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1. Altaldnos rész

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Milikddési Szabalyzat (tovédbbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Magyar-kut
Konyvtar és Miivelédési Haz (tovabbiakban Intézmény) adatait, feladatait, szervezeti felépitését,
miikddési folyamatait.

1.2. Az Intézmény legfontosabb adatai

Az Intézmény elnevezése, székhelye, cime

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

ldegen nyelvli megnevezése

» német nyelven: Magyar-kut Bibliothek und Kulturhaus

» angol nyelven: Magyar-kit Library and House of Culture
Az intézmény székhelye, elérhetosége

Szekhelye: 2091 Etyek, Alcsiti 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 id6pontja: 1995. 04. 01.

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

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

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

1.4. Az Intézmény iranyit6 szerve
Etyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisel 8-testiilete
2091 Etyek, Korpince kéz 4.

1.5. Az Intézmény bélyegzdi, szimbéluma

Korbélyegz6: Magyar-kut Konyvtar és Milvelédési Haz

Hosszi bélyegzd: Magyar-kut Koényvtar és Miivel6dési Haz

2091 Etyek, Alcsuti ut 1. Tel./fax: (22) 353-618 Addészam: 1669999-2-07
Ovalis, konyvtari dokumentumokban hasznalt: Magyar-kit Konyvtar Etyek
Szimbolumok és azok haszndlata:

Az intézmény logodja:

Minden hivatalos dokumentumon megjelenik.




1.6. Az Intézmény jogallasa

Az alapitdé okiratban meghatarozott koézfeladatra létrehozott 6nallé jogi személy, helyi
Onkorményzati koltségvetési szerv.

A koltségvetési szerv a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrsl szold 1997. évi CXL. térvény (tovabbiakban: Kult.tv.) 53. § (2) bekezdés
szerint nyilvanos kdnyvtari ellatast biztosit, valamint a 73. § (2) bekezdésében meghatarozottak
alapjan helyi kézmiivel6dési tevékenységet folytat, melyet integralt, k6zds igazgatast kulturalis
intézményként 14t el.

1.7. Az Intézmény illetékességi és miikodési kore
Etyek Nagyk6zség Onkorményzata kozigazgatasi teriilete.

1.8. Az Intézmény gazdalkodasi jogkore

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

Az Intézmény engedélyezett 1étszamat, valamint k6ltségvetési bevételeit és kiadasait eldiranyzat
csoportok, kiemelt eldirdnyzatok szerinti bontdsban a miikddéshez sziikséges feltételek
biztositasaval Etyek Nagykozség Onkorményzata kéltségvetési rendelete tartalmazza.
Legfontosabb mitksdési feltételek:

- a konyvtari és kozmiivelddési alapfeladat ellatisa a miikédéshez sziikséges létszamban,
szakmailag képzett szakemberek, valamint infrastruktira biztositasa

- az alaptevekénységek ellatasahoz, folyamatos korszertisitéséhez 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 ingé (szakmai eszkozleltarban nyilvantartott targyi eszk6zok és készletek) és
ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet, azt az Alapité Okiratban meghatéarozott
feladatok ellatasdra, az Onkorméanyzat mindenkor hatilyos vagyonrendelete szerint koteles
hasznalni.

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

1.11, Az Intézmény vezetdjének Kivalasztasi rendje, az intézmény képviselete

Az Intézmény Alapit6 Okirata szerint az Intézmény vezetdjének megbizasi rendje:

A vezetSt nyilvanos palyézat alapjan Etyek Nagykozség Onkormanyzatdnak Képvisels- testiilete
bizza meg. Az egyéb munkaltat6i jogokat a polgdrmester gyakorolja . A vezetd foglalkoztatasi
jogviszonyéra a munka torvénykonyvérdl szo16 2012, évi 1. térvény rendelkezései az iranyadok.
Az intézményvezetd egyszemélyi felelosséggel vezeti az Intézményt.

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

Az intézményvezetd jogositvanyait, - amelyek alapjan az Intézmény képvisel6jeként jarhat el -
az Intézmény Alapitd Okirata, Szervezeti €s Miik6dési Szabalyzata, valamint Etyek Nagykozség



Onkorményzata, a Polgarmesteri Hivatal és az Intézmény kozott a tervezés, gazdalkodis és
beszdmolés, valamint az intézményi vagyonnal torténé felelds gazdalkodas rendjét rogzitd
munkamegosztasi megallapodas hatirozza meg.

Aldirési joga elsddlegesen az Intézmény vezetdjének van. Az intézményvezetd tavolléte esetén
az alairési jogot az SZMSZ hatirozza meg.

Az intézményvezetd minden esetben magénak tartja fenn a munkaltatoi jogk6rok gyakorlasat és
az Intézménnyel kapcsolatos tajékoztatast. A pénzgazdalkodasi jogkdrdkben, illetve az
Intézmény altaldnos miikodését tekintve az intézményvezetd helyettesitése az SZMSZ-ben
rogzitettek szerint torténik.

Kiils6 szervhez vagy személyhez kiildend6 iratot kiadmanyként csak a jelen SZMSZ-ben
meghatarozott kiadmanyozasi joggal rendelkezd személy irhat ald. A kiadminyozasi jog az
tigyben torténd érdemi dontésre ad felhatalmazast.
A kiadmanyozasi jog jogosultja az Intézmény vezetéje.
Az intézményvezetd kiadméanyozasi jogat atruhazhatja, az 4truhazott kiadményozasi jogot
visszavonhatja. Az 4truhazott jogkor tovabb nem ruhdzhat6. A kiadményozasi jog atruhézésa
nem érinti a hataskor jogosultjanak személyét és feleldsségét.
Az Intézmény vezetdje kiilon utasitasban vagy szabalyzatban kiadmanyozasi jogot biztosithat
valamely alkalmazottnak.
Az intézményvezet$ kiadméanyozza az Intézmény egésze tekintetében:

¢ az Intézmény mikodését megallapité szabalyzatokat, vezetdi intézkedéseket,

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

e munkaltatéi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi jogkorrel Gsszefliggé dontések

iratait,

e intézményi beszamoldkat, munkaterveket, éves ellenbrzési 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 Szabalyzat hatalya

Az Intézmény a jogszabdlyokban, illetve az alapité oOnkormanyzat képviseld-testiileti
dontésekben megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és milkodési eldirasokat a jelen
SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével alkalmazza.

Az SZMSZ hatilya kiterjed az Intézménnyel jogviszonyban allé személyekre, valamint
mindazokra, akik belépnek az Intézmény teriiletére, hasznaljak helyiségeit, szolgaltatisainak
igénybevevdi, programjainak, rendezvényeinek résztvevoi.

Az SZMSZ el6irasai érvényesek az Intézmény teriiletén a benntartézkodas ideje alatt, valamint
az Intézmeény altal kiilsd 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 ell4tasrol és
a kozmiivel6désrdl szold 1997. évi CXL. térvény szerinti konyvtari és kdzmiivelddési
tevékenység.



Allamhéztartasi szakdgazati besorolas
Szakégazat megnevezése: Konyvtari, levéltari tevekénység
Szakégazatszama: 910100

Szakmai alaptevekénységek kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése
082042 Ko6nyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megbrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082091 K6zmiivel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 K6zmiivel6dés - hagyomanyos k6zosségi kulturalis értékek gondozéasa
082093 Ko6zmiivelddés - egész életre kiterjed6 tanulds, amatér miivészetek
082094 Kézmiivelddés- kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

2.2, Konyvtari egység feladatai

A konyvtar alaptevekénységei

4ltalanos gy(ijtékor nyilvanos konyvtari szolgaltatast nyuijt a telepiilés lakossaganak
alapellatasa érdekében;

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

gy(jti a telepiilés helyismereti vonatkozasu dokumentumait;

gondoskodik az 4llomany sokoldalu feldolgozasardl a visszakereshet6ség érdekében;
tijékoztat a konyvtdr és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgéltatasairol;

biztositja a konyvtari dokumentumok helyben hasznalatéat és kolcsonzését,

lehet6vé teszi mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését;

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

a kényvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informécios milveltség
elsajatitisdban, az egész életen 4t tartd tanulas folyamatéban;

segiti az oktatasban, képzésben résztvevok informacioellatasat, a tudomanyos kutatas €s
az adatbazisokbdl t6rténd informacié keresés lehetoségét;

tudas-, informécié- és kultira kozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez;

szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitis szempontjait figyelembe véve szervezi.

A konkrét szolgaltatasok felsorolasat, igénybevételilk modjat és feltételeit a Konyvtar Hasznalati
Szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar dllomanyalakitasa, gyijtokore

A konyvtar az alapfeladataihoz és az olvasok igényeihez igazodva folyamatosan, tervszeriien
gondozza alloményat szakszerii gyarapitissal és apasztissal. Az allomanygyarapitis 6naild
beszerzéssel, szakmai szempontok figyelembevételével torténik. A gyflijtemény vasarlas,
ajandékozas, valamint palyazat itjan gyarapszik.

A telepiilés nyilvanos kdnyvtaraként széles korben gytijti a lakosség altalanos tdjékozodasahoz,
a kultdra kincseinek megismeréséhez, az élethosszig tartd tanulashoz és a szinvonalas
szorakozashoz sziikséges dokumentumokat. A gytijtokorbe konyvek, idoszaki kiadvanyok,
elektronikus dokumentumok (CD, CD-ROM, DVD, hangosk&nyv) tartoznak.



A konyvtar a magyarorszagi kényvtarak dokumentumaihoz vald hozzdjutds lehetéségét az
Orszagos Dokumentumellaté Rendszer tagjaként konyvtarkozi kdlesonzés keretében biztositja
olvasoéi szaméra.

Az allomanyalakitds szempontjait és a gylijtokort részletesen a Gyiijtékori Szabalyzat
tartalmazza. A Gylijtokori Szabalyzat az SZMSZ 2. szami melléklete.

2.3. Kiézmivelddési egység feladatai
A kozmiivel6dés alaptevekénységei

A helyi kézmiivelodési tevékenység tamogatasardl szoldé 19/2025. (IX.25.) dnkorményzati
rendelet meghatdrozza a fenntartd 4ltal Etyek nagykozségben biztositott kozmiivelédési
alapszolgaltatasok korét, a szolgaltatasi terv szerinti feladatellatas formajat, modjat és mértékét,
valamint a finanszirozas feltételeit.

Kozmiivel6dési alapszolgiltatisok
1. miivelddé kozosségek létrejottének eldsegitése, miikddésiik tdmogatasa, fejlédésiik
segitése, a kozmuvel6dési tevékenységek €s a miivel6dd kozosségek szamara helyszin
biztositasa,
a kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése,
az egész életre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,
a hagyomanyos k6z6sségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa,
az amator alkoto- és el6ado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,
a tehetséggondozas- és -fejlesztés feltételeinek biztositasa,
a kulturalis alapt gazdaséagfejlesztés.

Nowvhkwb

Ko6zmiivelodés-kozosségi  és  tarsadalmi részvétel fejlesztése: A  helyi tarsadalom
kapcsolatrendszerének, kézosségi életének, érdekérvényesitésének, a kiilonbozé kultirak kozotti
kapcsolatok kiépitésének és fenntartdsdnak segitése. A kozOsség- és tarsadalmi részvétel, a
kozosségfejlesztés feltételrendszerének javitdsa, az allampolgari részvétel ndvelése. A
gyermekek, az ifjisdg, az id6sek, a nemzetiségek és a kiilhoni magyarok kozosségi
miivelédésének segitése. A szegénységben él6k és kirekesztett csoportok tdrsadalmi, kulturalis
részvételének fejlesztése, a megértés, a befogadas, az esélyegyenléség elbsegitése,
mentalhigiénés, prevencios programok megvaldsitésa.

Kézmiivelodés-hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozisa: a telepiilés komyezeti,
szellemi, mavészeti értékeinek, hagyomdanyainak, helytdrténetének, népmiivészetének, népi
iparmiivészetének, szellemi kulturalis oOrokségének feltdrdsa, megismertetése. A helyi
mitvel6dési szokasok és értéktarak, a magyar nyelv gondozasa, gazdagitdsa, az egyetemes, a
nemzeti, a nemzetiségi és mds kisebbségi kultura értékeinek megismertetése, az iinnepek
kulturajanak gondozésa.

Kozmiivelddés-egész €letre kiterjedd tanulds, amatér milvészetek: az ontevékeny, onképzéd
tanfolyamok, életmindséget és életesélyt javité tanuldsi lehetGségek megteremtése. A
tehetségfejlesztés, az ismeretszerz, az amatér alkotd, miivelddd kozosségek, korok, klubok
tevékenységének elésegitése, miikodésének biztositasa.

Koézmivelodés-kulturdlis alapi gazdasagfejlesztés: a kulturdlis turizmus, a kulturalis
vidékfejleszteés, a kozosségi gazdasag miilkodésének segitése, a digitalis tartalomszolgaltatés, az
informaciés és kommunikacios technolégiakhoz vald hozzaférés biztositéasa.



3. Az Intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra
Az Intézmény szakmai szervezeti egysége a konyvtar és a kézmiivel6dési intézmény.

3.1. Az Intézmény szervezeti abraja

INTEZMENYVEZETS

|

KOZMUVELODES! MOVESZET! KONYVTAROS TURISZTIKA! TECHNIKAI
SZAKEMSER VEZETO SZAKEMBER ALKALMAZOTTAK

| SEGEDKONYVTAROS I

Az Intézmény egységeinek f6bb feladatait az SZMSZ 2.2 és 2.3. pontja, illetve az egyes
alkalmazottak feladatait a munkakéri leiras tartalmazza, mely az SZMSZ mellékletét képezi.

3.2. Munkakéri leiras

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek
kiterjednek a foglalkoztatott dolgozok jogalldsara, a szervezetben elfoglalt munkakérnek
megfelel6 feladataira, jogaira és kotelezettségeire.

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

A munkakéri leiras az alkalmazott munkaszerz6désének mindenkori mellékletét képezi.

A munkakdri leirasokat a szervezeti egység modosulasa, személyi valtozas, valamint feladat
véltozasa esetén azok bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil moédositani keil.

7 _rr

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd a felelds.

3.3. Magasabb vezet és vezeté beosztashoz tartozo feladat- és hatiskdrok, a
helyettesités rendje, felel6sségi szabalyok

3.3.1. Magasabb vezeté beosztashoz tartozé feladat- és hataskor

Az Intézmény vezetbje az Intézmény vezetését a Szervezeti es Miikddési Szabalyzatban foglaltak
szerint latja el.

Az intézményvezetd egyszemélyi felelosséggel vezeti az Intézmenyt, képviseli az Intézmeny
tgyeit a fenntarto el6tt.

Felelos:

- az Intézmény kozfeladatanak jogszabalyban, alapité okiratban, bels6é szabalyzatban
foglaltaknak megfelels ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szdmara jogszabalyban
eldirt kotelezettségek teljesitéséért; (statisztikai adatszolgaltatds, beszamol6, munkaterv,
szolgaltatasi terv, éves rendezvényterv elkészitéséért);

- az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznéalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerli gyakorlasaért;

- az intézmény gazddlkodasaban a szakmai hatékonysag, a gazdasagossag, az ¢llendrzés
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a kényvtari és kézmiivelddési szakmai munkaért;
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- amunkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

- aszakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséért;

-  astatisztikai adatszolgaltatasért;

- a munkavallaléi alapnyilvantartds rendszerének mikodtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartisaért;

- akotelezden kozzéteendd adatok internetes honlapon, digitalis forméban, barki szdmara
hozzaférhet6vé tételéért;

- aziratkezelési szabélyzatban foglaltak végrehajtasaért;

- ajogszabdly szerinti mas vezet6i feladatok ellatasaért.

Feladata:

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

- az Intézmény gazdasagi miikodésének és a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasanak kozvetlen iranyitéasa;

- a rendelkezésre 4allo koltségvetés alapjan az intézmény biztonsagos és szakmai
miik6déséhez sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

- az Intézmény képviselete a fenntartd, kiils6 szervek elétt;

- akotelezettségvillalasi jogkor gyakorlasa a pénziigyi szabalyzatok alapjan;

- munkaltatdi jogok gyakorlasa;

- az Intézményen beliili kiilonbdz6 szabalyzatok kiadasa;

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

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

- az Intézmény munka4jat segitd szervezetek, k6zosségek tevékenységének tamogatasa;

- dontés az Intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly vagy bels6 szabalyzat nem utal mas hatdskdrébe, a bejelentések és panaszok
kivizsgalasa.

Hataskorok atruhazésa:

Az Intézmény vezetdje egyszemélyi feleldsségének érvényesiilése mellett a képviseleti
jogosultsagot ruhazza at:

Az Intézmény vezetbje esetenként (akadélyoztatds, szabadsag) ad megbizast a képviselet
ellatasara.

A helyettesités rendje:

Az intézményvezetSt tartds tavollétében, irasbeli megbizassal, szakmai iigyekben és
penzgazdalkodasi jogkorokben a konyvtaros, az intézményvezetd és a kdnyvtiros egylittes
tavolléte esetén a kozmiivelddési szakember helyettesiti.

Kiadmanyozasi jogkor:

Az Intézmény nevében alairasra az Intézmény vezetdje jogosult.

Az intézményvezetd kiadményozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoldit az
onkormanyzat, illetve az illetékes hatésagok felé.

Az intézményvezet6 kiadmanyoz tovabba minden olyan esetben, amelyre az Intézményen beliili
iranyitasi, ellendrzési, munkaltatoi, illetve egyéb szabalyozasbél adodé jogositvanya vonatkozik.

3.3.2. Munkaltatoi jogok gyakorlisanak rendje

Az Intézmény vezetdje gyakorolja a munkaltatoi jogkoroket:
e munkaviszony létesitése és megsziintetése;
e Mt 46. § szerinti kotelezd tdjékoztatas megadasa;

11



munkakori leiras meghatarozasa;

munkavégzéssel kapcsolatos utasitas;

munkaszerz6dés kozos megegyezéssel torténé modositasa;

dontés a munkaviszonnyal val6 6sszeférhetetlenségrol;

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

mentesités a munkavégzési kotelezettség alol;

jutalmazas;

dontés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe valo felvételrol;

jogszabélyban meghatarozott esetben mentesités a tovabbképzési kotelezettség teljesitése
aldl;

tanulmanyi szerzodés kotése;

éves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezése;

e munkaidokereten beliili munkaidé-beosztas meghatarozasa, helyettesités, rendkiviili
munkavégzés elrendelése.

3.4. Alkalmazottak jogallasa és feladatai

Az intézményvezetd kozvetlen vezetése és feliigyelete mellett végzik feladatellatasi teenddjiiket.
Feladatvégzésilkk és szakmai teriileteik ellatdsanak hatékonysiga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak, illetve
szakteriiletiiket érintd palyazati rendszerekbe kapcsolodnak be.

3.4.1. Konyvtaros szakemberek feladatai

Az intézmény nyilvanos konyvtari alapfeladatét ellaté szakemberek.

Kiemelt feladat:
o kozremilkodés a dokumentumok beszerzésében;

a dokumentumok nyilvantartasba vétele;

olvasok tajékoztatasa, segitése;

gyermekek olvasasra vald nevelésének segitése;

konyvtari 0rak szervezése €s tartasa;

az olvasoOk tijékozddasanak megkonnyitése, az 6néllé konyvtarhasznélatanak segitése;

konyvtarkozi kolesonzéssel kapcesolatos igyintézes;

o részvétel az Intézmény keretein belill megvalésulé programok szervezésében és
lebonyolitasaban;

e éves statisztikai adatszolgaltatishoz adatgytijtés és szolgéltatds az agazati minisztérium
altal elrendelt modon és idében.

® o o o o

3.4.2. Kozmiivel6dési szakemberek feladata

Az Intézmény kozmiivelodési alapfeladatat ellatd szakemberek. Elsodleges feladatuk a
telepiilésen €16 gyermek, ifjisagi, felndtt ¢és nyugdijas korosztaly, a helyi tdrsadalom
kozosségeinek, civil szervezeteinek segitése, kulturalis igényeinek megfeleld rendezvények,
programok szervezése.

Kiemelt feladat:
e a helyi identitds, lokalpatriotizmus erdsitése, kiteljesitése érdekében programok
szervezése;

s a tervezett programok, kiilonbozé miiveldédési formék elSkészitése, gondoskodas a
program  hatékony, zavartalan lebonyolitdsar6l, a rendezvény megfelelé
latogatottsagarol;
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e az egyes miivelddési formdk, tevékenységekhez kapcsol6dd koltségtervek, szerz6dések
elokészitése;
reklam és egyéb kommunikacios tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa;

a statisztikai adatszolgéltatidshoz sziikséges adatok vezetése;

® clemzés, szakmai beszdmolok készitése a tevékenységek megvalosuldsardl, javaslat a
tovabbfejlesztésre;

o kozremikodés a civil tarsadalom és tarsadalmi nyilvdnossag szférajanak fejlesztésében,
részvétel kozosségszervezd folyamatokban, 6nszervez6d6 csoportok és civil szervezetek
tamogatdsaban, szabadidds és kulturélis programok szervezésében;

e ahelyi k6zsségekben a partnerkapcsolat épitésének segitése, informaciok, kapcsolatok,
kozdsségi €lmények és cselekvési technikdk megszerzéséhez szakmai segitségnynijtés,
tamogatas.

3.4.3. A helyettesités

A konyvtari és kozmiivelddési szakemberek helyettesitése a havi munkaiddé beosztds szerint
térténik a feladatok el6zetes dtadasaval, illetve atvételével.

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozora vonatkozd konkrét feladatokat a munkakori
leiras tartalmazza.

3.5. Az Intézmény munkajat segité forumok
Az Intézmény vezetOje a hatékony és magas szinvonald szakmai munka érdekében rendszeresen
tajékozodik és téjékoztatast nyijt kollégainak.

3.5.1. Munkaértekezlet
Megvalosulasi forméja a havi szinten, illetve szilkség szerint tartott egyeztetések, illetve a
munkaértekezletek.
Feladata:
e munkarend és program megbeszélés;
az el6z0 1dészak munkajanak értékelése;
javaslatok megtargyalésa;
hatéarid6s feladatok megbeszélése.

3.5.2. Alkalmazotti munkaértekezlet
Az Intézmény vezetbje sziikség szerint, de évente egy alkalommal &ssz-dolgozéi
munkaértekezletet tart.
Az értekezletre meg kell hivni az Intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu alkalmazottjat.
Az intézményvezetd az 0ssz-dolgozdi értekezleten:

e tajékoztatast ad az Intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajardl;

e ‘¢rtékeli az Intézmény szakmai alapfeladatainak teljesitését;

e ¢értékeli az Intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulésat;

e ismerteti a kévetkez6 id6szak feladatait.

4. Az Intézmény miikodési rendje

4.1. Munkaviszonyt érinté rendelkezések
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4.1.1. Alkalmazandé szabalyok

Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat

Az Intézmény alkalmazottainak jogallasara a Munka térvénykonyvér6l szo16 2012. évi 1. térvény
(Mt.), elbirasait kell alkalmazni.

4.1.2. A munkavallaléi jogviszony

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

4.1.3. Munkavégzésre irdnyilé egyéb jogviszony, a kiilsé szakérté alkalmazisanak
lehetdsége és az dsszeférhetetlenség

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

4.1.3.1. Kiilsé szakérto alkalmazasi feltételei

Az Avr. 50. § (2) bekezdése értelmében az egységes rovatrend K122, Munkavégzésre iranyuld
egyéb jogviszonyban nem sajat alkalmazottnak fizetett juttatisok és K336. Szakmai
tevékenységet segité szolgaltatdsok rovatain megtervezett koltségvetési kiadasi eléiranyzatok
terhére akkor koéthetd szerz6dés, ha

a) azt jogszabaly nem zarja ki,

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

c) térvény vagy korményrendelet eltérd rendelkezése hianyaban az adott feladat elvégzéséhez
megfeleld szakértelemmel, szakképzettséggel és gyakorlattal, vagy egyéb megfelelé sajatos
szakmai adottsagokkal, képességekkel rendelkezd személyt a szerzddést kotd nem alkalmaz,
vagy a szerzddés targyat képezd szolgaltatas egyedi, idoszakos, vagy idoben rendszertelentil
ellatando feladat.

A szabalyozas hatélya kiterjed minden olyan — a ko&zbeszerzési értékhatart el nem éré —
szolgaltatds megrendelésére, amelynek vonatkozisiban az Intézmény a megrendeld vagy
ajanlatkéro.

A szabélyozas célja, hogy az Intézmény é&ltal alkalmazott valamennyi kiils6 szakértd
rendelkezzék a megfeleld elvart kompetenciaval, szakértelemmel és végzettséggel, tovabba
(amennyiben sziikséges) a megfelel6 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, jellegéb6] adédoan nem mindsiil foglalkoztatasra irdanyul6 jogviszonynak
(nem az intézményben és sajat eszkdzzel végzett feladatellatas).

Osszeférhetetlenség
A kiilsd szakért6i szerzddések elokészitésében, az ajanlatok elbiralasaban és a dontés-hozatalban
részt vevd személy, illetdleg szakértd
e nem lehet az ajanlattevd, illetve az ajanlattevének vagy az ajanlattevd képviseldjének
hozzatartozéja vagy kozeli rokona;
e nem allhat az ajanlattevével munkaviszonyban vagy egyéb szerzédéses jogviszonyban,;
e nem lehet az ajanlattev tulajdonosa vagy résztulajdonosa.
Az elOkészitésben, az elbirdlasban és dontéshozatalban részt vevd a vele szemben fennallo
Osszeférhetetlenségi okot koteles haladéktalanul bejelenteni.
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A kiils6 szakért6 kivalasztasi eljaras inditasa

Az Intézmény érvényben 1év6 beszerzési szabalyzataban meghatarozott érték feletti megrendelés
elinditdsa eldtt pontosan meg kell hatdrozni a kiilsé szakértdé alkalmazéasanak, vele torténd
szerz8déskotés céljat, a teljesités elvart hataridejét, a szolgéltatds pontos jellemzdit, tartalmat,
hogy szabdlyszeriien, hataridére benyujtott ajanlatok érdemben &sszevethetdk legyenek.

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

Szerz6déskotés

A megkdtend6 szerz8désnek tartalmaznia kell az eljarassal kapcsolatos ligyirat szamat.
Valamennyi kiilsé szakértdvel kotend$ visszterhes szerz6désnek, mely az intézményre nézve
kifizetést tartalmaz, a kotelezd elemeken kiviil az alabbi kiegészitést kell tartalmaznia: ,,Felek az
alabbiakban nyilatkoznak arrél, hogy a nemzeti vagyonrél sz616 2011. évi CXCVL. tdrvény 3. §
(1) bekezdés alapjan atlathaténak mindsiilnek”.

4.1.3.2.Az intézményben alkalmazando Gsszeférhetetlenségi szabalyok
a) A munkavillal6 nem létesithet munkavégzésre iranyulé tovébbi jogviszonyt, ha az a
munkaviszonya alapjan betoltott munkakérével 6sszeférhetetlen.
b) A magasabb vezetd, vezetd, tovabba a pénziigyi kotelezettségvallalasra jogosult munkavallalo
munkakorével, vezetd megbizasaval sszeférhetetlen
a) ha hozzétartozojaval irdnyitasi (feliigyeleti), ellenbrzési vagy elszamolasi kapcsolatba
keriilne,
b) a munkaltatoéval azonos, vagy ahhoz hasonlé tevékenységet is végzd, illetve a
munkaltatéval rendszeres gazdasagi kapcsolatban 4ll6 mas gazdasagi térsasigban
betdltott vezetd tisztségvisel6i, feliigyeldbizottsagi tagsag.
¢) A munkaltaté a vele munkaviszonyban a116 munkavallaléval munkakori feladatai ellatasara
munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszonyt nem létesithet.
Amennyiben a munkavéllalé munkaideje a munkaviszonyban és a munkavégzésre iranyuld
tovabbi jogviszonyban - részben vagy egészben - azonos id6tartamra esik, a munkavégzésre
irdnyul6 tovabbi jogviszony csak a munkaltaté elzetes irasbeli hozzajarulasaval 1étesithetd.
d) A munkavillalé a munkaidejét nem érintd tovabbi munkavégzésre iranyuld jogviszony
létesitését - a tudomanyos, oktatdi, miivészeti, lektori, szerkeszt6i, a jogi oltalom ald esd szellemi
tevékenység, a kdzérdekii onkéntes tevékenység, valamint az allami projektértékeldi jogviszony
kivételével - koteles a munkaltatonak elézetesen irdsban bejelenteni, amely 6sszeférhetetlenség
esetén a tovabbi jogviszony létesitését irasban megtiltja.
A munkaltatonak a munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony 1étesitését megtiltd intézkedése
ellen munkatigyi jogvita kezdeményezhetd.
¢) Ha a munkaltaté az Osszeférhetetlenségrol nem az a) pont szerinti bejelentés alapjan szerez
tudomést, a tudomdisszerzéstél szamitott 6t munkanapon beliil irdsban felszélitia a
munkavallalokat az Gsszeférhetetlenség megsziintetésére.
Ha a munkavéllalé az a) pont szerinti tiltds vagy az e) pont szerinti felszolitas kézhezvételét
kovetd harminc napon beliil az Osszeférhetetlenséget nem sziinteti meg, a munkéltatd a
munkaviszonyt azonnali hatallyal megsziinteti.
Fentiekben foglaltakat kell alkalmazni a tovabbi jogviszony létesitésének megtiltasara.
f) Az Intézmény valamennyi munkatérsa szdmara évente kotelez nyilatkozni a gazdasagi vagy
- az Intézmény tevékenysége szempontjabdl relevans — egyéb érdekeltségeikrél. A nyilatkozatot
minden év janudr 31. napjdig az intézményvezetd részére kell megtenni, aki a nyilatkozatot a
dolgozé személyi anyagaban 6rzi. Az intézményvezetd gazdasigi érdekeltség nyilatkozatat a
fenntarté Onkormanyzat részére szilkséges megkiildeni zért boritékban, melyet a fenntarté az
intézményvezetd személyi anyagaban Oriz.
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4.2. Munkavégzés szabalyai

4.2.1. Alapveté kotelezettségek

A munkavallalé munkakori feladatait a munkaviszonyra vonatkozé szabélyoknak, az egyéb
szakmai szabédlyoknak és szokasoknak, valamint a munkaltaté utasitisainak megfelel6en, a
kozérdek figyelembevételével 1atja el.

4.2.2. A munkahelyen torténé megjelenés akadilyinak, a tavollét bejelentése

Az egyilittmikodési és tdjékoztatasi kotelezettségbdl koévetkezik, hogy a munkavallalo
haladéktalanul koteles a munkaid-beosztds modositasat, barmely akadalyoztatasat,
keres6képtelenségét az intézményvezet$ tudomasara hozni. Tdvolmaradéasardl elére - ha pedig
ez nem lehetséges, mihelyt arra méd nyilik, de legkésébb a masodik munkanapon - kételes a
kozvetlen feletteset értesiteni.

Abban az esetben, ha a munkavallalé a Munkaltaté értesitése nélkiil munkahelyétdl elfogadhatd
indok nélkiil huzamosabb ideig tdvol van, a tavollét a munkavallalé részér6l a munkaviszony
megszilintetd akaratnyilatkozatnak tekintendo.

4.2.3. Munkaira képes allapot, munkavégzést kizaré koriilmények

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

A Munkaltato jogosult és - a munkavédelemi szabalyok értelmében- koteles a munkavallalo
munkara képes allapotat ellendrizni, a munkavallal6 koteles az ellendrzésben kézremiitkddni, azt
el6segiteni. Nem 4llhat munkaba az, akit egészségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

4.2.4. Jogkovetkezmények a munkavallalé vétkes kitelezettség szegéséért

Héatranyos jogkovetkezmény alkalmazasa

A munkaviszonybdl szdrmazo vétkes kotelezettség szegés esetén munkaszerz6désben
megallapitott, a kotelezettség sulyaval aranyos hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazhat6. A mér
fennall6 munkaviszony e tekintetben modosithatd, kiegészithet6. A hatranyos jogkdvetkezmény
alkalmazasét a kotelezettség vétkes megszegésének tudomasra jutdsatol szamitott 15 napon beliil,
legfeljebb az ok bekdvetkezésétdl szamitott egy éven beliil lehet gyakorolni, az intézkedést irasba
kell foglalni és indokolni kell.

4.2.5. A munka- és pihenéido

Az Intézményben foglalkoztatott munkavallalok teljes napi munkaideje napi 8 o6ra, de a
munkaltatd ennél rovidebb napi munkaidében - részmunkaidében - is megallapodhat az
alkalmazottal.

Az Intézményben a munkaidé az altalanos munkarend szerint teljesitendo.

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

A tavollétet (pl. a tappénzes napok tartalmat) az adott munkanapra iranyad6 beosztas szerinti
napi munkaid mértékével kell figyelembe venni.

Pihenénap

A munkavallalét altaldnos szabélyként heti ketté egybefiiggd pihendnap illeti meg, amelyek
koziil az egyik vasdrnapra esik. A heti két napnak nem kell feltétleniil naptarilag egymashoz
kapcsolddnia.

A munkavallalok jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak kell
lennie a teljesitett rendes és rendkiviili munkaid6 kezdd és befejezé idépontjanak is.
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4.2.6. A szabadsag
Alap- es pot szabadsag
A munkavallal6 alap- és pétszabadsdgardl az Mt. rendelkezik.

A szabadsag tervezése es kiadasa

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

A szabadsag kiadéasara vonatkozé szabalyokbdl kiemelend6:

~ a szabadsag kiaddsa az intézményvezets joga és kotelezettsége a munkavallalé elbzetes
meghallgatasa utan;

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

~ altalanos szabdly: a kiadott szabadsagnak legaldbb Osszefiiggd 14 napnak kell lenni, ettdl
megallapodassal el lehet térni.

Fizetés nélkiili szabadsag

Mt 128., 130-132. § alapjan adhaté.

Igénybevétel kérése: legalabb 15 nappal kordbban, iradsban.

Megszlintetése: a munkavallalo altal megjeldlt idépontban, de legkorabban az irasbeli kozléstol
szamitott 30. napon. Ett6] megallapodassal el lehet térni.

A fizetés nélkiili szabadsaggal kapcsolatos intézkedés az intézményvezetd jogkore.

4.2.7. A munka dijazasa

A helyettesités dijazasa

Ha a munkavallalé munkakére ellatisa mellett a munkaltaté rendelkezése alapjan atmenetileg
més munkakorébe tartozo feladatokat is ellat, s ezéltal jelentds tobbletmunkat végez, munkabérén
feliil a végzett munkaval ardnyos kiilon dijazas (helyettesitési dij) is megilleti. A helyettesitést az
intézményvezets irasban rendeli el.

4.2.8. Munkavallalé kartéritési felelossége

A munkavallalé a szokdsos személyi haszndlati targyakat meghaladé mértékii és értékii
hasznalati térgyakat (értékeket) csak az Intézmény vezetdjének engedélyével vihet be a
munkahelyére.

Az Intézmény tulajdonaban 1év6 eszk6zok (pl. szamitdgép, audiovizualis eszkdz stb.) kivitelére
az intézményvezetd irasos engedélyével keriilhet sor.

Az Intézmény valamennyi munkavéllaloja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért, a gépek eszk6zok stb. megdvasaért,

4.3. Szakmai munka ellenérzésének rendje

A szakmai munka ellenérzésének legfontosabb feladata az Intézményben folyé tevekénység
hatékonysdginak mérése, annak feltdrasa, hogy milyen teriilleteken kell és sziikséges
megerositeni a szakemberek munkajat, milyen teriileten kell a rendelkezésre 4116 eszkozoket
felujitani, illetéleg boviteni.

Az intézményvezetd kozvetleniil ellenérzi az Intézmény munkavallaléinak szakmai munkajat.
Az ellendrzések tapasztalatait értékeli, azokat a munkatarsakkal megbeszéli, sziikség esetén
intézkedéseket tesz.
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4.4. Intézményen kiviili kiilsé kapcsolattartis rendje

Az Intézmény egyiittmiikodik Etyek Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiiletével, a
Polgarmesteri Hivatallal, széleskorii szakmai kapcsolatot tart fenn megyei €s orszagos szakmai
és tarsadalmi szervezetekkel.

4.5, Az Intézmény nyitva tartisa

Konyvtar:
Az altalanos nyitva tartasi id6, amely a kézmiivelédési programtol fliggéen véltozhat:
Hétfd ZARVA
Kedd 10.%9-17.%
Szerda 10.90-19.%
Csiitbrtok 10.9-17.%
Péntek 10.%0-18.%
Minden hénap elsé szombatjan 9.00.12,%0

Létogatokozpont (telephely):

Hétf6 9001900
Kedd 9002090
Szerda 9.00_ 1700
Csiitértok 11.90.20.%
Péntek 11.90.20.%
Szombat 11,00.1900
Vasarnap 11.90.16.9

A pihenénapokon (szombat, vasarnap), munkasziineti napokon a nyitva tartas a kdzmiivel6dési
programok szerint torténik.

4.6. Az Intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az intézményépiiletet cimtabléval, zaszloval kell ellatni.

Az épiiletek helyiségeit és 1étesitményeit rendeltetésszeriin kell hasznalni.

Az Onkorményzat altal az Intézmény szakmai alapfeladataként meghatirozott, valamint az
alaptevékenység ellatasara rendelkezésre 4116, id6legesen szabad kapacitas kihasznalasat célzd,
nem haszonszerzés céljabdl végzett tevekénysége alaptevékenységének mindsiil.

4.7. Az Intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az Intézményben rekldmhordoz6 csak az intézményvezet6 engedélyével helyezhet6 ki.

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

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erdszakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara §szténdz.

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

~ a kultara, a miivel6dés kozvetitésére szolgal,

~ tarsadalmi erkolesi értékrendet erdsiti,

~ a kémyezettudatos magatartasi formék hatékonysagat eldsegiti,

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

A tarsadalmi, kozéleti tevekénységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem iitkézik. Az orszagos €s helyi valasztasok alkalmaval
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a vélasztasi térvénynek megfelelden az Intézmény teriiletén az eseményre vonatkozd
tajekoztatok kifliggeszthetdk.
Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezheto.

4.8. Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek részére

Az Intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az intézményvezet
jogosult a fenntartoval tértént 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 titoktartasra
vonatkozé rendelkezésekre, valamint az Intézmény jé hirnevére és érdekeire.

Nem adhato nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
nyilvanossagra hozatala az Intézmény tevekénységében zavart, az Intézménynek anyagi, vagy
erkolcsi kért okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd
hataskorébe tartozik.

5. Intézmény védelme

5.1. Ov6, védd elsirasok

Az Intézmény munkavallaléinak alapvetéen ismernilik kell az egészség és a testi épség
megdrzéséhez sziikséges ismereteket, azt at kell tudni adniuk az Intézmény hasznaloi szamara.
Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tenniiik.

Minden munkavallalénak ismernie kell az Intézmény Munka- és Tlizvédelmi Szabalyzatat,
valamint tiiz esetére az eloirt utasitdsokat, a menekiilés utjat.

5.2. Rendkiviili esemény esetén kdvetendo eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattél eltéré korillmény
felmeriilése, melynek sorédn egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.

Ilyen esemény lehet példaul:

~ baleset,

~bombaval val6 fenyegetés,

~ tiiz,

~ illetéktelen személy behatolasa vagy barmely mas rendkiviili esemény.

Teendo6k a rendkiviili esemény esetén:

Amennyiben a legkisebb gyanu vagy jel arra utal, hogy az Intézmény épiileteiben tartdzkodok
testi épsegét az épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benn 1évoknek el kell hagyni.

A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetonek, tavollétében helyettesének.
Az intézmény intézményvezetSje intézkedik arrdl, hogy a fenntarté és mas érintett hivatalos
szerv értesitése mieldbb megtorténjen.

6. Mas jogszabaly altal a szervezeti és miikddési szabilyzatba utalt szabalyozas

6.1. Képzési és beiskolazasi terv

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

Az Intézmény vezetdje a kozmiivelddési és kdnyvtari szakemberek szervezett képzésére — a
kulturalis szakemberek tovabbképzésérol szolé 32/2018. (XI1.12.)) EMMI rendeletben
meghatérozottak szerint, 6téves tovabbképzési idészakonként képzési tervet, a képzési terv
alapjan minden adott naptéri évre beiskolazasi tervet készit.

A képzési tervet az intézményvezetd sziikség szerint feliilvizsgélja és modosithatja. A mddositas
soran meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozo szabalyokat.
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A képzési és beiskolazasi tervbe torténd felvétel
A képzési és beiskolazasi tervbe valé felvételt az intézményvezetd eldzetesen egyezteti az
Intézmény kényvtari és kozmiivelodési szakembereivel.

6.1.2. A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Fels6oktatasi intézményben folytatott tanulméanyok idején a munkavallalo kételes igazolni, hogy
beiratkozott az adott félévre, és le kell adnia a konzultaci6s idopontokat.

Az intézmény alapfeladatanak ellatasdhoz kapcsolédd képzésben résztvevovel tanulményi
szerz6dést lehet kotni. Nem kell tanulmanyi szerzddést koétni a rovid id6tartamu képzeések
esetében.

Tanulméanyi szerzédés

Tanulmanyi szerzodés megkotésével a munkaltatdé a munkaerd-gazdalkodasi szempontbdl
figyelembe veheté masodik diploma megszerzése, a szakirdnyu tovabbképzés keretében
tanulékat, a konyvtari és kdzmiivelddési szakemberek hetenkénti szervezett tovabbképzésében,
valamint az Intézményben hasznosithat6 képesitést, ismereteket nyujté iskolarendszeren kiviili
képzésben résztvevoket tamogatja.

6.2. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség
Altalanos rendelkezések, jogszabélyi hattér
e Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrdl sz6lo 2007. évi CLILtv. 11.§ (6)
bekezdés.
A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség személyi hatalya kiterjed az Intézmény alkalmazasaban
4116 mindazon személyre, aki dontésre vagy ellendrzésre jogosult, azaz:
e az Intézmény vezetdje

A vagyonnyilatkozat-tétel hatalybaleépése
A kihirdetés napjatdl szamitva a visszavonasig €érvényes.

Feliilvizsgalat moédja
* Jogszabalyvaltozés

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

e a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget megalapozé jogviszony, beosztas létrejitte,
munka- vagy feladatkér bet6ltése érdekében azt megel6zden,

e avagyonnyilatkozat-tételi kbtelezettséget megalapozo jogviszony, beosztds-munka vagy
feladatkor megsziinését kovetd 30 napon beliil,

e avagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséget megalapozo jogviszony, beosztas, munka vagy
feladatkor fennallasa alatt az els6 vagyonnyilatkozatot kovetden, 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 kozszolgélatban 4all6 személy
foglalkoztatasdra iranyulé jogviszony athelyezéssel torténd megsziinésekor, feltéve, ha az
athelyezés vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakdrbe, illetve feladatkorbe
torténik.
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A vagyonnyilatkozat 6rzésért felel6s személy

Az intézményvezetd esetében a fenntartd, az intézményvezet$ helyettes esetében pedig a
munkaltatoi jogkdr gyakorldja, az intézményvezetd, ha intézményvezetd-helyettes megbizasra
keriil.

A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitése
e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséget az teljesiti, aki annak esedékességekor valds
tartalmu vagyonnyilatkozatot tesz.
¢ A vagyonnyilatkozatot a vagyonnyilatkozat-tétel napjan fennallé érdekeltségi és vagyoni
helyzetr6l, valamint a vagyonnyilatkozat-tétel id6pontjat megel6zé 6t naptari évben
szerzett barmilyen jogviszonybdl szarmazé jovedelemrol kell kitolteni.

A vagyonnyilatkozat dtadasanak, nyilvantartasanak, tdroldsdnak szabalyai

¢ A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség fenndllasardl a sziikséges nyomtatvanyokat is
tartalmazo t4jékoztatd atadasardl a munkaltaté gondoskodik.

e A vagyonnyilatkozat egyik példanya a nyilvantartasba vétel utan a kételezettnél marad,
masik példanyat az 6rzésért felelés az egyéb iratoktdl elkiilénitetten kezeli.

¢ A nyilatkoz6 és a munkaltatd megbizasdbdl az 6rzésért felelds a boriték lezarasara
szolgdlo feliileten elhelyezett aldirasédval egyidejlleg igazolja, hogy a nyilatkozat
atadasara zart boritékban keriil sor. Az &rzésért felelés személy a nyilatkozatot
nyilvantartasi azonositoval latja el. /Az azonosito betilijelb6l és szamsorbol all./

e A vagyonnyilatkozatot tartalmazé boritékot — a nyilatkozé és az 6rzésért felelds példanyat
is — csak a jogszabalyban meghatarozott vagyonosodasi vizsgélat soran az €ljaré szerv
bontja fel.

e A vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség teljesitését az 6rzésért felelds személy ellendrzi.
A nyilatkozat tartalmét abban az esetben ismerheti meg, ha a jogszabaly rendelkezései
szerint déntenie kell a vagyongyarapodasi vizsgalat kezdeményezésérél.

e A jogszabalyszeriien lezart vagyonnyilatkozat elhelyezése a vezetd esetében a
fenntartonal torténik.

6.3. Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskorok, az iratkezelés feliigyelete
Az iratkezelés és irattirozas, valamint a bélyegzo nyilvéantarts részletes szabalyait az Intézmény
illetékes levéltara éltal jovahagyott Iratkezelési Szabalyzata hatirozza meg.

6.4. Belso ellenorzés

Az Intézmény bels6 ellendrzését az Etyeki Polgarmesteri Hivatal altal megbizott kiilsd
szolgaltato 1atja el a mindenkori éves ellendrzési terv és a mindenkor hatalyos belsé ellendrzési
kézikonyv alapjan.

A belsd ellendrzést végzé személy vagy szervezet tevékenységét a koltségvetési szerv
vezet6jének kozvetleniil aldrendelve végzi, jelentéseit kozvetleniil neki kiildi meg.

A bels6 ellendrzés fliggetlen, targyilagos bizonyossagot ado és tanacsadd tevékenység, amelynek
célja, hogy az ellenérzott szervezet miiksdését fejlessze, és eredményességét novelje.

A belso ellenérzés tevékenysége kiterjed a szervezet minden tevékenységére, kiilondsen a
koltségvetési bevételek és kiadasok tervezésének, felhasznalasanak és elszamolasanak, valamint
az eszkozokkel és forrdsokkal val6 gazdalkodasnak a vizsgalatara.

A belsd ellendrzési tevékenység soran szabalyszerliségi, pénziigyi, rendszer- és teljesitmény-
ellendrzéseket, illetve informatikai rendszerellenérzéseket kell végezni.

A belso ellenérzésnek tanacsadoéi feladatokat is el kell 1atni.

A belso6 ellenodrzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

Az éves ellendrzési tervnek (legalabb) tartalmaznia kell:

21



— az ellendrzési tervet megalapozé elemzések és a kockazatelemzés eredményének
Osszefoglalé bemutatasat;

— atervezett ellendrzések targyat;

— az ellendrzések céljat;

— az ellen6rizendd id6szakot;

— arendelkezésre allo és a sziikséges ellendrzési kapacitas meghatérozasat;

— az ellendrzések tipusat;

— az ellen6rzések tervezett iitemezését;

— az ellendrzott szerv, illetve szervezeti egységek megnevezését;

— atandcsado tevékenységre tervezett kapacitast;

— asoron kiviili ellenérzésekre tervezett kapacitast;

— aképzésekre tervezett kapacitést;

— az egyéb tevékenységeket.

A belsé ellendrzést a Belso ellenbrzési kézikonyvben foglaltak szerint kell megszervezni €s
elvégezni.

6.5. Az intézményi dokumentumok nyilvinossaga

Az Intézmény hivatalos dokumentumai, szabalyzatai az Intézmény irodajaban megtalalhatok.

A dokumentumok nyilvanosak.

Az intézményi dokumentumok elektronikus forméban Etyek Nagykozség, valamint az
Intézmény holnapjén is elérhetdk.

. Az SzZMSz mellékletei

. szamud melléklet: Kiildetésnyilatkozat

. szamu melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

. szamu melléklet: Hazirend

. szamu melléklet: Munkakori szabalyzat

. szamu melléklet: Szamitogép és internet hasznalati rend
Fliggelék: Stratégiai terv 2026-2028

o b W=

8. Zaroé rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat Etyek Nagykozség Onkorméanyzat Képviseld-testiilet
jovahagyasaval 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

Az SzMSz - jovahagyasra tortént felterjesztés el6tt - az Intézmény alkalmazottai véleményezték
és az abban foglaltakkal egyetértettek.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Etyek Nagykozség holnapjan az Intézmény Kézérdekii
adatok meniipontja alatt nyilvanossagra kell hozni. A nyilvanossdgra hozatal felelése az
intézményvezetd, hatarideje az elfogadast kdvetéen 30 nap.

Etyek, 2026, ..veoveereeeeerieeee e

Sarvariné Rieder Zsuzsanna
intézményvezetod
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Zaradék:

Etyek Nagykozség Onkormanyzatinak KépviselG-teStilete ..........ueenrenreriveeeeverannns szamu
hatarozataval a Magyar-kut Kényvtar és Mivelddési Haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat,
mellékleteit és fliggelékét 2026. oktober 1-jei hatéllyal jovdhagyta. Ezzel egyidejileg a
241/2022. (XIL.14.) szamu hatdrozattal jovdhagyott Szervezeti és Mikodési Szabélyzat
mellékleteivel egyiitt hatalyat veszti.

Etyek, 2026. ....covviiiiiiiiiiiiiien,
Z6lyomi Tamas Mecsériné dr. Szilagyi Erzsébet
polgarmester jegyzo
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1. szami melléklet

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

Kiildetésnyilatkozat

Osszekotjiik a telepiilést!

A Magyar-kiit Kényvtar és Miivelddési Haz elkotelezett az nmiivelés, a civil 6nszervezddés, a
kozosségi miivelddés, a permanens nevelés, avagy az egész életen 4t tartd és az élet minden
dimenzidjara kiterjedé miiveld6dés biztositasaban, amelybe a kozmiivelédési alapszolgaltatisok
mellett a kézgylijteményi/kdnyvtari szolgaltatasok is fontos szerepet kapnak.

Az Intézmény témogatja az ismeretszerzd, az amat6r alkotd, miivelddd kozosségek
tevékenységét, érvényesiilését, az informacids esélyegyenldoség biztositasat, a magyar és
egyetemes kultura kincseinek megismertetését, hogy az érdekl6dék legszélesebb kore szamara
biztositsa a feltételeket a kultira kincseinek megismeréséhez, az €lethosszig tarté tanulashoz, a
szinvonalas szdrakozashoz és a folyamatos 6nmiivelddéshez.

Az Intézmény elkitelezett munkatarsaiként azért dolgozunk, hogy a telepiilésrészek
bekapcsolasaval aktiv kulturalis ,,agéra” j6jjon létre. Fontosnak tartjuk, hogy latogatoink ugy
gondoljanak intézményiinkre, mint ,,ahova jé betérni, ott mindig torténik valami és szamit
mindenkinek a véleménye”.

Célunk, hogy olyan kulturélis, szérakoztatd kozoOsségi teret és szolgaltatisokat nyujtsunk
Etyeken, amelynek orommel valnak aktiv részesévé teleplilésiink és térségiink lakoi.
Hagyomanyainkat megérizve, 1j utakat keresve miivészeti, gasztronémiai, sport- €s szabadid6s
programokat, egyedi képzéseket kindlunk, kozosségfejleszté folyamatokat tdmogatunk.
Alapelviink a min6ség, a partnerség, a nyitottsag komyezetiink valtozé igényeire.

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

Btyek, 2026. v,

Sarvariné Rieder Zsuzsanna
intézményvezetod

24



2. szimt melléklet

Gyijtokori szabalyzat

1. A Gyiijtokori Szabalyzat célja

A szabélyzat célja, hogy a Magyar-kut Koényvtar és Miivel6dési Haz gyermek- és felnétt
kényvtira szamdira meghatdrozza a gylijteményszervezési elveket, az dllomanydba tartozo6
informacidhordozok kivélasztadsanak szempontjait.

2. A kényvtar tipusa, feladatkore

A Magyar-kiat Konyvtar és Miivel6dési Haz Etyek Nagykozség nyilvanos kényvtara, mely a
telepiilés konyvtari ellataséért felels. Feladatait felnétt- és gyermekkonyvtar, helyismereti,
valamint nemzetiségi gyljtemény miiksdtetésével latja el.

3. A konyvtar dlloméinya, feladata, miikodése

A konyvtar allomanya t6bb mint 28 000 dokumentumbo! all, ezen beliil a kényv, a folyoirattar,
¢és a multimédias CD-k mellett az utébbi iddben — az olvaséi igények figyelembevételével — egyre
gyarapod6, hangoskdnyv-allomany és DVD-filmtar talalhato.

Az intézmény nyilvdnos konyvtarként Aaltalanos gy(ijtokorii konyvtar, telepiilési ellatasi
feladattal: gylijteményével illetve a magyar konyvtari rendszer szolgaltatidsainak kozvetitésével
Etyek Nagykdzség lakoinak konyvtari ellatasat biztositja.

Kiemelt feladatként gyijti, 6rzi, feldolgozza €s rendelkezésre bocsatja a telepiilésre vonatkozd
ismeretterjesztd és szépirodalmat.

4. A konyvtar gyujtokore

A gy(jtékorbe csak konyvtari hasznalatra alkalmas formaban megjelent dokumentumok
tartoznak.

Spirdlkotésti, sériilékeny formaban kiadott miivek beszerzése csak akkor torténik, ha a
helytorténeti gylijteménybe keriilnek. Egy adott mii t6bbféle adathordozon is beszerezhetd. Ha a
gyljtokorbe tartozé dokumentumhoz melléklet is tartozik, akkor az is beszerzésre keriil.

A gylijtokorbe tartozik a teleptilés pedagégusai szdméra az oktatdst, nevelést segitd
szakirodalom.
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4.1. Formai szempontok, dokumentumtipusok
Papiralapii dokumentumok: konyv, idészaki kiadvéany, térkép, leporelld, apronyomtatvany,
kézirat, szakdolgozat, fénykép, fénymasolat.

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

4.2. Nyelv
Valogatva: magyar nyelven megjelen$ dokumentumok

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

4.3. Megjelenési idé
Vélogatva: napjaink és az elmult husz év

Erésen valogatva: 1945 utan megjelent irodalom az el6z6hoz igazodva

Nagyon erdsen valogatva: 1945 el6tt megjelent miivek (hasonmas kiadas

4.4. Tartalmi szempontok

4.4.1. Szépirodalom
A szépirodalmi miivek a tartalmas kikapcsolédas, élményszerzés, szérakozas mellett az

altalanos, kozépiskolai és felsboktatasi tanuldst, ismeretszerzést is szolgaljak. A gytijtékdrbe a
magyar és a vilagirodalom klasszikusai, jelentés mai alkotok miivei, 0j stilusokat, formakat
képviseld alkotasok, bestsellerck, lektiir6k, népkoltészeti alkotisok tartoznak.

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

Kotelezd olvasmanyok: a helyi és a kérnyez6 altalanos iskolak (ahol olvasdink tanulnak) altal
kijelslt miivek, nagyobb példanyszamban.

Képregény: csak a miifaj klasszikusainak szamitd, mérvadé mai alkotasok.
Kizarva: nyelvileg igénytelen, sz€lstséges nézeteket tikkr6z6 mivek.

4.4.2. Ismeretterjesztd irodalom
Az ismeretterjesztd irodalom célja a tajékozodas, az ,.Elethosszig tartd tanulas”, a korszerti

ismeretek, informacidk megszerzésének segitése, a szabadidd eltoltéséhez, kikapcsolodashoz
fiiz6d6 irodalom (utazas, hobbi stb.) biztositdsa. A tanuldst segité irodalom az é&ltalanos és
kozépiskolas képzésben résztvevok igényeit szolgilja, illetve ezekhez a tudasszintekhez
igazodik.

Kizarva: erésen hipotetikus miivek, szélsdséges nézeteket tiikr6z6 muvek.
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4.4.3. Periodika gylijtemény

Napilapok, hetilapok, folyoiratok, kiilonszdmok: a magyarorszagi, magyar nyelvi kinalatbodl a
korszerii ismeretszerzést biztositd, a kikapcsolédashoz, hobbihoz, az altalanos, a kozép- és a
fels6oktatashoz, a kozség életéhez kithetd sajtotermékek, illetve helyi folyoiratok.

Kizarva: nyelvileg igénytelen, széls6séges nézeteket tiikkrdz6 kiadvanyok.

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

rendelkez6) verzidi.

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

Animécios filmek: csak az értékes magyar alkotasok.

Dokumentumfilmek: csak az értékes magyar alkotéasok.

Eurdpan kiviili kontinensek filmtermése: a kiemelten értékes alkotasok, miivészfilmek.
Szinhazi eldadasok: csak magyar szinhdzak mérvado6 eléadésai

Kizarva: igénytelen, kommersz, szélsdséges, ideoldgiailag problémas alkotasok.

4.4.5. Kartografiai kiadvanyok
Kozigazgatasi és domborzati térkép, atlasz: vilagatlasz, Magyarorszag, Fejér varmegye,

Budapest, Székesfehérvar és Etyek torténelmi atlasz, térkép: vilagtorténelem és Magyarorszag
torténete, turistatérkép.

4.4.6. Szoftver, adatbazis
A konyvtiri munkafolyamatok, az olvasék 4&ltal hasznédlt szamitogépes szolgaltatasok

tizemeltetéséhez sziikséges dokumentumok.

4.5. Példanyszamok
Példanyszamok kialakitisa aktualisan a mar meglévo allomany, egy-egy mi kiadésai és a varhato

kereslet fliggvényében torténik.

4.6. Megdrzési kitelezettség
Végleges megbrzés: helytorténeti dllomany, 3K és jogelddjei.
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4.7. Tajékozoédas és beszerzés forrasai

A beszerzés vasarlassal, ajandékozassal és palyazat utjan torténik. Dokumentumrendeléskor a
konyvtar elsédleges tajékozodasi forrasa a konyvtarak allomanygyarapitasat segit6 kiadvanyok
és egyeb terjesztdi-kiad6i ajanlatok.

4.8. Allomanyapasztis
Kényszeri kiiktatas: dokumentum megrongélddasa, elvesztése, hidny.

Tervszerl alloméanyapasztas:

tartalmi elavulas miatt;

természetes ethasznalddas;

ugyanazon mii Gjabb, korszeriibb kiadasa jelenik meg;
hasznalati igény teljes hidnya;

gylijtékori modosulas.

VVVVY

Egyéb ok:

» elhdrithatatlan esemény, vis major (megsemmisiilt, hasznélhatatlan);
» behajthatatlan;
» pénzben megtéritett kdvetelés.

A tervszer(i apasztast modja és idobelisége:

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

A torlésre szént dokumentumok a fenntarté tdjékoztatdsa mellett maganszemélyeknek
megvételre, mas kényvtarak, a telepiilés intézményei szdmadra térités nélkiil felajanlhatok, illetve
ipari felhasznalasra fordithatok.
Az id6szaki kiadvanyok esetében tartos megdrzésre szant periodikumok:

» Etyeki Forras;

» Konyvtari és kozmiivelodési foglalkozasokhoz felhasznéthaté irodalmi (Szivarvany...),
kézmiives, barkécs folydirat egyedi dontés alapjan.

5. Konyvtari egységek

5.1. Kolesonozheté dllomany
5.1.1. Felnétt konyvtar

» Szépirodalom
Vilogatva: a magyar, valamint eredeti nyelven németiil, angolul megjelend miivek
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> Ismeretterjeszto és szakirodalom
Valogatva:

o Kézikényvek: minden tudoményteriilet teriiletén az alapvetd Osszefoglalé miivek,
lexikonok, enciklopédiak, szétarak, atlaszok

o Magyarorszag ¢€és a vildg torténetével, meghatdrozé torténelmi személyiségeivel

kapcsolatos miivek

Kordokumentumok, életrajzok

Pszichologia, oktatas-nevel€s, tdrsadalomtudomanyok alapveté miivei

Néprajz, hagyomanyok

Vallasi jellegii konyvek

Nyelv- és irodalomtudomény

Egészségiigyi, természetgydgyaszattal kapcsolatos kdnyvek

Természettudomanyok

Lakasépités, lakberendezés, haztartas, kertészet, boraszat, hobby

Sport, egészséges életmod

Foldrajz, Gtleirasok

» Audiovizuilis dokumentumok
Etyek Ko6zségi TV archiv anyaga, egyéb Etyek életét bemutaté audiovizudlis anyagok.

Kizérva: apronyomtatvéany, fénykép, fénymasolat, kézirat, szakdolgozat.

5.1.2. Gyermekkényvtar
» Szépirodalom
Viélogatva: az 6vodas és az éltalanos iskolai korosztily szamara befogadhaté magyar nyelven

megjelend alkotasok
Vilogatva: nem magyar nyelvii miivek

> Ismeretterjeszté irodalom
Vilogatva: az dvodai €s altalanos, valamint kdzépiskolai korosztaly informaciészerzéséhez,

tanulasdhoz, tudasszintjiikhoz igazodo6, iskolai felkésziiléséhez kapcsolédé magyar nyelvil
irodalom

» Idészaki kiadvanyok
Erésen valogatva: a magyar nyelven megjelend, az 6vodas és altalanos iskolas korosztély

szamdra befogadhato kiadvanyokbol kizarva: apronyomtatvany, fénykép, fénymasolat, manga,
kézirat.

5.2. Nem kélesénizhetd dllominyrészek
5.2.1. Segédkonyvtarak

Az adott teriileten foly6é munkat segité magyar nyelvii bibliogréfia, szakirodalom, nyomtatott
vagy elektronikus forméban.
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» Tajékoztato segédkonyvtar
Valogatva: a kozkonyvtari, kézségi konyvtari munka minden teriiletével, a magyar konyvtari
rendszerrel kapesolatos magyar nyelvii szakirodalom, a kiilénbdz6 szintii konyvtéros képzések
tankonyvei, példatarai, a magyar szakmai egyesiiletek kiadvanyai, évkoényvei, OSZK ¢s FSZEK
évkényvei, a konyvtarban folyé munkafeladatok elvégzéséhez sziikséges konyvtari szabvanyok.

> Allomanyalakito segédkonyvtar
Valogatva: az 4llomanyalakito és feltaré munkahoz sziikséges magyar nyelvii szakirodalom,
konyvtéri szabvanyok.

» Gyermekkonyvtari segédkonyvtar
Valogatva: a gyermekk6nyvtari munkaét segit6 konyvtari szakirodalom, erdsen véalogatva: a
foglalkozasokhoz kapcsolodé szemlélteté dokumentumok.

5.2.2. Helyismereti kiilongyiijtemény
Az adott telepiilésen miikddé kozkdnyvtar feladata a telepiilésre vonatkoz6 informdcidk

Osszegyljtése, feltardsa, megérzése és szolgaltatdsa. A helyismereti gyijtémunka a kozség,
valamint Fejér varmegye életéhez, torténetéhez kothetd, a nyilvanossag szdméra megjelentetett
informaciok, illetve dokumentumok gyiijtésére és a helyi alkoték miiveire terjed ki.

Csak Etyekre vonatkozodan:
» Onkormanyzati jegyzékonyvek
» Keéziratok, szakdolgozatok

> Az intézmény kiadvanyai
» Helyi folyoirat

Etyek, 2026, .cooviviiiiiiiiiie

Sarvariné Rieder Zsuzsanna
intézményvezetd
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3. szamna melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Magyar-kut Konyvtar és Mivelddési Haz rendelkezésére all minden érdeklédének a
kdnyvtarak mikodésérol sz616 jogszabalyokban és az Intézmény szabalyzataiban meghatarozott
modon.

A konyvtar a telepiilés nyilvanos konyvtdra, szolgéltatasait igénybe veheti barki, aki a
Konyvtarhasznalati szabalyzatot magéra nézve kételezben elismeri és betartiséara kételezettséget
vallal.

1. A konyvtarhasznalat feltételei
1.1. Beiratkozas

Konyvtari tagga valik az a személy, aki a vonatkozé térvény alapjén személyi adatait megadja,
azokat hitelt érdemlden igazolja (név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime,
személyi/arcképes igazolvanyinak szdma) és az éves beiratkozasi dijat befizeti. 18 éven aluli
hasznal6 konyvtari tagsagahoz sziiléjének, gondviseldjének, vagy 18 éven feliili 6nallé keresettel
rendelkezd magyar allampolgarnak a kezessége, irdsos hozzajaruldsa — ,,Jotallasi nyilatkozat”-a
—sziikséges. A 14 éven aluli hasznalok a gyermekkonyvtéarba iratkozhatnak be.

Kiilfoldi allampolgar tagsagahoz ideiglenes tartozkodasi engedélyének és ttlevelének, az EU
tagorszagokbdl érkez6knek — a jogszabdlyban rogzitettek szerint — személyi igazolvanyanak
bemutatasa sziikséges. Az ideiglenes tartézkodédsi engedéllyel nem rendelkezd kiilfoldi
dllampolgédr konyvtari tagsigidhoz 18 éven feliili 6néllé keresettel rendelkezé magyar
allampolgér kezessége sziikséges.

A j6tall6 aldirasaval vallalja a beiratkozéval szembeni kényvtari kovetelések teljesitését, ha
azokat a beiratkozé nem teljesiti.

Beiratkozo olvas6inktol a statisztikai, kényvtarhasznalati elemzések érdekében kérjiik iskolai
végzettségiiket, munkahelylik nevét, cimét és foglalkozasukat, elérhetdségiikhsz
telefonszamukat és e-mail cimiiket.

Ezen adatok kézlése 6nkéntességen alapul, kozlésiik, vagy azok megtagadéasa nem feltétele, vagy
akaddlya a konyvtari beiratkozasnak. (Az informéciés Onrendelkezési jogrél és az
informacidszabadsagrol szolé 2011. évi CXII. térvény 3. § 2. pontja, és 5. § (1) bekezdése
alapjan.)

A konyvtarhasznalorol felvett adatok kizardlag nyilvantartasok, statisztikdk, valamint a
konyvtari elemzések készitésére, illetve az Intézmény programjairdl sz6lo tajékoztatok,
kdnyvajanlok kiildésére hasznalhatok fel. Nyilvanossidgra nem hozhaték, harmadik félnek nem
adhatok ki az adatk6z16 irdsos beleegyezése nélkiil.
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A koényvtarhasznalé adatainak megvaltozasat 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 valo jogosultsagot a beiratkozéaskor igazolni kell.

Beiratkozaskor a kényvtar névre szo16 olvasojegyet ad at az olvasonak, aki kételezettséget vallal
a konyvtari szabalyok betartasira. Az olvasdjegy masnak at nem adhatd, az ebbdl adodé
visszaélésekbd] szarmazo karokért a tulajdonos felel. Az olvasojegy elvesztését be kell jelenteni.
Az elvesztett, illetve megrongalodott olvasdjegy potlasa téritéskoteles.

1.2. Beiratkozishoz nem kotott szolgaltatasok

A kdnyvtarhasznal6 beiratkozas nélkil jogosult

a kOnyvtar latogatasara;

csoportos kényvtarhasznalati foglalkozasra;
adott konyvtari rendezvény latogatasara;

a dokumentumok helyben hasznalatéra;

az allomanyfeltaro eszk6zok hasznalatara;

a kényvtari tajékoztatd informécidk elérésére;
felvilagositasra, kdnyvajanlasra;
irodalomkutatasra;

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

szamitogép- €s internet-hasznalatra.

VVVVVVVVVVVY

1.3. Beiratkozashoz kotott szolgaltatasok

A konyvtarhasznal6 beiratkozassal jogosult

meghatarozott szamu dokumentum kélcsénzésére meghatéarozott iddre;
konyvtarkozi k6lesonzés bonyolitasara;

kolcsonzés alatt 1év6 dokumentumok eldjegyzésére,

dokumentumok foglalasara, hosszabbitéasara.

VVVY

1.4. A kélesonzés szabalyai

Dokumentumtipusként eltérd a kolcsénzés idotartama és a dokumentumok szama. A
dokumentumok kolcsénzési hatarideje egy alkalommal meghosszabbithaté, amennyiben a kért
miire nincs eléjegyzés. A meghosszabbitas kérhetd személyesen, telefonon, elektronikus
csatornan keresztiil. A kolcsdnzési hataridé lejarta utan a szamitégépes program nem fogad el
hosszabbitast. A dokumentumok ismételt kolcsénzése a visszavétel utan lehetséges.
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A felnétt érvényes tagsaggal rendelkezé olvasék egyidejilleg az aldbbiak szerint
kdolesonozhetnek:

Dokumentumtipus Kii,lcs’iiniizh’et('i Kiilcs’iil‘lz’eisi
példanyszam hatiridé
Konyv 5db 4 hét
CD-ROM 2db 2 hét
DVD 2db 2 hét
Hangoskonyv 2db 2 hét
Folyoéirat régebbi szamokbdl 10 db 10 nap
Kézikdnyv 4 db 5 nap

Az érvényes tagsagi igazolvinnyal rendelkezé gyermekek egyidejiileg az alibbiak szerint
kolcsonozhetnek:

Dokumentumtipus Kii’lcs’iinﬁzh’et('i Kﬁlcs’iil.nzfsi
példanyszam hataridé
Koényv 5db 4 hét
Folyoirat régebbi szamokbdl 10 db 10 nap
Kézikonyv 1db 5 nap

1.5. Eldjegyzés, foglalas, konyvtarkozi kolcsonzés

A konyvtarban lehetdség van az dlloméanyban 1évo, de kdlcsonzés, kottetés, vagy egyéb ok miatt
nem elérhetd dokumentum eldjegyzésére. ElGjegyeztetni személyesen, telefonon, vagy e-mailen
keresztiil van lehetdség.

Az elbjegyzett dokumentum beérkezésér6l a konyvtar az olvasé kérésének megfelelden e-
mailben, telefonon értesitést kiild €s részére konyv esetében 14 nap, egyéb dokumentum esetében
14 naptari napon keresztiil fenntartja a kért mtvet.

Az olvasé telefonon, vagy e-mailen keresztiil konyvtari dllomanyban bent 1évé dokumentumot
lefoglalhat, amelyet maximum 7 naptéari napig biztositunk szdméara. Amennyiben fizikailag a
konyvtarban egy olvasé mar levette az adott konyvet a polcrdl és szeretné kikodlesonézni,
mikozben €ppen foglalasi szandék érkezett rd, a dokumentum a konyvtarban tartézkod6 olvasét
illeti meg.
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A kényviar gylijteményébdl hianyzé dokumentumokat konyvtarkozi kolcsonzéssel biztositja a
szolgaltatast igényld olvasonak. Az igy hasznalt dokumentum kolcsonzési feltételeit a
kolcsonadé hatarozza meg, aki kb6lcs6nzésre, vagy helybeni hasznalatra kiildi a dokumentumot.
A felmertilé koltségeket a Kényvtarhasznélati szabalyzat 1. szam melléklete tartalmazza.

1.6. Eljaras késedelem, rongilédas esetén

Amennyiben az olvas6 a kolcsonzési hataridé lejartdig az altala kolesonzott dokumentumokat
nem szolgaltatta vissza és a kolcsénzési id6 hosszabbitasat sem kérte, késedelmi dijat fizet. A
késedelmi dij mértékét a Konyvtarhasznalati szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

Késedelem esetén a kdnyvtar — a beiratkozaskor kozélt adatoknak megfelelden — e-mailben,
tértivevényes levélben felszolitasokat kiild a tartozas rendezésére. Indokolt esetben kdvetelését
polgari peres eljaras sordn érvényesiti, illetve végrehajtasi eljaras meginditasat kéri. A postai és
‘a végrehajtasi eljaras koltségei a kolesonzot terhelik.

A konyvtarhasznalé koételes a konyvtar dokumentumainak épségére vigyazni. Amennyiben
megrongalja, elveszti azokat, a kényvtar a dokumentum gytijteményi értékének megtéritését kéri.

A karokozo, vagy az a késedelmes hasznald, aki a megadott hataridéig tartozdsat nem rendezi, a
konyvtar szolgaltatasait nem veheti igénybe.

2. Szolgaltatasok

2.1. Szamitogép és internet hasznalat
A Magyar-kut Konyvtar és Mivel6dési Hazban nyitvatartasi idében lehetéség van szamitogép
hasznalatra, internetezésre.

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

A szamitdgép hasznalatanak megkezdése el6tt az Intézmény munkatérsanal kell jelentkezni,
regisztralni.

A szolgéltatds nem hasznalhato: torvénybe iitk6zd cselekményekre, mdasok munkajanak
zavarasira vagy akadalyoztatasara. A felhaszndlé az internetrdl nem tolthet le €s fel allam-,
nemzet-, faj-, vallas- és jogellenes, valamint pornograf tartalmu oldalakat.

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

A szamitégépnél enni- és innivald fogyasztasa tilos!

A szamitogép nem rendeltetésszerli hasznalata (a képerny6védd €s a hattér atallitasa, ikonok
elhelyezése, ajo izlést sértd oldalak nézegetése stb.) a szolgaltatasbol torténd kizarast vonja maga
utén!
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A technikai eszkdzOk épségéért a hasznald anyagi felel@sséggel tartozik és koteles minden
tzemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy) azonnal jelenteni a munkatarsaknak!

Felnéttek szdmara a szamitégép hasznélati ideje korlatlan, gyermekek szaméra egy 6ra. Abban
az esetben, ha vérakoznak a szamitogép hasznélatra, maximum fél 6rat lehet igénybe venni a

gépet.

Az Intézmény latogatodi szamara sajat eszk6z hasznalata esetén free WiFi elérhetdséget is biztosit.
A belépés kodjat az Intézmény munkatarsa adja meg.

2.2. Technikai eszk6zok, szolgaltatasok

Az Intézmény latogatoi szamara fénymasolast, nyomtatast, telefax kiilldést és fogadast, valamint
scannellel torténd digitalizalast biztosit.
A szolgaltatasokért az Intézmény a Konyvtérhasznalati szabdlyzat 1. szam( mellékletében

rrrrrr

3. A konyvtar hasznalatinak szabalyai

A ruhatér igénybevétele kotelezd. A felndtt és gyermek kényvtari helyiségekbe kizarolag a
jegyzeteléshez sziikséges eszkozoket €s személyes iratokat, értékeket tartalmazé kisméretii taskat
lehet bevinni.

A konyvtér hasznélata sordn az olvasonak ligyelnie kell a csendre, biztositva masok nyugodt
olvasasat, tanulasat. A konyvtar hasznaléinak be kell tartania az Intézmény Hazirend;ét.

A konyvtér ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attdl, akinek tartozasa van,
illetve a konyvtar hasznalatira vonatkozo szabalyokat megszegi. Eltilthaté a konyvtar
hasznalatatél az is, akinek a magatartdsa a tobbi kényvtarhasznalot jogai gyakorlasaban tartosan
akaddlyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat zavarja.

A konyvtarhasznélé jogosult — szoban vagy irdsban — a kényvtar szolgéltatasaival 5sszefligg
kérdésekben észrevételt, javaslatot tenni az Intézmény Panaszkezelési szabalyzata alapjan. A
kdnyvtarhasznalo kezdeményezheti a Kényvtarhasznalati szabalyzat modositdsat.

A konyvtarhasznalati szabalyok az Intézmény munkatérsaira is vonatkoznak.

4. Egyéb kiegészités

A kényvtarhasznaloknak lehet6ségiik van a kényvtar timogatasara.

» A tdmogatast a Kulturalt Egészséges Etyekért Kozalapitvany Raiffeisen Banknal vezetett
12001008-00396329-00100009 szadmu bankszdmlgjara (IBAN: HU73 12001008
00396329 00100009, Raiffeisen Bank Swift kod: UBRTHUHB) Ichet befizetni a
tamogatasi cél megjelolésével.

A tamogatasi Osszeget az Intézmény a szolgaltatasok szinvonaldnak javitdsara, konyvtari
dokumentumok, eszkdzok vasarldsara hasznalja fel.
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5. Zaro rendelkezések

A beiratkozasi dijat, a téritéses szolgaltatdsok arait, valamint a késedelmi dijakat és egyéb
szankciok 4rait a Kényvtarhasznalati szabalyzat 1. szamu melléklete tartalmazza.

A konyvtarhasznélat feltételeit, a téritési dijak mértékét és egyéb téritések, késedelmi dijak
osszegét évente feliil kell vizsgalni. Az esetleges véltoztatdsokat az intézményvezetd vagy a
fenntarté kezdeményezheti, de minden esetben a fenntart6 hagyja jova.

A Konyvtarhasznalati szabédlyzat megtaldthaté az Intézmény kolecsonzé pultjdban és a
www.webetyek.hu internetes oldalon.

Etyek, 2026. ...vvveieinneeeinennn,

Sarvariné Rieder Zsuzsanna
intézményvezeto
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Konyvtarhasznalati Szabalyzat 1. szami melléklete
DIJTABLAZAT

Konyvtari tagsag, beiratkozasi dij:
Etyek Ko6zség Onkormanyzat Képviselo-testilletének 96/2008. (III. 27.) szdmt hatarozata
értelmében a Konyvtarban 2008. julius 1-t6l beiratkozasi dijat kell fizetni.

Beiratkozasi dij: 1600 Ft/év

Ha a konyvtar nyitvatartisa birmely okbél nem biztositott az adott év legalabb 11
honapjin keresztiil, a beiratkozdsi dij a nyitist kovetden idéarinyosan Kkeriil
megallapitasra.

Mentesiilnek a beiratkozasi dij fizetése alol:

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

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

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

A beiratkozasi dijbol 50%-os kedvezményt kapnak:
» Az érvényes didkigazolvannyal rendelkez6 tanuldk, hallgatok (6/2001. Korm. rendelet 1.
8
» anyugdijasok;
» a munkanélkiiliek (a kedvezményre valé jogosultsigit a Munkaiigyi Kézpont 4ltal
kiallitott dokumentummal kell igazolni).

Téritéses szolgaltatasok:

Fénymasolés: 100 Ft/ oldal

Nyomtatas A4 (fekete-fehér) 100 Ft/ oldal

Nyomtatas A3 (fekete-fehér) 200 Ft/ oldal

Nyomtatas A4 (szines) 200 Ft/ oldal

Nyomtatas A3 (szines) 300 Ft/ oldal

Digitalizalas (szkennelés) 100 Ft/ oldal

Konyvtarkézi kolcsonzés (eredetiben 3000 Ft/ kényvcsomag

kért)

Konyvtarkozi kolcsonzés (masolatban | A kiildd konyvtar 4ltal meghatarozott

kert) masolasi koltség és postazasi dij, amely
kisméretii konyv esetében 1000 Ft,
nagyméretii koényvnél 1700 Ft, amit az
olvasoénak kell megtéritenie.

Elektronikus dokumentum- Dijtalan

szolgaltatas
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Konyvtarkozi kdlesdnzésben:
> az eredetiben kért dokumentum-szolgaitatas téritésmentes szolgaltatds a kodzépiskolai
tanulmanyaikat folytaté olvasék szamara;
» az elektronikus dokumentum-szolgéltatis valamennyi olvasé szamara dijtalan;
> az eredetiben kért dokumentum visszakiildésekor keletkezé postakoitség és az olvasod

altal befizetett dij kozotti kilonbozetet a konyvtar a fenntarté éltal biztositott
koltségvetésbol fedezi.
Szankciodk:
1. A kdlcsonzési idét tullépd olvasoink két hét tiirelmi id6 utdn felszolitast kapnak. A késedelmi
dijak mellett az olvasonak meg kell téritenie a postakoltséget is.
Késedelmi Dij: 20 Ft/nap/dokumentum
2. Elveszett vagy megrongalt dokumentumok esetében a dokumentum egy madsik, ugyanazon

kiadasu példanyat kell az olvasénak beszereznie, ha ez nem lehetséges, akkor a konyvtar a
dokumentum egy kés6bbi kiadast példanyat kéri.

A dijszabis a Kényvtarhaszndlati Szabalyzat része, azzal egyiitt érvényes.

Etyek, 2026. ...cccovviiiiiiiiii .

Sarvériné Rieder Zsuzsanna
intézményvezetd
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10.

11.
12.

13.

14.

4. szamu melléklet

HAZIREND

Miivelédéshez €s szérakozdshoz valé joga alapjan — zértkorli rendezvény kivételével — az Intézményt
nyitvatartasi id6ben minden érdekl6do latogathatja, szolgaltatasait igénybe veheti. Belépédijas rendezvények
latogatasénak, illetve a téritéses szolgaltatdsok igénybevételének eléfeltétele a jegyvaltas, illetve a megjeldlt
Osszeg befizetése.

Az Intézményben minden latogaténak — a konyvtari, a kozosségi €s a térsas élet szabalyainak megfeleléen —
kulturdlt magatartist kell tandsitania, be kell tartania a kdnyvtirhasznéalati szabalyokat. Azokat, akik
magatartasukkal zavarjak az Intézmény latogatéit, a kényvtari munkat, a programokat, valamint szandékosan
kart okoznak a gyilijteményben, vagy a berendezésben (vagy arra kisérletet tesznek), az Intézmény kizéarhatja
haszn4l6i korébol, sulyos esetben hatésagi eljarast indithat ellene. Az okozott kirokat a kirokozd koteles
megtériteni.

A ruhatdr igénybevétele kotelez6. A gyermek- és feln6tt konyvtarba kizardlag a jegyzeteléshez szitkséges
eszkdzoket €s személyes iratokat, értékeket tartalmazo kisméretii taskat lehet bevinni. Az épiiletbe behozott,
illetve a ruhatarban elhelyezett értéktargyakért az Intézmény felelosséget nem vallal.

Minden latogat6 koteles betartani az Intézmény hézirendjét, a szamitégép és az internet hasznalat rendjét,
valamint az dltalanos tliz- és balesetvédelmi eldirasokat. Az épilletbe kerékpart, 4llatot, balesetveszélyes,
tizveszélyes targyakat, idegen anyagokat, tiltott termékeket (fegyver, kabitoszer) tilos behozni. A
kozerkodlesot, emberi méltdsagot sértd eszméket terjeszteni szigoruan tilos.

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

Mindenki kételes sajat és mésok testi épségére vigyazni. A gyermekek testi épségéért a foglalkozdsok elétt
¢s utan a kisérd tartozik felel6ésséggel, feln6tt csoport esetében mindenki sajat felelésségére vehet részt a
foglalkozasokon.

Az Intézmény személy- és vagyonbiztonsigi okokbol térfigyeld rendszert alkalmaz.

Az Intézmény teriiletén hirdetés, plakat, szérdlap csak az intézményvezetd, a konyvtaros, és a
miivel6désszervezd jovahagyasaval helyezhet§ el.

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

Az Intézmény programjainak latogatéito] az IKSZT pélyézati eldirasok alapjan jelenléti iv alairdsa kérhetd.

A kozbsségi terek az elbre egyeztetett tevékenységre, programra hasznélhatok. Az Intézmény helyiségeinek
és berendezésének védelme, felszereléseinek szakszerii és anyagi felelosséggel torténé hasznalata, a tisztasag
és a rend meg6vasa minden ldtogaténak kotelessége és érdeke. A terem berendezéséért a hasznalok anyagilag
feleldsséggel tartoznak. A szandékosan okozott kart 8 napon beliil meg kell téritenie a kirt okozénak. Az
Intézmény technikai eszkdzeit kizdrélag a munkatarsak és az altaluk meghatdrozott személyek kezelhetik.

Az Intézmény munkatarsainak intézkedései a latogatokra kotelezd érvényliek. Aki a miik6dés rendjéhez nem
alkalmazkodik — figyelmeztetés utdn — meghatérozott idére vagy véglegesen az Intézménybdl kitilthato.
Silyos esetben ellene a Bicskei Rendérkapitinysdg munkatérsaitl segitség kérhetd, illetve ellene hat6sagi
eljaras kezdeményezheto.

A latogatok észrevételeiket, panaszaikat és javaslataikat az ligyeletes munkatirsnak adhatjdk elé6 a
Panaszkezelési szabalyzat alapjan.

Etyek, 2026, ...o.vveeeeeeeneeee e

Sarvariné Rieder Zsuzsanna
intézményvezetd
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5. szamu melleklet
Munkakéri szabalyzat

Magasabb vezeté beosztashoz tartozé feladat- és hataskor
Az intézményvezetd egyszemélyi felelosséggel vezeti az Intézményt, képviseli az Intézmény
tigyeit a fenntartd el6tt.

Felelis:

az Intézmény kozfeladatanak jogszabalyban, alapité okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelel ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamdra jogszabalyban
eloirt kotelezettségek teljesitéséért; (statisztikai adatszolgaltatds, beszamold, munkaterv,
szolgaltatasi terv, éves rendezvényterv elkészitéséeért),

az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel$i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

az intézmény gazdalkodasiban a szakmai hatékonysag, a gazdasigossag, az ellen6rzés
kovetelményeinek érvényesitéséért;

a koényvtari és kézmivel6dési szakmai munkaért;

a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséeért,

a szakalkalmazottak tovabbképzésének megszervezéséert;

a statisztikai adatszolgaltatasért;

a munkavallaléi alapnyilvantartds rendszerének miikddtetéséért, az adatvédelmi
szabalyok megtartasaért;

a kotelezden kozzéteendd adatok internetes honlapon, digitalis forméban, bérki szamara
hozzaférhetfvé tételéért;

az iratkezelési szabalyzatban foglaltak végrehajtasaért;

a jogszabaly szerinti més vezet6i feladatok ellatasaért.

Feladata:

az Intézmény vezetése, a szakmai munka iranyitasa ¢s ellen6rzése;

az Intézmény gazdasigi miikodésének és a tliz- és munkavédelemmel kapcsolatos
feladatok ellatasanak kozvetlen iranyitasa;

a rendelkezésre 4ll6 koltségvetés alapjan az intézmény biztonsidgos ¢s szakmai
milkodéséhez sziikséges személyi, targyi és modszertani feltételek biztositasa;

az Intézmény képviselete a fenntart6, kiils6 szervek elétt;

a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a pénziigyi szabélyzatok alapjan,;

munkaltatoi jogok gyakorlasa;

az Intézményen beliili kiilonbdz6 szabélyzatok kiadasa;

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

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

az Intézmény munkajat segitd szervezetek, kozosségek tevékenységének tdmogatasa;
dontés az Intézmény miikodésével kapcsolatban minden olyan {igyben, amelyet
jogszabaly vagy belsd szabalyzat nem utal més hataskdrébe, a bejelentések és panaszok
kivizsgalasa.
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Munkavallalék jogallasa és feladatai

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitasa és feliigyelete mellett végzik feladatellatasi
teenddjiiket.

Feladatvégzésikk és szakmai teriileteik ellatdsinak hatékonysaga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak, illetve
szaktertiletiiket érint6 palyédzati rendszerekbe kapcsolodnak.

Konyvtaros szakemberek feladatai
Az Intézmény nyilvanos konyvtari alapfeladatat ellaté szakemberek.
Kiemelt feladat:
- kOzremiikdés a dokumentumok beszerzésében;
- a dokumentumok nyilvantartasba vétele;
- olvasok tajékoztatdsa, segitése;
- gyermekek olvasésra val6 nevelésének segitése;
- konyvtari 6rak szervezése és tartasa;
- az olvasdk tajékozodasanak megkdnnyitése, az 6nallo konyvtarhasznalatdnak segitése;
- konyvtarkozi kdlesonzéssel kapcesolatos tigyintézés;
- részvétel az intézményi, valamint a fenntartoval, civil szervezetekkel, trsintézményekkel
egytttmitkddésben megvaldsul6 programok, szervezésében és lebonyolitasdban;
- éves statisztikai adatszolgaltatashoz adatgyiijtés és szolgaltatas az dgazati minisztérium
altal elrendelt médon és idében.

Koézmiivelédési szakemberek feladata

Az intézmény kozmiivel8dési alapfeladatait ellaté szakemberek. Els6dleges feladat a telepiilésen
€16 gyermek, ifjusagi, felndtt és nyugdijas korosztaly, a helyi tarsadalom kozdsségeinek, civil
szervezeteinek segitése, kulturalis igényeinek megfeleld rendezvények, programok szervezése.
Kiemelt feladat:

- a helyl identitds, lokélpatriotizmus erdsitése, kiteljesitése érdekében programok
SZervezése;

- adminisztracids feladatok ellatasa;

- a tervezett programok, kiilonb6zé miivelddési forméak el6készitése, gondoskodas a
program  hatékony, zavartalan lebonyolitasar6l, a rendezvény megfeleld
latogatottsagarol;

- az egyes mivelddési formékhoz, tevékenységekhez kapcsolédd koltségtervek,
szerzbdések elOkészitése;

- reklam és egyéb kommunikécios tevékenységgel kapcsolatos feladatok ellatasa;

- astatisztikai adatszolgaltatashoz sziikséges adatok vezetése;

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

- kozremiik6dés a civil tarsadalom és tarsadalmi nyilvanossag szférajanak fejlesztésében,
részvétel kozosségszervez6 folyamatokban, 6nszervez6do csoportok és civil szervezetek
tdmogatasaban, szabadidds és kulturalis programok szervezésében;

- ahelyi kdzosségekben a partnerkapcsolat épitésének segitése, informaciok, kapcsolatok,
k6z6sségi élmények és cselekvési technikdk megszerzéséhez szakmai segitségnyujtas,
tamogatas.
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Miivészeti vezetd feladatai

Az Intézmény amat6r alkotd, miivel6dd kozdsségeinek miikodését elosegitd, biztositd, tagjait
felkészitd miivészeti szakember. Elsddleges feladata miivészeti zenekar €s énekkar 1étrehozasa
az egyiittesek miivészeti oktatdsa céljabol.

Segiti a gyermekek, az ifjusdg, a nemzetiségek kozosségi miivelddését, elérhetévé teszi a
ko6zbsségben zenélés Gromeét.

Gondozza a hagyomanyos k6zosségi kulturélis értékeket, feltarja és megismerteti telepiilésiink
milvészeti értékeit, hagyomanyait, szellemi kulturalis rokségét.

Gondozza és gazdagitja a helyi miivel6dési szokasokat, megismerteti az egyetemes, a nemzeti, a
nemzetiségi és mas kisebbségi kultira értékeit, mind a zenekar, mind az énekkar repertoarjat
ennek szellemeében allitja ssze.

Turisztikai szakember feladatai

Az Intézmény turisztikai alapfeladatat ellaté szakember. Elsddleges feladata a telepiilésre érkez6,
itt kulturalis, gasztronémiai élményt keres6 vendégek informaldsa, segitése, a kdmyezd
telepiilések altal nyujtott kulturdlis lehetSségek ismertetése, helyi termékek bemutatisa és
ismertetése. Ennek érdekében kiadvanyok, ismertetdk szérdanyagok készitése. Az ideérkezdk
kulturalis igényeinek megfelelé programok szervezése.

Technikai munkatarsak feladatai

Az Intézmény takaritéi feladatait ellaté munkatérs. Els6dleges feladata az intézmény
helyiségeinek tisztintartdsa, rendjének Dbiztositdsa, a mellékhelyiségek felszereléseinek
rendszeres Ujratoltése (kéztorld, folyékony szappan, toalettpapir), a helyiségekben elhelyezett
gépek és berendezések mikodoképességének rendszeres ellendrzése, meghibasodasukat jelzi
felettese felé. Betartja és betartatja a baleset- és munkavédelmi szabalyokat.

Adminisztracios munkatars feladatai
Megbizasi szerzdéssel ellatott feladatkdr. Szamldzds, ligyiratok, szerzodések eldkészitése,
koltségvetés el6készitésében kdzremiik6dés, iktatas, irattarozas.

Etyek, 2026. .....c.ccoiiiiiiniiiiiiiiiinn,

Sarvariné Rieder Zsuzsanna
intézményvezeto
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6. szamu melléklet

SZAMITOGEP ES INTERNET HASZNALATI REND

[y

A Magyar-kut Konyvtar és Mivel6dési Hazban nyitvatartasi idében lehet6ség van
szamitogép hasznalatra, internetezésre.

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

3. A szamitogép hasznalatanak megkezdése el6tt az Intézmény munkatirsinal kell
jelentkezni, regisztralni.

4. A szolgaltatds nem hasznalhat6: torvénybe iitk6z0 cselekményekre, masok munkajanak
zavarasara vagy akaddlyoztatisara. A felhaszndld az internetrél nem télthet le és fel
allam-, nemzet-, faj-, vallds- és jogellenes, valamint pornograf tartalmu oldalakat.

5. A szamitogépre nem engedélyezett semmilyen szoftver telepitése, fijlok mentése. Az
engedély nélkiil telepitett vagy mentett alkalmazasok térlésre keriilnek.
6. A szamitégépnél enni- €s innival6 fogyasztasa tilos!

7. A szamitogép nem rendeltetésszerli hasznélata (a képernydveédd és a hattér atallitasa,
ikonok elhelyezése, a jo izlést sértd oldalak nézegetése stb.) a szolgaltatasbdl torténd
kizarast vonja maga utan!

8. A technikai eszk6zO6k €pségéért a hasznalé anyagi felel6sséggel tartozik és koteles
minden iizemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy) azonnal jelenteni a
munkatarsaknak!

9. Felnottek szdmdra a szamitogép hasznalati ideje korltlan, gyermekek szamara egy ora.
Abban az esetben, ha varakoznak a szamitdogép hasznalatra, maximum fél orat lehet
igénybe venni a gépet.

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

Etyek,2026. ....ccoeoiiniiniiiiiinnns

Sarvariné Rieder Zsuzsanna
intézményvezetd
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