A Katasztréfavédelemrél és a hozza kapesolodd egyes torvények médositf)sz’xrél sz016 2011. évi CXXVIIL. tor-
veény 46.§ (4) bekezdése szerinti veszélyhelyzetben Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének
feladat-¢s hataskdrében eljaré polgarmester hatarozata

Etyek Nagykozség (")nkorményzat Képviselo-testiiletének
97/2021. (V1.14.) hatarozata
a Magyar-kut Kényvtir és Miivel6dési Hiz Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak
jovahagyasardl
I. Etyek Nagykozség Polgarmestereként figyelemmel
- a veszélyhelyzet kihirdetésérol és a veszélyhelyzeti intézkedések hatalybalépésé-

6l sz616 27/2021. (1.29.) Kormanyrendeletre,

- a katasztréfavédelemrdl és a hozza kapesolddd egyes torvények modositasardl szold
2011. évi CXXVIIL. térvény 46.§ (4) bekezdésére,

- az allamhaztartasrél sz6016 2011. évi CXCV. torvény (tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pont-
ja, valamint

- a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmiivelédésrsl sz6-
16 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban: Kultv.) 68. § (1) bekezdés b) pontjaban fog-
laltakra

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviselo-testiilete feladat-és hatéskérében eljarva a Ma-
gyar-kut Konyvtar és Miivelddési Haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat jelen hatarozat
melleklete szerinti tartalommal jovéhagyom.

IL. Felkérem a jegyzét, hogy jelen hatdrozatom végrehajtasahoz sziikséges intézkedéseket
tegye meg.

Hatiridé: azonnal
Felelds: polgarmester, jegyzo

M ' N

Zolyomi Tamas 7. 4/ Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet
polgarmester Nk WL jegyz6



A katasztr6favédelemrdl és a hozza kapcsol6do egyes torvények médositasarsl szélo 2011. évi CXXVIIL tor-
vény 46.§ (4) bekezdése szerinti veszélyhelyzetben Etyek Nagykézség Onkormanyzat Képviselo-testiiletének
feladat-és hataskorében eljaro polgarmester hatirozata

INDOKOLAS

a Magyar-kiit Konyvtir és Miivelodési Haz Szervezeti és Miikédési Szabalyzatinak
Jjovahagyasarél sz6lé 97/2021. (V1.14.) hatarozathoz

A Magyar-kut Kényvtar és Miivelédési Haz intézményvezetdje elvégezte az intézmény Szer-
vezeti-és Miikodési Szabalyzatanak (tovabbiakban: SzMSz) feliilvizsgalatat. A feliilvizsgalat-
ra tobbek k6zott a vonatkozo agazati jogszabalyok médosuldsa miatt keriilt sor. A modositas
soran az intézmény Alapité Okirata szerinti adatok pontos atvezetésére, a jogszabalyi hivat-
kozésok teljes korii megjelslésére, a nyitva tartas jraszabalyozasara is sor keriilt.

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja, il-
letve a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrd] sz0l6
1997. évi CXL. térvény (tovabbiakban: Kultv.) 68. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a fenntar-
t6 hagyja jova a koltségvetési szervként miikods konyvtar szervezeti és miikodési szabélyza-
tat,

Az Aht 10. § (5) bekezdése szerint a koltségvetési szerv szervezetét, feladatai ellatasianak
részletes bels6 rendjét és modjat szervezeti és mitkédési szabalyzat allapitja meg.

Tekintettel a veszélyhelyzet kihirdetésérsl és a veszélyhelyzeti intézkedések hatélybalépésé-
16l sz6lé 27/2021. (1.29.) Kormanyrendeletre, valamint a katasztrofavédelemrd] és a hozza
kapcsolodo egyes torvények modositasardl szolo 201 1. évi CXXVIIL térvény 46.§ (4) bekez-
désében kapott felhatalmazasra, az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény 9. § b)
pontjaban, valamint a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmii-
velddésrél szol6 1997, évi CXL. térvény 68. § (1) bekezdés b) pontjaban foglaltakra meghoz-
tam a Magyar-kit Kényvtar és Miivelédési Haz Szervezeti és Mikodési Szabalyzatédnak jova-
hagyasarol szo6l6 97/2021. (VI.14.) hatérozatot.

/Z‘\‘ . ..‘_ \J)
Zo6lyomi Tamas
polgdrmester



Magyar-kut Kényvtar és Miivel6dési Haz

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Jovéhagyta: Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
Hatalyba lépés datuma: 2021. janius 14.

Ervényesség: hatérozatlan idére

Iktatészam: 97/2021. (V1.14.) Képvisel6-testiileti hatarozat
Késziilt: 2 nyomtatott példanyban Oldalak szdma: 23 oldal
Mellékletek szama: 6 melléklet

Kapjak:

1. Etyek Nagykozség Onkormanyzata
2. Magyar-kut Kényvtar és Miivel6dési Haz

Kozzétéve, Etyek Nagykozség Onkormanyzat honlapjan
Tarolasi hely: Magyar-kut Kényvtar és Miivel6dési Haz
Megjegyzés: ez a példany sokszorosithaté
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1. Altalanos rész

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (tovabbiakban: SzMSz) célja, hogy rogzitse a Magyar-
kat Kényvtar és Miivel6dési Haz (tovabbiakban Intézmény) adatait, feladatait, szervezeti
felépitését, miikddési folyamatait.

1.2. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény elnevezése, székhelye, cime

Megnevezése: Magyar-kit Kényvtar és Miivel6dési Haz
Roviditett neve: MKKMH

Idegen nyelvii megnevezése

* német nyelven: Magyar-kut Bibliothek und Kulturhaus

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

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

Internet cime: www. webetyek.hu

E-mail cim: magyarkut@etyek.hu

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

Alapit6 okirat szama: 123/2016. (IV. 20.)

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

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

1.3. Az intézmény fenntartdja
Etyek Nagykézség Onkormanyzata
2091 Etyek, Koérpince koz 4.

1.4. Az intézmény irdnyité szerve
Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete
2091 Etyek, Korpince koz 4.

1.5. Az intézmény bélyegzo6i, szimboéluma

Korbelyegz8: Magyar-kat Konyvtar és Miivel6dési Haz

Hosszu bélyegz6: Magyar-kit Kényvtar és M(ivel6dési Haz 2091 Etyek, Alcsuti
ut 1. Tel./fax: (22) 353-618 Adészam: 1669999-2-07

Ovalis, konyvtari dokumentumokban hasznalt: Magyar-kat Konyvtar Etyek
Szimbolumok és azok hasznélata:

1.6. Az intézmény jogallasa

Az intézmény logoja:

Minden hivatalos dokumentumon megjelenik.

Az alapité okiratban meghatarozott kozfeladatra létrehozott 6nallo jogi személy, helyi
onkormanyzati kéltségvetési szerv.



A koéltségvetési szerv a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a
kozmivel6désrdl sz6l6 1997. évi CXL. térvény 53. § (2) bekezdés szerint nyilvanos
konyvtari ellatast biztosit, valamint a 73. § (2) bekezdésében meghatarozottak alapjan
helyi kézmlivel6dési tevékenységet folytat, melyet tobbfunkciés, kézos igazgatasi
kulturalis intézményként lat el.

1.7. Az intézmeny illetékességi és miikodési kore
Etyek Nagykozség Onkormanyzata kézigazgatasi teriilete.

1.8. Az intézmény gazdalkodasi jogkére

Az intézményi tevékenység jellege alapjan kézszolgaltatd koltségvetési szerv,
kozintézmény.

Az intézmény oOnallé bankszamlaval, 6nallé éves elemi koltségvetéssel, s elemi
koltségvetési beszamoléval rendelkezik. Pénziigyi gazdalkodasi feladatait Etyek
Nagykozség Polgarmesteri Hivatala latja el.

Az intézmény engedélyezett létszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiadasait
elSirdnyzat csoportok, kiemelt eldirdnyzatok szerinti bontdsban a miikédéshez sziikséges
feltételek biztositdsaval Etyek Nagykézség Onkormanyzata kéltségvetési rendelete
tartalmazza.

Legfontosabb miikodési feltételek:

~ a konyvtari és kozmiivel6dési alapfeladat megfelel§ ellatishoz és a miikodéshez
sziikséges szakmailag képzett, megfelel6 szamu munkatarsi 1étszam, valamint
infrastruktira;

~ az alaptevekénységek ellatdsihoz, folyamatos korszeriisitéséhez sziikséges fejlesztés;

~ az intézmény vezetdjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valé részvételének biztositisa.

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

1.10. Az intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

A Magyar-kat Koényvtir és Miivel6dési Haz az ingéd (szakmai eszkozleltirban
nyilvantartott targyi eszk6zok és készletek) és ingatlan vagyon hasznalatiért hasznalati
dijat nem fizet, azt az Alapité Okiratban meghatarozott feladatok ellatdsara, az
Onkorményzat mindenkor hatalyos vagyonrendelete szerint koteles hasznalni.

A vagyontdrgyak Etyek Nagykézség Onkormanyzatinak 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 Alapité Okirata szerint az intézmény vezetsjének megbizasi rendje:

A vezet6t nyilvanos palyazat alapjan Etyek Nagykozség Onkorményzatanak Képvisels-
testllete bizza meg, és gyakorolja a munkaltatéi jogokat. A vezetd foglalkoztatasi
jogviszonyara a munka torvénykényvérdl szolé 2012. évi I torvény rendelkezései az
iranyadék.

Az igazgato egyszemélyi felelGsséggel vezeti az intézményt.

Az intézmény képviseletére kizdrélag az intézményvezetd, illetve jelen szabalyzatban a
feladatmegosztés rendje szerint és hataskorben 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 Nagykézség Onkormanyzata, a Polgarmesteri Hivatal és az intézmény
kozott, a tervezés, gazdalkodas, és beszamolds, valamint az intézményi vagyonnal torténd
felel6s gazdalkodas rendjét rogzité munkamegosztasi megallapoddas hatarozza meg.
Alairasi joga elsddlegesen az intézmény vezetdjének (a tovabbiakban: intézményvezets)
van. Az intézményvezet tavolléte esetén, aldirasi joga az SZMSZ-ben meghatarozottak
szerint alakul.

Az intézményvezetd minden esetben maginak tartja fenn a munkaltatéi jogkorok
gyakorlasit és az intézménnyel kapcsolatos tajékoztatdst. A pénzgazdalkodasi
jogkérokben ill. az intézmény 4ltalinos mikodését tekintve lehetséges az
intézményvezet&t az intézmény képviseletében helyettesiteni.

Kilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatdrozott kiadmanyozasi joggal rendelkezé személy frhat ala. A kiadmdnyozasi jog
az tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazést.

A kiadmanyozdsi jog jogosultja az intézmény vezetdje.

Az intézményvezet6 kiadmanyozasi jogat atruhazhatja, az atruhazott kiadmanyozasi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkoér tovabb nem ruhéazhaté. A kiadmdnyozasi jog
atruhdzésa nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és felelGsségét.

Az intézmény vezet6je kiilon utasitisban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot
biztosithat valamely alkalmazottnak.

Az intézményvezetd kiadmanyozza az intézmény egésze tekintetében:

® azintézmény miikodését megdllapito szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

* ahelyi 6nkorményzatot érintd, az intézmény nevében kiadott leveleket,

* a szakigazgatdsi és szakhatésagi szervek, a kozponti 4llamigazgatasi szervek
teriileti szervei, valamint a birésagok és ligyészségek vezetdi részére cimzett
iratokat,

e munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvdnyozdsi jogkorrel osszefliggd
dontések iratait,

e intézményi beszdmol6kat, munkaterveket, éves ellenérzési terveket és
értékelések dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszamolokat,
az elGirdnyzat médositasokat, mindazon iratokat, melyek az intézmény egészét
érintik,

e ahelyi és orszaggyiilési képvisel6k megkeresésével dsszefiiggs iratokat,

a rendszeres statisztikai jelentéseket,

* mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozés jogat maganak tartotta

fenn.

1.12. A Szervezeti es Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény a jogszabdlyokban, illetve az alapité 6nkorményzat képvisel6-testiileti
déntésekben megfogalmazott feladat- és hatdskori, szervezeti és miikédési eléirasokat a
jelen SzMSz-ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza.



Az SzMSz hatétya kiterjed az intézménnyel jogviszonyban &ll6 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az intézmény teriiletére, haszndljak helyiségeit,
szolgaltatdsainak igénybevevdi, programjainak, rendezvényeinek résztvevéi.

Az SzMSz elbirédsai érvényesek az intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt,
valamint az intézmény 4ltal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények
ideje alatt.

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

2.1. Az intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciék szerint

Az intézmény alaptevékenysége a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos Kkonyvtari
ellatasrél és a kozmivel6désrél szolé 1997. évi CXL. torvény szerinti konyvtari és
kdzmiivel6dési tevékenység.

Allamhaztartasi szakagazati besorolas:
Szakdagazat megnevezése: Konyvtari, levéltari tevekénység
Szakagazatszama: 910100

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

082043 Konyvtari allomany feltardsa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

082091 Kézmiivel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 Kozm(vel6dés - hagyomanyos kézosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés - egész életre kiterjedd tanulis, amatér miivészetek
082094 Kozmiivel6dés- kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

2.2. Konyvtari egység feladatai

A konyvtar alaptevekénységei:

~ altalanos gy(jtdkor nyilvanos kényvtari szolgaltatist nyujt a teleptilés lakossaganak
alapellatasa érdekében;

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

~ gyljti a teleptilés helyismereti vonatkozasu dokumentumait:

~ gondoskodik az dllomany sokoldalu feldolgozasarol a visszakereshet6ség érdekében;

~ tdjékoztat a kényvtir és a nyilvanos konyvtiri rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairdl;

~ biztositja a kényvtari dokumentumok helyben hasznalatat és kolcsonzését;

~ lehetdvé teszi mas konyvtarak llomanyénak és szolgaltatasainak elérését;

~ a konyvtar gy(ijteményét népszeriisitd rendezvényeket szervez, foglalkozasokat tart az
altalanos iskolai didkok szdmara, valamint 6vodas csoportoknak;

~ a konyvtarhaszndlokat segiti a digitdlis frastudis, az informdcids miveltség
elsajatitdsdban, az egész életen 4t tartd tanulas folyamataban;

~ segiti az oktatdsban, képzésben résztvevék informacidellatasat, a tudomadanyos kutatds
és az adatbazisokbdl torténd informacié keresés lehet§ségét;

~ tudas-, informacié- és kultira kozvetits tevékenységével hozzajarul az életmingség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez;

~ szolgaltatasait a kényvtari mindségirdnyitis szempontjait figyelembe véve szervezi.



A konkrét szolgéltatasok felsoroldsat, igénybevételiik modjat és feltételeit a Konyvtar
Hasznalati Szabdlyzat tartalmazza.

A konyvtar allomanyalakitasa, gytijtkore

A konyvtar az alapfeladataihoz és az olvasék igényeihez igazodva folyamatosan,
tervszerlien gondozza 4llomanyat szakszerli gyarapitassal és apasztassal. Az
allomanygyarapitds 06nall6 beszerzéssel, szakmai szempontok figyelembevételével
torténik. A gy(ijtemény vasarlas, ajindékozas, valamint palyazat utjan gyarapszik.

A telepiilés nyilvanos konyvtiraként széles kérben gyljti a lakossag 4ltaldnos
tajékozodasihoz, a kulttra kincseinek megismeréséehez, az élethosszig tarté tanuldshoz és
a szinvonalas szérakozdshoz sziikséges dokumentumokat. A gyljtékorbe konyvek,
idészaki kiadvanyok, elektronikus dokumentumok (CD, CD-ROM, DVD, hangoskényv)
tartoznak.

A konyvtar a magyarorszagi kényvtarak dokumentumaihoz valé hozzajutas lehetGségét
az Orszagos Dokumentumellaté Rendszer tagjaként konyvtarkozi kolcsénzés keretében
biztositja olvasdi szdmara.

Az allomanyalakitas szempontjait és a gy(ijt6kort részletesen a Gyujtékori Szabalyzat
tartalmazza. A Gy(ijtékori Szabalyzat az SZMSz 2. szam melléklete.

2.3. Kozmiivel6dési egység feladatai

A kozmiivel6dés alaptevekénységei:

Az alaptevékenységek az alabbi tevékenységi formakon keresztiil valésulhatnak meg.

~ a helyi kulttra kozvetitését és fejlesztését szolgal6 tevekénységek;

~ a helyi térsadalom kozosségi kultdrajanak fejlesztését szolgalo tevekénységek;

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

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

~a kreativitas és énkifejezés kozvetitését és fejlesztését szolgalé tevékenységek;

~az egyitt €16 massagok kultirijanak kozvetitését és fejlesztését szolgdlo tevekénységek;
~a telepiilés kiilonbo6z6 kord, nemf, érték- és érdekrendii csoportjai mivel6dési, kozéleti
szikségleteihez,  életképességének  fejlesztéséhez  alkalmazkodé  tudis-  és
kepességfejlesztd formdk, folyamatok teremtése, miikodtetése;

~a helyi hagyomanyokat gazdagité szérakozasi lehetdségek biztositasa,
~ismeretterjesztés.

A tarsadalom- és természettudomanyok, a technika elért eredményeinek, a mivészet
értékeinek hozzéiférhetévé tétele a litogatok szamara kozérthetéen, érdekesen,
érdeklddést felkeltéen. Ennek keretében egészségfejlesztési programok megvaldgsitasa.
~Képzés

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

Ennek egyik megvalésulasi formdja lehet a Tanoda program: az iskolai felzarkézast segitd,
a kézépiskolai tanulményokra felkészit6, tanitasi idén tali tankor megvalositidsa 6-18 éves
gyermekek és fiatalok szamaéra.

~ Kiallitas



Az intézmény all6- és vandorkiallitast, id6tartama szerint idészaki és llandé kiallitast
szervez miitargyak (képzd-, ipar-, népmiivészeti targyak, foték, valamint a miszaki targyi
kultdra értekéi), helytorténeti emlékek informaciékkal ellatott, meghatdrozott tematika
szerinti bemutatasara, kdzszemlére tételére.

~ K0z6sségi szolgaltatds

A tevekénységi forma keretében a latogaték tajékozodhatnak, lehetdségiik van a
koz0sségi tér hasznlatara, kozosségi kapcsolatépits programokon valo részvételre.

A kozosségi szolgaltatasok korén beliil:

* informdci6 gy(jtése, rendszerezése és nyljtisa tébb csatornan keresztil,
eredményesség és elégedettség mérése; lakossag, vallalkozasok informéciéhoz vald
jutasanak el6segitése, elektronikus kézigazgatasi végpont szolgaltatds biztositdsa
(Kozhal6 végpont), ifjisagi informaciés pont miikédtetése;

* telekommunikéciés, informatikai szolgaltatisok: kozosségi internet hozzaférés
biztositasa;

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

~ Mivel6d6 kozosségek, klubok

Kilonb6z6 korosztilyok érdeklédési kor és Onképzd, tarsas tevékenység szerint
elkiiloniilé mivel6d6 koézosségek szervezése, befogaddsa, amelyek elsédleges célja a
tarsas egylittlét, a kozosségi élet, a szorakozas. Ennek keretében a gyermekek (kiilonosen
a 0-5 évesek) foglalkoztatasat, 6vodai felkészitését célzd nappali, délelétti szabadid®és,
fejleszté programok megvalésitasa.

~ Rendezvény

Az intézmény a kultira értekeit bemutaté, azok megismertetését célzé vagy szérakoztato
jellegli, szervezett kozosség, kozonség részvételével rendezett Osszejoveteleket szervez.

A rendezvények kiterjednek az egyetemes, a nemzeti és a nemzetiségi, kisebbségi kultira
értekéinek  megismertetésére, az  unnepek  kultirdjdnak  gondozasara, a
hagyomanyapolast, valamint az egyéni vagy csoportos szabadid6toltést szolgdl,
mivel6dési céli és szorakoztatd tevékenységekre. A rendezvények szervezésével
lehet6ség biztositasa Etyek lakéinak a tartalmas szérakozasra és kikapcsolddasra.

Az intézmény kozvetitd szerepet tolt be a falu kozosségi életéért tevekenykedd oktatasi és
szocialis intézmények, miivészeti csoportok, valamint kozosségek, egyestiletek kozott
programjaik 6sszehangolasa és az egyiittm(ikédési lehetségek megtalalasa érekében.

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

A Magyar-kat Kényvtar és Mivel6dési Haz partnerként részt vesz a telepiilés civil
szervezetek dltal szervezett rendezvények lebonyolitisaban is.

3. Az intézmény szervezeti felépitése, szervezeti dbra
Az intézmény szakmai szervezeti egysége a konyvtar és a kozmiivel6dési intézmény.
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3.1. A Magyar-kit Kdnyvtar és Miivel6dési Haz szervezeti abrija

Kozmivelddési Informatikus o : A ,. : A
i 3 Konyvtaros Miivel ervezd Turisztikai szakeber Technikai alkalm
szakember konyvtaros LY Rt 2 alisza BIRA

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

3.2. Munkakadri leiras

Az intézményben foglalkoztatott dolgozék feladatait a munkakéri lefrasok tartalmazzak,
melyek Kiterjednek a foglalkoztatott dolgozék jogallasira, a szervezetben elfoglalt
munkakornek megfelel6 feladataira, jogaira és kételezettségeire névre szélban.

Az alkalmazott alafrasaval igazolja a munkakéri lefras atvételét és az abban foglaltak
tudomasul vételét.

A munkakoéri leiras az alkalmazott munkaszerzédésének mindenkori mellékletét képezi.

A munkakori lefrdsokat a szervezeti egység médosuldsa, személyi véltozas, valamint
feladat véltozasa esetén azok bekévetkezésétdl szamitott 15 napon beliill médositani kell.
A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az igazgato a felels.

3.3. Magasabb vezet6 és vezetd beosztashoz tartozé feladat- és hataskérok, a
helyettesités rendje, felel6sségi szabalyok

3.3.1. Magasabb vezet6 beosztashoz tartozo feladat- és hataskér

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

Az igazgat6 egyszemélyi felel6sséggel vezeti a Magyar-kiit Kényvtar és M(ivel6dési Hazat,
képviseli a kényvtar és miivel6dési haz ligyeit a fenntarté elétt.

FelelGs:

~ az intézmény kozfeladatdnak jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelel§ ellatasaért, valamint a kéltségvetési szerv szamara jogszabalyban
eldirt kotelezettségek teljesitéséért;

~ az intézmény vagyonkezelésébe, hasznédlatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

~ az intézmény gazddlkoddsaban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az ellenérzés
kovetelményeinek érvényesitéséért;

~ a konyvtari és kozmiivel6dési szakmai munkaért;

~ a munkavégzés egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért;

~ a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

~ a statisztikai adatszolgaltatasért;

~ a munkavallal6i alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért;

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

11



~ az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtisaért;
~ a jogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

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

~ az intézmény gazdasagi miikodésének és a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos
feladatok elldtdsanak kozvetlen iranyitasa;

~ a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény biztonsdgos és szakmai
miikddéséhez sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

~ az intézmény képviselete a fenntartd, kiilsé szervek elott;

~ a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorldsa a pénziigyi szabalyzatok alapjan;

~ munkaltatdi jogok gyakorlasa;

~ az intézményen belili kiilénboz6 szabalyzatok kiadasa;

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

~ a telepiilés intézményeivel, civil szervezeteivel, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel val6 kapcsolattartas;

~ az intézmény munkdjat segit§ szervezetek, kozosségek tevékenységének timogatasa;

~ dontés az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly vagy belsé szabalyzat nem utal mas hataskérébe, a bejelentések és panaszok
kivizsgalasa.

Hataskorok atruhazasa

Az intézmény igazgatéja egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a képviseleti
jogosultsagot ruhazza at:

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

A helyettesités rendje

Az igazgatét tart6s tavollétében, irasbeli megbizdssal, szakmai ligyekben és
pénzgazdalkodasi jogkérokben a konyvtaros, vagy a miivel6désszervezs végzettségli
alkalmazott helyettesiti.

Kiadmanyozasi jogkor

Az intézmény nevében aldfrdsra az intézmény igazgat6ja jogosult. A pénziigyi
kotelezettséget véllald iratok kivételével egyediili alairé.

Az igazgat6 kiadmanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az
onkormanyzat, illetve az illetékes hatésagok felé.

Az igazgat6 kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili
iranyitasi, ellendrzési, munkaltatéi, illetve egyéb szabalyozasbél adédé jogositvanya
vonatkozik.

3.3.2. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
Az intézmény igazgat6ja gyakorolja a munkaltatéi jogkéroket:
* munkaviszony létesitése és megsziintetése;
Mt. 46. § szerinti kotelezd tajékoztatds megadasa;
munkakori leirds meghatarozasa;
munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;
munkaszerzédés kozos megegyezéssel torténé médositasa;
joghatdst kivalt6 egyoldalu nyilatkozat (pl. elallas valamely kéveteléstél);
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dontés a munkaviszonnyal valé dsszeférhetetlenségrol;

a munkaid6t érinté6 munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogviszony engedélyezése;
munkavégzésre iranyul tovabbi jogviszony bejelentésének elfogadasa;

mentesités a munkavégzési kotelezettség alol;

jutalmazas;

kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés;

dontés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valé felvételrél;

jogszabalyban meghatarozott esetben mentesités a tovabbképzési kotelezettség
teljesitése aldl;

tanulmanyi szerzédés kotése;

* évesrendes szabadség és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

e munkaidSkereten beliili munkaidé-beosztis meghatarozasa, helyettesités,
rendkiviili munkavégzés elrendelése.

3.4. Alkalmazottak jogallasa és feladatai

Az igazgato kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete mellett végzik feladatellatasi teenddjiiket.
Feladatvégzésiik és szakmai teriileteik ellatisanak hatékonysaga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak, illetve
szakteriletiiket érint6 palyazati rendszerekbe kapcsolédnak be.

3.4.1. Kényvtaros szakemberek feladatai

Az intézmény nyilvanos konyvtari alapfeladatat ellaté szakemberek.

Kiemelt feladat:
e koézrem(ikodés a dokumentumok beszerzésében:

a dokumentumok nyilvantartasba vétele;

olvasok tajékoztatasa, segitése;

gyermekek olvasdsra val6 nevelésének segitése;

kényvtdri 6rak szervezése és tartisa;

az olvasok tajékozédasanak megkonnyitése, az 6nallé konyvtarhasznalatanak

segitése;

konyvtarkozi kolcsonzéssel kapcsolatos tigyintézés;

e részvétel az intézményi és az Integralt Kozosségi és Szolgaltat6 Tér keretein beliil
megvalosulé programok, szervezésében és lebonyolitasiban;

e ¢éves statisztikai adatszolgéltatdshoz adatgylijtés és szolgaltatds az 4gazati
minisztérium altal elrendelt médon és idében.

3.4.2. Kézmiivel6dési szakemberek feladata
Az intézmény nyilvanos koényvtari alapfeladatat ellaté szakemberek. Elsédleges feladat a
telepiilésen €16 gyermek, ifjusagi, feln6tt és nyugdijas korosztdly, a helyi tarsadalom
kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturalis igényeinek megfelels
rendezvények, programok szervezése.
Kiemelt feladat:
* a helyi identitas, lokélpatriotizmus erésitése, kiteljesitése érdekében programok
szervezése,
e az IKSZT pélyazati el6irasok alapjan programszervezés, adminisztracios feladatok
ellatdsa;
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® atervezett programok, kiilonb6z6é miivel6dési formak el6készitése, gondoskodas a
program hatékony, zavartalan lebonyolitdsir6l, a rendezvény megfeleld
latogatottsagarol;

e az egyes mivel6dési formdak, tevékenységekhez kapcsoldd6 koltségtervek,
szerzddések el6készitése;

 reklam és egyéb kommunikacids tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa;

e astatisztikai adatszolgéltatdshoz sziikséges adatok vezetése;

e elemzés, szakmai beszidmoldk készitése a tevékenységek megval6suldsarol,
javaslat a tovabbfejlesztésre;

e kozrem(ikodés a civil tarsadalom és tirsadalmi nyilvanossag szférajanak
fejlesztésében, részvétel kozosségszervezd folyamatokban, onszervezédd
csoportok és civil szervezetek timogatdsaban, szabadidés és kulturalis programok
szervezésében;

* a helyi kézosségekben a partnerkapcsolat épitésének segitése, informéciok,
kapcsolatok, kozosségi élmények és cselekvési technikidk megszerzéséhez szakmai
segitségnyujtas, timogatas.

3.4.3. A helyettesités

A konyvtarosok és miivel6désszervezdk helyettesitése a havi munkaidé beosztis szerint
torténik a feladatok elGzetes atadasaval, illetve 4tvételével.

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

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

3.5.1. Munkaértekezlet
Megvaldsuldsi formdja a napi szinten tartott egyeztetések, illetve a munkaértekezletek.
Feladata:

e munkarend és program megbeszélés;

e azel6z6 id6szak munkdjanak értékelése;

e javaslatok megtargyalasa;

e hatdridds feladatok megbeszélése.

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

* tdjekoztatdst ad az intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol;
értekeli az intézmény szakmai alapfeladatainak teljesitését;
eértékeli az intézményben dolgozoék élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat;
ismerteti a kovetkez6 idészak feladatait.
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4. Az intézmény miikodési rendje
4.1. Munkaviszonyt érint6 rendelkezések

4.1.1. Alkalmazandé szabalyok

Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzat

Az intézmény alkalmazottainak jogallasara a munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1.
torvény (Mt.), el6irasait kell alkalmazni.

4.1.2. A munkavallaléi jogviszony

A munkaviszony létesitésének feltételeire, az intézményben foglalkoztatott alkalmazottak
munkaviszonyanak létesitésére és megsziinésére, vagy megszuntetésére, fizetésiikre az
Mt. rendelkezései az irdnyadoéak.

4.1.3. Munkavégzésre iranyul6 egyéb jogviszony, a kiilsé szakérté alkalmazasanak
lehetdsége és az 6sszeférhetetlenség

Megbizasi dij fizetésére sajat dolgozé esetében a munkakérébe nem tartozé konkrét
feladatra vonatkozéan, el6zetesen kotott megbizasi szerzédés alapjan, a megbizé altal
igazolt teljesités utdn kertilhet sor.

4.1.3.1. Kils6 szakérto alkalmazasi feltételei

Az Avr. 50. § (2) bekezdése értelmében az egyseéges rovatrend K122. Munkavégzésre
iranyul6 egyéb jogviszonyban nem sajat alkalmazottnak fizetett juttatasok és K336.
Szakmai tevékenységet segitd szolgdltatisok rovatain megtervezett koltségvetési kiadasi
elGirdnyzatok terhére akkor kéthetd szerzddés, ha

a) azt jogszabdly nem zdrja ki,

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

¢) torvény vagy kormdanyrendelet eltéré rendelkezése hidnyaban az adott feladat
elvégzéséhez megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb
megfelel6 sajatos szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkez6 személyt a
szerzbdeést kot6 nem alkalmaz, vagy a szerzédés targyat képezé szolgaltatas egyedi,
idészakos, vagy id6ben rendszerteleniil elldtandé feladat.

A szabalyozas hatdlya kiterjed minden olyan - a kozbeszerzési értékhatért el nem éré —
szolgdltatds megrendelésére, amelynek vonatkozasaban az intézmény a megrendel§ vagy
ajanlatkéro.

A szabalyozds célja, hogy az intézmény altal alkalmazott valamennyi kiils6 szakért6
rendelkezzék a megfelel§ elvart kompetencidval, szakértelemmel és végzettséggel,
tovabba (amennyiben sziikséges) a megfelel hat6sagi engedélyekkel.

Az intézmény Kkils6 szakért6t alkalmaz, amennyiben nem rendelkezik olyan
alkalmazottal, aki e feladat elldtasaval megbizhat6 - megfelels veégzettség és szakértelem
hidnyéban, valamint a feladat ellitisa eseti, jellegébdl adéddéan nem minésiil
foglalkoztatasra irdnyul6 jogviszonynak (nem az intézményben és sajat eszkozzel végzett
feladatellatas).

Osszeférhetetlenség
A Kiils6 szakértdi szerzédések el6készitésében, az ajanlatok elbiraldsaban és a dontés-
hozatalban részt vevé személy, illetéleg szakért6
e nem lehet az ajinlattevd, illetve az ajanlattevének vagy az ajanlattevd
képviseldjének hozzatartozoja vagy kézeli rokona;

15



e nem allhat az ajanlattevével munkaviszonyban vagy egyéb szerzddéses
jogviszonyban;
e nem lehet az ajanlattevé tulajdonosa vagy résztulajdonosa.
Az elGkészitésben, az elbirdlidsban és dontéshozatalban részt vevé a vele szemben
fennall6 ésszeférhetetlenségi okot kételes haladéktalanul bejelenteni.

A kils6 szakértd kivalasztasi eljaras inditasa

Az intézmény érvényben 1évé beszerzési szabélyzatdban meghatarozott érték feletti
megrendelés elinditdsa el6tt pontosan meg kell hatdrozni a kiilsé szakérts
alkalmazdsanak, vele torténd szerz6déskotés céljat, a teljesités elvart hataridejét, a
szolgaltatds pontos jellemzdit, tartalmét, hogy szabalyszer(ien, hatdridére benyujtott
ajanlatok érdemben dsszevetheték legyenek.

Az eljaras sordn az intézmény érvényben 1évé beszerzési szabadlyzata alapjan kell eljarni.

Szerzddéskotés

A megkotendd szerzédésnek tartalmaznia kell az eljérassal kapcsolatos ligyirat szamat.
Valamennyi kiilsé szakért6vel kotendd visszterhes szerzédésnek, mely az intézményre
nézve Kkifizetést tartalmaz, a kotelezé elemeken kiviil az alabbi kiegészitést kell
tartalmaznia: ,Felek az aldbbiakban nyilatkoznak arrél, hogy a nemzeti vagyonrol szélo
2011. evi CXCVL. térvény 3. § (1) bekezdés alapjan atlathaténak minésiilnek”.

4.1.3.2.Az intézményben alkalmazandé 6sszeférhetetlenségi szabalyok
a) A munkavallalé6 nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovéibbi jogviszonyt, ha az a
munkaviszonya alapjan betdltétt munkakorével sszeférhetetlen.
b) A magasabb vezetd, vezet8, tovabbd a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult
munkavallalé munkakorével, vezetd megbizasaval 6sszeférhetetlen
a) ha hozzitartozéjaval iranyitasi (feliigyeleti), ellenérzési vagy elszdmoldsi
kapcsolatba keriilne,
b) a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végzo, illetve a
munkaltatoval rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4116 mas gazdasagi tarsasagban
betdltott vezetd tisztségviseldi, feliigyeldbizottsagi tagsag.
¢) A munkéltaté a vele munkaviszonyban &ll6 munkavallaléval munkakori feladatai
ellatasara munkavégzésre iranyulé tovabbi jogviszonyt nem létesithet.
Amennyiben a munkavéllal6 munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre
irdnyulé tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idétartamra esik, a
munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony csak a munkaltaté elézetes {rasbeli
hozzdjarulasaval létesithetd.
d) A munkavéllalé a munkaidejét nem érint6 tovabbi munkavégzésre irdnyul6 jogviszony
létesitését - a tudomanyos, oktatéi, mivészeti, lektori, szerkesztdi, a jogi oltalom ald esd
szellemi tevékenység, a kozérdek(i onkéntes tevékenység, valamint az Aallami
projektértékeldi jogviszony kivételével - koteles a munkéltaténak elézetesen irasban
bejelenteni, amely Osszeférhetetlenség esetén a tovabbi jogviszony létesitését frasban
megtiltja.
A munkaltaténak a munkavégzésre irdnyul6 tovabbi jogviszony létesitését megtilto
intézkedése ellen munkatigyi jogvita kezdeményezhetd.
e) Ha a munkaltat6 az 6sszeférhetetlenségrél nem az a) pont szerinti bejelentés alapjan
szerez tudomast, a tudomasszerzéstél szamitott ot munkanapon beliil irdsban felszélitja a
munkavallalokat az 6sszeférhetetlenség megsziintetésére.

16



Ha a munkavallal6 az a) pont szerinti tiltas vagy az e) pont szerinti felszolitas
kézhezvételét kovets harminc napon beliil az osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a
munkaltat6 a munkaviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.

Fentiekben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének megtiltasara.

f) Az intézmény valamennyi munkatirsa szimara évente kotelezé nyilatkozni a gazdasagi
vagy -az intézmény tevékenysége szempontjabdl relevans - egyéb érdekeltségeikrol. A
nyilatkozatot minden év janudr 31. napjaig az intézményvezetd részére kell megtenni, aki
a nyilatkozatot a dolgoz6 személyi anyagiban 6rzi. Az intézményvezet§ gazdaségi
érdekeltség nyilatkozatat a fenntarté Onkormanyzat részére szlikséges megkiildeni zart
boritékban, melyet a fenntarté az intézményvezets személyi anyagaban 6riz.

4.2. Munkavégzés szabalyai

4.2.1. Alapvet6 kotelezettségek

A munkavallalé munkakoéri feladatait a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak, az
egyéb szakmai szabdlyoknak és szokdsoknak, valamint a munkaltaté utasitisainak
megfelelGen, a kézérdek figyelembevételével latja el.

4.2.2. A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése

Az egyuttm(ikodési és tajékoztatasi kotelezettségbdl kovetkezik, hogy a munkavallalé
haladéktalanul koteles a munkaidé-beosztds médositasat, barmely akadalyoztatisat,
keresGképtelenségét az igazgaté tudomasara hozni. Tavolmaradasaré| elére - ha pedig ez
nem lehetséges, mihelyt arra mod nyilik, de legkésébb a masodik munkanapon - kételes a
kozvetlen felettesét értesiteni.

Abban az esetben, ha a munkavallalé a Munkaltaté értesitése nélkiil munkahelyétél
elfogadhaté indok nélkiil huzamosabb ideig tavol van, a tavollét a munkavallalé részérdl a
munkaviszony megsziintet§ akaratnyilatkozatnak tekintendd.

4.2.3. Munkara képes allapot, munkavégzést kiziré kériilmények

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

A Munkaltaté jogosult és- a munkavédelemi szabalyok értelmében- koteles a
munkavéllal6 munkidra képes allapotat ellenérizni, a munkavéllalé kételes az
ellendrzésben kozremiikodni, azt el8segiteni. Nem &llhat munkaba az, akit egészségi
allapota erre alkalmatlanna tesz.

4.2.4. Jogkovetkezmények a munkavallal6 vétkes kotelezettség szegeséért
Hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasa

A munkaviszonyb6l szdrmazé vétkes kotelezettség szegés esetén munkaszerzédésben
megallapitott, a kotelezettség sulyaval aranyos hatrényos jogkdvetkezmény alkalmazhaté.
A mar fenndll6é munkaviszony e tekintetben médosithaté, kiegészithet6. A hatranyos
jogkovetkezmény alkalmazdsit a kotelezettség vétkes megszegésének tudomdsra
jutasatél szamitott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekdvetkezésétdl szamitott egy éven
belil lehet gyakorolni, az intézkedést frasba kell foglalni és indokolni kell.

4.2.5. A munka- és pihendidé

Az intézményben foglalkoztatott munkavillalék teljes napi munkaideje napi 8 6ra, de a
munkaltaté ennél révidebb napi munkaid6ben - részmunkaidében - is megallapodhat az
alkalmazottal.
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Az intézményben a munkaid6 havi munkaidékeretben teljesitendé.

A tavollétet (pl. a tdppénzes napok tartalmat) az adott munkanapra irdnyadé beosztas
szerinti napi munkaid6é mértékével kell figyelembe venni.

A munkavallalok a havi munkaidd-beosztast az el§z6 hénap végen elkészitett terven
allitjdk Ossze. A miikodésben bekévetkezs, elére nem lathatd korilmény esetén a
munkaidé beosztds médosithatd.

Pihen6nap

A munkaidé-keret egyenlétlen munka beosztisa esetén a pihenénapok egyenlétlentil is
beoszthatdk, 6sszevonhatok, a heti két napnak nem kell feltétleniil naptdrilag egymashoz
kapcsolddnia.

A munkaid6keret végéig a pihenbnapok egyenlétlen beosztisanak (6sszevont
kiadasdnak) alkalmazasdval ki kell adni a heti pihenénapokat. Havonta legalabb egy
pihendénapot vasarnap kell kiadni.

A munkavallalok jelenléti fvet vezetnek. A nyilvantartasbol naprakészen
megallapithaténak kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili munkaidé kezdé és
befejez6 id6pontjanak is.

4.2.6. A szabadsag

Alap- es pét szabadsag
A munkavillalé alap- és potszabadsagardl az Mt. rendelkezik.

A szabadsag tervezése es kiadasa

A szabadség igénybevételére éves iitemtervet kell késziteni minden év aprilis 30-ig.

A szabadség kiadasara vonatkozé szabalyokbél kiemelendé:

~ a szabadsag kiaddsa az igazgaté joga és kételezettsége a munkavallalé elézetes
meghallgatdsa utan;

~ a munkavallalé évente 7 munkanap szabadsigot 15 nappal el6bb kézolt kérésének
megfelel6 id6pontban vehet igénybe, legfeljebb két részletben;

~ altalanos szabdly: a kiadott szabadsagnak legaldbb 6sszefiiggd 14 napnak kell lenni,
ettél megallapodassal el lehet térni.

Fizetés nélkiili szabadsag

Mt. 128, 130-132. § alapjan adhaté.

Igénybevétel kérése: legalabb 15 nappal korabban, irasban.

Megsziintetése: a munkavallal 4ltal megjelélt idépontban, de legkorabban az irasbeli
kozléstdl szamitott 30. napon. Ett8l megéllapodassal el lehet térni.

A fizetés nélkiili szabadsdggal kapcsolatos intézkedés az igazgaté jogkore.

4.2.7. A munka dijazasa

A helyettesités dijazasa

Ha a munkavéllaldé munkakére elldtidsa mellett a munkaltaté rendelkezése alapjan
atmenetileg mds munkakérébe tartozé feladatokat is ellat, s ezaltal jelentds
tobbletmunkat végez, munkabérén felill a végzett munkaval aranyos kualon dijazas
(helyettesitési dij) is megilleti.

A helyettesitést az igazgat6 irdsban rendeli el.
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4.2.8. Munkavallal6 kartéritési feleléssége

A munkavallal6 a szokasos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértéki és értékii
hasznalati targyakat (értékeket) csak az intézmény igazgatéjanak engedélyével vihet be a
munkahelyére.

Az intézmény tulajdondban 1évé eszkézok (pl. szamitogép, audiovizudlis eszkoz stb.)
kivitelére az igazgat6 irdsos engedélyével keriilhet sor.

Az intézmény valamennyi munkavélléja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetés szer(i hasznalataért, a gépek eszk6zok stb. megovasaért.

4.3. Szakmai munka ellenérzésének rendje

A szakmai munka ellenérzésének legfontosabb feladata az intézményben folyo
tevekénység hatékonysaginak merése, annak feltarsa, hogy milyen teriileteken kell és
szlikséges megerdsiteni a szakemberek munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre
allo eszkozoket feldjitani, illetéleg béviteni.

Az igazgat6 kozvetleniil ellendrzi az Intézmény munkavallaléinak szakmai munkajat.

Az ellendrzések tapasztalatait értékeli, azokat a munkatirsakkal megbeszéli, szlikség
esetén intézkedéseket tesz.

4.4. Intézményen kiviili kiils6 kapcsolattartas rendje

Az intézmény egyittmiikodik Etyek Nagykozség Onkorményzaténak Képvisel-
testiiletével, a Polgdrmesteri Hivatallal, széleskér( szakmai kapcsolatot tart fenn megyei
és orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel.

4.5. Az intézmény nyitva tartisa
Az dltalanos nyitva tartasi id6, amely a kozm(ivel6dési programtél fliggben valtozhat:

Hétf6 ZARVA

Kedd 10.00-17.00
Szerda 10.00-17.00
Cslitortok 10.00-1700
Péntek 10.00-18.,00
Minden hdnap elsé szombatjan 9.00-12,00

A pihenénapokon (szombat, vasarnap), munkasziineti napokon a nyitva tartds a
kézmivel8dési programok szerint torténik.

4.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az intézmeény épiiletet cimtablaval, zaszléval kell ellatni.

Az épliletek helyiségeit és Iétesitményeit rendeltetésszer(in kell hasznalni.

Az 6nkorményzat altal az intézmény szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint
az alaptevékenység ellatdsira rendelkezésre 4llo, idolegesen szabad kapacités
kihasznaldsat  célz6, nem  haszonszerzés  céljabol végzett  tevekénysége
alaptevékenységének minésiil.

4.7. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység
Az intézmeényben reklamhordozé csak az igazgaté engedélyével helyezheté ki.
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Nem lehet olyan reklamot, reklimhordozét kitenni, amely szemelyiségi, erkolcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan rekldmot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a
személyes vagy a kozbiztonsdg megsértésére, a kérnyezet, a termeszet kéarositisara
0sztonoz.

Elsésorban olyan rekldm engedélyezhetd, amely az intézmény haszn4léi részére pozitiv
értékeket kozvetit:

~ a kultira, a m{ivel6dés kozvetitésére szolgal,

~ tarsadalmi erkolcsi értékrendet erdsiti,

~ a kdrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegit,

~ az egészséges életmoddal Osszefiiggésben az egészséges taplalkozést, testedzést
szolgélja, a sportolasi lehetdségeket boviti.

A tarsadalmi, kozéleti tevekénységgel 6sszefiiggésben csak olyan rekldamtevekenység
engedélyezhets, amely jogszabalyba nem iitkdzik. Az orszagos és helyi valasztidsok
alkalmaval a valasztasi torvénynek megfeleléen az intézmény teriiletén az esemeényre
vonatkoz6 tajékoztatok kifliggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak kifiiggesztése nem engedélyezhets.

4.8. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

Az intézményt érinté kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az igazgatd
jogosult, aki a kezelt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért felelss.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény j6hirnevére és érdekeire.

A tomegtdjékoztat6 eszkozok munkatirsainak tevekénységét az intézmény dolgozdinak
eld kell segiteniiik.

Nem adhaté nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és kériilménnyel kapcsolatban, amelynek
id6 eldtti nyilvanossdgra hozatala az intézmény tevekénységében zavart, az intézménynek
anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevé hataskorébe tartozik.

5. Intézmény védelme

5.1. 0vé, védé elbirasok

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

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

Minden munkavéllalénak ismernie kell az intézmény Munka- és T(izvédelmi Szabdlyzatat,
valamint t{iz esetére az el6irt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

5.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendé eljaras

Rendkivili eseménynek mindsil a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltérd
kortilmény felmeriilése, melynek soran egyedi, eseti dontés valik szlikségessé.

llyen esemény lehet példaul:

~ baleset,

~ bombaval valé fenyegetés,

~ tiiz,

~ illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely mas rendkiviili esemény.
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Teendok a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyant vagy jel arra utal, hogy az intézmény épiileteiben
tartozkodok testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benn
lévdknek el kell hagyni.

A rendkivili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgaténak, tdvollétében helyettesének.
Az intézmény igazgatdja intézkedik arrol, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos szerv
értesitése miel6bb megtorténjen.

6. Mas jogszabaly éltal a szervezeti és miikodési szabalyzatba utalt szabalyozas

6.1. Tovabbképzési és iskolazasi terv

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

Az intézmény vezetSje a Kozmiivel6dési és konyvtari szakemberek szervezett képzésére -
a jogszabadlyban meghatdrozottak szerint, hétéves tovabbképzési id6szakonként
tovabbképzési tervet, a fenntarté altal jévahagyott tovabbképzési terv alapjan minden
adott naptari évre beiskol4zasi tervet készit.

A tovabbképzési tervet az intézményvezetd sziikség szerint felilvizsgalja és mddosithatja.
A modositas sordn meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozé szabdlyokat.

6.1.2. A tovabbképzési és beiskolazasi tervbe torténé felvétel

A tovabbképzési és beiskoldzasi tervbe val6 felvételt a kényvtari és kézmiiveldési
szakembernek irasban kell kérnie a terv elkészitésére meghatarozott hataridé el6tt egy
honappal kordbban. Errél az id6pontrél az intézményvezet tijékoztatast ad.

A tovabbképzési és beiskoldzasi tervbe tortént felvételrdl az intézményvezet6 irasban
értesiti a munkavallalét.

6.1.2. A tovabbképzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

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

Az intézmény alapfeladatanak ellitdsdhoz kapcsol6do tovabbképzésben résztvevével
tanulmanyi szerzédést lehet kotni. Nem kell tanulmanyi szerzédést kétni a rovid
idoétartamu képzések esetében.

Tanulmanyi szerz6dés

Tanulményi szerzédés megkétésével a munkéltaté a munkaerd-gazdalkodasi
szempontbdl figyelembe vehetd mésodik diploma megszerzése, a szakiranyu
tovabbképzés keretében tanuldkat, a konyvtiri és kézmiivel6dési szakemberek
hetenkénti szervezett tovabbképzésében, valamint a Magyar-kat Konyvtar és M(ivel6dési
Hazban hasznosithaté képesitést, ismereteket nyujté iskolarendszeren kiviili képzésben
résztvevlket tAmogatja.

6.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kiotelezettség

Altaldnos rendelkezések, jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi ktelezettségrsl sz6lé6 2007. évi CLILtv. 11.§ (6)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség személyi hatélya kiterjed az intézmény
alkalmazasaban 4116 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e azintézmény vezetdje
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A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybalépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavondasig érvényes.

Felilvizsgalat modja
e Jogszabaly valtozas

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

° a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztis
létrejotte, munka- vagy feladatkor betéltése érdekében azt megelézéen,

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

* a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas,
munka vagy feladatkor fennall4sa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kivetéen, ha a
torvény eltéréen nem rendelkezik 2 évenként kételes eleget tenni.

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

Nem Kkell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4116 személy
foglalkoztatasara irdnyulé jogviszony athelyezéssel torténé megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés  vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettséggel jaré munkakérbe, illetve
feladatkorbe torténik.

A vagyonnyilatkozat 6rzésért felelds személy

Az intézményvezet esetében a fenntartd, az intézményvezetd helyettes esetében pedig a
munkaltatoi jogkor gyakoroléja, az intézményvezets, ha intézményvezet6-helyettes
megbizdsra Kkertil.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése

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

e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és
vagyoni helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6zd ot
naptari évben szerzett barmilyen jogviszonybdl szirmazé jovedelemrdl kell
kitolteni.

A vagyonnyilatkozat dtaddsanak, nyilvantartisinak, tarolasanak szabdlyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi  kotelezettség  fennalldsarél  a szikséges
nyomtatvanyokat is tartalmazé tajékoztaté dtadasarél a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartisba vétel utan a kotelezettnél
marad, masik példanydt az Orzésért felelss (intézménytitkar, elektronikus
formaban a rendszergazda) az egyéb iratoktél elkiilénitetten kezeli.

e Anyilatkoz6 és a munkaltaté megbizasabél az 6rzésért felelds a boriték lezirasira
szolgalo felileten elhelyezett aldirasdval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az 6rzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositéval latja el. /Az azonosit betiijelbdl és szamsorbél all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot - a nyilatkozé és az 6rzésért felelgs
példanydt is - csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgalt soran az
eljaro szerv bontja fel.

22



* A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az Grzésért felel6s személy
ellendrzi. A nyilatkozat tartalmat abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly
rendelkezései  szerint dontenie kell a vagyongyarapoddsi  vizsgélat
kezdeményezésérdl.

* A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezet§ esetében a
fenntarténal torténik.

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

Az iratkezelés és irattarozas, valamint a bélyegz6 nyilvantartds részletes szabalyait az
intézmény illetékes levéltdra 4ltal jovahagyott Iratkezelési Szabalyzata hatdrozza meg.

6.4. Belso ellendrzés

Az intézmény belsé ellenérzését az Etyeki Polgdrmesteri Hivatal dltal megbizott kiilsé
szolgdltaté Idtja el a mindenkori éves ellenérzési terv és a mindenkor hatdlyos belsd
ellendrzési kézikényv alapjdn.

A belsd ellendrzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezet§jének kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetlentil neki kiildi meg.

A bels6 ellenérzés fiiggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsadé tevékenység,
amelynek célja, hogy az ellenérzott szervezet miikdését fejlessze, és eredményességét
novelje.

A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadisok tervezésének, felhasznaldsianak és elszamolasanak,
valamint az eszkozokkel és forrasokkal valé gazdalkodasnak a vizsgdlatara.

A bels6 ellendrzési tevékenység soran szabalyszer(iségi, pénziigyi, rendszer- és
teljesitmény-ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belsé ellendrzésnek tandcsadéi feladatokat is el kell latni.

A bels6 ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legaldbb) tartalmaznia kell:
— az ellenérzési tervet megalapozé elemzések és a kockdzatelemzés
eredményének osszefoglalé6 bemutatasat;
— atervezett ellendrzések targyat;
— azellendrzések céljat;
— azellendrizendd idészakot;
— arendelkezésre 4ll6 és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatdrozasat;
— az ellendrzések tipusit;
— azellen6rzések tervezett iitemezését;
— azellenlrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;
— atandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;
— asoron kivili ellenérzésekre tervezett kapacitast;
— aképzésekre tervezett kapacitast;
- az egyéb tevékenységeket.

A belso ellendrzést a Bels6 ellenérzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni
és elvégezni.
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6.5. Az intézményi dokumentumok nyilvianossaga

Az intézmény hivatalos dokumentumai, szabalyzatai az intézmény irodajaban
megtalalhatok.

A dokumentumok nyilvanosak.

Az intézményi dokumentumok elektronikus formaban Etyek Nagykozség holnapjan is
elérhetdk.

7. Az SzMSz mellékletei

. szamu melléklet: Kiildetés nyilatkozat

. szamu melléklet: Gytjtékori szabalyzat

- szam( melléklet: Kényvtarhaszndlati szabalyzat

. szamu melléklet: Hazirend

. szamu melléklet: Az intézmény munkavallaléinak munkakéri leirasa
. szamu melléklet: Szamit6gép és internet hasznalati rend

U AW N

8. Zaro rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Etyek Nagykozség Onkorményzat Képvisels-testiilet
jovahagyésaval lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SzMSz - jévahagydsra tortént felterjesztés elétt - az Intézmény alkalmazottai
veleményezték és az abban foglaltakkal egyetértettek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Etyek Nagykozség holnapjan az Intézmény
Kézérdek(i adatok mentipontja alatt nyilvdnossagra kell hozni. A nyilvdnossagra hozatal
felelose az igazgat6, hatdrideje az elfogadast kévetéen 30 nap.
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1. szamu melléklet

Az €letnek értéket csak a szolgalat adhat,
amellyel az emberek iigye felé¢ fordulunk.”
Marai Sandor

Kiildetesnyilatkozat

A Magyar-kut Koényvtar és Kozmiivel6dési Intézmény Etyek Nagykozség nyilvanos
kényvtara és kozmavelddési intézménye. F6 feladatinak tekinti az informécios
esclyegyenldség biztositasat, a magyar és egyetemes kultira kincseinek megismertetését,
hogy az érdekl6dok legszélesebb kore szamara biztositsa a feltételeket a kulttra kincseinek
megismeréschez, az élethosszig tarté tanulashoz, a szinvonalas szorakozashoz, a folyamatos
6nmiivelddéshez.

Ennek €rdekében a konyvtar a gyiijtékorébe tartozé dokumentumokat beszerzi, feldolgozza,
es szolgaltatasok szervezésével tamogatja:

a magyar €s egyetemes kultura értékeinek megismerését;

a szervezett oktatdsban €s onképzésben résztvevok tanulasat;

a gyermekek olvasasra valo nevelését;

a gazdasdg, a tarsadalom, a tudomany és a kulttra teriiletén vald tajékozodast;

az irodalom és mas miivészeti 4gak alkotdinak és alkotasainak megismerését;

az allampolgari jogok gyakorlasahoz sziikséges koziigyek intézését;

a kézhasznu informaciok megszerzését;

Etyek torténetének, kulturalis, néprajzi hagyomanyainak, természeti értékeinek,
gazdasagi és tarsadalmi folyamatainak kutatasat és bemutatésat.

VVVVVVVYY

A konyvtar és kozmivel6dési intézmény a kitiizott célok eléréséhez az aldbbi feladatokat
vallalja fel:
> a konyvtari allomanyt folyamatosan gyarapitja €s frissiti, gondoskodik az allomany
sokoldalu feltarasarol;

» lehet6séget biztosit arra, hogy az intézmény szolgéltatasairl, programjairdl az
interneten keresztiil is tdjékozodni tudjanak az érdeklodok;

» folyamatosan javitja a szolgaltatasok targyi és személyi feltételeit;

»  azérdeklod6ket megismerteti a kényvtar hasznalataval, szolgaltatasaival;

» nyilvanos internet-hozzaférést biztosit;

> konyvtarkozi kolesonzés formajaban kozvetiti mas konyvtarak szolgaltatasait;

» folyamatosan figyelembe veszi az intézmény latogatéinak javaslatait, a hasznalati
szokésokat és igényeket, s ennek megfeleléen modositja és boviti a kdnyvtari és
kozmiivel6dési szolgaltatasait;

» kozvetitd szerepet tolt be a telepiilés kozosségi életéért tevékenykedd oktatasi és

szocialis intézmények, miivészeti csoportok, valamint kozosségek, egyesiiletek kozott
programjaik &sszehangoldsa és az egyiittmiikédési lehetdségek megtaldlasa érdekében,
rendezvényeikhez helyszint biztosit;

» rendezvények szervezésével lehetéséget biztosit Etyek lakoinak és az idelatogatdknak
a tartalmas szorakozasra és kikapcsolodasra;

» ifjisagi kozOsségi programokat szervez, véllalja ifjisagfejlesztési programok
generalasat és folyamatkovetését, ifjusagi informacios pont mikodtetését, az
eredményes tanuldst segité programokat szervez;



> el6segiti a lakosséag, vallalkozasok informacichoz valo hozzajutasat,
A fenti célok megvaldsitasa érdekében Etyek oktatasi és szocialis intézményei, miivészeti

csoportjai, civil szervezetei mellett egyiittmiikodik megyei és orszagos konyvtari és
kdzmiivelddési intézményekkel.

Etyek, 2021. junius 14.

Zbélyomi Tamas Juhasz Karoly
polgarmester igazgatd



2. szamu melléklet

Gyiijtokori Szabalyzat
1. A Gyiijtékori Szabilyzat célja

A szabdlyzat célja, hogy a Magyar-kit Kényvtar és Kézmivel5dési Intézmény gyermek- és
felndtt konyvtdra szamara meghatarozza a gyiijteményszervezési elveket, az alloméanyaba
tartoz6 informaciohordozok kivalasztasanak szempontjait.

2. A konyvtar tipusa, feladatkore

A Magyar-kat Kényvtar és Kozmiivelodési Intézmény Etyek Nagykozség nyilvanos
konyvtara, mely a telepiilés konyvtari ellatasaért felelés. Feladatait felndtt- és
gyermekkonyvtar, helyismereti, valamint nemzetiségi gytijtemény miikddtetésével latja el.

3. A konyvtar dllomdnya, feladata, miikodése

A konyvtar allomanya t6bb mint 28 000 dokumentumbél &ll, ezen belil a konyv, a
folyoirattar, és a multimédias CD-k mellett az utébbi idében — az olvaséi 1gények
figyelembevételével — egyre gyarapodd, hangoskényv-allomany és DVD-filmtar talalhato.

Az intézmény nyilvanos konyvtarként éltalanos gyiijtokorii konyvtar, telepiilési ellatasi
feladattal: gytijteményével ill. a magyar konyvtari rendszer szolgéltatasainak kozvetitésével
Etyek Nagykozség lakéinak konyvtari ellatasat biztositja.

Kiemelt feladatként gytijti, 6rzi, feldolgozza és rendelkezésre bocsatja a telepiilésre vonatkozd
ismeretterjesztd és szépirodalmat.

4. A Kkonyvtar gyiijtékore

A gyljtékorbe csak konyvtari hasznalatra alkalmas formaban megjelent dokumentumok
tartoznak.

Spiralkotésti, sériilékeny formédban kiadott mivek beszerzése csak akkor torténik, ha a
helytorténeti gylijteménybe keriilnek. Egy adott mii tobbféle adathordozon is beszerezhet6.
Ha a gyijtékorbe tartozé dokumentumhoz melléklet is tartozik, akkor az is beszerzésre keriil.
A gyljtokorbe tartozik a telepiilés pedagégusai szémara az oktatast, nevelést segitd
szakirodalom.

4.1. Formai szempontok, dokumentumtipusok

Papiralapa dokumentumok: kényv, iddszaki kiadvény, térkép, leporelld, apronyomtatvany,
kézirat, szakdolgozat, fénykép, fénymasolat.

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

4.2. Nyelv

Valogatva: magyar nyelven megjelené dokumentumok

Erésen valogatva: német, angol.
Nagyon erésen vélogatva: olasz, francia, orosz.



4.3. Megjelenési idé

Vilogatva: napjaink és az elmult husz év
Erosen valogatva: 1945 utdn megjelent irodalom az eléz6héz igazodva
Nagyon erdsen valogatva: 1945 elbtt megjelent miivek (hasonmés kiadas)

4.4. Tartalmi szempontok
4.4.1. Szépirodalom

A szépirodalmi mivek a tartalmas kikapcsolodas, €lményszerzés, szorakozas mellett az
altalanos, kozépiskolai és felséoktatasi tanuldst, ismeretszerzést is szolgaljak. A gytjtékorbe a
magyar €s a vilagirodalom klasszikusai, jelent6s mai alkotok miivei, 0j stilusokat, formakat
képviseld alkotasok, bestsellerek, lektirdk, népkoltészeti alkotisok tartoznak.

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

Kotelezé olvasmanyok: a helyi és a kérnyezé dltalanos iskolak (ahol olvaséink tanulnak) ltal
kijeldlt miéivek, nagyobb példanyszamban.

Képregény: csak a miifaj klasszikusainak szamit6, mérvadé mai alkotdsok.

Kizarva: nyelvileg igénytelen, pornograf, durvéan brutalis, szadista, ,kisérleti” jellegi,
sz€lsoséges nézeteket tiikrozé mii.

4.4.2. Ismeretterjesztd irodalom

Az ismeretterjeszté irodalom célja a t4jékozéds, az ,-€lethosszig tarté tanulis™, a korszerti
ismeretek, informaciok megszerzésének segitese, a szabadido eltdltéséhez, kikapesolodashoz
fiz6d6 irodalom (utazas, hobbi stb.) biztositasa. A tanuldst segitd irodalom az altalanos és
kozépiskolas képzésben résztvevok igényeit szolgélja, illetve ezekhez a tudésszintekhez
igazodik.

Kizarva: erdsen hipotetikus mivek, szélsoséges nézeteket tiikrozoé miui.

4.4.3. Periodika gyiijtemény

Napilapok, hetilapok, folyoiratok, kiilénszamok: a magyarorszagi, magyar nyelvii kinalatbdl a
korszerli ismeretszerzést biztosito, a kikapcsolodashoz, hobbihoz, az altalanos, a kozép- és a
fels6oktatashoz, a kozség életéhez kothetd sajtotermékek, ill. helyi folyodiratok.

Kizarva: nyelvileg igénytelen, szélsséges nézeteket titkrozé kiadvany.

4.4.4. Mozgoképek, filmek

A gyujtékorbe tartozo filmek magyar szinkronnal ellatott (ennek hianydban magyar felirattal
rendelkezo) verzidi.

Jatekfilmek: az eur6pai és a magyar filmvilag klasszikus és mai mérvadé alkotdinak
legfontosabb munkai, irodalmi filmadaptéciok minden korosztaly szdmara.

Animacids filmek: csak az értékes magyar alkotasok.

Dokumentumfilmek: csak az értékes magyar alkotésok.

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

Kizarva: igénytelen, kommersz, pornograf, ideolo6giailag problémas alkotdsok.



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 olvasok altal hasznalt szamitogépes szolgaltatdsok
uzemeltetéséhez sziikséges dokumentumok.

4.5. Példanyszamok

Példanyszamok kialakitasa aktudlisan a mar meglévé allomény, egy-egy mii kiadasai és a
varhato kereslet fiiggvényében torténik.

4.6. Megorzési kitelezettség
Vegleges megérzés: helytorténeti dllomany, 3K és jogelddei.
4.7. Tajékozodas és beszerzés forrasai

A beszerzés vasarlassal, ajandékozassal és palyazat utjan torténik. Dokumentumrendeléskor a
konyvtar elsodleges tajékozodasi forrdsa a konyvtarak allomanygyarapitasat segit6 kiadvany
€s egyéb terjeszt6i-kiadoi ajanlatok.

4.8. Allomanyapasztis

Kényszerti kiiktatas: dokumentum megrongélédasa, elvesztése, hiany.
Tervszer( dllomanyapasztas:
> tartalmi elavulas miatt;
> természetes elhasznalodas;
» ugyanazon mii Gjabb, korszeriibb kiadasa jelenik meg;
» hasznalati igény teljes hianya;
> gylijtokori modosulas.
Egyéb ok:
» elharithatatlan esemény, vis major (megsemmisiilt, hasznalhatatlan);
» behajthatatlan;
» pénzben megtéritett kovetelés.

A tervszerl apasztast modja és idSbelisége:

Az apasztast rendszeresen, kétévente el kell végezni. A jegyzék a térlés oka szerint és
dokumentumtipusonként késziil. A jegyzéket az igazgaté irja al4.

A torlésre szant dokumentumok a fenntartd tajékoztatdsa mellett maganszemélyeknek
megvételre, méas konyvtarak, a telepiilés intézményei szaméra térités nélkiil felajanlhatok,
illetve ipari felhaszndldsra fordithatok.



Az idbszaki kiadvanyok esetében tartés megérzésre szant periodikumok:
» Etyeki Forras;
» Konyvtari  és  kozmiivelddési  foglalkozasokhoz  felhaszndlhaté  irodalmi
(Szivarvany...), kézmiives, barkdcs folydirat egyedi dontés alapjan.

S. Konyvtari egységek
5.1. Kolcsonozheté allomiany
5.1.1. Felnétt konyvtar

» Szépirodalom
Vilogatva: a magyar, valamint eredeti nyelven németiil, angolul megjelend miivek

» Ismeretterjeszté és szakirodalom

Vélogatva:

e Kézikdnyvek: minden tudoményteriilet teriiletén az alapvetd Osszefoglalé miivek,

lexikonok, enciklopédiak, szotarak, atlaszok

e Magyarorszag ¢és a vilag torténetével, meghatdrozé térténelmi személyiségeivel
kapesolatos miivek
Kordokumentumok, életrajzok
Pszichol6gia, oktatas-nevelés, tarsadalomtudoméanyok alapvetd miivei
Néprajz, hagyomanyok
Vallasi jellegti konyvek
Nyelv- és irodalomtudomany
Egészségiigyi, természetgydgyészattal kapcsolatos konyvek
Természettudomanyok
Lakasépités, lakberendezés, haztartas, kertészet, borészat, hobby
Sport, egészséges életmadd
Foldrajz, utleirasok

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

5.1.2. Gyermekkonyvtar

» Szépirodalom
Valogatva: az 6vodas és az ltalanos iskolai korosztaly szamara befogadhaté magyar nyelven
megjelend alkotasok
Valogatva: nem magyar nyelvii miivek

» Ismeretterjeszté irodalom
Valogatva: az 6vodai és altaldnos, valamint kozépiskolai korosztaly informacidszerzéséhez,
tanulasahoz, tudasszintjiikh6z igazodd, iskolai felkésziiléséhez kapcsolodé magyar nyelvii
irodalom



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

5.2. Nem kolesonozheté allominyrészek
5.2.1. Segédkonyvtarak

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

> Tajékoztaté segédkonyvtar
Valogatva: a kozkonyvtari, kdzségi kényvtari munka minden teriiletével, a magyar kényvtari
rendszerrel kapcsolatos magyar nyelvii szakirodalom, a kiilénbdzé szinti konyvtaros
képzések tankonyvei, példatérai, a magyar szakmai egyesiiletek kiadvanyai, évkonyvei,
OSZK és FSZEK évkonyvei, a kényvtarban folyé munkafeladatok clvégzéséhez sziikséges
konyvtari szabvanyok.

» Alloményalakité segédkonyvtar
Vialogatva: az alloményalakito és feltaro munkahoz sziikséges magyar nyelvii szakirodalom,
kodnyvtari szabvanyok.

» Gyermekkonyvtari segédkonyvtar
Vilogatva: a gyermekkonyvtari munkat segité konyvtari szakirodalom, erésen valogatva: a
foglalkozasokhoz kapcsol6dé szemlélteté dokumentumok.

5.2.2. Helyismereti kiilongyiijtemény

Az adott telepiilésen miksdd koézkonyvtar feladata a telepiilésre vonatkozo informaciok
Osszegyljtése, feltarasa, megbrzése és szolgaltatasa. A helyismereti gyljtémunka a kozség
valamint Fejér megye életéhez, torténetéhez kothetd, a nyilvinossag szdmara megjelentetett
informaciok, ill. dokumentumok gytijtésére és a helyi alkotok miiveire terjed ki.

Csak Etyekre vonatkozoan:
Onkormanyzati jegyzokonyvek
Keéziratok, szakdolgozatok

Az intézmény kiadvanyai
Helyi folyoirat
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Etyek Nagykozség Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a 97/2021. (VL14.) szamu
hatdrozataval a Magyar-kit Konyvtar és Kozmiivel5dési Intézmény Gyiijtokori Szabalyzatat
jovahagyta.

Etyek, 2021. junius 14.

Juhasz Karoly
igazgatd



3. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Magyar-kiit Koényvtar és  Koézmiivelddési Intézmény rendelkezésére all minden
érdeklédonek a koényvtarak mitkodésérsl  szolo Jogszabalyokban és az intézmény
szabélyzataiban meghatarozott méodon.

A kényvtar a telepiilés nyilvanos konyvtara, szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki a
Kényvtirhasznélati ~ szabalyzatot magira nézve kotelezben elismeri &s betartasara
kotelezettséget vallal.

1. A kényvtarhasznalat feltételei
1.1. Beiratkozas

Konyvtari tagga valik az a személy, aki a vonatkozo torvény alapjan személyi adatait
megadja, azokat hitelt érdemléen igazolja (név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime,
személyi/arcképes igazolvanyéanak szama) és az éves beiratkozasi dijat befizeti. 18 éven aluli
hasznalo konyvtari tagsagahoz sziiléjének, gondviseljének, vagy 18 éven feliili 6nalld
keresettel rendelkezé magyar allampolgérnak a kezessége, irasos hozzajarulasa — , Jotallasi
nyilatkozat”-a — sziikséges. A 14 éven aluli hasznaldk a gyermekkonyvtarba iratkozhatnak
be.

Kulfoldi allampolgar tagsagahoz ideiglenes tartézkodasi engedélyének és utlevelének, az EU
tagorszagokbol érkezoknek — a jogszabdlyban rogzitettek szerint — személyi igazolvanyanak
bemutatasa sziikséges. Az ideiglenes tartozkodasi engedéllyel nem rendelkezé kiilfoldi
allampolgar konyvtari tagsagahoz 18 éven feliili 6nalld keresettel rendelkez6 magyar
allampolgar kezessége sziikséges.

A jotallo alairasaval véllalja a beiratkozoval szembeni konyvtari kovetelések teljesitését, ha
azokat a beiratkoz6 nem teljesiti.

Beiratkozo6 olvaséinktdl a statisztikai, konyvtarhasznalati elemzések érdekében kérjiik iskolai
veégzettségiiket, munkahelyiik nevét, cimét és foglalkozasukat, elérhetéségiikhoz
telefonszamukat és e-mail cimiiket.

Ezen adatok kozlése onkéntességen alapul, kozlésiik, vagy azok megtagadisa nem feltétele,
vagy akadalya a konyvtari beiratkozasnak. (Az informéciés Gnrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol sz6lé 2011. évi CXIL. torvény 3. § 2. pontja, és 5. § (1) bekezdése
alapjan.)

A konyvtarhasznalorol felvett adatok kizérdlag nyilvantartasok, statisztikdk, valamint a
konyvtari elemzések készitésére, illetve az intézmény programjair6l sz616 tajékoztatok,
konyvajanlok kiildésére hasznalhatok fel. Nyilvanossagra nem hozhatok, harmadik félnek
nem adhatok ki az adatk$z16 irdsos beleegyezése nélkiil.

A konyvtarhasznalé adatainak megvaltozasat koteles bejelenteni. Amennyiben allandé és
ideiglenes lakasa is van, meg kell neveznie levelezési cimét. A valtozasok elmulasztasabol
eredo koltség a konyvtarhasznalot terhel.

A meghatirozott kedvezményekre valé jogosultsagot a beiratkozaskor 1gazolni kell.



Beiratkozaskor a kényvtar névre sz016 olvasdjegyet ad at az olvasonak, aki kotelezettséget
vallal a kdnyvtari szabalyok betartésara. Az olvaséjegy masnak 4t nem adhaté, az ebbdl adédo
vissza€lésekb6l szarmazé karokért a tulajdonos felel. Az olvasojegy elvesztését be kell
jelenteni. Az elvesztett, illetve megrongalodott olvasdjegy potlésa téritéskoteles.

1.2. Beiratkozashoz nem kétott szolgaltatasok

A konyvtarhasznalo beiratkozés nélkiil jogosult

a konyvtar latogatasara;

csoportos kdnyvtarhasznalati foglalkozésra;
adott konyvtari rendezvény latogatasara;

a dokumentumok helyben hasznélatara;

az allomanyfeltard eszkozok hasznalatara;

a konyvtari tajékoztato informaciok elérésére;
felvilagositasra, konyvajanlasra;
irodalomkutatasra;

fénymasolasra, nyomtatésra, telefax kiildésére és fogadaséra;
scannellel torténd digitalizalasra;

szamitogép- és internet-hasznalatra,
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1.3. Beiratkozashoz kotott szolgaltatasok

A konyvtarhasznélé beiratkozéssal jogosult
» meghatarozott szamt dokumentum kélcsonzésére meghatarozott idére;
» konyvtarkozi kolesonzés bonyolitasara;
» kolesonzés alatt 1évé dokumentumok eléjegyzésére,
» dokumentumok foglalasara, hosszabbitasara.

1.4. A kolcsonzés szabalyai

Dokumentumtipusként eltéré a kolcsénzés idétartama és a dokumentumok széma. A
dokumentumok kdlcsonzési hatérideje egy alkalommal meghosszabbithato, amennyiben a
kért miire nincs eléjegyzés. A meghosszabbitas kérheté személyesen, telefonon, elektronikus
csatornan keresztiil. A k6lesonzési hatéaridé lejarta utdn a szamitogépes program nem fogad el
hosszabbitast. A dokumentumok ismételt kélesonzése a visszavétel utan lehetséges.

A felnétt érvényes tagsiggal rendelkezé olvasok egyidejilleg az aldbbiak szerint
kélesonozhetnek:

Dokumentumtipus Kolcsonozhetd Kolcsonzési
példanyszam hatiridé
Koényv 5db 4 hét
CD-ROM 2 db 2 hét
DVD 2 db 2 hét
Hangoskonyv 2 db 2 hét
Folydirat régebbi szamokbol 10 db 10 nap
Kézikonyv 4 db 5 nap




Az érvényes tagsagi igazolvinnyal rendelkezé gyermekek egyidejiilleg az alabbiak
szerint kolcsonozhetnek:

. Kolesénizheto Kolesonzési
Dokumentumtipus S e . i
példanyszam hatiridé
Kényv 5db 4 hét
Folyéirat régebbi szamokbdl 10 db 10 nap
Kézikonyv 1 db 5 nap

1.5. Eléjegyzés, foglalas, kényvtarkozi kolcsonzés

A konyvtarban lehetdség van az allomanyban 1évé, de kolcsonzés, kottetés, vagy egyéb ok
miatt nem elérheté dokumentum el6jegyzésére. Eléjegyeztetni személyesen, telefonon, vagy
e-mailen keresztiil van lehetdség.

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

Az olvasé telefonon, vagy e-mailen keresztiil konyvtari allomanyban bent 1évé
dokumentumot lefoglalhat, amelyet maximum 7 naptari napig biztositunk szamara.
Amennyiben fizikailag a kényvtarban egy olvasé mar levette az adott konyvet a polerol és
szeretne kikdlesonozni, mikozben éppen foglalasi szandék érkezett ra, a dokumentum a
konyvtarban tartozkodo olvasot illeti meg,

A konyvtar gytjteményéb6] hianyzo dokumentumokat konyvtarkozi kolcsonzéssel biztositja a
szolgaltatast igénylé olvasénak. Az igy hasznalt dokumentum kolesonzési feltételeit a
kolcsonadé hatarozza meg, aki kdlesonzésre, vagy helybeni hasznalatra kildi a
dokumentumot. A felmeriils kéltségeket az 1. szama melléklet tartalmazza.

1.6. Eljaras késedelem, rongalédas esetén

Amennyiben az olvaso a kélcsonzési hataridd lejartaig az altala kélcsonzott dokumentumokat
nem szolgéltatta vissza és a kolesénzési idé hosszabbitasat sem kérte, késedelmi dijat fizet. A
késedelmi dij mértékét az 1. szamu melléklet tartalmazza.

Késedelem esetén a konyvtar — a beiratkozaskor kozolt adatoknak megfeleléen — e-mailben,
tértivevényes levélben felszélitasokat killd a tartozas rendezésére. Indokolt esetben
kdvetelését polgari peres eljaras soran ervényesiti, illetve végrehajtasi eljaras meginditasat
kéri. A postai és a végrehajtési eljaras koltségei a kolesonzét terhelik.

A konyvtirhasznalo koteles a konyvtar dokumentumainak ¢psegére vigydzni. Amennyiben
megrongalja, elveszti azokat, a konyvtar a dokumentum gylijteményi értékének megtéritését
kéri. A kérokozo, vagy az a késedelmes hasznalé, aki a megadott hatarid6ig tartozasat nem
rendezi, a kdnyvtar szolgaltatasait nem veheti igénybe.



2. Szolgaltatasok
2.1. Szamitégép és internet hasznalat

A Magyar-kat Kényvtar és Kézmiivelddési Intézményben nyitvatartési idében lehet6ség van
szamitogép hasznalatra, internetezésre.

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

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

A szolgiltatdés nem hasznalhaté: térvénybe iitkozé cselekményekre, masok munkajanak
zavarasara vagy akadéalyoztatasara. A felhasznalo az internetrdl nem télthet le és fel allam-,
nemzet-, faj-, vallds- és jogellenes, valamint pornograf tartalmu oldalakat.

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

A szamitogépnél enni- és innival6 fogyasztésa tilos!

A szamit6gép nem rendeltetésszerli hasznalata (a képernyévéds és a hattér atallitasa, ikonok
clhelyezése, a jo izlést sérté oldalak nézegetése stb.) a szolgaltatasbol torténd kizarast vonja
maga utan!

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

Felndttek szémara a szamitégép hasznalati ideje korlatlan, gyermekek szamaéra egy ora.
Abban az esetben, ha varakoznak a szdmitogép hasznalatra, maximum fél érat lehet igénybe
venni a gépet.

Az Intézmény latogatdéi szamaéra sajat eszkdz hasznalata esetén free WiFi elérhetoséget is
biztosit. A belépés kodjat az Intézmény munkatarsa adja meg.

2.2. Technikai eszko6zok, szolgaltatasok

Az Intézmény litogatéi szamara fénymasolast, nyomtatast, telefax kiildést és fogadast,
valamint scannellel torténd digitalizalast biztosit.

A szolgaltatasokért az Intézmény az 1. szamu mellékletben meghatarozott dsszegli téritési
dijat kér.

3. A konyvtar hasznalatanak szabalyai

A ruhatér igénybevétele kotelezé. A felndtt és gyermek konyvtari helyiségekbe kizarélag a
jegyzeteléshez sziikséges eszkozoket és személyes iratokat, értékeket tartalmazé kisméreti
taskat lehet bevinni.

A konyvtar hasznélata sorén az olvasénak tigyelnie kell a csendre, biztositva masok nyugodt
olvasésat, tanuldsat. A kényvtar hasznaldinak be kell tartania az intézmény Hazirend;jét.

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa
van, ill. a kdnyvtar hasznalatara vonatkozé szabalyokat megszegi. Eltilthato a kényvtar
hasznalatatol az is, akinek a magatartisa a tobbi konyvtarhasznalot jogai gyakorlasaban
tartosan akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat zavarja.



A kényvtarhaszndlé jogosult — széban vagy irasban — a konyvtar szolgaltatasaival Osszefliggd
kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni az intézmény Panaszkezelési szabalyzata alapjan. A
kényvtarhasznalo kezdeményezheti a Kényvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

A kényvtarhasznalati szabélyok az Intézmény munkatarsaira is vonatkoznak,

4. Egyéb kiegészités

A konyvtarhasznaloknak lehetéségiik van a kényvtar tAmogatasara.

» A tamogatast a Kulturalt Egeészseges Etyekért Kozalapitvany Raiffeisen Banknal
vezetett 12001008-00396329-00100009 szamu bankszamlajara lehet befizetni a
tamogatasi cél megjeldlésével.

» Az intézmény tamogathatéd szervezet a személyi ad6 1%-4val, amennyiben az ad6zé
tamogaté errél rendelkezik.

A tamogatasi Osszeget az intézmény a szolgaltatisok szinvonaldnak javitasara, konyvtari
dokumentumok, eszk6zok vasarlasara hasznélja fel.

5. Zaro rendelkezések

A beiratkozasi dijat, a téritéses szolgéltatasok arait, valamint a késedelmi dijakat és egyéb
szankciok drait a Konyvtérhasznalati szabélyzat 1. szamt melléklete tartalmazza.

A konyvtarhasznélat feltételeit, a téritési dijak mértékét és egyéb téritések, késedelmi dijak
Osszegét évente feliil kell vizsgélni. Az esetleges véltoztatasokat az igazgato vagy a fenntartd
kezdeményezheti, de minden esetben a fenntarté hagyja jova.

A Konyvtdrhasznélati szabalyzat megtalalhaté az Intézmény kolesonzé pultjaban és a
www.webetyek.hu internetes oldalon.

Jelen médositisokkal egységes szerkezetbe foglalt Kényvtarhasznalati szabalyzat 2021.
junius 14. napjan 1ép hatalyba.

Etyek, 2021. junius 14.
Juhasz Karoly
igazgatd

Zaradeék:

Etyek Nagykozség Onkormanyzatéanak Keépviseld-testiilete a 97/2021. (VI.14.) szdmu
hatdrozataval a modositasokkal egységes Kényvtarhasznlati Szabalyzatot jovahagyta.

Etyek, 2021. junius 14.

Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet
jegyzd



Konyvtarhasznalati Szabélyzat 1. szamu melléklete
DIJTABLAZAT

Konyvtari tags:ig, beiratkozasi dij:
Etyek Kozség Onkorményzat Képviseld-testiiletének 96/2008. (II. 27.) szamu hatarozata
értelmében a Konyvtaraban 2008. julius 1-t6] beiratkozasi dijat kell fizetni.

Beiratkozasi dij: 800 Ft/év

Ha a konyvtir nyitvatartisa barmely okbdl nem biztositott az adott év legalabb 11
honapjin keresztiil, a beiratkozdsi dij a nyitist kovetéen idéarianyosan Keriil
megallapitasra.

Mentesiilnek a beiratkozasi dij fizetése al6l:

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

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

c.) Etyeken €16 vagy dolgozod pedagdgusok, a Magyar-kut Konyvtar és Kozmiivelddési
Intézmény munkatérsai

A beiratkozasi dijbol 50%-os kedvezményt kapnak:
» Az érvényes didkigazolvannyal rendelkez§ tanulok, hallgatok (6/2001. Korm. rendelet
L. §);
» anyugdijasok;
» a munkanélkiiliek (a kedvezményre vald jogosultsagat a Munkatligyi Kozpont altal
kiéllitott dokumentummal kell igazolni).

Téritéses szolgaltatasok:

Fénymasolas: 100 Ft/ oldal

Nyomtatas A4 (fekete-fehér) 100 Ft/ oldal

Nyomtatas A3 (fekete-fehér) 200 Ft/ oldal

Nyomtatds A4 (szines) 200 Ft/ oldal

Nyomtatis A3 (szines) 300 Ft/ oldal

Digitalizalas (szkennelés) 100 Ft/ oldal

Konyvtarkozi kélesonzés (eredetiben 1000 Ft/ konyv

kért)

Konyvtarkozi kolesonzés (masolatban | A kiilds konyvtar  altal meghatéarozott

kért) masolasi koltség és postézasi dij, amely
kisméreti  konyv esetében 1000 Ft,
nagymeéreti koényvnél 1700 Ft, amit az
olvasénak kell megtéritenie.

Elektronikus dokumentum- Dijtalan

szolgaltatas

Késedelmi Dij: 20 Ft/nap/dokumentum




Koényvtarkozi kdlesénzésben:
» az eredetiben kért dokumentum-szolgaltats téritésmentes szolgaltatas a kdzépiskolai
tanulmanyaikat folytato olvasok szamara;
» az elektronikus dokumentum-szolgaltatas valamennyi olvasé szamara dijtalan;
» az eredetiben kért dokumentum visszakiildésekor keletkezé postakdltség és az olvasd
altal befizetett dij kozotti kiilonbozetet a konyvtar a fenntarté altal biztositott
koltségvetésbol fedezi.

Szankciok:

1. A kolesonzési id6t tallépd olvasoink két hét tiirelmi idé utan felszolitast kapnak. A
kesedelmi dijak mellett az olvasénak meg kell téritenie a postakdltséget is.

Késedelmi dij: 10 Ft/nap/dokumentum

2. Elveszett vagy megrongalt dokumentumok esetében a dokumentum egy masik, ugyanazon
kiadasti példanyat kell az olvasonak beszereznie, ha ez nem lehetséges, akkor a konyvtar a

dokumentum egy késobbi kiadast példanyat kéri.

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

HAZIREND

Miivelddéshez és szorakozéshoz valé joga alapjan — zartkorii rendezvény kivételével — az Intézményt nyitvatartasi
iddben minden érdekléds latogathatja, szolgaltatasait igénybe veheti. Belépédijas rendezvények latogatasanak,
illetve a téritéses szolgaltatasok igénybevételének elofeltétele a Jegyvaltas, ill. a megjeldlt Gsszeg befizetése.

Az Intézményben minden litogaténak — a kényvtari, a kozosségi €s a tarsas élet szabalyainak megfeleléen —
kulturdlt magatartast kell tantsitania, be kell tartania a konyvtarhasznalati szabédlyokat. Azokat, akik
magatartasukkal zavarjak az Intézmény ltogatoit, a konyvtari munkat, a programokat, valamint szdndékosan kart
okoznak a gyiijteményben, vagy a berendezésben (vagy arra kisérletet tesznek), az Intézmény kizarhatja hasznaléi
korébol, sulyos esetben hatosagi eljarast indithat ellene. Az okozott karokat mindenki koteles megtériteni.

A ruhatér igénybevétele kotelezd. A gyermek- és felndtt kényvtarba kizérélag a jegyzeteléshez sziikséges
eszkozoket és személyes iratokat, értékeket tartalmazo kisméretii taskat lehet bevinni. Az épiiletbe behozott, illetve
a ruhatérban elhelyezett értéktargyakért az Intézmény felelGsséget nem vallal.

Minden latogaté kételes betartani az Intézmény hazirendjét, a szamitogép és az internet hasznalat rendjét, valamint
az éltalanos tiiz- és balesetvédelmi el8irasokat. Az epiiletbe kerékpart, allatot, balesetveszélyes, tlizveszélyes
targyakat, idegen anyagokat, tiltott termékeket (fegyver, kabitoszer) tilos behozni. A kézerkdlesét, emberi
méltosdgot sértd eszméket terjeszteni szigortian tilos.

Ittas személy az Intézményben nem tartézkodhat,
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 eltt és utan a
kisérd tartozik felel6sséggel, felndtt csoport esetében mindenki sajat felelosségére vehet részt a foglalkozasokon.

Az Intézmény személy- és vagyonbiztonsagi okokbol térfigyelo rendszert alkalmaz.

Az Intézmény teriiletén hirdetés, plakat, szorblap csak a konyvtaros, a miivelédésszervezd Jjovahagyasaval
helyezhet? el.

Az Intézmény egész teriiletén (beleértve a kiilsé rendezvényteraszt), illetve az éltala a telepiilésen szervezett
programokon kép- €s hangfelvétel késziilhet, amelyen barmely latogaté feltiinhet, de semmilyen koveteléssel nem
¢lhet az Intézménnyel, a szervezdkkel, a felvétel készitdivel, illetve annak Jogos felhasznéldjaval szemben.

Az Intézmény programjainak latogat6itdl az IKSZT palyazati eléirasok alapjan jelenléti iv alairasa kérhetd.

A kozOsségi terek az elére egyeztetett tevékenységre, programra hasznalhatok. Az Intézmény helyiségeinek és
berendezésének védelme, felszereléseinek szakszerii és anyagi felelosséggel t6rténd hasznalata, a tisztasag és a rend
megovasa minden latogaténak kételessége és érdeke. A terem berendezéséért a hasznalok anyagilag felelések. A
szandékosan okozott kart 8 napon beliil meg kell téritenie a kart okozénak. Az Intézmény technikai eszkdzeit
kizarélag a munkatarsak és az altaluk meghatérozott személyek kezelhetik.

Az Intézmény munkatarsainak intézkedései a latogatokra kotelezd érvénytiek. Aki a mikodés rendjéhez nem
alkalmazkodik — figyelmeztetés utan — meghatarozott idére vagy véglegesen az intézménybdl kitilthaté. Sulyos
esetben ellene a Bicskei Rendérkapitinysag munkatarsaitol segitség keérhetd, illetve ellene hatosagi eljaras
kezdeményezhetd.

A latogaték észrevételeiket, panaszaikat és javaslataikat az tigyeletes munkatarsnak adhatjék elé a Panaszkezelési
szabdalyzat alapjan.

Etyek, 2021. junius 14.

Juhész Karoly
igazgatd



5. szamu mellékelt
Munkakéri szabalyzat

A konyvtar alap tevekénységei:
- altaldnos gy(jtékor nyilvanos konyvtdri szolgéltatadst nyijt a telepiilés
lakosséganak alap ellat4sa érdekében;
- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza es rendelkezésre
bocsatja;
- gy(jti a telepiilés helyismereti vonatkozast dokumentumait;
- gondoskodik az dllomany sokoldalu feldolgozasardl a visszakereshetGség
érdekében;
- tajékoztat a konyvtir és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairol;
- biztositja a konyvtari dokumentumok helyben hasznélatat és kolcsonzését;
- lehet6vé teszi mas kényvtarak alloményanak és szolgaltatasainak elérését;
- a kényvtér gylijteményét népszeriisits rendezvényeket szervez, foglalkozasokat
tart az altalanos iskolai didkok szimadra, valamint évodas csoportoknak;
- a kényvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudds, az informaciés miveltség
elsajatitidsdban, az egész életen 4t tarté tanulas folyamatéaban;
- segiti az oktatasban, képzésben részt vevik informdcidellatisat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbdl torténd informacié keresés lehetdségét;
- tudds-, informdcio- és kultira kézvetits tevékenységével hozzijarul az élet
mindség javitdsahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez;
- szolgdltatasait a konyvtiri mingség iranyitds szempontjait figyelembe véve
Szervezi.
A konkrét szolgaltatasok felsoroldsat, igénybevételik modjat és feltételeit a Konyvtar
haszndlati Szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar allomanyalakitasa, gyiijtékore

A konyvtdr az alapfeladataihoz és az olvasék igényeihez igazodva folyamatosan,
tervszerlien gondozza 4llomanyat szakszerii gyarapitdssal és apasztissal. Az
allomanygyarapitds 6nallé beszerzéssel, szakmai szempontok figyelembevételével
torténik. A gylijtemény vésarlas, ajandékozas, valamint pélyazat dtjan gyarapszik.

A telepiilés nyilvanos koényvtiraként széles kérben gyljti a lakossdg 4ltaldnos
tajékozédasdhoz, a kulttra kincseinek megismeréséhez, az élethosszig tarté tanuldshoz
és a szinvonalas szérakozashoz szlikséges dokumentumokat. A gyiijtékérbe konyvek,
iddszaki kiadvanyok, elektronikus dokumentumok (CD, CD-ROM, DVD, hangoskonyv)
tartoznak.

A konyvtar a magyarorszégi kényvtarak dokumentumaihoz valg hozzéjutas lehetdségét
az Orszagos Dokurnentumellaté Rendszer tagjaként konyvtarkézi kolcsonzés keretében
biztositja olvaséi szdmara.

Az allomdanyalakitds szempontjait és a gyljtékort részletesen a Gydijtékori Szabalyzat
tartalmazza. A Gy(ijt6kori Szabalyzat az SzMSz 2. szamu melléklete.



Kozmiivel6dési egység feladatai

A kozmiivel6dés alaptevekénységei:
Az alaptevékenységek az alabbi tevékenységi formakon keresztiil valésulhatnak meg.

a helyi kultira kézvetitését és fejlesztését szolgald tevekénységek;

a helyi tdrsadalom kozosségi kultirajanak fejlesztését szolgalo tevekénységek;
szabadid6ben a miivelédési  folyamatokhoz, alkalmakhoz, ko6zosségi
kapcsolatokhoz tevekénységi formak és tartalmak kinalata;

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

a kreativitds és onkifejezés kézvetitését és fejlesztését szolgald tevékenységek;

az egyutt el madassagok kultirajanak kozvetitését és fejlesztését szolgald
tevekénységek;

a telepiilés kiilonb6z6 kord, nemd, érték- és érdekrendii csoportjai mivel&dési,
kozéleti sziikségleteihez, életképességének fejlesztéséhez alkalmazkodd tudis- és
képességfejlesztd formak, folyamatok teremtésé, mikddtetése;

a helyi hagyomanyokat gazdagité szérakozasi lehet&ségek biztositasa.
Ismeretterjesztés

Kiallitasok létrehozasa

Ko6zosségi szolgaltatas

informécié gy(ijtése, rendszerezése és nyujtdsa tébb csatornan keresztiil,
eredményesség és elégedettség mérése; lakossag, vallalkozasok informaciéhoz
valé jutdsanak el8segitése, elektronikus kozigazgatasi végpont szolgaltatis
biztositdsa (K6zhalé végpont), ifjisagi informdciés pont mikddtetéssé;
telekommunikécids, informatikai szolgaltatasok: kozosségi internet hozzaférés
biztositdsa;

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

Miivel6d6 kozosségek, klubok tdmogatasa

Rendezvények szervezése

Magasabb vezetd beosztashoz tartozé feladat- és hataskér

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

Az igazgaté egyszemélyi felel6sséggel vezeti a Magyar-kiat Konyvtar és Mivel6dési
Hazat, képviseli a konyvtar és miivel6dési haz ugyeit a fenntarto elé6tt.

Felelds:

az intézmény kozfeladatdnak jogszabalyban, alapité okiratban, belsé
szabdlyzatban foglaltaknak megfelel§ ellatdsiért, valamint a koltségvetési szerv
szamara jogszabalyban elirt kotelezettségek teljesitéséért;

az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszer(i gyakorldsaért:

az intézmény gazdilkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasigossig, az
ellen6rzés kovetelményeinek érvényesitéséért;

a konyvtari és kozmivel6dési szakmai munkaért;

a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezeéseéeért;



- astatisztikai adatszolgaltatasért;

- amunkavallaléi alapnyilvantartas rendszerének miikédtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartdsaért;

- a kotelez6en kozzéteendd adatok internetes honlapon, digitalis formaban, barki
szamara hozzaférhet6vé tételéért;

- aziratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtisaért;

- ajogszabaly szerinti mas vezetéi feladatok ellatasaért.

Feladata:
- azintézmény vezetése, a szakmai munka irdnyitasa és ellenérzése;
- azintézmény gazdasagi miikodésének és a tiiz- és munkavédelemmel kapcsolatos
feladatok elldtdsanak kozvetlen iranyitasa;
- arendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény biztonsigos és szakmai
mikodéséhez sziikséges személyi, targyi és moédszertani feltételek biztositasa;
- az intézmény képviselete a fenntartd, kiilsé szervek el6tt;
- akotelezettségvillalsi jogkér gyakorlasa a pénziigyi szabalyzatok alapjan;
- munkaltatéi jogok gyakorlasa;
- azintézmeényen beliili killonbdzé szabalyzatok kiadasa;
- a katasztrofa, tiiz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelemi feladatok
ellatasa;
- ateleptiilés intézményeivel, civil szervezeteivel, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel valé kapcsolattartas;
- az intézmény munkdjit segité szervezetek, kozosségek tevékenységének
tamogatdsa;
- dontés az intézmény mikédésével kapcsolatban minden olyan tligyben, amelyet
jogszabaly vagy belsé szabalyzat nem utal mas hatiskérébe, a bejelentéseket és
panaszokat kivizsgilja.

Hataskorok atruhazasa

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

Az intézmény igazgatdja eseteként (akadélyoztatds, szabadsig) ad megbfzist a
képviselet ellataséra.

A helyettesités rendje

Az igazgatét tartés tavollétében, irasbeli megbizdssal, szakmai iigyekben és
pénzgazdalkodasi jogkérdkben a kényvtaros, vagy a miivel6désszervez6 végzettségii
alkalmazott helyettesiti.

Kiadmanyozasi jogkor

Az intézmény nevében alairiasra az intézmény igazgatdja jogosult. A pénziigyi
kételezettséget vallalé iratok kivételével egyeduli alafré.

Az igazgaté kiadvanyozza az intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoléit az
onkormanyzat, illetve az illetékes hatdsagok felé.

Az igazgaté kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az intézményen beliili
irdnyitasi, ellen6rzési, munkaltatéi, illetve egyéb szabélyozasb6l ad6dé jogositvanya
vonatkozik.



Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje
Az intézmény igazgatodja gyakorolja a munkaltatéi jogkoroket:

munkaviszony létesitésé és megsziintetése;

Mt. 46. § szerinti kotelez§ tajékoztatds megadasa;

munkakdri lefrds meghatarozasa;

munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;

munkaszerz8dés kozos megegyezéssel torténé modositasa;

joghatast kivalt6 egyoldalt nyilatkozat (pl. elallas valamely kéveteléstél);

doéntés a munkaviszonnyal val6 osszeférhetetlenségrél;

a munkaidét érinté munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezésé;
munkavégzésre irdnyulé tovabbi jogviszony bejelentésének elfogadasa;
mentesités a munkavégzési kételezettség alél;

jutalmazas;

kartéritési eljdras meginditasa, kartéritésre kotelezés;

dontés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valé felvételrél;

jogszabalyban meghatarozott esetben mentesités a tovabbképzési kotelezettség
teljesitésé aldl;

tanulmanyi szerz6dés kotése;

éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésé;
munkaidékereten beliilli munkaidé-beosztis meghatdrozdsa, helyettesités,
rendkiviili munkaidé elrendelése.

Munkavallaldok jogallasa és feladatai

Az igazgaté kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete mellett végzik feladatellatasi teenddjiiket.
Feladatvégzésiik és szakmai teriileteik ellatasanak hatékonysaga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak, illetve
szakteriiletiiket érint6 palyazati rendszerekbe kapcsolédnak.

Ko6nyvtaros szakemberek feladatai
Az intézmény nyilvanos kényvtéri alapfeladatat ellat6 szakemberek.
Kiemelt feladat:

kozremiikodés a dokumentumok beszerzésében;

a dokumentumok nyilvéntartasba vételé;

olvasdk tajékoztatasa, segitésé;

gyermekek olvasasra val6 nevelésének segitése;

konyvtari 6rak szervezése és tartisa;

az olvasok tdjékozédasanak megkénnyitésé, az 6nallo kényvtarhasznalatdnak
segitésé;

kényvtarkozi kélcsonzéssel kapcsolatos tigyintézés;

részvétel az intézményi és az Integralt Kozosségi és Szolgaltaté Tér keretein beliil
megvalésul6 programok, szervezésében és lebonyolitisaban:

éves statisztikai adatszolgaltatishoz adatgyljtés és szolgaltatds az 4gazati
minisztérium altal elrendelt médon és idében.



Kozmiivel6dési szakemberek feladata

Az intézmény nyilvanos konyvtari alapfeladatat ellat6 szakemberek. Els6dleges feladat a
teleplilésen €16 gyermek, ifjusagi, felnétt és nyugdijas korosztaly, a helyi tarsadalom
kozOsségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturdlis igényeinek megfelelé
rendezvények, programok szervezese.

Kiemelt feladat:

- a helyi identitds, lokdlpatriotizmus erésitése, kiteljesitése érdekében programok
szervezése;

- az IKSZT paélyazati el6irdsok alapjan programszervezes, adminisztracids
feladatok ellatasa;

- atervezett programok, killonbozé miivel6dési formak el6készitésé, gondoskodds
a program hatékony, zavartalan lebonyolitisar6l, a rendezvény megfelel
latogatottsagardl;

- az egyes mivelGdési formak, tevékenységekhez kapcsol6do koltségtervek,
szerzOdések elGkészitése;

- reklam és egyéb kommunikdcids tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa;

-  astatisztikai adatszolgaltatishoz sziikséges adatok vezetése;

- elemzés, szakmai beszdmoldok készitése a tevékenységek megvalésulasarél,
javaslat a tovabbfejlesztésre;

- kozremiikodés a civil tirsadalom és tarsadalmi nyilvdnossag szférijanak
fejlesztésében, részvétel koézosségszervezd folyamatokban, onszervezédd
csoportok és civil szervezetek tdmogatdsaban, szabadidés és kulturalis
programok szervezésében;

- a helyi kozosségekben a partnerkapcsolat épitésének segitése, informéciok,
kapcsolatok, kozosségi élmények és cselekvési technikak megszerzéséhez
szakmai segitségnyjtas, timogat4s.

Turisztikai szakember feladatai

Az intézmeény turisztikai alapfeladatat ellité szakember. Elsédleges feladata a
teleplilésre érkezd, itt kulturalis, gasztronémiai élményt keres6 vendégek informaldsa,
segitése, a kérnyezd telepiilések altal nyujtott kulturalis lehet&ségek ismertetése, helyi
termékek bemutatdsa és ismertetése. Ennek érdekében kiadvanyok, ismertet6k
szoroéanyagok készitése. Az ideérkezsk kulturdlis igényeinek megfeleld programok
szervezese.



6. szamu melléklet

SZAMITOGEP ES INTERNET HASZNALATI REND

—_—

A Magyar-kut Konyvtar és Kozmiivelddési Intézményben nyitvatartasi idében
lehetéség van szamitdgép hasznélatra, internetezésre.

2. A felnéttek és gyermekek szamara két-két munkaallomas 4ll rendelkezésre.

3. A szamitogép hasznalatinak megkezdése elétt az intézmény munkatarsanal kell
Jelentkezni, regisztralni.

4. A szolgdltatds nem hasznalhaté: torvénybe iitkozo cselekményekre, masok
munkajanak zavardsara vagy akadalyoztatisira. A felhasznalé az internetrdl nem
tolthet le és fel allam-, nemzet-, faj-, vallds- és Jjogellenes, valamint pornograf tartalmu
oldalakat.

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

6. A szamitogépnél enni- és innival fogyasztéasa tilos!

7. A szamitogép nem rendeltetésszerti hasznalata (a képerny6véds és a hattér atallitasa,
ikonok elhelyezése, a jo izlést sértdé oldalak nézegetése stb.) a szolgaltatasbol térténd
kizéarast vonja maga utan!

8. A technikai eszk6zok épségéért a hasznald anyagi feleldsséggel tartozik és koteles
minden {izemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy) azonnal jelenteni a
munkatarsaknak!

9. Felnéttek szdmara a szamitogép hasznélati ideje korlatlan, gyermekek szaméra egy
Ora. Abban az esetben, ha varakoznak a szamitogép hasznélatra, maximum fél 6rat
lehet igénybe venni a gépet.

10. Az Intézmény latogatoi szamara sajat eszkdz hasznélata esetén free WiFi elérhetoséget
is biztosit. A belépés kodjat az Intézmény munkatarsa adja meg.

Etyek, 2021. junius 14.

Juhasz Karoly
igazgato



