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Tisztelt Képviselo-testiilet!

A Magyar-kat Konyvtar és Mivelddési Haz intézményvezetSje elvégezte az intézmény
Szervezeti-és Mlikodési Szabéalyzatanak (tovabbiakban: SzMSz) feliilvizsgalatat.



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

Az SzMSz modositadsanak fobb indokai:

e Az intézmény adatainak vonatkozédsdban feltlintetésre keriilt a Szent Orban
Latogatoékozpont, mint telephely.

¢ Feltiintetésre keriilt az intézmény uj logodja.

e A kozmiivel6dési egység feladatainal az 1997. évi CXL. térvény 76. § (3)
bekezdésében rogzitett kézmiivelodési alapszolgaltatdsok keriiltek feltiintetésre,
hivatkozva Etyek Nagykozség Onkorményzat Képvisel6-testiiletének 19/2025.
(IX.25.) 6nkorményzati rendeletére, mely meghatdrozza a fenntarté altal Etyek
Nagykozség altal biztositott kozmiivelddési alapszolgaltatdsok korét.

e Az SzMSz 3.1. pontja rogziti az intézmény szervezeti &br4jat, amelyben a
miivelédésszervezd helyett ,miivészeti vezetd” munkakor, konyvtari asszisztens
helyett pedig ,segédkdnyvtiaros” munkakor keriilt feltlintetésre. Ez igazodik a
39/2020. (X.30.) EMMI rendelet 2. mellékletében feltiintetett kulturalis szakmai
munkakoérokhoz és az eldirt foglalkoztatdsi kévetelményekhez. A 30/2026. (11.11.)
hatéarozattal elfogadott 2026. évi intézményi munkatervben rdgzitésre kerilt, hogy
Abraham Jénos kozmiivelédési szakember sttusza miivészeti vezetd munkakorre
valtozik, mely az SzMSz-ben is atvezetésre, modositasra keriilt. Ezt a modositast az
indokolja, hogy a munkavallal feladata az intézményben amatdr miivészeti zenekar
és énekkar létrehozasa miivészeti oktatas céljabol.

2026. évi képzési tervben feltiintetésre keriilt a konyvtari munkatarsak beiskolazasa.
Az SzMSz 1. szami mellékletében szereplé Kiildetésnyilatkozat aktualizalasa
megtortént a kézmiivel6dési alapszolgaltatdsokhoz igazodva.

e Dijtidblazat moédositasi javaslat (SzMSz Konyvtarhaszndlati Szabalyzat 1. szamu
melléklete): a jelenleg hatalyos SzMSz-ben a konyvtarkozi kélesonzési dij 2000 Ft.
Tekintettel arra, hogy a postakoltség jelentdsen megndtt az elmult évben (2.999 Ft),
ezért az olvasoOi kérésre igényelt konyvtarkozi kdlesénzés dijat indokolt 3000 Ft-ra
modositani.

o Az SzMSz fiiggelékében az intézmény 2026-2028 kozotti idészakra vonatkozd
Stratégiai Terve keriilt becsatoldsra, melyet az SzMSz-szel egyiitt sziikséges
elfogadni.

Az SZMSZ tartalmat tekintve az intézményvezetd megfogalmazta az intézményi
mindségpolitikat és célcsoportokat, helyi értékeket, stratégiai iranyokat és kulcsteriileteket,
amely a folyamatos szakemberképzés, a szolgaltatasfejlesztés terén a konyvek
hézhozszallitisa idések szamara, online kolcsonzés, elbjegyzés, hosszabbitds funkciod
biztositasat, a beiratkozok szidmanak noévelését, valamint a tervezett idGszak alatti
infrastrukturalis fejlesztéseket - elsGsorban olvasdi és dolgozdéi géppark fejlesztését -
jelentené nagyobb memoriaval rendelkez6 szerver beszerzése mellett.

A kozosségfejlesztés terén az intézmény erdsiteni szeretné a civil szervezetekkel és
intézményekkel fennallo egyiittmiikddést, az intézményhez k6t6dd csoportok €s miivel6dd
kozosségek szamat pedig gyarapitani szeretnék.

A teljeskorQi indokolast Intézményvezetd Asszony, elSterjesztés mellé csatolt levele
tartalmazza.



A szamos tartalmi, formai és technikai médositasra valo tekintettel Intézményvezetd Asszony
javasolja a hatdlyos SzMSz hatdlyon kiviil helyezését és 0j SzMSz elfogadasira tett
javaslatot, mely 2026. oktober 1. napjatdl 1épne hatalyba.

Az allamhéztartasrol sz616 2011. évi CXCV. térvény (tovabbiakban: Aht.) 9. § b) pontja,
illetve a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmivel6désrol
sz6l6 1997. évi CXL. térvény (tovabbiakban: Kultv.) 68. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a
fenntartd hagyja jova a koltségvetési szervként milik6dd kényvtar szervezeti és miikodési
szabalyzatat.

Kérem a Tisztelt Képviseld-testiiletet, hogy a Magyar-kit Kényvtar és Miivel6dési Haz
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és Stratégiai Tervét hagyja jova!

Etyek, 2026. szeptember 7.
R

Zolyomi Tamas
polgarmester

Hatarozati javaslat

Etyek Nagykozség Onkorminyzata Képviselé-testiiletének
.../2026. (...) hatarozata

a Magyar-kiit Konyvtir és Miivelodési Haz Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatinak és
Stratégiai Tervének jovahagyasarol

Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete a fenntartdsdban miikédé Magyar-kit
Kényvtar és Milvelddési Haz Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat és Stratégiai Tervét jelen
hatarozat mellé€klete szerinti tartalommal jévahagyja.

Felelds: Zolyomi Tamas polgarmester
Hatarido: azonnal






Magyar-kiit Konyvidr és Mitvelbdési Hdz
2091 Etyek, Alcsiti it 1.
BQ: 06-22-353-618
E-mail: magyarkul@etvek. hu

Etyek Nagykozség Onkormanyzata
Zélyomi Tamds Polgarmester Ur részére

Tisztelt Polgarmester Ur!

A Magyar-kut Konyvtar és Miivelédési Haz (tovabbiakban: Intézmény) Szervezeti és
Miikédési Szabalyzatanak (tovabbiakban: SZMSZ) hatalyon kiviil helyezése, illetve 2026.
julius 1. napjatol hatalyos uj SZMSZ el6terjesztése tigyében fordulok Polgarmester Urhoz és a
tisztelt Képviselé-testiilethez.

Indoklas:

A jelenleg hatdlyos SZMSZ-ben tobb tartalmi, formai és technikai modositas tértént:

az intézmény adatainak vonatkozasiban feltiintetésre keriilt a Szent Orban
Latogatokozpont, mint telephely

toroltiik a 2016. évi alapitd okiratot és annak szamat

feltiintettiik az intézmény uj logojat

a ,Magyar-kit Kényvtar és Miivelédési Haz” megnevezeést csak az SZMSZ elején
hasznéltuk, tovébbiakban ,,Intézmény”-ként jeloltiik a szovegrészekben

a kbzmiivel6dési egység feladatainal az 1997. évi CXL torvény 76. § (3) bekezdésében
rogzitett kdzmiivelddési alapszolgéltatasokat tiintettiik fel, hivatkozva Etyek
Nagykozség Onkorményzatanak 19/2025. (IX.25.) napjatol hatdlyos énkormanyzati
rendeletére, amely meghatirozza a fenntarté 4ltal Etyek nagykézségben biztositott
kdzmiivel6dési alapszolgaltatasok korét

az SZMSZ 3.1. pontja rogziti az intézmény szervezeti abrajat, amelyben a
miivelddésszervezd helyett , miivészeti vezets” munkakér, kdnyvtari asszisztens helyett
pedig ,,segédkony vtaros” munkakér keriilt feltiintetésre. Ez igazodik a 39/2020. (X.30.)
EMMI rendelet 2. mellékletében feltiintetett kulturalis szakmai munkakdrokhéz és az
eldirt foglalkoztatasi kévetelményekhez. A 30/2026. (IL11.) szému 6nkormanyzati
hatérozattal elfogadott 2026. évi munkaterviinkben rogzitettiik, hogy ,,Abraham J4nos
kdzmiivelddési szakember stdtusza miivészeti vezetd munkakérre valtozik, amelyet az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzataban is atvezetiink, mddositunk. Ezt a
modositdst az indokolja, hogy a munkavéllalé feladata az intézményben amatér
miivészeti zenekar és énekkar létrehozdsa miivészeti oktatss céljabol.”

2026. évi képzési terviinkben feltiintettiik a kdnyvtiri munkatarsak beiskolazasat:
Farkas Timea a Kodolanyi Egyetemen végzi a 'konyvtaros” fels6foku szakirany(



képzést, Banhalminé Nagy Orsolya pedig 2026. szeptemberté] kezdi meg a Konyvtari
Intézet egy éves segédkOnyvtaros képzését.

- Az SZMSZ 1. szamu mellékletében szereplé Kiildetésnyilatkozatot aktualizaltuk a
kdzmiivel6dési alapszolgaltatasokhoz igazodva.

- Dijtablazat médositasi javaslat (SZMSZ Konyvtarhasznalati Szabalyzat 1. szdmu
melléklete): a jelenleg hatdlyos SZMSZ-ben a konyvtarkézi kélcsdnzési dij 2000 Ft.
Tekintettel arra, hogy a postakoltség jelentésen megnétt az elmilt évben (2.999 Ft),
ezért az olvasoi kérésre igényelt konyvtarkdzi kolesonzés dijat indokolt 3000 Ft-ra
modositani.

- Az SZMSZ fiiggelékében az intézmény 2026-2028 kozotti iddszak Stratégiai terve
keriilt becsatolasra, melyet az SZMSZ-szel egyiitt sziikséges elfogadni,

Tartalmét tekintve megfogalmaztuk minéségpolitikankat és célcsoportjainkat, helyi
¢rickeinket, stratégiai iranyokat és kulcsteriileteket, amely a folyamatos
szakemberképzés, a szolgéltatasfejlesztés terén a kdnyvek hazhozszallitasa idosek
szamara, online kdlcsonzés, el6jegyzés, hosszabbitas funkcié biztositasat, a beiratkozok
szamanak ndvelését, valamint a tervezett id3szak alatti infrastrukturalis fejlesztéseket -
elsdsorban olvaséi és dolgozéi géppark fejlesztését - jelentené nagyobb memoriaval
rendelkezd szerver beszerzése mellett.

A kozBsségfejlesztés terén pedig erdsiteni szeretnénk a civil szervezetekkel és
intézményekkel az egyiittmiikddést, az intézményiinkhéz kotéds csoportok és
miivel§dé kdzosségek szamat pedig gyarapitani szeretnénk,

Etyek, 2026, jinius 12,
/
/
|

Tisztelettel: @ k QL&
Sarvariné Rieder Zsdzsanna

intézményvezetd
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1. Altalanos rész

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Magyar-kut
Konyvtar €s Miivelddési Haz (tovabbiakban Intézmény) adatait, feladatait, szervezeti felépitését,
miikodési folyamatait.

1.2. Az Intézmény legfontosabb adatai

Az Intézmény elnevezése, székhelye, cime

Megnevezése: Magyar-kut Konyvtar és Miivel6dési Haz
Roviditett neve: MKKMH

ldegen nyelvii megnevezése

* német nyelven: Magyar-kut Bibliothek und Kulturhaus

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

Székhelye: 2091 Etyek, Alcsati ut 1.

Telephelye: Szent Orban Latogatokdzpont, 2091 Etyek, Othaz u. 2/A
Telefonszama: 06-22-353-618

Internet cime: www. webetyek.hu

E-mail cim: magyarkut@etyek.hu

Az Intézmény alapitasanak idépontja: 1995. 04. 01.

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

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

1.3. Az Intézmény fenntartéja
Etyek Nagykozség Onkormanyzata
2091 Etyek, Korpince koz 4.

1.4. Az Intézmény iranyité szerve
Etyek Nagyk6zség Onkormanyzat Képvisel§-testiilete
2091 Etyek, Korpince ko6z 4.

1.5. Az Intézmény bélyegzéi, szimbéluma

Korbélyegz6: Magyar-kut Kényvtar és Miivel6dési Haz

Hosszi bélyegzd: Magyar-kat Konyvtar és Miivel6dési Haz

2091 Etyek, Alcsuti ut 1. Tel./fax: (22) 353-618 Addszam: 1669999-2-07
Ovilis, kdnyvtari dokumentumokban hasznalt: Magyar-kut Kényvtar Etyek
Szimbolumok és azok hasznalata:

Az intézmény logodja:

Minden hivatalos dokumentumon megjelenik.




1.6. Az Intézmény jogallasa

Az alapité okiratban meghatédrozott kozfeladatra létrehozott 6nédllé jogi szemely, helyi
onkormanyzati koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. torvény (tovabbiakban: Kult.tv.) 53. § (2) bekezdés
szerint nyilvanos konyvtari ellatast biztosit, valamint a 73. § (2) bekezdésében meghatarozottak
alapjan helyi kozmiivel5dési tevékenységet folytat, melyet integralt, k6z6s igazgatdsu kulturalis
intézményként lat el.

1.7. Az Intézmény illetékességi és miikiodési kore
Etyek Nagyko6zség Onkormanyzata kozigazgatasi terilete.

1.8. Az Intézmény gazdalkodasi jogkore

Az intézményi tevékenység jellege alapjan kozszolgaltaté koltségvetési szerv, kézintézmény.
Az Intézmény 6nallé bankszamlaval, 6nallé éves elemi koltségvetéssel, és elemi koltségvetési
beszamolo6val rendelkezik. Pénziigyi gazdalkodasi feladatait Etyek Nagykozség Polgarmesteri
Hivatala latja el.

Az Intézmény engedélyezett 1étszamat, valamint koltségvetési bevételeit és kiaddsait eldiranyzat
csoportok, kiemelt eldiranyzatok szerinti bontisban a mikodéshez szikséges feltételek
biztositasaval Etyek Nagykozség Onkormanyzata koltségvetési rendelete tartalmazza.
Legfontosabb mtikodési feltételek:

- a konyvtari és kozmiivelodési alapfeladat ellatasa a miikodéshez sziikséges létszamban,
szakmailag képzett szakemberek, valamint infrastruktira biztositasa

- az alaptevekénységek ellatasahoz, folyamatos korszeriisitéséhez sziikséges fejlesztés;

- az Intézmény vezetdjének és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken vald részvételének biztositasa.

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

1.10. Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

Az Intézmény az ing6 (szakmai eszkozleltarban nyilvantartott targyi eszkdzok ¢és készletek) €s
ingatlan vagyon hasznélataért hasznalati dijat nem fizet, azt az Alapité Okiratban meghatarozott
feladatok ellatasara, az Onkormanyzat mindenkor hatdlyos vagyonrendelete szerint koteles
hasznalni.

A vagyontargyak Etyek Nagykozség Onkormanyzatinak tulajdonéban vannak. Az intézményi
vagyon feletti rendelkezési jog az Intézményt illeti meg.

1.11. Az Intézmény vezetéjének kivalasztasi rendje, az intézmény képviselete

Az Intézmény Alapité Okirata szerint az Intézmény vezet$jének megbizasi rendje:

A vezet6t nyilvanos palyazat alapjan Etyek Nagykozseg Onkormanyzatanak Képviseld- testiilete
bizza meg. Az egyéb munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja . A vezetd foglalkoztatéasi
jogviszonyéra a munka torvénykonyvér6l szo16 2012. évi 1. torvény rendelkezései az irdnyadok.
Az intézményvezetd egyszemélyi felelosséggel vezeti az Intézményt.

Az Intézmény képviseletére kizardlag az intézményvezetd, illetve jelen szabalyzatban a
feladatmegosztas rendje szerint és hataskorben annak helyettesei jogosultak.

Az intézményvezetd jogositvanyait, - amelyek alapjan az Intézmény képviseldjeként jarhat el -
az Intézmény Alapité Okirata, Szervezeti és Miikodési Szabélyzata, valamint Etyek Nagykdzség



Onkormanyzata, a Polgdrmesteri Hivatal és az Intézmény kozott a tervezés, gazdalkodas és
beszamolés, valamint az intézményi vagyonnal torténd felelés gazdalkodas rendjét rogzitd
munkamegosztasi megallapodas hatarozza meg.

Alairasi joga elsédlegesen az Intézmény vezetdjének van. Az intézményvezetd tavolléte esetén
az alairasi jogot az SZMSZ hatirozza meg.

Az intézményvezetd minden esetben magénak tartja fenn a munkaltatoi jogkorsk gyakorlasat és
az Intézménnyel kapcsolatos tajékoztatast. A pénzgazdalkodasi jogkordkben, illetve az
Intézmény altaldnos miikédését tekintve az intézményvezet6 helyettesitése az SZMSZ-ben
rogzitettek szerint térténik.

Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendd iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadmanyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.
A kiadmanyozasi jog jogosultja az Intézmény vezetdje.
Az intézményvezetd kiadmanyozisi jogat atruhdzhatja, az atruhazott kiadmanyozisi jogot
visszavonhatja. Az atruhdzott jogkor tovabb nem ruhédzhaté. A kiadmdanyozési jog struhézasa
nem €rinti a hatdskor jogosultjdnak személyét és felel6sségét.
Az Intézmény vezetje kiilon utasitdsban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
valamely alkalmazottnak.
Az intézményvezetd kiadmanyozza az Intézmény egésze tekintetében:

e az Intézmény milkodését megéllapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

* a helyi 6nkorményzatot érint6, az Intézmény nevében kiadott leveleket,

e munkaltat6i, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Osszefiiggd dontések

iratait,

e intézményi beszdmolodkat, munkaterveket, éves ellendrzési terveket és értékelések
dokumentumait,
az intézményi koltségvetéseket és koltségvetési beszdmolokat,
az eldiranyzat modositasokat,
mindazon iratokat, melyek az Intézmény egészét érintik,
a rendszeres statisztikai jelentéseket,
mindazokat az iratokat, amelyekben a kiadmanyozas jogat maganak tartotta fenn.

1.12. A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat hatalya

Az Intézmény a jogszabalyokban, illetve az alapitdé Onkormanyzat képviselé-testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mitkddési elirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatilya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban 4116 személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, szolgaltatasainak
igénybevevoi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

Az SZMSZ elbirasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az Intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje alatt.

2. Az Intézmény feladata, tevékenysége

2.1. Az Intézmény szakmai alaptevékenysége kormanyzati funkciék szerint:

Az Intézmény alaptevékenysége a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrél sz6lé 1997. évi CXL. toérvény szerinti konyvtari és kozmiivelddési
tevékenység.



Allamhéztartasi szakagazati besorolds
Szakéagazat megnevezése: Konyvtari, levéltari tevekénység
Szakéagazatszama: 910100

Szakmai alaptevekénységek kormanyzati funkcio szerinti megjelolése
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Ko6nyvtari allomany feltirasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 Kézmiivelddés- k6zosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 K6zmiivelodés - hagyomanyos k6zosségi kulturélis értékek gondozasa
082093 Kdzmiivel6dés - egész életre kiterjedd tanulas, amat6r miivészetek
082094 K$zmiiveldés- kulturalis alapu gazdasagfejlesztés

2.2, Konyvtari egység feladatai

A konyvtar alaptevekénységei

altalanos gy(ijtokér nyilvanos konyvtari szolgaltatast nyajt a telepiilés lakossédganak
alapellatasa érdekében;

gylijteményét folyamatosan fejleszti, fenntarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja;

gyljti a telepiilés helyismereti vonatkozasu dokumentumait;

gondoskodik az allomany sokoldala feldolgozasardl a visszakereshetdség érdekében;
tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol;

biztositja a konyvtari dokumentumok helyben hasznélatat és kolcsonzéset;

lehetvé teszi mas konyvtarak allomanyanak és szolgéltatasainak elérését;

a kényvtar gylijteményét népszeriisit rendezvényeket szervez, foglalkozasokat tart az
altalanos iskolai didkok szamara, valamint 6vodas csoportoknak;

a konyvtarhasznalOkat segiti a digitdlis irastudds, az informacidés miveltség
elsajatitasaban, az egész €leten 4t tartd tanulas folyamataban;

segiti az oktatasban, képzésben résztvevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas €s
az adatbazisokbdl torténd informéacio keresés lehetdségét;

tudas-, informaécié- és kultira kozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének novelésehez;

szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

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

A konyvtar dllomanyalakitasa, gyiijtékore

A konyvtar az alapfeladataihoz és az olvasOk igényeihez igazodva folyamatosan, tervszerlien
gondozza allomanyat szakszer(i gyarapitassal és apasztdssal. Az allomanygyarapitds Onallo
beszerzéssel, szakmai szempontok figyelembevételével torténik. A gyljtemény vésarlas,
ajandékozas, valamint palyazat utjan gyarapszik.

A telepiilés nyilvanos konyvtaraként széles korben gyiijti a lakossag altalanos tajékozodasahoz,
a kultura kincseinek megismeréséhez, az élethosszig tartd tanuldshoz és a szinvonalas
szorakozashoz szilkséges dokumentumokat. A gylijtékorbe konyvek, idészaki kiadvanyok,
elektronikus dokumentumok (CD, CD-ROM, DVD, hangoskonyv) tartoznak.



A kényvtar a magyarorszagi konyvtirak dokumentumaihoz valé hozzijutds lehetdségét az
Orszagos Dokumentumellaté Rendszer tagjaként konyvtarkozi kolesonzés keretében biztositja
olvasoi szamara.

Az dllomanyalakitds szempontjait és a gyijtokort részletesen a Gylijtokdri Szabalyzat
tartalmazza. A Gyijtoékori Szabalyzat az SZMSZ 2. szamu melléklete.

2.3. Kézmiivelddési egység feladatai
A kozmiivelddés alaptevekénységei

A helyi kézmiivelodési tevékenység tdmogatdsardl szolé 19/2025. (IX.25.) &nkorményzati
rendelet meghatirozza a fenntarté altal Etyek nagykézségben biztositott kdzmiivelddési
alapszolgaltatdsok korét, a szolgaltatasi terv szerinti feladatellatas formajat, modjat és mértékét,
valamint a finanszirozas feltételeit.

Kozmiivelddési alapszolgiltatasok
1. miivelddd kozosségek létrejttének eldsegitése, miikodésiik tamogatasa, fejlédésiik
segitése, a kozmiivelodési tevékenységek és a miivel6dd kozosségek szamara helyszin
biztositasa,
a kdzbsségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése,
az egész életre kiterjed tanulas feltételeinek biztositasa,
a hagyoményos koz0sségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositdsa,
az amator alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,
a tehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa,
a kulturalis alapu gazdasagfejlesztés.

NOoOUneE LN

Kozmiivel6dés-kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése: A  helyi tarsadalom
kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésének, a kiilonbdz6 kulturak kozotti
kapcsolatok kiépitésének és fenntartasdnak segitése. A kOzOsség- és tarsadalmi részvétel, a
kdzdsségfejlesztés feltételrendszerének javitisa, az allampolgdri részvétel ndvelése. A
gyermekek, az ifjisag, az id6sek, a nemzetiségek és a kiilhoni magyarok k&zdsségi
milvel6désének segitése. A szegénységben €16k és kirekesztett csoportok tarsadalmi, kulturalis
részvételének fejlesztése, a megértés, a befogadas, az esélyegyenléség el6segitése,
mentalhigiénés, prevencids programok megvalositasa.

Koézmiivel6dés-hagyoméanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa: a telepiilés kdrnyezeti,
szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak, helytdrténetének, népmiivészetének, népi
iparmiivészetének, szellemi kulturalis Orokségének feltarasa, megismertetése. A helyi
milvelddési szokdsok és értéktarak, a magyar nyelv gondozasa, gazdagitisa, az egyetemes, a
nemzeti, a nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetése, az iinnepek
kultirajanak gondozasa.

Ko6zmiivel6dés-egész életre kiterjedd tanulds, amatdr mivészetek: az &ntevékeny, 6nképzd
tanfolyamok, életminéséget ¢és életesélyt javitd tanuldsi lehet6ségek megteremtése. A
tehetségfejlesztés, az ismeretszerz0, az amat6r alkotd, mivelddé kozosségek, korsk, klubok
tevékenységének elosegitése, milkodésének biztositasa.

Kozmiivelddés-kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés: a kulturalis turizmus, a kulturalis
vidékfejlesztés, a kozosségi gazdasag miikodésének segitése, a digitalis tartalomszolgaltatas, az
informacios és kommunikécids technolégidkhoz valé hozzaférés biztositasa.



3. Az Intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra
Az Intézmény szakmai szervezeti egysége a konyvtar és a kozmiivelodési intézmény.

3.1. Az Intézmény szervezeti abraja

INTEZMENYVEZETO

kOzMUOVELGDESI MOVESZET! KONYVTAROS TURISZTIKAI TECHNIKA!
SZAKEMBER VEZETO SZAKEMBER ALKALMAZOTTAK

| SEGEDKONYVTAROS |

Az Intézmény egységeinek fobb feladatait az SZMSZ 2.2 és 2.3. pontja, illetve az egyes
alkalmazottak feladatait a munkakori leirds tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

3.2. Munkakori leiras

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatait a munkakdri leirasok tartalmazzak, melyek
kiterjednek a foglalkoztatott dolgozdk jogallasira, a szervezetben elfoglalt munkakérnek
megfeleld feladataira, jogaira és kotelezettségeire.

Az alkalmazott aldirdséval igazolja a munkakori leirds atvételét és az abban foglaltak tudomasul
vételét.

A munkakori leiras az alkalmazott munkaszerzodésének mindenkori mellékletét képezi.

A munkakéri leirasokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi véltozés, valamint feladat
valtozésa esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

rorr

A munkakori leirdsok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd a felelds.

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

3.3.1. Magasabb vezetd beosztashoz tartozé feladat- és hataskor

Az Intézmény vezetdje az Intézmény vezetését a Szervezeti es Miikodési Szabalyzatban foglaltak
szerint latja el.

Az intézményvezetd egyszemélyi felel6sséggel vezeti az Intézményt, képviseli az Intézmény
iigyeit a fenntart6 elétt.

Felel6s:

- az Intézmény kozfeladatdnak jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelel6 ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban
eldirt kotelezettségek teljesitéséért; (statisztikai adatszolgaltatas, beszamolod, munkaterv,
szolgaltatasi terv, éves rendezvényterv elkészitéséert);

- az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

- az intézmény gazdalkod4saban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az ellenérzés
kovetelményeinek érvényesitéséert;

- akonyvtari és kozmiivel6dési szakmai munkaért;
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- amunkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

- aszakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

-  a statisztikai adatszolgaltatasért;

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

- akotelezben kozzéteendd adatok internetes honlapon, digitalis formaban, barki szaméra
hozzaférhetévé tételéért;

- aziratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért;

- ajogszabaly szerinti mas vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

- az Intézmény vezetése, a szakmai munka iranyitasa és ellenérzése;

- az Intézmény gazdasidgi mikodésének és a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasanak kozvetlen iranyitasa;

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

- az Intézmény képviselete a fenntarto, kiils6 szervek elott;

- akotelezettségvallalasi jogkdr gyakorlasa a pénziigyi szabélyzatok alapjan;

- munkaltatéi jogok gyakorlasa;

- az Intézményen beliili kiilonb6z6 szabalyzatok kiadésa;

- akatasztrofa, tiiz- €s polgari védelmi, valamint a munkavédelemi feladatok ellatasa;

- atelepiilés intézményeivel, civil szervezeteivel, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel valo kapcsolattartas;

- az Intézmény munk4jat segitd szervezetek, kozosségek tevékenységének tamogatasa;

- dontés az Intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tgyben, amelyet
jogszabaly vagy bels6 szabalyzat nem utal mas hataskorébe, a bejelentések és panaszok
kivizsgalasa.

Hataskorok atruhazasa:

Az Intézmény vezetdje egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett a képviseleti
jogosultsdgot ruhazza at:

Az Intézmény vezetdje esetenként (akadalyoztats, szabadsdg) ad megbizast a képviselet
ellatasara.

A helyettesités rendje:

Az intézményvezet6t tartés tavollétében, irasbeli megbizassal, szakmai tligyekben és
pénzgazdalkodasi jogkordkben a kényvtaros, az intézményvezetd és a konyvtaros egyiittes
tavolléte esetén a kézmiivel6dési szakember helyettesiti.

Kiadmanyozasi jogkor:

Az Intézmény nevében aléirasra az Intézmény vezetdje jogosult.

Az intézményvezetd kiadmanyozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az
Oonkormanyzat, illetve az illetékes hatosagok felé.

Az intézményvezet6 kiadméanyoz tovdbba minden olyan esetben, amelyre az Intézményen beliili
irdnyitasi, ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbol adddo jogositvanya vonatkozik.

3.3.2. Munkaltatéi jogok gyakorlasanak rendje

Az Intézmény vezetdje gyakorolja a munkéltatdi jogkoroket:
e munkaviszony létesitése és megsziintetése;
e Mt. 46. § szerinti kotelezo tajékoztatas megadasa;
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munkak0ri leirds meghatarozasa;

munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;

munkaszerz6dés k6zos megegyezéssel torténd modositasa;

dontés a munkaviszonnyal val6 6sszeférhetetlenségrol;

a munkaid6t érinté munkavégzésre irdnyuld tovabbi jogviszony engedélyezése;
munkavégzésre iranyul6 tovabbi jogviszony bejelentésének elfogadasa;

mentesités a munkavégzési kotelezettség alol;

jutalmazas;

dontés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valo felvételrdl,

jogszabalyban meghatarozott esetben mentesités a tovabbképzési kotelezettség teljesitése
alol;

tanulmanyi szerzodés kotése;

e éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

munkaid6kereten beliili munkaid6-beosztas meghatarozasa, helyettesités, rendkiviili
munkavégzEs elrendelése.

3.4, Alkalmazottak jogallasa és feladatai

Az intézményvezetd kozvetlen vezetése és feliigyelete mellett végzik feladatellatasi teenddjiiket.
Feladatvégzésik és szakmai teriileteik ellatdsdnak hatékonysaga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvéanitanak, illetve
szakteriiletiiket érintd palyazati rendszerekbe kapcsolodnak be.

3.4.1. Konyvtaros szakemberek feladatai

Az intézmény nyilvanos konyvtari alapfeladatat elldté szakemberek.

Kiemelt feladat:

kozremiikodés a dokumentumok beszerzésében,

a dokumentumok nyilvantartasba vétele;

olvasok tajékoztatasa, segitése;

gyermekek olvasasra vald nevelésének segitése;

konyvtari 6rék szervezése €s tartasa;

az olvasok tajékozodasanak megkonnyitése, az 6nalld konyvtarhasznélatanak segitése;

konyvtarkozi kolcsonzéssel kapcesolatos ligyintézés;

részvétel az Intézmény Keretein belill megvalosuldo programok szervezésében és

lebonyolitasaban;

e éves statisztikai adatszolgaltatashoz adatgyiijtés és szolgaltatds az dgazati minisztérium
altal elrendelt médon és idében.

& @ o o o @2 o

3.4.2. Kozmiivelodési szakemberek feladata

Az Intézmény kozmiivelodési alapfeladatit ellatd szakemberek. Elsédleges feladatuk a
telepiilésen él6 gyermek, ifjusdgi, felnétt és nyugdijas korosztily, a helyi tdrsadalom
kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturalis igényeinek megfelelé rendezvények,
programok szervezése.

Kiemelt feladat:
o a helyi identitds, lokalpatriotizmus erOsitése, kiteljesitése érdekében programok
szervezese;

o a tervezett programok, kiilonbozé miivelédési formak elokészitése, gondoskodas a
program  hatékony, zavartalan lebonyolitasarol, a rendezvény megfeleld
latogatottsagarol;
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e az egyes milvel6dési formak, tevékenységekhez kapcsolddd koltségtervek, szerzédések
elokészitése;

e reklam és egyéb kommunikacios tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa;

a statisztikai adatszolgéltatashoz sziikséges adatok vezetése;

e clemzés, szakmai beszamol6k készitése a tevékenységek megvaldsulasarol, javaslat a
tovabbfejlesztésre;

e kozremiikodés a civil tarsadalom és tdrsadalmi nyilvanossag szférdjanak fejlesztésében,
részvétel kozosségszervezo folyamatokban, onszervez6dd csoportok és civil szervezetek
tamogatasaban, szabadidds és kulturalis programok szervezésében;

e ahelyi kozosségekben a partnerkapcsolat épitésének segitése, informaciok, kapcsolatok,
kozosségi €lmények és cselekvési technikak megszerzéséhez szakmai segitségnyjtas,
tamogatas.

3.4.3. A helyettesités

A konyvtari és kozmiivelddési szakemberek helyettesitése a havi munkaidd beosztas szerint
torténik a feladatok el6zetes atadasdval, illetve atvételével.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozora vonatkoz6 konkrét feladatokat a munkakéri
leiras tartalmazza.

3.5. Az Intézmény munkajat segit6é forumok
Az Intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonalu szakmai munka érdekében rendszeresen
tajékozaodik és tajekoztatast nydjt kollégainak.

3.5.1. Munkaértekezlet
Megvalosulasi formdja a havi szinten, illetve sziikség szerint tartott egyeztetések, illetve a
munkaértekezletek.
Feladata:
e munkarend és program megbeszélés;
o az el6z6 idészak munkajanak értékelése;
e javaslatok megtargyalasa;
e hataridos feladatok megbeszélése.

3.5.2. Alkalmazotti munkaértekezlet
Az Intézmény vezetGje sziikség szerint, de évente egy alkalommal §ssz-dolgozéi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi £6- és részfoglalkozast alkalmazottjat.
Az intézményvezetd az 6ssz-dolgozoi értekezleten:

o tajckoztatast ad az Intézmény eltelt id6szak alatt végzett munkajarol;

e ¢rtekeli az Intézmény szakmai alapfeladatainak teljesitését;

o ¢értekeli az Intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulésat;

e ismerteti a kovetkezd idGszak feladatait.

4. Az Intézmény miitkidési rendje

4.1. Munkaviszonyt érinté rendelkezések
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4.1.1. Alkalmazandé szabalyok

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Az Intézmény alkalmazottainak jogallaséra a Munka torvénykonyvérdl sz616 2012, évi L. torvény
(Mt.), elbirasait kell alkalmazni.

4.1.2. A munkavallaléi jogviszony

A munkaviszony létesitésének feltételeire, az Intézményben foglalkoztatott alkalmazottak
munkaviszonyéanak létesitésére és megsziinésére, vagy megsziintetésére, bérezésiikre az Mt.
rendelkezései az iranyadok.

4.1.3. Munkavégzésre iranyiléo egyéb jogviszony, a Kkiilsé szakérté alkalmazisinak
lehetdsége és az dsszeférhetetlenség

Megbizasi dij fizetésére sajat dolgozd esetében a munkakdrébe nem tartozé konkrét feladatra
vonatkozoan, elézetesen kotott megbizasi szerzédés alapjan, a megbizé altal igazolt teljesités
utan kertilhet sor.

4.1.3.1. Kiils6 szakért6 alkalmazasi feltételei

Az Avr. 50. § (2) bekezdése értelmében az egységes rovatrend K122. Munkavégzésre iranyul6
egyéb jogviszonyban nem sajat alkalmazottnak fizetett juttatasok ¢és K336. Szakmai
tevékenységet segitd szolgaltatasok rovatain megtervezett koltségvetési kiadasi elSiranyzatok
terhére akkor kothet6 szerzodés, ha

a) azt jogszabaly nem zarja ki,

b) a szerz6dés megkotése a kizfeladatok ellatasahoz feltétleniil sziikséges, €s

c) torvény vagy kormanyrendelet eltérd rendelkezése hidnyaban az adott feladat elvégzéséhez
megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb megfeleld sajatos
szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezé személyt a szerzbdést k6td nem alkalmaz,
vagy a szerz6dés targyat képezd szolgaltatas egyedi, idoszakos, vagy idében rendszerteleniil
ellatando feladat.

A szabélyozas hatdlya kiterjed minden olyan — a kozbeszerzési értékhatart el nem €ré —
szolgaltatas megrendelésére, amelynek vonatkozasiban az Intézmény a megrendel6 vagy
ajanlatkérd.

A szabédlyozas célja, hogy az Intézmény 4&ltal alkalmazott valamennyi kiils6 szakértd
rendelkezzék a megfeleld elvart kompetenciaval, szakértelemmel és végzettséggel, tovabba
(amennyiben sziikséges) a megfeleld hatosagi engedélyekkel.

Az Intézmény kiilsé szakért6t alkalmaz, amennyiben nem rendelkezik olyan alkalmazottal, aki e
feladat ellatasaval megbizhaté — megfeleld végzettség és szakértelem hidnyaban, valamint a
feladat ellatasa eseti, jellegéb6l adéddan nem mindsiil foglalkoztatasra irdnyulé jogviszonynak
(nem az intézményben és sajat eszkdzzel végzett feladatellatas).

Osszeférhetetlenség
A kiils6 szakértoi szerzodések elokészitésében, az ajanlatok elbiralasdban és a dontés-hozatalban
részt vevo személy, illetdleg szakértd
e nem lehet az ajanlattevd, illetve az ajanlattevének vagy az ajanlattevé képviseldjének
hozzatartozdja vagy kozeli rokona;
e nem 4llhat az ajanlattevével munkaviszonyban vagy egyéb szerzdédéses jogviszonyban;
e nem lehet az ajanlattevd tulajdonosa vagy résztulajdonosa.
Az elokészitésben, az elbiralasban és dontéshozatalban részt vevd a vele szemben fennalld
Osszeférhetetlenségi okot kiteles haladéktalanul bejelenteni.
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A kiils6 szakértd kivalasztasi eljaras inditasa

Az Intézmény érvényben 1évd beszerzési szabalyzatdban meghatarozott érték feletti megrendelés
elinditasa eldtt pontosan meg kell hatarozni a kiilsé szakértd alkalmazasanak, vele torténd
szerzOdéskotés céljat, a teljesités elvart hataridejét, a szolgaltatas pontos jellemzdit, tartalmat,
hogy szabalyszeriien, hataridére benyujtott ajénlatok érdemben dsszevethetdk legyenek.

Az eljaras sordn az Intézmény érvényben 1€v0 beszerzési szabalyzata alapjan kell eljarni.

Szerzddéskotés

A megkotendd szerzodésnek tartalmaznia kell az eljarassal kapcsolatos ligyirat szamat.
Valamennyi kiilsé szakértdvel kotendd visszterhes szerz6désnek, mely az intézményre nézve
kifizetést tartalmaz, a kételez6 elemeken kiviil az alabbi kiegészitést kell tartalmaznia: ,,Felek az
alabbiakban nyilatkoznak arrél, hogy a nemzeti vagyonrdl sz616 2011. évi CXCVI. torvény 3. §
(1) bekezdés alapjan tlathatonak mindstilnek”.

4.1.3.2.Az intézményben alkalmazando Gsszeférhetetlenségi szabalyok
a) A munkavéllalé nem létesithet munkavégzésre iranyuld tovébbi jogviszonyt, ha az a
munkaviszonya alapjan betdltdtt munkakoérével Osszeférhetetlen.
b) A magasabb vezetd, vezeto, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult munkavallald
munkakdrével, vezeté megbizasaval dsszeférhetetlen
a) ha hozzatartozdjaval iranyitasi (feliigyeleti), ellendrzési vagy elszamolasi kapcsolatba
keriilne,
b) a munkaltatééval azonos, vagy ahhoz hasonld tevékenységet is végzd, illetve a
munkaéltatéval rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4116 mdas gazdasdgi tarsasigban
betoltott vezetd tisztségviseldi, feliigyeldbizottsagi tagsig.
¢) A munkéltaté a vele munkaviszonyban 4116 munkavallaloval munkakéri feladatai ellatiséra
munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszonyt nem létesithet.
Amennyiben a munkavallalé munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre irdnyuld
tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos idétartamra esik, a munkavégzésre
iranyuld tovabbi jogviszony csak a munkaltaté elézetes irasbeli hozzajarulasaval létesithetd.
d) A munkavéllalé a munkaidejét nem érinté tovabbi munkavégzésre iranyul6d jogviszony
1étesitését - a tudoméanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkesztdi, a jogi oltalom ala esd szellemi
tevékenység, a kézérdekii 6nkéntes tevékenység, valamint az dllami projektértékeldi jogviszony
kivételével - koteles a munkaltatonak el6zetesen irdsban bejelenteni, amely Osszeférhetetlenség
esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.
A munkaltatonak a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony létesitését megtiltd intézkedése
ellen munkatigyi jogvita kezdeményezheto.
¢) Ha a munkaltat6 az dsszeférhetetlenségro]l nem az a) pont szerinti bejelentés alapjan szerez
tudomast, a tudomdsszerzéstdl szamitott 6t munkanapon beliil irasban felszélitja a
munkavallalokat az dsszeférhetetlenség megsziintetésére.
Ha a munkavallalé az a) pont szerinti tiltds vagy az ¢) pont szerinti felsz6litds kézhezvételét
kovetd harminc napon belill az Osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a munkaltaté a
munkaviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.
Fentiekben foglaltakat kell alkalmazni a tovébbi jogviszony létesitésének megtiltasara.
f) Az Intézmény valamennyi munkatarsa szdmdra évente kotelezd nyilatkozni a gazdasagi vagy
- az Intézmény tevékenyseége szempontjabol relevans — egyéb érdekeltségeikrol. A nyilatkozatot
minden €v januar 31. napjaig az intézményvezetd részére kell megtenni, aki a nyilatkozatot a
dolgozé személyi anyagéban 6rzi. Az intézményvezetd gazdasagi érdekeltség nyilatkozatat a
fenntarté Onkorményzat részére sziikséges megkiildeni zrt boritékban, melyet a fenntarté az
intézményvezet6 személyi anyagaban &riz.
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4.2. Munkavégzés szabalyai

4.2.1. Alapveté kotelezettségek

A munkavallalé munkakéri feladatait a munkaviszonyra vonatkozé szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabélyoknak és szokasoknak, valamint a munkéltaté utasitdsainak megfelelden, a
kozérdek figyelembevételével latja el.

4.2.2. A munkahelyen torténé megjelenés akadalyanak, a tavollét bejelentése

Az egyiittmiikodési és tajékoztatasi kotelezettségbdl kovetkezik, hogy a munkavallalé
haladéktalanul koteles a munkaid-beosztds modositasat, barmely akadélyoztatasat,
keresoképtelenségét az intézményvezetd tudomasara hozni. Tavolmaradasardl eldre - ha pedig
ez nem lehetséges, mihelyt arra mod nyilik, de legkésébb a méasodik munkanapon - koteles a
kozvetlen felettesét értesiteni.

Abban az esetben, ha a munkavallalé6 a Munkaltato értesitése nélkiil munkahelyétél elfogadhato
indok nélkiil huzamosabb ideig tavol van, a tivollét a munkavallalé részérél a munkaviszony
megsziintetd akaratnyilatkozatnak tekintendo.

4.2.3. Munkara képes allapot, munkavégzést kizaré koriilmények

Munkéra képes 4llapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gitolja a munkakdéri
feladatok elvégzését.

A Munkaltatd jogosult és - a munkavédelemi szabalyok értelmében- koteles a munkavallalo
munkaéra képes allapotat ellen6rizni, a munkavallal koteles az ellendrzésben kézremiikodni, azt
eldsegiteni. Nem 4llhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

4.2.4. Jogkovetkezmények a munkavallalé vétkes kotelezettség szegéséért

Hatranyos jogk6évetkezmény alkalmazasa

A munkaviszonyb6él szirmazé vétkes kotelezettség szegés esetén munkaszerzédésben
megallapitott, a kotelezettség sulyaval aranyos hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhat6. A mar
fennallé munkaviszony e tekintetben médosithato, kiegészithet6. A hatranyos jogkovetkezmeény
alkalmazésat a kdtelezettség vétkes megszegésének tudomadsra jutasatél szamitott 15 napon beliil,
legfeljebb az ok bekdvetkezésétdl szamitott egy éven beliil lehet gyakorolni, az intézkedést irdsba
kell foglalni és indokolni kell.

4.2.5. A munka- és pihendidd

Az Intézményben foglalkoztatott munkavallaldk teljes napi munkaideje napi 8 6ra, de a
munkéltatd ennél révidebb napi munkaidében - részmunkaidében - is megéallapodhat az
alkalmazottal.

Az Intézményben a munkaid6 az altalanos munkarend szerint teljesitendd.

Pihenénapra esé rendezvény esetén a munkavallalot szabadnap illeti meg, amelyet az
intézményvezetdvel tortént egyeztetést kovetden vehet igénybe.

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

Pihendnap

A munkavallalét altalanos szabalyként heti kettd egybefiiggd pihenénap illeti meg, amelyek
koziil az egyik vasarapra esik. A heti két napnak nem kell feltétleniil naptérilag egymashoz
kapcsolodnia.

A munkavallaldk jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell
lennie a teljesitett rendes és rendkiviili munkaid6 kezdé és befejez6 idépontjanak is.
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4.2.6. A szabadsag
Alap- es pot szabadsag
A munkavallal6 alap- €s potszabadsagardl az Mt. rendelkezik.

A szabadség tervezése es kiadasa

A szabadsag igénybevételére éves tlitemtervet kell késziteni minden év aprilis 30-ig.

A szabadség kiadaséra vonatkoz6 szabalyokbdl kiemelendd:

~ a szabadsdg kiaddsa az intézményvezetd joga és kotelezettsége a munkavallalé eldzetes
meghallgatdsa utan;

~ a munkavallalé évente 7 munkanap szabadsagot 15 nappal elébb k6zolt kérésének megfeleld
idépontban vehet igénybe, legfeljebb két részletben;

~ altalanos szabdly: a kiadott szabadsagnak legalabb Osszefiigg6 14 napnak kell lenni, ettél
megallapodassal el lehet térni.

Fizetés nélkiili szabadsag

Mzt 128., 130-132. § alapjan adhato.

Igénybevétel kérése: legalabb 15 nappal korabban, irasban.

Megsziintetése: a munkavallal6 altal megjelolt idépontban, de legkordbban az irdsbeli kozléstol
szamitott 30. napon. Ett6] megallapodassal el lehet térni.

A fizetés nélkiili szabadséggal kapcsolatos intézkedés az intézményvezet6 jogkére.

4.2.7. A munka dijazasa

A helyettesités dijazésa

Ha a munkavallal6 munkakore ellatasa mellett a munkaltaté rendelkezése alapjan atmenetileg
mas munkakdrébe tartoz6 feladatokat is ellat, s ezaltal jelentds tobbletmunkat végez, munkabérén
feliil a végzett munkaval aranyos kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti. A helyettesitést az
intézményvezetd irasban rendeli el.

4.2.8. Munkavallalé kartéritési felelossége

A munkavallalé a szokasos személyi hasznilati targyakat meghaladé mérték és értékil
hasznélati targyakat (értékeket) csak az Intézmény vezetdjének engedélyével vihet be a
munkahelyére.

Az Intézmény tulajdondban 1év6 eszkdzok (pl. szamitdgép, audiovizualis eszk6z stb.) kivitelére
az intézményvezetd irdsos engedélyével keriilhet sor.

Az Intézmény valamennyi munkavéllalja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszert hasznélataért, a gépek eszk6zok stb. megdvasaért.

4.3. Szakmai munka ellenérzésének rendje

A szakmai munka ellenérzésének legfontosabb feladata az Intézményben foly6 tevekénység
hatékonysdganak meérése, annak feltirdsa, hogy milyen teriileteken kell és sziikséges
megerdsiteni a szakemberek munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre 4llo eszkozoket
felujitani, illet6leg béviteni.

Az intézményvezetd kdzvetleniil ellendrzi az Intézmény munkavallaléinak szakmai munkajat.
Az ellenérzések tapasztalatait értékeli, azokat a munkatirsakkal megbeszéli, sziikség esetén
intézkedéseket tesz.
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4.4. Intézményen kiviili kiilsé kapcsolattartas rendje

Az Intézmény egyittmiikddik Etyek Nagykozség Onkorményzatanak Képviselo-testiiletével, a
Polgarmesteri Hivatallal, széleskorl szakmai kapcsolatot tart fenn megyei €s orszagos szakmai
és tarsadalmi szervezetekkel.

4.5. Az Intézmény nyitva tartasa
Az 4ltalanos nyitva tartasi id6, amely a kozmiivelddési programto] fliggéen valtozhat:

Hétfs ZARVA
Kedd 10.90.17.90
Szerda 10.90.19,90
Csiitortok 10.%0-17.90
Péntek 10.90-18.90
Minden hénap elsé szombatjan 999129

A pihen6napokon (szombat, vasarnap), munkasziineti napokon a nyitva tartas a kézmiivel6dési
programok szerint térténik.

4.6. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az intézményépiiletet cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az épiiletek helyiségeit és 1étesitményeit rendeltetésszertin kell hasznélni.

Az 6nkorményzat altal az Intézmény szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint az
alaptevékenység ellatasara rendelkezésre allo, id6legesen szabad kapacités kihasznalasat célzo,
nem haszonszerzés céljabol végzett tevekénysége alaptevékenységének mindsiil.

4.7. Az Intézményben végezhet6 reklamtevékenység
Az Intézményben rekldmhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

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

Tilos kdzzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kozbiztonsig megsértésére, a krnyezet, a természet karositasara 0szténoz.

Elsésorban olyan reklam engedélyezhetd, amely az Intézmény hasznal6i részére pozitiv értékeket
kozvetit:

~ a kultdra, a mlvelddés kozvetitésére szolgal,

~ tarsadalmi erkolcsi értékrendet erésiti,

~ a kdmyezettudatos magatartdsi formak hatékonysagat elosegiti,

~ az egészséges életmoddal Gsszefliggésben az egészséges taplalkozast, testedzést szolgélja, a
sportolasi lehetdségeket boviti.

A tarsadalmi, kozéleti tevekénységgel Osszefiiggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitk6zik. Az orszagos és helyi valasztisok alkalmaval
a valasztasi torvénynek megfeleléen az Intézmény teriiletén az eseményre vonatkozo
tajékoztatok kifiiggeszthetdk.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.
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4.8. Nyilatkozat tomegtajékoztato6 szervek részére

Az Intézményt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezetd
jogosult a fenntartoval tortént egyeztetést kovetden, aki a kezelt adatok szakszer(iségéért és
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért felelds.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az Intézmény j6 hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan iiggyel, ténnyel és korlilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevekénységében zavart, az Intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

5. Intézmény védelme

5.1. Ové, véds elsirisok

Az Intézmény munkavéllaléinak alapvetSen ismernilik kell az egészség és a testi épség
megdrzéséhez szikséges ismereteket, azt at kell tudni adniuk az Intézmény hasznaléi szamara.
Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tennitik.

Minden munkavallalénak ismernie kell az Intézmény Munka- és Tilizvédelmi Szabalyzatat,
valamint tliz esetére az eloirt utasitasokat, a menekiilés Gtjat.

5.2. Rendkiviili esemény esetén kivetendé eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiill a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltéré koriilmény
felmertiilése, melynek sordn egyedi, eseti dontés vélik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

~ baleset,

~ bombaval valé fenyegetés,

~ tliz,

~ illetéktelen személy behatoldsa vagy barmely mas rendkiviili esemény.

Teenddk a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyant vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben tartézkoddk
testi €pségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benn 1évéknek el kell hagyni.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetonek, tavollétében helyettesének.
Az intézmény intézményvezetdje intézkedik arrdl, hogy a fenntartd és mads érintett hivatalos
szerv értesitése miel6bb megtérténjen.

6. Ms jogszabaly altal a szervezeti és mitkodési szabalyzatba utalt szabalyozas

6.1. Képzési és beiskolazasi terv

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

Az Intézmény vezetdje a kézmiivelddési és konyvtari szakemberek szervezett képzésére — a
kulturdlis szakemberek tovabbképzésérl sz6l6 32/2018. (XI1.12.) EMMI rendeletben
meghatarozottak szerint, 6téves tovabbképzési idészakonként képzési tervet, a képzési terv
alapjan minden adott naptari évre beiskolazasi tervet készit.

A képzési tervet az intézményvezetd sziikség szerint feliilvizsgalja és médosithatja. A médositas
soran meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozo szabalyokat.

6.1.2. A képzesi és beiskolazasi tervbe torténé felvétel

A képzési és beiskolazasi tervbe valo felvételt az intézményvezetd eldzetesen egyezteti az
Intézmeény kényvtari és kézmiivelddési szakembereivel.
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6.1.2. A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Felsdoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a munkavallald kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultaciés idépontokat.

Az intézmény alapfeladatdnak ellatasdhoz kapcsolodd képzésben résztvevovel tanulmanyi
szerz6dést lehet kotni. Nem kell tanulmanyi szerzédést kotni a rovid idétartamu képzések
esetében.

Tanulmanyi szerzodés

Tanulméanyi szerz6édés megk6tésével a munkaltaté a munkaerd-gazdalkodasi szempontbodl
figyelembe vehetd masodik diploma megszerzése, a szakiranyl tovabbképzés keretében
tanulokat, a konyvtari és kézmiivelodési szakemberek hetenkénti szervezett tovabbkeépzesében,
valamint az Intézményben hasznosithat6 képesitést, ismereteket nyujté iskolarendszeren kiviili
képzésben résztvevoket tamogatja.

6.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Altaldnos rendelkezések, jogszabalyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl szolé 2007. évi CLILtv. 11.§ (6)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség személyi hatédlya kiterjed az Intézmény alkalmazasaban
4116 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az Intézmény vezetdje

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

Feliilvizsgalat modja
o Jogszabalyvaltozas

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

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas 1étrejotte,
munka- vagy feladatkor betsltése érdekében azt megel6zden,

e avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

e avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kdvetden, ha a térvény eltéréen
nem rendelkezik 2 évenként koteles eleget tenni.

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

Nem kell a b) pont szerint vagyonnyilatkozatot tenni a kozszolgalatban 4&ll6 személy
foglalkoztatdsara iranyulé jogviszony éthelyezéssel t6rténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorbe, illetve feladatkdrbe
torténik.

A vagyonnyilatkozat drzésért felelos személy

Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezeté helyettes esetében pedig a
munkaltatoi jogkor gyakorldja, az intézményvezetd, ha intézményvezetd-helyettes megbizasra
keriil.
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A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valos
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
e A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennall6 érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel idépontjat megel6z6 6t naptari évben
szerzett barmilyen jogviszonybol szarmazé jovedelemrol kell kitdlteni.

A vagyonnyilatkozat atadasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak szabalyai

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fennéllasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo tajékoztatd dtadasarol a munkaltatd gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utdn a kotelezettnél marad,
masik példanyat az Orzésért felelds az egyéb iratoktol elkiilonitetten kezeli.

e A nyilatkozé és a munkaltatd megbizasabol az 6rzésért felel6s a boriték lezarasara
szolgalo felilleten elhelyezett aldirdsaval egyidejiileg igazolja, hogy a nyilatkozat
dtadadsara zart boritékban kerlil sor. Az Orzésért felelds személy a nyilatkozatot
nyilvantartdsi azonositéval latja el. /Az azonosité betlijelbdl és szamsorbdl 4ll./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazo boritékot — a nyilatkozé és az 6rzésért felelds példanyat
is — csak a jogszabalyban meghatérozott vagyonosodasi vizsgélat soran az eljar6 szerv
bontja fel.

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

e A jogszabalyszeriien lezdrt vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal t6rténik.

6.3. Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok, az iratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés ¢és irattdrozas, valamint a bélyegz6 nyilvantartas részletes szabalyait az Intézmény
illetékes levéltara altal jovahagyott Iratkezelési Szabalyzata hatarozza meg.

6.4. Bels6 ellendrzés
Az Intézmény belsé ellendrzését az Etyeki Polgarmesteri Hivatal 4ltal megbizott kiilsd
szolgéltatd 1atja el a mindenkori éves ellenérzési terv és a mindenkor hatélyos belsd ellendrzési
kézikényv alapjan.
A belsd ellenbrzést végzd személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezetdjének kozvetlentil aldrendelve végzi, jelentéseit kdzvetleniil neki kiildi meg.
A belso ellenorzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot adé és tanacsado tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellendrzétt szervezet miikodését fejlessze, €s eredményességét novelje.
A belsé ellendrzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilénosen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznaldsanak és elszamolasanak, valamint
az eszk6zokkel és forrdsokkal vald gazdalkodasnak a vizsgélatara.
A belsd ellendrzési tevékenység soran szabélyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellenérzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.
A belso ellendrzésnek tanacsadoi feladatokat is el kell latni.
A belsé ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.
Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

— az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének

Osszefoglalé bemutatasat,
— atervezett ellenOrzések targyat,;
— az ellenérzések céljat;
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— az ellenérizend6 idészakot;

— arendelkezésre 4116 €s a sziikséges ellendrzési kapacitds meghatirozasat;
— az ellenérzések tipusat;

— az ellendrzések tervezett litemezését;

— az ellenbrzétt szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

— atandcsado tevékenységre tervezett kapacitést;

— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitést;

— aképzésekre tervezett kapacitast;

— az egyéb tevékenységeket.

A belsod ellendrzést a Belsd ellendrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni és
elvégezni.

6.5. Az intézményi dokumentumok nyilvanossaga

Az Intézmény hivatalos dokumentumai, szabalyzatai az Intézmény irod4jaban megtalalhatok.

A dokumentumok nyilvanosak.

Az intézményi dokumentumok elektronikus forméban Etyek Nagykdzség, valamint az
Intézmény holnapjan is elérhetdk.

. Az SzMSz mellékletei

. szamu melléklet: Kiildetésnyilatkozat

. szamu melléklet: Gyljtokori szabalyzat

. szamt melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

. szamu melléklet: Hazirend

. szamu melléklet: Munkakori szabalyzat

. szamu melléklet: Szamitogép €s internet hasznalati rend
Filiggelék: Stratégiai terv 2026-2028

N B W N e

8. Zaroé rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisels-testiilet
jovéhagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig ervényes.

Az SZMSz - jovahagyésra tortént felterjesztés eldtt - az Intézmény alkalmazottai véleményezték
és az abban foglaltakkal egyetértettek.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Etyek Nagykozség holnapjan az Intézmény Kozérdeku
adatok meniipontja alatt nyilvanossagra kell hozni. A nyilvdnossagra hozatal felelése az
intézményvezetd, hatarideje az elfogadast kévetden 30 nap.

Etyek, 2026. . & ssmssisan s vasisamain o oe 508

Sarvariné Rieder Zsuzsanna
intézményvezetd
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Zaradék:

Etyek Nagykozség Onkorményzatdnak Képviseld-testiilete ...................coevueeinnnenn. szamu
hatdrozatdval a Magyar-kut Konyvtar és Miivel6dési Haz Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat,
mellékleteit €s fliggelékét 2026. oktober 1-jei hatdllyal jovahagyta. Ezzel egyidejiileg a
241/2022. (XIL.14.) szamu hatérozattal jovahagyott Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
mellékleteivel egyiitt hatalyat veszti.

Etyek, 2026. ......ccoviiniiiiiiieninnne,
Zd6lyomi Tamas Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet
polgarmester jegyzo

1. szamu melléklet

»AZ életnek értéket csak a szolgilat adhat,
amellyel az emberek tigye felé fordulunk.”
(Marai Sandor)

Kiildetésnyilatkozat

Osszekdtjiik a telepiilést!
A Magyar-kut Kényvtar €s Miivelodési Haz elkotelezett az Snmivelés, a civil dnszervezddés, a

kdzOsségi miivelddés, a permanens nevelés, avagy az egész életen at tartd és az élet minden
dimenzidjara kiterjed6é miivel6dés biztositdsaban, amelybe a kdzmiivelodési alapszolgéltatasok
mellett a kozgytijteményi/kdnyvtari szolgaltatasok is fontos szerepet kapnak.

Az Intézmény tadmogatja az ismeretszerzd, az amatdr alkotd, miivel6ds kozosségek
tevékenységét, érvényesiilését, az informacios esélyegyenloség biztositdsiat, a magyar és
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egyetemes kultira kincseinek megismertetését, hogy az érdekldddk legszélesebb kére szamara
biztositsa a feltételeket a kultura kincseinek megismeréséhez, az élethosszig tart6 tanulashoz, a
szinvonalas sz6rakozashoz €s a folyamatos dnmiivel6déshez.

Az Intézmény elkotelezett munkatarsaiként azért dolgozunk, hogy a telepiilésrészek
bekapcsolaséaval aktiv kulturdlis ,,agéra” j6jjon létre. Fontosnak tartjuk, hogy latogatoink ugy
gondoljanak intézményiinkre, mint ,,ahova jo betérni, ott mindig torténik valami €s szamit
mindenkinek a véleménye”.

Célunk, hogy olyan kulturalis, szérakoztaté kozoOsségi teret €s szolgaltatiasokat nyujtsunk
Etyeken, amelynek orémmel vélnak aktiv részesévé telepiilésink ¢és térségiink lakoi.
Hagyomanyainkat megérizve, ij utakat keresve miivészeti, gasztrondmiai, sport- és szabadidds
programokat, egyedi képzéseket kinalunk, kozosségfejleszté folyamatokat tdmogatunk.
Alapelviink a min8ség, a partnerség, a nyitottsag kérnyezetiink véaltozo igényeire.

Mindenkori kiildetésiink, hogy intézményiink Etyek kulturalis jelképe legyen, hogy erdsitsiik a
tudatot: Etyeki lakosnak lenni jo!

Etyek, 2026. «...veeereeeeeereeeree,

Sarvariné Rieder Zsuzsanna
intézményvezetd

2. szamu melléklet

Gyiijtokori szabalyzat

1. A Gyiijtékori Szabalyzat célja

A szabalyzat célja, hogy a Magyar-kit Konyvtar és Miivelédési Haz gyermek- és felnott
konyvtara szdmira meghatarozza a gyljteményszervezési elveket, az éllomanyédba tartozd
informacidhordozok kivalasztasanak szempontjait.

2. A konyvtar tipusa, feladatkore
A Magyar-kut Kényvtar és Miivelédési Haz Etyek Nagykdzség nyilvanos konyvtara, mely a

telepillés konyvtari ellatasaért felelds. Feladatait felndtt- €s gyermekkdnyvtar, helyismereti,
valamint nemzetiségi gytijtemény miikodtetésével latja el.
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3. A konyvtar allomanya, feladata, miikodése

A konyvtar dllomanya tobb mint 28 000 dokumentumbdl all, ezen beliil a konyv, a folyoirattar,
¢és a multimédias CD-k mellett az utébbi iddben — az olvaséi igények figyelembevételével — egyre
gyarapodo, hangoskonyv-allomény és DVD-filmtar talalhaté.

Az intézmény nyilvanos konyvtarként altalanos gylijtékori konyvtar, telepiilési ellatasi
feladattal: gytijteményével illetve a magyar kényvtari rendszer szolgaltatasainak kézvetitésével
Etyek Nagykozség lakoinak konyvtari ellatasat biztositja.

Kiemelt feladatként gytijti, 6rzi, feldolgozza és rendelkezésre bocsétja a telepiilésre vonatkozo
ismeretterjesztd és szépirodalmat.

4. A kényvtar gyijtokore

A gyljtokorbe csak konyvtari haszndlatra alkalmas formaban megjelent dokumentumok
tartoznak.

Spiralk6tésii, sériillékeny forméaban kiadott miivek beszerzése csak akkor torténik, ha a
helytorténeti gylijteménybe kertilnek. Egy adott mii tobbféle adathordozén is beszerezheté. Ha a
gylijtékorbe tartozé dokumentumhoz melléklet is tartozik, akkor az is beszerzésre keriil.

A gylijtokorbe tartozik a telepiilés pedagogusai szaméra az oktatast, nevelést segitd
szakirodalom.

4.1. Formai szempontok, dokumentumtipusok
Papiralapti dokumentumok: koényv, id8szaki kiadvany, térkép, leporell6, aprényomtatvany,
kézirat, szakdolgozat, fénykép, fénymasolat.

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

4.2. Nyelv
Valogatva: magyar nyelven megjelené dokumentumok

Er6sen vélogatva: német, angol.
Nagyon erdsen valogatva: olasz, francia, orosz.

4.3. Megjelenési ido
Vaélogatva: napjaink és az elmult husz év

Er6sen valogatva: 1945 utdn megjelent irodalom az el6z6h6z igazodva

Nagyon erdsen valogatva: 1945 el6tt megjelent miivek (hasonmas kiadas
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4.4. Tartalmi szempontok

4.4.1. Szépirodalom
A szépirodalmi miivek a tartalmas kikapcsolddas, élményszerzés, szoérakozis mellett az

altalanos, kozépiskolai és felsboktatasi tanuldst, ismeretszerzést is szolgaljak. A gyiijtékoérbe a
magyar és a vilagirodalom klasszikusai, jelentés mai alkotdk miivei, Uj stilusokat, formakat
képviseld alkotasok, bestsellerek, lektiirdk, népkoltészeti alkotasok tartoznak.

Eletmti sorozatok: csak azokat a miiveket, amelyek a gyfijtékor részei, figyelembe véve az adott
mil mar meglévo példanyszamait.

Kételezd olvasmanyok: a helyi és a kdrnyez6 altalanos iskolak (ahol olvasoéink tanulnak) altal
kijel6lt mitvek, nagyobb példanyszamban.

Képregény: csak a mifaj klasszikusainak szamit6, mérvadé mai alkotasok.
Kizarva: nyelvileg igénytelen, szélsdséges nézeteket tikkrozé muivek.

4.4.2. Ismeretterjesztd irodalom
Az ismeretterjeszté irodalom célja a tajékozodas, az ,.élethosszig tartd tanulas”, a korszerii

ismeretek, informaciok megszerzésének segitése, a szabadidé eltdltéséhez, kikapcsolddashoz
fiiz6d6 irodalom (utazas, hobbi stb.) biztositdsa. A tanulast segité irodalom az altaldnos €s
kozépiskolas képzésben résztvevék igényeit szolgdlja, illetve ezekhez a tudasszintekhez
igazodik.

Kizarva: erdsen hipotetikus miivek, széls6séges nézeteket tiikr6z6 miivek.

4.4.3. Periodika gyiijtemény

Napilapok, hetilapok, folyo6iratok, kiilonszdmok: a magyarorszagi, magyar nyelvii kinalatbol a
korszer(i ismeretszerzést biztositd, a kikapcsolddashoz, hobbihoz, az altalanos, a kdzép- és a
felsboktatashoz, a kozség életéhez kithetd sajtotermeékek, illetve helyi folyodiratok.

Kizarva: nyelvileg igénytelen, sz¢élsdséges nézeteket tiikrozo kiadvanyok.

4.4.4. Mozgoképek, filmek
A gylijtdkorbe tartozo filmek magyar szinkronnal ellatott (ennek hidnyaban magyar felirattal

rendelkezd) verzioi.

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

Animécids filmek: csak az értékes magyar alkotasok.

Dokumentumfilmek: csak az értékes magyar alkotasok.
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Eurdpan kiviili kontinensek filmtermése: a kiemelten ért€kes alkotasok, miivészfilmek.
Szinhazi el6adasok: csak magyar szinhdzak mérvado eléadasai

Kizarva: igénytelen, kommersz, sz€lsdséges, ideologiailag problémas alkotésok.

4.4.5. Kartografiai kiadvanyok

Kozigazgatasi és domborzati térkép, atlasz: vilagatlasz, Magyarorszag, Fejér varmegye,
Budapest, Székesfehérvar és Etyek torténelmi atlasz, térkép: vilagtérténelem és Magyarorszag
torténete, turistatérkeép.

4.4.6. Szoftver, adatbazis
A konyvtari munkafolyamatok, az olvas6k altal hasznalt szamitogépes szolgaltatasok

tizemeltetéséhez sziikséges dokumentumok.

4.5. Példanyszamok
Példanyszamok kialakitdsa aktualisan a mar meglévé allomany, egy-egy mii kiadasai és a varhato
kereslet fliggvényében torténik.

4.6. Megorzési kitelezettség
Végleges megdrzés: helytorténeti dllomény, 3K €s jogelddjei.

4.7. Tajékozodas és beszerzés forrasai

A beszerzés vasarlassal, ajandékozassal €s palyazat utjan torténik. Dokumentumrendeléskor a
konyvtar elsddleges tajékozodasi forrdsa a konyvtarak allomanygyarapitasat segité kiadvanyok
és egyeb terjeszt6i-kiadoi ajanlatok.

4.8. Allominyapasztis
Kényszerii kiiktatds: dokumentum megrongalddasa, elvesztése, hiany.

Tervszerii allomanyapasztas:

tartalmi elavulas miatt;

természetes elhasznalddas;

ugyanazon mi Ujabb, korszeriibb kiadasa jelenik meg;
hasznalati igény teljes hidnya;

gytjtékori modosulas.

VVVVYVY

Egyéb ok:
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> elhérithatatlan esemény, vis major (megsemmisiilt, hasznélhatatlan);
> behajthatatlan;
> pénzben megtéritett kdvetelés.

A tervszer( apasztast modja €s idObelisége:

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

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

Az idészaki kiadvanyok esetében tartds megérzésre szant periodikumok:
» Etyeki Forras;
> Konyvtari és kozmiivel6dési foglalkozasokhoz felhasznalhat6 irodalmi (Szivarvany...),
kézmiives, barkacs folyoirat egyedi dontés alapjan.

5. Konyvtari egységek

5.1. Kolcsonozhetd dllomany
5.1.1. Felnétt kdonyvtar

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

» Ismeretterjeszto és szakirodalom
Valogatva:

e Kézikdnyvek: minden tudomanyteriilet terliletén az alapvetd Osszefoglalé miivek,
lexikonok, enciklopédiak, szotarak, atlaszok

e Magyarorszag és a vildg torténetével, meghatérozo torténelmi személyiségeivel
kapcsolatos miivek

e Kordokumentumok, életrajzok

Pszichologia, oktatés-nevelés, tarsadalomtudomanyok alapvetd miivei

Néprajz, hagyomanyok

Vallasi jellegii konyvek

Nyelv- és irodalomtudoméany

Egészségligyi, természetgyogyaszattal kapcsolatos kdnyvek

Természettudomanyok

Lakdasépités, lakberendezés, haztartas, kertészet, boraszat, hobby

Sport, egészséges életmod

Foldrajz, utleirasok

e & O & o & o o
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» Audiovizualis dokumentumok
Etyek Kozségi TV archiv anyaga, egyéb Etyek életét bemutatd audiovizualis anyagok.

Kizarva: apronyomtatvany, fénykép, fénymasolat, kézirat, szakdolgozat.

5.1.2. Gyermekkényvtar
» Szépirodalom
Valogatva: az 6vodas €s az altalanos iskolai korosztaly szamara befogadhaté magyar nyelven

megjelend alkotasok
Vélogatva: nem magyar nyelvii miivek

» Ismeretterjeszté irodalom
Vilogatva: az dvodai és 4altalanos, valamint kozépiskolai korosztaly informécidszerzéséhez,

tanuldsdhoz, tudasszintjiikh6z igazodd, iskolai felkésziiléséhez kapcsolédé magyar nyelvii
irodalom

» Iddészaki kiadvinyok
Erésen vélogatva: a magyar nyelven megjelend, az 6vodas és altaldnos iskolas korosztaly

szamara befogadhat6 kiadvanyokbdl kizarva: apronyomtatvany, fénykép, fénymasolat, manga,
kézirat.

5.2. Nem kolcsonizheté Allomanyrészek

5.2.1. Segédkonyvtarak
Az adott teriileten folyé munkat segitd magyar nyelvii bibliografia, szakirodalom, nyomtatott

vagy elektronikus forméban.

» Tajékoztaté segédkonyvtar
Vilogatva: a kdzkOnyvtéri, kdzségi konyvtari munka minden teriiletével, a magyar konyvtari
rendszerrel kapcsolatos magyar nyelvii szakirodalom, a kiilénb6z6 szintli konyvtaros képzések
tankonyvei, példatarai, a magyar szakmai egyesiiletek kiadvanyai, évkonyvei, OSZK és FSZEK
évkonyvei, a konyvtarban folyé munkafeladatok elvégzéséhez sziikséges konyvtari szabvanyok.

> Allomanyalakité segédkonyvtar
Valogatva: az allomanyalakité és feltaré munkéhoz sziikséges magyar nyelvii szakirodalom,
konyvtéri szabvanyok.

» Gyermekkonyvtari segédkonyvtar
Vialogatva: a gyermekkdnyvtari munkét segitd kényvtéri szakirodalom, erésen valogatva: a
foglalkozasokhoz kapcsolodd szemlélteté dokumentumok.

5.2.2. Helyismereti kiilongyiijtemény
Az adott telepiilésen miikdd6 koézkonyvtar feladata a telepiilésre vonatkozd informaciok

Osszegyljtése, feltarasa, megdrzése €s szolgaltatasa. A helyismereti gyijtdmunka a kdzség,
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valamint Fejér varmegye életéhez, torténetéhez kothetd, a nyilvanossig szaméra megjelentetett
informéaciok, illetve dokumentumok gyiijtésére és a helyi alkoték miiveire terjed ki.

Csak Etyekre vonatkozdan:

> Onkorméanyzati jegyzékonyvek
» Kéziratok, szakdolgozatok

» Az intézmény kiadvanyai

» Helyi folyo6irat

Etyek, 2026. ..ccoveiiiiiiiiiiin

Sarvariné Rieder Zsuzsanna
intézményvezetd

3. szamu melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Magyar-kit Kényvtar és Miivelodési Héz rendelkezésére all minden érdeklédonek a
kényvtarak mitk6désérdl szol6 jogszabalyokban és az Intézmény szabalyzataiban meghatarozott
modon.

A konyvtar a telepiilés nyilvanos konyvtéra, szolgéltatasait igénybe veheti béarki, aki a
Konyvtarhasznalati szabalyzatot magara nézve kitelezden elismeri és betartdsara kotelezettséget
vallal.

1. A konyvtarhasznalat feltételei
1.1. Beiratkozas

Koényvtari tagga valik az a személy, aki a vonatkozoé térvény alapjan személyi adatait megadja,
azokat hitelt érdemlden igazolja (név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime,
személyi/arcképes igazolvanyénak szdma) és az éves beiratkozasi dijat befizeti. 18 éven aluli
hasznalé kdnyvtari tagsagahoz sziiléjének, gondviseldjének, vagy 18 éven feliili 6nallo keresettel

30



rendelkezé magyar allampolgéarnak a kezessége, irdsos hozz4jarulasa — ,,Jotallasi nyilatkozat™-a
— szilkséges. A 14 éven aluli haszndlok a gyermekkonyvtarba iratkozhatnak be.

Kiilfoldi allampolgar tagsagahoz ideiglenes tartozkodasi engedélyének és utlevelének, az EU
tagorszagokbdl érkezoknek — a jogszabalyban rdgzitettek szerint — személyi igazolvanyanak
bemutatisa sziikséges. Az ideiglenes tartézkodasi engedéllyel nem rendelkez6 kiilfsldi
allampolgar konyvtari tagsdgdhoz 18 éven feliili 6nalld keresettel rendelkezd magyar
allampolgar kezessége sziikséges.

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

Beiratkoz6 olvaséinktol a statisztikai, konyvtarhasznalati elemzések érdekében kérjiik iskolai
végzettségiiket, munkahelyiik nevét, cimét é&s foglalkozdsukat, elérhetoségiikhiz
telefonszamukat €s e-mail cimiiket.

Ezen adatok kozlése onkéntességen alapul, kozlésiik, vagy azok megtagadasa nem feltétele, vagy
akadalya a konyvtari beiratkozasnak. (Az informaciés Onrendelkezési jogrdl és az
informacidszabadsagrol szol6 2011. évi CXII. térvény 3. § 2. pontja, és 5. § (1) bekezdése
alapjan.)

A konyvtarhasznalordl felvett adatok kizardlag nyilvantartasok, statisztikak, valamint a
konyvtari elemzések készitésére, illetve az Intézmény programjairdl szolé tdjékoztatok,
konyvajanlok kiildésére hasznalhatok fel. Nyilvanossagra nem hozhatdk, harmadik félnek nem
adhatok ki az adatkozl6 irdsos beleegyezése nélkiil.

A konyvtarhasznalé adatainak megvaéltozéasat koteles bejelenteni. Amennyiben élland6 és
ideiglenes lakasa is van, meg kell neveznie levelezési cimét. A valtozasok elmulasztasabol eredd
koltség a konyvtarhasznalot terheli.

A meghatarozott kedvezményekre val6 jogosultsagot a beiratkozaskor igazolni kell.

Beiratkozaskor a konyvtar névre sz616 olvaséjegyet ad at az olvasdnak, aki kdtelezettséget véllal
a konyvtari szabalyok betartdsara. Az olvasdjegy masnak at nem adhatd, az ebbdl ad6do
visszaélésekbdl szarmazo karokért a tulajdonos felel. Az olvasdjegy elvesztését be kell jelenteni.
Az elvesztett, illetve megrongalddott olvasdjegy potlasa téritéskoteles.

1.2. Beiratkozashoz nem kotott szolgaltatasok

A konyvtarhasznalé beiratkozas nélkiil jogosult

a konyvtar latogatasara;

csoportos konyvtarhasznalati foglalkozasra;
adott konyvtari rendezvény latogatasara;

a dokumentumok helyben hasznalatara;

az allomanyfeltard eszk$zok hasznalatara;

a konyvtari tajékoztatd informacidk elérésére;
felvilagositasra, konyvajanlasra;
irodalomkutatasra;

fénymasolasra, nyomtatésra, telefax killdésére és fogadasara,
scannellel torténd digitalizalasra;

VVVVVVVVVYV
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» szamitdgép- és internet-haszndlatra.
»

1.3. Beiratkozashoz kétott szolgaltatasok

A konyvtarhasznalé beiratkozéssal jogosult
> meghatarozott szami dokumentum kolcsonzésére meghatérozott idére;
»  konyvtarkozi kolesonzés bonyolitasara;
» kolcsonzés alatt 1évé dokumentumok eléjegyzésére,
» dokumentumok foglalasara, hosszabbitasara.

1.4. A kélcsonzés szabalyai

Dokumentumtipusként eltéré a kolcsénzés idGtartama és a dokumentumok szima. A
dokumentumok kolcsonzési hatarideje egy alkalommal meghosszabbithatd, amennyiben a kért
miire nincs eléjegyzés. A meghosszabbitas kérheté személyesen, telefonon, elektronikus
csatornan keresztiil. A kdlcsonzési hatarid6 lejarta utan a szamitoégépes program nem fogad el
hosszabbitast. A dokumentumok ismételt kolcsonzése a visszavétel utan lehetséges.

A felné6tt érvényes tagsidggal rendelkezé olvasok egyidejilleg az alibbiak szerint
kolesonodzhetnek:

Dokumentumtipus Kii,lcs’iiniizh’et(’i Kﬁlcs’iil.lzfsi
peéldanyszam hataridé
Kényv 5db 4 hét
CD-ROM 2db 2 hét
DVD 2 db 2 hét
Hangoskonyv 2db 2 hét
Folybirat régebbi szamokbdl 10db 10 nap
Kézikonyv 4 db 5 nap
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Az érvényes tagsigi igazolvannyal rendelkezé gyermekek egyidejiileg az alibbiak szerint
kolcsonozhetnek:

Dokumentumtipus Kii’lcs’iiniizh'et('i | Kiilcs’iil.lzfsi
példanyszam hataridé
Konyv 5db 4 hét
Folydirat régebbi szamokbol 10 db 10 nap
Kézikényv 1db 5 nap

1.5. Elojegyzés, foglalis, konyvtarkozi kolcsonzés

A konyvtarban lehet6ség van az 4llomanyban 1évo, de kolesonzés, kottetés, vagy egyéb ok miatt
nem elérhetd dokumentum eldjegyzésére. Elgjegyeztetni személyesen, telefonon, vagy e-mailen
keresztilil van lehetdség.

Az elGjegyzett dokumentum beérkezésérol a konyvtar az olvasé kérésének megfeleléen e-
mailben, telefonon értesitést kiild és részére konyv esetében 14 nap, egyéb dokumentum esetében
14 naptari napon keresztiil fenntartja a kért mivet.

Az olvaso telefonon, vagy e-mailen keresztiil konyvtari allomanyban bent 1év6 dokumentumot
lefoglalhat, amelyet maximum 7 naptari napig biztositunk szdméara. Amennyiben fizikailag a
konyvtarban egy olvasé mar levette az adott konyvet a polcrdl és szeretné kikdlcsondzni,
mik&zben éppen foglalasi szandék érkezett rd, a dokumentum a kényvtarban tartozkodo olvasét
illeti meg.

A konyvtar gyljteményébdl hianyzé dokumentumokat konyvtarkdzi kdlesénzéssel biztositja a
szolgdltatast igényld olvasonak. Az igy haszndlt dokumentum ko6lcsonzési feltételeit a
kolcsOnadd hatarozza meg, aki kdlesonzésre, vagy helybeni hasznalatra kiildi a dokumentumot.
A felmeriil6 koltségeket a Konyvtarhasznalati szabalyzat 1. szam melléklete tartalmazza.

1.6. Eljaras késedelem, rongalédas esetén

Amennyiben az olvasé a kélcsonzési hatarid6 lejartdig az altala kdlesonzdtt dokumentumokat
nem szolgdltatta vissza és a kdlcsonzesi idé hosszabbitasat sem kérte, késedelmi dijat fizet. A
késedelmi dij mértékét a Konyvtarhasznalati szabalyzat 1. szamua melléklete tartalmazza.

Késedelem esetén a konyvtar — a beiratkozaskor koz6lt adatoknak megfeleléen — e-mailben,
tértivevényes levélben felszélitasokat kiild a tartozas rendezésére. Indokolt esetben kdvetelését
polgari peres eljaras soran érvényesiti, illetve végrehajtasi eljaras meginditasat kéri. A postai és
a végrehajtési eljaras koltségei a kolesonzét terhelik.

A konyvtarhasznald koteles a konyvtar dokumentumainak épségére vigyazni. Amennyiben
megrongalja, elveszti azokat, a kinyvtar a dokumentum gytijteményi értékének megtéritését kéri.
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A kérokozo, vagy az a késedelmes hasznalo, aki a megadott hatarid6ig tartozasat nem rendezi, a
konyvtar szolgaltatasait nem veheti igénybe.

2. Szolgaltatasok

2.1. Szamitogép és internet hasznalat
A Magyar-kut Kényvtar és Milvel6dési Hazban nyitvatartasi idoben lehetéség van szamitogép
hasznalatra, internetezésre.

A felnéttek és gyermekek szamara két-két munkadllomas 4ll rendelkezésre.

A szamitégép hasznalatanak megkezdése el6tt az Intézmény munkatdrsanal kell jelentkezni,
regisztralni.

A szolgaltatds nem hasznalhato: torvénybe 1itk6z6 cselekményekre, masok munkdjanak
zavarasara vagy akadalyoztatdsara. A felhasznal6 az internetrdl nem tolthet le és fel allam-,
nemazet-, faj-, vallas- és jogellenes, valamint pornograf tartalmu oldalakat.

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

A szamitégépnél enni- és innivalé fogyasztasa tilos!

A szamitégép nem rendeltetésszerii hasznalata (a képerny6védd €s a hattér atallitasa, ikonok
elhelyezése, a j6 iz1ést sért6 oldalak nézegetése stb.) a szolgaltatasbol torténd kizarast vonja maga
utan!

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

Felnottek szamara a szamitogép hasznalati ideje korlatlan, gyermekek szamara egy ora. Abban
az esetben, ha véarakoznak a szamitégép hasznalatra, maximum fél orat lehet igénybe venni a

gepet.

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

2.2. Technikai eszkdzok, szolgaltatasok
Az Intézmény latogatdi szamara fénymasolast, nyomtatast, telefax kiildést és fogadast, valamint

scannellel t6rténd digitalizalast biztosit.
A szolgaltatdsokért az Intézmény a Konyvtarhaszndlati szabélyzat 1. szamui mellékletében

meghatarozott Gsszegii téritési dijat kér.

34



3. A konyvtar hasznalatinak szabalyai

A ruhatédr igénybevétele kotelezd. A felndtt és gyermek konyvtdri helyiségekbe kizardlag a
jegyzeteléshez sziikséges eszkozoket és személyes iratokat, értékeket tartalmazé kisméretii taskat
lehet bevinni.

A konyvtar hasznélata soran az olvasonak figyelnie kell a csendre, biztositva méasok nyugodt
olvasasat, tanuldsat. A kdnyvtar hasznaléinak be kell tartania az Intézmény Hazirendjét.

A koényvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozdsa van,
illetve a koényvtar hasznédlatira vonatkoz6 szabalyokat megszegi. Eltilthaté a kényvtar
hasznalatatol az is, akinek a magatartésa a tobbi kdnyvtarhasznalét jogai gyakorldsiban tartésan
akadélyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat zavarja.

A konyvtarhasznéld jogosult — széban vagy irdsban — a konyvtar szolgaltatasaival 6sszefliggd
kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni az Intézmény Panaszkezelési szabélyzata alapjan. A
konyvtarhasznal6 kezdeményezheti a Konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

A konyvtarhasznalati szabélyok az Intézmény munkatérsaira is vonatkoznak.

4. Egyéb kiegészités

A konyvtarhasznaloknak lehet6ségiik van a kényvtar tamogataséra.
> A tamogatast a Kulturalt Egészséges Etyekért Kozalapitvany Raiffeisen Banknal vezetett
12001008-00396329-00100009 szamu bankszamldjara (IBAN: HU73 12001008
00396329 00100009, Raiffeisen Bank Swift kod: UBRTHUHB) lehet befizetni a
tamogatasi cél megjelolésével.

A tamogatasi Osszeget az Intézmény a szolgaltatdsok szinvonaldnak javitdsdra, konyvtari
dokumentumok, eszk6z0k vasarldsara hasznalja fel.
5. Zaro rendelkezések

A beiratkozési dijat, a téritéses szolgaltatasok arait, valamint a késedelmi dijakat és egyéb
szankciok arait a Konyvtarhasznalati szabalyzat 1. szamit melléklete tartalmazza.

A konyvtarhasznalat feltételeit, a téritési dijak mértékét és egyéb téritések, késedelmi dijak
Osszegét évente feliil kell vizsgalni. Az esetleges véltoztatdsokat az intézményvezetd vagy a
fenntartd kezdeményezheti, de minden esetben a fenntartd hagyja jova.

A Konyvtarhaszndlati szabalyzat megtaldlhaté az Intézmény kolcsonzé pultjaban és a
www.webetyek.hu internetes oldalon.

Etyek, 2026. ....covvviiiiiiinninnnn,

Sarvariné Rieder Zsuzsanna

intézményvezetd
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Koényvtarhasznalati Szabalyzat 1. szdmu melléklete
DIJTABLAZAT

Konyvtari tagsag, beiratkozasi dij:
Etyek Kozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 96/2008. (III. 27.) szdmu hatdrozata
értelmében a Konyvtarban 2008. julius 1-181 beiratkozasi dijat kell fizetni.

Beiratkozasi dij: 1600 Ft/év

Ha a kényvtir nyitvatartisa barmely okbél nem biztositott az adott év legalabb 11
honapjin Kkeresztiill, a beiratkozasi dij a nyitdst kiovetéen iddarinyosan Keriil
megallapitasra.

Mentesiilnek a beiratkozasi dij fizetése alol:

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

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

c) Etyeken €16 vagy dolgozd pedagdgusok, a Magyar-kut Konyvtar és Mivelddési Haz
munkatérsai

A beiratkozasi dijbol 50%-os kedvezményt kapnak:
» Az érvényes didkigazolvannyal rendelkez6 tanuldk, hallgatok (6/2001. Korm. rendelet 1.
§);
» anyugdijasok;
> a munkanélkiiliek (a kedvezményre valé jogosultsagat a Munkaiigyi Kozpont 4ltal
kiallitott dokumentummal kell igazolni).

Téritéses szolgaltatasok:

Fénymasolas: 100 Ft/ oldal

Nyomtatas A4 (fekete-fehér) 100 Ft/ oldal

Nyomtatas A3 (fekete-fehér) 200 Ft/ oldal

Nyomtatis A4 (szines) 200 Ft/ oldal

Nyomtatas A3 (szines) 300 Ft/ oldal

Digitalizalés (szkennelés) 100 Ft/ oldal

Konyvtarkozi kolesdnzés (eredetiben 3000 Ft/ konyvcsomag

kért)

Konyvtarkozi kolcsonzés (masolatban | A kiildé6  konyvtar altal meghatarozott

kért) masolasi koltség és postazdsi dij, amely
kisméreti konyv esetében 1000 Ft,
nagyméretli konyvnél 1700 Ft, amit az
olvasonak kell megtéritenie.

Elektronikus dokumentum- Dijtalan

szolgaltatas
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Konyvtarkozi kolcsonzésben:
> az eredetiben kért dokumentum-szolgaltatas téritésmentes szolgéltatds a kozépiskolai
tanulmanyaikat folytatd olvasok szamara;
» az elektronikus dokumentum-szolgaltatds valamennyi olvas6 szdméra dijtalan;
» az eredetiben kért dokumentum visszakiildésekor keletkez6 postakoltség és az olvaso
altal befizetett dij kozotti killonbozetet a konyvtar a fenntarté 4altal biztositott
koltségvetésbdl fedezi.

Szankcidk:

1. A kolcsonzési id6t tallépd olvasdink két hét tiirelmi id6 utan felszolitast kapnak. A késedelmi
dijak mellett az olvasonak meg kell téritenie a postakodltséget is.

Késedelmi Dij: 20 Ft/nap/dokumentum

2. Elveszett vagy megrongalt dokumentumok esetében a dokumentum egy masik, ugyanazon

kiadast példanyat kell az olvasonak beszereznie, ha ez nem lehetséges, akkor a kényvtar a
dokumentum egy késébbi kiadast példanyat kéri.

A dijszabas a Konyvtiarhasznalati Szabalyzat része, azzal egyiitt érvényes.

Etyek, 2026. ....covveiiniiiii

Sarvariné Rieder Zsuzsanna
intézményvezetd
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" 4. szami melléklet

HAZIREND

Miivel6déshez €s szdérakozashoz valé joga alapjan — zartkorii rendezvény kivételével — az Intézményt
nyitvatartasi idoben minden érdekl6dé latogathatja, szolgaltatasait igénybe veheti. Belépddijas rendezvények
latogatasanak, illetve a téritéses szolgdltatasok igénybevételének elifeltétele a jegyvaltas, illetve a megjeldlt
Osszeg befizetése,

Az Intézményben minden latogatonak — a kdnyvtéri, a kdzosségi és a tarsas élet szabalyainak megfeleléen —
kulturdlt magatartast kell tanusitania, be kell tartania a kényvtarhasznalati szabalyokat. Azokat, akik
magatartasukkal zavarjak az Intézmény latogatoit, a kényvtari munkat, a programokat, valamint szandékosan
kart okoznak a gylijteményben, vagy a berendezésben (vagy arra kisérletet tesznek), az Intézmény kizarhatja
hasznal6i korébél, sulyos esetben hatosagi eljarast indithat ellene. Az okozott karokat a kirokozé koteles
megtériteni.

A ruhatér igénybevétele kotelezd. A gyermek- és feln6tt konyvtarba kizarolag a jegyzeteléshez szitkséges
eszkdzoket és személyes iratokat, értékeket tartalmazo kisméretii taskat lehet bevinni. Az épiiletbe behozott,
illetve a ruhatarban elhelyezett értéktargyakért az Intézmény feleldsséget nem vallal.

Minden latogaté koteles betartani az Intézmény hézirendjét, a szamitogép és az internet hasznélat rendjét,
valamint az 4ltalanos tiiz- és balesetvédelmi eléirasokat. Az épiiletbe kerékpart, allatot, balesetveszélyes,
tlizveszélyes targyakat, idegen anyagokat, tiltott termékeket (fegyver, kdabitoszer) tilos behozni. A
kozerkolesot, emberi méltésagot sértd eszméket terjeszteni szigordan tilos.

Ittas személy az Intézményben nem tartdzkodhat.
Az Intézmény egész tertiletén, valamint annak 5 méteres korzetében tilos a dohanyzas.

Mindenki kdteles sajat és masok testi épségére vigyazni. A gyermekek testi épségéért a foglalkozasok elbtt
€s utan a kisér6 tartozik felelosséggel, felndtt csoport esetében mindenki sajét felelésségére vehet részt a
foglalkozasokon.

Az Intézmény személy- és vagyonbiztonsagi okokbdl térfigyels rendszert alkalmaz.

Az Intézmény teriiletén hirdetés, plakat, szorélap csak az intézményvezetd, a konyvtaros, és a
milvelddésszervezd jovahagydasdval helyezhetd el.

Az Intézmény egész terilletén (beleértve a kiilsé rendezvényteraszt), illetve az 4ltala a telepiilésen szervezett
programokon kép- és hangfelvétel késziilhet, amelyen barmely latogaté feltiinhet, de semmilyen koveteléssel
nem élhet az Intézménnyel, a szervezékkel, a felvétel készitdivel, illetve annak jogos felhasznaldjaval
szemben,

Az Intézmény programjainak latogat6itol az IKSZT pélydzati el6irasok alapjan jelenléti iv alairasa kérhetd.

A kozosségi terek az elére egyeztetett tevékenységre, programra hasznalhaték. Az Intézmény helyiségeinek
€s berendezésének védelme, felszereléseinek szakszer(i és anyagi felelosséggel torténd hasznalata, a tisztasag
és a rend megdvasa minden latogaténak kotelessége és érdeke. A terem berendezéséért a hasznalok anyagilag
felelosséggel tartoznak. A szandékosan okozott kart 8 napon beliil meg kell téritenie a kart okozonak. Az
Intézmény technikai eszkézeit kizardlag a munkatérsak &s az altaluk meghatdrozott személyek kezelhetik.

Az Intézmény munkatérsainak intézkedései a latogatokra kotelezo érvényiiek. Aki a miik6dés rendjéhez nem
alkalmazkodik — figyelmeztetés utdn — meghatérozott idére vagy véglegesen az Intézménybél kitilthato.
Sulyos esetben ellene a Bicskei Rendérkapitinysdg munkatérsaitol segitség kérhetd, illetve ellene hatésagi
eljaras kezdeményezheto.

A latogatok észrevételeiket, panaszaikat €s javaslataikat az tigyeletes munkatarsnak adhatjik el6 a
Panaszkezelési szabalyzat alapjan.

Etyek,2026. .....c.oovveiiiieiiiiiiiinns

Sarvarin€ Rieder Zsuzsanna
intézményvezet

39



5. szamn melléklet
Munkakdri szabalyzat

Magasabb vezetd beosztishoz tartozé feladat- és hataskor
Az intézményvezetd egyszemélyi felel6sséggel vezeti az Intézményt, képviseli az Intézmény
iigyeit a fenntart6 elott.

Felelbs:

az Intézmény kozfeladatinak jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmdra jogszabalyban
eldirt kotelezettségek teljesitéséért; (statisztikai adatszolgaltatds, beszamold, munkaterv,
szolgaltatasi terv, éves rendezvényterv elkészitéséért);

az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeldi jogok rendeltetésszer(i gyakorlasaért;

az intézmény gazdalkodasiban a szakmai hatékonysdg, a gazdasdgossag, az ellendrzés
kovetelményeinek érvényesitéséert;

a konyvtari és kbzmiivel6dési szakmai munkaért;

a munkavégzés egészséges és biztonsigos feltételeinek megteremtéséért;

a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

a statisztikai adatszolgaltatasért;

a munkavallaléi alapnyilvantartds rendszerének miikodtetéséért, az adatvédelmi
szabéalyok megtartasaért;

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

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért;

a jogszabaly szerinti mas vezet6i feladatok ellatasaért.

Feladata:

az Intézmény vezetése, a szakmai munka iranyitésa €s ellenérzése;

az Intézmény gazdasagi miikodésének és a tiiz- és munkavédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasanak kdzvetlen irdnyitasa;

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény biztonsadgos ¢s szakmai
miik6déséhez sziikséges személyi, targyi és médszertani feltételek biztositasa,

az Intézmény képviselete a fenntarto, kiils6 szervek elétt;

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a pénziigyi szabalyzatok alapjan;

munkaltatdi jogok gyakorlasa;

az Intézményen beliili kiilonboz6 szabalyzatok kiadasa;

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

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

az Intézmény munkajat segit6 szervezetek, kozosségek tevékenységének tamogatasa;
déntés az Intézmény milkddésével kapcsolatban minden olyan ligyben, amelyet
jogszabaly vagy belsé szabélyzat nem utal mas hatéskdrébe, a bejelentések és panaszok
kivizsgalasa.

40



Munkavallalok jogallasa és feladatai

Az intézményvezeté kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete mellett végzik feladatellatasi
teenddjiiket.

Feladatvégzésiikk és szakmai teriileteik elldtdsdnak hatékonysaga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak, illetve
szakteriiletiiket érint6 palyazati rendszerekbe kapcsolédnak.

Konyvtaros szakemberek feladatai
Az Intézmény nyilvanos konyvtari alapfeladatat ellaté szakemberek.
Kiemelt feladat:
- kozremiikodés a dokumentumok beszerzésében;
- a dokumentumok nyilvantartasba vétele;
- olvasOk tajékoztatasa, segitése;
- gyermekek olvasésra vald nevelésének segitése;
- kényvtari 6rdk szervezése és tartasa;
- az olvasok tajékozddasanak megkonnyitése, az 6nalloé kdnyvtarhasznalatanak segitése;
- konyvtarkozi kdlesdnzéssel kapcsolatos iigyintézés;
- részvétel az intézményi, valamint a fenntartoval, civil szervezetekkel, tarsintézményekkel
egylittmiikddésben megvaldsuld programok, szervezésében €s lebonyolitasaban;
- éves statisztikai adatszolgaltatdshoz adatgytijtés és szolgaltatds az dgazati minisztérium
altal elrendelt modon és idében.

Kozmiivel6dési szakemberek feladata

Az intézmény kozmiivelddési alapfeladatait ellaté szakemberek. Elsddleges feladat a telepiilésen
€16 gyermek, ifjusagi, felnétt és nyugdijas korosztaly, a helyi tarsadalom kozosségeinek, civil
szervezeteinek segitése, kulturdlis igényeinek megfeleld rendezvények, programok szervezése.
Kiemelt feladat:

- a helyi identitds, lokalpatriotizmus erdsitése, kiteljesitése érdekében programok
szervezése;

- adminisztracids feladatok ellatasa;

- a tervezett programok, kiilonb6zé miivelddési formak eldkészitése, gondoskodas a
program  hatékony, zavartalan lebonyolitadsar6l, a rendezvény megfeleld
latogatottsagarol,

- az egyes miivelodési formakhoz, tevékenységekhez kapcsolédd koltségtervek,
szerz6dések el6készitése;

- reklam és egyéb kommunikacios tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa;

- a statisztikai adatszolgaltatdshoz szilikséges adatok vezetése;

- elemzés, szakmai beszdmolok készitése a tevékenységek megvaldsulasardl, javaslat a
tovabbfejlesztésre;

- kozremiikddés a civil tarsadalom és tarsadalmi nyilvanossag szférdjanak fejlesztésében,
részvétel kozosségszervezd folyamatokban, 6nszervez6dé csoportok és civil szervezetek
tamogatasaban, szabadidos €s kulturalis programok szervezésében,;

- ahelyi kozosségekben a partnerkapcsolat €pitésének segitése, informaciok, kapcsolatok,
kozosségi élmények és cselekvési technikdk megszerzéséhez szakmai segitségnynjtas,
tamogatas.
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Miivészeti vezetd feladatai

Az Intézmény amatér alkot6, mitvelodd kozosségeinek miikodését el6segitd, biztosito, tagjait
felkészitd miivészeti szakember. Els6dleges feladata miivészeti zenekar és énekkar 1étrehozasa
az egyiittesek miivészeti oktatasa céljabol.

Segiti a gyermekek, az ifjisag, a nemzetiségek kozdsségi miivelodését, elérhetdvé teszi a
kozosségben zenélés 6romét.

Gondozza a hagyomanyos k6z6sségi kulturalis értékeket, feltarja és megismerteti telepiiléstink
miivészeti értékeit, hagyomanyait, szellemi kulturalis 6rokségét.

Gondozza és gazdagitja a helyi miivelddési szokasokat, megismerteti az egyetemes, a nemzeti, a
nemzetiségi és mds kisebbségi kultura értékeit, mind a zenekar, mind az énekkar repertoérjat
ennek szellemében allitja Gssze.

Turisztikai szakember feladatai

Az Intézmény turisztikai alapfeladatét ellat6 szakember. Elsédleges feladata a telepiilésre érkez6,
itt kulturalis, gasztron6miai élményt keresé vendégek informadlasa, segitése, a kornyezd
telepiilések 4ltal nyujtott kulturalis lehetdségek ismertetése, helyi termékek bemutatisa €s
ismertetése. Ennek érdekében kiadvanyok, ismertetok szordanyagok készitése. Az ideérkezok
kulturalis igényeinek megfelel programok szervezése.

Technikai munkatarsak feladatai

Az Intézmény takaritéi feladatait ellatdé munkatirs. Elsédleges feladata az intézmény
helyiségeinek tisztantartisa, rendjének biztositdsa, a mellékhelyiségek felszereléseinek
rendszeres UjratSltése (kéztorlo, folyékony szappan, toalettpapir), a helyiségekben elhelyezett
gépek és berendezések miikodoképességének rendszeres ellenérzése, meghibasodasukat jelzi
felettese felé. Betartja és betartatja a baleset- és munkavédelmi szabalyokat.

Adminisztracios munkatars feladatai
Megbizési szerzddéssel ellatott feladatkdr. Szamlazas, iigyiratok, szerz6dések elokészitése,
koltségvetés elokészitésében kozremiikddes, iktatds, irattarozas.

Etyek, 2026. ...oovoieiiiiiiiiciaan

Sarvariné Rieder Zsuzsanna
intézményvezetd
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6. szamu melléklet

SZAMITOGEP ES INTERNET HASZNALATI REND

oy

A Magyar-kut Konyvtar és Miivelddési Hazban nyitvatartasi iddben lehetéség van
szamitogép hasznalatra, internetezésre.

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

3. A szamitégép hasznalatdnak megkezdése el6tt az Intézmény munkatarsanal kell
jelentkezni, regisztralni.

4. A szolgaltatas nem hasznalhaté: torvénybe iitkdzd cselekményekre, masok munkéjanak
zavarasara vagy akaddlyoztatisara. A felhasznalé az internetr6l nem tolthet le és fel
allam-, nemzet-, faj-, vallas- és jogellenes, valamint pornograf tartalmu oldalakat.

5. A szémitégeépre nem engedélyezett semmilyen szoftver telepitése, fijlok mentése. Az
engedély nélkiil telepitett vagy mentett alkalmazasok térlésre keriilnek.
6. A szamitogépnél enni- és innival6 fogyasztasa tilos!

7. A szamitégép nem rendeltetésszerti haszndlata (a képerny6védd és a hattér atallitasa,
ikonok elhelyezése, a j6 izlést sértd oldalak nézegetése stb.) a szolgaltatasbdl torténd
kizarast vonja maga utan!

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

9. Felnottek szdmara a szamitogép hasznalati ideje korlatlan, gyermekek szamara egy éra.
Abban az esetben, ha varakoznak a szamitégép hasznélatra, maximum fél orat lehet
igénybe venni a gépet.

10. Az Intézmény latogat6i szamara sajat eszkdz hasznalata esetén free WiFi elérhetéséget is
biztosit. A belépés kodjat az Intézmény munkatarsa adja meg.

Etyek, 2026. .......coiiiiiiiiii

Sarvariné Rieder Zsuzsanna
intézményvezetd
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