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1. Altaldnos rész ’
[368/2011. (XII. 31.}) Korm. rendelet (tovabbiakban Avr.) 13. § (1) bekezdés]

1.1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja
A Szervezeti és Miikdd¢si Szabalyzat (tovabbiakban: SzZMSz) célja, hogy rogzitse a Magyar-

kat Kényvtar és Kozmivelodési Intézmény (tovdbbiakban Intézmény) adatait, feladatait
szervezeti felépitését, mikodési folyamatait.

>

1.2. Az intézmény legfontosabb adatai

> Az intézmény elnevezése, székhelye, cime

Megnevezése: Magyar-kut Kényvtar és Kozmiveldési Intézmény
Roviditett neve: MKKKI
Idegen nyelvii megnevezése

¢ német nyelven: Magyar-kit Bibliothek und Gemeindezentrum

e angol nyelven: Magyar-kit Library and House of Culture

> Az intézmény székhelye, elérhetdsége

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

Faxszama: 06-22-353-618

Internet cime: www.webetvek.hu

E-mail cim: konyvtar@etyek.hu

» Az intézmény alapitasa

Az Intézmény alapitidsanak 1995, 04, 01.
id6épontja:

Intézmény torténeti alapitids 1974. Kdzségi Klubkinyvtar
éve:

» Az intézmény alapito okirata

Alapité okirat kelte:
Alapitd okirat szama:

1.3. Az intézmény fenntartéja

Etyek Nagykozség Onkorméanyzata
2091 Etyek, Korpince koz 4.

14. Az intézmény iranyit6 szerve

Btyck Nagykdzség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
2091 Etyek, Korpince kbz 4.
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1.5. Az intézmény bélyegzéi, szimboluma
Korbélyegzs: Magyar-kut Konyvtar és Kozmiivelédési Intézmény

Hosszl bélyegz6: Magyar-kit Kényvtar és Kézmiivel6dési Intézmény 2091 Etyek, Alcsiti
ut 1. Tel./fax: (22) 353-618 Adoszam: 1669999-2-07

Ovalis, kdnyvtiri dokumentumokban hasznalt: Magyar-kit Kényvtar Btyek

Szimbolumok és azok Az intézmény logoja:
hasznalata:

Minden hivatalos dokumentumon megjelenik.
1.6. Az intézmény jogallasa

Az alapité okiratban meghatirozott kdzfeladatra létrehozott 6nalld jogi személy, helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv.

KSH statisztikai szamjel: 16699991-9101-322-07

Térzskényvi azonositd: 638881

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

A koltségvetési szerv a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kdzmiivel6désrdl 52616 1997. évi CXL. torvény 53. § (2) bekezdés szerint nyilvanos kdnyvtari
ellatdst biztosit, valamint a 73. § (2) bekezdésében meghatirozottak alapjan helyi
kozmiivelodési tevékenységet folytat, melyet tobbfunkcids, kézds igazgatast kulturalis
intézményként 14t el.

1.7. Az intézmény illetékességi és mitkodési kore

Etyek Nagykézség Onkorményzata kozigazgatasi teriilete.

1.8. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézmény tevékenység jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kozintézmény.
Az intézmeny Onallé bankszamlaval, 6ndllé éves elemi koltségvetéssel, s elemi koltségvetési

beszamoloval rendelkezik. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait Etyek Nagykozség Polgarmesteri
Hivatala latja el.
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Az intézmény engedélyezett 1étszamat, valamint koliségvetési bevételeit és kiadasait
el6iranyzat csoportok, kiemelt elSirdnyzatok szerinti bontasban a mikodéshez szitkséges
feltételek biztositasaval Etyek Kozség Onkormanyzata koltségvetési rendelete tartalmazza.

Legfontosabb mitkddési feltételek:
> a konyvtari ¢és kozmivel6dési alapfeladat megfeleld ellatashoz és a mikodéshez
szilkséges szakmailag képzett, megfeleld szdmG munkatarsi 1étszam, valamint
infrastruktira;
> az alaptevékenységek ellatasdhoz, folyamatos korszer(isitéséhez sziikséges fejlesztés;
> az intézmény vezetdjének &s dolgozoinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositisa.

1.9. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége
Az intézmény véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
1.10. Az intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

A Magyar-kat Konyvtar és Kozmiivelodési Intézmény az ing6d (szakmai eszkézleltirban
nyilvéantartott targyi eszkdzdk és készletek) és ingatlan vagyon hasznalatiért hasznélati dijat
nem fizet, azt az Alapité Okiratban meghatdrozott feladatok ellatasara, az Onkormanyzat
mindenkor hatalyos vagyonrendelete szerint koteles hasznalni.

A vagyontargyak Etyek Nagykdzség Onkormanyzatéanak tulajdonaban vannak. Az intézményi
vagyon feletti rendelkezési jog Etyek Nagykozség Onkorményzatat illeti meg.

1.11. Az intézmény vezetéjének kinevezési rendje, az intézmény képviselete

Az intézmény Alapito Okirata szerint az intézmény vezet§jének megbizasi rendje:

A vezetGt nyilvénos palydzat alapjan Etyek Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-
testillete bizza meg, és gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A vezeté foglalkoztatdsi
jogviszonyara a kozalkalmazottak jogéllasar6l szolo 1992. évi XXXIIL térvény rendelkezései
az iranyadok, azaz hatarozatlan idejii kézalkalmazottként torténd foglalkoztatdsa mellett
hatarozott idejli megbizottként latja el a vezetdi feladatokat.

Az igazgat6 egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt.

1.12. A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatilya

Az intézmény a jogszabalyokban, illetve az alapitd Onkorméanyzat képviseld-testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikdési eldirasokat a jelen
SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza,

Az SzMSz hatalya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban all6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, hasznéljdk helyiségeit, szolgaltatasainak
igénybevevoi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

Az 5zMSz ¢ldirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartozkodas ideje alatt, valamint az
intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.
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2. A Magyar-kit Kényvtir és Kézmiiveldési Intézmény feladata, tevékenysége
[Avr. 13. § (1) bekezdés c) pontja]

2.1. Az intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint

Az intézmény alaptevékenysége a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivel6désrol szoloé 1997. évi CXL. térvény szerinti kdnyvtari és kozmiivelddési
tevékenység.

Allamhsztartssi szakagazati besorolas:

Szakagazat megnevezése: Konyvtari, levéltari tevékenység

Szakagazat szdma: 910100

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjelolése

082042 Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomény feltirdsa, megbrzése, védelme

082044 Koényvtari szolgaltatasok

082091 Koézmiivel6dés - kozdsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kézmiivel6dés — hagyomanyos kozésségi kulturalis értékek
gondozasa

082093 Koézmivelédés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér
miivészetek

082054 Kozmivelddés — kulturdlis alapl gazdasagfejlesztés

A Magyar-kit Konyvtar ¢és Kozmiivelddési Intézmény allampolgari jog alapjan
szolgaltatdsaival rendelkezésre all minden érdeklddoének.

2.2, Konyvtar

A konyvtar alaptevékenységei:

» dltalanos gyiijtokort nyilvanos konyvtari szolgaltatést nyujt a telepiilés lakossaganak
alapellatasa érdekében;
gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltirja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsétja;
gylijti a telepiilés helyismereti vonatkozaisti dokumentumait;
gondoskodik az allomény sokoldalu feldolgozasardl a visszakereshetdség érdekében;
tdjékoztat a konyvtdr és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairol;
biztositja a konyvtari dokumentumok helyben hasznélatat és kdlcsonzését;
lehetdvé teszi mas kdnyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését;
a konyvtar gylijteményét népszerlisitd rendezvényeket szervez, foglalkozasokat tart az
altalanos iskolai didkok szdmaéra, valamint 6vodas csoportoknak;
a konyvtarhasznalokat segiti a digitdlis irastudds, az informaciés miiveliség
elsajatitasiban, az egész €leten 4t tartd tanulds folyamataban;
segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informécidellatisat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbol t6rténd informaciokérés lehetéségét;
tudds-, informaci6- és kulttirakozvetitd tevékenységével hozzijarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez;
szolgaltatasait a konyvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.
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A konkrét szolgaltatisok felsorolasat, igénybevételik modjat és feltételeit a
Konyvtarhasznalati Szabalyzat tartalmazza

A kinyvtar allomanyalakitasa, gyiijtokdre

A konyvtar az alapfeladataihoz és az olvasok igényeihez igazodva folyamatosan, tervszerden
gondozza allomanyat szakszeri gyarapitdssal €s apasztissal. Az alloméanygyarapitas 6nallo
beszerzéssel, szakmai szempontok figyelembevételével torténik. A gyGjtemény vasarlas,
ajandékozas, valamint palydzat utjan gyarapszik.

A telepiilés nyilvinos konyvtaraként széles korben gyiijti a lakossidg altalanos
tajckozodasdhoz, a kultura kincseinek megismeréséhez, az élethosszig tarté tanuldshoz és a
szinvonalas szorakozashoz sziikséges dokumentumokat. A gy{ijtékérbe konyvek, idészaki
kiadvanyok, elektronikus dokumentumok (CD, CD-ROM, DVD, hangoskényv) tartoznak.

A konyvtar a magyarorszagi kényvtarak dokumentumaihoz valé hozzijutas lehetoségét az
Orszagos Dokumentumellaté Rendszer tagjaként konyvtarkszi kdlesonzés keretében biztositja
olvasdi szamara.

Az allomanyalakitds szempontjait és a gyiijtokort részletesen a Gy(jtokori Szabalyzat
tartalmazza. A GyQjtokori Szabalyzat az SzMSz 2. szami melléklete.

2.3. Kozmivelodés

A kizmivelodés alaptevékenységei:

a helyi kulttra kdzvetitését és fejlesztését szolgdlo tevékenységek;

a helyi tarsadalom kéz6sségi kultirajanak fejlesztését szolgdld tevékenységek;
szabadiddben a miivelddési folyamatokhoz, alkalmakhoz, kb26sségi kapesolatokhoz
tevékenységi formak és tartalmak kindlata;

az cgyetemes, nemzeti, kisebbségi és a helyi kultura értékeinek kdzismertté tétele;

a kreativitas és onkifejezés kozvetitését és fejlesztését szolgald tevékenységek;

az egyuttéld massdgok kulturajanak kozvetitését é&s fejlesztését szolgald
tevékenységek;

a teleplilés kiilonbozé koru, nemdi, érték- és érdekrendli csoportjai miivelddési,
kozéleti szitkségleteihez, ¢letképességének fejlesztéséhez alkalmazkodd tudis- és
képességfejleszté formak, folyamatok teremtése, miikédtetése;

> ahelyi hagyomanyokat gazdagité szérakozasi lehetdségek biztositasa.

Y YVV VYVV

Az alaptevekenységek az alabbi tevékenyseégi formakon keresztiil valosulhatnak meg,

» TIsmeretterjesztés
A tarsadalom- és természettudomanyok, a technika eclért eredményeinek, a miivészet
értékeinek hozzaférhetévé tétele a latogatok szamara kdzérthetden, érdekesen, érdeklddést
felkeltden. Ennek keretében egészségfejlesztési programok megvalositasa (IKSZT).

» Képzés
A résztvevik 1j ismereteket, készségeket és kompetencidkat sajatithatnak el, tuddsukat és
keépesseégeiket bovithetik, fejleszthetik.
Ennek egyik megvaldsulasi formaja lehet a Tanoda program: az iskolai felzarkozast segits, a
kdzépiskolai tanulmanyokra felkészitd, tanitdsi idén tili tankér megvalositiasa 6-18 éves
gyermekek és fiatalok szamara. (IKSZT)



Magvar-kut Komyvidr és Kozmifvel5dési Intézmény Szervezeti és Mitkodési Szabglvzar

» Kiallitas
Az intézmény allé- és vandorkiallitast, iddtartama szerint iddszaki és allandé kiallitds szervez
miitargyak (képzé-, ipar-, népmiivészeti targyak, fotok, valamint a miiszaki targyi kultiira
ertékei), helytorténeti emlékek informaciokkal ellatott, meghatirozott tematika szerinti
bemutatasara, kdzszemlére tételére.

> Kozosségi szolgaltatas
A tevékenységi forma keretében a ltogatok tajékozodhatnak, lehetdségiik van a kozdsségi tér
hasznalatara, kozdsségi kapesolatépitd programokon valo részvételre.
A kozdsségi szolgaltatisok korén beliil:

e informacié gyljtése, rendszerezése €s nyljtasa tobb csatornan keresztiil, eredményesség
¢s elégedettség meérése; lakossag, véllalkozasok informacidhoz valé jutdsanak
elésegitése, Allami Foglalkoztatasi Szolgaltatasok (AFSZ) informacios pont kialakitasa,
elektronikus kozigazgatasi végpont szolgaltatas biztositisa (Kozhalé végpont), ifjusagi
informacids pont mikkodtetése (IKSZT);

¢ telekommunikécids, informatikai szolgaltatisok: kozosségi internet hozzaférés biztositisa
(IKSZT);

* helyszin és feltételek biztositdsa civil szervezetek szdmara, valamint a Magyar Nemzeti
Vidéeki Halozat tajékoztatdsi pont mitkddtetéséhez (IKSZT).

» Miivel6d kizosségek, klubok
Kiilonb6zo korosztilyok érdeklodési kor és onképzd, tarsas tevékenység szerint elkiloniild
miivel6dd kozdsségek szervezése, befogadasa, amelyek elsédleges célja a térsas egyiittlét, a
kozOsségi élet, a szorakozés. Ennck keretében a gyermeckek (killonésen a 0-5 évesek)
foglalkoztatasat, 6vodai felkészitését célzo nappali, délel6tti szabadidds, fejleszté programok
megvaldsitasa (IKSZT).

> Rendezvény
Az intézmény a kultira értékeit bemutat6, azok megismertetését célzé vagy szérakoztatd
Jellegli, szervezett kozosség, kizdnség részvitelével rendezett Ssszejoveteleket szervez. A
rendezvények kiterjednek az egyetemes, a nemzeti és a nemzetiségi, kisebbségi kultira
ertékeinek megismertetésére, az linnepek kulttrdjanak gondozdsara, a hagyomanyéapolast,
valamint az egyéni vagy csoportos szabadid6toltést szolgald, miivelédési céla és szérakoztatd
tevékenységekre.
A rendezvények szervezésével lehetdség biztositdsa Etyek lakéinak a tartalmas szérakozdsra
¢s kikapcsolodasra.
Az intézmény kozvetitd szerepet t6lt be a falu kdzdsségi életéért tevékenykedd oktatdsi és
szocidlis intézmények, muvészeti csoportok, valamint kozosségek, egyesiiletek kozott
programjaik Osszehangolasa és az egyiittmikodési lehetdségek megtalaldsa érekében.
Az intézmény ifjusagi kdzdsségi programokat szervez, ifjisigfejlesztési programokat generél.
(IKSZT)

A Magyar-kit Kényvtéar és Kozmiivelodési Intézmény partnerként részt vesz a telepiilés civil
szervezetek altal szervezett rendezvények lebonyolitasaban is.
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3. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti 4bra
[Avr. 13. § (1) bekezdes e} pontia]

Az intézmény szakmai szervezeti egysége a konyvtar és a kdzmiivel6dési intézmény.

3.1. A Magyar-kiit Kényvtar és Kézmiivelddés Intézmény szervezeti abraja

Igazgatd
Kozmiivel6dési szakember

Informatikns
konyvtaros, L
i milvelddésszervezd

Az intézmény egységeinek fobb feladatait az SZMSz 2.2 és 2.3. pontja tartalmazza.

3.2, Munkakéri leirds
[Mt. 46.§ (1) bekezdés d} pont]

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakéri leirasok tartalmazzak,
melyek kiterjednek a foglalkoztatott dolgozok jogallasdra, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelelden feladataira, jogaira és kételezettségeire névre sz6loan.

Az alkalmazott aldfrdsival igazolja a munkakori leirds 4tvételét és az abban foglaltak
tudomasul vételét.

A munkakdéri leiras az alkalmazott kinevezési okmanyanak mindenkori mellékletét képezi.

A munkakor lefrasokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi valtozas, valamint feladat
véltozdsa esetén azok bekovetkez€sétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakdri lefrasok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato a felel6s.

3.3. Magasabb vezet6 és vezetd beosztishoz tartozé feladat- és hataskérok, a
helyettesités rendje, felelgsségi szabdlyok

[Avr. 13. § (1) bekezdés g) pontja, képviselet: f) pont]

3.3.1. Magasabb vezeté beosztashoz tartozé feladat- és hataskor

Az intézmeény igazgatdja az intézmény vezetését a Szervezeti és Mitkodési Szabélyzatban

foglaltak szerint latja el.

Az igazgaié egyszemélyi felel6sséggel vezeti a Magyar-kiut Konyvtar és Kozmiivelddési
Intezményt, képviseli a konyvtar és kozmiivelddési intézmény tigyét a fenntartd elétt.

10



Magyar-kit Kényvidr és KozmiivelSdési Intézmény Szervezeti és Mitkédési Szabdlvzar

Felelés:
» az intézmény kozfeladatanak jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szaméra
jogszabélyban elirt kételezettségek teljesitéséért;

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

> az intézmény gazdalkodéséban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az ellendrzés
kovetelményeinek érvényesitéséért;

»  akonyvtari és kézmilvel6dési szakmai munk4ért;

» amunkavégzeés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

> aszakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

» a statisztikai adatszolgaltatdsért;

> a kozalkalmazotti alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért;

> a kotelezben kozzéteendd adatok internetes honlapon, digitalis formdban, barki
szamara hozzaférhetévé tételéért;

» az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért;

» ajogszabély szerinti mas vezet6i feladatok ellatasaért.

Feladata:

» az intézmény vezetése, a szakmai munka irdnyitasa és ellenérzése;

» az intézmény gazdasagi miikodésének és a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasanak kozvetlen iranyitasa;

> a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény biztonsigos és szakmai
milkodéschez sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

» az intézmény képviselete a fenntarto, kiilsd szervek elétt;

> akotelezettségvallaldsi jogkor gyakorlasa a pénziigyi szabédlyzatok alapjan;

» munkdltatoi jogok gyakorlasa;

» az intézményen beliili kiilsnbsz6 szabalyzatok kiadasa;

» akatasztrofa, thz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellatisa;

» a telepiilés intézményeivel, civil szervezeteivel, teriileti és orszigos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel vald kapcsolattartas;

» az intézmény munkajat segité szervezetek, kozosségek tevékenységének tAmogatasa;

» dontés az intézmény miikddésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet

jogszabaly vagy bels6 szabdlyzat nem utal mas hatiskérébe, a bejelentéscket és
panaszokat kivizsgélja.

Hataskorok atruhazasa

Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a képviseleti
jogosultsig hataskordket ruhazza at:

Az intézmeény igazgatGja esetenként (akadéalyoztatds, szabadsdg) ad megbizist a képviselet
ellataséra.

A helyettesités rendje

Az igazgatét tartds tavollétében, irisbeli megbizassal, szakmai ligyekben az informatikus
konyvtaros-miivelddésszervezd végzettségii kizalkalmazott helyettesiti.
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Kiadmanyozasi jogkor

Az intézmény nevében aldirasra az intézmeény igazgatdja jogosult. A pénziigyi kételezettséget
vallalé iratok kivételével egyediili alairo.

Az igazgatd kiadméinyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az
Onkorményzat, illetve az illetékes hatésagok felé.

Az igazgaté kiadmanyoz tovabbd minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili
iranyitasi, ellenSrzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbél adédé jogositvanya
vonatkozik.

Az intézmény gazdalkodasival kapcsolatos pénziigyi kotelezettséget Etyck Nagykozség
Onkorméanyzat Polgarmesteri Hivatal Gazdalkodasi Szabalyzata tartalmazza.

3.3.2. Munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendje
[Avr. 13. § (1) bekezdés h) pontjaf

Az intézmény igazgatoja gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket:

koézalkalmazotti jogviszony létesitése és megsziintetése;

Mt. 46. § szerinti kotelezd tajékoztatas megadasa;

munkakdri leirds meghatdrozasa;

munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;

kinevezés kiz0s megegyezéssel torténd modositasa;

Jjoghatast kivélto egyoldalu nyilatkozat (pl. elallds valamely koveteléstél);

dontés a kdzalkalmazotti jogviszonnyal valé dsszeférhetetlenségrél;

a munkaid6t érintd munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony engedélyezése;
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony bejelentésének elfogadasa;

mentesites a munkavégzési kitelezettség alol,

kbzalkalmazott vétkes kitelezettségszepése esetén hétranyos jogkdvetkezmény
alkalmazasa;

mindsités;

cim adomanyozasa, kitlintetésre felterjesztés;

dontés az adhatd kereset-kicgészitésrdl, a fizetési fokozatok kézdtti varakozasi idé
cskkentésérol;

jutalmazas;

kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés;

déntés a tovabbképzési és beiskoldzasi tervbe valo felvételrdl;

jogszabdlyban meghatirozott esetben mentesités a tovabbképzési kotelezettség
teljesitése alol;

tanulmanyi szerzédés kotése;

éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

munkaidSkereten beliili munkaidé-beosztas meghatarozasa, helyettesités, rendkiviili
munkaidé elrendelése.

VVV VYVVV VVV VVVVVVVVYVYYVYY

34. Alkalmazottak jogallisa és feladatai

Az igazgatd kizvetlen iranyitasa és teliigyelete mellett végzik feladatellatasi teendbjiiket.
Feladatvégzésiik és szakmai terileteik ellatdsanak hatékonysaga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak, illetve
szakteriiletiiket érintd palyazati rendszerekbe kapesolodnak.
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3.4.1. Konyvtaros szakemberek feladatai
Az intézmény nyilvanos kdnyvtari alapfeladatat ellaté szakemberek.

Kiemelt feladat:

kozremiikddés a dokumentumok beszerzésében;

a dokumentumok nyilvantartisba vétele;

olvasok tajékoztatasa, segitése;

gyermekek olvasasra vald nevelésének segitése;

konyvtari 6rék szervezése és tartasa;

az. olvasok tdjékozddasanak megkonnyitése, az 6ndllo kdényvtarhasznalatanak segitése;
konyvtarkozi kolesonzéssel kapesolatos tigyintézés;

részvetel az intézményi és az Integralt Kozosségi és Szolgaltatd Tér keretein beliil
megvaldsulo programok, szervezésében ¢és Iebonyolitisaban;

éves statisztikai adatszolgaltatishoz adatgylijiés és szolgaltatds az Agazati
minisztérium altal elrendelt modon és idében.

YV O VVVVVVVY

3.4.2. Kozmitvelddési szakemberek feladata

Az intézmény nyilvanos konyvtiri alapfeladatat ellaté szakemberek. Elsddleges feladat a
teleplilésen €16 gyermek, ifjisdgi, felnétt és nyugdijas korosztaly, a helyi tarsadalom
kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturalis igényeinek megfelelé rendezvények,
programok szervezése.

Kiemelt feladat:
» a helyi identitds, lokdlpatriotizmus erdsitése, kiteljesitése érdekében programok
szervezése,
» az IKSZT palyazati eldirdsok alapjdn programszervezés, adminisztracids feladatok
ellatasa;

» a lervezett programok, kiilonbsz6 mivel6dési formak elékészitése, gondoskodas a

program hat€kony, =zavartalan lebonyolitdsarol, a rendezvény megfeleld

latogatottsagarol;

az egyes miivelédési formak, tevékenységekhez Kkapcsolédo —koltségtervek,

szerzOdésck clbkészitése;

rekliam és egyéb kommunikdcios tevékenységgel kapesolatos feladatok ellatisa;

a statisztikai adatszolgaltatashoz sziikséges adatok vezetése;

clemzés, szakmai beszamolot készitése a tevékenységek megvalésulasardl, javaslat a

tovabbfejlesztésre;

kézremiikodés a civil tirsadalom és tarsadalmi nyilvanossag szférajanak

tejlesztésében, részvétel kozosségszervezd folyamatokban, 6nszervezddésii csoportok

és civil szervezetek tdmogatdsiban, szabadidés és  kulturdlis programok

szervezésében;

> a helyi kozosségekben a partnerkapesolat épitésének segitése, informaécidk,
kapcsolatok, kdzosségi élmények és cselekvési technikdk megszerzéséhez szakmai
segitségnyujtas, tAmogatas.

Y VVV V¥

3.4.3. A helyettesitése

A konyvtarosok és miivelodésszervezok helyettesitése a havi munkaidd-beosztas szerint
torténik a feladatok el6zetes dtadasaval, illetve atvételével.
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A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozéra vonatkozo konkrét feladatokat a munkakoéri
leiras tartalmazza.

3.5. Az intézmény munkajat segité forumok

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonalii szakmai munka érdekében
rendszeresen tajekozodik és tdjékoztatast nynjt kollégainak.

3.5.1. Munkaértekezlet

Megvalosulési formdja a napi szinten tartott egyeztetések, illetve a munkaértekezletek.
Feladata:

» munkarend és program megbeszélés;

» az elézd idészak munkdjanak értékelése;

» javaslatok megtirgyaldsa;

» hatarid0s feladatok megbeszélése.

3.5.2. Alkalmazotti munkaértekezlet

Az intézmény igazgatja sziikség szerint, de ¢évente egy alkalommal &sszdolgozoi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasn
alkalmazottjat.
Az igazgato az Osszdolgozoi értekezleten:

> thjékoztatast ad az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarsl;

» értékeli az intézmény szakmai alapfeladatainak teljesitését;

> értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakoriilményeinek alakulasat;

> ismerteti a kivetkezd id6szak feladatait.

Az alkalmazotti értekezlet dontési jogkore:
> az intézmény Szervezeti és Milkodési Szabalyzatanak és modositisdnak elfogadasa;
» az intézmény éves munka ¢s feladattervének elfogadasa;
» az igazgatoi pilyazathoz készitett vezetési programmal Osszefliggd szakmai vélemény
kialakitsa.

Az alkalmazotti értekezlet véleményezési és javaslattevod jogkore:
> az intézmény mikddésével kapesolatos valamennyi kérdésben véleményt nyilvanithat
¢s javaslatot tehet.

Az alkalmazotti értekezlet iigyrendje:

> Elokészitésérol ¢s  Osszehivasardl, az értekezlet napirendjérdl az igazgatd
gondoskodik.

» Az értckezletet megelzden legaldbb 5 nappal kordbban kell a munkatarsakat
értesitend.

» Az (rtekezleten lehetdséget kell adni, hogy az alkalmazottak véleményiiket,
¢szrevételeiket, javaslataikat kifejthessék, kérdéseket tegyenek fel, és azokra valaszt
kapjanak.

» Dontéseit nyilt szavazassal hozza meg. Az igazgatéi palydzat tdmogatdsardl, vagy
clutasitdsarol titkos szavazassal donthet, melyben az érintett személy nem vesz részt.

» Minden értekezletrdl jegyzokonyv, emlékeztetd késziil.
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4. Az intézmény miikodési rendje
[Avr. 13. § (1) bekezdeés e) pontja]

4.1. Kozalkalmazotti jogviszonyt érinté rendelkezések
4.1.1. Alkalmazandé szabalyok

A munka térvénykdnyvérdl szolo 2012. évi L torvény (Mt.), valamint a Kjt. eléirasait kell
alkalmazni az 4ltalinos magatartasi kovetelmények — Mt. 6. és 8. § —, a személyhez fiiz6dd
jogok védelme — Mt. 9-11. § —, valamint az egyenlé bandsméd kdvetelménye — Mt. 12. § —
tekintetében.

Magatartasi kovetelmények az intézményben:

az adott helyzetben altaladban elvarhatd magatartas;

a johiszemtiség és tisztesség elvének megfeleld eljaras;

a magatartis nem sértheti a masik fél jogat, jogos érdekeit;

az egylittmitkdési kitelezettség;

a munkéltatéi méltanyos mérlegelés;

véleménynyilvanitdshoz vald jog gyakorldsa nem sértheti a munkaltatd jé hirnevének,
jogos gazdasagi és szervezeti érdekeit;

tajékoztatasi kotelezettség.

YV VVVVVY

4.1.2. A kozalkalmazotti jogviszony

A kozalkalmazotti jogviszony létesitésének feltételeire, az intézményben foglalkoztatott
kozalkalmazottak ~ kinevezésére, kozalkalmazotti  jogviszonyuk megszlinésére  és
megsziintetésére, besorolasukra és illetménylik megallapitasara a kozalkalmazottak
jogallasarél sz616 1992, évi XXXIIL torvény (Kjt.), valamint a végrehajtasarél rendelkezé
150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet és a 2/1993. (I. 31.) MKM rendelet eldirdsai vonatkoznak.

4.1.3. Munkavégzésre irinyulé egyéb jogviszony
[Kjt. 42. §, Avr. 51. § (2) bekezdés, 50. § (2) bekezdés]

Megbizasi dij fizetésére sajat dolgozd esetében a munkakérébe nem tartozé konkrét feladatra
vonatkozdan, elézetesen kotott megbizasi szerz6dés alapjan, a meghizé altal igazolt teljesités
utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szémla ellenében torténd
igénybevetelére szerzbdés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban vagy az iranyitd
szerv 4ltal szabalyozott feladatok elvégzésére kthetd, amennyiben a szerzédés megkotése az
alapfeladat ellatashoz feltétleniil sziikséges, tovdbba, ha a feladat elvégzéshez megfelel
szakértelemmel rendelkezd személyt az intézmény nem foglalkoztat, vagy a szolgaltatas
egyedi, iddszakos, vagy idében rendszerteleniil ellatott feladat.
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4.2. Munkavégzés szabalyai

4.2.1. Alapvetd kitelezettségek
[Kjt. 39. (2) bekezdés, Mt. 52. §]

A kozalkalmazott munkakori feladatait a kozalkalmazotti jogviszonyra vonatkozé
szabélyoknak, az egyéb szakmai szabédlyoknak é&s szokdsoknak, valamint a munkaltaté
utasitdsainak megfelelden, a kozérdek figyelembevételével latja el.

4.2.2. A munkahelyen torténé megjelenés akadilyanak, a tavollét bejelentése

Az egyiittmitkddési €s tdjckoztatdsi kotelezettségbSl kovetkezik, hogy a kdzalkalmazott
haladéktalanul kételes a munkaid§-beosztds modositasat, barmely akadalyoztatasat,
keresdképtelenségét az igazgatd tudomésara hozni. Tavolmaraddsarél elére — ha pedig ez nem
lehetséges, mihelyt arra méd nyilik, de legkésébb a masodik munkanapon — kételes a
kozvetlen felettesét értesiteni.

Abban az esetben, ha a kozalkalmazott a Munkdltaté értesitése nélkiil munkahelyétsl
clfogadhato indok nélkiil huzamosabb ideig tavol van, a tavollét a kézalkalmazott részérél a
kozalkalmazotti jogviszonyt megsziinteté akaratnyilatkozatnak tekintendé (EBH2002. 787.).

4.2.3. Munkira képes dllapot, munkavégzést Kizaré koriilmények

Munkéra képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gétolja a munkakéri
feladatok elvégzését.

A Munkaltato jogosult és — a munkavédelmi szabélyok értelmében — kételes a kdzalkalmazott
munkara képes allapotat ellendrizni, a kézalkalmazott kiteles az ellenérzésben kizremiiksdni,
azt elésegiteni.

Nem allhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

4.2.4. Jogkovetkezmények a kozalkalmazott vétkes kitelezettségszegéséért

Hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazdsa
Mz 56. §

A kozalkalmazotti jogviszonybdl szdrmazé kotelezettség vétkes megszegése esetén a
kinevezésben megdllapitott, a  kotelezettségszegés sulydval ardnyos hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhaté. A mar fennallé kézalkalmazotti jogviszony e tekintetben
médosithato, kiegészithetd.

A hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazasat a kételezettség vétkes megszegésének tudomdsra
Jutdsatol szamitott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy éven beliil
lehet gyakorolni, az intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

4.2.5. A munka- és pihendidé
Az intézményben foglalkoztatott kozalkalmazottak teljes napi munkaideje napi 8 6ra, de a
munkaltaté ennél rovidebb napi munkaidében — részmunkaidében — is megallapodhat a

kozalkalmazottal.

Az intézményben a munkaidé egy havi munkaidékeretben teljesitendo.
M: 93.5,94. §
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A tavollét (pl. a tappénzes napok tartalmat) az adott munkanapra iranyadd beosztas szerinti
napi munkaidé mértékével kell figyelembe venni.

A kozalkalmazottak a havi munkaidd-beosztast az el6z6 hénap végén elkészitett terven
allitjak dssze. A mikodésben bekdvetkez, el6re nem lathato koriilmény esetén a munkaidé-
beosztast modosithato.

Pihendnap
M 105.§

A munkaid6-keret egyenlétlen munkabeosztisa esetén a pihenénapok egyenlétleniil is
beoszthatok, dsszevonhatok, a heti két napnak nem Kell feltétleniil naptérilag egymashoz
kapesolddnia.

A munkaidékeret végéig a pihenénapok egyenlétlen beosztasanak (sszevont kiadasanak)

alkalmazéasaval ki kell adni a heti pihenénapokat. Havonta legaldbb egy pihenénapot vasdrnap
kell kiadni.

A kbzalkalmazottak jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasb6] naprakészen megéllapithatonak
kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili munkaid6 kezd és befejezd idépontjanak is.

4.2.6. A szabadsag
Alap- és potszabadsag

A kozalkalmazott alap- és potszabadsagardl a Kjt. 56- 58. § rendelkezik.

Ezenkiviil potszabadsag jar az Mt. 118-120. § szerint.

Az Mt 115. (2) bekezdése dllapitja meg azokat munkdban nem t6ltétt idéket, amelyeket a
szabadsagra jogosultsag tekintetében figyelembe kell venni.

A szabadsag tervezése ¢s kiadasa
Mt 122-125. §

A szabadség igénybevételére éves litemtervet kell késziteni minden év 4prilis 30-ig.
A szabadsag kiadasara vonatkozoé szabalyokbdl kiemelendé:
» a szabadsag kiadasa az igazgatd joga és kotelezettsége a kdzalkalmazott eldzetes
meghallgatasa utan;
» a kizalkalmazott évente 7 munkanap szabadsigot 15 nappal clébb kizlt kérésének
megfelel6 idépontban vehet igénybe, legfeljebb két részletben;
> dltalanos szabaly: a kiadott szabadsagnak legalabb dsszefiiggd 14 napnak kell lennie,
ettél megallapoddssal el lehet témni.

Fizetés nélkiili szabadsag
Mz 128, 130-132. §, valamint a Kjt. 58/4. § alapjan adhato.

Igénybevétel kérése: legalabb 15 nappal korabban, irdsban kell kérvényezni.

Megsziintetése: a kozalkalmazott altal megjelolt id6pontban, de legkorabban az {rasbeli
kozlést6l szamitott 30. napon. Ettél megallapodassal el lehet térni.

A fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos intézkedés az igazgatd jogkére.
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4.2.7. A munka dijazisa

A helyettesités dijazasa
Kjt. 24. § (1) bekezdes

Ha a kozalkalmazott munkakdre elldtisa mellett a munkaltaté rendelkezése alapjan
atmenetileg mas munkakorébe tartozo feladatokat is ellat, s ezaltal jelentds t6bbletmunkat
vegez, illetményén feliil a végzett munkdval ardnyos kiilén dijazas (helyettesitési dij) is
megilleti.

A helyettesitést az igazgato irasban rendeli el.

Meghatarozott munkateljesitmény eléréséért, illetve dtmeneti tébbletfeladatok (ide nem
értve a helyettesitést) teljesitéséért adhaté keresetkiegészités
Kjt. 77. (1) bekezdés

A keresetkiegészités megallapithaté az intézmény valamennyi kézalkalmazottjanak, egyszeri
vagy havi rendszerességgel, legfeljebb hat honapra, illetve a feladat ellatasig.
Alapfeltétel: a munkakéri feladok hidnytalan, példamutat teljesitése.

A fizetési fokozatok kozotti varakozasi idé csokkentése
Kjt. 65. (3) bekezdeés

A kozalkalmazott varakozasi ideje tartésan magas szinvonali munkavégzése esctén
csikkenthetd. A tartésan magas szinvonalti munkavégzés megallapitisahoz kivaloan alkalmas
vagy alkalmas eredményii mindsités sziikséges.

A varakozasi id6t csokkenteni kell, ha a kdzalkalmazott miniszteri vagy &llami kitiintctésben
részestilt.

4.2.8. Munkavaillalé kartéritési feleléssége
Mt 179-190. §, Kjt. 82. §

A kozalkalmazott a szokdsos személyi hasznilati targyakat meghaladé mértékii és értékii
hasznalati targyakat (értékeket) csak az intézmény igazgatdjanak engedélyével vihet be a
munkahelyére.

Az intézmény tulajdondban levé eszkozdk (pl. szamitdogép, audiovizudlis eszkéz stb.)
kivitelére az igazgato irdsos engedélyével keriilhet sor.

Az intézmény valamennyi munkavillaldja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek eszkdzok stb. megdvasadrt.

4.2.9. Szocidlis és egyéb juttatasok

Intézmeényi orvosi ellatas: Az intézmény dolgozoi részére orvosi ellatast biztositott.

Belfoldi hivatalos kikiildetést teljesiték koltségtéritése — 285/2005. (XII. 20.) Korm. r. — az
intézmény ,,Kézlekedési koltségtérités”szabalyzata tartalmazza.

Munkidba jarassal kapesolatos utazasi koltségtérités: — 39/2010. (II. 26.) Korm. r. — az
intézmény ,,A kozlekedési koltségtérités™ szabalyzata tartalmazza.
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Munka- és védéruha juttatds — Kjt. 79. § (2) bekezdés — az intézmény Munkavédelmi
szabdlyzata tartalmazza a munka- &s véddéruha juttatisara jogositd munkakoroket,
ruhafajtakat, juttatasi idéket.
A munkaruha juttatisra valé jogosultsdg a kozalkalmazotti jogviszony elsé napjan
kezdédik.
Nem szamit be a juttatasi id6be, ha kozalkalmazott munkavégzése betegség vagy
barmely okbol 60 napndl hosszabb ideg sziinetel. A kihordasi id6 ezen idétartammal
meghosszabbodik.

Béren kiviili juttatasok

A hatélyos személyi jovedelemadordl szold térvény rendelkezéseinek alkalmazasaval az
intézményben foglalkoztatottak béren kiviili juttatisait egységes elvek alapjin, az intézmény
koltségvetéséhez igazoddan kapjak. A béren kiviili juttatdsok biztositdsara az intézmény
targyévi koltségvetésének jovahagyasa utan keriil sor.
A beren kiviili juttatas a kozalkalmazotti jogviszonyban foglalkoztatott dolgozdt feltételekkel
illeti meg.
Nem illeti meg a béren kiviili juttatds a kozalkalmazottat:
e Thatirozott id6re torténd foglalkoztatas esetén, ha a kinevezésben, munkaszerzddésben
meghatdrozott id6tartam nem haladja meg a 4 hénapot,
* a30 napot meghaladé
o fizetés nélkiili szabadsag,
o tanulméanyut,
o folyamatos keres6képtelenség esetén, kivétel az iizemi balesetbdl/foglalkozasi
megbetegedésbodl eredd keresdképtelenség,
e a szilési szabadsig (TGYS) és a gyermekgondozasi dij (GYED), gyermekgondozasi
segely (GYER) ideje alatt;
* atovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony kerctében torténd foglalkoztatas esetében.

A béren kiviili juttatds keretGsszege a jogszabdlyban meghatirozott maximalis dsszeget nem
haladhatja meg. A foglalkoztatottak munkaidejilk ardnyiban havonta részesiilnek a béren
kiviili juttatasban.

Az intézmény kozalkalmazottai nyilatkoznak a béren kiviili juttatas formajardl.

4.3. Szakmai munka ellendrzésének rendje

A szakmai munka ellenérzésének legfontosabb feladata az intézményben folyo tevékenység
hatékonysdginak mérése, annak feltdrdsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
megerdsiteni a szakemberek munkéjat, milyen teriileten kell a rendelkezésre 4llé eszkozoket
felujitani, illetdleg béviteni.

Az igazgatd kdzvetleniil ellendrzi az Intézmény kézalkalmazottainak szakmai munk4éjat.

Az ellenérzések tapasztalatait értékeli, azokat a munkatirsakkal megbeszéli, sziikség esetén
intézkedéseket tesz.

44. Intézményen kiviili kiilsé kapcesolattartds rendje

Az intézmény egyiittmiikddik Etyek Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testiiletével,

a Polgarmesteri Hivatallal, széleskori szakmai kapcsolatot tart fenn megyei és orszdgos
szakmai €s tarsadalmi szervezetekkel.
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4.5. Az intézmény nyitva tartisa

Az éltaldnos nyitva tartasi id6, amely a kézmiivelddési programtél fiiggéen valtozhat:

Konyvtar Kézmiivelodési

Intézmény
HéG 13.00-16.00 12.00-18.00
Kedd 10.00-18.00 10.00-18.00
Szerda 13.00-18.00 12.00-18.00
Csiitortok 13.00-19.00 13.00-19.00
Péntek 10.00-18.00 10.00-18.00
Szombat 9.00-13.00 9.00-13.00

16.00-18.00

Havonta egy alkalommal a KézmUvelédési Intézmény 21 6réig tart nyitva.

A pihenénapokon (vasdrnap), munkasziineti napokon a nyitva tartds a kdzmiivelédési
programok szerint térténik.

4.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az intézmény épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az épiiletek helyiségeit ¢s 1étesitményeit rendeltetésszertien kell hasznalni

Az onkormanyzat altal az Intézmény szakmai alapfeladataként meghatérozott, valamint az
alaptevékenysége ellatisara rendelkezésre allo, id6legesen szabad kapacitas kihasznalasat
c€lzd, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenysége alaptevékenységénck mindsiil.

A bérbeadas szabélyait a ,,Bérbeadasi szabalyzat” tartalmazza.

4.7. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozd csak az igazgato engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkélesi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara §sztondz.

Els6sorban olyan reklam engedélyezhetd, amely az intézmény hasznél6i részére pozitiv
értékeket kozvetit:
» akultara, a mivelodés kozvetitésére szolgal,
» tarsadalmi-erkélcsi értékrendet erdsiti,
» akornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat elésegiti,
> az egeészséges életmoddal Osszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgélja, a sportolasi lehetoségeket boviti,

A tarsadalmi, kozéleti tevékenységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabdlyba nem ltkdzik. Az orszagos és helyi valasztasok
alkalmaval — a vélasztasi t6rvénynek megfelelden — az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkozo tajékoztatok kifiiggeszthetok,

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.
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4.8. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Az intézményt €rinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az igazgaté
jogosult, aki a kozolt adatok szakszeriiségéért &s pontossigdért, a tények objektiv
ismertetéséért felelds.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az intézmény jé himevére és érdekeire.

A tomegtajékoztatd eszkozok munkatirsainak tevékenységét az intézmény dolgozodinak el
kell segitenitik.

Nem adhaté nyilatkozat olyan figgyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkdlesi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskérébe tartozik.

5. Intézmény védelme
5.1. Ové, védé eldirasok

Az intézmény kozalkalmazottainak alapvetSen ismerniiik kell az egészség és a testi épség
megorzeséhez szilkséges ismereteket, azt at kell tudni adniuk az intézmény hasznaléi szamara.
Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenniiik.

Minden kozalkalmazottnak ismernie kell az intézmény Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatat,
valamint tiiz esetére az el6irt utasitasokat, a menekiilés utjat.

5.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendé eljiras

Rendkivilli eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd korilmény
felmeriilése, melynek soran egyedi eseti déntés valik szitkségessé.
Ilyen esemény lehet példaul:

» Dbaleset,

» bombaval valod fenyegetés,

» tiz,

> illetéktelen személy behatolasa vagy barmely mas rendkiviili esemény.

Teenddék a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az intézmény épiileteiben tartézkoddk
testi ¢pségét az €piiletben maradés veszélyezteti, az épiiletet a benn 1évékkel el kell hagyni.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében helyettesének. Az
intézmény igazgatoja intézkedik arr6l, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv
értesitése mieldbb megtdrténjen.
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6. Mas jogszabaly altal a szervezeti és mitkddési szabdlyzatba utalt szabalyozas

6.1. Tovabbképzési és beiskolazasi terv
[172000. (1. 14.) NKOM r. 4. § (4) bekezdés]

6.1.1. A tovabbképzési és beiskolizasi terv elkészitése, véleményezése, modositisa

Az intézmény vezetdje a kbzmivel6dési és konyvtari szakemberek szervezett képzésére — a
jogszabalyban meghatarozottak szerint — hétéves tovabbképzési idészakonként tovabbképzési
tervet, a fenntarto altal jovahagyott tovdbbképzési terv alapjan minden adott naptéri évre
beiskolazasi tervet készit.

A tovabbképzési tervet az intézményvezet sziikség szerint feliilvizsgalja és modosithatja. A
moédositds soran meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozé szabalyokat.

6.1.2. A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe torténé felvétel

A tovabbképzési ¢s beiskoldzasi tervbe vald felvételt a kényvtdri és kozmiivel6dési
szakembernek {rasban kell kérnie a terv elkészitésére meghatirozott hatiridé el6tt egy
honappal korabban. Errél az idépontrél az intézményvezetd tajékoztatast ad.

A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe tortént felvételrél az intézményvezett {résban értesiti
a kozalkalmazottat.

6.1.3. A tovabbképzéssel kapcesolatos egyéb rendelkezések

Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején a kozalkalmazott kételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre, ¢és le kell adnia a konzultacios id6pontokat.

Az intézmény alapfeladatanak ellitdsdhoz kapcsolodd tovabbképzésben résztvevével
tanulmanyi szerzédést lehet kdtni. Nem kell tanulményi szerz6dést kétni a rovid idétartamt
képzések esetében.

Tanulmanyi szerzédés
Mt 229, §

Tanulmdnyi szerzédés megkotésével a munkéltaté a munkaerd-gazdilkodasi szempontbol
figyelembe veheté masodik diploma megszerzése, a szakirdnyi tovabbképzés keretében
tanuldkat, a konyvtari és kozmivelddési szakemberek hétévenkénti szervezett
tovabbképzésében, valamint a Magyar-kit Koényvtar és Kozmiivelddési Intézményben
hasznosithaté képesitést, ismereteket nyujté iskolarendszeren kiviili képzésben résztvevéket
tamogatja.

A tanulményi szerz6désben a munkaltats:
1.) mentesités ad a munkavégzés alél és tivolléti dijat biztosit:
» a képzésben, tovdbbképzésben torténd részvétel — oktatdsi intézmény éltal igazolt —
idejére;
» vizsganként, vizsgatargyanként 4 munkanapra, beszamitva a vizsga napjat (fizetett
tanulmanyi szabadsag);
» diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitéséhez 5 munkanapra.
2.) meghatdrozza, hogy az intézmény éves koltségvetés terhére milyen Gsszegben tudja
biztositani a tandij, részvételi dij illetve az utazasi koltséget.
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Ha a kényvtari, kdzmivel6dési szakemberek tovabbképzése teljesitésére olyan akkreditalt
tanfolyam keretében keriil sor, amely munkanapokat vesz igénybe, a munkatirsak munkaidé-
beosztasat a tanfolyamon valé részvételhez kell igazitani.

6.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettség
[2007. évi CLIL tv. 4. § a) pont]

Az cgyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szolé 2007. évi CLIL torvény 3. §-a (1)
bekezdésének c) pontja alapjan az intézményben foglalkoztatott, bankszamla feletti
rendelkezési jogot gyakorld kdzalkalmazottnak kell kétévente vagyonnyilatkozatot tenni.
Vagyonnyilatkozat-tételre koteles beosztds és munkakdr az igazgatdé, brzése a fenntartd
feladata.

6.3. Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok, az iratkezelés feliigyelete
[335/2005. (X11.) Korm. r. 3. $(3) bekezdes]

Az iratkezelés és irattdrozds, valamint a bélyegzd-nyilvantartds részletes szabélyait az
intézmény Iratkezelési Szabalyzata hatirozza meg.

Az iktatds modja hagyomanyos kézi iktatds. Az intézmény irattdrat mikodtet.

Feliigyelet, feladat- és hataskorok )
Az iratkezelés intézményen beliili felligyeletét az igazgat6 latja el. Uj bélyegzé megrendelését
¢s az irattarbol hivatalos haszndlatra iratok kikérésére az igazgat6 engedélyezi.

6.4. Belso ellendrzés
[370/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet 15. § (2) bekezdés]

A Magyar-kut Konyvtdr és Koézmiivelddési Intézmény bels6 ellendrzési feladatainak
megszervezese ¢s ellatdsa Etyek Nagykozség Onkormanyzatdnak Polgarmesteri Hivatalan
keresztiil térténik.

6.5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossiga

Az intézmény hivatalos dokumentumai, szabalyzatai az intézmény irod4jaban megtalalhatok.
A dokumentumok nyilvanosak.

Az intézményi dokumentumok elektronikus formdaban Etyek Nagykozség honlapjan is
elérhetok.

7. Az SzMSz mellékletei

szamu melleklet: Kiildetésnyilatkozat

szamu melléklet: Gytijtékori szabalyzat

szamu mejléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat
szam melléklet: Hazirend

el e
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8. Zaro rendelkezések

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

Az SzMSz - j6véhagyasra tortént felterjesztés el6it — az Intézmény kézalkalmazottai
véleményezték és az abban foglaltakkal egyetértettek.

A Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatot Etyek Nagykozség honlapjan az Intézmény

Kozérdekil adatok meniipontja alatt nyilvdnossdgra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal
feleldse az igazgatd, hatarideje az elfogadast kévetden 30 nap.

24



Magyar-kit Komwidr és Kézmiivelddési Intézmény Szervezeli és Muikodési Szabdlyzat

1. sz. fiiggelék
Megismerési nyilatkozat

A ,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat”-ban foglaltakat megismertem. Tudomésul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soréan koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairas
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»AZ €letnek értéket csak a szolgalat adhat,
amellyel az emberek ligye felé fordulunk.”
Marai Sandor

Kiildetésnyilathozat

A Magyar-kut Konyvtar s Kozmiivelodési Intézmény Etyek Nagykdézség nyilvanos
konyvtara és kozmivelddési intézménye. Fo6 feladatdanak tekinti az informécids
esélyegyenldség biztositasat, a magyar ¢és egyetemes kultira kincseinek megismertetését,
hogy az érdekloddk legszélesebb kore szamara biztositsa a feltételeket a kultura kincseinek
megismeréschez, az €lethosszig tartd tanulashoz, a szinvonalas szérakozashoz, a folyamatos
onmiivelddéshez.

Ennek érdekében a knyvtar a gytlijtékorébe tartozd dokumentumokat beszerzi, feldolgozza,
¢€s szolgaltatasok szervezésével tamogatja:

a magyar €s egyetemes kultira értékeinck megismerését;

a szervezett oktatasban ¢s 6nképzésben résztvevik tanulasat;

a gyermekek olvasasra vald nevelését;

a gazdasag, a tarsadalom, a tudomany és a kultira teriiletén valé tajékozdodast;

az irodalom és mds miivészeti agak alkotdinak és alkotdsainak megismerését;

az allampolgari jogok gyakorlisahoz sziikséges kozligyek intézését;

a kdzhaszntl informaciok megszerzését,

Etyek torténetének, kulturilis, néprajzi hagyomaényainak, természeti értékeinek,
gazdasagi és tarsadalmi folyamatainak kutatisat és bemutatésat.

VVVVVVVYYV

A konyvtar és kdzmiivelodési intézmény a kitiizétt célok eléréséhez az alabbi feladatokat
vallalja fel:
> a kényvtari dllomanyt folyamatosan gyarapitja és frissiti, gondoskodik az allomany
sokoldaln feltarasardl;

» lehet6séget biztosit arra, hogy az intézmény szolgdltatisairdl, programjairél az
interneten keresztiil is tajékozddni tudjanak az érdeklédok;

» folyamatosan javitja a szolgaltatasok targyi és személyi feltételeit;

» az érdeklodoket megismerteti a kdnyvtar hasznalataval, szolgaltatasaival;

» nyilvanos internet-hozzaférést biztosit;

»  konyvtarkozi kolesonzés forméjaban kozvetiti mas konyvtarak szolgaltatasait;

» folyamatosan figyelembe veszi az intézmény latogatéinak javaslatait, a hasznalati
szokasokat és igényeket, s ennek megfeleléen modositja és bdviti a kényvtari és
kézmiivelbédési szolgaltatasait;

» kozvetitd szerepet tSlt be a telepilés kozisségi életéért tevékenykedd oktatasi és

szocialis intézmények, miivészeti csoportok, valamint kézdsségek, egyesiiletek kozott
programjaik &sszehangoldsa és az egyiittm{kodési lehetdségek megtalalasa érdekében,
rendezvényeikhez helyszint biztosit;

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

> ifjisagi kozdsségi programokat szervez, vallalja ifjusagfejlesztési programok
generalasat €s folyamatkdvetését, ifjusagi informaciés pont mikodtetését, az
eredményes tanulést segité programokat szervez;

> eldsegiti a lakossag, vallalkozasok informacidhoz vald hozzajutasat.



A fenti celok megvalositisa érdekében Etyek oktatdsi és szocidlis intézményei, miivészeti
csoportjai, civil szervezetei mellett egyiittmikédik megyei és orszagos konyvtdri és
koézmiivelddési intézményekkel.

Etyek, 2016. aprilis .

Garaguly Tibor Torok Rita
polgarmester igazgatd



Gyiujtokori Szabalyzat
1. A Gyiijtokori Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Magyar-kut Konyvtar és Kézmuvelddési Intézmény gyermek- és
felnétt konyvtdra szamdra meghatdrozza a gylijteményszervezési elveket, az alloméanyaba
tartozd informaciohordozok kivélasztdsanak szempontjait.

2. A komyvtar tipusa, feladatkore

A Magyar-kit Konyvtar €s Koézmiivel6dési Intézmény Etyek nagykézség nyilvanos
konyvtira, mely a teleplilés konyvtar ellatasaért felelds. Feladatait felnétt- és
gyermekkonyvtar, helyismereti, valamint nemzetiségi gyiijtemény miikddtetésével 1atja el.

3. A konyvtir allomdnya, feladata, mikodése

A konyvtar allomanya tébb mint 28 000 dokumentumbdl &ll, ezen beliil a kényv, a
folybirattdr, és a multimédids CD-k mellett az utobbi iddben — az olvaséi igények
figyelembevételével — egyre gyarapodd, hangoskényv-allomany és DVD-filmtar talalhato.

Az intézmény nyilvanos koényvtarként Altalanos gy(ijtokéri konyvtar, telepiilési ellatési
feladattal: gytijteményével ill. a magyar konyvtari rendszer szolgaltatdsainak kdzvetitésével
Etyek Nagykozség lakoinak konyvtar ellatasat biztositja.

Kiemelt feladatként gyijti, 6rzi, feldolgozza és rendelkezésre bocsétja a telepiilésre vonatkozé
ismeretterjesztd és szépirodalmat.

4. A konyvtar gyiijtokore

A gytijtokorbe csak konyvtari haszndlatra alkalmas formaban megjelent dokumentumok
tartoznak.

Spiralkotést, sériilékeny formdéban kiadott miivek beszerzése csak akkor tdrténik, ha a
helytdrténeti gylijteménybe keriilnek. Egy adott mii t6bbféle adathordozdn is beszerezhetd.
Ha a gytijtékorbe tartozé dokumentumhoz melléklet is tartozik, akkor az is beszerzésre keriil.
A gylijtékorbe tartozik a telepiilés pedagbgusai szamara az oktatdst, nevelést segitd
szakirodalom.

4.1. Formai szempontok, dokumentumtipusok

Papiralapi dokumentumok: konyv, id6szaki kiadvéany, térkép, leporelld, aprényomtatvény,
kézirat, szakdolgozat, fénykép, fénymasolat.

Nem papiralapi dokumentum: diafilm, diakép, CD, CD-ROM, DVD, hangoskényv.

4.2, Nyelv

Valogatva: magyar nyelven megjelené dokumentumok

Erdsen valogatva: német, angol.
Nagyon erbsen valogatva: olasz, francia, orosz.



4.3. Megjelenési idd

Valogatva: napjaink és az elmlt hisz év
Erbsen vélogatva: 1945 utin megjelent irodalom az el6z6hdz igazodva
Nagyon erdsen vélogatva: 1945 el6tt megjelent miivek (hasonmés kiad4s)

4.4. Tartalmi szempontok
4.4.1. Szépirodalom

A szépirodalmi miivek a tartalmas kikapcsolodas, élményszerzés, szérakozds mellett az
altalanos, kdzépiskolai és felsdoktatasi tanulast, ismeretszerzést is szolgdljak. A gytijtékorbe a
magyar ¢s a viligirodalom klasszikusai, jelentds mai alkoték miivei, 0 stilusokat, formakat
képviseld alkotasok, bestsellerek, lektlirdk, népkoltészeti alkotdsok tartoznak.

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

Kételezo olvasmanyok: a helyi €s a kdrnyez6 altalanos iskolék (ahol olvasoink tanulnak) altal
kijelslt miivek, nagyobb példanyszamban.

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

Kizdrva: nyelvileg igénytelen, pornogréf, durvan brutalis, szadista, ,kisérleti” jellegd,
sz&lsOséges nézeteket tiikrdzé ma.

4.4.2. Ismeretterjesztd irodalom

Az ismeretterjeszt6 irodalom célja a tajékozodas, az ,.£lethosszig tarté tanulds”, a korszerii
ismeretek, informacidk megszerzésének segitése, a szabadidd eltoltéséhez, kikapcsolédashoz
fliz6d6 irodalom (utazas, hobbi stb.) biztositdsa. A tanulast segité irodalom az altaldnos és
kozepiskolas képzésben résztvevok igényeit szolgalja, illetve ezekhez a tudésszintekhez
igazodik.

Kizarva: er6sen hipotetikus miivek, szélséséges nézeteket tiikrzé mil.,

4.4.3. Periodika gylijtemény

Napilapok, hetilapok, folyéiratok, kiilsnszdmok: a magyarorszagi, magyar nyelvii kinalatbé! a
korszer(i ismeretszerzést biztosit, a kikapcsolodashoz, hobbihoz, az altalanos, a kézép- és a
felsdoktatashoz, a kdzség életéhez kithetd sajtotermékek, ill. helyi folyéiratok.

Kizarva: nyelvileg igénytelen, szélséséges nézeteket titkrozd kiadvany.

4.4.4. Mozgdképek, filmek

A gyljtokorbe tartozo filmek magyar szinkronnal ellatott (ennek hidnyaban magyar felirattal
rendelkez6) verzioi.

Jatckfilmek: az eurépai és a magyar filmvildg klasszikus és mai mérvadéd alkotdinak
legfontosabb munkai, irodalmi filmadaptaciék minden korosztaly szamara.

Animdci6s filmek: csak az értékes magyar alkotdsok.

Dokumentumfilmek: csak az értékes magyar alkotasok.

Eurdpan kiviili kontinensek filmtermése: a kiemelten értékes alkotasok, miivészfilmek.
Szinhazi eldaddsok: csak magyar szinhdzak mérvadé eldadasai

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



4.4.5. Kartografiai kiadvanyok

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

4.4.6. Szoftver, adatbazis

A konyvtari munkafolyamatok, az olvasék A4ltal haszndlt szamitégépes szolgéltatisok
lizemeltetés¢hez szikkséges dokumentumok.

4.5. Példanyszamok

Példanyszamok kialakitdsa aktudlisan a mar meglévéd allomany, egy-egy mii kiaddsai és a
varhaté kereslet fiiggvényében torténik.

4.6. Megorzési kotelezettség
Végleges megdrzés: helytorténeti allomany, 3K és jogelddei.
4.7. Tajékozddas és beszerzés forrasai

A beszerzés vasarldssal, ajandékozdssal és palyazat utjan torténik. Dokumentumrendeléskor a
konyvtar elsédleges tajékozodasi forrasa a konyvtirak alloménygyarapitasat segité kiadvany
€s egyéb terjesztoi-kiadoi ajanlatok.

4.8. Alloményapasztas

Kényszer kiiktatds: dokumentum megrongélodésa, elvesztése, hidny.
Tervszert dllomanyapasztas:
tartalmi elavulas miatt;
természetes elhasznalodas;
ugyanazon mi tjabb, korszertibb kiadasa jelenik meg;
hasznélati igény teljes hidnya;
gylijtdkéri modosulas.
Egyéb ok:
» elharithatatlan esemény, vis major {megsemmisiilt, hasznalhatatlan);
» behajthatatlan;
» pénzben megtéritett kdvetelés.

VVVYVYY

A tervszeril apasztast méodja és id6belisége:

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 fenntarté tdjékoztatdsa mellett maganszemélyeknek
megvetelre, mas kényvtarak, a telepiilés intézményei szdmara térités nélkiil felajanlhatok,
illetve ipari felhasznaldsra fordithatok.

Az 1d6szaki kiadvanyok esetében tartds megorzésre szant periodikumok:
» Etyeki Forras;



> Konyvtari  és  kozmiivelddési  foglalkozasokhoz  felhasznalhaté  irodalmi
(Szivarvany...), kézmives, barkacs folyéirat egyedi déntés alapjan.

5. Konyvtari egységek
5.1. Kolesondzheto allomany
3.1.1. Felnétt konyvtar

» Szépirodalom
Vélogatva: a magyar, valamint eredeti nyelven németiil, angolul megjelend mivek

» Ismeretterjesztd és szakirodalom

Vélogatva:

» Kézikényvek: minden tudoményteriilet teriiletén az alapvetd osszefoglalé mivek,

lexikonok, enciklopédidk, szétarak, atlaszok

¢ Magyarorszag és a vildg torténetével, meghatirozd torténelmi személyiségeivel
kapcsolatos miivek
Kordokumentumok, életrajzok
Pszicholégia, oktatas-nevelés, tarsadalomtudomanyok alapveté miivei
Néprajz, hagyomanyok
Vallasi jellegli kényvek
Nyelv- és irodalomtudomany
Egészsegiigyl, természetgyogyaszattal kapcsolatos kényvek
Természettudomanyok
Lakasépités, lakberendezés, haztartas, kertészet, boraszat, hobby
Sport, egészséges életmod
Foldrajz, atleirasok

»  Audiovizuilis dokumentumok
Etyek Kozségi TV archiv anyaga, egyéb Etyek életét bemutaté audiovizualis anyagok.
Kizarva: apronyomtatvény, fénykép, fénymasolat, kézirat, szakdolgozat.

5.1.2. Gyermekkonyvtar

» Szépirodalom
Vilogatva: az 6vodas és az altaldnos iskolai korosztaly szdmara befogadhaté magyar nyelven
megjelend alkotdsok
Vélogatva: nem magyar nyelvii miivek

» Ismeretterjesztd irodalom
Vilogatva: az 6vodai ¢s altaldnos, valamint kdzépiskolai korosztaly informacioszerzéséhez,
tanulasdhoz, tudasszintjlikhéz igazodo, iskolai felkésziiléséhez kapesolédd magyar nyelvii
irodalom

» Idéoszaki kiadvanyok



Erbsen valogatva: a magyar nyclven megjelend, az Ovodds és éltalanos iskolas korosztaly
szamara befogadhaté kiadvanyokbol kizarva: apronyomtatvany, fénykép, fénymésolat,
manga, kézirat.

5.2. Nem kolcsonizheté allomanyrészek
5.2.1. Segédkényvtarak

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

» Tajékoztaté segédkonyvtar
Viélogatva: a kozkonyvtari, kozségi konyvtari munka minden teriiletével, a magyar konyvtari
rendszerrel kapcsolatos magyar nyelvli szakirodalom, a kiilénbéz8 szintli konyvtaros
képzések tankdnyvei, példatarai, a magyar szakmai cgyesiiletek kiadvanyai, évkdnyvei,
OSZK és FSZEK évkonyvei, a konyvtarban folyé munkafeladatok elvégzéséhez sziikséges
kényvtari szabvanyok.

> Alomdnyalakité segédkonyvtar
Vilogatva: az dllomanyalakité és feltaré munkahoz sziikséges magyar nyelvii szakirodalom,
kényvtan szabvanyok.

» Gyermekkényvtiri segédkonyvtar
Valogatva: a gyermekkonyvtari munkat segité konyvtari szakirodalom, erésen valogatva: a
foglalkozasokhoz kapcsolodd szemléltetd dokumentumok.

5.2.2. Helyismereti kiilongyijtemény

Az adott telepiilésen miksds kozkonyvtar feladata a telepiilésre vonatkozd informéciok
Osszegylijtése, feltarasa, megdrzése és szolgiltatdsa. A helyismereti gy(jtdmunka a kozség
valamint Fejér megye életéhez, torténetéhez kothetd, a nyilvanossag szamaéra megjelentetett
informacidk, ill. dokumentumok gy(jtésére és a helyi alkotok mitveire terjed ki.

Csak Etyekre vonatkozéan:
» Onkormanyzati jegyztkonyvek
» Kéziratok, szakdolgozatok
» Az intézmény kiadvanyai
» Helyi folyéirat

Etyek Kozség Onkormanyzatanak Képviselé-testiilete a ............ szamu hatarozatdval a
Magyar-kit Konyvtar és Kozmiivelddési Intézmény Gylijtékori Szabalyzatat jovahagyta.

Etyek, 2016. aprilis .

igazgato



Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Magyar-kit Konyvtar es Kozmivelddési Intézmény rendelkezésére 4ll minden
érdeklédének a konyvtdrak milkodésérol szold jogszabalyokban és az  intézmény
szabalyzataiban meghatarozott modon.

A konyvtir a telepiilés nyilvanos konyvtara, szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki a
Konyvtarhasznalati szabélyzatot magira nézve kotelezben elismeri és  betartisara
kotelezettséget vallal.

1. A kényvtarhasznalat feltételei
1.1. Beiratkozas

Konyvtan tagga vilik az a személy, aki a vonatkozd torvény alapjan személyi adatait
megadja, azokat hitelt érdemléen igazolja (név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime,
szemelyl/arcképes igazolvanyanak szama) és az éves beiratkozasi dijat befizeti. 18 éven aluli
hasznalé konyvtari tagsagéhoz sziildjének, gondvisel6jének, vagy 18 éven feliili 6nalld
keresettel rendelkezé magyar allampolgarnak a kezessége, irdsos hozzajarulasa —  Jotalldsi
nyilatkozat”-a — szitkséges. A 14 éven aluli hasznalok a gyermekkényvtarba iratkozhatnak
be.

Kiilfoldi allampolgar tagsdgahoz ideiglenes tartézkodasi engedélyének és titlevelének, az EU
tagorszagokbol €rkezdknek — a jogszabalyban rogzitettek szerint — személyi igazolvanyanak
bemutatdsa szilkséges. Az ideiglenes tartozkodasi engedéllyel nem rendelkezd kiilfsldi
allampolgér konyvtdri tagsagdhoz 18 éven felilli 9nallé keresettel rendelkezd magyar
allampolgér kezessége sziikséges.

A jotallo alairasaval vallalja a beiratkozéval szembeni konyvtari kdvetelések teljesitését, ha
azokat a beiratkozd nem teljesiti.

Beiratkozo6 olvas6inktol a statisztikai, konyvtarhasznalati elemzések érdekében kérjiik iskolai
végzettségiiket, munkahelyiik nevét, cimét és foglalkozdsukat, elérhetdségiikhoz
telefonszdmukat és e-mail cimiiket.

Ezen adatok kozlése énkéntességen alapul, kizlésik, vagy azok megtagadasa nem feltétele,
vagy akaddlya a konyvtari beiratkozdsnak. (Az informdcids énrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol szold 2011, évi CXIL. térvény 3. § 2. pontja, és 5. § (1) bekezdése
alapjan.)

A kényvtarhaszndlorol felvett adatok kizardlag nyilvéntartdsok, statisztikdk, valamint a
konyvtari clemzések készitésére, illetve az intézmény programjairdl széld tajékoztatok,
konyvajanlok kiildésére haszndlhatok fel. Nyilvanossigra nem hozhatok, harmadik félnek
nem adhaték ki az adatk$zl6 irasos beleegyezése nélkiil.

A konyvtarhasznalé adatainak megvaltozasat koteles bejelenteni. Amennyiben allandd és
ideiglenes lakdsa is van, meg kell neveznie levelezési cimét. A valtozasok elmulasztisabol
eredd koltség a kényvtarhasznaldt terheli.

A meghatirozott kedvezményekre vald jogosultsagot a beiratkozaskor igazolni kell.



Beiratkozaskor a konyvtar névre sz6l6 olvasdjegyet ad at az olvasonak, aki kotelezettséget
vallal a kényvtari szabélyok betartisdra. Az olvasdjegy mésnak at nem adhato, az ebb6l ad6do
vissza€lésekb6l szarmazé karokért a tulajdonos felel. Az olvasbjegy clvesztését be kell
jelenteni. Az elvesztett, illetve megrongalddott olvasojegy potlasa téritéskoteles.

1.2. Beiratkozashoz nem kétott szolgaltatasok

A kdnyvtarhasznalo beiratkozds nélkiil jogosult

a konyvtar latogatasara;

csoportos kdnyvtarhasznalati foglalkozasra;
adott kényvtari rendezvény latogatasara;

a dokumentumok helyben hasznalatéra;

az allomanyfeltard eszk6zok hasznalatira;

a konyvtari tjékoztatd informaciok elérésére;
felvilagositasra, konyvajanlasra;

irodalomkutatasra;

fénymasolasra, nyomtatésra, telefax kiildésére és fogadésara;
scannellel torténé digitalizalasra;

szamitogép- és internet-hasznalatra.

VVVVVVVVYVVVY

1.3. Beiratkozashoz kotott szolgaltatdasok

A konyvtarhasznald beiratkozassal jogosult
» meghatirozott szamu dokumentum kélcsénzésére meghatarozott idére;
»  konyvtarkozi kolesonzés bonyolitasara;
» kolcsonzés alatt 1évé dokumentumok cldjegyzésére,
»  dokumentumok foglal4séra, hosszabbitasara.

1.4. A kolesionzés szabalyai

Dokumentumtipusként eltéré a kolesonzés idétartama és a dokumentumok szédma. A
dokumentumok kdolcsdnzési hatdrideje egy alkalommal meghosszabbithaté, amennyiben a
kért miire nincs eléjegyzés. A meghosszabbitas kérhetd személyesen, telefonon, elektronikus
csatornan keresztiil. A kdlestnzési hatarid6 lejarta utdn a szamitégépes program nem fogad el
hosszabbitast. A dokumentumok ismételt kolcsonzése a visszavétel utan lehetséges.

A felnétt érvényes tagsdggal rendelkezé olvasok egyidejilleg az alabbiak szerint
kolesondzhetnek:

Dokumentumtipus Kélestnozheto Kiilcsiil‘lzési
példanyszam hatirido
Konyv 5db 4 hét
CD-ROM 2db 2 hét
DVD 2 db 2 hét
Hangoskonyv 2 db 2 hét
Folyoirat régebbi szamokbél 10 db 10 nap
Kézikényv 4 db 5 nap




Az érvényes tagsigi igazolvinnyal rendelkezé gyermekek egyidejiileg az alabbiak
szerint kélesonozhetnek:

Dokumentumtipus Kolesonozheté Kélcsonzési
példanyszam hatarido
Koényv 5 db 4 hét
Folydirat régebbi szamokbdl 10 db 10 nap
Kézikonyv 1db 5 nap

1.5. Eléjegyzés, foglalas, konyvtarkozi kolesénzés

A konyvtarban lehetdség van az allomanyban 16v9, de kélesdnzés, kottetés, vagy egyéb ok
miatt nem elérheté dokumentum eléjegyzésére. Elgjegyeztetni személyesen, telefonon, vagy
e-mailen keresztiil van lehetdség.

Az eléjegyzett dokumentum beérkezésérdl a kényvtar az olvasé kérésnek megfeleléen e-
mailben, telefonon értesitést kiild és részére kényv esetében 14 nap, egyéb dokumentum
esetében 14 naptari napon keresztiil fenntartja a kért mivet.

Az olvasé telefonon, vagy e-mailen keresztil konyvtari allomanyban bent 1évé
dokumentumot lefoglalhat, amelyet maximum 7 naptari napig biztositunk szdmara.
Amennyiben fizikailag a konyvtarban egy olvasd mar levette az adott kényvet a polcrél és
szeretné kikodlesondzni, mikézben éppen foglalasi szandék érkezett ra, a dokumentum a
konyvtarban tartézkodé olvasot illeti meg.

A kOnyvtar gyljtemény¢bol hidnyzé dokumentumokat kdnyvtarkdzi kdlesdnzéssel biztositja a
szolgaltatast igénylé olvasoénak. Az igy hasznalt dokumentum kélestnzési feltételeit a
kolcsonaddé hatdrozza meg, aki kolcsdnzésre, vagy helybeni hasznalatra kildi a
dokumentumot. A felmeriilé kiltségeket az 1. szdma melléklet tartalmazza.

1.6. Eljaras késedelem, rongalédas esetén

Amennyiben az olvaso a kdlcsonzési hataridé lejartaig az altala kolesénzott dokumentumokat
nem szolgaltatta vissza és a kélesonzési idé hosszabbitdsat sem kérte, késedelmi dijat fizet. A
késedelmi dij mértékét az 1. szamua melléklet tartalmazza.

Késedelem esetén a konyvtar — a beiratkozaskor kozslt adatoknak megfelelden - e-mailben,
tértivevényes levélben felszolitdsokat kiild a tartozds rendezésére. Indokolt esetben
kovetelését polgari peres eljards soran érvényesiti, illetve végrehajtasi eljards meginditdsat
kéri. A postai és a végrehajtasi eljaras koltségei a kdlesonzét terhelik.

A konyvtarhasznalé koteles a kényvtar dokumentumainak épségére vigyazni. Amennyiben
megrongalja, elveszti azokat, a konyvtir a dokumentum gyljteményi értékének megtéritését
kéri. A kdrokozé, vagy az a késedelmes hasznéld, aki a megadott hatdridéig tartozasat nem
rendezi, a kdnyvtdr szolgéltatasait nem veheti igénybe.



2. Szolgaltatdsok
2.1. Szamitégép és internet hasznalat

A Magyar-kit Konyvtar és Kozmiivelddési Intézményben nyitvatartési idében lehetdség van
szamitogép hasznalatra, internetezésre,

A felnéttek ¢s gyermekek szamara két-két munkadallomas 4ll rendelkezésre.

A szamitogép hasznilatinak megkezdése elott az intézmény munkatérsanal kell jelentkezni,
regisztralni.

A szolgiltatdés nem haszndlhato: térvénybe iitkdz9 cselekményekre, masok munkéjanak
zavarasara vagy akadalyoztatdsara. A felhasznald az internetrdl nem télthet le és fel dllam-,
nemzet-, faj-, vallas- és jogellenes, valamint pornograf tartalmu oldalakat.

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

A szamitégépnél enni- és innivalo fogyasztasa tilos!

A szAmitégép nem rendeltetésszerti hasznélata (a képernyévédd és a hattér atallitdsa, ikonok
clhelyezése, a jo izlést sértd oldalak nézegetése stb.) a szolgaltatasbdl t6rténd kizarast vonja
maga utan!

A technikai eszk6zok épségéért a hasznal anyagi feleldsséggel tartozik és kdteles minden
tizemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy) azonnal jelenteni a munkatarsaknak!

Felnbttek szdméra a szamitogép hasznalati ideje korlatlan, gyermekek szdméra egy éra.
Abban az esctben, ha virakoznak a szdmitégép hasznalatra, maximum fél érat lehet igénybe
venni a gépet.

Az Intézmeény latogatoi szdmara sajat eszkdz hasznalata esetén free WiFi elérhetdséget is
biztosit. A belépés kodjat az Intézmény munkatérsa adja meg.

2.2. Technikai eszkozdk, szolgaltatasok

Az Intezmény latogatéi szdmara fénymdsoldst, nyomtatast, telefax kiildést és fogadast,
valamint scannellel t6rténé digitalizalast biztosit.

A szolgaltatasokért az Intézmény az 1. szamu melickletben meghatdrozott 6sszegii téritési
dijat kér.

3. A konyvtar hasznalatinak szabalyai

A ruhatar igénybevétele kotelezd. A felnétt és gyermek konyvtari helyiségekbe kizarélag a
jegyzeteléshez sziikséges eszkdziket és személyes iratokat, értékeket tartalmazd kisméretl
taskat lehet bevinni.

A konyvtdr hasznédlata sordn az olvasénak tigyelnie kell a csendre, biztositva mdsok nyugodt
olvasasat, tanuldsat. A konyvtar hasznal6inak be kell tartania az intézmény Hézirendjét.

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attdl, akinek tartozisa
van, ill. a kényvtar hasznélatira vonatkozé szabélyokat megszegi. Eltilthaté a kdnyvtar
hasznélatatol az is, akinek a magatartdsa a tobbi koényvtdrhaszndlét jogai gyakorlasdban
tartdsan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmaét zavarja.



A konyvtarhasznal6 jogosult — széban vagy irisban — a kdnyvtar szolgéltatésaival Gsszefiiggd
kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni az intézmény Panaszkezelési szabélyzata alapjan. A
kdnyvtarhasznalé kezdeményezheti a Kényvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

A konyvtarhasznélati szabalyok az Intézmény munkatarsaira is vonatkoznak.

4. Egyéb kiegészités

A konyvtirhaszndloknak lehetdségiik van a kdnyvtar timogatasara.

» A tdmogatast a Kulturalt Egészséges Etyekért Kozalapitvany Raiffeisen Banknél
vezetett 12001008-00396329-00100009 szamd bankszdmlajara lehet befizetni a
tamogatasi cél megjellésével.

» Az intézmény tAmogathaté szervezet a személyi adé 1%-4val, amennyiben az adézd
tdmogatd errdl rendelkezik.

A tamogatasi Osszeget az intézmény a szolgaltatasok szinvonalanak javitisra, kényvtari
dokumentumok, eszk6z6k vaséarlasara haszndlja fel.

5. Zaro6 rendelkezések

A beiratkozasi dijat, a téritéses szolgaltatisok arait, valamint a késedelmi dijakat és egyéb
szankciok arait a Konyvtarhasznalati szabélyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

A konyvtarhasznalat feltételeit, a téritési dijak mértékét és egyéb téritések, késedelmi dijak
osszeget evente feliil kell vizsgdlni. Az esetleges valtoztatdsokat az igazgatd vagy a fenntart6
kezdeményezheti, de minden esetben a fenntart6 hagyja jova.

A Konyvtarhasznalati szabédlyzat megtaldthato az Intézmény kolcsonzé pultjidban és a
www.webetyek.hu internetes oldalon.

Jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Kényvtirhasznalati szabalyzat

.................. napjan lép hatilyba.
Etyek,
igazgatd
Zaradék:
Etyek Kozség Onkormanyzatanak Képviselo-testilete a  ooovvvvvvvvnneniin. szamu

hatarozataval a modositasokkal egységes Konyvtarhasznalati Szabélyzatot jovahagyta.
Etyek,

Dr. Ivanyik Andrea
Jegyzd



Koényvtarhasznalati Szabalyzat 1. szimi melléklete

DIJTABLAZAT

Konyvtari tagsag, beiratkozasi dij:
Etyek Koézség Onkorményzat Képviscls-testiiletének 96/2008. (II1. 27.) szamil hatérozata
ertelmében a Kényvtardban 2008. julius 1-t61 beiratkozasi dijat kell fizetni.

Beiratkozasi dij: 800 Ft/év

Ha a konyvtir nyitvatartisa barmely okbél nem biztositott az adott év legalabb 11
honapjin keresztiil, a beiratkozdsi dij a nyitist kiévetéen id6arinyosan Keriil
megallapitasra.

Mentesiilnek a beiratkozasi dij fizetése aldl:

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

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

c.) Etyeken ¢l6 vagy dolgozé pedagogusok, a Magyar-kit Kényvtar és Kozmiivelddési

Intézmény munkatarsai

A beiratkozasi dijbdl 50%-os kedvezményt kapnak:

» Az érvényes didkigazolvannyal rendelkezé tanulok, hallgaték (6/2001. Korm. rendelet

1. §);
» anyugdijasok;

» a munkanélkiiliek (a kedvezményre vald jogosultsigat a Munkaiigyi Kozpont 4ltal
kiallitott dokumentummal kell igazolni).

Téritéses szolgaltatasok:

Fénymasolas konyvtari dokumentumokbél

A/d-es oldal 30 Ft

A/4-es kétoldalas 40 Ft

Fénymaésolds nem kdnyvtari anyaghol

A/4-es oldal egyoldalas 40 Ft

A/4-es kétoldalas 50 Ft

Telefax kiildés belfdldre 300 Ft/oldal
Telefax fogadas 250 Ft/oldal
Nyomtatds (fekete-fehér széveges) 50 Ft/ oldal

Nyomtatds (fekete-fehér dbra, kép)

90-160 It/ oldal a képtol fiiggden

Nyomtatds (szines dbra, kép)

200-250 I't/ oldal a képtél fliggden

Konyvtarkozi kélesonzés eredetiben kért
dokumentumok esetében a kézépiskolai
tanulméanyaikat befejezett olvasok szaméra

400 Ft/dokumentum

Konyvtarkozi kélesonzés masolatban kért
dokumentumok esetében

A ktild6 konyvtér altal meghatdrozott
masolasi koltség €s postai kiildés dija,
amit az olvasonak meg kell téritenie

Digitalizdlds scannellel 40 Ft/beolvasott oldal
Olvasdjegy potlisa 50 Ft




Konyvtarkézi kolestnzésben:
» az eredetiben kért dokumentum-szolgaltatds téritésmentes szolgiltatds a kozépiskolai
tanulmanyaikat folytaté olvasok szamara;
» az elektronikus dokumentum-szolgéltatds valamennyi olvasé szaméra dijtalan;
» az eredetiben kért dokumentum visszakiildésekor keletkez6 postakéltség és az olvasé
altal befizetett dij kozotti kiilonbdzetet a konyvtar a fenntartd altal biztositott
koltségvetésbdl fedezi.

Szankciok:

1. A kolcsonzési id6t tullépd olvasdink két hét tirelmi idé utdn felszolitdst kapnak. A
késedelmi dijak mellett az olvasénak meg kell téritenic a postakdltséget is.

Késedelmi dij: 10 Ft/nap/dokumentum

2. Elveszett vagy megrongdlt dokumentumok esetében a dokumentum egy masik, ugyanazon
kiadast példanyat kell az olvasénak beszereznie, ha ez nem lehetséges, akkor a kényvtar a

dokumentum egy kés6bbi kiadasu példanyat kéri.

A dijszabas a Konyvtirhasznilati Szabalyzat része, azzal egyiitt érvényes.



SZAMITOGEP ES INTERNET HASZNALATI REND

1. A Magyar-kut Koényvtar és Kozmiivelédési Intézményben nyitvatartisi iddben
lehetdség van szdmitogép hasznalatra, internetezésre.

2. A felnéttek és gyermekek szamara két-két munkadllomas all rendelkezésre.

3. A szamitogép hasznilatinak megkezdése el6tt az intézmény munkatarsanal kell
jelentkezni, regisztrilni,

4. A szolgaltatdis nem hasznélhat6: torvénybe iitkozd cselekményekre, maésok
munkéjanak zavarasdra vagy akaddlyoztatdsira. A felhasznalé az internetré]l 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 innivalé fogyasztasa tilos!

7. A szimitogép nem rendeltetésszerli hasznalata (a képerny6védd és a hattér atallitisa,
ikonok elhelyezése, a j6 izlést sérté oldalak nézegetése stb.) a szolgaltatisbol torténd
kizarast vonja maga utan!

8. A technikai eszkdzdk épségéért a hasznild anyagi feleldsséggel tartozik és koteles

minden Uzemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy) azonnal jelenteni a
munkatarsaknak!

9. Felndttek szdmdra a szamitégép hasznalati ideje korldtlan, gyermekek szamara egy
ora. Abban az esetben, ha vérakoznak a szamitogép haszndlatra, maximum fél 6rat
lehet igénybe venni a gépet.

10. Az Intézmény latogatdi szamadra sajat eszkdz hasznalata esetén free WiFi elérhetéséget
is biztosit. A belépés kodjat az Intézmény munkatarsa adja meg.

Btyck, 2016. éprilis

Térék Rita
igazgato
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HAZIREND

Miivelodéshez és szorakozéashoz vald joga alapjan — zartkdri rendezvény kivételével — az Intézményt nyitvatartdsi
id6ben minden érdekl6dé latogathatja, szolgaltatasait igénybe veheti. Belépédijas rendezvények latogatasanak,
illetve a téritéses szolgaltatasok igénybevételének eléfeltétele a jegyvaltas, ill. a megjelolt Gsszeg befizetése,

Az Intézmeényben minden latogaténak — a konyvtari, a kizdsségi és a tarsas élet szabalyainak megfeleléen —
kulturdlt magatartast kell tanusitania, be kell tartania a kényvtarhasznalati szabalyokat. Azokat, akik
magatartasukkal zavarjdk az Intézmény latogatoit, a kdnyvtari munkat, a programokat, valamint szandékosan kart
okoznak a gyiijteményben, vagy a berendezésben (vagy arra kisérletet tesznek), az Intézmény kizarhatja hasznaldi
korebol, salyos esetben hatdsagi eljarast indithat ellene. Az okozott karokat mindenki koteles megtériteni.

A rubatdr igénybevétele kotelezd. A gyermek- és felndtt konyvtarba kizardlag a jegyzeteléshez szikséges
eszkdzoket és személyes iratokat, értékeket tartalmazo kisméretii taskat lehet bevinni. Az épiiletbe behozott, illetve
a ruhatarban elhelyezett értéktargyakért az Intézmény feleldsséget nem vallal.

Minden litogaté kdteles betartani az Intézmény hézirendjét, a szamitégép és az internet hasznalat rendjét, valamint
az dltalanos tiz- és balesetvédelmi eldirasokat. Az épiiletbe kerékpart, allatot, balesetveszélyes, tizveszélyes
targyakat, idegen anyagokat, tiltott termékeket (fegyver, kébitészer) tilos behozni. A kozerkdlesdt, emberi
méltosagot sértd eszméket terjeszteni szigoruan tilos.

Ittas személy az Intézményhen nem tartdzkodhat.

Az Intezmény egész teriiletén, valamint annak 5 méteres kdrzetében tilos a dohanyzas.

Mindenki kdteles sajat &s masok testi épségére vigyazni. A gyerekek testi épségéért a foglalkozasok elit és utdn a
kisérd tartozik felel8sséggel, felntt csoport esetében mindenki sajat feleldsségére vehet részt a foglatkozasokon.

Az Intezmény szem¢ly- €s vagyonbiztonsagi okokbdl térfigyeld rendszert alkalmaz.

Az Intézmény teriiletén hirdetés, plakat, szérdlap csak a kényvtaros, a mivelddésszervezd jovahagyasival
helyezhetd el.

Az Intézmény egész teriiletén (beleértve a kiilsé rendezvényteraszt), illetve az 4ltala a telepiilésen szervezett
programokon kép- €s hangfelvétel késziilhet, amelyen barmely latogaté feltlinhet, de semmilyen kiveteléssel nem
¢lhet az Intézménnyel, a szervezbkkel, a felvétel készitbivel, illetve annak jogos felhasznalSjaval szemben,

Az Intézmény programjainak latogatéitol az IKSZT palyazati elbirasok alapjan jelenléti iv alairdsa kérhetd.

A kozdsségi terek az elSre egyeztetett tevékenységre, programra hasznalhatok. Az Intézmény helyiségeinek és
berendezésének védelme, felszereléseinek szakszerii és anyagi feleldsséggel térténd hasznalata, a tisztasag €s a rend
megovasa minden latogatonak kotelessége és érdeke. A terem berendezéséért a hasznaldk anyagilag feleldsek. A

szandekosan okozott kart 8 napon beliil meg kell téritenie a kart okozénak. Az Intézmény technikai eszkdzeit
kizdrélag a munkatarsak és az altaluk meghatérozott személyek kezelhetik,

Az Intézmény munkatdrsainak intézkedései a litogatokra kételezO érvényiiek. Aki a miikddés rendjéhez nem
alkalmazkodik — figyelmeztetés utdn — meghatirozott iddre vagy véglegesen az intézménybdl kitilthaté. Sulyos
esetben ellene a Bicskei Rendérkapitanysdg munkatarsaitdl segitség kérhetd, illetve ellene hatosagi cljaras
kezdeményezhetd.

A latogatok észrevételeiket, panaszaikat és javaslataikat az figyeletes munkatarsnak adhatjak elé a Panaszkezelési
szabalyzat alapjan.

Etyek, 2016. aprilis .

Torok Rita
igazgatd



