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1. Altalanos rész

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja
A Szervezeti és M{ikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse a Magyar-
kit Konyvtar és Miivel6dési Haz (tovabbiakban Intézmény) adatait, feladatait, szervezeti

felépitését, miikodési folyamatait.

1.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény elnevezése, székhelye, cime

Megnevezése: Magyar-kit Konyvtar és Miivel6dési Haz
Roviditett neve: MkKKMH

ldegen nyelvili megnevezése

» német nyelven: Magyar-kut Bibliothek und Kulturhaus

e angol nyelven: Magyar-kut Library and House of Culture
Az intézmény székhelye, elérhetdsége

Székhelye: 2091 Etyek, Alcsuti t 1. (Fejér megye)
Telefonszama: 06-22-353-618

Internet cime: www. webetyek.hu

E-mail cim: magyarkut@etyek.hu

Az Intézmény alapitdsanak id6pontja: 1995. 04. 01.
Alapito okirat kelte: 2016. aprilis 20.

Alapit6 okirat szama: 123/2016. (1V. 20.)

KSH statisztikai szamjel: 16699991-9101-322-07
Torzskoényvi azonosito: 638881

Szamlaszam: 12001008-01334023-00100003 Raiffeisen Bank
Addszam: 16699991-2-07

1.3. Az intézmény fenntartdja
Etyek Nagykozség Onkormanyzata
2091 Etyek, Korpince koz 4.

1.4. Az intézmény iranyito szerve
Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete
2091 Etyek, Korpince koz 4.

1.5. Az intézmény bélyegzéi, szimbdoluma

Korbélyegzé: Magyar-kut Kényvtar és Miivel6dési Haz

Hossza bélyegz6: Magyar-kit Kdnyvtar és Mlvel6dési Haz 2091 Etyek, Alcsati
Gt 1. Tel./fax: (22) 353-618 Addszam: 1669999-2-07

Ovalis, konyvtari dokumentumokban hasznalt: Magyar-kut Konyvtar Etyek
Szimbdlumok és azok hasznalata:

1.6. Az intézmény jogallasa

Az intézmény logoja:

Minden hivatalos dokumentumon megjelenik.

Az alapité okiratban meghatdrozott kozfeladatra létrehozott 6ndllé jogi személy, helyi
onkormaényzati kdltségvetési szerv.



A koltségvetési szerv a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kényvtari ellatisrél és a
kozmiivel6désrdl szolé 1997. évi CXL. torvény 53. § (2) bekezdés szerint nyilvanos
kényvtari ellatast biztosit, valamint a 73. § (2) bekezdésében meghatarozottak alapjan
helyi kézmivel6dési tevékenységet folytat, melyet tdbbfunkciés, kozos igazgatasu
kulturdlis intézményként Iat el.

1.7. Az intézmény illetékességi és miikodési kore
Etyek Nagykozség Onkorményzata kozigazgatési teriilete.

1.8. Az intézmény gazdalkodasi jogkére

Az intézményi tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetési szerv,
kozintézmény.

Az intézmény o0nallé bankszamladval, 6nall6 éves elemi koltségvetéssel, s elemi
koltségvetési beszdmoldéval rendelkezik. Pénziigyi gazdalkodasi feladatait Etyek
Nagykozség Polgarmesteri Hivatala latja el.

Az intézmény engedélyezett 1étszamat, valamint kéltségvetési bevételeit és kiadasait
eléiranyzat csoportok, kiemelt el§iranyzatok szerinti bontasban a miikédéshez sziikséges
feltételek biztositdsdval Etyek Nagykozség Onkorményzata kéltségvetési rendelete
tartalmazza.

Legfontosabb miikodési feltételek:

~ a konyvtari és kozmiivel6dési alapfeladat megfelel6 ellitdshoz és a miikodéshez
szilkséges szakmailag képzett, megfelel6 szdmd munkatarsi létszdm, valamint
infrastruktura;

~ az alaptevekénységek ellatdsdhoz, folyamatos korszer(isitéséhez sziikséges fejlesztés;

~ az intézmény vezetSjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa.

1.9. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.10. Az intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

A Magyar-kut Kényvtar és Mivel6dési Haz az ingd (szakmai eszkozleltirban
nyilvantartott targyi eszkozok és készletek) és ingatlan vagyon hasznalatiért haszndlati
dijat nem fizet, azt az Alapité Okiratban meghatirozott feladatok ellatisira, az
Onkormanyzat mindenkor hatalyos vagyonrendelete szerint koteles hasznalni.

A vagyontargyak Etyek Nagykozség Onkormdanyzatinak tulajdondban vannak. Az
intézményi vagyon feletti rendelkezési jog Etyek Nagykozség Onkorményzatit illeti meg.

1.11. Az intézmény vezetdjének kivalasztasi rendje, az intézmény képviselete

Az intézmény Alapit6 Okirata szerint az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A vezet6t nyilvanos palyazat alapjan Etyek Nagykozség Onkormdnyzatanak Képvisels-
testilete bizza meg, és gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A vezets foglalkoztatasi
jogviszonyara a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi I. toérvény rendelkezései az
iranyadok.

Az intézményvezetd egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt.

Az intézmény képviseletére kizdrélag az intézményvezet6, illetve jelen szabalyzatban a
feladatmegosztas rendje szerint és hataskorben annak helyettesei jogosultak.



Az intézményvezetd jogositvanyait, - amelyek alapjan az intézmény képvisel&jeként jarhat
el - az intézmény Alapité Okirata, az intézmény Szervezeti és M{ikodési Szabdlyzata,
valamint Etyek Nagykézség Onkormdnyzata, a Polgdrmesteri Hivatal és az intézmény
kozott, a tervezés, gazdalkodas, és beszamolds, valamint az intézményi vagyonnal torténd
felelds gazdalkodas rendjét rogzité munkamegosztdsi megallapodas hatarozza meg.

Alairasi joga elsédlegesen az intézmény vezetdjének (a tovabbiakban: intézményvezetd)
van. Az intézményvezetd tavolléte esetén, alairasi joga az SZMSZ-ben meghatarozottak

szerint alakul.

Az intézményvezeté minden esetben maganak tartja fenn a munkaltatéi jogkorok
gyakorlasat és az intézménnyel kapcsolatos tdjékoztatast. A pénzgazdalkodasi
jogkérokben ill. az intézmény altaldinos miikodését tekintve lehetséges az
intézményvezet6t az intézmény képviseletében helyettesiteni.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadményozasi joggal rendelkezdé személy irhat ala. A kiadmanyozasi jog
az ugyben torténd érdemi déntésre ad felhatalmazast.

A kiadmanyozasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az intézményvezet6 kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az Aatruhazott jogkor tovabb nem ruhazhat6. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felel6sségét.

Az intézmény vezetOje kiillon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat valamely alkalmazottnak.

Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

e azintézmény miikodését megallapit6 szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

e a helyi 6nkormanyzatot érint6, az intézmény nevében kiadott leveleket,

e a szakigazgatasi és szakhat6sagi szervek, a kozponti dllamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel osszefiiggd
dontések iratait,

e intézményi beszdmolékat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és
értékelések dokumentumait,

e azintézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamoldkat,
az el6iranyzat médositasokat, mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét
érintik,

e ahelyi és orszaggylilési képvisel6k megkeresésével dsszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

e mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta
fenn.

1.12. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény a jogszabdlyokban, illetve az alapité onkormdanyzat képvisel6-testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikodési el6irasokat a
jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza.



Az S5zMSz hatatya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény terlletére, haszndljdk helyiségeit,
szolgéltatdsainak igénybevevoi, programjainak, rendezvényeinek résztvevéi.

Az SzMSz elGirdsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény é&ltal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

2. A Magyar-kat Konyvtar és Miivel6dési Haz feladata, tevékenysége

2.1. Az intézmény szakmai alaptevékenysége kormdanyzati funkciok szerint

Az intézmény alaptevékenysége a muzedlis intézményekrél, a nyilvdnos koényvtari
ellatasrél és a kozmiivel6désrdl szolé 1997. évi CXL. torvény szerinti konyvtari és
kozmiivel6dési tevékenység.

Allamhéztartasi szakagazati besorolas:
Szakdgazat megnevezése: Konyvtari, levéltari tevekénység
Szakagazatszama: 910100

Szakmai alaptevekénységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése
082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartisa

082043 Konyvtari dllomany feltirasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kézmiivel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulds, amat6r miivészetek
082094 Kézmivelddés- kulturalis alapti gazdasagfejlesztés

2.2. Konyvtari egység feladatai

A konyvtar alaptevekénységei:

~ dltaldnos gy(jtékér nyilvanos kényvtdri szolgaltatdst nyujt a telepiilés lakossdganak
alapellatasa érdekében;

~ gyljteményét folyamatosan fejleszti, fenntarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre
bocsétja;

~ gyljti a telepiilés helyismereti vonatkozasi dokumentumait;

~ gondoskodik az allomény sokoldalt feldolgozasardl a visszakereshetéség érdekében;

~ tajékoztat a konyvtdr és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairdl,

~ biztositja a kényvtari dokumentumok helyben hasznalatat és kolcsonzését;

~ lehetdvé teszi mas kényvtarak dllomanyanak és szolgaltatdsainak elérését;

~ a konyvtar gylijteményét népszer(sité rendezvényeket szervez, foglalkozasokat tart az
altalanos iskolai diakok szamara, valamint 6vodas csoportoknak;

~ a konyvtirhasznilékat segiti a digitdlis irastudds, az informaciés mfveltség
elsajatitasaban, az egész életen 4t tartd tanulas folyamataban;

~ segiti az oktatdsban, képzésben résztvevik informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbdl torténd informacio keresés lehetGségét;

~ tudas-, informéci6- és kultira kozvetits tevékenységével hozzajarul az életminéség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez;
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A konkrét szolgaltatasok felsoroldsat, igénybevételik modjat és feltételeit a Konyvtar
Hasznalati Szabalyzat tartalmazza.

A kényvtar allomanyalakitasa, gytjtokore

A kényvtar az alapfeladataihoz és az olvasék igényeihez igazodva folyamatosan,
tervszerlien gondozza dllomanyat szakszerli gyarapitassal és apasztissal. Az
allomanygyarapitdas 0nall6 beszerzéssel, szakmai szempontok figyelembevételével
torténik. A gylijtemény vasarlas, ajdndékozas, valamint palyazat Gtjan gyarapszik.

A teleplilés nyilvanos kényvtaraként széles korben gyljti a lakossag altalanos
tajékozddasahoz, a kultira kincseinek megismeréséhez, az élethosszig tarté tanuldshoz és
a szinvonalas szorakozashoz sziikséges dokumentumokat. A gy(jt6kérbe konyvek,
idoszaki kiadvanyok, elektronikus dokumentumok (CD, CD-ROM, DVD, hangoskonyv)
tartoznak.

A konyvtar a magyarorszagi konyvtarak dokumentumaihoz valé hozzajutds lehet§ségét
az Orszagos Dokumentumelldté Rendszer tagjaként konyvtarkozi kolcsonzés keretében
biztositja olvaséi szamara.

Az alloméanyalakitds szempontjait és a gytjtékort részletesen a Gy(jt6kori Szabalyzat
tartalmazza. A Gy(jt6kori Szabalyzat az SzMSz 2. szdmu melléklete.

2.3. Kozmiivel6dési egység feladatai

A kézmiivelddés alaptevekénységei:

Az alaptevékenységek az alabbi tevékenységi formdakon keresztiil valésulhatnak meg.

~ a helyi kultira kozvetitését és fejlesztését szolgalo tevekénységek;

~ a helyi tarsadalom ko6zosségi kultirajanak fejlesztését szolgalé tevekénységek;

~ szabadid6ben a miivel6dési folyamatokhoz, alkalmakhoz, kozosségi kapcsolatokhoz
tevekénységi formak és tartalmak kinalata;

~ az egyetemes, nemzeti, kisebbségi és a helyi kultira értékeinek kozismertté tétele;

~a kreativitas és onkifejezés kozvetitését és fejlesztését szolgalo tevékenységek;

~az egyutt é16 massagok kultiirdjanak kozvetitését és fejlesztését szolgalo tevekénységek;
~a telepiilés kiilonb6z6 kory, nemf, érték- és érdekrend(i csoportjai miivel6dési, kozéleti
szlkségleteihez,  életképességének  fejlesztéséhez  alkalmazkod6  tudas-  és
képességfejlesztd formak, folyamatok teremtése, miikodtetése;

~a helyi hagyomanyokat gazdagit6 szérakozasi lehetségek biztositasa,
~ismeretterjesztés.

A tarsadalom- és természettudomanyok, a technika elért eredményeinek, a miivészet
értékeinek hozzaférhet6vé tétele a latogaték szamdra KkozérthetGen, érdekesen,
érdekl6dést felkeltden. Ennek keretében egészségfejlesztési programok megvalésitasa.
~Képzés

A résztvevok Gj ismereteket, készségeket és kompetencidkat sajatithatnak el, tudasukat és
képességeiket bovithetik, fejleszthetik.

Ennek egyik megvaldsulasi formaja lehet a Tanoda program: az iskolai felzarkézast segitd,
a kozépiskolai tanulmdanyokra felkészitd, tanitdsi id6n tuli tankér megvaldsitasa 6-18 éves
gyermekek és fiatalok szamara.

~ Kiallitas



Az intézmény allé- és vandorkiallitast, idétartama szerint iddszaki és alland¢ kiallitast
szervez mitargyak (képz6-, ipar-, népmiivészeti targyak, fotok, valamint a miiszaki targyi
kultara értekéi), helytérténeti emlékek informacidokkal ellatott, meghatarozott tematika
szerinti bemutatasara, kozszemlére tételére.

~ Kbzosségi szolgaltatas

A tevekénységi forma keretében a latogaték tajékozddhatnak, lehetbségiik van a
kozosségi tér hasznalatara, kozosségi kapcsolatépitd programokon valé részvételre.

A kozosségi szolgaltatasok korén beliil:

* informacié gy(jtése, rendszerezése és nyujtasa tobb csatorndn keresztiil,
eredményesség és elégedettség mérése; lakossag, vallalkozasok informaciéhoz valo
jutdsanak elGsegitése, elektronikus kozigazgatdsi végpont szolgaltatds biztositasa
(K6zhalé végpont), ifjasagi informaciés pont miikodtetése;

o telekommunikacios, informatikai szolgaltatasok: kozosségi internet hozzaférés
biztositasa;

e helyszin és feltételek biztositasa civil szervezetek szdmara, valamint a Magyar Nemzeti
Vidéki Halozat tajékoztatasi pont miikodtetéséhez.

~ Mivel6dd kozosségek, klubok

Kilonbozé korosztidlyok érdeklédési kor és onképzd, tarsas tevékenység szerint
elkillénilé mivel6dé kozosségek szervezése, befogadasa, amelyek elsédleges célja a
tarsas egyiittlét, a kozosségi élet, a szérakozds. Ennek keretében a gyermekek (kiilénosen
a 0-5 évesek) foglalkoztatasat, évodai felkészitését célzé nappali, délel6tti szabadid6s,
fejleszté programok megvalésitasa.

~ Rendezvény

Az intézmény a kulttdra értekeit bemutato, azok megismertetését célzé vagy szérakoztatd
jelleg(i, szervezett kozosség, kozonség részvételével rendezett 6sszejoveteleket szervez.

A rendezvények kiterjednek az egyetemes, a nemzeti és a nemzetiségi, kisebbségi kultara
értekéinek  megismertetésére, az Unnepek kultirdjanak  gondozasara, a
hagyomanyapolast, valamint az egyéni vagy csoportos szabadidétoltést szolgald,
miivel6dési céli és szdrakoztatd tevékenységekre. A rendezvények szervezésével
lehet6ség biztositasa Etyek lakéinak a tartalmas szorakozasra és kikapcsolddasra.

Az intézmény kozvetitd szerepet tolt be a falu k6zosségi életéért tevékenykedo oktatasi és
szociadlis intézmények, miivészeti csoportok, valamint kozosségek, egyesiiletek kozott
programjaik dsszehangolasa és az egyiittmiikédési lehetéségek megtalalasa érekében.

Az intézmény ifjusagi kozosségi programokat szervez, ifjlisadg fejlesztési programokat
general.

A Magyar-kat Konyvtar és Miivel6dési Haz partnerként részt vesz a telepilés civil
szervezetek dltal szervezett rendezvények lebonyolitdsaban is.

3. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra
Az intézmény szakmai szervezeti egysége a konyvtar és a kozmivel6dési intézmény.
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3.1. A Magyar-kit Kényvtar és Miivel6dési Haz szervezeti abraja

INTEZMENYVEZETS ’

i | |

KOzZMUOVELBDES! " INFORMATIKUS, TURISZTIKAI TECHNIKAI
SZAKEMBER WENELCOLEEZERVERy KONYVTAROS SZAKEMBER ALKALMAZOTTAK
KONYVTARI
ASSZISZTENS

Az intézmény egységeinek fObb feladatait az SzMSz 2.2 es 2.3. pontja, ill. az egyes
alkalmazottak feladatait a munkakori leirds tartalmazza, mely az SzMSz mellékletét

képezi.

3.2. Munkakori leiras

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzdk,
melyek Kkiterjednek a foglalkoztatott dolgozdk jogallasara, a szervezetben elfoglalt
munkakoérnek megfeleld feladataira, jogaira és kotelezettségeire névre szél6an.

Az alkalmazott aldirasaval igazolja a munkakori lefrds atvételét és az abban foglaltak
tudomasul vételét.

A munkakori leiras az alkalmazott munkaszerzédésének mindenkori mellékletét képezi.

A munkakori leirdsokat a szervezeti egység mddosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladat valtozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd a felelds.

3.3. Magasabb vezetd és vezet6 beosztashoz tartozo feladat- és hataskorok, a
helyettesités rendje, felel6sségi szabalyok

3.3.1. Magasabb vezetd beosztashoz tartozo feladat- és hataskor

Az intézmény intézményvezetSje az intézmény vezetését a Szervezeti es Miikodési
Szabdlyzatban foglaltak szerint latja el.

Az intézményvezet6 egyszemélyi felel6sséggel vezeti a Magyar-kit Koényvtar és
Miivel6dési Hazat, képviseli a konyvtar és miivel6dési haz tigyeit a fenntarté elott.

Felel@s:

~ az intézmény kozfeladatdnak jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban
el6irt kotelezettségek teljesitéséért;

~ az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszer(i gyakorldsaért;

~ az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az ellendrzés
kévetelményeinek érvényesitéséért;

~ a konyvtari és kozmiivel6dési szakmai munkaért;

~ a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

~ a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

~ a statisztikai adatszolgaltatasért;
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~ a munkavallaloi alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért;

~ a kotelez6en kozzéteend6 adatok internetes honlapon, digitalis formaban, barki
szamara hozzaférhet6vé tételéért;

~ az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért;

~ a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

~ az intézmény vezetése, a szakmai munka iranyitasa és ellendrzése;

~ az intézmény gazdasdgi miikédésének és a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasanak kézvetlen irdnyitasa;

~ a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény biztonsidgos és szakmai
miikodéséhez sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

~ az intézmény képviselete a fenntartd, kiils6 szervek elétt;

~ a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa a pénzigyi szabalyzatok alapjan;

~ munkaltatéi jogok gyakorlasa;

~ az intézményen beliili kiilonb6z6 szabdlyzatok kiadasa;

~ a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelemi feladatok ellatasa;

~ a teleplilés intézményeivel, civil szervezeteivel, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel valé kapcsolattartas;

~ az intézmény munkdjat segits szervezetek, kozosségek tevékenységének timogatasa;

~ dontés az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabdly vagy bels6 szabdlyzat nem utal mds hataskorébe, a bejelentések és panaszok
kivizsgélasa.

Hataskorok atruhazasa

Az intézmény intézményvezetdje egyszemélyi felelGsségének érvényesiilése mellett a
képviseleti jogosultsagot ruhazza at:

Az intézmény intézményvezetGje esetenként (akadalyoztatas, szabadsag) ad megbizast a
képviselet ellatasara.

A helyettesités rendje

Az intézményvezet6t tartdés tavollétében, irasbeli megbizassal, szakmai lgyekben és
pénzgazdalkodasi jogkorokben a konyvtdros, vagy a miivel6désszervezd végzettségi
alkalmazott helyettesiti.

Kiadmanyozasi jogkor

Az intézmeény nevében aldfrdsra az intézmény intézményvezetdje jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallald iratok kivételével egyediili alairo.

Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoléit az
onkormanyzat, illetve az illetékes hatésagok felé.

Az intézményvezetd kiadmédnyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az intézményen
beliili irdnyitasi, ellendrzési, munkaltatdi, illetve egyéb szabalyozasbol adédé jogositvanya
vonatkozik.

3.3.2. Munkaltatoi jogok gyakorlasianak rendje

Az intézmény intézményvezetSje gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket:
e munkaviszony létesitése és megsziintetése;
e Mt 46. § szerinti kotelez6 tajékoztatas megaddsa;
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munkakori leiras meghatarozasa;
munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;
munkaszerzédés kozos megegyezéssel torténé médositasa;

L]

e joghatast kivalté egyoldali nyilatkozat (pl. elallas valamely koveteléstdl);

e ddntés a munkaviszonnyal valé 6sszeférhetetlenségrél;

e a munkaidét érinté munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése;

e munkavégzésre iranyulo6 tovabbi jogviszony bejelentésének elfogadasa;

e mentesités a munkavégzési kotelezettség aldl;

e jutalmazas;

e Kkartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés;

e dontés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valé felvételrdl;

e jogszabdlyban meghatdrozott esetben mentesités a tovabbképzési kotelezettség

teljesitése aldl;

tanulmanyi szerzédés kotése;

e évesrendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

e munkaiddkereten bellili munkaid6-beosztds meghatarozasa, helyettesités,
rendkiviili munkavégzés elrendelése.

3.4. Alkalmazottak jogallasa és feladatai

Az intézményvezet6 kozvetlen irdnyitasa és felligyelete mellett végzik feladatellatasi
teenddjlket.

Feladatvégzésik és szakmai terlileteik ellatdsdnak hatékonysdga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak, illetve
szaktertletiket érinté palyazati rendszerekbe kapcsolédnak be.

3.4.1. Kényvtaros szakemberek feladatai

Az intézmény nyilvanos konyvtari alapfeladatat ellaté szakemberek.

Kiemelt feladat:

kozremiikodés a dokumentumok beszerzésében;

a dokumentumok nyilvantartasba vétele;

olvasok tajékoztatasa, segitése;

gyermekek olvasdsra valo nevelésének segitése;

konyvtari érak szervezése és tartasa;

az olvasék tdjékozddasdnak megkonnyitése, az 6nallé konyvtdrhaszndlatanak

segitése;

konyvtarkézi kolcsonzéssel kapcsolatos ligyintézés;

e részvétel az intézményi és az Integralt Kozosségi és Szolgaltatd Tér keretein beliil
megvaldsul6 programok, szervezésében és lebonyolitdsaban;

e éves statisztikai adatszolgéltatdshoz adatgylijtés és szolgaltatds az dagazati
minisztérium altal elrendelt médon és id6ben.

3.4.2. Kozmiivelddési szakemberek feladata

Az intézmény nyilvanos konyvtari alapfeladatat ellaté szakemberek. Els6dleges feladat a
telepiillésen él6 gyermek, ifjusagi, feln6tt és nyugdijas korosztaly, a helyi tarsadalom
kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturdlis igényeinek megfeleld
rendezvények, programok szervezése.

Kiemelt feladat:
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a helyi identitas, lokalpatriotizmus erdsitése, kiteljesitése érdekében programok

szervezése;

e az IKSZT palyazati el6irasok alapjan programszervezés, adminisztraciés feladatok
ellatasa;

e atervezett programok, kiillonb6z6 miivel6dési formak el6készitése, gondoskodas a
program hatékony, =zavartalan lebonyolitasdrél, a rendezvény megfeleld
latogatottsagarol;

e az egyes mivelodési formdk, tevékenységekhez kapcsolddd kéltségtervek,
szerzddések eldkészitése;

e rekldm és egyéb kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa;

e astatisztikai adatszolgaltatdshoz sziikséges adatok vezetése;

e elemzés, szakmai beszamolok készitése a tevékenységek megvalésulasardl,
javaslat a tovabbfejlesztésre;

e kozrem(kodés a civil tdrsadalom és tarsadalmi nyilvdnossdg szférajanak
fejlesztésében, részvétel kozosségszervezé folyamatokban, o6nszervezédd
csoportok és civil szervezetek tdmogatasaban, szabadidés és kulturalis programok
szervezésében;

e a helyi kozosségekben a partnerkapcsolat épitésének segitése, informacidk,

kapcsolatok, kozdsségi élmények és cselekvési technikdk megszerzéséhez szakmai

segitségnyijtds, tamogatés.

3.4.3. A helyettesités

A konyvtarosok és miivel6désszervezdk helyettesitése a havi munkaidd beosztés szerint
torténik a feladatok el6zetes dtadasaval, illetve atvételével.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozéra vonatkozé konkrét feladatokat a
munkakori lefrds tartalmazza.

3.5. Az intézmény munkajat segit6 forumok
Az intézmény vezetéje a hatékony és magas szinvonali szakmai munka érdekében
rendszeresen tajékozodik és tdjékoztatast nyujt kollégdinak.

3.5.1. Munkaértekezlet
Megvalosuldsi formaja a napi szinten tartott egyeztetések, illetve a munkaértekezletek.
Feladata:
e munkarend és program megbeszélés;
az el6z06 id6szak munkajanak értékelése;
javaslatok megtéargyalasa;
hatarid6ds feladatok megbeszélése.

3.5.2. Alkalmazotti munkaértekezlet
Az intézmény intézményvezetSje sziikség szerint, de évente egy alkalommal Ossz-
dolgoz6i munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
alkalmazottjat.
Az intézményvezetd az Ossz-dolgozdi értekezleten:

e tdjékoztatast ad az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol;

e értékeli az intézmény szakmai alapfeladatainak teljesitését;

e értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakorilményeinek alakulasat;
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e jismerteti a kovetkez0 id6szak feladatait.

4. Az intézmény miikodési rendje
4.1. Munkaviszonyt érint6 rendelkezések

4.1.1. Alkalmazandé szabalyok

Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat

Az intézmény alkalmazottainak jogallasdra a munka térvénykoényvérél szolo 2012. évi .
torvény (Mt.), el6irasait kell alkalmazni.

4.1.2. A munkavallaléi jogviszony
A munkaviszony létesitésének feltételeire, az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak
munkaviszonyanak létesitésére és megsziinésére, vagy megsziintetésére, fizetésiikre az

Mt. rendelkezései az iranyadok.

4.1.3. Munkavégzésre iranyulo egyéb jogviszony, a Kkiils6 szakért6é alkalmazasanak
lehetdsége és az dsszeférhetetlenség

Megbizasi dij fizetésére sajat dolgozd esetében a munkakorébe nem tartozd konkrét
feladatra vonatkozoan, el6zetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan, a megbizé altal
igazolt teljesités utan kertilhet sor.

4.1.3.1. Kiils6 szakérto alkalmazasi feltételei

Az Avr. 50. § (2) bekezdése értelmében az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre
iranyulé egyéb jogviszonyban nem sajat alkalmazottnak fizetett juttatdsok és K336.
Szakmai tevékenységet segit6 szolgédltatdsok rovatain megtervezett koltségvetési kiadasi
eldiranyzatok terhére akkor kothet6 szerz6dés, ha

a) azt jogszabaly nem zarja ki,

b) a szerz6dés megkotése a kozfeladatok ellatadsdhoz feltétleniil sziikséges, és

¢) torvény vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése hidnydban az adott feladat
elvégzéséhez megfelel6 szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb
megfelel6 sajadtos szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkezd személyt a
szerz6dést kotdé nem alkalmaz, vagy a szerz6dés targyat képezd szolgaltatds egyedi,
id6szakos, vagy idében rendszerteleniil ellatand6 feladat.

A szabalyozas hatdlya kiterjed minden olyan - a kdzbeszerzési értékhatart el nem éré -
szolgaltatas megrendelésére, amelynek vonatkozasaban az intézmény a megrendel6 vagy
ajanlatkéré.

A szabdlyozas célja, hogy az intézmény altal alkalmazott valamennyi kilsé szakérts
rendelkezzék a megfelel6 elvart kompetencidval, szakértelemmel és végzettséggel,
tovabba (amennyiben sziikséges) a megfelel6 hatésagi engedélyekkel.

Az intézmény kiils6é szakért6t alkalmaz, amennyiben nem rendelkezik olyan
alkalmazottal, aki e feladat ellatdsaval megbizhaté - megfelel6 végzettség és szakértelem
hianyaban, valamint a feladat ellatdsa eseti, jellegéb6l addédéan nem mindsiil
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonynak (nem az intézményben és sajat eszkozzel végzett
feladatellatas).
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Osszeférhetetlenség
A Kkiils6 szakértdi szerz6dések el6készitésében, az ajanlatok elbirdldsaban és a dontés-
hozatalban részt vevo személy, illetéleg szakértd
e nem lehet az ajanlattevs, illetve az ajanlattevének vagy az ajanlattevd
képviseldjének hozzatartozoja vagy kozeli rokona;
e nem allhat az ajanlattevével munkaviszonyban vagy egyéb szerzédéses
jogviszonyban;
e nem lehet az ajanlattevé tulajdonosa vagy résztulajdonosa.
Az el6készitésben, az elbiralasban és dontéshozatalban részt vevé a vele szemben
fennall6 osszeférhetetlenségi okot koteles haladéktalanul bejelenteni.

A kuls6 szakértd kivalasztasi eljaras inditasa

Az intézmény érvényben 1év6 beszerzési szabalyzatiban meghatirozott érték feletti
megrendelés elinditdsa el6tt pontosan meg kell hatdrozni a kiilsé szakért6
alkalmazasdnak, vele torténé szerzédéskotés céljat, a teljesités elvart hataridejét, a
szolgaltatds pontos jellemzdit, tartalmat, hogy szabélyszeriien, hataridére benyujtott
ajanlatok érdemben Osszevethetdk legyenek.

Az eljards sorén az intézmény érvényben 1évé beszerzési szabélyzata alapjan kell eljarni.

Szerz6déskotés

A megkotendd szerz6désnek tartalmaznia kell az eljarassal kapcsolatos ligyirat szamat.
Valamennyi kiilsé szakértével kétendd visszterhes szerzédésnek, mely az intézményre
nézve Kifizetést tartalmaz, a kotelez6 elemeken kivill az aldbbi kiegészitést kell
tartalmaznia: ,Felek az aldbbiakban nyilatkoznak arrél, hogy a nemzeti vagyonrél sz616
2011. évi CXCVL. torvény 3. § (1) bekezdés alapjan atlathaténak mindésiilnek”.

4.1.3.2.Az intézményben alkalmazandé dsszeférhetetlenségi szabalyok
a) A munkavallal6 nem létesithet munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszonyt, ha az a
munkaviszonya alapjan betoltott munkakoérével 6sszeférhetetlen.
b) A magasabb vezetd, vezetS, tovdbbd a pénziigyi kotelezettségvallaldsra jogosult
munkavallalé6 munkakorével, vezeté megbizasaval 6sszeférhetetlen
a) ha hozzatartozéjaval iranyitasi (feliigyeleti), ellenérzési vagy elszamolasi
kapcsolatba keriilne,
b) a munkdltat6éval azonos, vagy ahhoz hasonl6 tevékenységet is végzo, illetve a
munkaltatéval rendszeres gazdasagi kapcsolatban all6 més gazdasagi tarsasagban
betdltott vezet6 tisztségviseldi, felligyel6bizottsagi tagsag.
c) A munkaltaté a vele munkaviszonyban all6 munkavéllaléval munkakéri feladatai
ellatdsdra munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogviszonyt nem létesithet.
Amennyiben a munkavillalé munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre
irdnyuldé tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idGtartamra esik, a
munkavégzésre iranyulé tovdbbi jogviszony csak a munkaltaté elGzetes irasbeli
hozzajaruldsaval létesithetd.
d) A munkavillal6 a munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre iranyulé jogviszony
létesitését - a tudomanyos, oktatdi, mivészeti, lektori, szerkeszt6i, a jogi oltalom ala esé
szellemi tevékenység, a kozérdek(i oOnkéntes tevékenység, valamint az allami
projektértékel6i jogviszony kivételével - koteles a munkéltatonak elézetesen irasban
bejelenteni, amely Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban
megtiltja.

16



A munkdltatonak a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését megtiltd
intézkedése ellen munkaiigyi jogvita kezdeményezhetd.

e) Ha a munkaltat6 az dsszeférhetetlenségrél nem az a) pont szerinti bejelentés alapjan
szerez tudomast, a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil irdsban felszdlitja a
munkavallalokat az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a munkavdllalé az a) pont szerinti tiltds vagy az e) pont szerinti felszdlitas
kézhezvételét kovetd harminc napon belill az 6sszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a
munkaltat6é a munkaviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

Fentiekben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének megtiltasara.

f) Az intézmény valamennyi munkatarsa szamdra évente kotelez6 nyilatkozni a gazdasagi
vagy - az intézmény tevékenysége szempontjabdl relevans - egyéb érdekeltségeikrol. A
nyilatkozatot minden év januar 31. napjaig az intézményvezetd részére kell megtenni, aki
a nyilatkozatot a dolgozdé személyi anyagdban O6rzi. Az intézményvezetd gazdasagi
érdekeltség nyilatkozatat a fenntarté Onkormanyzat részére sziikséges megkiildeni zart
boritékban, melyet a fenntarté az intézményvezetd személyi anyagaban 6riz.

4.2. Munkavégzés szabalyai

4.2.1. Alapveté kotelezettségek
A munkavallal6 munkakori feladatait a munkaviszonyra vonatkozd szabalyoknak, az
egyéb szakmai szabdlyoknak és szokdsoknak, valamint a munkaltaté utasitasainak

megfeleléen, a kozérdek figyelembevételével latja el.

4.2.2. A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése

Az egylttmiikédési és tdjékoztatasi kotelezettségbdl kovetkezik, hogy a munkavallalo
haladéktalanul koteles a munkaidé-beosztds moédositasat, barmely akadalyoztatasat,
keres6képtelenségét az intézményvezetd tudomasara hozni. Tavolmaradasardl elére - ha
pedig ez nem lehetséges, mihelyt arra méd nyilik, de legkésébb a masodik munkanapon -
koteles a kozvetlen felettesét értesiteni.

Abban az esetben, ha a munkavillalé a Munkaltaté értesitése nélkiil munkahelyétdl
elfogadhat6 indok nélkiil huzamosabb ideig tavol van, a tadvollét a munkavallalé részérdl a
munkaviszony megsziintet6 akaratnyilatkozatnak tekintendé.

4.2.3. Munkara képes allapot, munkavégzést Kizaroé koriilmények

Munkéra képes allapot az olyan fizikai és szellemi dllapot, amely nem gatolja a munkakori
feladatok elvégzését.

A Munkaltaté jogosult és- a munkavédelemi szabalyok értelmében- koteles a
munkavallal6 munkdra képes dllapotat ellendrizni, a munkavallalé koteles az
ellenérzésben kozremiikodni, azt elGsegiteni. Nem 4llhat munkdba az, akit egészségi
dllapota erre alkalmatlanna tesz.

4.2.4. Jogkovetkezmények a munkavallal6 vétkes kotelezettség szegeséért
Hatranyos jogkévetkezmény alkalmazasa

A munkaviszonybdl szdrmaz6 vétkes kotelezettség szegés esetén munkaszerzédésben
megallapitott, a kotelezettség sulydval aranyos hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhato.
A mar fennallé munkaviszony e tekintetben médosithat6, kiegészithetd. A hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazdsat a kotelezettség vétkes megszegésének tudomadsra
jutdsatdl szamitott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekdvetkezésétsl szamitott egy éven
beliil lehet gyakorolni, az intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.
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4.2.5. A munka- és pihendido

Az intézményben foglalkoztatott munkavallalék teljes napi munkaideje napi 8 ¢6ra, de a
munkaltatd ennél révidebb napi munkaidében - részmunkaidében - is megallapodhat az
alkalmazottal.

Az intézményben a munkaidé havi munkaid6keretben teljesitendd.

A tavollétet (pl. a tAppénzes napok tartalmat) az adott munkanapra irdnyadé beosztas
szerinti napi munkaid6 mértékével kell figyelembe venni.

A munkavallalék a havi munkaidd-beosztast az el6z6 hénap végen elkészitett terven
allitjdk oOssze. A miikodésben bekovetkezd, elére nem lathaté korilmény esetén a
munkaid6 beosztds mddosithato.

Pihenénap

A munkaidé-keret egyenl6tlen munka beosztisa esetén a pihendnapok egyenlétlentil is
beoszthatok, 6sszevonhatok, a heti két napnak nem kell feltétleniil naptarilag egyméashoz
kapcsolodnia.

A munkaid6keret végéig a pihenénapok egyenl6tlen beosztdsdnak (ésszevont
kiaddsanak) alkalmazdsaval ki kell adni a heti pihenénapokat. Havonta legalabb egy
pihenénapot vasarnap kell kiadni.

A munkaviéllalok jelenléti {vet vezetnek. A nyilvantartasb6l naprakészen
megallapithatonak kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviilli munkaidé kezdd és
befejez6 id6pontjanak is.

4.2.6. A szabadsag
Alap- es p6t szabadsag
A munkavallal6 alap- és potszabadsagaroél az Mt. rendelkezik.

A szabadsag tervezése es kiadasa

A szabadsdag igénybevételére éves litemtervet kell késziteni minden év aprilis 30-ig.

A szabadsag kiadasara vonatkozo6 szabalyokbdl kiemelendé:

~ a szabadsdag kiaddsa az intézményvezet6 joga és kotelezettsége a munkavallal6 el6zetes
meghallgatdsa utan;

~ a munkavallalé évente 7 munkanap szabadsigot 15 nappal elébb kozoélt kérésének
megfeleld id6pontban vehet igénybe, legfeljebb két részletben;

~ dltalanos szabdly: a kiadott szabadsagnak legaldbb 6sszefiiggé 14 napnak kell lenni,
ett6l megallapodassal el lehet térni.

Fizetés nélkiili szabadsag

Mt. 128, 130-132. § alapjan adhato.

Igénybevétel kérése: legalabb 15 nappal korabban, irasban.

Megsziintetése: a munkavallalé altal megjelélt idépontban, de legkordbban az irasbeli
kozléstdl szamitott 30. napon. Ett6l megallapodassal el lehet térni.

A fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos intézkedés az intézményvezetd jogkore.

4.2.7. A munka dijazasa

A helyettesités dijazasa

Ha a munkavéllalé munkakoére elldtdsa mellett a munkéltaté rendelkezése alapjan
atmenetileg mds munkakorébe tartozé feladatokat is elldt, s ezaltal jelentds
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tobbletmunkat végez, munkabérén felil a végzett munkaval aranyos kulon dijazas
(helyettesitési dij) is megilleti.
A helyettesitést az intézményvezetd irasban rendeli el.

4.2.8. Munkavallalé kartéritési felelossége

A munkavallalé a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértéki és értéki
hasznalati targyakat (értékeket) csak az intézmény intézményvezetdjének engedélyével
vihet be a munkahelyére.

Az intézmény tulajdonaban 1évé eszkozok (pl. szamitdgép, audiovizudlis eszkoz stb.)
kivitelére az intézményvezetd irasos engedélyével keriilhet sor.

Az intézmény valamennyi munkavalléja felel6s a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetés szer(i hasznalataért, a gépek eszkozok sth. megévasaért.

4.3. Szakmai munka ellen6érzésének rendje

A szakmai munka ellenérzésének legfontosabb feladata az intézményben foly6
tevekénység hatékonysdgianak merése, annak feltarasa, hogy milyen tertleteken kell és
sziikséges megerdsiteni a szakemberek munkajat, milyen tertleten kell a rendelkezésre
allo eszkozoket feltjitani, illet6leg béviteni.

Az intézményvezet6 kozvetlenil ellendrzi az Intézmény munkavallaléinak szakmai
munkajat.

Az ellendrzések tapasztalatait értékeli, azokat a munkatarsakkal megbeszéli, sziikség
esetén intézkedéseket tesz.

4.4, Intézményen kiviili kiilsé kapcsolattartas rendje

Az intézmény egyiittmi{ikodik Etyek Nagykozség Onkormdanyzatinak Képviseld-
testiiletével, a Polgarmesteri Hivatallal, széleskorii szakmai kapcsolatot tart fenn megyei
és orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel.

4.5. Az intézmény nyitva tartasa
Az altalanos nyitva tartdsi id6, amely a kozmiivel6dési programtdl fiiggben valtozhat:

Hétfs ZARVA

Kedd 10.00-17,00
Szerda 10.00-19,00
Csutortok 10.00-17,00
Péntek 10.00-18.00
Minden hénap els6 szombatjan 0,00-12.00

A pihen6napokon (szombat, vasdrnap), munkasziineti napokon a nyitva tartds a
kozmiivel6dési programok szerint torténik.

4.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az intézmény épliletet cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az épiiletek helyiségeit és létesitményeit rendeltetésszer(in kell hasznalni.

Az 6nkormanyzat altal az intézmény szakmai alapfeladataként meghatéarozott, valamint
az alaptevékenység ellatdsdra rendelkezésre all6, idélegesen szabad Kkapacitas
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kihasznalasat  célz6, nem  haszonszerzés  céljabél  végzett tevekénysége
alaptevékenységének mindgstil.

4.7. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység
Az intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhets ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozét kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kézzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a természet karositasara
0sztonoz.

Elsdsorban olyan rekldm engedélyezhetd, amely az intézmény hasznaléi részére pozitiv
értékeket kozvetit:

~ a kulttra, a mlivel6dés kozvetitésére szolgal,

~ tarsadalmi erkolcsi értékrendet erdsiti,

~ a kérnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elsegit,

~ az egészséges életmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgdlja, a sportolasi lehet8ségeket béviti.

A tarsadalmi, kozéleti tevekénységgel osszefiiggésben csak olyan reklamtevekenység
engedélyezhetd, amely jogszabdlyba nem iitkozik. Az orszagos és helyi valasztisok
alkalmaval a valasztasi térvénynek megfeleléen az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkozé tajékoztatok kifliggeszthet6k.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

4.8. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Az intézményt érint6 kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd jogosult, aki a kezelt adatok szakszer{iségéért és pontossagaért, a tények
objektiv ismertetéséért felelds.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozo rendelkezésekre, valamint az intézmény johirnevére és érdekeire.

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatdrsainak tevekénységét az intézmény dolgozdinak
el6 kell segitenitik.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvdnossagra hozatala az intézmény tevekénységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkélcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

5. Intézmény védelme

5.1. 0vé, védé elbirasok

Az intézmény munkavillal6inak alapveten ismerniiik kell az egészség és a testi épség
megdrzéséhez sziikséges ismereteket, azt at kell tudni adniuk az intézmény hasznal6i
szamara.

Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tennitik.

Minden munkavallalonak ismernie kell az intézmény Munka- és T{izvédelmi Szabalyzatat,
valamint tiiz esetére az el8irt utasitdsokat, a menekiilés ttjat.

5.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendé eljaras
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Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd
korilmény felmeriilése, melynek soran egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.

llyen esemény lehet példaul:

~ baleset,

~ bombaval valé fenyegetés,

~ tiiz,

~ illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely mas rendkiviili esemény.

Teendok a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az intézmény épiileteiben
tartozkodok testi épségét az épililetben maradas veszélyezteti, az épliletet a benn
lév6knek el kell hagyni.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetdnek, tavollétében
helyettesének. Az intézmény intézményvezetdje intézkedik arrél, hogy a fenntart6 és mas
érintett hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

6. Mds jogszabaly altal a szervezeti és miikodési szabalyzatba utalt szabalyozas

6.1. Tovabbképzési és iskolazasi terv

6.1.1. A tovabbképzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa.

Az intézmény vezetdje a Kozmiivel6dési és konyvtari szakemberek szervezett képzésére -
a jogszabdlyban meghatarozottak szerint, hétéves tovabbképzési id&szakonként
tovabbképzési tervet, a fenntartd altal jévahagyott tovabbképzési terv alapjan minden
adott naptari évre beiskolazasi tervet készit.

A tovabbképzési tervet az intézményvezetd szlikség szerint fellilvizsgalja és modosithatja.
A modositas soran meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozo szabalyokat.

6.1.2. A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe torténd felvétel

A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe vald felvételt a konyvtari és kozmiivel6dési
szakembernek irasban kell kérnie a terv elkészitésére meghatarozott hataridé el6tt egy
hénappal korabban. Errél az id6pontrél az intézményvezet6 tajékoztatast ad.

A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe tortént felvételrdl az intézményvezet6 irdsban
értesiti a munkavallalét.

6.1.2. A tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a munkavallalé koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultaciés id6pontokat.

Az intézmény alapfeladatinak ellatdsdhoz kapcsolédd tovabbképzésben résztvevivel
tanulmanyi szerzédést lehet kotni. Nem kell tanulmanyi szerzédést kétni a rovid
idétartamu képzések esetében.

Tanulmanyi szerz6dés
Tanulmanyi szerz6dés megkotésével a munkaltatd a munkaerd-gazdalkodasi

szempontbo6l figyelembe vehetd masodik diploma megszerzése, a szakirdnyu
tovibbképzés keretében tanulékat, a konyvtari és kézmiivel6dési szakemberek
hetenkénti szervezett tovabbképzésében, valamint a Magyar-kat Konyvtar és Miivel6dési
Héazban hasznosithat6é képesitést, ismereteket nyujté iskolarendszeren kiviili képzésben
résztvevoket tamogatja.

6.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
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Altalanos rendelkezések, jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolé 2007. évi CLILtv. 11.§ (6)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség személyi hatdlya kiterjed az intézmény
alkalmazasdban all6 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e azintézmény vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatdlybalépése
A kihirdetés napjatol szamitva a visszavondasig érvényes.

Felllvizsgalat mddja
e Jogszabaly valtozas

A vagyonnyilatkozat-tétel esedékessége
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségnek a kotelezett

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztés
létrejotte, munka- vagy feladatkor betéltése érdekében azt megelézden,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas-
munka vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas,
munka vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kévetéen, ha a
torvény eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kételes eleget tenni.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget c) pontban foglaltak esetében az esedékesség
évében junius 30-ig kell teljesiteni.

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kézszolglatban all6 személy
foglalkoztatdsara iranyulo jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel jaré munkakérbe, illetve
feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelGs személy

Az intézmeényvezet$ esetében a fenntarté, az intézményvezet6 helyettes esetében pedig a
munkaltatéi jogkér gyakorléja, az intézményvezets, ha intézményvezet6-helyettes
megbizasra kertil.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor
valés tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetrél, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6z6 ot
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmazé joévedelemrsl kell
kitolteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsanak, nyilvantartasanak, taroldsanak szabalyai
e A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fenndlldsarél a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazo¢ tajékoztat6 atadasardl a munkaltaté gondoskodik.
e A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél
marad, mdsik példanyat az Orzésért felel6s (intézménytitkar, elektronikus
formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktél elkiilonitetten kezeli.
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e A nyilatkozo és a munkaltaté megbizasabdl az érzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalé feliileten elhelyezett alairasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
dtadasara zart boritékban kertl sor. Az 6rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositoval latja el. /Az azonosité bet(jelbdl és szamsorbdl all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot - a nyilatkozo6 és az érzésért felelds
példanyat is - csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt sordn az
eljaré szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felelés személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései  szerint dontenie kell a vagyongyarapodasi  vizsgélat
kezdeményezésérol.

e A jogszabdlyszerlien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntarténal torténik.

6.3. Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok, az iratkezelés
feliigyelete

Az iratkezelés és irattdrozds, valamint a bélyegzd nyilvantartds részletes szabadlyait az
intézmény illetékes levéltara altal jovahagyott Iratkezelési Szabalyzata hatarozza meg.

6.4. Belso ellendrzés
Az intézmény belsé ellenérzését az Etyeki Polgdrmesteri Hivatal dltal megbizott kiilsé
szolgdltaté ldtja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatdlyos belsd

ellenérzési kézikényv alapjdn.

A belsd ellenérzést végz6 személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.

A belsé ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadd tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményességét
novelje.

A belsd ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilénosen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhaszndlasanak és elszamoldsanak,
valamint az eszkozdkkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A bels6 ellendrzési tevékenység sordn szabdlyszerliségi, pénzlgyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belsé ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.

A belsd ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:
- az ellen6rzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés
eredményének dsszefoglalé bemutatasat;
— atervezett ellendrzések targyat;
— azellendrzések céljat;
— azellendrizendd idészakot;
— arendelkezésre all6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatdrozasat;
— azellenérzések tipusat;
— azellendrzések tervezett litemezését;
— azellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
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— atandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitast;
— aképzésekre tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket.

A belsd ellendrzést a Belso ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

6.5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény hivatalos dokumentumai, szabalyzatai az intézmény iroddjaban
megtalalhatok.

A dokumentumok nyilvanosak.

Az intézményi dokumentumok elektronikus forméban Etyek Nagykozség holnapjan is
elérhet6k.

7. Az SzMSz mellékletei

1. szamu melléklet: Kiildetés nyilatkozat

2. szamu melléklet: Gyiijt6kori szabélyzat

3. szamu melléklet: Kényvtarhasznalati szabalyzat

4. szamu melléklet: Hazirend

5. szamu melléklet: Az intézmény munkavallaléinak munkakéri leirdsa
6. szamu melléklet: Szamitégép és internet hasznalati rend

8. Zaré rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilet
jovahagyasaval 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.

Az S§zMSz - jovdhagyasra tortént felterjesztés el6tt - az Intézmény alkalmazottai
véleményezték és az abban foglaltakkal egyetértettek.

A Szervezeti eés Miikodési Szabadlyzatot Etyek Nagykdzség holnapjan az Intézmény
Kozérdek(i adatok mentipontja alatt nyilvanossagra kell hozni. A nyilvdnossagra hozatal
felel6se az intézményvezetd, hatarideje az elfogadast kévet6en 30 nap.
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1. szamu melléklet

..Az életnek értéket csak a szolgalat adhat,
amellyel az emberek tigye felé fordulunk.”
Marai Sandor

Kiildetésnyilatkozat

A Magyar-kat Konyvtar és Kozmivelodési Intézmény Etyek Nagykozség nyilvanos
konyvtdra és kozmiivelodési intézménye. Foé feladatanak tekinti az informacios
esélyegyvenlOség biztositasat, a magyar és egyetemes kultira kincseinek megismertetéseét,
hogy az érdeklodok legszélesebb kore szamara biztositsa a feltételeket a kultara kincseinek
megismeréséhez, az élethosszig tarto tanulashoz, a szinvonalas szérakozashoz, a folyamatos
onmiivelddéshez.

Ennek érdekében a konyvtar a gytijtokorébe tartozo dokumentumokat beszerzi, feldolgozza,
¢s szolgaltatasok szervezésével tamogatja:

a magyar és egyetemes kulttra értékeinek megismerését;

a szervezett oktatasban és 6nképzésben résztvevok tanulasat;

a gyermekek olvasasra vald nevelését;

a gazdasag, a tarsadalom, a tudomény és a kultura teriiletén valo tajékozodast;

az irodalom és mas miivészeti agak alkotoinak és alkotasainak megismerését;

az allampolgari jogok gyakorlasahoz sziikséges koziigyek intézését;

a koézhasznu informaciok megszerzését;

Etyek torténetének, kulturdlis, néprajzi hagyomanyainak, természeti értékeinek,
gazdasagi és tarsadalmi folyamatainak kutatasat és bemutatasat.

VVVVVVVYV

A konyvtar és kozmUvelodési intézmény a kitiizott célok eléréséhez az alabbi feladatokat

vallalja fel:

» a konyvtari allomanyt folyamatosan gyarapitja és frissiti, gondoskodik az allomany
sokoldalu feltarasarol;

lehetéséget biztosit arra, hogy az intézmény szolgaltatdsairdl, programjairdl az

interneten keresztiil is t4jékozdodni tudjanak az érdeklddok;

folyamatosan javitja a szolgaltatasok targyi és személyi feltételeit;

az érdekl6doket megismerteti a konyvtar hasznalataval, szolgaltatasaival;

nyilvéanos internet-hozzaférést biztosit;

konyvtarkozi kolcsonzés formajaban kozvetiti mas kdnyvtarak szolgaltatasait;

folyamatosan figyelembe veszi az intézmény latogatdinak javaslatait, a hasznalati

szokasokat és igényeket, s ennek megfeleléen mddositja és boviti a konyvtari €s
kozmiivel6dési szolgéltatasait;

» kozvetitd szerepet tolt be a telepiilés kozosségi életéért tevékenykedd oktatasi €s
szocialis intézmények, miivészeti csoportok, valamint kozosségek, egyesiiletek kozott
programjaik 6sszehangolasa és az egyiittmikddési lehetoségek megtaldlasa érdekében,
rendezvényeikhez helyszint biztosit;

» rendezvények szervezésével lehetdséget biztosit Etyek lakoinak és az idelatogatoknak
a tartalmas szorakozasra és kikapcsolodasra;

» ifjusagi koOzoOsségi programokat szervez, vallalja ifjusagfejlesztési programok
generalasat és folyamatkovetését, ifjusagi informaciés pont mikdodtetését, az
eredményes tanulast segité programokat szervez,;

Y

VVVVY
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»  elbsegiti a lakossag, véllalkozasok informéciohoz valé hozzajutasat.
A fenti célok megvaldsitisa érdekében Etyek oktatdsi és szocidlis intézményei, mivészeti

csoportjai, civil szervezetei mellett egyiittmiikddik megyei és orszagos konyvtari és
kézmiivelddési intézményekkel.

Etyek, 2022. december 15.

J’".
s oM
“E T Tty A dle ¢
Zo6lyomi Tamas Sarvériné Rieder Zsuzsann
polgarmester intézményvezetd




2. szamu melléklet

Gyiujtokori Szabalyzat
1. A Gyijtokori Szabdlyzat célja

A szabélyzat célja, hogy a Magyar-kut Konyvtar és Kézmiivelodési Intézmény gyermek- €s
felnott konyvtara szamara meghatarozza a gyljteményszervezési elveket, az allomanyaba
tartozo informécidhordozok kivalasztasanak szempontjait.

2. A konyvtar tipusa, feladatkore

A Magyar-kiit Konyvtar és Kozmiivel6dési Intézmény Etyek Nagykozség nyilvanos
konyvtara, mely a telepiilés konyvtari ellatasaért felelds. Feladatait felnott-  és
gyermekkonyvtar, helyismereti, valamint nemzetiségi gytjtemény miikodtetésével latja el.

3. A konyvtir allomanya, feladata, mikiodése

A konyvtar allomanya tobb mint 28 000 dokumentumbdl all, ezen belil a konyv, a
folyoirattar, és a multimédias CD-k mellett az utobbi idében — az olvasoi igenyek
figyelembevételével — egyre gyarapodd, hangoskonyv-alloméany és DVD-filmtar talalhato.

Az intézmény nyilvanos konyvtarként altaldanos gy(jtokorli konyvtar, telepiilési ellatasi
feladattal: gyiijteményével ill. a magyar konyvtari rendszer szolgaltatasainak kozvetitésével
Etyek Nagykozség lakoinak konyvtari ellatasat biztositja.

Kiemelt feladatként gytijti, 6rzi, feldolgozza és rendelkezésre bocsatja a telepiilésre vonatkozo
ismeretterjeszto és szépirodalmat.

4. A Kkonyvtar gyiijtokore

A gytjtokorbe csak konyvtari hasznalatra alkalmas formaban megjelent dokumentumok

tartoznak.
Spiralkotést, sériilékeny formaban kiadott miivek beszerzése csak akkor torténik, ha a

helytorténeti gylijteménybe keriilnek. Egy adott mii tobbféle adathordozén is beszerezheté.
Ha a gytijtokorbe tartozé dokumentumhoz melléklet is tartozik, akkor az is beszerzésre Keriil.
A gylijtokorbe tartozik a telepiilés pedagogusai szamdara az oktatast, nevelést segitd
szakirodalom.

4.1. Formai szempontok, dokumentumtipusok

Papiralapu dokumentumok: konyv, idészaki kiadvany, térkép, leporelld, apronyomtatvany,
kézirat, szakdolgozat, fénykép, fénymasolat.

Nem papiralapti dokumentum: diafilm, diakép, CD, CD-ROM, DVD, hangoskonyv.

4.2. Nyelv

Valogatva: magyar nyelven megjelené dokumentumok

Erésen valogatva: német, angol.
Nagyon erdsen valogatva: olasz, francia, orosz.



4.3. Megjelenési ido

Vilogatva: napjaink és az elmult husz év
Erosen valogatva: 1945 utdn megjelent irodalom az el6z6hoz igazodva
Nagyon erésen valogatva: 1945 el6tt megjelent miivek (hasonmas kiadas)

4.4. Tartalmi szempontok
4.4.1. Szépirodalom

A szépirodalmi mivek a tartalmas kikapcsolodas, élményszerzés, szérakozas mellett az
altalanos, kozépiskolai és felsdoktatasi tanulast, ismeretszerzést is szolgaljak. A gytijtékorbe a
magyar €s a vilagirodalom klasszikusai, jelentos mai alkotok mivei, 0j stilusokat, formékat
képvisel6 alkotasok, bestsellerek, lektiirsk, népkoltészeti alkotasok tartoznak.

Eletmii sorozatok: csak azokat a miiveket, amelyek a gylijtokor részei, figyelembe véve az
adott mii mar meglévé példanyszamait.

Kotelezd olvasmanyok: a helyi és a kdrnyezo altalanos iskolak (ahol olvaséink tanulnak) altal
kijelolt miivek, nagyobb példanyszamban.

Képregény: csak a mifaj klasszikusainak szamito, mérvadé mai alkotasok.

Kizérva: nyelvileg igénytelen, pornograf, durvan brutalis, szadista, ,.kisérleti” jellegi,
szélsoséges nézeteket tiikkrozd mu.

4.4.2. Ismeretterjeszt6 irodalom

Az ismeretterjeszt6 irodalom célja a tdjékozddas, az ..élethosszig tarté tanulas”, a korszerii
ismeretek, informaciok megszerzésének segitése, a szabadidd eltoltéséhez, kikapcsolédashoz
fiiz6d6 irodalom (utazas, hobbi stb.) biztositdsa. A tanuldst segitd irodalom az altaldnos és
kozépiskolas képzésben résztvevék igényeit szolgalja, illetve ezekhez a tudasszintekhez
igazodik.

Kizérva: erésen hipotetikus miivek, szélsdséges nézeteket tiikrozé mil.

4.4.3. Periodika gytijtemény

Napilapok, hetilapok, folyoiratok, kiilonszamok: a magyarorszagi, magyar nyelvii kinlatbol a
korszerli ismeretszerzést biztosito, a kikapcsolodashoz, hobbihoz, az altalanos, a kézép- és a
felsdoktatashoz, a kozség életéhez kothetd sajtotermékek, ill. helyi folyoiratok.

Kizarva: nyelvileg igénytelen, szélsdséges nézeteket tiikroz6 kiadvany.

4.4.4. Mozgoképek, filmek

A gylijtékorbe tartozo filmek magyar szinkronnal ellatott (ennek hianyaban magyar felirattal
rendelkezd) verzioi.

Jatekfilmek: az eurépai és a magyar filmvildg klasszikus és mai mérvadd alkotoinak
legfontosabb munkai, irodalmi filmadaptaciok minden korosztaly szamara.

Animacios filmek: csak az értékes magyar alkotasok.

Dokumentumfilmek: csak az értékes magyar alkotasok.

Eur6pén kiviili kontinensek filmtermése: a kiemelten értékes alkotasok, miivészfilmek.
Szinhazi el6adasok: csak magyar szinhdzak mérvadé eléadasai

Kizarva: igénytelen, kommersz, pornograf, ideologiailag problémas alkotasok.



4.4.5. Kartografiai kiadvanyok

Kozigazgatasi és domborzati térkép, atlasz: vilagatlasz, Magyarorszag, Fejér megye,
Budapest, Székesfehérvar és Etyek torténelmi atlasz, térkép: vilagtorténelem és Magyarorszag
torténete, turistatérkép.

4.4.6. Szoftver, adatbazis

A koényvtari munkafolyamatok, az olvasdk altal hasznalt szamitogépes szolgaltatasok
lizemeltetéséhez sziikséges dokumentumok.

4.5. Példanyszamok

Példanyszamok kialakitasa aktudlisan a mar meglévé allomany, egy-egy mi kiadasai és a
varhato kereslet fliggvényében torténik.

4.6. Megoérzési kotelezettség
Végleges megorzés: helytorténeti allomany, 3K és jogelddei.
4.7. Tajékozodas és beszerzés forrasai

A beszerzés vasarlassal, ajandékozassal és palyazat utjan torténik. Dokumentumrendeléskor a
konyvtar els6édleges tajékozodasi forrasa a konyvtarak allomanygyarapitasat segité kiadvany
és egyéb terjesztoi-kiadoi ajanlatok.

4.8. Allomanyapasztas

Kényszert kiiktatas: dokumentum megrongalddésa, elvesztése, hiany.
Tervszeri allomanyapasztas:
» tartalmi elavulds miatt;
» természetes elhasznalodas;
» ugyanazon mi ujabb, korszeriibb kiadésa jelenik meg;
» hasznalati igény teljes hianya;
» gyujtokori modosulas.
Egyéb ok:
» elharithatatlan esemény, vis major (megsemmisiilt, hasznalhatatlan);
» behajthatatlan;
» pénzben megtéritett kdvetelés.

A tervszeri apasztast modja és idobelisége:

Az apasztast rendszeresen, kétévente el kell végezni. A jegyzék a torlés oka szerint és
dokumentumtipusonként késziil. A jegyzéket az igazgat6 irja ala.

A torlésre szant dokumentumok a fenntartd tdjékoztatdsa mellett maganszemélyeknek
megvételre, mas konyvtarak, a telepiilés intézményei szamara térités nélkiil felajanlhatok,
illetve ipari felhasznalasra fordithatok.



Az idészaki kiadvanyok esetében tartos megdrzésre szant periodikumok:
» Etyeki Forrés;
» Konyvtari és  kozmuvelodési  foglalkozasokhoz  felhasznalhaté  irodalmi
(Szivéarvany...), kézmives, barkacs folyoirat egyedi dontés alapjan.

5. Konyvtari egységek
5.1. Kolesondzheté allomdany
5.1.1. Felnétt konyvtar

» Szépirodalom
Valogatva: a magyar, valamint eredeti nyelven németiil, angolul megjelené miivek

» Ismeretterjeszto és szakirodalom

Valogatva:

e Kézikonyvek: minden tudomanyteriilet teriiletén az alapveté Osszefoglalé miivek,

lexikonok, enciklopédiak, szotarak, atlaszok

e Magyarorszag €s a vilag torténetével, meghatirozo torténelmi személyiségeivel
kapcsolatos mivek
Kordokumentumok, életrajzok
Pszichologia, oktatas-nevelés, tarsadalomtudomanyok alapvetd mivei
Néprajz, hagyomanyok
Vallasi jellegli konyvek
Nyelv- és irodalomtudomany
Egészségligyi, természetgyogyaszattal kapcsolatos konyvek
Természettudomanyok
Lakasépités, lakberendezés, haztartas, kertészet, boraszat, hobby
Sport, egészséges €letmod
Foldrajz, utleirasok

» Audiovizualis dokumentumok
Etyek Kozségi TV archiv anyaga, egy¢b Etyek életét bemutat6 audiovizualis anyagok.
Kizérva: apronyomtatvany, fénykép, fénymasolat, kézirat, szakdolgozat.

5.1.2. Gyermekkonyvtar

» Szépirodalom
Vilogatva: az 6vodas €s az altalanos iskolai korosztaly szamara befogadhaté magyar nyelven
megjelend alkotasok
Vélogatva: nem magyar nyelvii miivek

» Ismeretterjeszto irodalom
Valogatva: az ¢vodai és altalanos, valamint kozépiskolai korosztaly informacidszerzéséhez,
tanuldsahoz, tudésszintjiikhdz igazodd, iskolai felkésziiléséhez kapcsolédé magyar nyelvi
irodalom



» Idoszaki kiadvanyok
Erésen vélogatva: a magyar nyelven megjelend, az 6vodas és altalanos iskolas korosztaly

szaméara befogadhaté kiadvanyokbél kizarva: apronyomtatvany, fénykép, fénymasolat,
manga, kézirat.

5.2. Nem kolcsonozheto allomanyrészek

5.2.1. Segédkonyvtarak

Az adott teriileten folyé munkat segité magyar nyelvii bibliografia, szakirodalom, nyomtatott
vagy elektronikus forméban.

» Tajékoztaté segédkonyvtar
Valogatva: a kozkonyvtari, kdzségi konyvtari munka minden teriiletével, a magyar konyvtari
rendszerrel kapcsolatos magyar nyelvii szakirodalom, a kiilonb6zd szintli konyvtaros
képzések tankonyvei, példatarai, a magyar szakmai egyesiiletek kiadvanyai, évkonyvel,
OSZK és FSZEK évkonyvei, a konyvtarban folyé munkafeladatok elvégzéséhez sziikscges
konyvtari szabvanyok.

» Allomanyalakité segédkonyvtar
Vilogatva: az allomanyalakito és feltaré munkéahoz sziikséges magyar nyelvii szakirodalom,
konyvtari szabvanyok.

» Gyermekkonyvtari segédkonyvtar
Valogatva: a gyermekkdnyvtari munkat segitd konyvtari szakirodalom., erosen valogatva: a
foglalkozasokhoz kapcsolddo szemlélteté dokumentumok.

5.2.2. Helyismereti kiilongyiijtemény

Az adott telepiilésen mitkodd kozkonyvtar feladata a telepiilésre vonatkozo informaciok
osszegylijtése, feltarasa, megbrzése és szolgaltatasa. A helyismereti gytjtomunka a kozség
valamint Fejér megye életéhez, torténetéhez kothetd, a nyilvanossag szamara megjelentetett
informaciok, ill. dokumentumok gytijtésére és a helyi alkotok miiveire terjed ki.

Csak Etyekre vonatkozoan:
Onkormanyzati jegyz6konyvek
Kéziratok, szakdolgozatok

Az intézmény kiadvanyai
Helyi folyoirat

YV VY

Etyek Nagykdzség Onkormanyzatanak Képviselo-testilete a 241/2022. (XI1.14.) szamu
hatérozataval a Magyar-kut Konyvtdr és Kézmiivel6dési Intézmény Gy(jtékori Szabalyzatat
jovahagyta.

Etyek, 2022. december 15. (_I; o 5
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Sarvariné Rieder Zsuzsanna/ /
intézményvezeto







3. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Magyar-kut Konyvtar és Koézmivelodési Intézmény rendelkezésére all minden
érdeklédének a  konyvtarak mikodésérdl  szolo jogszabalyokban €s az  intézmény
szabalyzataiban meghatarozott modon.

A koényvtar a telepiilés nyilvanos konyvtara, szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki a
Konyvtarhaszndlati  szabalyzatot magara nézve kotelezoen elismeri ¢és Dbetartasara
kotelezettséget vallal.

1. A konyvtarhasznalat feltételei
1.1. Beiratkozas

Konyvtari tagga valik az a személy, aki a vonatkozd torveny alapjan személyi adatait
megadja, azokat hitelt érdemléen igazolja (név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime,
személyi/arcképes igazolvanyanak szama) és az éves beiratkozasi dijat befizeti. 18 éven aluli
hasznalé konyvtari tagsagéhoz sziiljének, gondvisel6jének, vagy 18 ¢éven feliili ©nallo
keresettel rendelkezé magyar allampolgarnak a kezessége, irdsos hozzdjarulasa — LJotallasi
nyilatkozat™-a — szilkséges. A 14 éven aluli hasznalok a gyermekkonyvtarba iratkozhatnak

be.

Kiilfoldi allampolgar tagsagahoz ideiglenes tartozkodasi engedélyének és utlevelének, az EU
tagorszagokbol érkezdknek — a jogszabélyban rogzitettek szerint — személyi igazolvanyanak
bemutatasa szilkséges. Az ideiglenes tartozkodasi engedéllyel nem rendelkez6 kiilfoldi
allampolgar konyvtari tagsagéhoz 18 éven felili onall keresettel rendelkez6 magyar
allampolgér kezessége sziikséges.

A jotallé aldirasaval véllalja a beiratkozoval szembeni konyvtari kovetelések teljesitését, ha
azokat a beiratkozo nem teljesiti.

Beiratkozo olvaséinktdl a statisztikai, konyvtarhasznalati elemzések érdekében kérjik iskolai
végzettségiket, munkahelyik nevét, cimét és foglalkozasukat, elérhetdséglikh6z
telefonszamukat és e-mail cimiiket.

Ezen adatok kozlése dnkéntességen alapul, kozlésiik, vagy azok megtagaddsa nem feltétele,
vagy akadalya a konyvtari beiratkozasnak. (Az informacios onrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrol szold 2011. évi CXIL. térvény 3. § 2. pontja, és 5. § (1) bekezdése
alapjan.)

A konyvtarhasznalorol felvett adatok kizardlag nyilvantartasok, statisztikdk, valamint a
konyvtari elemzések készitésére, illetve az intézmeény programjairél szolé tajékoztatok,
kényvajanlok killdésére haszndlhatok fel. Nyilvanossagra nem hozhatok, harmadik félnek
nem adhatok ki az adatkozld irasos beleegyezése nélkiil.

A konyvtarhasznalé adatainak megvaltozasat koteles bejelenten. Amennyiben alland6 €s
ideiglenes lakasa is van, meg kell neveznie levelezési cimét. A valtozasok elmulasztasabol
eredd koltség a kényvtarhasznalot terheli.

A meghatarozott kedvezményekre valo jogosultsagot a beiratkozaskor igazolni kell.



Beiratkozéaskor a konyvtar névre sz6l6 olvasdjegyet ad at az olvasonak, aki kotelezettséget
vallal a konyvtari szabalyok betartaséra. Az olvasdjegy masnak at nem adhatd, az ebbdl adodo
visszaélésekbol szarmazo karokért a tulajdonos felel. Az olvasojegy elvesztését be kell
Jelenteni. Az elvesztett, illetve megrongalddott olvasojegy potlasa téritéskételes.

1.2. Beiratkozashoz nem kotott szolgaltatasok

A koényvtarhasznald beiratkozas nélkiil jogosult

a konyvtar latogatasara;

csoportos kdnyvtarhasznalati foglalkozasra;
adott konyvtari rendezvény latogatasara;

a dokumentumok helyben hasznalatara;

az allomanyfeltard eszk6zok hasznalatara;

a konyvtari tdjékoztato informéacidk elérésére;
felvilagositasra, kényvajanlasra;
irodalomkutatésra;

fénymasolasra, nyomtatasra, telefax kiildésére és fogadasara;
scannellel torténd digitalizalasra;
szamitdgeép- €s internet-hasznalatra.

VVVVVVVVYVYVYY

1.3. Beiratkozashoz kotott szolgaltatasok

A konyvtarhasznalo beiratkozassal jogosult
> meghatérozott szami dokumentum kélcsdnzésére meghatarozott idére:
»  konyvtarkdzi kolesonzés bonyolitasara;
» kolcsonzés alatt 1évé dokumentumok elbjegyzésére,
» dokumentumok foglalasara, hosszabbitasara.

1.4. A kélcsonzés szabalyai

Dokumentumtipusként eltéré a kolesonzés iddtartama és a dokumentumok szdma. A
dokumentumok kdlcsonzési hatarideje egy alkalommal meghosszabbithatd, amennyiben a
kért miire nincs eléjegyzés. A meghosszabbitas kérhetd személyesen, telefonon, elektronikus
csatornan keresztiil. A kdlcsonzési hatarido lejarta utan a szamitogépes program nem fogad el
hosszabbitast. A dokumentumok ismételt kolcsdnzése a visszavétel utan lehetséges.

A felnétt érvényes tagsiggal rendelkezé olvasok egyidejileg az alabbiak szerint
kolcsonozhetnek:

Dokumentumtipus Kolcsonozheto Koélesonzési
példanyszam hatirido
Konyv 5db 4 hét
CD-ROM 2 db 2 hét
DVD 2db 2 hét
Hangoskonyv 2 db 2 hét
Folyéirat régebbi szamokbdl 10 db 10 nap
Kézikdnyv 4 db 5 nap




Az érvényes tagsagi igazolvinnyal rendelkezé gyermekek egyidejileg az alabbiak
szerint kolesonozhetnek:

Dokumentumtipus Kolcsonozhetd Kolesonzési
példanyszam hatirido
Konyv 5db 4 hét
Folydirat régebbi szamokbol 10 db 10 nap
Kézikonyv 1 db 5 nap

1.5. El6jegyzés, foglalas, konyvtarkozi kolcsonzés

A konyvtarban lehetéség van az allomanyban 1évo, de kolesonzés, kottetés, vagy egyéb ok
miatt nem elérhetd dokumentum eléjegyzésére. Eldjegyeztetni személyesen, telefonon, vagy
e-mailen keresztiil van lehetoség.

Az elbjegyzett dokumentum beérkezésérol a konyvtar az olvaso kérésnek megfeleléen e-
mailben, telefonon értesitést kiild és részére konyv esetében 14 nap, egyéb dokumentum
esetében 14 naptari napon keresztiil fenntartja a kért miivet.

Az olvasé telefonon, vagy e-mailen keresztiil konyvtari allomanyban bent lévé
dokumentumot lefoglalhat, amelyet maximum 7 naptari napig biztositunk szamara.
Amennyiben fizikailag a konyvtarban egy olvasd mar levette az adott konyvet a polcrdl es
szeretné kikolcsonozni, mikozben éppen foglalasi szandék érkezett rd, a dokumentum a

konyvtarban tartozkodo olvasét illeti meg.

A kényvtar gylijteményébdl hidnyzo dokumentumokat konyvtarkézi kolesonzéssel biztositja a
szolgaltatast igényld olvasonak. Az igy haszndlt dokumentum kolcsonzési feltételeit a
kolesonadod hatdrozza meg, aki kolcsonzésre, vagy helybeni hasznalatra kiildi a
dokumentumot. A felmeriilé koltségeket az 1. szamu melléklet tartalmazza.

1.6. Eljaras késedelem, rongalédas esetén

Amennyiben az olvasé a kélcsonzési hatarid6 lejartdig az altala kdlesonzott dokumentumokat
nem szolgaltatta vissza és a kélesonzési id hosszabbitasat sem kerte, késedelmi dijat fizet. A
késedelmi dij mértékét az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Késedelem esetén a konyvtar — a beiratkozaskor kozolt adatoknak megfelelden — e-mailben,
tértivevényes levélben felszdlitasokat killd a tartozds rendezésére. Indokolt esetben
kévetelését polgari peres eljards soran érvényesiti, illetve végrehajtasi eljaras meginditasat
kéri. A postai és a végrehajtasi eljaras koltségei a kolesonzot terhelik.

A kényvtarhasznalo koteles a konyvtar dokumentumainak epsegére vigyazni. Amennyiben
megrongalja, elveszti azokat, a kényvtar a dokumentum gy(jteményi értékének megtéritését
kéri. A karokozd, vagy az a késedelmes hasznalo, aki a megadott hataridoig tartozasat nem
rendezi, a konyvtar szolgaltatasait nem veheti igénybe.



2. Szolgaltatasok
2.1. Szamit6égép és internet hasznalat

A Magyar-kut Kényvtdr és Kézmiivelodési Intézményben nyitvatartasi idében lehetdség van
szamitogép hasznalatra, internetezésre.

A felnéttek és gyermekek szamara két-két munkaallomas all rendelkezésre.

A szamitogeép hasznélaténak megkezdése eldtt az intézmény munkatarsanal kell jelentkezni,
regisztralni.

A szolgdltatds nem hasznalhato: torvénybe iitkozd cselekményekre, masok munkajénak
zavarasara vagy akadalyoztatasara. A felhasznald az internetrél nem tolthet le és fel allam-,
nemzet-, faj-, vallas- és jogellenes, valamint pornograf tartalmu oldalakat.

A szamitogépre nem engedélyezett semmilyen szoftver telepitése, fajlok mentése. Az
engedély nélkiil telepitett vagy mentett alkalmazasok torlésre keriilnek.

A szamitogépnél enni- €s innivalo fogyasztasa tilos!

A szamitogép nem rendeltetésszer(i hasznalata (a képerny6évédé és a hattér atallitasa, ikonok
elhelyezése, a jo izlést sérté oldalak nézegetése stb.) a szolgéltatasbol t6rténd kizarast vonja
maga utan!

A technikai eszk6zok épségéért a haszndl anyagi felelosséggel tartozik és koteles minden
uzemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy) azonnal jelenteni a munkatarsaknak!

Felnéttek szamara a szamitogép hasznalati ideje korlatlan, gyermekek szamara egy ora.
Abban az esetben, ha véarakoznak a szamit6gép hasznélatra, maximum fél érat lehet igénybe
venni a gépet.

Az Intézmény latogat6i szdmara sajat eszkoz hasznélata esetén free WiFi elérhetéséget is
biztosit. A belépés kodjat az Intézmény munkatarsa adja meg,

2.2. Technikai eszkozok, szolgaltatasok

Az Intezmény latogatdi szdméra fénymaésolast, nyomtatast, telefax kiildést és fogadast,
valamint scannellel térténd digitalizalast biztosit.

A szolgaltatasokért az Intézmény az 1. szamu mellékletben meghatrozott Gsszegii téritési
dijat kér.

3. A konyvtar hasznalatanak szabalyai

A ruhatar igénybevétele kitelezo. A felntt és gyermek konyvtari helyiségekbe kizarlag a
Jegyzeteléshez sziikséges eszkozoket és személyes iratokat, értékeket tartalmazé kisméretii
taskat lehet bevinni.

A konyvtar hasznélata soran az olvasonak ligyelnie kell a csendre, biztositva méasok nyugodt
olvasasat, tanulasat. A kényvtar hasznaléinak be kell tartania az intézmény Hazirendjét.

A konyvtér ideiglenesen megtagadhatja a szolgéltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa
van, ill. a konyvtar hasznalatdra vonatkozé szabéalyokat megszegi. Eltilthaté a konyvtar
hasznélatatol az is, akinek a magatartdsa a tobbi konyvtarhasznalét jogai gyakorlasiban
tartosan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat zavarja.



A koényvtarhasznalo jogosult — szoban vagy irdsban — a konyvtar szolgaltatasaival Gsszefliggod
keérdésekben észrevételt, javaslatot tenni az intézmény Panaszkezelési szabalyzata alapjan. A
konyvtarhasznalo kezdeményezheti a Konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

A kényvtarhasznélati szabalyok az Intézmény munkatarsaira is vonatkoznak.

4. Egyéb kiegészités

A konyvtarhasznaloknak lehetéségiik van a konyvtar tamogatasara.

» A tamogatast a Kulturdlt Egészséges Etyekért Kozalapitvany Raiffeisen Banknal
vezetett 12001008-00396329-00100009 szami bankszamlajara lehet befizetni a
tamogatasi cél megjeldlésével.

» Az intézmény tamogathat6 szervezet a személyi add 1%-éaval, amennyiben az adozo
tamogato errdl rendelkezik.

A tamogatasi Osszeget az intézmény a szolgaltatasok szinvonalanak javitasara, konyvtari
dokumentumok, eszk6zok vasarlasara hasznalja fel.

5, Zaro rendelkezések

A beiratkozasi dijat, a téritéses szolgaltatasok érait, valamint a késedelmi dijakat és egyéb
szankciok arait a Konyvtarhasznalati szabalyzat 1. szam® melléklete tartalmazza.

A konyvtarhasznalat feltételeit, a téritési dijak mértéket €s egyéb téritések, késedelmi dijak
sszegét évente feliil kell vizsgalni. Az esetleges valtoztatasokat az intézményvezetd vagy a
fenntarté kezdeményezheti, de minden esetben a fenntarté hagyja jova.

A Kényvtarhasznlati szabalyzat megtaldlhaté az Intézmeny kélcsonzd pultjaban és a
www.webetyek.hu internetes oldalon.

Jelen médositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Konyvtarhasznalati szabalyzat 2023.
januar 1. napjan lép hatalyba.

N
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Sarvariné Rieder Zsuz
intézményvezetd

Zaradék:

Etyek Nagykozség Onkorméanyzatinak Képviselé-testiilete a 241/2022. (X11.14.) szamu
hatarozataval a modositasokkal egységes Konyvtarhasznalati Szabélyzatot jovahagyta.

Etyek, 2022. december 15. A ( .
L éf " A “
ne &r. zilagyi Erzsébet

=

:}\ 4 13
B 2 jegyzd
;'@53 h]/f
3 &



Konyvtarhasznalati Szabalyzat 1. szamu melléklete
DIJTABLAZAT

Konyvtari tagsag, beiratkozasi dij:
Etyek Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiletének 96/2008. (III. 27.) szamu hatarozata
értelmében a Konyvtaraban 2008. julius 1-t6l beiratkozasi dijat kell fizetni.

Beiratkozasi dij: 1600 Ft/év

Ha a konyvtiar nyitvatartisa barmely okbdl nem biztositott az adott év legalabb 11
honapjin keresztiil, a beiratkozasi dij a nyitast kovetéen idéaranyosan keriil
megallapitasra.

Mentesiilnek a beiratkozasi dij fizetése alél:

a.) A 16 €ven aluli és a 70 év feletti konyvtarhasznalok (1997. évi CXL. tv. 56. § (6) bekezdés
értelmében)

b.) Konyvtari dolgozok, muzedlis intézmények és levéltarak dolgozoi (6/2001. Korm. rend.
3.§ (1)(2) bekezdés értelmében)

c.) Etyeken €l6 vagy dolgozé pedagdgusok, a Magyar-kit Konyvtar és Kozmiivelodési
Intézmény munkatarsai

A beiratkozasi dijbol 50%-os kedvezményt kapnak:
» Az érvényes didkigazolvannyal rendelkezé tanulok, hallgatdk (6/2001. Korm. rendelet
L. §);
» anyugdijasok;
» a munkanélkiiliek (a kedvezményre vald jogosultsagat a Munkaiigyi Kézpont altal
kiallitott dokumentummal kell igazolni).

Téritéses szolgaltatasok:

Fénymasolas: 100 Ft/ oldal

Nyomtatas A4 (fekete-fehér) 100 Ft/ oldal

Nyomtatas A3 (fekete-fehér) 200 Ft/ oldal

Nyomtatas A4 (szines) 200 Ft/ oldal

Nyomtatas A3 (szines) 300 Ft/ oldal

Digitalizalas (szkennelés) 100 Ft/ oldal

Koényvtarkozi kolcsonzés (eredetiben 2000 Ft/ kényv

kért)

Konyvtarkozi kdlesonzés (mésolatban [ A kiildé6 konyvtar 4dltal meghatarozott

kért) masolasi koltség és postazasi dij, amely
kisméreti  koényv  esetében 1000 Ft,
nagyméretii kdnyvnél 1700 Ft, amit az
olvasonak kell megtéritenie.

Elektronikus dokumentum- Dijtalan

szolgaltatas




Konyvtark6zi kdlcsénzésben:
% az eredetiben kért dokumentum-szolgaltatas téritésmentes szolgaltatas a kozépiskolai

tanulméanyaikat folytato olvasok szamara;

% az elektronikus dokumentum-szolgaltatds valamennyi olvasé szamara dijtalan;

% az eredetiben kért dokumentum visszakiildésekor keletkez6 postakoltség €s az olvaso
altal befizetett dij kozotti kiilonbozetet a konyvtar a fenntartd altal biztositott
koltségvetésbol fedezi.

Szankeciok:

1. A kolesonzési idét tallépd olvasoink két hét tirelmi idd utdn felszolitast kapnak. A
késedelmi dijak mellett az olvasénak meg kell téritenie a postakdltséget is.

Késedelmi Dij: 20 Ft/nap/dokumentum
2. Elveszett vagy megrongalt dokumentumok esetében a dokumentum egy masik, ugyanazon

kiadasu példanyat kell az olvasonak beszereznie, ha ez nem lehetséges, akkor a konyvtar a
dokumentum egy késobbi kiadasa példanyat kéri.

A dijszabas a Kényvtarhasznalati Szabalyzat része, azzal egyiitt érvényes.






10.

11.
12.

13.

14.

Etyek, 2022. december 15.

HAZIREND

Miivelédéshez és szorakozashoz vald joga alapjan — zartk6rii rendezvény kivetelével — az Intézményt nyitvatartasi
idében minden érdekl6dd latogathatja, szolgaltatsait igénybe veheti. Belépddijas rendezvények latogatasanak,
illetve a téritéses szolgaltatasok igénybevételének elofeltétele a jegyvaltas, ill. a megjeldlt 6sszeg befizetése.

Az Intézményben minden latogaténak — a konyvtari, a kozosségi és a tarsas élet szabalyainak megfelelden —
kulturdlt magatartast kell tanisitania, be kell tartania a konyvtarhasznalati szabéalyokat. Azokat, akik
magatartasukkal zavarjak az Intézmény latogatoit, a kdnyvtari munkat, a programokat, valamint szandékosan kart
okoznak a gyiijteményben, vagy a berendezésben (vagy arra kisérletet tesznek), az Intézmény kizarhatja hasznéloi
korébdl, silyos esetben hatosagi eljarast indithat ellene. Az okozott karokat mindenki kteles megtériteni.

A ruhatar igénybevétele kotelezd. A gyermek- és felnott konyvtarba kizarolag a jegyzeteléshez sziikséges
eszkOzoket és személyes iratokat, értékeket tartalmazo kisméretii taskat lehet bevinni. Az épiiletbe behozott, illetve
a ruhatarban elhelyezett értéktargyakért az Intézmény felelosséget nem vallal.

Minden latogato koteles betartani az Intézmény hézirendjét, a szamitogép ¢s az internet hasznélat rendjét, valamint
az altalanos tiiz- és balesetvédelmi eldirasokat. Az épiiletbe kerékpart, allatot, balesetveszélyes, tlizveszélyes
targyakat, idegen anyagokat, tiltott termékeket (fegyver, kabitoszer) tilos behozni. A kozerkdlesdt, emberi
méltosagot sértd eszméket terjeszteni szigoriian tilos.

Ittas személy az Intézményben nem tartozkodhat.

Az Intézmény egész teriiletén, valamint annak 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas.

Mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigyazni. A gyerekek testi épségéért a foglalkozasok el6tt €s utan a
kisérd tartozik feleldsséggel, felnétt csoport esetében mindenki sajat felelosségére vehet részt a foglalkozasokon.
Az Intézmény személy- és vagyonbiztonsagi okokbol térfigyelo rendszert alkalmaz.

Az Intézmény teriiletén hirdetés, plakét, szérélap csak a konyvtaros, a miivelédésszervezé jovahagyasaval
helyezhett el.

Az Intézmény egész teriiletén (beleértve a kiilsd rendezvényteraszt), illetve az éltala a telepiilésen szervezett
programokon kép- és hangfelvétel késziilhet, amelyen barmely latogaté feltiinhet, de semmilyen kdveteléssel nem
élhet az Intézménnyel, a szervezdkkel, a felvétel készitbivel, illetve annak jogos felhasznélojaval szemben.

Az Intézmény programjainak latogatoitol az IKSZT palyézati eldirasok alapjan jelenléti iv alairasa kérheto.

A kozosségi terek az elére egyeztetett tevékenységre, programra hasznalhatok. Az Intézmény helyiségeinek és
berendezésének védelme, felszereléseinek szakszeri és anyagi felelosséggel torténd hasznalata, a tisztasag és a rend
megovasa minden latogatonak kotelessége és érdeke. A terem berendezéséért a hasznalok anyagilag felelosek. A
szandékosan okozott kart 8 napon beliil meg kell téritenie a kart okozoénak. Az Intézmény technikai eszkozeit
kizarolag a munkatarsak és az altaluk meghatarozott személyek kezelhetik.

Az Intézmény munkatarsainak intézkedései a latogatokra kotelez6 érvényiiek. Aki a miikddés rendjéhez nem
alkalmazkodik — figyelmeztetés utén — meghatarozott idére vagy véglegesen az intézménybdl kitilthat6. Salyos
esetben ellene a Bicskei Renddrkapitanysidg munkatarsaitol segitség kérhetd, illetve ellene hatosagi eljaras
kezdeményezhetd.

A latogatok észrevételeiket, panaszaikat ¢és javaslataikat az iigyeletes munkatérsnak adhatjak eld a Panaszkezelési
szabalyzat alapjan.

Sarvariné Rieder Zsuzsanna
intézményvezetd







5. szdmu mellékelt
Munkakori szabalyzat

A konyvtar alap tevekénységei:
- 4ltalanos gy(jt6kor nyilvdnos konyvtari szolgdltatdst nydjt a telepiilés
lakossaganak alap ellatasa érdekében;
- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza es rendelkezésre
bocsatja;
- gy(jti a telepiilés helyismereti vonatkozasi dokumentumait;
- gondoskodik az &llomany sokoldali feldolgozasar6l a visszakereshetOség
érdekében;
- tajékoztat a konyvtir és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgdaltatasairol;
- biztositja a kényvtari dokumentumok helyben hasznalatat és kélcsonzését;
- lehet6vé teszi mdas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését;
- a kényvtar gyiijteményét népszeriisité rendezvényeket szervez, foglalkozasokat
tart az altalanos iskolai didkok szamara, valamint 6vodas csoportoknak;
- a konyvtarhasznalokat segiti a digitdlis irdstudds, az informaciés miiveltseg
elsajatitdsaban, az egész életen at tarté tanulas folyamatédban;
- segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbol torténd informacioé keresés lehetdségét;
- tudds-, informécio- és kultira kozvetité tevékenységével hozzdjarul az élet
mindség javitdsdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez;
- szolgaltatdsait a konyvtari min6ség iranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi.
A konkrét szolgéltatasok felsoroldsat, igénybevételiik modjat és feltételeit a Konyvtar
hasznalati Szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar allomanyalakitasa, gyiijtékore

A kényvtar az alapfeladataihoz és az olvasok igényeihez igazodva folyamatosan,
tervszerlien gondozza &llomanyat szakszerli gyarapitdssal és apasztassal. Az
alloméanygyarapitds 6nallé beszerzéssel, szakmai szempontok figyelembevételével
torténik. A gylijtemény vdasérlas, ajandékozas, valamint palyazat utjan gyarapszik.

A telepiilés nyilvdnos konyvtdraként széles kérben gy(jti a lakossdg altalanos
tajékoz6édasahoz, a kultura kincseinek megismeréséhez, az élethosszig tarté tanuldshoz
és a szinvonalas szérakozashoz sziikséges dokumentumokat. A gytijtékérbe kényvek,
id6szaki kiadvanyok, elektronikus dokumentumok (CD, CD-ROM, DVD, hangoskonyv)

tartoznak.

A kényvtar a magyarorszagi konyvtarak dokumentumaihoz valé hozzajutas lehetGségét
az Orszagos Dokurnentumellaté Rendszer tagjaként konyvtarkozi kolcsonzés keretében
biztositja olvaso6i szamara.

Az alloméanyalakitas szempontjait és a gyijtékort részletesen a Gydjt6kori Szabalyzat
tartalmazza. A Gytijtékori Szabalyzat az SzMSz 2. szamu melléklete.



Kozmiivel6dési egység feladatai

A kézmiivelddés alaptevekénységei:
Az alaptevékenységek az alabbi tevékenységi formakon keresztiil valésulhatnak meg.

a helyi kultira kézvetitését és fejlesztését szolgalo tevekénységek;

a helyi tarsadalom ko6zdsségi kultirajanak fejlesztését szolgald tevekénységek;
szabadidében a miivel6dési folyamatokhoz, alkalmakhoz, k&zdsségi
kapcsolatokhoz tevekénységi formak és tartalmak kindlata;

az egyetemes, nemzeti, kisebbségi és a helyi kultira értékeinek kozismertté
tétele;

a kreativitas és onkifejezés kozvetitését és fejlesztését szolgalé tevékenységek;

az egyutt él6 massagok kultirdjanak kozvetitését és fejlesztését szolgald
tevekénységek;

a telepiilés kiilonbozé kort, nemfi, érték- és érdekrendii csoportjai miivel6dési,
kozéleti sziikségleteihez, életképességének fejlesztéséhez alkalmazkodo tudas- és
képességfejlesztd formak, folyamatok teremtésé, miikodtetése;

a helyi hagyomanyokat gazdagit6 szérakozasi lehetdségek biztositdsa.
Ismeretterjesztés

Kiallitasok létrehozasa

Kozosségi szolgaltatas

informdcié gylijtése, rendszerezése és nyujtdsa tobb csatornan keresztil,
eredményesség és elégedettség mérése; lakossag, vallalkozasok informaciohoz
valé jutasdnak elOsegitése, elektronikus kozigazgatdsi végpont szolgaltatas
biztositasa (K6zhalé végpont), ifjisdgi informacids pont miikodtetéssé;
telekommunikaciés, informatikai szolgaltatasok: kozosségi internet hozzaférés
biztositasa;

helyszin és feltételek biztositdsa civil szervezetek szamdra, valamint a Magyar
Nemzeti Vidéki Hal6zat tajékoztatasi pont miikodtetéséhez.

Mivel6do kozosségek, klubok tdmogatéisa

Rendezvények szervezése

Magasabb vezet6 beosztashoz tartozo feladat- és hataskor

Az intézmény intézményvezetje az intézmény vezetését a Szervezeti es Miikodési
Szabalyzatban foglaltak szerint latja el.

Az intézményvezetd egyszemélyi felel6sséggel vezeti a Magyar-kit Konyvtir és
Mivel6dési Hazat, képviseli a konyvtar és miivel6dési haz ligyeit a fenntarté elétt.
Felel&s:

az intézmény kozfeladatanak jogszabalyban, alapité okiratban, belsé
szabalyzatban foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv
szamara jogszabalyban el6irt kotelezettségek teljesitéséért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszerti gyakorlasaért;

az intézmény gazdalkodasdban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossig, az
ellenérzés kovetelményeinek érvényesitéséért;

a konyvtari és kozmiivel6dési szakmai munkéért;

a munkavegzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;



- astatisztikai adatszolgaltatasért;

- a munkavallaléi alapnyilvantartas rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabélyok megtartasaért;

- a kotelezéen kozzéteendd adatok internetes honlapon, digitalis formaban, barki
szamara hozzaférhetdvé tételéért;

- aziratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért;

- ajogszabdly szerinti més vezetsi feladatok ellatasaért.

Feladata:
- az intézmény vezetése, a szakmai munka iranyitasa és ellenérzése;
- az intézmény gazdaséagi miikodésének és a tiiz- és munkavédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasanak kozvetlen irdnyitdsa;
_ a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény biztonsagos és szakmai
miikodéséhez sziikséges személyi, targyi és modszertani feltetelek biztositasa;
- azintézmény képviselete a fenntarto, kiils6 szervek el6tt;
- akotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa a pénziigyi szabalyzatok alapjan;
- munkaltatoi jogok gyakorlasa;
- az intézményen beliili killonb6z6 szabalyzatok kiadasa;
- a katasztrofa, tiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelemi feladatok
ellatasa;
- ateleptiilés intézményeivel, civil szervezeteivel, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel valo kapcsolattartas;
- az intézmény munkdjat segité szervezetek, kozosségek tevékenységének
tamogatasa;
- déntés az intézmény miilkédésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy belsé szabalyzat nem utal mas hataskérébe, a bejelentéseket és
panaszokat kivizsgdlja.

Hataskorok atruhazasa

Az intézmény intézményvezetdje egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a
képviseleti jogosultsag hatdskoroket ruhdzza at:

Az intézmény intézményvezetdje eseteként (akadalyoztatds, szabadsag) ad megbizast a

képviselet ellatasara.

A helyettesités rendje

Az intézményvezetdt tartés tavollétében, irasbeli megbizassal, szakmai ligyekben és
pénzgazdalkodasi jogkorokben a kényvtaros, vagy a miivel6désszervezd végzettségi
alkalmazott helyettesiti.

Kiadmanyozasi jogkor

Az intézmény nevében aldirasra az intézmény intézményvezetdje jogosult. A pénzigyi
kételezettséget vallalé iratok kivételével egyedili alairo.

Az intézményvezetd kiadvanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az
onkormanyzat, illetve az illetékes hatésagok felé.

Az intézményvezeté kiadmanyoz tovdbbd minden olyan esetben, amelyre az
intézményen belilli irdnyitasi, ellenérzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabdlyozasbol
ad6dé jogositvanya vonatkozik.



Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
Az intézmény intézményvezetdje gyakorolja a munkaéltato6i jogkéroket:

munkaviszony létesitésé és megsziintetése;

Mt. 46. § szerinti kotelezd tdjékoztatds megadasa;

munkakori leiras meghatarozasa;

munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;

munkaszerzddés kozos megegyezéssel torténé médositasa;

joghatast kivalté egyoldald nyilatkozat (pl. eldllas valamely koveteléstél);

dontés a munkaviszonnyal valé dsszeférhetetlenségrél;

a munkaid6t érinté munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony engedélyezésé;
munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszony bejelentésének elfogadésa;
mentesités a munkavégzési kotelezettség alol;

jutalmazas;

kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés;

dontés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe vald felvételrdl;

jogszabalyban meghatarozott esetben mentesités a tovibbképzési kotelezettség
teljesitésé alol;

tanulmdanyi szerzédés kotése;

éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésé;
munkaidékereten bellli munkaid6-beosztds meghatarozisa, helyettesités,
rendkiviili munkaidé elrendelése.

Munkavallalok jogallasa és feladatai

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitdsa és felligyelete mellett végzik feladatellatasi
teenddjliket.

Feladatvégzésiik és szakmai teriileteik elldtdsanak hatékonysiga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak, illetve
szakteriiletiiket érint6 pélyazati rendszerekbe kapcsol6dnak.

Konyvtaros szakemberek feladatai
Az intézmény nyilvanos konyvtari alapfeladatat ellaté szakemberek.
Kiemelt feladat:

kozremiikodés a dokumentumok beszerzésében;

a dokumentumok nyilvantartisba vételé;

olvasok tajékoztatasa, segitésé;

gyermekek olvasasra valé nevelésének segitése;

konyvtari 6rak szervezése és tartisa;

az olvasdék tajékozédasanak megkonnyitésé, az 6néllé kényvtarhaszndlatanak
segitésé;

konyvtarkozi kélcsonzéssel kapcsolatos ligyintézés;

részvétel az intézményi és az Integralt K6zosségi és Szolgaltaté Tér keretein beliil
megvaldsul6 programok, szervezésében és lebonyolitasaban;

éves statisztikai adatszolgdltatashoz adatgy(jtés és szolgaltatds az 4gazati
minisztérium altal elrendelt médon és idében.



Kozmiivel6dési szakemberek feladata

Az intézmény nyilvanos konyvtari alapfeladatat ellato szakemberek. Elsédleges feladat a
telepiilésen él6 gyermek, ifjusagi, felndtt és nyugdijas korosztaly, a helyi tarsadalom
kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturalis igényeinek megfelel6
rendezvények, programok szervezese.

Kiemelt feladat:

- a helyi identitas, lokdlpatriotizmus er6sitése, kiteljesitése érdekében programok
szervezése;

- az IKSZT palyazati elGirdsok alapjan programszervezes, adminisztracios
feladatok ellatasa; '

- atervezett programok, kiilonbozé mivelddési formak eldkészitése, gondoskodas
a program hatékony, zavartalan lebonyolitasarél, a rendezvény megfelel6
latogatottsagarol;

- az egyes miivelddési formak, tevékenységekhez kapcsolodo  koltségtervek,
szerzbdések el6készitése;

- reklam és egyéb kommunikaci6s tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa;

- astatisztikai adatszolgaltatashoz sziikséges adatok vezetése;

- elemzés, szakmai beszamolék készitése a tevékenységek megvaldsulasarol,
javaslat a tovabbfejlesztésre;

. kézremiikodés a civil tdrsadalom és tarsadalmi nyilvdnossdg szférdjanak
fejlesztésében, részvétel kozosségszervezd folyamatokban, 6nszervez6do
csoportok és civil szervezetek tdmogatasaban, szabadidés és kulturdlis
programok szervezésében;

- a helyi kozosségekben a partnerkapcsolat épitésének segitése, informaciok,
kapcsolatok, kozosségi élmények és cselekvési technikdk megszerzéséhez
szakmai segitségnyijtas, timogatas.

Turisztikai szakember feladatai

Az intézmény turisztikai alapfeladatat ellaté szakember. Elsédleges feladata a
telepiilésre érkezd, itt kulturdlis, gasztronomiai élményt keresd vendégek informalasa,
segitése, a kornyezd telepiilések altal nyujtott kulturalis lehetdségek ismertetése, helyi
termékek bemutatisa és ismertetése. Ennek érdekében kiadvanyok, ismertet6k
széréanyagok készitése. Az ideérkezdk kulturalis igényeinek megfelelé programok

SZervezese.






6. szamu melléklet

SZAMITOGEP ES INTERNET HASZNALATI REND

A Magyar-kut Koényvtar és Kozmivel6dési Intézményben nyitvatartasi idoben
lehet6ség van szamitogép haszndlatra, internetezésre.

—

2. A felnéttek és gyermekek szdamara két-két munkaallomas all rendelkezésre.

3. A szamitogép hasznalatanak megkezdése elott az intézmény munkatarsanal kell
jelentkezni, regisztralni.

4. A szolgaltatis nem haszndlhatd: torvénybe iitk6z6 cselekményekre, masok
munkéjanak zavarasara vagy akadalyoztatasara. A felhasznalé az internetr6l nem
tolthet le és fel allam-, nemzet-, faj-, vallas- és jogellenes, valamint pornograf tartalmu
oldalakat.

5. A szamitogépre nem engedélyezett semmilyen szoftver telepitése, fajlok mentése. Az
engedély nélkiil telepitett vagy mentett alkalmazasok torlésre keriilnek.

6. A szamitogépnél enni- és innival6 fogyasztasa tilos!

7. A szamitogép nem rendeltetésszerli hasznalata (a képernydvédé €s a hattér atallitasa,
ikonok elhelyezése, a j6 izlést sértd oldalak nézegetése stb.) a szolgaltatasbol torténd
kizarast vonja maga utan!

8. A technikai eszk6zok épségéért a hasznal6d anyagi felelosséggel tartozik és koteles
minden lizemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy) azonnal jelenteni a
munkatarsaknak!

9. Felndttek szamaéra a szamitogép hasznalati ideje korlatlan, gyermekek szamara egy
ora. Abban az esetben, ha varakoznak a szamitogép hasznalatra, maximum fél orat
lehet igénybe venni a gepet.

10. Az Intézmény latogatdi szamara sajat eszkoz haszndlata esetén free WiFi elérhetoséget
is biztosit. A belépés kodjat az Intézmény munkatarsa adja meg.

Etyek, 2022. december 15.
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