, palyazatokat ir, az anyagi forrasok novelése céljabol.

Az informatikai hattér biztositasaval szerepet vallal a digitalis irastudas terjesztésében.

Gyljti, megorzi €s hozzaférhetdve teszi a telepiilés kulturalis értékeit, helytorténeti dokumen-
tumait.

JOVOKEP

Az intézmény jelenlegi €és jovObeli szolgaltatdsainak mindig a felhasznald sziikségletein kell
alapulnia.

Szolgéltatasait baratsagos és kellemes kornyezetben nytjtsa. Biztositsa, hogy a munkatarsak
kell§ tapasztalattal és készséggel rendelkezzenek ahhoz, hogy barki szamara segitséget nyt;t-
sanak az Osszes létez6 forras elérésével.

A tudas forrasaként a tarsadalmi novekedés, gazdasagi fellendiilés €s egyéni érvényesiilés
nélkiilozhetetlen bazisa kivanunk lenni. A tudas, élmény és kozosség jovoképiink kulcsfogal-
mai.

Programjainkkal, foglalkozasainkkal élménynyujtasra toreksziink, egyénileg és kdzosségben
megélt k6zOosségépitd tevékenységgel noveljiik Kisszallas népességmegtarto erejét.
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3. melléklet
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. A konyvtar elnevezése és levélcime:

Elnevezés: Kisszallas Kozség Onkormanyzat Miivel8dési hdz és Konyvtar

A nyilvantartasunkban szerepld adatok szerint 1957-ben alakult, de mar az 1940-es évek vé-
gén végeztek konyveserét, az akkor meglévo néhany kotetbdl. Fiiggetlenitett konyvtaros 1970
6ta mikodik. Konyvtarunk nyilvanos konyvtar, a kozmiivel6dési konyvtari halozat része.
Levélcime: 6421 Kisszallas, Felszabadulas u. 10.

2. A konyvtar korbélyegzdje:
27 mm atmérdje, kdzepén a Magyarorszag cimere lathato, felirata: Kisszallas Kozség Onkor-

manyzat Miivelddési Haz és Konyvtar.
Az 4llomany leltdrozasara hasznalt bélyegzd ovalis alaku, &tmérdi: 37 mm és 26 mm, felirata:
Ko6zségi Onkormanyzat Kényvtara. Kisszallas.

3. Konyvtar fenntartoja:

Kisszallas Kozség Onkorméanyzata (6421 Kisszallas, F6 u. 28.)

4. Konyvtar feladata:

Alapvetéen meghatarozza a kulturalis térvény, kozremikodik az altalanos miivelddési igé-
nyek allando fejlesztésében és kielégitésében, szabadidd hasznos eltdltésének megszervezésé-
ben. Ennek megvalodsitasa érdekében az olvasdk rendelkezésére bocsatja és hozzaférhetdveé

teszi minden targyi eszkozét, konyv €s sajtotermékeit, adathordozé eszkozeit és ezek haszna-
latdhoz segitséget nyujt. Sz¢lesiti az olvasok taborat, igyekszik megnyerni minél tobb embert
a konyvszeretetre. Online és €16 eléadasokkal népszerisiti a kortars irodalmat.

Célok megvalositasanal figyelembe veszi a lakossag foglalkozasi, életkori, végzettségi dssze-
tételét.

Az olvasok igényeinek kielégitése érdekében mas konyvtarak dokumentumait is igénybe ve-
szi €s kozvetiti a latogatok felé.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:
Hétfo: Zarva

Kedd: 10:00 — 12:00 / 13-18:00
Szerda: - 13:00-18:00
Csiitortok: - 13:00-18:00

Pénteken: 10:00 — 12:00 / 13:00-18:00
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Szombaton:  9:00 — 13:00
Vasarnap: Zarva
A konyvtar hasznalata

A konyvtar nyilvanos szolgaltatasait barki igénybe veheti, aki a konyvtarhasznalati szabalyza-
tot magara nézve kotelezden elismeri. A konyvtaros minden 0j olvasé tudomasara hozza a
kolesonzdvel szemben tdmasztott elvarasokat. Konyvtarhasznalok lehetnek: konyvtari tagok,
konyvtarlatogatok és digitalis jolét pont felhasznalok.

Konyvtari tagok: azok a személyek, akik a beiratkozashoz sziikséges személyi adataikat hiva-
talos dokumentummal igazoljak (személyi igazolvany, atlevél, 14 éven aluliak esetében diak-
igazolvany), a személyi adataikkal kito1tott betétlapon talalhato nyilatkozatban foglaltakat — s
ezzel egy idOben jelen szabalyzat eldirasait — aldirdsukkal hitelesitve elfogadjak, valamint a
beiratkozasi dijat megfizetik.16 éven aluli konyvtar hasznal6 esetében a konyvtari tagsaghoz
szllojének, gondviseldjének irdsos hozzajarulasa, a jotalloi nyilatkozat kitoltése (jotallasa)
sziikséges.

Kiilfoldi allampolgarok esetén a beiratkozas feltétele az ideiglenes tartdzkodasi engedély €s az
utlevél bemutatasa. Az ideiglenes tartdzkodasi engedély hianyaban egy 18 éven feliili, cselek-
vOképes magyar allampolgar kezessége sziikséges.

Konyvtarlatogatok: a konyvtar azon vendégei, akik nem kivannak beiratkozni intézményiink-
be, de a szolgaltatasok egy szlikebb korére ebben a formaban is jogosultak.

Digitalis jolét pont felhasznalok: azok a személyek, akik a szamitdgépes visszaélések elkerii-
1ése érdekében bevezetett regisztracid soran személyi adataikat hivatalos dokumentummal
igazoljak (személyi igazolvany, utlevél), a személyi adataikkal kitoltott betétlapon talalhato
nyilatkozatban foglaltakat — s ezzel egy id6ben az internetpont hasznalatara vonatkozo szaba-
lyok eléirasait.

Beiratkozasi dij nélkiil igénybe vehetd szolgaltatasok:

o konyvtarlatogatas;

o akonyvtar altal kijeldlt gylijteményrészek, a szabadpolcokon elhelyezett és a raktarbol
felkért alloméany helyben hasznélata;

e akonyvtar szadmitdgépes katalogusanak hasznalata;

o informalodas a hazai és kiilfoldi konyvtarak, konyvtari rendszerek szolgaltatasairol,

o referensz tajékoztatds igénybevétele;

o fénymasolas nem konyvtari (hozott), illetve a konyvtar dlloméanyéba tartozé dokumen-
tumokbol (térités ellenében);

e nyomtatas, fénymasolas A/3-as és A/4-es és méretben, fekete-fehér és szines kivitel-
ben (térités ellenében);

o szkennelés (térités ellenében);
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o rendezvényen vald részvétel
Konyvtari tagsaggal (beiratkozassal) igénybe vehetd szolgaltatasok

e anyomtatott, hangzo és audiovizudlis dokumentumok helyben haszndlata, illetve —
meghatarozott szamban és ideig vald — kolcsonzése (az adott dokumentumra, vagy al-
lomanyrészre vonatkoz6 esetleges korlatozasok betartasa, esetleg kiilon dijak megfize-
tése mellett);

e azinternet haszndlata

o tdjékoztatas a szolgaltatasokrol, a gylijteményrdl, segitségnyjtas lehetdsége a katalo-
gus, kézikonyvtar hasznalatahoz;

o konyvtarkozi kdlcsonzés igénybe vétele (térités ellenében);

o irodalomkutatés

e Ringato foglalkozasok latogatasa

Térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok minden évben kifiiggesztésre keriilnek a
fenntarto jovahagyasa utan. Ezek fénymasolas, nyomtatas, laminalas, egyéb irodai szolgalta-
tasok, terembérlés.

Beiratkozasi dij

A beiratkozasi dija 300 Ft/12 honap. A beiratkozasi dij mértéke évente valtozhat, melyet Kis-
szallas kozség képviseld testiilete koltségvetési rendeletben hataroz meg.

Mentesek a beiratkozasi dij megfizetése alol:

e a 16 éven aluliak;

e a 70 éven feliiliek;

o fogyatékkal €16k (hangoskonyvek kolcsonzése)
e akonyvtari, levéltari, mizeumi dolgozdk;

A konyvtarhasznalok adatainak kezelése
A konyvtar a beiratkozaskor az alabbi személyes adatokat rogziti:

e név (asszonyoknal leanykori név is);
e anyjaneve;

o sziiletési hely és 1do;

e lakcime.

A konyvtar az alabbi adatokat is gytijti, melynek kozlése a konyvtarhasznalod részérdél megta-
gadhato:

o foglalkozas;
o munkahely;
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o iskolai végzettség;

o tanuldknal az oktatasi intézmény megnevezEs;
o telefonszam;

e e-mail cim.

A konyvtar a személyi adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyoknak megfeleléen gon-
doskodik. A felvett adatokat kizarolag a konyvtari nyilvantartasok vezetésére, statisztikak
készitésére illetve tudomanyos kutatds céljaira hasznalja fel. Az adatokat harmadik fél részére
nem adja at és nem hozza nyilvanossagra, az adatkozl6 irdsos beleegyezése nélkiil. Az ada-
tokhoz kizardlag a munkakori leirasuk alapjan jogosult konyvtari munkatarsak jutnak hozza.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének szabalyai
Konyvtari dokumentumok helyben hasznalata:

A konyvtarhasznalok, mindenhol, korlatozas nélkiil kézbe vehetik a szabadpolcon elhelyezett
dokumentumokat. A konyvtar kolcsonzési ideje heti 28 ora. K6zos helyiségben azonos id6-
ben, de kiilon valasztott allomanybdl valogathatnak a felnédttek és a gyerekek. A helyismereti
gylijtemény dokumentumait a konyvtaros adja at az olvasonak, és neki is kell visszaadni. A
raktarban elhelyezett dokumentumokat kérés esetén a konyvtaros adja at az olvasonak. A
konyvtari dokumentumok hasznalatakor az olvasonak tigyelnie kell arra, hogy a konyveket
tisztan €s épen tartsa. Rongalas, csonkitas, beleiras esetén az okozott kart meg kell tériteni.

A kolcsonzés szabalyai:

A konyvtar a kdlcsonzo terekben elhelyezett dokumentumokat a beiratkozott konyvtarhaszna-
lonak az alabbi feltételek mellett kdlcsondzziik:

Konyv: kolcsonzési id6 21 naptari nap, hosszabbitas 2 alkalommal, 21-21 napra, egyszerre
kolesondzheté mennyiség 6 db.

Kézikonyvtari allomany: kdlcsonzési id6 1 naptari hét.

Helyismereti gyilijteménybe tartozo6 allomany: nem kdlcsondzheto.

Folyoiratok, magazinok (a legfrissebb szamok kivételével): kdlesonzeési 1d6 1 naptari hét,
hosszabbitas 1 alkalommal, 2 napra, egyszerre kdlcsondzheté mennyiség 6 db.

Audiovizualis dokumentumok (DVD filmek): kdlcsonzési id6 1 naptari hét, hosszabbitas: 1
alkalommal, 4 napra, egyszerre kolcsondzhetdé mennyiség: 3 db, késedelmi dij: 50
Ft/dokumentum/nap, kiilon kolcsonzési dij: 200 Ft/dokumentum

Konyvtarkozi kolesonzés: a konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek az allomanyaban
nem talalhatok meg, az Orszdgos Dokumentumellatdé Rendszer keretében igyekszik beszerez-
ni. A kolcsonkapott dokumentum hasznélatanak feltételeit a kolcsonado konyvtar szabja meg
(kolcsonzési hataridd, csak helyben hasznalhat6, vagy kikolcsondzhetd) a hosszabbitas is ve-
likk valo egyeztetés utan lehetséges, kiilon dij: postakoltség 1000 Ft/dokumentum.
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A kolcsonzési hataridé hosszabbitdsara akkor keriilhet sor, ha elgjegyzést a dokumentumra
nem vettek fel. A kolcsonzés hosszabbitasa elsé alkalommal személyesen, telefonon, levél-
ben, e-mail-ben, mig masodik alkalommal kizardlag személyesen lehetséges.

A kolcsonzés tényét a konyvtar a Textlib Integralt Konyvtari Rendszeren tartja nyilvan, az
olvaso részére a konyvtari olvasojegyen rogziti.

Eljaras késedelem esetén

Amennyiben az olvas6 a kolcsonzési hataridd lejartaig a kikolcsonzott dokumentumot nem
szolgaltatja vissza és nem kéri a kolcsonzési hataridé hosszabbitasat, késedelmi dijat, vala-
mint az idékozben felmeriild postai és adminisztracios koltségeket koteles megfizetni.

Késedelmi dijak mértéke:

e konyv, folyoirat: 5 Ft/konyv, folyoirat/nap
o audiovizualis: 50Ft/DVD, CD/nap

Felszolitok kiildése

1. felszolitd: A konyvtar a kdlesonzési hataridd lejarta utan 21 nappal levélben vagy elektro-
nikus tton (e-mail, SMS) figyelmezteti az olvasét és a dokumentumokat visszakéri.

2. felszolitd: Ha a dokumentum nem keriil vissza a kdnyvtarba, tovabbi 14 nap elteltével a
konyvtar ismét felszolitja az olvasét e-mailben. Onélld jovedelemmel nem rendelkezé kol-
csonzo esetében a jotallonak kiildi el. A felszdliton feltiinteti a kdlesonzott dokumentum ci-
mét.

3. felszolito: Ujabb 14 nap eltelte utan, ha az olvasé nem hozta vissza a kikélesonzott doku-
mentumot, a konyvtar ismét felszolitot kiild tértivevényes levél forméjaban, amelyben feltiin-
teti a dokumentumok cimét, valamint az 6sszes késedelmi dijat, postai €és adminisztracios
koltséget, ami addig felmeriilt, valamint a dokumentum ellenértékét. A dokumentum aranak
megallapitasa a gylijteményben elfoglalt érték alapjan, egyedi elbiralassal torténik. A levélben
a konyvtar arra is figyelmezteti a késedelmes kolcsonzot, hogy a postara adastol szamitott 30
nap elteltével az onkormanyzat jegyz6jéhez fordul, és a hatalyos jogszabalyok rendelkezései
alapjan kéri a konyvtari kovetelések megtérittetését.

A dokumentum megrongalasa, illetve elveszitése esetén a dokumentumot az olvasonak be kell
szerezni. Az olvaso kérheti a konyvtar kozremiikodését a potlasra szant dokumentum beszer-

zésében. Amennyiben a dokumentum kereskedelmi forgalomban nem kaphatd, a dokumen-
tum értékét az évente frissitésre keriild dijszabas alapjan meg kell

Elgjegyzés
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A konyvtarhasznalo, ha az éltala keresett dokumentumot megtalalta a konyvtar allomanyéban,
de az valamilyen ok miatt nem érhet6 el (kikolesonozték,) kérheti annak eléjegyzését. A do-
kumentum beérkezésérol a kdonyvtar az olvaso altal kért modon értesiti az eléjegyz6t (SMS, e-
mail).

Egyéb rendelkezések

e Az intézmény nyilvanos tereiben étkezni tilos.

o A konyvtar teljes teriiletén tilos a dohdnyzas.

e A konyvtarban hasznalt és kikolcsonzott dokumentumokkal kapcsolatos szerzoi jogi
szabalyok megsértése a konyvtarhasznalo feleldssége.

e A konyvtarban tartézkodas sordn a latogatonak tekintettel kell lennie az alapvetd kozos-
ségi normakra, viselkedésével, megjelenésével mas konyvtarlatogatok igényeit nem
sértheti.

« Allomanyellendrzéskor a kényvtar szolgaltatasait a lehetéségekhez mérten folyamatosan
biztositani kell.

o A konyvtarhasznalo kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyok modositasat.

A konyvtarban dolgozok munkaltatoi jogkorét az intézményvezetd latja el.

A konyvtar 6nallo koltségvetéssel nem rendelkezik, a fenntartdsdhoz és mitkodéséhez sziiksé-
ges pénzeszkdzoket a Mivelodési Haz és Konyvtar a helyi dnkorményzat koltségvetésébe
épiti be. Az onkormanyzat az intézmény éves koltségvetését az intézményvezetdjével kozdsen
késziti eld, és fogadja el.

A konyvtar eszkozeinek nyilvantartasat a konyvtaros vezeti (konyvtari dokumentumok, kony-
vek, folyoiratok, adathordozo eszkozok). A targyi eszkozok nyilvantartasat a Polgarmesteri
Hivatal végzi.

Alloméanygyarapitasra a koltségvetésben jovahagyott beszerzésre fordithatd 6sszegbél vasa-
rolja a sziikséges kiadvanyokat.

A konyvtar bevételét a beiratkozasi dijak, késedelmi dijak az elveszett konyvek aranak térité-
se, fénymasolasbol, az dllomanybdl torolt dokumentumok értékesitésébdl képezi. Az igy be-
szedett Osszeget az ide vonatkozd pénziigyi rendelkezésnek megfeleléen az dnkormdanyzat
pénztaraba kell befizetni.

Ezen Konyvtarhasznalati Szabalyzat az intézmény szervezeti €s miikodési szabalyzatanak
jovahagyasa napjan 1ép hatalyba.

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat a konyvtarhasznalok rendelkezésére all, illetve a szabalyzat
kivonatos része jol lathato helyen a konyvtarban olvashato.

Kisszallas, 2021. februar,, .

Intézményvezetd
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4. melléklet
Gyiijtokori Szabalyzat

A konyvtar dokumentumait, vétel, palydzat, ajandék, csere Utjan gyarapitja. A konyvtéaros
allomanygyarapitasi munkdja soran figyelembe veszi a konyvtarhasznalok igényeit, javaslata-
it.

Az é4llomanygyarapitasra szolgalo 0sszeget az intézményvezetés a koltségvetésben elkiilonit-
ve, 0nallo tételként biztositja. A vasarlas egész évben folyamatos, egy példanyban vasarolunk
dokumentumokat, kivéve kotelezd olvasmanyok esetében.

Gyljti az jonnan megjelend konyvekbdl a preferalt torzsanyagot gyermek ¢és ifjuisagi kiadva-
nyokat, a magyar nyelvii kézikonyveket és altalanos segédkonyveket, beszerzi a helyismeret-
tel foglalkozo6 teljes irodalmat, kozség gazdasagi, politikai, miivelddési jellegének és varhatod
fejlesztésének megfelelden alakitja ki gylijtokorét.

A Magyarorszagon megjelend szakirodalmi és szépirodalmi kdnyvek koziil, amelyek tartalmi-
lag kapcsolodnak a kdnyvtar gylijteményébe.

A hirlapokat és folyoiratokat az olvasoi igények €s anyagi eszk6zok figyelembevételével be-
szerzi, melyrdl nyilvantartast vezet. A napilapok és a tudomanyos értékkel nem bird periodi-
kéakat egy évig O6rzi meg, a tudomanyos ¢és szakfolyoiratokat 2 évig 6rzi meg.

A zeneirodalom alapjainak fejlesztéséhez sziikséges dokumentumoknak és csoportos foglal-
kozasokhoz irodalmi és zenei kiadvanyokat.

DVD filmek koziil az ismeretterjesztd filmeket, a mivészfilmeket, €s korlatozott szdmban
vigjatékokat bestseller miiveket szerzi be.

A hangos konyvek koziil a szépirodalmi miiveket gytijti.

A szamitastechnikai CD-k, DVD-k koziil elsdsorban a tanulashoz segitséget nyujtd anyago-
kat, a szorakozashoz Playstation jatékokat gytijt.

Az allomany a Textlib integralt konyvtari rendszerben keriil nyilvantartasba.

Ezen gylijtékori szabalyzat az intézmény szervezeti és miikodési szabdlyzatanak jovahagyasa

napjan lép hatlyba.

Kisszallas, 2021. februar,,  ”.

Intézményvezetd
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5. melléklet

SZAMITOGEP-HASZNALATI SZABALYZAT
KISSZALLAS KOZSEG ONKORMANYZAT MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR

1. A konyvtari szamitogépek hasznalatara €és az azon torténd Internet szolgaltatas igénybevé-
telére a Konyvtar beiratkozott olvasoi jogosultak.

2. A szolgéltatds az intézmény nyitvatartdsi idejében vehetd igénybe.

3. A géphasznalati szandékot a kdnyvtarosnak vagy az irodai dolgozonak kell jelezni.

4. A szamitogép be,- €s kikapcsolasa a konyvtaros illetve az irodai dolgozo feladata.

5. A szamitogép internetezésre (interneten torténd keresésre, elektronikus levelezésre, egyes
allomanyok letoltésére) és irodai alkalmazasok igénybevételére hasznalhato.

6. Adatok letdltésére pendrive hasznalhato.

7. Dokumentumok nyomtatasa-térités ellenében- lehetséges.

8. Egy szamitogép mellett egyszerre egy hasznal6 iilhet. Az internetez6 olvasét munkajaban
megzavarni nem szabad.

9. Az olvaso a szolgaltatast nem hasznalhatja torvénybe iitk6z6 cselekményre (a halozaton
elérhetd adatok illetéktelen hasznalatara, modositasara, megrongalasra, a halozat biztonsagat
veszélyeztetd informdaciok, programok terjesztésére stb.). Az erdszakos, kozizlést és kozsze-
mérmet sértdé Weboldalak latogatdsa nem megengedett. Az ezekrdl valdé nyomtatast az intéz-
mény megtagadja.

10. A gépek beallitdsainak megvaltoztatasa szigoruan tilos!

11. A szamitogép nem rendeltetésszerli hasznalata, a rendzavards, a haszndlati szabalyok be
nem tartasa szolgaltatasbol valo kitiltast vonhat maga utan. A szamitégépeken okozott barmi-
lyen kar utan az okozd anyagi feleldsséggel tartozik.

A Szamitogép-hasznalati Szabalyzat a konyvtarhasznalok rendelkezésére all, illetve a sza-
balyzat kivonatos része jol lathato helyen a konyvtarban olvashato.

Kisszallas, 2021. februar,,  ”.

Intézményvezetd
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6. melléklet

Az intézmény szervezeti felépitése

INTEZMENYVEZETO

KONYVTARI TECHNIKAI AL- UGYVITELI AL-
ADATROGZITO KALMAZOTT KALMAZOTT
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7. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Az intézmény vezetd, konyvtaros munkakor feladatainak meghatarozasa

Munkavégzés helye: Kisszallas Kozség Onkormanyzata Miivelddési Haz és Konyvtar
Munkaltato: Rozsnyai Attila polgarmester

Beosztas megnevezése: intézményvezeto

Feladat: konyvtari és kdzmiivelddési feladatok

Munkavallal6 neve: Bundula Melinda

Iskolai végzettség: foiskola

Szakképesités: konyvtaros, miivelédésszervezd

Vezet6i megbizas kezdete: 2017. 10. 29.

Munkaidd: napi 8 ora, heti 40-6ra

A munkakor célja: Az intézmény egyéni feleldsségli irdnyitdsa. A szakszerli és torvényes mii-
kodés, a helyi kozmiivelddési igényeknek megfeleld, szinvonalas munka, valamint az ésszerti
¢s takarékos gazdalkodas biztositasa.

Feladatok, felelosség:

- Az intézmény vezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje.

- Felelds az intézmény szakszerti mikodéséért, takarékos gazdalkodasaért, a jogsza-
balyokban meghatéarozott feladatok ellatasaért.

- Ev elejére elkésziti a kovetkezd évi koltségvetés tervezetét majd a fenntartd jovaha-
gyasa utan az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi meg a munkat és beszamol
az el6zo évi tevékenységrol.

- Munkakdore kiterjed a személyzeti- munkaltatdi, gazdalkodasi feladatokra. A szerve-
zeti iranyitas feladatait az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban leirtak-
nak megfelelden latja el.

- Alapvet6 feladata a szakmai iranyitas. Az intézmény vezetd a munkatarsaval egyiitt
kialakitja az intézmény programjat, feladatait és gondoskodik annak megvalositasa-
ol és rendszeres ellendrzésérodl. Feleldsségi korében gondoskodik a munka targyi,
személyi €s szervezeti feltételeirdl, a latogatokat vonzo kulturalt intézményi 1égkor
kialakitasarol.

- Elkésziti a dolgoz6 munkakori leirdsat, s ha sziikséges, modositja azt.

- Biztositja a sziikség szerinti adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését.

- Egylittmtkodésével segiti a fenntart6 ellendrzé munkajat, megszervezi, iranyitja és
ellendrzi a meghozott dontések végrehajtasat.

- Felel6s a konyvtari feladatok megszervezéséért, ellatasaért. Feladata a konyvtar fo-
lyamatos korszertisitése a hasznaldi igények €s a vonatkozo hivatalos rendelkezések,
iranyelvek alapjan.
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- Elokésziti, megszervezi a konyvtar szakmai programjanak kialakitasat illetve a hely-
torténeti vonatkozasu értékek gylijtése €s az érdeklodok részére bocsatja.

- A hagyomanyok, értékek apolasara a lakossag onszervezddésén tul, annak igénye
alapjan eldadok hivésa, rendezvények, estek szervezése illetve ezek a kdzség hon-
lapjan torténd népszerisitése.

- Szintér biztositasaval lehet6séget ad a lakossag egyes tarsadalmi csoportjainak ko-
z0sségi €letének kibontakoztatasara. Pld: népdal kor, kézimunka szakkor, baba-
mama klub, gyerekek nyari idészakra sz010 sziinidei foglalkozas.

- Az egyetemes €s nemzeti kultira értékeinek bemutatasa és kozvetitése, nemzeti {in-
nepeinkhez kapcsolddo kiallitas szervezése €s lebonyolitasa.

- Internet hozzaférés biztositasa illetve digitalis irastudas a lakossag korében népsze-
risitése és segitése.

- Hagyomanyapol6 népdalkor miikodéséhez biztositja a miivelddési haz helyiségét
probaikhoz, fellépéseik megszervezésében sziikség szerint segitséget nyujt.

- A lakossag részére sziikség szerint kozhasznll informacid nyujtas biztositasa.

- Anyagi feleldsséggel tartozik az épiilet ingdsagai és bevételeit illetéen. Rongalas, el-
tulajdonitas esetén tettest, illetve feleldst kell keresnie.

- A tlizrendészeti €s munkavédelmi eldirdsokat be kell tartania.

Munkakapcsolatai:

A munkakdrben koteles magas szintti, 6nallo és ontevékeny munkavégzésre, valamint folya-
matos Onfejlesztésre, onképzésre.

Munk4jat a munkakdorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok megtarta-
saval onalldan, illetve felettese utasitasanak megfelelden kaoteles ellatni.

Koteles jelzéssel €lni felettesének, ha sajat munkateriiletén ellentmondéasokat, a munkavégzést
hatraltatd folyamatokat észlel.

Felelosség:

A munkavallal6 koteles

a) munkahelyén, illet6leg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendel-
kezésére allni,

b) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
eldirasok és utasitdsok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

¢) munkatarsaival egyiittmtikddni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan maga-
tartast tanusitani, hogy ez mas egészségét és testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne za-
varja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

d) munkajat személyesen ellatni,

e) a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyokban és a megallapitott munkakorhoz és feladatkor-
hoz kapcsolodo eldkeészitd és befejezd munkakat elvégezni, a feladatkdréhez tartozo technikai
feladatokat ellatni.
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f) Felelos a sajat munkakorében felmeriilo feladatok elvégzéséért. A kapott utasitiasok és a
hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a tevékenységében felme-
riil6 allandé és idészakos feladatokat. Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a red vonat-
koz6 szabalyok szerint felel.

Kisszallas, 2021. februar,, .

Rozsnyai Attila
polgarmester

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat at-
vettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltato a hivatal tevékenységi korébe tartozo felada-
tok végrehajtasa érdekében, a munkakori leirds modositasaval feladatatcsoportositast végez-
het. Tudomasul veszem, hogy a jelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kar kovetkezik be, kartéritési felelésséggel tartozom.

Kelt: Kisszallas, 2021. februar,, .

Munkavaéllal6
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MUNKAKORI LETRAS
Konyvtari, adatrogzito feladatainak meghatarozasa

Munkavégzés helye: Kisszallas Kozség Onkormanyzata Miivelddési Haz és Konyvtar
Munkaltato: Bundula Melinda intézményvezet6

Beosztas megnevezése: Konyvtari adatrogzitd

Feladat: konyvtari feladatok

Munkavallal6 neve: Kasza Déra

Iskolai végzettség: nem szakiranyu fdiskola

Munkaidd: 4 éraban végzi munkdjat, heti munkaidd 20 ora

A munkakdr célja: A helyi konyvtari és kozmiivelddési igényeknek megfeleld, szinvonalas
munka, az igazgatd szakmai irdnyitasa mellett.

Feladatok, felelgsség:
- olvasoszolgélati munkéba besegit
- a Textlib konyvtari programban folyamatosan rogziti az adatokat
- részt vesz az dllomanyellendrzés, selejtezés munkajaban
- konyvtari programok szervezéséhez, lebonyolitasahoz hozzajarul
- kOnyvtari 6rakon aktivan besegit
- konyvtarkozi kdlcsonzés bonyolitasaban segit
- részt vallal az éves koltségvetés elkészitésében
- rendben tartja a konyveket
- segiti a Miivelddési haz tevékenységét,

Ezen feliil egyéb a munkakorhoz €s feladathoz tartozo tevékenység.

Munkakapcsolatai:

A munkakdrben koteles magas szintii, 6nallo és ontevékeny munkavégzésre, valamint folya-
matos Onfejlesztésre, onképzésre.

Munk4jat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok megtarta-
saval onalldan, illetve felettese utasitasanak megfelelden kaoteles ellatni.

Koteles jelzéssel élni felettesének, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltato folyamatokat észlel.

Felelosség:

A munkavallal6 koteles

a) munkahelyén, illet6leg az eldirt helyen és id6ben, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendel-
kezésére allni,

b) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo6 szabalyok,
eldirasok €s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,
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c) munkatarsaival egyiittmiikddni, és munkajat ugy végezni, valamint altalaban olyan maga-
tartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne za-
varja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

d) munkajat személyesen ellatni,

e) a munkaviszonyra vonatkozo szabalyokban és a megallapitott munkakorhoz és feladatkor-
hoz kapcsolodo elokészitd €s befejezé munkakat elvégezni, a feladatkoréhez tartozé technikai
feladatokat ellatni.

f) Felelds a sajat munkakorében felmeriilo feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a tevékenységében felme-
rlil6 allando és id6szakos feladatokat. Kartéritési felelosség megallapitisa esetén a red vonat-
kozo6 szabalyok szerint felel.

Kisszallas, 2021. februar,, .

Munkavallalo Intézményvezetd

Zaradék:

A munkakori leirdsban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat at-
vettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a hivatal tevékenységi korébe tartozé felada-
tok végrehajtasa érdekében, a munkakori leirds modositasaval feladatatcsoportositast végez-
het. Tudomésul veszem, hogy a jelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kar kovetkezik be, kartéritési felelosséggel tartozom.

Kelt: Kisszallas, 2021. februar,, .

Munkavallal6
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MUNKAKORI LEIRAS

Ugyviteli munkakor feladatainak meghatarozasa

Munkavégzés helye: Kisszallas Kozség Onkormanyzat Miivel8dési Haz és Konyvtar
Munkaltat6: Bundula Melinda intézményvezetd

Beosztas megnevezése: tigyviteli alkalmazott

Feladat: Kozmiivel6dési és konyvtari feladatokkal kapcsolatos ligyintézés
Munkavallalé neve: Rab Zoltan

Iskolai végzettség: Erettségi

Munkaidd: 8 6ra naponta, heti 40 6ra

A munkakdr célja: A helyi kozmiivelddési és konyvtari igényeknek megfeleld, szinvonalas
munka, az igazgat6 szakmai iranyitasa mellett.

Feladatok, feleldsség:

- az intézmény altal szervezett programok rendezvények lebonyolitdsaban vald
részvétel,

- az irattar vezetése, /levelezés lebonyolitasa, levelek iktatasa/

- DJP pont eszkozeinek feliigyelete €s karbantartasa.

- alapvet6 rendszergazdai feladatok ellatasa.

- pélyazatfigyelés/iras

- beszedi a terembérleti dijakat és befizeti az 5nkormanyzat pénztaraban,

- kezeli az intézmény szamitogépes adatbazisat,

- adolgozokat megilletd és kivett szabadsagrél nyilvantartast vezet, amit minden honap
elején egyeztet és megkiildi az Polgarmesteri Hivatal munkaiigyi tigyintézdjéhez.

- meghivok, plakatok tervezése, készitése,

- rendezvények eldtt elokésziti a helyszint,

- nemzeti linnepeken és rendezvényeken biztositja a hangositast,

- feliigyel a miivelddési haz rendjére €s eszkdzeire. Jelzi, ha valamelyik eszkoz javitasra
szorul.

- termékbemutatok és vasarok teremigényeit egyezteti a haz nyitva tartasaval,

- Szabadsagolasi terv elkészitése

Egyéb feladatok:
- az intézmény altal szervezett programok rendezvények feliigyelete, a rend és a
biztonsag fenntartasa, vendégeldadok, fellépdk védelme
- az intézmény latogatoival betartatja a hazirendet
- akiallitdsokon a kiallité terem biztositasa, targyak védelme
- az intézmény eszkozeinek feliigyelete, védelme
- az intézményi szintli tiz- és munkavédelmi és esetleges jarvanyiigyi rendszabalyok
betartasa és betartatasa
Ezen feliil egyéb a munkakorhoz és feladathoz tartozo tevékenység.
29



Munkakapcsolatai:

A munkakorben koteles magas szintli, 6nalld és 6ntevékeny munkavégzésre, valamint folya-
matos Onfejlesztésre, onképzésre.

Munk4jat a munkakorébdl és feladatkdrébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok megtarta-
saval onalloan, illetve felettese utasitadsanak megfelelden koteles ellatni.

Koteles jelzéssel €lni felettesének, ha sajat munkateriiletén ellentmondasokat, a munkavégzést
hatraltaté folyamatokat észlel.

Felelosség:

A munkavallal6 koteles

a) munkahelyén, illetéleg az el6irt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendel-
kezésére allni,

b) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

¢) munkatarsaival egyiittmtikodni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan maga-
tartast tanusitani, hogy ez mas egészségét €s testi €pségét ne veszélyeztesse, munkajat ne za-
varja, anyagi karosodasat vagy helytelen megitélését ne idézze elo,

d) munkajat személyesen ellatni,

e) a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyokban és a megallapitott munkakorhoz és feladatkor-
hoz kapcsolodo eldkészitd és befejezd munkakat elvégezni, a feladatkdréhez tartozo technikai
feladatokat ellatni.

f) Felel6s a sajat munkakorében felmeriilé feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a tevékenységében felme-
ril6 allando és iddszakos feladatokat. Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a rea vonat-
koz6 szabalyok szerint felel.

Kisszallas, 2021. februar,, .

Munkavallald Intézményvezetd

Zaradék:

A munkak®dri leirdsban foglaltakat megismertem, tudomésul vettem, annak egy példanyat at-
vettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a hivatal tevékenységi korébe tartozé felada-
tok végrehajtasa érdekében, a munkakori leirds modositasaval feladatatcsoportositast végez-
het. Tudomaésul veszem, hogy a jelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kar kovetkezik be, kartéritési felelosséggel tartozom.

Kelt: Kisszallas, 2021. februar,, .

Munkavallalo
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MUNKAKORI LEIRAS

Takaritoi munkakor feladatainak leirasa

Munkavégzés helye: Kisszallas Kozség Onkorméanyzata Miivelddési Haz és Konyvtar
Munkaltato: Bundula Melinda intézményvezetd

Beosztas megnevezése: Takaritond

Feladat: az intézmény tereinek tisztantartasa

Munkavallal6 neve: Papp Jozsefné

Iskolai végzettség: szakmunkas

Munkaidd: 5 6rdban végzi naponta, heti 25 6ra

A munkakdr célja: A helyi konyvtari és kozmiivelddési igényeknek megfeleld, szinvonalas
munka az épiilet belsd és kozvetlen kiils kdrnyezetének tisztantartasa, fertStlenitése.

Feladatok, feleldsség:
- elotér, konyvtar, folyoso, terasz, WC-k naponkénti takaritasa
- nagyterem heti takaritasa, illetve rendezvények utani tisztitasa
- szemetes kosarak naponkénti ellendrzése, iiritése
- az épiiletben levo viragok gondozasa
- évente 3 alkalommal nagytakaritas végzése, ablaktisztitas
- az épiilet kortli tertilet tisztantartasa, viragoskert gondozéasa
- télen a bejarati rész ho eltakaritasa, csuszasmentesitése
- termek pokhalozasa, portalanitas hetente kétszer vagy sziikség esetén stirlibben

Egyéb feladatok:
- azintézmény altal szervezett programokon segitség, takaritas
- azintézmény latogatoival betartatja a hazirendet
- akiallitdsokon a kiallito terem fokozott tisztitasa
- az intézmény eszkodzeinek feliigyelete, védelme
- az intézményi szintl tliz- és munkavédelmi €s esetleges jarvanyiigyi rendszabalyok
betartdsa és betartatasa
- rendezvényeken Onkormanyzati Konyhardl hozott étel kiosztasa

Ezen feliil egyéb a munkakorhoz és feladathoz tartozo tevékenység.

Munkakapcsolatai:

A munkakdrben koteles magas szintli, 6nallo és ontevékeny munkavégzésre.

Munkdjat a munkakorébdl és feladatkorébdl adodo szakértelemmel, a jogszabalyok megtarta-
saval onalldan, illetve felettese utasitasanak megfelelden kaoteles ellatni.

Koteles jelzéssel €lni felettesének, ha sajat munkateriiletén ellentmondésokat, a munkavégzést
hatraltat6 folyamatokat észlel.
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Felelosség:

A munkavallal6 koteles

a) munkahelyén, illet6leg az eldirt helyen és idében, munkara képes allapotban megjelenni és
a munkaidejét munkaval tolteni, illetdleg ez alatt munkavégzés céljabol a munkaltatd rendel-
kezésére allni,

b) munkajat az elvarhato szakértelemmel és gondossaggal, a munkajara vonatkozo szabalyok,
eldirasok €s utasitasok szerint végezni, felettese utasitasait végrehajtani,

¢) munkatarsaival egyiittmtikodni, és munkajat gy végezni, valamint altalaban olyan maga-
tartast tanusitani, hogy ez mas egészségét ¢s testi épségét ne veszélyeztesse, munkajat ne za-
varja, anyagi karosodéasat vagy helytelen megitélését ne idézze eld,

d) munkajat személyesen ellatni,

e) a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyokban és a megallapitott munkakorhoz és feladatkor-
hoz kapcsolodo elokészitd és befejezé munkakat elvégezni, a feladatkdréhez tartozo technikai
feladatokat ellatni.

f) Felelds a sajat munkakorében felmeriild feladatok elvégzéséért. A kapott utasitasok és a
hataridok figyelembevételével koteles ellatni munkateriiletén beliil a tevékenységében felme-
rild allandé ¢€s iddszakos feladatokat. Kartéritési feleldsség megallapitasa esetén a red vonat-
koz6 szabalyok szerint felel.

Zaradék:

A munkakdri leirasban foglaltakat megismertem, tudomasul vettem, annak egy példanyat at-
vettem. Tudomasul veszem, hogy a munkaltaté a hivatal tevékenységi korébe tartozé felada-
tok végrehajtasa érdekében, a munkakori leirds modositasaval feladatatcsoportositast végez-
het. Tudomésul veszem, hogy a jelen munkakori leirdsban foglaltak megszegése esetén,
amennyiben ebbdl eredden kar kovetkezik be, kartéritési felelosséggel tartozom.

Kelt: Kisszallas, 2021. februar,, .

Munkavallalo
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1. fiiggelék

MUNKARUHA JUTTATAS

Az intézményben dolgozok az onkormanyzat mindenkori koltségvetési rendeletében meghata-
rozott mértékli munkaruha juttatisra jogosultak.
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SZABADSAGOLASI TERV
2021.

Intézményvezeto (30 nap)

Januar 11 (1 nap)

Marcius 16-19 (4 nap)

Majus 3-7 (5 nap)

Junius 14 - 24 (10 nap)
Augusztus 23-27 (5 nap)

December 27-31 (5 nap)

Konyvtari adatrogzité (24 nap)

Marcius 29-31 (3 nap)
Aprilis 1 (1 nap)
Majus 10-14 (5 nap)
Julius 19-30 (10 nap)
Augusztus 30-31 (2 nap)
December 27-30 (4 nap)

Ugyviteli alkalmazott (37nap)

Februar 1-2 (2 nap)
Marcius 16-19 (4 nap)
Majus 10-14 (5 nap)
Julius 19-30 (10 nap)
Augusztus 30-31 (2 nap)
Szeptember 1-3 (3 nap)
November 22-26 (5 nap)
December 24-31 (6 nap)

Takaritoné (30 nap)

Aprilis 12-16 (5 nap)
Junius 14 - 25 (10 nap)
Augusztus 26 — 30 (5 nap)
Oktober 25-29 (5 nap)
December 27 -31 (5 nap)
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3. fiiggelék
Térités ellenében igénybe veheto szolgaltatasok:
fénymasolas 25,- Ft/lap
szovegszerkesztés  szerkesztési dij: 200,- Ft/oldal

meghivo, plakat készités szerkesztési dija: 200-500Ft

CD/DVD iras
e CD 500,- Ft/db
e DVD 500,- Ft/db
nyomtatas
e szines: 60,- Ft/oldal (egész oldalas 150,- Ft)
o fekete: 25,- Ft/oldal

digitalis fénykép készitése, nyomtatas

e Digitalis fotonyomtatas 10x15 80,- Ft/ db
e Igazolvanykép készités 300,- Ft/6 db
e Al4-es fotopapir nyomtatas 300,- Ft/oldal
Névjegykartya készités
o Fekete-fehér: 10,- Ft/db
e Szines: 15,- Ft/db
(+egyszeri szerkesztési dij: 200-500Ft)
- Laminalas
e 200 Ft/lap
- Terembérlet

e nagyterem 10.000 Ft
e clotér, terasz, liveges terem, zold terem 5000 Ft
e maganrendezvény esetén egyedi dijszabas

- Hangtechnika bérlés: eszkdzszamtol fiiggden, irdsbeli megallapodas keretében, eléze-
tes egyeztetéssel

A mindenkori aktualis arjegyzék a Muvelddési hazban megtekinthetd.

Kisszallas, 2021. februar,, .

Bundula Melinda
intézményvezetd
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4. fiiggelék

BEISKOLAZASI-TOVABBKEPZESI TERV
2021.

1. Bundula Melinda
Tanfolyam tipusa:

Képzés iddtartama:
Képzés inditdja:
A képzés dija:

2. Kasza Dora

Tanfolyam tipusa:

Képzés idotartama:
Képzés inditdja:
A képzés dija:

Kisszallas, 2021. februar,, .
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Akkreditalt képzés

Fiatalok bevonésa ¢s ifjusagfejlesztés a
kistelepiilésen 63230-/2016/KOZOSMUV
40 6ra

Nemzeti Miivelodési Intézet

50.000,- Ft/f6 EFOP 3.9.2 palyazatbol

Akkreditalt képzés

Hatranyos helyzetlick bevonasa — Esély-
egyenldségi alapismeretek kozmiivelddési
szakembereknek

90 6ra

Nemzeti Miivelddési Intézet

90.000,- Ft EFOP 3.9.2 palyazatbol

Bundula Melinda
intézményvezetd



Tovabbképzési terv

Az eredeti tovabbképzési | Az aktuadlis to- Készitette: Jovahagyta:
terv készitésének datu- | vabbképzési terv
ma: jova-hagyasanak
datuma:
2000. 03.01. 2021. 02. 28. Bundula Melinda Rozsnyai Attila
Igazgato Polgarmester
Tovabbképzési terv
Sor- Név Szakmai Képzettségi | Valasztott képzési for- | 7 éves kép-
szam munkakor szint ma és annak iranyult- | zési ciklus
saga éve, évei
1. Bundula igazgato akkreditalt Fiatalok bevondsa ¢és 2021 - 2028
Melinda ifjaségfejlesztés a kiste-
leptilésen
63230-4/2016/KOZOSMUV
Mindségiranyitas a
OKJ szakké- kényvtarban
res Engedély szam: 51092-
RS 3/2016/KOZGYUIT
2. Rab Zol- | kulturalis tigy- | OKJ szakké- Informatikai rendszer- | 2021 - 2028
tan viteli alkalma- pesités gazda
zott 54 481 04
3. Kasza | konyvtari adat- | akkreditalt | Hatranyos helyzetliek 2021 - 2028
Dora rogzitd bevonasa
63232-4/2016/KOZOSMUV
Coacing szemlélettel a
konyvtarban
akkreditalt 362-1-2019/KONYLEV

Kisszallas, 2021. februar,, .

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

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

Bundula Melinda

Statisztikai adatlap a hétéves tovabbképzési kotelezettség teljesitésérol
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2019. év

Akkre- | OKJ-s | Nyelvi | Felsé6- Tudo- | Nemzet- | Osszesen
ditalt tan- képzés | oktatdsi | manyos kozi
tan- folyam intéz- fokozat | szerzo-
folyam ményben | meg- | dés alap-
torténd | szerzése | jan tor-
képzés ténd
képzés
A beiskola-
zasi terYben 5 1 ] ) ] 3
szereplok
szama
A megvalo-
sult k’epzes- 3 ] ) ] 3
ben részt-
vevOk szdma

Kisszallas, 2021. februar,,  ”.

Bundula Melinda

Tovabbképzési terv modositasa

Sorszam Név Szakmai Képzettségi | Valasztott kép- | 7 éves képzési
munkakor szint zési forma és ciklus éve
annak iranyult-
saga
Lo | e | s | s

Kisszallas, 2021. februar,, .

Bundula Melinda
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5. fiiggelék

UGYVITELI ES IRATKEZELESI SZABALYZAT

A Miivelddési haz és Konyvtar tigyvitelével és iratkezelésével kapcsolatos feladatokat az

alabbiak szerint szabalyozom.

1. Az intézmény ligyvitelének rendje

1.1 Az tigyvitellel kapcsolatos fogalmak.

a) tugykor, azon ligyek 0sszessége, amely az intézmény életéhez, tevékenységéhez, illetve
a tevékenységben kozremiikodé személyekhez kapcsolodik. Az ligykorbe tartozo
tigyek tigyintézési modjardl az intézmény vezetdje altal kijeldlt illetékes dolgozonak
kell gondoskodni.

Az intézmény ligykorei:

vezetési igykor

igazgatasi ligykor
gazdasagi igykor
személyi, dolgozdi tigykor

b) aztigyvitel, az intézmény ligyeiben kifejtett tevékenység.

1.2 Az ligyvitel €s az ligyiratkezelés irdnyitasa, feliigyelete, személyi feltételei.

Az intézmény feladatainak ellatasaval kapcsolatos hivatalos iigyek szervezése, intézése,

az ligyeket kisér6 iratkezelés, valamint ezek ellendrzése az intézményvezetd feliigyelete
ala tartozik.

Intézményvezetd;

elkésziti és kiadja az intézmény ligyviteli és iratkezelési szabalyzatat
kiildemények postai atvétele

jogosult az intézménybe érkezd kiildemények felbontdsara

jogosult kiadmanyozni

az iratok belsé tovabbitasa az ligyet intéz6hoz

kijeloli az iratok ligyintézoit

meghatdrozza az iratok selejtezésének a tervét

hatéaridds iratok kezelése és nyilvantartasa

az elintézett ligyek iratainak irattari elhelyezése

Ugyviteli alkalmazott

kiadmanyok szerkesztése, sokszorositasa
kiadményok tovabbitdsa, postai feladasa
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- kozremiikodik az irattari anyag selejtezésénél

- iktatas

- irattar kezelése, rendezése

- felelds a rabizott killdemények megdrzéséért és tovabbitasaért

1.3 Az iratokkal ligyekkel kapcsolatos feladatok

a) az intézményvezetd a kiildeménnyel kapcsolatos ligyek intézésére a konyvtari adat-
rogzité munkatérsat és az ligyviteli alkalmazottat jeloli ki

b) az tigyintéz6 koteles haladéktalanul az iktatast elvégezni

C) azlgyintézok az ligyeket hataridejiik figyelembe vételével kotelesek elintézni

d) azligyintézés hatarideje, az intézménnyel kapcsolatos tigyekben az elintézés hatarideje
legkésObb az iktatds napjatol szamitott 5 nap.

1.4 Felvilagositas hivatalos tigyekben

a) az intézmény tigyeivel kapcsolatos barmilyen felvilagositast csak az intézmény veze-
tdje adhat

b) hivatalos szervek részére informaciokat, adatokat csak irasos megkeresés alapjan lehet
kiadni

C) az intézményi tigyek intézésekor tigyelni kell arra, hogy a személyiségi jogok és az
adatvédelmi torvény rendelkezéseit ne sériiljenek.

1.5 Intézményi bélyegzok

a) az intézmény hivatalos bélyegzdinek készittetésére, hasznalatara az intézményvezetd
adhat engedélyt

b) a leselejtezett bélyegzot meg kell semmisiteni, errdl jegyzokonyvet kell felvenni

C) bélyegzd elvesztése esetén az intézményvezetd kozleményben teszi ezt kdzzé

d) azintézmény bélyegzobirdl nyilvantartast kell vezetni, a bélyegzok nyilvantartasanak a
kovetkezdket kell tartalmazni:
- bélyegz6 sorszdma,
- bélyegz6 lenyomata,
- abélyegzb haszndlatira jogosult személy neve, beosztésa,
- abélyegzod atvételének kelte, és az atvételt igazolo alairas,

e) a bélyegzOk nyilvantartasaért az intézmény ligyviteli alkalmazottja a felelés személy

2. Iratkezeléssel kapcsolatos fogalmak

2.1 Iratkezelés
- azintézménybe érkezd beadvanyok ¢€s egyéb kiildemények iktatasa, nyilvantartasa
- kiadvéanyok és egyéb iratok tovabbitdsa, postara addsa
- irattirozas, irattari kezelés, megorzes
- selejtezés.
40



2.2 Irat

Minden irott szOveg, szam, adatsor, térkép, tervrajz, amely az intézmény mikddésével kap-
csolatban barmilyen anyagban keletkezett, kivéve a konyvjellegii kézirat.

2.3 Irattari anyag
Az intézményben keletkezett és az intézmény irattaraba tartozo iratok és azok mellékletei.
2.4 Irattari terv

Rendszerbe foglalja az intézmény altal ellatott ligykoroket €s az azokhoz kapcsolddo irato-
kat.

2.5 Tratkezelési szabalyzat

Az iratok biztonsagos atvételét, feldolgozasat, nyilvantartasat és selejtezését szabalyozza.

3. A kiildemények atvétele és felbontasa

3.1 Az intézménybe érkezd kiilldemények postai atvételére, illetve az intézmény postafiokja-
nak kinyitasara az alabbi dolgozok jogosultak:

- intézményvezetd

- konyvtari adatrogzito

- lgyviteli alkalmazott

3.2 Az intézménynek személyesen benyujtott iratok atvételére az intézményvezetd és az
tigyviteli alkalmazott jogosult.

3.3 Amennyiben a kiildemény cimzésébdl megallapithato, hogy az nem az intézményt illeti,
felbontas nélkiil kell a postara visszakiildeni.

3.4 Ha az irat sériilten vagy felbontva érkezett az atvevonek ra kell irnia a ,,sériilten érke-
zett” megjegyzest, a datumot, és ala kell irnia.

3.5 Felbontas nélkiil kell a cimzetthez tovabbitani a névre sz016 iratokat.

3.6 A névre sz010 iratot amennyiben az hivatalos elintézést igényel, a cimzettnek vissza kell
juttatnia az intézmény vezetdjének.

3.7 A névre sz6106 kiildeményt a cimzett tavolléte esetén az intézmény vezetdje felbonthatja,
ha egyértelmii hogy az hivatalos irat.
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3.8 Amennyiben a kiildeményhez pénz, illetékbélyeg, valaszbélyeg van mellékelve, ezt az
iratra fel kell jegyezni.

3.9 Ha a felado6 neve és cime csak a boritékrdl allapithaté meg, vagy ha a kiildemény névte-
len levél, akkor a boritékot az irathoz kell csatolni, és ezt az iraton fel kell tlintetni.

4. Az iktatas

4.1 Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd0dd sorszdmos rendszer, melyet az in-
tézmény igazgatoja altal hitelesitett iktatokonyvbe kell rogziteni.

4.2 Az iktatas az iratok beérkezésének illetve keltezésének sorrendjében torténik a beérkezés
napjan.

4.3 A kiildeményeket felbontd vezetd illetve a névre sz6l6 hivatalos kiildemény cimzettje
koteles az ligyiratot az ligyviteli alkalmazottnak iktatasra atadni.

4.4 Tktatni kell az intézménybe érkezett és azon beliil keletkezett iratokat.
4.5 Nem kell iktatni a meghivokat, kozlonyoket, reklam célu kiadvanyokat.

4.6 Iktataskor az irat jobb fels6 sarkaba a kovetkezd adatokat kell irni:
- az intézmény neve
- az iktatas datuma
- soron kovetkezo iktatdszama
- mellékletek szama
- Irattari tételszam

Ezzel egy id6ben a fenti adatokkal megegyezden az iktatokonyvbe is be kell jegyezni
- sorszamot,
- aziktatas idejét
- akiildd nevét és ligyiratszadmat
- azugy targyat
- mellékletek szamat
- ligyintéz6 nevét
- irattari tételszamot

4.7 Az iktatokonyv tobb éven keresztiil hasznalhat6, de az iktatas sorszama naptari évenként
ujra kezdoédik. Az év utols6 munkanapjan az iktatokonyvet a felhasznalt utolsé sorszamot
kovetd sor athuzasaval, az utolso iktatds sorszaménak feltlintetésével a korbélyegzd lenyo-
mataval és az intézményvezetd alairasaval le kell zarni.

4.8 Az iktatokdnyvben oldalt, iktatoszamot liresen hagyni nem szabad.
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4.9 A téves bejegyzést érvényteleniteni kell, ezt az iktatoszamot jbol kiadni mar nem lehet.

4.10 A téves bejegyzéseket at kell hiizni, hogy az eredeti szoveg is olvashaté6 maradjon és
fol¢ kell irni a helyes adatot.

4.11. Az iktatokonyv egy sorszamara csak egy tigyet szabad iktatni.

4.12 Ha egy ligyben tobb éven at keletkeznek iratok, az 01j évben mindig 0j sorszamon kell
nyilvantartani, az el6z6 években iktatott anyagot pedig csatolni kell az 0j iktatészdmhoz.

4.13 Ha az iratok szdma egy naptari évben meghaladja a 100-at, évenként név €s targymuta-
tot kell késziteni. A név és targymutatdban az ligyek 1ényegét kifejezd egy vagy tobb cimszo
alapjan kell nyilvantartani.

5. Kiadmanyozas

5.1 A kiadmény az intézményi ligyintéz€s soran belsd vagy kiilso tigyfél, intézmény szaméara
késziilt hivatalos irat.

5.2 Az ligyintézének az ligyintézés soran el kell késziteni a kiadmény tervezetét. Ezt a terve-
zetet be kell mutatni az intézmény vezetdjének.

5.3 Hivatalos irat az intézményben csak az intézményvezetd engedélyével késziilhet.

5.4 Az intézményben kiadmanyozasi joggal az alabbi vezetd beosztasu dolgozdok rendelkez-
nek:

- intézményvezetd: minden irat esetében,

- konyvtari adminisztrator: a konyvtarral kapcsolatos ligyekben

5.5 Az iratok eredeti példanyat az alairas mellett el kell latni az intézmény korbélyegzdjének
lenyomatéval.

5.6 Az intézmény hivatalos iratainak tartalmi és formai kdvetelményei:

a) akiadmany bal fels6 részén:

- az intézmény megnevezése, cime, telefonszama

- azligy iktatdszama

- ligyintézd neve
b) a kiadmany jobb felsd részén:

- azugy targya

- hivatkozasi szam, vagy jelzés, mellékletek darabszama
c) akiadmany cimzettje
d) akiadmany szovegrésze

43



e) alairas

f) azalair6 neve, beosztasa

g) eredeti ligyiraton az intézmény korbélyegz6jének lenyomata
h) keltezés

5.7 A kiildemények haladéktalanul valo tovabbitasaért az tigyviteli alkalmazott a felel0s.

6. Az irattarozas rendje
6.1 Az elintézett iratokat az iligyviteli alkalmazottnak az irattarba kell elhelyeznie.
6.2 Az irattari 6rzés idejét az irattari terv hatdrozza meg.

6.3 Az irattarban csak olyan iratot szabad elhelyezni, amely tovabbitasra keriilt, és hataridds
kezelést mar nem igényel.

6.4 Az intézmény harom évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell elhelyezni. A kézi
irattarban 1évd iratokat évek, illetve iktatdszamok sorrendjében kell Orizni. A kézi irattar he-
lye az iroda.

6.5 Az irattarban kezelt iratr6l masolatot csak az intézményvezetd engedélyével lehet készi-
teni.

7. Az iratok selejtezése
7.1 Az irattar anyagat 6t évenként egyszer selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgélni.

7.2 Az iratselejtezés idOpontjat a selejtezés megkezdése eldtt 30 nappal irdsban be kell jelen-
teni a levéltarnak.

7.3 A selejtezés alkalmaval jegyzokonyvet kell felvenni, amelynek tartalmaznia kell:
- hol és mikor késziilt a jegyzOkdnyv
- mely év anyagat €rinti a selejtezés
- milyen tételek keriiltek selejtezésre
- milyen mennyiségi irat keriilt kiselejtezésre
- kik végezték és kik ellendrizték a selejtezést

7.4 A selejtezési jegyzOkonyvet két példanyban kell megkiildeni a levéltarnak. A kiselejte-
zett iratok megsemmisitésére csak a levéltartol visszaérkezett jegyzokonyvre vezetett hozza-
jérulés utan keriilhet sor.

7.5 A ki nem selejtezhetd iratokat Gtven év utan az illetékes levéltarnak 4t kell adni.
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8. Az intézmény

irattari terve

Irattari
tételszam

Ugykor megnevezése

Orzési ido

(év)

l. Vezetési, igazgatasi és személyi iigyek

1. intézmény létesités, atszervezés, fejlesztés

nem selejtezhetd

2. Iktatokonyvek iratselejtezési jegyzOkonyvek

nem selejtezhetd

velési biz.

3.személyzeti bér és munkatigy 50

4. Munkavédelem, tiizvédelem, balesetvédelem 10

ill. ezek jegyz.

5. Fenntart6 irdnyitas 10

6. Szakmai ellen6rzés 10

7. Megallapodasok, birdsagi allamigazgatasi 10

igyek

8. Belso szabalyzatok 10

9. Polgéri védelem 10

10. Jelentések, statisztikak 5

11. Panasziigyek 5
I1. Gazdasagi iigyek

12. Ingatlan-nyilvantartas, kezelés, fenntartas, hatarid6 nélkiili

épiilettervrajzok

13.TB 50

14. Leltar, alloeszkdz nyilvantartas, selejtezés 10

15. Eves koltségvetés, ktgv-i beszamolok, kony- 5
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