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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyar-kat Konyvtar és Miuvelddési Haz intézményvezetdje elvégezte az intézmény
Szervezeti-és Mikodési Szabdlyzatdnak (tovébbiakban: SzMSz) feliilvizsgalatat. A
feliilvizsgalatra tobbek kozott az intézmény téli sziinetben torténd zarva tartasanak
szabalyozéasa, a szervezeti struktura modositdsa, a dijtablazat modositdsa, valamint az
intézmény nyari nyitvatartasi rendjének modositasa miatt keriilt sor.

Az intézményvezeté altal készitett modositasi javaslatot az elGterjesztés melléklete
tartalmazza.

Az é&llamhdztartasrol szolé 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja,
illetve a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatisrdl és a kozmivelddésrol
szolo 1997. évi CXL. toérvény (tovabbiakban: Kultv.) 68. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a
fenntartd hagyja jova a koltségvetési szervként mikods konyvtar szervezeti és mikodési
szabalyzatat.

Az Aht. 10. § (5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasanak
részletes belsd rendjét és modjat szervezeti és mitkodési szabalyzat allapitja meg.

Kérem a Tisztelt Képviselo- testiiletet, hogy a Magyar-kat Kényvtar és Miivelodési Haz
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat hagyja joval

Etyek, 2022. december 8.

Zolyomi Tamas s.k.
polgarmester

Hatarozati javaslat

Etyek Nagykozség Onkormanyzata Képvisels-testiiletének
.../2022. (......) hatdrozata

a Magyar-kit Konyvtar és Miivel6dési Haz Szervezeti és Miikiodési Szabalyzatanak
jovahagyasarol

Etyek Nagykozség Onkorméanyzat Képviselo-testiilete a Magyar-kut Konyvtar és Mavelddési
Haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jelen hatarozat melléklete szerinti tartalommal
jovahagyja.

Felelés: Zolyomi Tamas polgarmester
Hatdridé: azonnal
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A Magyar-kut Konyvtar és Miivelddési Haz (tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti és
Miiksdési Szabalyzatdnak (tovabbiakban: SZMSZ) — 2023. janudr 1. napjatol térténd —
modositasa, valamint az Intézmény kényvtaranak téli sziinetben t6r1éné zarva tartasa tigyében
fordulok Polgarmester Urhoz és a tisztelt Képviselé-testiilethez

L.

Az SZMSZ 3.1. pontja rdgziti az intézmény szervezeti dbrdjat, amely szerint az intézményben
két szintii szervezeti struktura talalhato:

1. szint: Igazgatd

2. szint: Munkatarsak

Javaslom a szervezeti abra harom szinti szervezeti struktirajanak elfogadéasat, az SZMSZ
madositasat a mellékelt 1. sz. folyamatébra szerint:

1. szint: Igazgatd
2. szint: Informatikus kényvtaros
3. szint: Intézményi munkatarsak

Indoklas:
Az informatikus-kényvtaros munkakér 2022. majus 1. napja Ota betdltetlen, a konyvtdrosi

feladatokat 6 draban konyvtari asszisztens latja el. 2023. januér 1. napjétol sikeriil betélteni az
allashelyet egy 8 oras foallasn, szakiranyt fels6foku kényvtérosi végzetiségli munkatarssal.

A szervezeti felépités modositdsénak engedélyezése esetén a konywvtdrszakmai feladatok
ellatasat a konyvtari asszisztens bevondsdval kozvetleniil az 0j koényvtaros iranyitana az

igazgatd kozvetett feliigyelete mellett.

IL

Dijtablazat modositasi javaslat (SZMSZ Konyvtarhasznélati Szabalyzat 1. szamu melleklete)



Konyvtari tagsag, beiratkozési dij:
Etyek Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 96/2008. (111. 27.) szamu hatdrozata
¢értelmeben a Konyvtarban 2008. julius 1-16] beiratkozasi dijat kell fizetni.

Jelenlegi betratkozasi dij: 800 Ft/év
lavasolt i) beiratkozasi dij: 1600 /¢,

Téritéses szolgéltatasok tablazatbol:
Kénywvtarkozi kélesonzés (eredetiben kért) jelenleg: 1000 Ft/konyv
Javasolt 4j dij: 2000 Ft/kényy

Késedelmi dij: 20 Ft/nap/dokumentum

A hatalyos SZMSZ 2021. jinius 14-¢n térténd elfogadasat kdvetden nem keriilt kijavitasra a
Konyvtarban  alkalmazott SZIKLA programban a késedelmi dij, igy naponta és
dokumentumonként jelenleg is 10 F késedelmi dij keriil beszedésre.

A . Kesedelmi dij: 10 Ft/nap/dokumentum™ szévegrész torlése javasolt az SZMSZ-bél.
111

Az SZMSZ 4.5. pontja tartalmazza az intézmény nyitva tartasi rendjét.
Hétfo: Zarva

Kedd, szerda, csiitortok: 10.00-17.00 éra

Péntek: 10.00-18.00 6ra

Minden hénap elsé szombatjan: 9.00-12.00 6ra

Javaslom a nyitva tartas szerdai napon 10.00 é6ratél 19.00 éréig térténé modositasat a konyvtéri
szolgdltatasok szélesebb korii igénybevételének biztositasa érdekében (az esti orikban a
nyugdijasokon kiviil az aktiv munkavillalok szdméra is)

Fentieken tul a kdnyvtari szolgaltatasokat — tekintettel a kézelgd iinnepekre és téli sziinetre —
2022. december 19 — 2023. januar 9-ig sziineteltetni szeretnénk, amelyhez tisztelettel kérem a
tisztelt Képviselo-testiilet hozzajarulasat.

Etyek, 2022. december 2.

Tisztelettel: l‘ '
&7&\’0\?&\ L\mg)\_y £,

Sarvdriné Rieder Zsuzsanna
intézményvezetd /‘)
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Magyar-kut Konyvtar és Miivel6dési Haz

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Jovahagyta: Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Hatdalyba lépés datuma: 2023. januar 1.

Ervényesség: hatarozatlan id6re

Iktatészam: __/2022. (XIl.14.) Képvisel6-testiileti hatarozat
Késziilt: 2 nyomtatott példanyban Oldalak szama: 24 oldal
Mellékletek szama: 6 melléklet

Kapjak:

1. Etyek Nagykézség Onkorményzata
2. Magyar-kit Konyvtar és Miivel6dési Haz

Kozzétéve, Etyek Nagykozség Onkorményzat honlapjan
Térolasi hely: Magyar-kit Kényvtar és Miivel6dési Haz
Megjegyzés: ez a példany sokszorosithatd
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1. Altalanos rész

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse a Magyar-
kat Konyvtar és Mivel6dési 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: MkKMH

ldegen nyelvli megnevezése

e német nyelven: Magyar-kut Bibliothek und Kulturhaus

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

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

Internet cime: www. webetyek.hu

E-mail cim: magyarkut@etyek.hu

Az Intézmény alapitasanak idépontja: 1995. 04. 01.
Alapit6 okirat kelte: 2016. aprilis 20.

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

KSH statisztikai szdmjel: 16699991-9101-322-07
Torzskonyvi azonosito: 638881

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

1.3. Az intézmény fenntartoja
Etyek Nagykodzség Onkormanyzata
2091 Etyek, Korpince koz 4.

1.4. Az intézmény iranyito szerve
Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-testiilete
2091 Etyek, Kérpince koz 4.

1.5. Az intézmény bélyegzdi, szimbdoluma

Kérbélyegzd: Magyar-kat Konyvtar és Mlvel6dési Haz

Hosszt bélyegzé: Magyar-kit Konyvtar és Miivel6dési Haz 2091 Etyek, Alcsuti
ut 1. Tel./fax: (22) 353-618 Addszam: 1669999-2-07

Ovalis, kényvtari dokumentumokban hasznalt: Magyar-kat Kényvtar Etyek
Szimboélumok és azok hasznalata:

1.6. Az intézmény jogallasa

Az intézmény logdja:

Minden hivatalos dokumentumon megjelenik.

Az alapité okiratban meghatdrozott kozfeladatra létrehozott 6nallé jogi személy, helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv.



A koltségvetési szerv a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
koézmiivel6désrdl sz6lé 1997. évi CXL. torvény 53. § (2) bekezdés szerint nyilvanos
konyvtéri ellatast biztosit, valamint a 73. § (2) bekezdésében meghatarozottak alapjan
helyi kozmiivelddési tevékenységet folytat, melyet tobbfunkcids, kozos igazgatasa
kulturalis intézményként lat el.

1.7. Az intézmény illetékességi és miikodési kore
Etyek Nagykozség Onkormanyzata kozigazgatasi teriilete.

1.8. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézményi tevékenység jellege alapjan kozszolgiltaté Kkoltségvetési szerv,
kozintézmény.

Az intézmény oOnallé bankszdmlaval, 6ndllé éves elemi koltségvetéssel, s elemi
koltségvetési beszamoldoval rendelkezik. Pénziligyi gazdalkodasi feladatait Etyek
Nagykozség Polgarmesteri Hivatala latja el.

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

Legfontosabb miikodési feltételek:

~ a konyvtari és koézmivel6dési alapfeladat megfelelé ellatishoz és a miikodéshez
sziikséges szakmailag képzett, megfelel6 szamG munkatdrsi létszdm, valamint
infrastruktira;

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

~ az intézmény vezet6jének és dolgozbinak szakmai képzésen, tovibbképzéseken,
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 Konyvtar és Miivelédési Haz az ingd (szakmai eszkozleltdrban
nyilvantartott targyi eszkozok és készletek) és ingatlan vagyon hasznélatdért hasznalati
dijat nem fizet, azt az Alapité Okiratban meghatirozott feladatok ellatisdra, az
Onkorményzat mindenkor hatalyos vagyonrendelete szerint koteles hasznalni.

A vagyontirgyak Etyek Nagykézség Onkormdnyzatanak tulajdondban vannak. Az
intézményi vagyon feletti rendelkezési jog Etyek Nagykozség Onkormanyzatat illeti meg.

1.11. Az intézmény vezetdjének kivalasztasi rendje, az intézmény képviselete

Az intézmény Alapit6 Okirata szerint az intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A vezetSt nyilvanos palyazat alapjan Etyek Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisels-
testlilete bizza meg, és gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A vezetd foglalkoztatasi
jogviszonyara a munka térvénykonyvérdl sz6lé 2012. évi L. torvény rendelkezései az
iranyadok.

Az igazgato egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt.

Az intézmény képviseletére kizarélag az intézményvezetd, illetve jelen szabdalyzatban a
feladatmegosztas rendje szerint és hatdskorben annak helyettesei jogosultak.



Az intézményvezetd jogositvanyait, - amelyek alapjan az intézmény képviseldjeként jarhat
el - az intézmény Alapité Okirata, az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzata,
valamint Etyek Nagykozség Onkormdnyzata, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény
kozott, a tervezés, gazdalkod4s, és beszdmolds, valamint az intézményi vagyonnal torténd
felel8s gazdalkoddas rendjét rogzité munkamegosztasi megallapodas hatarozza meg.
Alafrasi joga elsdlegesen az intézmény vezet6jének (a tovabbiakban: intézményvezets)
van. Az intézményvezet6 tavolléte esetén, aldirdsi joga az SZMSZ-ben meghatérozottak
szerint alakul.

Az intézményvezetd minden esetben maginak tartja fenn a munkéltatéi jogkérok
gyakorlasat és az intézménnyel Kkapcsolatos tdjékoztatdst. A pénzgazdalkodasi
jogkorokben ill. az intézmény altalanos miikodését tekintve lehetséges az
intézményvezetdt az intézmény képviseletében helyettesiteni.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiilldendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy frhat ald. A kiadmanyozasi jog
az tigyben térténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.

A kiadméanyozéasi jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az 4truhédzott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az 4truhazott jogkér tovabb nem ruhdzhaté. A kiadmanyozasi jog
atruhazasa nem érinti a hataskér jogosultjdnak személyét és felelGsségét.

Az intézmény vezetSje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat valamely alkalmazottnak.

Az intézményvezet6 kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

e azintézmény miikodését megallapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

e a szakigazgatasi és szakhatdsagi szervek, a kozponti dllamigazgatési szervek
teriileti szervei, valamint a bir6sagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e munkaltatdi, kotelezettségvéllalasi és utalvanyozdsi jogkorrel Osszefiggd
dontések iratait,

e intézményi beszdmolokat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket eés
értékelések dokumentumait,

e azintézményi kéltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,

e az elGiranyzat moédositasokat, mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét
érintik,

e ahelyi és orszaggytilési képvisel6k megkeresésével 6sszefliggd iratokat,

e arendszeres statisztikai jelentéseket,

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

1.12. A Szervezeti es Miik6dési Szabalyzat hatalya

Az intézmény a jogszabalyokban, illetve az alapité onkormanyzat képvisel6-testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és miikédési eldirasokat a
jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza.



Az SzMSz hatéatya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriletére, haszniljdk helyiségeit,
szolgaltatasainak igénybevevoi, programjainak, rendezvényeinek résztvevéi.

Az SzMSz elbirasai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodis ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiils6 helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

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

2.1. Az intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciok szerint

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

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
Szakagazat megnevezése: Konyvtdri, levéltari tevekénység
Szakagazatszama: 910100

Szakmai alaptevekénységek kormanyzati funkcié szerinti megjelélése
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltarasa, meg6rzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kézmiivel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozm{vel6dés - hagyomanyos kozosségi kulturdlis értékek gondozasa
082093 Kézmiivelddés - egész életre Kiterjedd tanulds, amatér miivészetek
082094 Kozm{velddés- kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

2.2. Konyvtari egység feladatai

A konyvtar alaptevekénységei:

~ altalanos gy(jtokor nyilvanos kényvtdri szolgéltatast nyijt a telepiilés lakossidganak
alapellatasa érdekében;

~ gyljteményét folyamatosan fejleszti, fenntarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja;

~ gy(jti a telepiilés helyismereti vonatkozasu dokumentumait;

~ gondoskodik az dllomany sokoldalt feldolgozasardl a visszakereshetéség érdekében;

~ tajékoztat a koényvtar és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl;

~ biztositja a kdnyvtari dokumentumok helyben hasznélatat és kélcsonzését;

~ lehetdvé teszi mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatdsainak elérését;

~ a konyvtar gylijteményét népszerisité rendezvényeket szervez, foglalkozasokat tart az
altalanos iskolai didkok szamdra, valamint 6vodas csoportoknak;

~ a konyvtirhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informdciés miveltség
elsajatitdsaban, az egész életen at tart6 tanulas folyamatédban;

~ segiti az oktatasban, képzésben résztvevok informacidellatisat, a tudoményos kutatas
és az adatbdzisokbdl torténd informacio keresés lehetségét;

~ tudas-, informdci6- és kultira kozvetitd tevékenységével hozzijarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez;

~ szolgaltatasait a konyvtari minéségirdnyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.



A konkrét szolgéltatasok felsorolasat, igénybevételiik modjat és felteteleit a Konyvtar
Hasznéalati Szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar allomanyalakitasa, gy(ijt6kore

A konyvtar az alapfeladataihoz és az olvasok igényeihez igazodva folyamatosan,
tervszerien gondozza &llomédnyat szakszer(i gyarapitdssal és apasztassal. Az
allomanygyarapitds ©6nallé beszerzéssel, szakmai szempontok figyelembevételével
torténik. A gy(jtemény vasarlas, ajandékozds, valamint palyazat Gtjan gyarapszik.

A telepiilés nyilvanos konyvtaraként széles korben gy(jti a lakossdg altalanos
tajékozddasihoz, a kultdra kincseinek megismeréséhez, az élethosszig tartd tanuléshoz és
a szinvonalas szérakozdshoz sziikséges dokumentumokat. A gyfijtékérbe konyvek,
idgszaki kiadvanyok, elektronikus dokumentumok (CD, CD-ROM, DVD, hangoskdnyv)
tartoznak.

A konyvtar a magyarorszagi konyvtarak dokumentumaihoz valé hozzdjutas lehetoségét
az Orszagos Dokumentumelldté Rendszer tagjaként konyvtarkézi kolcsonzés keretében
biztositja olvaséi szamara.

Az allomanyalakitds szempontjait és a gy(jt6kort részletesen a Gydjt6kori Szabalyzat
tartalmazza. A Gy(ijtokori Szabalyzat az SzMSz 2. szamu melléklete.

2.3. Kozmiivel6dési egység feladatai

A kozmiivel6dés alaptevekénységei:

Az alaptevékenységek az aldbbi tevékenységi formakon keresztiil valésulhatnak meg.

~ a helyi kultara kozvetitését és fejlesztését szolgald tevekénységek;

~ a helyi tarsadalom kézosségi kulturajanak fejlesztését szolgalo tevekénységek;

~ szabadidében a miivel6dési folyamatokhoz, alkalmakhoz, kdzosségi kapcsolatokhoz
tevekénységi formak és tartalmak kinalata;

~ az egyetemes, nemzeti, Kisebbségi és a helyi kultira értékeinek kézismertté tétele;

~a kreativitas és onkifejezés kozvetitését és fejlesztését szolgalo tevékenységek;

~az egyiitt 616 massagok kultirajanak kozvetitését és fejlesztését szolgalo tevekénységek;
~a telepiilés kiillonbézo kord, nemd, érték- és érdekrendii csoportjai miivel6dési, kozéleti
sziikségleteihez,  életképességének  fejlesztéséhez  alkalmazkod6é  tudds-  és
képességfejlesztd formak, folyamatok teremtése, miikodtetése;

~a helyi hagyomanyokat gazdagit6 szérakozasi lehet&ségek biztositasa,
~ismeretterjesztés.

A tirsadalom- és természettudomanyok, a technika elért eredményeinek, a mivészet
értékeinek hozzaférhetdvé tétele a latogatok szdmara kozérthetéen, érdekesen,
érdeklédést felkeltéen. Ennek keretében egészségfejlesztési programok megvaldsitdsa.
~Képzés

A résztvevok Uj ismereteket, készségeket és kompetencidkat sajatithatnak el, tuddsukat és
képességeiket bovithetik, fejleszthetik.

Ennek egyik megval6sulési formdja lehet a Tanoda program: az iskolai felzarkozast segitd,
a kozépiskolai tanulmanyokra felkészit6, tanitasi id6n tali tankér megvaldsitasa 6-18 eves
gyermekek és fiatalok szamara.

~ Kidllitas



Az intézmény allo- és vandorkidllitast, id6tartama szerint id6szaki és alland6 kiallitast
szervez mitargyak (képzd6-, ipar-, népmiivészeti targyak, fotok, valamint a m{iszaki targyi
kultara értekéi), helytorténeti emlékek informaciékkal ellatott, meghatarozott tematika
szerinti bemutatasara, kozszemlére tételére.

~ Kozosségi szolgaltatds

A tevekénységi forma keretében a latogaték tdjékozddhatnak, lehetGségiik van a
kozosségi tér hasznalatara, kozosségi kapcsolatépité programokon valé részvételre.

A kozosségi szolgaltatasok korén beliil:

e informacié gy(jtése, rendszerezése és nyljtdsa tobb csatorndn keresztiil,
eredményesség és elégedettség mérése; lakossag, vallalkozdsok informéciéhoz valé
jutdsdnak el6segitése, elektronikus kozigazgatdsi végpont szolgiltatis biztositisa
(K6zhalo végpont), ifjusagi informaciés pont miikodtetése;

e telekommunikacids, informatikai szolgaltatdsok: kozosségi internet hozzaférés
biztositasa;

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

~ Miivel6dd kozosségek, klubok

Kilénboz6é korosztalyok érdeklédési kor és onképzd, tdrsas tevékenység szerint
elkiilontlé miivel6dd kozosségek szervezése, befogadisa, amelyek elsédleges célja a
tarsas egyuttlét, a kozosségi élet, a szérakozds. Ennek keretében a gyermekek (kiilonésen
a 0-5 évesek) foglalkoztatasat, évodai felkészitését célz6 nappali, délel6tti szabadidés,
fejlesztd programok megvaldsitasa.

~ Rendezvény

Az intézmény a kulttra értekeit bemutatd, azok megismertetését célzé vagy szérakoztatd
jellegli, szervezett kdzosség, kozonség részvételével rendezett dsszejoveteleket szervez.

A rendezvények kiterjednek az egyetemes, a nemzeti és a nemzetiségi, kisebbségi kultira
értekéinek  megismertetésére, az  iinnepek  kultirdjidnak  gondozdsara, a
hagyomdanydapolast, valamint az egyéni vagy csoportos szabadid6toltést szolgald,
miivel6dési céla és szorakoztatdé tevékenységekre. A rendezvények szervezésével
lehet6ség biztositdsa Etyek lakéinak a tartalmas szorakozasra és kikapcsol6dasra.

Az intézmény kozvetitd szerepet tolt be a falu kozosségi életéért tevékenykedd oktatasi és
szocidlis intézmények, miivészeti csoportok, valamint kozosségek, egyesiiletek kozott
programjaik 0sszehangolasa és az egylittmiikédési lehetdségek megtaldldsa érekében.

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

A Magyar-kat Konyvtar és Miivel6dési Haz partnerként részt vesz a telepiilés civil
szervezetek altal szervezett rendezvények lebonyolitasaban is.

3. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra
Az intézmény szakmai szervezeti egysége a konyvtar és a kozmiivel6dési intézmény.
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3.1. A Magyar-kiat Konyvtar és Miivel6dési Haz szervezeti abraja

&
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Az intézmény egységeinek f6bb feladatait az SzMSz 2.2 es 2.3. pontja, ill. az egyes
alkalmazottak feladatait a munkakoéri leirds tartalmazza, mely az SzMSz. mellékletét
képezi.

3.2. Munkakori leiras

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakori lefrdsok tartalmazzak,
melyek kiterjednek a foglalkoztatott dolgozdk jogallasdra, a szervezetben elfoglalt
munkakérnek megfelel feladataira, jogaira és kotelezettségeire névre szoléan.

Az alkalmazott alairasaval igazolja a munkakori leiras atvételét és az abban foglaltak
tudomasul vételét.

A munkakori leiras az alkalmazott munkaszerzédésének mindenkori mellékletét képezi.

A munkakori lefrasokat a szervezeti egység moddosuldsa, személyi vdltozds, valamint
feladat valtozdsa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.
A munkakéri lefrasok elkészitéséért és aktualizdlasaért az igazgato a felelds.

3.3. Magasabb vezet6 és vezet6 beosztashoz tartozoé feladat- és hataskorok, a
helyettesités rendje, felelosségi szabalyok

3.3.1. Magasabb vezet6 beosztashoz tartozé feladat- és hataskor

Az intézmény igazgatéja az intézmény vezetését a Szervezeti es Milikddési Szabélyzatban
foglaltak szerint latja el.

Az igazgato6 egyszemélyi felel6sséggel vezeti a Magyar-kat Konyvtar és Miivelddési Hazat,
képviseli a konyvtar és milvel6dési haz ligyeit a fenntarto el6tt.

Felel6s:

~ az intézmény kozfeladatdnak jogszabalyban, alapité okiratban, belsd szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatdsaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban
eldirt kotelezettségek teljesitéséért;

~ az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatiba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel&i jogok rendeltetésszert(i gyakorlasaért;

~ az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az ellenorzeés
kovetelményeinek 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 alapnyilvantartas rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartaséaért;

~ a kotelez6en kozzéteendd adatok internetes honlapon, digitalis formaban, barki
szamara hozzaférhetdvé tételéért;

~ az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért;

~ a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

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

~ az intézmény gazdasdgi miikodésének és a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatdsanak kozvetlen iranyitasa;

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

~ az intézmény képviselete a fenntarto, kiilsé szervek elétt;

~ a kotelezettségvallaldsi jogkor gyakorldsa a pénziigyi szabalyzatok alapjan;

~ munkaltatéi jogok gyakorlasa;

~ az intézményen beliili kiilénbdz6 szabalyzatok kiaddsa;

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

~ a telepiilés intézményeivel, civil szervezeteivel, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel vald kapcsolattartss;

~ az intézmény munkajat segitd szervezetek, kozosségek tevékenységének tdmogatasa;

~ dontés az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy bels6 szabalyzat nem utal mds hatiskorébe, a bejelentések és panaszok
kivizsgalasa.

Hataskorok atruhazasa

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

Az intézmény igazgatoja eseteként (akadalyoztatds, szabadsag) ad megbizast a képviselet
ellatasara.

A helyettesités rendje

Az igazgatét tartds tdvollétében, irasbeli megbizassal, szakmai ligyekben és
pénzgazdalkodasi jogkérékben a konyvtaros, vagy a miivel6désszervezd végzettségii
alkalmazott helyettesiti.

Kiadmdanyozasi jogkor

Az intézmény nevében aldirdsra az intézmény igazgatdja jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallalo iratok kivételével egyediili alairo.

Az igazgaté kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoléit az
énkormanyzat, illetve az illetékes hatésagok felé.

Az igazgat6 kiadmanyoz tovabbd minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili
iranyitasi, ellenérzési, munkaltatéi, illetve egyéb szabdlyozasb6l ad6dé jogositvanya
vonatkozik.

3.3.2. Munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje

Az intézmény igazgatoja gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket:
e munkaviszony létesitése és megsziintetése;
e Mt 46. § szerinti kotelez6 tdjékoztatas megaddasa;
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munkakori lefrds meghatarozdsa;

munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;

munkaszerzddés kézos megegyezéssel torténd modositasa;

joghatast kivalté egyoldal nyilatkozat (pl. elallas valamely koveteléstdl);

déntés a munkaviszonnyal valé 6sszeférhetetlenségrol;

a munkaidét érinté munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése;
munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony bejelentésének elfogadasa;

mentesités a munkavégzési kotelezettség alol;

jutalmazas;

kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés;

déntés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valo felvételrdl;

jogszabalyban meghatarozott esetben mentesités a tovdbbképzési kotelezettség
teljesitése alol;

tanulmanyi szerz6dés kotése;

e éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

e munkaidékereten beliili munkaid6-beosztds meghatarozasa, helyettesités,
rendkiviili munkavégzés elrendelése.

3.4. Alkalmazottak jogallasa és feladatai

Az igazgatd kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete mellett végzik feladatellatasi teenddjiket.
Feladatvégzésiik és szakmai tertileteik ellatdsdnak hatékonysdga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak, illetve
szakteriiletiiket érinté pélyazati rendszerekbe kapcsol6dnak be.

3.4.1. Konyvtaros szakemberek feladatai

Az intézmény nyilvanos konyvtari alapfeladatat elldté szakemberek.

Kiemelt feladat:
e kozremiikodés a dokumentumok beszerzésében;

a dokumentumok nyilvantartasba vétele;

olvasok tajékoztatasa, segitése;

gyermekek olvasdsra val6 nevelésének segitése;

kényvtari 6rak szervezése és tartasa;

az olvasék tajékozéddsdnak megkonnyitése, az 6nallé konyvtarhasznalatanak

segitése;

konyvtarkozi kolcsonzéssel kapcsolatos ligyintézés;

o részvétel az intézményi és az Integralt Kozosségi és Szolgaltaté Tér keretein beldl
megvaldsulé programok, szervezésében és lebonyolitdsaban;

e &ves statisztikai adatszolgéltatishoz adatgy(jtés és szolgéltatds az dgazati
minisztérium altal elrendelt médon és idében.

3.4.2. Kozmiivelddési szakemberek feladata
Az intézmény nyilvanos konyvtari alapfeladatat ellaté szakemberek. Els6dleges feladat a
telepiilésen é16 gyermek, ifjusagi, feln6tt és nyugdijas korosztaly, a helyi tarsadalom
kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturalis igényeinek megfeleld
rendezvények, programok szervezése.
Kiemelt feladat:

e a helyi identitas, lokalpatriotizmus erésitése, kiteljesitése érdekében programok

szervezése;

13



az IKSZT palyazati el6irdsok alapjdn programszervezés, adminisztraciés feladatok
ellatasa;

a tervezett programok, kiilonb6z6 miivel6dési formak el6készitése, gondoskoddas a
program hatékony, zavartalan lebonyolitdsarél, a rendezvény megfelels
latogatottsagarol;

az egyes miivel6dési formdk, tevékenységekhez kapcsolédd koltségtervek,
szerzddések eldkészitése;

reklam és egyéb kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa;

a statisztikai adatszolgaltatashoz sziikséges adatok vezetése;

elemzés, szakmai beszamolok készitése a tevékenységek megvaldsulasarol,
javaslat a tovabbfejlesztésre;

kozremiikodés a civil tdrsadalom és tarsadalmi nyilvanossig szférajanak
fejlesztésében, részvétel kozosségszervezé folyamatokban, o6nszervezédé
csoportok és civil szervezetek tdmogatdsaban, szabadidds és kulturalis programok
szervezésében;

a helyi kozosségekben a partnerkapcsolat épitésének segitése, informacidk,
kapcsolatok, kozosségi élmények és cselekvési technikik megszerzéséhez szakmai
segitségnyujtas, tamogatas.

3.4.3. A helyettesités

A konyvtarosok és miivel6désszervezdk helyettesitése a havi munkaid6 beosztas szerint
torténik a feladatok el6zetes dtadasaval, illetve atvételével.

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

3.5. Az intézmény munkajat segit6 forumok
Az intézmény vezetGje a hatékony és magas szinvonali szakmai munka érdekében
rendszeresen tajékozodik és tajékoztatast nyujt kollégainak.

3.5.1. Munkaértekezlet
Megvaldsulasi formaja a napi szinten tartott egyeztetések, illetve a munkaértekezletek.
Feladata:

munkarend és program megbeszélés;

az el6z6 id6szak munkajanak értékelése;
javaslatok megtargyalasa;

hataridds feladatok megbeszélése.

3.5.2. Alkalmazotti munkaértekezlet

Az intézmény igazgatdja sziikség szerint, de évente egy alkalommal Ossz-dolgozdi
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu
alkalmazottjat.

Az igazgat6 az Ossz-dolgozdi értekezleten:

tajékoztatast ad az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol;

értékeli az intézmény szakmai alapfeladatainak teljesitését;

értékeli az intézményben dolgozdk élet- és munkakorilményeinek alakulasat;
ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait.
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4. Az intézmény miikodési rendje
4.1. Munkaviszonyt érint6 rendelkezések

4.1.1. Alkalmazandé szabalyok

Szervezeti és Miikédési Szabdlyzat

Az intézmény alkalmazottainak jogéalldsdra a munka térvénykonyvérdl szolo 2012. évi L.
torvény (Mt.), el6irasait kell alkalmazni.

4.1.2. A munkavallaldi jogviszony

A munkaviszony létesitésének feltételeire, az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak
munkaviszonyanak létesitésére és megsz(inésére, vagy megsziintetésére, fizetésiikre az
Mt. rendelkezései az iranyadoak.

4.1.3. Munkavégzésre iranyiloé egyéb jogviszony, a kiilsé szakérté alkalmazasanak
lehetosége és az osszeférhetetlenség

Megbizasi dij fizetésére sajat dolgozd esetében a munkakorébe nem tartozé konkrét
feladatra vonatkozéan, el6zetesen kotdtt megbizasi szerzédés alapjan, a megbizo altal
igazolt teljesités utan keriilhet sor.

4.1.3.1. Kiils6 szakérté alkalmazasi feltételei

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

a) azt jogszabaly nem zarja ki,

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

c) torvény vagy kormanyrendelet eltéré rendelkezése hidnydban az adott feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb
megfelel6 sajatos szakmai adottsdgokkal, képességekkel rendelkezé személyt a
szerz6dést koté nem alkalmaz, vagy a szerzédés targyat képezd szolgaltatas egyedi,
id6szakos, vagy id6ben rendszertelentil ellatando feladat.

A szabdlyozas hatalya kiterjed minden olyan - a kozbeszerzési értékhatart el nem ér6 -
szolgaltatas megrendelésére, amelynek vonatkozdsdban az intézmény a megrendel6 vagy
ajanlatkérdé.

A szabélyozas célja, hogy az intézmény altal alkalmazott valamennyi kiilsé szakértd
rendelkezzék a megfelelé elvart kompetencidval, szakértelemmel és végzettséggel,
tovabba (amennyiben sziikséges) a megfelel6 hatésagi engedélyekkel.

Az intézmény kiilsé szakért6t alkalmaz, amennyiben nem rendelkezik olyan
alkalmazottal, aki e feladat ellatdsadval megbizhaté - megfelel6 végzettség és szakértelem
hidnyaban, valamint a feladat ellitisa eseti, jellegébdl adédéan nem mindsil
foglalkoztatasra iranyul6 jogviszonynak (nem az intézményben és sajat eszkozzel végzett
feladatellatas).

Osszeférhetetlenség

A kiilsé szakért6i szerz6dések el6készitésében, az ajanlatok elbirdldsaban és a dontés-
hozatalban részt vevd személy, illet6leg szakért6
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e nem lehet az ajanlattevd, illetve az ajanlattevének vagy az ajanlattevé
képvisel6jének hozzatartozoja vagy kozeli rokona;
e nem allhat az ajanlattevével munkaviszonyban vagy egyéb szerzédéses
jogviszonyban;
e nem lehet az ajanlattevé tulajdonosa vagy résztulajdonosa.
Az elOkészitésben, az elbirdldsban és dontéshozatalban részt vevé a vele szemben
fenndllo 6sszeférhetetlenségi okot kateles haladéktalanul bejelenteni.

A kiils6 szakértd kivalasztasi eljaras inditasa

Az intézmény érvényben lév6 beszerzési szabdlyzatiban meghatarozott érték feletti
megrendelés elinditdsa el6tt pontosan meg kell hatdrozni a kiilsé szakértd
alkalmazasanak, vele térténd szerzédéskotés céljat, a teljesités elvart hataridejét, a
szolgaltatds pontos jellemzdit, tartalmat, hogy szabélyszer(ien, hataridére benydtjtott
ajanlatok érdemben 6sszevethetdk legyenek.

Az eljaras soran az intézmény érvényben 1év beszerzési szabalyzata alapjan kell eljarni.

SzerzO6déskotés

A megkotendd szerzédésnek tartalmaznia kell az eljarassal kapcsolatos tigyirat szamat.
Valamennyi kiilsé szakértével kotend§ visszterhes szerzédésnek, mely az intézményre
nézve Kkifizetést tartalmaz, a kotelez6 elemeken Kkivill az alabbi kiegészitést kell
tartalmaznia: ,Felek az aldbbiakban nyilatkoznak arrdl, hogy a nemzeti vagyonrdl szélé
2011. évi CXCVL. toérvény 3. § (1) bekezdés alapjan atlathaténak mindsiilnek”.

4.1.3.2.Az intézményben alkalmazandé osszeférhetetlenségi szabalyok
a) A munkavallalé nem létesithet munkavégzésre irdnyuld tovébbi jogviszonyt, ha az a
munkaviszonya alapjan betoltott munkakorével dsszeférhetetlen.
b) A magasabb vezet§, vezets, tovabbd a pénziigyi kotelezettségvallaldsra jogosult
munkavallal6 munkakaorével, vezeté megbizdsaval dsszeférhetetlen
a) ha hozzatartozéjaval irdnyitasi (felligyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi
kapcsolatba keriilne,
b) a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végzé, illetve a
munkaltatéval rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4116 mas gazdasagi tarsasigban
betéltott vezetd tisztségviseldi, feliigyel6bizottsagi tagsag.
c) A munkdltaté6 a vele munkaviszonyban all6 munkavallaléval munkakori feladatai
ellatdsdra munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.
Amennyiben a munkavéllalé munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre
iranyul6 tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idétartamra esik, a
munkavégzésre iranyulé tovdbbi jogviszony csak a munkaltaté elbzetes irasbeli
hozzajarulasaval létesithetd.
d) A munkavallalé a munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre irdnyuld jogviszony
létesitését - a tudomdnyos, oktatéi, miivészeti, lektori, szerkesztéi, a jogi oltalom ald es6
szellemi tevékenység, a kozérdekli Onkéntes tevékenység, valamint az allami
projektértékelSi jogviszony kivételével - koteles a munkaltatonak elézetesen frasban
bejelenteni, amely oésszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését {rasban
megtiltja.
A munkaltatonak a munkavégzésre irdnyul6é tovabbi jogviszony létesitését megtiltd
intézkedése ellen munkatigyi jogvita kezdeményezhetd.
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e) Ha a munkaltaté az dsszeférhetetlenségrél nem az a) pont szerinti bejelentés alapjan
szerez tudomdst, a tudomasszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil frdsban felszélitja a
munkavallalékat az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére.

Ha a munkavéllalé az a) pont szerinti tiltds vagy az e) pont szerinti felszolitas
kézhezvételét koveté harminc napon beliil az dsszeférhetetlenséget nem szlinteti meg, a
munkaltaté a munkaviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

Fentiekben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének megtiltasara.

f) Az intézmény valamennyi munkatarsa szamara évente kotelezé nyilatkozni a gazdasagi
vagy -az intézmény tevékenysége szempontjabol relevans - egyéb érdekeltségeikrol. A
nyilatkozatot minden év januér 31. napjaig az intézményvezetd részére kell megtenni, aki
a nyilatkozatot a dolgozé személyi anyagdban Orzi. Az intézményvezetd gazdasagi
érdekeltség nyilatkozatit a fenntarté Onkormdanyzat részére sziikséges megkildeni zart
boritékban, melyet a fenntarté az intézményvezet6 személyi anyagdban ériz.

4.2, Munkavégzés szabalyai

4.2.1. Alapvet6 kotelezettségek

A munkavallald munkakoéri feladatait a munkaviszonyra vonatkozé szabalyoknak, az
egyéb szakmai szabalyoknak és szokdsoknak, valamint a munkaltat6 utasitdsainak
megfelel6en, a kozérdek figyelembevételével latja el.

4.2.2. A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése

Az egyiittmiikodési és tajékoztatisi kotelezettségbdl kovetkezik, hogy a munkavallalé
haladéktalanul koteles a munkaid6-beosztds modositdsat, barmely akadalyoztatasat,
keres6képtelenségét az igazgaté tudomdsara hozni. Tdvolmaradasarol el6re - ha pedig ez
nem lehetséges, mihelyt arra mod nyilik, de legkésébb a masodik munkanapon - kételes a
kozvetlen felettesét értesiteni.

Abban az esetben, ha a munkavéllalé a Munkéltaté értesitése nélkill munkahelyétdl
elfogadhaté indok nélkiil huzamosabb ideig tavol van, a tévollét a munkavéllal6 részérdl a
munkaviszony megsziintetd akaratnyilatkozatnak tekintendd.

4.2.3. Munkara képes allapot, munkavégzést kizaré koriilmények

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

A Munkaltaté jogosult és- a munkavédelemi szabalyok értelmében- koteles a
munkavallal6 munkara képes 4llapotat ellenérizni, a munkavallalé koteles az
ellenérzésben kozrem(ikodni, azt elésegiteni. Nem &llhat munkaba az, akit egészsegi
allapota erre alkalmatlanna tesz.

4.2.4. Jogkovetkezmények a munkavallalé vétkes kitelezettség szegeséért
Hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasa

A munkaviszonybdl szarmazé vétkes kotelezettség szegés esetén munkaszerzédésben
megallapitott, a kotelezettség stlyaval aranyos hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhato.
A mar fennallé munkaviszony e tekintetben mddosithato, kiegészithet6. A hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazasat a kotelezettség vétkes megszegésének tudomasra
jutasatél szamitott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekdvetkezésétdl szamitott egy éven
beliil lehet gyakorolni, az intézkedést frasba kell foglalni és indokolni kell.

4.2.5. A munka- és pihenoido
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Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok teljes napi munkaideje napi 8 6ra, de a
munkaltaté ennél révidebb napi munkaidében - részmunkaidében - is megallapodhat az
alkalmazottal.

Az intézményben a munkaidd havi munkaidékeretben teljesitendé.

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

A munkavallalok a havi munkaidd-beosztast az el6zé honap végen elkészitett terven
allitjdk o6ssze. A miikodésben bekovetkezd, elére nem lithatd kérilmény esetén a
munkaidd beosztas médosithato.

Pihendnap

A munkaiddé-keret egyenlétlen munka beosztdsa esetén a pihenénapok egyenlétleniil is
beoszthatdk, 6sszevonhatdk, a heti két napnak nem kell feltétleniil naptarilag egymashoz
kapcsolodnia.

A munkaidGkeret végéig a pihendnapok egyenlétlen beosztisdnak (6sszevont
kiaddsanak) alkalmazasaval ki kell adni a heti pihenénapokat. Havonta legaldbb egy
pihenénapot vasarnap kell kiadni.

A munkavallalok jelenléti fivet vezetnek. A nyilvintartisb6l naprakészen
megallapithaténak kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili munkaidé kezdd és
befejezé idépontjanak is.

4.2.6. A szabadsag

Alap- es pdt szabadsag
A munkavallal6 alap- és potszabadsagarél az Mt. rendelkezik.

A szabadsag tervezése es kiadadsa

A szabadsag igénybevételére éves litemtervet kell késziteni minden év 4prilis 30-ig.

A szabadsag kiadasara vonatkoz6 szabalyokbdl kiemelendd:

~ a szabadsag kiaddsa az igazgatd joga és kotelezettsége a munkavallalé el6zetes
meghallgatasa utan;

~ a munkavallalé évente 7 munkanap szabadsigot 15 nappal el6bb kozolt kérésének
megfelel id6pontban vehet igénybe, legfeljebb két részletben;

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

Fizetés nélkiili szabadsag

Mt. 128, 130-132. § alapjan adhaté.

Igénybevétel kérése: legaldbb 15 nappal korabban, irdsban.

Megsziintetése: a munkavallalé altal megjelolt idépontban, de legkordbban az frasbeli
kozléstdl szamitott 30. napon. Etté] megallapodassal el lehet térni.

A fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos intézkedés az igazgato jogkére.

4.2.7. A munka dijazasa

A helyettesités dijazdsa

Ha a munkavallal6 munkakére ellatdsa mellett a munkdaltatd rendelkezése alapjan
atmenetileg mas munkakorébe tartozd feladatokat is ellit, s ezéltal jelentds
tobbletmunkat végez, munkabérén felil a végzett munkdval ardnyos kiilén dijazas
(helyettesitési dij) is megilleti.
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A helyettesitést az igazgaté {rasban rendeli el.

4.2.8. Munkavallalé kartéritési felelossége

A munkavallalé a szokadsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértéki és értéki
hasznaélati targyakat (értékeket) csak az intézmény igazgat6janak engedélyével vihet be a
munkahelyére.

Az intézmény tulajdonaban 1évé eszkozok (pl. szamitégép, audiovizudlis eszkoz stb.)
kivitelére az igazgaté irdsos engedélyével keriilhet sor.

Az intézmény valamennyi munkavélldja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetés szer(i hasznalatiért, a gépek eszkozok stb. megdvasaért.

4.3. Szakmai munka ellendrzésének rendje

A szakmai munka ellendrzésének legfontosabb feladata az intézményben folyé
tevekénység hatékonysaganak merése, annak feltdrasa, hogy milyen teriileteken kell és
sziikséges megerdsiteni a szakemberek munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre
allé eszkozoket feltjitani, illetdleg béviteni.

Az igazgat6 kozvetleniil ellenérzi az Intézmény munkavallaléinak szakmai munkdjat.

Az ellendrzések tapasztalatait értékeli, azokat a munkatdrsakkal megbeszéli, szilikség
esetén intézkedéseket tesz.

4.4. Intézményen kiviili kiils6 kapcsolattartas rendje

Az intézmény egyittmiikodik Etyek Nagykozség Onkormdnyzatinak Képviseld-
testiiletével, a Polgdrmesteri Hivatallal, széleskor(i szakmai kapcsolatot tart fenn megyei
és orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel.

4.5. Az intézmény nyitva tartasa
Az ltalanos nyitva tartasi id6, amely a kozm(ivel6dési programtdl fiiggéen véltozhat:

Hétf6 ZARVA

Kedd 10.00-17.00
Szerda 10.00-719,00
Csiitortok 10.00-17,00
Péntek 10.00-18,00
Minden hénap elsé szombatjan 9.90.1 780

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

4.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az intézmény épuletet cimtablaval, zaszléval kell ellatni.

Az épiiletek helyiségeit és létesitményeit rendeltetésszer(in kell hasznalni.

Az onkormanyzat altal az intézmény szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint
az alaptevékenység ellatdsira rendelkezésre 4&ll6, iddlegesen szabad kapacitas
kihasznalasat  célz6, nem  haszonszerzés  céljabél  végzett  tevekénysége
alaptevékenységének mindsul.

4.7. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

19



Az intézményben rekldmhordoz6 csak az igazgaté engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkélcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kornyezet, a termeszet karositasara
0sztonoz.

Els6sorban olyan reklam engedélyezhet8, amely az intézmény hasznal6i részére pozitiv
értékeket kozvetit:

~ a kultara, a miivel6dés kozvetitésére szolgl,

~ tarsadalmi erkolcsi értékrendet erdsiti,

~ a kornyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegit,

~ az egészséges életmoddal osszefiiggésben az egészséges taplalkozast, testedzést
szolgdlja, a sportolasi lehetéségeket baviti.

A tarsadalmi, kozéleti tevekénységgel Osszefiiggésben csak olyan rekldmtevekenység
engedélyezhetd, amely jogszabdlyba nem litkozik. Az orszédgos és helyi valasztiasok
alkalmaval a valasztasi térvénynek megfelel6en az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkozo tajékoztatok kifliggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhetd.

4.8. Nyilatkozat tomegtajékoztato6 szervek részére

Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatdsra, illetve nyilatkozatadasra az igazgaté
jogosult, aki a kezelt adatok szakszerliségéért és pontossiagdért, a tények objektiv
ismertetéséért felelds.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény johirnevére és érdekeire.

A tomegtajékoztatd eszk6zok munkatirsainak tevekénységét az intézmény dolgozéinak
el kell segitenitik.

Nem adhaté nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és korilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevekénységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a déntés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

5. Intézmény védelme

5.1. Ové, védé elbirasok

Az intézmény munkavallaléinak alapveten ismerniiik kell az egészség és a testi épség
megOrzéséhez sziikséges ismereteket, azt at kell tudni adniuk az intézmény hasznaléi
szamara.

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

Minden munkavdllalénak ismernie kell az intézmény Munka- és T{izvédelmi Szabdlyzatat,
valamint t{iz esetére az el6irt utasitasokat, a menekiilés ttjat.

5.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendd eljaras

Rendkiviili eseménynek minésil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltérd
korilmény felmeriilése, melynek soran egyedi, eseti déntés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

~ baleset,

~ bombaval val6 fenyegetés,
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~ tliz,

~ illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely mas rendkiviili esemény.

Teenddk a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyani vagy jel arra utal, hogy az intézmény épileteiben
tartézkodok testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épililetet a benn
l1évGknek el kell hagyni.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében helyettesének.
Az intézmény igazgato6ja intézkedik arrél, hogy a fenntart6 és mas érintett hivatalos szerv
értesitése miel6bb megtoérténjen.

6. Mas 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 vezetSje a Kdzmiivel6dési és konyvtari szakemberek szervezett képzésére -
a jogszabdlyban meghatdrozottak szerint, hétéves tovabbképzési id&szakonként
tovabbképzési tervet, a fenntarté altal jovahagyott tovabbképzési terv alapjan minden
adott naptéri évre beiskolazasi tervet készit.

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

6.1.2. A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe torténo felvétel

A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe vald felvételt a kényvtari és kozmiivelGdési
szakembernek irasban kell kérnie a terv elkészitésére meghatarozott hatarid6 eldtt egy
hénappal kordbban. Errél az id6pontrdl az intézményvezetd tdjékoztatast ad.

A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe tortént felvételrdl az intézményvezetd irasban
értesiti a munkavallalot.

6.1.2. A tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

FelsGoktatasi intézményben folytatott tanulmdnyok idején a munkavéllalo koteles
igazolni, hogy beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultaciés idépontokat.

Az intézmény alapfeladatdnak ellitasdhoz kapcsoléddé tovabbképzésben résztvevovel
tanulmanyi szerzédést lehet kotni. Nem kell tanulmanyi szerzédést kotni a roévid
id6tartamu képzések esetében.

Tanulmanyi szerzédés

Tanulmanyi szerzédés megkotésével a munkaltatd a munkaeré-gazdalkodasi
szempontbdl figyelembe vehetd masodik diploma megszerzése, a szakirdnyu
tovabbképzés keretében tanuldkat, a kényvtari és kozmiivel6dési szakemberek
hetenkénti szervezett tovibbképzésében, valamint a Magyar-kat Kényvtar és Mivel6dési
Hazban hasznosithaté képesitést, ismereteket nytjté iskolarendszeren kiviili képzésben

résztvevoket tamogatja.
6.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Altal4anos rendelkezések, jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségrol sz616 2007. évi CLILtv. 11.§ (6)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség személyi hatdlya kiterjed az intézmény
alkalmazasaban 4116 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellenérzésre jogosult, azaz:
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e azintézmény vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatol szdmitva a visszavonasig érvényes.

Feltlvizsgalat médja
e Jogszabaly valtozas

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

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozd jogviszony, beosztas
létrejotte, munka- vagy feladatkor betdltése érdekében azt megel6z6en,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas-
munka vagy feladatkér megsziinését kovetd 30 napon beliil,

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapoz6 jogviszony, beosztas,
munka vagy feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kévetden, ha a
torvény eltéréen nem rendelkezik 2 évenként koteles 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 kozszolgdlatban all6 személy
foglalkoztatdsara iranyulé jogviszony dthelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel jar6 munkakérbe, illetve
feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelGs személy

Az intézményvezet6 esetében a fenntartd, az intézményvezets helyettes esetében pedig a
munkaltatéi jogkér gyakoroldja, az intézményvezetd, ha intézményvezets-helyettes
megbizasra kertil.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

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

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennall6 érdekeltségi és
vagyoni helyzetrdl, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjait megel6zé 6t
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szdrmazé jovedelemrdl kell
kitolteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsanak, nyilvantartasanak, taroldsianak szabdlyai

e A  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fennallasarél a  sziikséges
nyomtatvanyokat is tartalmaz6 tdjékoztaté dtadasarol a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartdsba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanyat az Orzésért felel6s (intézménytitkar, elektronikus
formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktél elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaltatéd megbizdsabol az érzésért felelés a boriték lezarasara
szolgalo feliileten elhelyezett aldirasaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
ataddsdra zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosité bet(jelbdl és szamsorbol all./
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e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot - a nyilatkozo6 és az Orzésért felelGs
példanyat is - csak a jogszabdlyban meghatarozott vagyonosoddsi vizsgalt soran az
eljaré szerv bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Orzésért felel6s személy
ellenérzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései szerint doéntenie kell a vagyongyarapodasi  vizsgalat
kezdeményezésérol.

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

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

Az iratkezelés és irattdrozas, valamint a bélyegzd nyilvantartas részletes szabalyait az
intézmény illetékes levéltira altal jovahagyott Iratkezelési Szabalyzata hatdrozza meg.

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

ellendérzési kézikényv alapjan.

A belsd ellenérzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezet6jének kdzvetleniil alarendelve végzi, jelentéseit kdzvetlentl neki kiildi meg.

A belsé ellendrzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot add és tandcsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellendrzott szervezet miikodését fejlessze, és eredményesseget
novelje.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, killonésen a
koltségvetési bevételek és kiaddsok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrdsokkal val6 gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A bels6é ellenérzési tevékenység sordn szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belsé ellenérzésnek tandcsadoéi feladatokat is el kell 1atni.

A belsé ellendrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:
— az ellen6rzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés
eredményének osszefoglalé bemutatasat;
— atervezett ellendrzések targyat;
— azellendrzések céljat;
— azellenérizendé idészakot;
— arendelkezésre all6 és a szlikséges ellendrzési kapacitas meghatarozasat;
— az ellenGrzések tipusat;
— azellenérzések tervezett litemezését;
— azellenérzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
— atanacsado tevékenységre tervezett kapacitast;
— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;
— aképzésekre tervezett kapacitast;
— az egyéb tevékenységeket.
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A belso ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.

6.5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az intézmény hivatalos dokumentumai, szabdlyzatai az intézmény irodajaban
megtalalhatok.

A dokumentumok nyilvanosak.

Az intézményi dokumentumok elektronikus formédban Etyek Nagykozség holnapjan is
elérhetdk.

7. Az SzMSz mellékletei

1. szamu melléklet: Kildetés nyilatkozat

2. szamu melléklet: Gy(ijt6kori szabalyzat

3. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

4. szamu melléklet: Hazirend

5. szamua melléklet: Az intézmény munkavallaldinak munkakori leirdsa
6. szamu melléklet: Szamitogép és internet hasznalati rend

8. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Etyek Nagykozség Onkorményzat Képvisels-testiilet
jovahagyasdval 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes.

Az S5zMSz - jovdhagyasra tortént felterjesztés el6tt - az Intézmény alkalmazottai
véleményezték és az abban foglaltakkal egyetértettek.

A Szervezeti és Miikédési Szabalyzatot Etyek Nagykozség holnapjan az Intézmény
Kézérdek{ adatok mentipontja alatt nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossagra hozatal
felel6se az igazgat6, hatérideje az elfogadast kévetéen 30 nap.
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1. szamu melléklet

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

Kiildetésnyilathozat

A Magyar-kat Kényvtar és Koézmivelddési Intézmény Etyek Nagykozség nyilvanos
konyvtara és kozmivelddési intézménye. F6 feladatanak tekinti az informdcios
esélyegyenléség biztositasat, a magyar és egyetemes kultira kincseinek megismertetését,
hogy az érdekl6dok legszélesebb kore szamara biztositsa a feltételeket a kultira kincseinek
megismeréséhez, az élethosszig tartd tanulashoz, a szinvonalas szérakozashoz, a folyamatos
dnmiivelodéshez.

Ennek érdekében a konyvtar a gy(ijtékorébe tartozd dokumentumokat beszerzi, feldolgozza,
és szolgaltatasok szervezésével tamogatja:

a magyar és egyetemes kultura értékeinek megismeréset;

a szervezett oktatasban és dnképzésben résztvevok tanulasat;

a gyermekek olvasasra valo nevelését;

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

az irodalom és mas miivészeti agak alkotéinak ¢s alkotasainak megismerését;

az allampolgari jogok gyakorlasahoz sziikséges koziigyek intézését;

a kdzhasznu informaciok megszerzését,

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

VVVVVVYY

A konyvtar és kozmiivel6dési intézmény a kitlizott célok eléréséhez az alabbi feladatokat

vallalja fel:
» a konyvtari allomanyt folyamatosan gyarapitja és frissiti, gondoskodik az allomany
sokoldalu feltarasardl;

> lehetGséget biztosit arra, hogy az intézmény szolgaltatésairél, programjairdl az
interneten keresztiil is t4jékozodni tudjanak az érdekl6dok;

» folyamatosan javitja a szolgaltatasok targyi és személyi feltételeit;

» az érdekl6déket megismerteti a kdnyvtar hasznalataval, szolgaltatdsaival;

» nyilvanos internet-hozzaférést biztosit;

» konyvtarkozi kolesonzés forméjaban kozvetiti mas konyvtarak szolgaltatéasait;

» folyamatosan figyelembe veszi az intézmény latogatdinak javaslatait, a hasznalati
szokasokat és igényeket, s ennek megfeleléen modositja és boviti a konyvtari es
kozmiivelddési szolgaltatasait;

> kozvetitd szerepet tolt be a telepillés kozdsségi €letéért tevékenykedd oktatasi €s

szocialis intézmények, miivészeti csoportok, valamint kozosségek, egyesiiletek kozott
programjaik Gsszehangoldsa és az egyiittmiikodési lehetoségek megtaldlasa érdekében,
rendezvényeikhez helyszint biztosit;

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

» ifjusagi kozosségi programokat szervez, véllalja ifjusagfejlesztési programok
generalasat és folyamatkovetését, ifjusagi informdciés pont mukddtetését, az
eredményes tanulast segit6 programokat szervez;



> elOsegiti a lakossag, vallalkozasok informaciohoz valé hozzajutasat.
A fenti célok megvaldsitdsa érdekében Etyek oktatasi és szocidlis intézményei, miivészeti

csoportjai, civil szervezetei mellett egyiittmikodik megyei és orszigos kényvtari és
kézmiivel6dési intézményekkel.

Etyek, 2022. december 15.

Zolyomi Tamas Sarvariné Rieder Zsuzsanna
polgarmester igazgatd



2. szamu melléklet

Gyiijtokori Szabalyzat
1. A Gyiijtékori Szabalyzat célja

A szabaélyzat célja, hogy a Magyar-kut Konyvtar és Koézmiivelodési Intézmény gyermek- és
felnott konyvtara szamara meghatarozza a gyljteményszervezési elveket, az allomanyaba
tartozo informacidhordozok kivalasztasanak szempontjait.

2. A konyvtar tipusa, feladatkore

A Magyar-kit Konyvtar és Kozmiivelodési Intézmény Etyek Nagykozség nyilvanos
konyvtara, mely a telepilés konyvtari ellatasaért felelds. Feladatait felnott- ¢s
gyermekkdnyvtar, helyismereti, valamint nemzetiségi gytjtemény mikddtetésével latja el.

3. A konyvtir alloméanya, feladata, miikédése

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

Az intézmény nyilvanos konyvtarként altalanos gyQjtokort konyvtar, telepiilési ellatasi
feladattal: gyljteményével ill. a magyar konyvtari rendszer szolgaltatasainak kozvetitésével
Etyek Nagykozség lakoinak konyvtari ellatasat biztositja.

Kiemelt feladatként gyiijti, 6rzi, feldolgozza és rendelkezésre bocsatja a telepiilésre vonatkozoé
ismeretterjeszto és szépirodalmat.

4. A konyvtar gyiijtokore

A gyljtokorbe csak konyvtari hasznalatra alkalmas formaban megjelent dokumentumok

tartoznak.

Spiralkotésti, sériilékeny formaban kiadott mivek beszerzése csak akkor torténik, ha a
helytérténeti gyljteménybe keriilnek. Egy adott mii tobbféle adathordozon is beszerezhetd.
Ha a gytjt6korbe tartozé dokumentumhoz melléklet is tartozik, akkor az is beszerzésre keriil.
A gyljtdkorbe tartozik a telepiilés pedagoégusai szamdra 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, hangoskényv.

4.2. Nyelv

Vélogatva: magyar nyelven megjelené dokumentumok
Erdsen valogatva: német, angol.
Nagyon erdsen valogatva: olasz, francia, orosz.



4.3. Megjelenési id6

Valogatva: napjaink és az elmult hisz év
Erosen valogatva: 1945 utan megjelent irodalom az el6z6héz igazodva
Nagyon erdsen valogatva: 1945 el6tt megjelent mivek (hasonmas kiadas)

4.4. Tartalmi szempontok
4.4.1. Szépirodalom

A szépirodalmi miivek a tartalmas kikapcsolodas, élményszerzés, szorakozas mellett az
altalanos, kozépiskolai és felsooktatasi tanulast, ismeretszerzést is szolgaljak. A gyijtdkorbe a
magyar és a vilagirodalom klasszikusai, jelentdés mai alkotok miivei, 0j stilusokat, formakat
képvisel6 alkotasok, bestsellerek, lektiirok, népkoltészeti alkotasok tartoznak.

Eletmii sorozatok: csak azokat a miiveket, amelyek a gy(ijtokor részei, figyelembe véve az
adott mi mar meglévé példanyszamait.

Kotelezd olvasmanyok: a helyi és a kérnyez6 altalanos iskolak (ahol olvaséink tanulnak) 4ltal
kijelolt miivek, nagyobb példanyszamban.

Képregény: csak a miifaj klasszikusainak szamitd, mérvado mai alkotéasok.

Kizarva: nyelvileg igénytelen, pornograf, durvan brutlis, szadista, .kisérleti” jellegti,
szélsdséges nézeteket tiikrozo mi.

4.4.2. Ismeretterjeszto irodalom

Az ismeretterjeszté irodalom célja a tajékozodas, az ..élethosszig tartd tanulds”, a korszer(
ismeretek, informaciok megszerzésének segitése, a szabadidé eltsltéséhez, kikapesolodashoz
fliz6d6 irodalom (utazas, hobbi stb.) biztositasa. A tanulast segit irodalom az éltalanos és
kozépiskolas képzésben résztvevok igényeit szolgalja, illetve ezekhez a tudésszintekhez
igazodik.

Kizérva: erésen hipotetikus miivek, szélsoséges nézeteket tiikkrozo mi.

4.4.3. Periodika gyiijtemény

Napilapok, hetilapok, folyéiratok, kiilonszdmok: a magyarorszagi, magyar nyelvi kinalatbol a
korszerli ismeretszerzést biztositd, a kikapcsolodashoz, hobbihoz, az altalanos, a kozép- és a
felsdoktatashoz, a kozség életéhez kithetd sajtotermeékek, ill. helyi folyodiratok.

Kizarva: nyelvileg igénytelen, széls6séges nézeteket tiikrozé kiadvany.

4.4.4. Mozgoképek, filmek

A gytijtékorbe tartozé filmek magyar szinkronnal ellatott (ennek hidanyaban magyar felirattal
rendelkez6) verzioi.

Jatékfilmek: az eurdpai és a magyar filmvilag klasszikus és mai mérvadé alkotdinak
legfontosabb munkai, irodalmi filmadaptaciok minden korosztaly szamara.

Animacios filmek: csak az értékes magyar alkotdsok.

Dokumentumfilmek: csak az értékes magyar alkotasok.

Eurépan kiviili kontinensek filmtermése: a kiemelten értékes alkotasok, mivészfilmek.
Szinhézi eldadasok: csak magyar szinhazak mérvadé eléadasai

Kizarva: igénytelen, kommersz, pornograf, ideoldgiailag 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 konyvtari munkafolyamatok, az olvasék altal hasznalt szamitogépes szolgaltatisok
lizemeltetéséhez sziikséges dokumentumok.

4.5. Példanyszamok

Példanyszamok kialakitasa aktualisan a mar meglévé allomany, egy-egy mu kiadasai €s a
varhato kereslet fliggvényében torténik.

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

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

4.8. Allomanyapasztis

Kényszeri kiiktatas: dokumentum megrongalddasa, elvesztése, hidny.
Tervszeri allomanyapasztas:
» tartalmi elavulas miatt;
» természetes elhasznalddas;
» ugyanazon mii ujabb, korszeriibb kiaddsa jelenik meg;
» hasznalati igény teljes hianya;
»  gyijtokori modosulas.
Egyéb ok:
» elharithatatlan esemény, vis major (megsemmisiilt, hasznalhatatlan);
» behajthatatlan;
» pénzben megtéritett kovetelés.

A tervszerii apasztast modja €s idobelisége:

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

A torlésre szant dokumentumok a fenntarté tajékoztatasa mellett maganszemélyeknek
megvételre, mas konyvtarak, a telepiilés intézményei szaméra térités nélkiil felajanlhatok,
illetve ipari felhasznalasra fordithatok.



Az id6szaki kiadvanyok esetében tartds megorzésre szant periodikumok:
» Etyeki Forrés;
» Konyvtari ¢és  kozmivelodési  foglalkozasokhoz — felhasznalhaté  irodalmi
(Szivarvany...), kézmiives, barkacs folyoirat egyedi dontés alapjan.

5. Konyvtari egységek
5.1. Kolesonozheto allomany
5.1.1. Felnitt konyvtar

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

> Ismeretterjeszto és szakirodalom

Valogatva:

e Kézikonyvek: minden tudomanyteriilet teriiletén az alapvetd Osszefoglalé miivek,

lexikonok, enciklopédiak, szotarak, atlaszok

e Magyarorszag ¢és a vilag torténetével, meghatarozo torténelmi személyiségeivel
kapcsolatos miivek
Kordokumentumok, életrajzok
Pszichologia, oktatas-nevelés, tarsadalomtudomanyok alapveté miivei
Néprajz, hagyomanyok
Vallasi jellegii konyvek
Nyelv- €s irodalomtudomany
Egészségligyl, termeszetgyogyaszattal kapesolatos konyvek
Természettudomanyok
Lakasépités, lakberendezés, haztartas, kertészet, boraszat, hobby
Sport, egészséges ¢letmod
Féldrajz, atleirasok

» Audiovizualis dokumentumok
Etyek Kozségi TV archiv anyaga, egyéb Etyek életét bemutatd audiovizualis anyagok.
Kizarva: apronyomtatvany, fénykép, fénymasolat, kézirat, szakdolgozat.

5.1.2. Gyermekkonyvtar

» Szépirodalom
Viélogatva: az 6vodas és az altalanos iskolai korosztaly szamara befogadhaté magyar nyelven
megjelend alkotasok
Vélogatva: nem magyar nyelvii miivek

» Ismeretterjeszté irodalom
Valogatva: az 6vodai ¢s altalanos, valamint kdzépiskolai korosztaly informacidszerzéséhez,
tanulasahoz, tudasszintjiikkhoz igazodo, iskolai felkésziiléséhez kapcsolodd magyar nyelvi
irodalom



» ldészaki kiadvinyok
Erésen valogatva: a magyar nyelven megjelend, az 6vodas és altalanos iskolas korosztaly
szamara befogadhatd kiadvanyokbol kizarva: apronyomtatvany, fénykép, fénymasolat,
manga, kézirat.

5.2. Nem kolcsonozheto allomanyrészek
5.2.1. Segédkonyvtirak

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

» Tajékoztato segédkonyvtar
Valogatva: a kozkonyvtari, kozségi kdnyvtari munka minden teriiletével, a magyar konyvtari
rendszerrel kapcsolatos magyar nyelvii szakirodalom, a kiilonboz6 szinti konyvtaros
képzések tankonyvei, példatirai, a magyar szakmai egyesiiletek kiadvanyai, évkonyvei,
OSZK és FSZEK évkonyvei, a kényvtarban folyo munkafeladatok elvégzéséhez szilkséges
konyvtari szabvanyok.

» Allomanyalakité segédkényvtar
Viélogatva: az allomanyalakito és feltaré munkahoz sziikséges magyar nyelvil szakirodalom,
konyvtari szabvanyok.

» Gyermekkonyvtari segédkonyvtar
Vilogatva: a gyermekkonyvtari munkat segit6 konyvtari szakirodalom, erésen valogatva: a
foglalkozasokhoz kapcsolodo szemlélteté dokumentumok.

5.2.2. Helyismereti kiillongyiijtemény

Az adott telepiilésen miikodé kozkonyvtar feladata a telepiilésre vonatkozo informaciok
osszegylijtése, feltardsa, megdrzése és szolgaltatdsa. A helyismereti gylijtdmunka a kozség
valamint Fejér megye életéhez, torténetéhez kéthetd, a nyilvanossag szamara megjelentetett
informaciok, ill. dokumentumok gylijtésére és a helyi alkotok miveire terjed ki.

Csak Etyekre vonatkozoan:
» Onkormanyzati jegyzokényvek
» Kéziratok, szakdolgozatok
» Az intézmény kiadvanyai
» Helyi folyoirat

Etyek Nagykozség Onkormanyzatanak Képvisel6-testilete a _ /2022, (XII.14.) szami
hatarozataval a Magyar-kut Kényvtar és Kozmuvel6dési Intézmény Gyiijtokori Szabalyzatat
jovéahagyta.

Etyek, 2022. december 15.

Séarvariné Rieder Zsuzsanna
igazgato






3. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Magyar-kit Konyvtar és Kozmiveldédési Intézmény rendelkezésére &ll minden
érdeklédének a  konyvtarak mikodésérol szolo  jogszabalyokban és az intézmény
szabdlyzataiban meghatarozott médon.

A konyvtar a telepiilés nyilvanos konyvtara, szolgéltatdsait igénybe veheti barki, aki a
Koényvtarhasznalati  szabalyzatot magara nézve kotelezben elismeri €s Dbetartasara
kotelezettséget vallal.

1. A konyvtarhasznalat feltételei
1.1. Beiratkozas

Koényvtari taggad valik az a személy, aki a vonatkozo torvény alapjén személyi adatait
megadja, azokat hitelt érdemlden igazolja (név, anyja neve, sziiletési helye €s ideje, lakcime,
személyi/arcképes igazolvanyanak szdma) és az éves beiratkozasi dijat befizeti. 18 éven aluli
hasznald konyvtari tagsigihoz sziiléjének, gondviseldjének, vagy 18 éven feliili 6nallo
keresettel rendelkez6 magyar allampolgarnak a kezessége, irdsos hozzdjarulasa — ,Jotallasi
nyilatkozat™-a — szitkséges. A 14 éven aluli hasznalok a gyermekkdnyvtarba iratkozhatnak
be.

Kiilfoldi allampolgér tagsagahoz ideiglenes tartézkodasi engedélyének és utlevelének, az EU
tagorszagokbol érkezdknek — a jogszabélyban rogzitettek szerint — személyi igazolvanyanak
bemutatasa sziikséges. Az ideiglenes tartozkodasi engedéllyel nem rendelkezd kiilfoldi
allampolgar koényvtari tagsagahoz 18 éven feliili onallo keresettel rendelkez6 magyar
allampolgar kezessége sziikséges.

A jotallo alairasaval véllalja a beiratkozoval szembeni konyvtari kovetelések teljesitésct, ha
azokat a beiratkozo nem teljesiti.

Beiratkozd olvasoinktél a statisztikai, konyvtarhasznalati elemzések érdekében kérjiik iskolai
végzettségitket, munkahelyiik nevét, cimét és foglalkozasukat, elérhetdségikhoz
telefonszamukat és e-mail cimiket.

Ezen adatok kozlése onkéntességen alapul, kozlésiik, vagy azok megtagadasa nem feltétele,
vagy akadalya a konyvtari beiratkozasnak. (Az informacios onrendelkezési jogrol €s az
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXIL. torvény 3. § 2. pontja, és 5. § (1) bekezdése
alapjan.)

A konyvtarhasznalérol felvett adatok kizarolag nyilvantartasok, statisztikdk, valamint a
konyvtari elemzések készitésére, illetve az intézmény programjairdl szolo tajekoztatok,
kényvajanlok kiildésére haszndlhatok fel. Nyilvanossdgra nem hozhatok, harmadik félnek
nem adhatok ki az adatkozl6 irdsos beleegyezése nélkiil.

A konyvtarhaszndlé adatainak megvaltozasat koteles bejelenteni. Amennyiben allando es
ideiglenes lakésa is van, meg kell neveznie levelezési cimét. A valtozasok elmulasztasabol
ered6 koltség a konyvtarhasznalot terheli.

A meghatarozott kedvezményekre val6 jogosultsagot a beiratkozaskor igazolni kell.



Beiratkozaskor a konyvtar névre sz0l6 olvasojegyet ad at az olvasonak, aki kotelezettséget
véllal a kdnyvtari szabalyok betartasara. Az olvas6jegy masnak 4t nem adhato, az ebbdl adodd
visszaélésekbdl szarmazo kéarokért a tulajdonos felel. Az olvasdjegy elvesztését be kell
jelenteni. Az elvesztett, illetve megrongalodott olvasdjegy potlasa téritéskoteles.

1.2. Beiratkozashoz nem kotott szolgaltatasok

A kényvtarhasznalo beiratkozas nélkiil jogosult

a konyvtar latogatasara;

csoportos kdnyvtarhasznalati foglalkozasra;
adott kényvtari rendezvény latogatasara;

a dokumentumok helyben hasznalatara;

az allomanyfeltaré eszkozok hasznalatara;

a konyvtari tajékoztatd informaciok elérésére;
felvildgositasra, konyvajanlasra;
irodalomkutatasra;

fénymasolasra, nyomtatasra, telefax kiildésére és fogadasara;
scannellel torténd digitalizalasra;

szamitogeép- €s internet-hasznalatra.

VVVVVVVVVYVYYVY

1.3. Beiratkozashoz kotott szolgaltatasok

A konyvtarhasznal6 beiratkozassal jogosult
» meghatarozott szami dokumentum kélcsonzésére meghatéarozott idére;
> konyvtarkozi kolesonzés bonyolitaséra;
» kolcsonzes alatt 1évé dokumentumok eléjegyzésére,
» dokumentumok foglalaséra, hosszabbitasara.

1.4. A kolesonzés szabalyai

Dokumentumtipusként eltérd a kolcsonzés idStartama és a dokumentumok szdma. A
dokumentumok kdélcsonzési hatarideje egy alkalommal meghosszabbithatd, amennyiben a
kért miire nincs eléjegyzés. A meghosszabbitas kérhetd személyesen, telefonon, elektronikus
csatornan keresztiil. A kolcsonzési hatarido lejarta utan a szamitogépes program nem fogad el
hosszabbitast. A dokumentumok ismételt kolcsonzése a visszavétel utan lehetséges.

A felnétt érvényes tagsiggal rendelkezé olvasok egyidejilleg az alidbbiak szerint
kolcsonozhetnek:

T, Kolesonozhetd Kolesonzési
példanysziam hatiridé
Konyv 5db 4 hét
CD-ROM 2 db 2 hét
DVD 2 db 2 hét
Hangoskonyv 2 db 2 hét
Folyoirat régebbi szamokbol 10 db 10 nap
Kézikonyv 4 db 5 nap




Az érvényes tagsagi igazolvinnyal rendelkezd gyermekek egyidejilleg az alabbiak
szerint kolcsonozhetnek:

, Kolesonozhetd Kolcsonzési
Dokumentumtipus ypier . e
példanyszam hatiridé
Konyv 5db 4 hét
Folydirat régebbi szamokbol 10 db 10 nap
Kézikonyv 1 db 5 nap

1.5. Eléjegyzés, foglalas, konyvtarkozi kolesonzés

A konyvtarban lehetéség van az allomanyban 1év6, de kolesonzés, kottetés, vagy egyeb ok
miatt nem elérheté dokumentum eléjegyzésére. El6jegyeztetni személyesen, telefonon, vagy
e-mailen keresztiil van lehetdség.

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

Az olvaso telefonon, vagy e-mailen keresztil konyvtari allomanyban bent Iévé
dokumentumot lefoglalhat, amelyet maximum 7 naptari napig biztositunk szamara.
Amennyiben fizikailag a kényvtérban egy olvasoé mar levette az adott kdnyvet a polerol és
szeretné kikolesondzni, mikozben éppen foglalasi szandék érkezett rd, a dokumentum a
konyvtarban tartozkodo olvasoét illeti meg.

A kényvtar gytijteményébdl hianyzo dokumentumokat konyvtarkézi kolesonzéssel biztositja a
szolgaltatast igényld olvasénak. Az igy hasznalt dokumentum kdolcsonzési feltételeit a
kdlcsonadd hatirozza meg, aki kolcsdnzésre, vagy helybeni haszndlatra killdi a
dokumentumot. A felmeriil6 koltségeket az 1. szamu melléklet tartalmazza.

1.6. Eljaras késedelem, rongalédas esetén

Amennyiben az olvas6 a kélcsonzési hataridé lejartaig az ltala koles6nzott dokumentumokat
nem szolgaltatta vissza és a kolesonzési idd hosszabbitasat sem kérte, késedelmi dfjat fizet. A
késedelmi dij mértékét az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Késedelem esetén a kdnyvtar — a beiratkozaskor kozolt adatoknak megfelelden — e-mailben,
tértivevényes levélben felszdlitasokat killd a tartozas rendezésére. Indokolt esetben
kovetelését polgari peres eljards sordn érvényesiti, illetve végrehajtasi eljaras meginditasat
kéri. A postai és a végrehajtasi eljaras koltségei a kolesonz6t terhelik.

A kényvtarhasznalé koteles a kényvtar dokumentumainak épségére vigyazni. Amennyiben
megrongilja, elveszti azokat, a konyvtar a dokumentum gy{ijteményi értékenek megtéritését
kéri. A kérokozd, vagy az a késedelmes hasznélo, aki a megadott hatarid6ig tartozasat nem
rendezi, a kdnyvtar szolgaltatasait nem veheti igénybe.



2. Szolgaltatasok
2.1. Szamitégép és internet hasznalat

A Magyar-kut Konyvtar és Kozmiiveloédési Intézményben nyitvatartasi idében lehetéség van
szamitogép hasznalatra, internetezésre.

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

A szamitogép hasznélatdnak megkezdése el6tt az intézmény munkatarsanal kell jelentkezni,
regisztralni.

A szolgéltatds nem haszndlhato: torvénybe iitkz6 cselekményekre, masok munkéjanak
zavarasara vagy akadalyoztatasara. A felhasznalo az internetr6l nem télthet 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 szamitdgépnél enni- és innival6 fogyasztasa tilos!

A szamitogép nem rendeltetésszerl hasznalata (a képerny6védo és a hattér atallitisa, ikonok
elhelyezése, a jo izlést sérté oldalak nézegetése stb.) a szolgéltatasbol torténd kizarast vonja
maga utan!

A technikai eszkozok épségéért a hasznal anyagi felel6sséggel tartozik és koteles minden
lizemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy) azonnal jelenteni a munkatarsaknak!

Felndttek szdmdra a szdmitogép hasznalati ideje korlatlan, gyermekek szamara egy ora.
Abban az esetben, ha varakoznak a szamitogép hasznalatra, maximum fél 6rat lehet igénybe
venni a gépet,

Az Intézmény latogatoi szdmdra sajat eszkdz hasznalata esetén free WiFi elérhetdséget is
biztosit. A belépés kodjat az Intézmény munkatarsa adja meg.

2.2. Technikai eszko6zok, szolgaltatasok

Az Intezmény latogatoi szdméra fénymadsolast, nyomtatast, telefax kiildést és fogadast,
valamint scannellel torténd digitalizalast biztosit.

A szolgaltatasokért az Intézmény az 1. szami mellékletben meghatérozott dsszegii téritési
dijat kér.

3. A konyvtar hasznalatanak szabalyai

A ruhatar igénybevétele kotelezd. A felnott és gyermek konyvtari helyiségekbe kizarolag a
jegyzeteléshez szitkséges eszkozoket és személyes iratokat, értékeket tartalmazd kisméretii
taskat lehet bevinni.

A konyvtar haszndlata sordn az olvasonak iigyelnie kell a csendre, biztositva masok nyugodt
olvasasat, tanuldsat. A konyvtar hasznaléinak be kell tartania az intézmény Hazirendjét.

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa
van, ill. a kényvtér hasznalatira vonatkozé szabalyokat megszegi. Eltilthaté a kényvtar
haszndlatatol az is, akinek a magatartdsa a tobbi konyvtarhasznalét jogai gyakorlasaban
tartdsan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat zavarja.



A kényvtarhasznald jogosult — szoban vagy irasban — a konyvtar szolgaltatasaival dsszefliggd
kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni az intézmény Panaszkezelési szabalyzata alapjan. A
konyvtarhasznal6 kezdeményezheti a Konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

A konyvtarhasznalati szabalyok az Intézmény munkatérsaira is vonatkoznak.

4. Egyéb kiegészités

A konyvtarhasznaloknak lehet6ségiik van a konyvtar timogatasara.
> A tamogatast a Kulturdlt Egészséges Etyekért Kozalapitvany Raiffeisen Banknal
vezetett 12001008-00396329-00100009 szamu bankszamlajara lehet befizetni a
tamogatasi cél megjelolésével.
> Az intézmény tamogathato szervezet a személyi add 1%-éval, amennyiben az ad6zo
tamogaté errol rendelkezik.
A tamogatasi Osszeget az intézmény a szolgdltatisok szinvonaldnak javitdsara, konyvtari
dokumentumok, eszk6z0k vasarlasara hasznalja fel.

5. Zaro rendelkezések

A beiratkozasi dijat, a téritéses szolgdltatasok arait, valamint a késedelmi dijakat és egyéb
szankciok drait a Konyvtarhasznalati szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

A konyvtarhasznalat feltételeit, a téritési dijak mértékét és egyéb téritések, késedelmi dijak
osszegét évente feliil kell vizsgalni. Az esetleges valtoztatdsokat az igazgatd vagy a fenntarté
kezdeményezheti, de minden esetben a fenntarté hagyja jova.

A Kényvtarhasznalati szabéalyzat megtaldlhato az Intézmény kolcsénzé pultjaban és a
www.webetyek.hu internetes oldalon.

Jelen modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt Konyvtarhasznailati szabalyzat 2023.

januar 1. napjan lép hatalyba.

Etyek, 2022. december 15.
Sarvariné Rieder Zsuzsanna

igazgato

Zaradek:

Etyek Nagykozség Onkormanyzatanak Képviselo-testilete a _ /2022, (XIL14.) szami
hatarozataval a modositasokkal egységes Konyvtarhasznalati Szabalyzatot jovahagyta.

Etyek, 2022. december 15.

Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet
jegyzo



Konyvtarhasznalati Szabalyzat 1. szama melléklete
DIJTABLAZAT

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

Beiratkozasi dij: 800 Ft/év

Ha a konyvtir nyitvatartisa barmely okbdl nem biztositott az adott év legalabb 11
hénapjin keresztiil, a beiratkozasi dij a nyitist kovetéen idéaranyosan Kkeriil
megallapitasra.

Mentesiilnek a beiratkozasi dij fizetése alol:

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

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

c.) Etyeken ¢l6 vagy dolgozé pedagdgusok, a Magyar-kut Konyvtar és Kozmivel6dési
Intézmény munkatarsai

A beiratkozasi dijbol 50%-o0s kedvezményt kapnak:
» Az érvényes diakigazolvannyal rendelkez6 tanuldk, hallgatok (6/2001. Korm. rendelet
L. §);
» anyugdijasok;
» a munkanélkiiliek (a kedvezményre vald jogosultsigat 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

Konyvtarkozi kolcsonzés (eredetiben 1000 Ft/ kényv

keért)

Konyvtarkozi kdlesénzés (masolatban | A killdé  konyvtar  4ltal  meghatarozott

keért) masolasi koltség ¢és postazasi dij, amely
kisméretli konyv esetében 1000  Ft,
nagyméretl konyvnél 1700 Ft, amit az
olvasonak kell megtéritenie.

Elektronikus dokumentum- Dijtalan

szolgaltatas

Késedelmi Dij: 20 Ft/nap/dokumentum




Konyvtarkozi kdlesonzésben:
» az eredetiben kért dokumentum-szolgaltatas téritésmentes szolgaltatas a kozépiskolai
tanulmanyaikat folytaté olvasok szamara;
» az elektronikus dokumentum-szolgaltatas valamennyi olvaso szamara dijtalan;
» az eredetiben kért dokumentum visszakiildésekor keletkez6 postakoltség és az olvasd
altal befizetett dij kozotti kiilonbozetet a konyvtar a fenntarto daltal biztositott
koltségvetésbol fedezi.

Szankcidk:
1. A kolesonzési id6t tullépd olvasdink két hét tiirelmi idé utdn felszolitast kapnak. A

késedelmi dijak mellett az olvasonak meg kell téritenie a postakoltséget is.

Késedelmi dij: 10 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 kényvtar a
dokumentum egy késobbi kiadasu példanyat kéri.

A dijszabas a Kényvtarhasznalati Szabalyzat része, azzal egyiitt érvényes.
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4. szamu melléklet

HAZIREND

Miivelédéshez és szorakozéashoz vald joga alapjan — zartkérii rendezvény kivételével — az Intézményt nyitvatartasi
idoben minden érdeklédd latogathatja, szolgaltatasait igénybe veheti. Belépddijas rendezvények latogatasanak,
illetve a téritéses szolgaltatasok igénybevételének eldfeltétele a jegyvaltas, ill. a megjelolt Osszeg befizetése.

Az Intézményben minden latogatonak — a konyvtari, a kozdsségi és a tarsas élet szabdlyainak megfelelden —
kulturalt magatartast kell tanusitania, be kell tartania a konyvtarhasznalati szabdlyokat. Azokat, akik
magatartdsukkal zavarjak az Intézmény latogatoit, a konyvtari munkat, a programokat, valamint szdndékosan kart
okoznak a gylijteményben, vagy a berendezésben (vagy arra kisérletet tesznek), az Intézmény kizarhatja hasznaléi
korébal, sulyos esetben hatosagi eljarast indithat ellene. Az okozott kdrokat mindenki koteles megtériteni.

A ruhatér igénybevétele kotelezd. A gyermek- és felnott kdnyvtarba kizardlag a jegyzeteléshez sziikséges
eszkdzoket és személyes iratokat, értékeket tartalmazé kisméreti taskat lehet bevinni. Az ¢épiiletbe behozott, illetve
a ruhatarban elhelyezett értéktargyakért az Intézmény felelosséget nem vallal.

Minden latogaté kételes betartani az Intézmény héazirendjét, a szamitogép és az internet hasznalat rendjét, valamint
az altalanos tiiz- és balesetvédelmi elbirasokat. Az épiiletbe kerékpart, allatot, balesetveszélyes, tlizveszélyes
targyakat, idegen anyagokat, tiltott termékeket (fegyver, kabitoszer) tilos behozni. A kozerkdlcsot, emberi
méltosagot sértd eszmeéket terjeszteni szigordan tilos.

Ittas személy az Intézményben nem tartozkodhat.

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

Mindenki kételes sajat és masok testi épségére vigyazni. A gyerekek testi épségéért a foglalkozasok elott és utan a
kiséro tartozik feleldsséggel, felndtt csoport esetében mindenki sajat feleldsségére vehet részt a foglalkozasokon.

Az Intézmény személy- és vagyonbiztonsagi okokbdl térfigyeld rendszert alkalmaz.

Az Intézmény teriiletén hirdetés, plakat, szoérolap csak a konyvtdros, a miivelddésszervezd jovahagyasaval
helyezhett el.

Az Intézmény egész teriiletén (beleértve a kiilsé rendezvényteraszt), illetve az altala a telepiilésen szervezett
programokon kép- és hangfelvétel késziilhet, amelyen barmely latogato feltiinhet, de semmilyen kdveteléssel nem
¢lhet az Intézménnyel, a szervezokkel, a felvétel készitdivel, illetve annak jogos felhasznaldjaval szemben.

Az Intézmény programjainak latogatéitdl az IKSZT palyazati eloirasok alapjan jelenléti iv aldirdsa kérhetd.

A kozosségi terek az elére egyeztetett tevékenységre, programra hasznalhatok. Az Intézmény helyiségeinek €s
berendezésének védelme, felszereléseinek szakszeri és anyagi felelosséggel t6rténé hasznalata, a tisztasag és a rend
megdvasa minden latogaténak kotelessége és érdeke. A terem berendezéséért a hasznalok anyagilag felelosek. A
szdndékosan okozott kart 8 napon beliil meg kell téritenie a kart okozonak. Az Intézmény technikai eszkozeit
kizarélag a munkatarsak és az altaluk meghatérozott személyek kezelhetik.

Az Intézmény munkatdrsainak intézkedései a latogatokra kotelezd érvényliek. Aki a mikodés rendjéhez nem
alkalmazkodik — figyelmeztetés utdn — meghatarozott idére vagy véglegesen az intézménybdl Kitilthatd. Salyos
esetben ellene a Bicskei Rendérkapitanysiag munkatarsaitdl segitség kérhetd, illetve ellene hatosagi eljaras
kezdeményezheto.

A latogatok észrevételeiket, panaszaikat és javaslataikat az iigyeletes munkatarsnak adhatjk elé a Panaszkezel€si
szabalyzat alapjan.

Etyek, 2022. december 15.

Sarvariné Rieder Zsuzsanna
igazgatd






5. szamu mellékelt
Munkakori szabalyzat

A konyvtar alap tevekénységei:
- d4ltalanos gyiijt6kor nyilvanos konyvtari szolgaltatdst nyujt a teleplés
lakossaganak alap ellatasa érdekében;
- gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza es rendelkezésre
bocsatja;
- gylijti a telepiilés helyismereti vonatkozasi dokumentumait;
- gondoskodik az &llomany sokoldali feldolgozasarél a visszakereshetOség
érdekében;
- tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairal;
- biztositja a kényvtari dokumentumok helyben hasznélatat és kolcsonzését;
- lehetdvé teszi mas kényvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak eléréset;
- a kényvtar gy(jteményét népszeriisité rendezvényeket szervez, foglalkozasokat
tart az altalanos iskolai didkok szamara, valamint 6vodas csoportoknak;
- a konyvtarhasznalékat segiti a digitdlis irastudds, az informacidés miveltseg
elsajatitasaban, az egész életen at tartd tanulas folyamataban;
- segiti az oktatdsban, képzésben részt vev6k informdcidellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl torténd informécid keresés lehetdségét;
- tudas-, informacié- és kultira kozvetitdé tevékenységével hozzdjarul az élet
mindség javitisdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez;
- szolgaltatdsait a kényvtari minGség irdnyitds szempontjait figyelembe véve
SZervezi.
A konkrét szolgaltatasok felsoroldsat, igénybevételiik modjat és feltételeit a Konyvtar
hasznalati Szabalyzat tartalmazza.

A kényvtar allomanyalakitasa, gyijtékore

A kényvtar az alapfeladataihoz és az olvasék igényeihez igazodva folyamatosan,
tervszerlien gondozza &llomanyat szakszerli gyarapitdssal és apasztassal. Az
allomanygyarapitds ©énéll6 beszerzéssel, szakmai szempontok figyelembevételével
torténik. A gyijtemény vasdarlas, ajandékozas, valamint palyazat Gtjan gyarapszik.

A telepiilés nyilvanos konyvtdraként széles korben gytjti a lakossag altalanos
tajékozédasahoz, a kultira kincseinek megismeréséhez, az élethosszig tart6 tanuldshoz
és a szinvonalas szérakozashoz sziikséges dokumentumokat. A gy(ijtékorbe kényvek,
id6szaki kiadvanyok, elektronikus dokumentumok (CD, CD-ROM, DVD, hangoskdnyv)
tartoznak.

A kényvtar a magyarorszagi konyvtarak dokumentumaihoz val6 hozzdjutas lehet6segét
az Orszégos Dokurnentumellaté Rendszer tagjaként kényvtarkézi kolcsonzés keretében
biztositja olvasdi szamara.

Az 4llomanyalakitds szempontjait és a gyjtékort részletesen a Gy(jtékori Szabalyzat
tartalmazza. A Gy(jt6kori Szabalyzat az SzMSz 2. szamu melléklete.



Kozmiivel6dési egység feladatai

A kozmiivelddés alaptevekénységei:
Az alaptevékenységek az alabbi tevékenységi formdkon keresztiil valésulhatnak meg.

a helyi kultira kozvetitését és fejlesztését szolgalé tevekénységek;

a helyi tarsadalom kozosségi kulturajanak fejlesztését szolgalo tevekénységek;
szabadidbben a miivel6dési folyamatokhoz, alkalmakhoz, kézosségi
kapcsolatokhoz tevekénységi formak és tartalmak kinalata;

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

a kreativitas és onkifejezés kozvetitését és fejlesztését szolgilod tevékenységek;

az egyltt €l6 massdgok kultirajanak kozvetitését és fejlesztését szolgild
tevekénységek;

a telepitilés kiilonboz6 kord, nemd, érték- és érdekrend(i csoportjai miivelddési,
kozéleti szlikségleteihez, életképességének fejlesztéséhez alkalmazkodo tudas- és
képességfejleszt6 formak, folyamatok teremtésé, miikodtetése;

a helyi hagyoményokat gazdagit6 szérakozasi lehetdségek biztositasa.
Ismeretterjesztés

Kiallitasok létrehozasa

Kozosségi szolgaltatas

informaci6é gy(ijtése, rendszerezése és nyujtdsa tobb csatornan keresztiil,
eredményesség és elégedettség mérése; lakossag, vallalkozdsok informaciéhoz
valé jutdsanak elGsegitése, elektronikus kozigazgatdsi végpont szolgaltatas
biztositasa (K6zhalé végpont), ifjusagi informdacids pont miikodtetéssé;
telekommunikdciés, informatikai szolgaltatasok: kozdsségi internet hozzaférés
biztositasa;

helyszin és feltételek biztositasa civil szervezetek szamadra, valamint a Magyar
Nemzeti Vidéki Hal6zat tajékoztatasi pont miikddtetéséhez.

Miivel6d6 kozosségek, klubok tAmogatasa

Rendezvények szervezése

Magasabb vezet6 beosztashoz tartozo feladat- és hataskor

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

Az igazgaté egyszemélyi feleldsséggel vezeti a Magyar-kut Konyvtar és Miivel6dési
Hazat, képviseli a kényvtar és miivel6dési haz ligyeit a fenntarté el6tt.

FelelGs:

az intézmény kozfeladatdnak jogszabdlyban, alapit6 okiratban, bels6
szabalyzatban foglaltaknak megfelel§ ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv
szamara jogszabalyban el6irt kételezettségek teljesitéséért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer( gyakorlasaért;

az intézmény gazdadlkodasdban a szakmai hatékonysdg, a gazdasigossag, az
ellenérzés kovetelményeinek érvényesitéséért;

a konyvtari és k6zm{ivel6dési szakmai munkaért;

a munkaveégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;



- astatisztikai adatszolgdltatasért;

- a munkavallaléi alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért;

- a kotelezéen kozzéteendd adatok internetes honlapon, digitdlis formaban, barki
szamara hozzaférhetévé tételéért;

- az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért;

- ajogszabaly szerinti mas vezet6i feladatok ellatasaért.

Feladata:
- azintézmény vezetése, a szakmai munka iranyitdsa és ellenorzese;
- az intézmény gazdasigi miikodésének és a t(iz- és munkavédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasanak kozvetlen irdnyitasa;
- a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény biztonsagos és szakmai
miikodéséhez sziikséges személyi, targyi és mddszertani feltételek biztositasa;
- az intézmény képviselete a fenntarto, kiils6 szervek el6tt;
- akotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a pénziigyi szabalyzatok alapjan;
- munkaltatoi jogok gyakorlasa;
- az intézményen beltli kiil6nb6z6 szabalyzatok kiadasa;
- a katasztréfa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelemi feladatok
ellatasa;
- ateleptiilés intézményeivel, civil szervezeteivel, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel valé kapcsolattartas;
- az intézmény munkajat segité szervezetek, kozosségek tevékenységének
tamogatasa;
- dontés az intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy bels§ szabalyzat nem utal mas hataskorébe, a bejelentéseket és
panaszokat kivizsgalja.

Hatdskorok atruhazasa

Az intézmény igazgatoja egyszemélyi felel6sségének érvényesiilése mellett a képviseleti
jogosultsag hataskoroket ruhdzza at:

Az intézmény igazgatdja eseteként (akaddlyoztatds, szabadsdg) ad megbizast a
képviselet ellatasara.

A helyettesités rendje

Az igazgatét tartés tdvollétében, {rasbeli megbizdssal, szakmai tligyekben és
pénzgazdalkodasi jogkérokben a konyvtdros, vagy a miivel6désszervezd végzettsegl
alkalmazott helyettesiti.

Kiadmanyozasi jogkor

Az intézmény nevében aldirisra az intézmény igazgatéja jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget vallald iratok kivételével egyeditili alairo.

Az igazgaté kiadvdnyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az
onkormanyzat, illetve az illetékes hatésagok felé.

Az igazgat6 kiadmanyoz tovabbd minden olyan esetben, amelyre az intézményen belili
irdnyitasi, ellenérzési, munkaltatdi, illetve egyéb szabdlyozdsbél ad6dé jogositvanya
vonatkozik.



Munkaltatdi jogok gyakorlasanak rendje
Az intézmény igazgatoéja gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket:

munkaviszony létesitésé és megsziintetése;

Mt. 46. § szerinti kotelez tdjékoztatas megadasa;

munkakori leiras meghatarozasa;

munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;

munkaszerzddés k6zos megegyezéssel torténé modositisa;

joghatdst kivalto egyoldalt nyilatkozat (pl. elallas valamely koveteléstél);

déntés a munkaviszonnyal val6 6sszeférhetetlenségrél;

a munkaidét érinté munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogviszony engedélyezésé;
munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony bejelentésének elfogadasa;
mentesités a munkavégzési kotelezettség alol;

jutalmazas;

kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés;

dontés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valo felvételrol;

jogszabalyban meghatdrozott esetben mentesités a tovabbképzési kotelezettség
teljesitésé aldl;

tanulmanyi szerzédés kotése;

éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésé;
munkaiddkereten bellli munkaid6-beosztds meghatarozasa, helyettesités,
rendkivili munkaiddé elrendelése.

Munkavallal6k jogallasa és feladatai

Az igazgato kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete mellett végzik feladatellatasi teenddjiiket.
Feladatvégzésiik és szakmai tertileteik elldtdsanak hatékonysiga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak, illetve
szaktertiletliket érint6 palyazati rendszerekbe kapcsolddnak.

Koényvtaros szakemberek feladatai
Az intézmény nyilvanos konyvtari alapfeladatat ellat6é szakemberek.
Kiemelt feladat:

kdzremiikodés a dokumentumok beszerzésében;

a dokumentumok nyilvantartdsba vételé;

olvasok tdjékoztatasa, segitésé;

gyermekek olvasasra vald nevelésének segitése;

konyvtari 6rak szervezése és tartasa;

az olvasok tajékozodasanak megkonnyitésé, az 6nallé konyvtarhasznalatdnak
segitésé;

konyvtarkozi kolcsonzéssel kapcsolatos ligyintézés;

részvétel az intézményi és az Integralt Kozosségi és Szolgaltaté Tér keretein beliil
megvalosul6 programok, szervezésében és lebonyolitdsaban;

éves statisztikai adatszolgaltatdshoz adatgy(ijtés és szolgiltatis az &gazati
minisztérium altal elrendelt médon és id6ben.



Kozmiivel6dési szakemberek feladata

Az intézmény nyilvanos kényvtari alapfeladatét ellaté szakemberek. Elsdleges feladat a
telepiilésen é16 gyermek, ifjusagi, felnétt és nyugdijas korosztély, a helyi tdrsadalom
kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturdlis igényeinek megfelel6
rendezvények, programok szervezese.

Kiemelt feladat:

- a helyi identitas, lokalpatriotizmus erésitése, kiteljesitése érdekében programok
szervezése;

- az IKSZT palyazati eldirasok alapjdn programszervezes, adminisztracios
feladatok ellatasa;

- atervezett programok, kiilonb6z8 miivel6dési formdk el6készitésé, gondoskodas
a program hatékony, zavartalan lebonyolitdsardl, a rendezvény megfeleld
latogatottsagarol;

- az egyes miivel6dési formak, tevékenységekhez kapcsol6do koltségtervek,
szerz6dések elokészitése;

- rekldm és egyéb kommunikéciés tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa;

- a statisztikai adatszolgaltatiashoz sziikséges adatok vezetése;

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

- kozremiikodés a civil tarsadalom és tarsadalmi nyilvanossag szférajanak
fejlesztésében, részvétel kozosségszervezd folyamatokban, dnszervezddo
csoportok és civil szervezetek tamogatdsaban, szabadidés és kulturalis
programok szervezésében;

- a helyi kozosségekben a partnerkapcsolat épitésének segitése, informaciok,
kapcsolatok, kozosségi élmények és cselekvési technikék megszerzésehez
szakmai segitségny\jtas, tdmogatas.

Turisztikai szakember feladatai

Az intézmény turisztikai alapfeladatit ellaté szakember. ElsGdleges feladata a
telepiilésre érkezé, itt kulturalis, gasztronémiai élményt keresé vendégek informalasa,
segitése, a kornyez6 telepiilések éltal nyujtott kulturalis lehetdségek ismertetése, helyi
termékek bemutatiasa és ismertetése. Ennek érdekében kiadvanyok, ismertetdk
szoroanyagok készitése. Az ideérkez6k kulturdlis igényeinek megfelelé programok
szervezese.






6. szamu melléklet

SZAMITOGEP ES INTERNET HASZNALATI REND

1. A Magyar-kit Konyvtdr és Koézmiivel6dési Intézményben nyitvatartasi id6ben
lehet6ség van szamitogép hasznélatra, internetezésre.

2. A felnottek és gyermekek szamara két-két munkaallomas all rendelkezésre.

3. A szamitoégép hasznilatinak megkezdése elétt az intézmény munkatdrsanal kell
jelentkezni, regisztralni.

4. A szolgaltatis nem hasznalhato: torvénybe 1itkozo cselekményekre, masok
munkéjanak zavarasara vagy akadalyoztatasara. A felhaszndlé az internetrdl nem
tolthet le és fel allam-, nemzet-, faj-, vallas- és jogellenes, valamint pornogréf 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 innivalo fogyasztasa tilos!

7. A szamitogép nem rendeltetésszerii hasznalata (a képerny6védo és a hattér atallitasa,
ikonok elhelyezése, a jo izlést sértd oldalak nézegetése stb.) a szolgaltatasbol torténd
kizarast vonja maga utan!

8. A technikai eszkozok épségéért a hasznalo anyagi felelésséggel tartozik és koteles
minden iizemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy) azonnal jelenteni a
munkatarsaknak!

9. Felnéttek szamara a szamitogép hasznalati ideje korlatlan, gyermekek szamara egy
6ra. Abban az esetben, ha véarakoznak a szamitogép hasznalatra, maximum fél orat
lehet igénybe venni a gépet.

10. Az Intézmény latogatdi szamara sajat eszkoz hasznalata esetén free WiFi elérhetdséget
is biztosit. A belépés kodjat az Intézmény munkatéarsa adja meg.

Etyek, 2022. december 15.

Sarvariné Rieder Zsuzsanna
igazgato






