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1. Altalanos rendelkezések

Egyek Nagykozség Onkormanyzata kdtelezd konyvtari és kozmiivelédési feladatit az altala fenntartott
Tarkényi Béla Konyvtar és Muvelodési Haz latja el.

A fenntarté énkormanyzat, Egyek Nagykozség Onkormanyzata, a hatdlyos jogszabalyok figyelembe
vételével, az 1997. évi CXL torvény, a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo torvény 78.§(5) bekezdése, az dllamhdaztartasrol szolo torvény végrehajtasarol
sz0lo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet 13.§(1) bekezdése alapjan a Tarkdnyi Béla Konyvtar és

Mivelddési Haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitja meg.

1.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja:
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény
adatait, szervezeti felépitését, miikodési folyamatait, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és

jogkorét. Célja az intézmény jogszerd, zavartalan miikodésének biztositasa.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:
e az intézmény Osszes dolgozdjara,
e az intézményben mikddo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,
e az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Hatalyba 1ép az elfogadés napjan és a visszavonasig érvényes.

1.2 Az intézmény miikodését meghatarozoé legfontosabb jogszabalyok

e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol.

e 2012. évi CLIL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL torvény modositasarol

e 2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol

e 368/2011. Korm. rendelet az dllamhdztartasrol szolo térvény végrehajtasarol

e 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol

e 2011. évi CVL. térvény a kozfoglalkoztatasrol

e 2007. évi CLIL térvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol

e 2013. évi LXXVIL Torvény a felnéttképzésrol

e 379/2017. (XIL.11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol



e 6/2001. (1.17) Korm. rendelet a konyvtarhasznaldkat megillet6 egyes kedvezményekrél

e 194/2000. (XI. 24) Korm. rendelet a muzedlis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrol

e 22/2005. (VIL. 18) NKOM rendelet a muzedlis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartdsaval kapcsolatos szabalyokrol

e 32/2017.(XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

e 3/1975. (VIII. 17) KM_PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol és az
allomanybol torténd torlésrol szo16 szabalyzat

e 19/1981. (XI1.08.) MM rendelet a konyvtarkozi kolesonzésrol

e 20/2018. (VIL.0O9) EMMI rendelet a kozmiivelddési alapszolgaltatdsok, valamint a
kézmiivelddési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl

e 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi 6nkormanyzatair6l

e 21/1999. (X. 29) Onkorményzati rendelet az 6nkorméanyzat miikddési feladatirél, a helyi

kozmiivelddési tevékenység tamogatisarol

1.3. Az intézményre vonatkozo6 adatok

Az intézmény neve: Téarkanyi Béla Konyvtar és Miivelddési Haz
Az intézmény székhelye: 4069 Egyek, Hunyadi u. 48/F. (konyvtar)
Telefon: 52/ 579 — 004

e-mail cim: konyvtar.eqgyek@agmail.com

tarkanyi.bela.konyvtar@gmail.com

Az intézmény telephelyei: 4069 Egyek, F6 u. 57. (Tajhaz)
4069 Egyek, Fo tér 22. (Alkotohdz)
Az intézmény alapité okiratat Egyek Nagykozség Onkormanyzat Képvisel6-testiilete 214/2012.(V.31.)
sz. hatarozataval fogadta el.
Az intézmény jogelddje: ETKIKI Tobbceélt Intézmény
Alapitds idépontja: 2012. szeptember 01.
Az intézmény hivatalos szamjelei: Torzskonyvi azonositd szama: 799645
Adodszam: 15799641-2-09
KSH statisztikai szamjele: 15799641-9101-322-09
Bankszamlaszam:

Pénzforgalmi szamlavezetd pénzintézet:


mailto:konyvtar.egyek@gmail.com
mailto:tarkanyi.bela.konyvtar@gmail.com

Miikadési teriilete: Egyek nagykozség kozigazgatasi terlilete

Az intézmény iranyito szerve, feliigyeleti szerve és fenntartéja: Egyek Nagykozség Onkormanyzata

E feladatkorében gondoskodik a konyvtar zavartalan, folyamatos mitkddésérdl, biztositja a megfeleld
munkakoriilményeket és az allomanyvédelem feltételeit. Kinevezi a konyvtar vezetdjét, meghatarozza
a munkakori feladatait. Gondoskodik a rendszeres nyitva tartasrol. A koltségvetés Osszeallitdsakor
tekintetbe veszi a konyvtari munka targyi feltételeinek javitasdhoz sziikséges fejlesztési igényeket. A

tervszerli allomanyépités érdekében beszerzési keretet biztosit.

Kozponti, agazati feliigyelet: Emberi Eréforrasok Minisztériuma

1053 Budapest, Szalay utca 10-14.

Orszagos kozgylijteményi és kdzmiivelodési szakmai tanacsadas és szolgaltatas:
Konyvtari Intézet
Nemzeti Miivelddési Intézet

Magyarorszagi Tajhazak Szovetsége

Megyei szakmai, szakfeliigyeleti (ajanlasi) jogot gyakorol az intézmény felett:
M¢éliusz Juhasz Péter Konyvtar 4026 Debrecen, Bem tér 19.
A feladatelldtdast szolgdlo vagyon tulajdonosa: Egyek Nagykozség Onkormanyzata

1.4 Az intézmény besorolasa, alapfeladati:

Tipusa: nyilvanos kozkonyvtar, kozosségi szintér és kozgylijtemény
Besorolasa tevékenysége szerint: Kozszolgaltato koltségvetési szerv.
Fajtaja szerint: kozintézmény

Gazdalkodasi jogkore: onalléan miikodd
A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakdgazati besorolésa:

Szakagazat szama Szakagazat megnevezése

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:



Nyilvéanos konyvtari feladatok:

fenntartdo altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikddési szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozz¢é teszi,

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
tajékoztat a konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és szolgaltatasairol,
biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében,

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudés, az informacids miiveltség elsajatitasdban, az
egész ¢leten at tarto tanulas folyamatéban,

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacidellatisat, a tudomanyos kutatast és az
adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét,

kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez,

tudés-, informacio- és kultarakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitdsahoz,

az orszag versenyképességének noveléséhez.

Kozmiivelddési tevékenység:

miivelddd kozosségek 1étrejottének eldsegitése, miikodésiik tAmogatasa, fejlodésiik segitése, a
kozmiivelddési tevékenységek €s a miivelddo kozosségek szamara helyszin biztositésa,

a koz0sségi és tarsadalmi részvétel fejlesztese,

az egész ¢letre kiterjedd tanulas feltételeinek biztositasa,

az amatOr alkoto- és eldadd-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati Korményzati funkcié megnevezése

funkciészam

08242 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082091 Kozmiivelddési-kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése



082092 Kozmiivel6dés-hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozéasa
082093 Ko6zmiivel6dés- egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek

082094 Kozmiuvelddés- kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

1.5. Az intézmény gazdalkodasi jogkore:

Az intézmény mikddéséhez sziikséges forrast Egyek Nagykozség Onkorméanyzata éves
koltségvetésében biztositja.

Az intézményvezetd a pénziigyi irodavezetdvel egyeztetve évente kdltségvetési javaslatot

(tervet) készit, részt vesz a koltségvetési egyeztetd targyalason.

Az intézményvezetd felelds a koltségvetésben jovahagyott miikodési eldiranyzatok felhasznaldsanak
sziikségszerliségéért, az igénybe vett szolgaltatds mennyiségéért, mértékéért az elvarhato takarékossag

mellett.

1.6. A képviselet rendje:

A Tarkényi Béla Konyvtar és Miivelddési Haz képviseletét az intézmény vezetdje latja el.

1.7. Az intézmény vezetdje:
A Térkanyi Béla Konyvtar és Miivelddési Haz vezetdjét nyilvanos palyazat Otjan, a jogszabalyban
megallapitott képesitési kovetelmények figyelembe vételével, hatirozott idére Egyek Nagykozség

Onkormanyzat Képviselé-testiilete bizza meg.

1.8. Az intézmény bélyegzdi, hasznalatuk, kezelésiik:

Leiras Lenyomat

Fejbélyegzo :

Téarkanyi Béla Konyvtar és Miivelddési Haz
4069 Egyek, Hunyadi J. u. 48/F.

Adoészam: 15799641-2-09

Telefon: 52/579-004

Korbélyegzo:

Kozépen a Magyar Koztarsasag cimerével, a cimer koriil:
Tarkanyi Béla Konyvtar és Miivelddési Haz

* Egyek *



Tulajdonosi bélyegzd: (ovalis alak)
,,K0zségi Konyvtar tulajdona EGYEK” felirat,

az als6é harmadban vizszintes vonal a leltari szdm beirasara.

Minden cégszerl alairasnal korbélyegzot kell hasznalni.

Az intézményben a korbélyegzd hasznalatara jogosultak: intézményvezetd, szakalkalmazottak.

1.9. Az intézmény alaptevékenységeként meghatarozott feladatok forrasai:
e Allami tamogatas,
e Fenntarto altal nyujtott finanszirozas,
e Sajat miikodési bevétel,
e Palyazaton nyert pénzeszkozok,

e Egyéb tamogatasok.

1.10. Az intézmény egyiittmiikodési kotelezettségei

Az intézmény koteles eleget tenni a fenntartd altal az Alapitdé Okiratban és a helyi kézmiivel6dési
rendeletben megfogalmazott elvarasoknak. Beszamol az intézmény munkéjarol a Képviseld-testiilet
altal meghatarozott idépontban.

A hatékony munkavégzés érdekében rugalmas, j6 munkakapcsolat kiépitésére torekszik az
onkormanyzat azon munkatarsaival, akik szakmai tudasukkal segitségére vannak az intézménynek.
Apolja az évek soran kiépitett tartalmas, mindkét fél szdmara fontos és hasznos kapcsolatokat a

telepiilés valamennyi intézményével, tdrsadalmi, egyhdzi és civil szervezetekkel.

2. Az intézmény feladati és tevékenysége

2.1. Kozmiivelodési feladatok — kozosségi szintér
o Kozmiivelddési teriileten a muvészeti értékek kozvetitésének és 1étrehozasanak biztositasa,
e FEl6ado- és képzomiivészet jeles reprezentansainak bemutatasa,
o A telepiilés kornyezeti szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyinak feltaras,
megismertetése, a helyi miivelddési szokasok apolésa, gazdagitasa.
e Hagyomany6rzo és hagyomanyteremtd kezdeményezések tdmogatasa, a megeértés, a befogadas

eldsegitése.



Az ismertszerzd, az amatér és hivatasos alkotd, muivelddési kozosségek tevékenységeinek
tamogatasa, helyi kozosségi, miivelddési csoportok, egyesiiletek szervezése, mukodtetése,
menedzselése.

Kozségi rendezvények megszervezése, miusorok, versenyek, kiallitdsok lebonyolitasa,
koordinalasa.

Az iskolarendszeren kiviili, ontevékeny, onképzd, szakképzd tanfolyamok életmindséget és
¢letesélyt javitd tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek segitése.

Szellemi és technikai lehetOségeivel hozzajarul a szabadidd kulturdlis céli eltoltéséhez
gyermek, ifjusagi és feln6tt kozosségek szamara.

Egyéb miivelddési lehetdségek biztositasa.

Részt vesz a helyi szervekkel, intézményekkel allami és nemzeti iinnepeink megszervezésben

A fentieken tul esetenként alapfeladatként végez minden olyan miivelddési, miivészeti feladatot,

melyet szdmara az dnkormanyzat megfogalmaz és finansziroz.

2.2. Kozgyilijteményi feladatok — konyvtar

A konyvtar {6 célja a kozség lakossaganak konyvtari ellatdsa, a nyilvanos konyvtari

alapszolgaltatasok biztositasa.

A konyvtar alapfeladatai:

A fenntart6 altal alapitd okiratban és a szervezeti és mitkddési szabalyzatban meghatarozé {6
céljait nyilatkozatban k6zzé teszi,

Gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja, folyamatosan
fejleszti, feltarja és a konyvtar hasznalati szabalyzataban megfogalmazott feltételek szerint az
olvasok rendelkezésére bocsatja,

Tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol €s szolgaltatasair6l,

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum és informéciocserében,

Ko6zhasznt informacidkat szolgaltat,

Helyismereti dokumentumokat és informaciokat gytjt,

Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

Biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

A konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios muveltség elsajatitdsaban, az
egész €leten at tartd tanulas folyamatéban,

Segiti az oktatasban, képzésben résztvevok informacidellatasat,



e Tanulds tdmogatd tevékenysége keretében tanitasi orakat, csoportos — €s konyvtarhasznalati
foglalkozasokat bonyolit le,

e Szolgaltatasaival aktivan részt vesz a gyerekek olvasdva nevelésének folyamataban, segiti az
olvasoéi kulturdjanak fejlesztését,

e Tudas-, informacio- és kultarakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasadhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

e Kapcsolatot épit és tart a térség konyvtaraival, szakmai szervezetekkel,

o Kulturalis, kozosségi €s egyéb konyvtari programokat szervez.

A konyvtar gyiijtokore, allomanygyarapitasa, az allomany nyilvantartasa, feltarasa:
A konyvtar altalanos gytijtékorli, nyilvanos telepiilési kozkonyvtar. Gylijteményét az éves
koltségvetésben biztositott dokumentumvasarlasi keret tervszerti felhasznalasaval gyarapitja.
A konyvtar az alabbi f6 szempontok szerint szervezi gytijteményét:
e A Magyarorszagon magyarul megjelené dokumentumok, valogatva ( konyv, folydirat, egyéb
nyomtatott dokumentumok, elektronikus dokumentumok),
e A vilagnyelveken megjelend szépirodalmat, nyelvtanulas tdmogatd szakkonyveket erdsen
valogatva,
e Egyekre vonatkoz6 helytorténeti dokumentumokat teljességre torekvden szerzi be.
A gyljtokor részletes leirasat a Tarkanyi Béla Konyvtar és Miivelddési Haz Gylijtokori szabalyzata

tartalmazza.

A konyvtari allomany nyilvantartasa:

A konyvtari allomany nyilvantartasa a 3/1975. (YIII.17.) KM_PM egyiittes rendelet hatalya alapjan
torténik. A konyvtari dokumentumok egyedi és Osszesitett nyilvantartasba keriilnek bevezetésre,
kézirasos egyedi cimleltarkényvbe és csoportos leltarkonyvbe. Elektronikusan a HUNTEKA integralt
konyvtari rendszerben kertil nyilvantartasra.

A folyodiratok — mint ideiglenesen megorzésre beszerzett dokumentumok — Cardex lapon keriilnek
nyilvantartasra. A tartds megdrzésre szant dokumentumok tékazasra, vagy kottetésre keriilnek. A nem

tartos megdrzésii periodikumokat a konyvtar meghatarozott idon beliil kivonja allomanyabol.

A konyvtar allomanyfeltaro eszkozei:
A konyvtar allomanyat a HUNTEKA Integralt Konyvtari Rendszerben dolgozza fel és elektronikus

katalogusban teszi elérhetévé. A konyvtar kataldogusait folyamatosan karbantartja, az allomanybdl
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kivonasra keriil6 dokumentumok adatait torli a nyilvantartasokbol.

A konyvtar hasznalata
A konyvtar nyilvanos kozkonyvtar, igy minden érdekl6dd szamara rendelkezésre all, a szolgaltatasok
igénybevételérdl, feltételeir6l a Tarkanyi Béla Konyvtar és Miivelddési Haz Konyvtarhasznalati

Szabalyzata rendelkezik.

Kiildetésnyilatkozat
Az egyeki Téarkanyi Béla Konyvtar és Miuvelddési Haz f6 feladatanak tekinti, hogy az érdekl6ddk
lehetd legszélesebb kore szdmara biztositsa a feltételeket a magyar és az egyetemes kultara kincseinek
megismerésére és miiveltségének gyarapitasara. Arra toreksziink, hogy megteremtsiik a XXI. Szazad
kovetelményeinek megfeleld nyilvanos konyvtari szolgaltatasokat.
Ennek érdekében:

e A konyvtar allomanyat folyamatosan gyarapitjuk ¢és frissitjiik,

e Munkank sorén figyelembe vessziik a konyvtarhasznalok javaslatait, észrevételeit,

e Vizsgaljuk a hasznaldi szokasokat, igényeket és ennek megfeleléen modositjuk, bdvitjiik a

konyvtar szolgaltatésait.

3. Az intézmény szervezeti felépitése

Az intézmény teljes kor(i feladatellatdsa az alabbi szervezeti struktura felépiilésével valosul meg.

Dolgoz6i 1étszam 216.

Intézmény vezetd (kdnyvtaros)

Koz ddési szakember

4. A munkavégzés altalanos szabalyai:
Az intézmény munkarendjére a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi L. torvény (Mt) az irdnyado.

Az intézményben a munkaid6 heti 40 Ora. Id6beosztds a nyitvatartasi rendhez, valamint a

rendezvényekhez igazitottan.
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5. Munkaterv

Az intézmény miikodésének alapja az éves munkaterv, melynek elkészitése az intézményvezetd

feladata. A munkatervet legkésébb minden év marcius 1-ig a fenntarté fogadja el. A munkaterv része a

20/2018. EMMI rendelet 3§-a szerinti éves kozmiivelddési szolgaltatasi terv.

7. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

7.1. Az intézmény vezet6 feladat-, és hataskore

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetéjét Egyek Nagykozség Onkorményzatanak Képviseld-

testiilete palyazat utjan bizza meg a feladatok ellatasaval, hatarozott idére, de legfeljebb 5 év

id6tartamra. A kinevezés, felmentés, fegyelmi tigyek kivételével az intézmény vezet6je felett a

munkaltatdi jogokat a polgarmester gyakorolja.

Az intézményvezeto feladati és hataskore:

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény muikodéséért és gazdalkodasaért;

Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, és mas kotelezden eldirt szabalyzatait, rendelkezéseit, az
alkalmazottak munkakori leirdsat, meghatarozza az intézmény szervezeti rendszerét;
Osszedllitja az intézmény éves munkatervét;

Felelésen irdnyitja, Osszehangolja az intézmény szakmai és gazdasdgi miikddésének
valamennyi teriiletét;

Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, onkorményzati rendeletekben és
dontésekben a vezeto részére eloirt feladatokat;

Képviseli az intézményt, annak fenntartdja és a kiilsé szervek elott;

Kapcsolatot épit és tart tarsintézményekkel;

Beszamol a kozség kozmiivelddési, kulturalis helyzetérdl, az intézmény tevékenységérol;
Gyakorolja az intézmény munkaltatéi, aldirasi, kotelezettségvallalasi és utalvanyozasi
jogkorét;

Tamogatja az intézmény munkajat segito testiiletek, szervezetek, kozosségek tevékenységét;

A beszamoldt készit, melyet a Képviselo-testiilet fogad el. Statisztikai adatszolgéltatds az

alkalmazott bevonasaval a vezetd feladata. Az intézmény altalanos tevékenységével kapcsolatos

informaciokat ad kiils6 szerveknek. A munkavégzésre iranyuld jogviszony létrejottekor a vezetd

koteles meghatarozni a dolgoz6 munkakdorét egyedi munkakori leirasban.
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A vezeto felelos:

Az intézmény vagyonkezelésébe, hasznalatdba adott vagyon rendeltetésszer
igénybevételéért, a tulajdon védelméért;

Az alapito okiratban eldirt tevékenységek jogszabalyban meghatarozott kovetelményeknek
megfeleld ellatasaért;

A koltségvetési szerv gazdalkodasaban a szakmai hatékonysag és a gazdasagossag
kovetelményeinek érvényesitéséért;

A tervezési, beszamolasi, informacidszolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, annak
teljességéért €s hitelességéért, a gazdalkodasi lehetdség €s a kotelezettségek dsszhangjaért;
Az intézmény tartalmi munkajaért, a gazdalkodas és a szamviteli szabalyszeriiségért, a
tulajdon védelméért, a munkaltatoi jogok eldirdsoknak megfeleld gyakorlasaért;

Az intézmény nevében kotelezettségeket vallal, és jogokat szerez;

Felel6s az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért;

Felelds a munkavédelmi, tizrendészeti és kozegészségiigyi eldirdsok betartatasaért;
Tovabba minden olyan intézkedés megtételére jogosult, amely az intézményi
kotelezettségek maradéktalan ellatasat, s az akadalyok ¢és hianyossagok felszamolasat

szolgdalja.

A vezetd tavolléte (szabadsag, betegség) esetén munkatarsat jeloli ki a helyettesének. Tartos tavollét

esetén (két hétnél hosszabb 1d6) megbizolevelet ad, amelyben atruhdzza a kiadményozasi feladatokat

¢s a bélyegzohasznalatot. A vezetd részletes feladati €s hataskore a polgarmester altal kiadott

munkakori leirasban talalhatok.

7.2. A munkatars feladatai, kotelezettségei, jogai és felelossége

Az intézmény munkatarsa az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és felligyelete mellett végzi

szakterulete feladatellatdsanak teendait.

A munkavallalo

Végzi végzettségének, képességének megfeleld szamara kijeldlt egyéb teenddk, projektek

megvaldsitasat,

Szakmai javaslatokat tesz, véleményt nyilvanit a feladatvégzés hatékonysdga, mindsége

érdekében,
Tevékenyen részt vesz az intézmény terveinek és célkitlizéseinek kialakitdsaban és az

eredmeények értékelésében, a szakteriiletét érintd palyazati munkaban.

Az intézményvezetd utasitdsara mas szervezeti egység hataskorébe tartozo feladatokat is ellat.
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Feladata az intézmény szabélyzatainak betartatdsa az intézménybe latogatokkal, a szolgaltatasait
igénybe vevokkel, valamint termet bérlokkel.

Részletes feladatat a személyre sz6l6 munkakori leiras tartalmazza.

Az intézmény minden dolgozojanak munkakori kotelessége:
e Munkakezdéskor munkahelyén pontosan megjelenni és munkaidejében a munkakorével
kapcsolatos feladatokat ellatni,
e Munkadjat legjobb tudasa szerint végezni a szolgaltatast igénybevevok megelégedésére,
o Tevékenységével folyamatosan eldsegiteni az intézmény hatékony mitkodését és mitkddtetését,
e Belsd és kiils6 munkakapcsolataival az intézmény tekintélyének ndvelését szolgalni
o Koteles a munkdjara vonatkozod hatdlyos jogszabalyokat és intézményi rendelkezéseket,

utasitasokat megismerni €s betartani.

7.3. Hivatali titoktartas:
Az intézmény dolgozoja koteles a munkaja sordn tudomasara jutott hivatali titkot megdrizni.
Hivatali titoknak mindsiil:
e A dolgozdk személyes adatvédelmével, bérezésével kapcsolatos adatok,
e Az intézmény dolgozoinak és hasznaloinak a személyiségi jogaihoz fliz6d6 adatok
e Az intézmény biztonsagi, vagyoni- €s tlizvédelmi adatai,
e Az adatbazisokhoz val6 hozzaférések, informatikai rendszerekben hasznalt jelszavak
e (Gazdalkodassal, tamogatasokkal, er6forrasgytijtéssel kapcsolatos informéciok.
Az intézmény szabdlyzatban rendelkezik a hatdlyos jogszabalyoknak megfeleld adatok kezelésérdl. A

hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

7.4. A munkaviszony létrejotte, megsziinése

Az intézményben a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012, évi 1. torvény (Mt) érvényes a
munkaviszony létesitése, megsziintetése esetében. A hatarozott és hatdrozatlan idejii munkaszerzdés
tartalmazza a dolgozok besorolasat, munkakorét, a bérezését.

A munkaviszony megsziinésekor a munkavallal6 kételes dtadni a munkaveégzéséhez atvett eszkdzoket.

7.5. Munkakori leirasok
A munkakori leirasok tartalmazzak a foglalkoztatott dolgozo szervezetben elfoglalt munkakorének

megfeleld feladatait, jogait és kitelezettségeit személyre szoldan.

14



A munkakdri leirdsokat a szervezeti felépités modosulasa, személyi valtozas, valamint feladatvaltozas
esetén modositani kell.

A munkakori leiras elkészitéséért és aktualizalasaért a vezeto felel.

7.6. Munkaido

Az intézmény munkarendjére a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi 1. torvény (Mt) eldirasai az
iranyadok. Az intézmény dolgoz6i szamara a munkaidd kezdetét és végét a vezetd allapitja meg. Az
intézmény sajatos miikodési rendje okan a havi munkavégzés (a nyitva tartdshoz és a kulturdlis
programokhoz igazodva) munkaiddkeret alkalmazasaval torténik. Talmunkara a vezetd kotelezheti a
dolgozot. A dolgozéd koteles betegség miatti tavollétét annak els6 napjan a vezetonek bejelenteni.
Betegségét minden esetben orvosi igazolassal kell dokumentalni.

A vezetd felett az egyéb munkaltatoi jogokat Egyek Nagykozség polgarmestere gyakorolja.

7.7. Szabadsag
A munkavallal6 éves rendes szabadsaganak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok
szerint kell megallapitani. Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére a vezetd jogosult.

A vezetd engedélyezi a munkatars szabadsagat.

7.8. Anyagi feleldsség, kartéritési kotelezettség

Az intézmény valamennyi munkavallaldja felelos a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, gépek, eszkdzok, dokumentumok stb. megdvasaért.

A munkavallalé a munkaviszonyabol szarmazé kotelezettségének megszegésével okozott kart koteles
megtériteni.

A konyvtarhasznalo, latogatd kartéritési kotelezettségét a Tarkanyi Béla Konyvtar és Miivelddési Haz

Konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

7.9. Vagyonnyilatkozat-tételre kitelezettek kore:
Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLIL torvény alapjan

vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakor az intézményvezeto.

8. Egyéb rendelkezések

Az intézmény vezetdje a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat modositasat javasolhatja a fenntartd

részére:
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e Ha az intézmény miik6dési koriilményeiben 1ényeges valtozas kovetkezik be,

e Ha az intézmény tevékenységét egy 0j jogszabaly 1ényegesen modositja.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat a fenntartdé jovahagyasaval valik érvényessé és 1ép hatalyba,
ezzel egy idében a korabbi hatalyat veszti.
A hatalyba Iépett SZMSZ-t meg kell ismertetni és be kell tartatni a dolgozokkal és azokkal is akik
kapcsolatba keriilnek az intézménnyel a helyiségek hasznalata kapcsan.
A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartdsa az intézmény valamennyi
alkalmazottjara kotelez0, megszegése esetén a vezeté munkaltatdi jogkdrében intézkedik.
Az intézmény eredményes ¢€s hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket onallo szabalyzatok

tartalmazzak, vezet6i utasitasok egészitik ki. Az SZTMSZ és mellékletei egyiitt érvényesek.

9. Zaro rendelkezések

Ezen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 2022. napjan 1ép hatalyba.
Ezen Szervezeti és Miikddési Szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2015. januar
30-4n kelt, Egyek Nagykozség Onkormanyzata képviselé-testiiletének 50/2015.(11.12) sz. hatarozattal

jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Egyek, 2022. méjus 3.

Gabor Istvanné

Konyvtarvezetd
Zaradék:
A Tarkanyi Béla Konyvtar Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzatat Egyek Nagykozség
Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete a ....................... szamu hatarozataval jovahagyta.
Egyek,

Dr. Miluczky Attila

Polgarmester

16



A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat mellékletei:

. szamu melléklet
. szamu melléklet

. szadmu melléklet

AW N =

. szadm\ melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat
Gylijtékori szabalyzat
Munkakori leirdsok

Stratégiai terv
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1.sz. melléklet

Konyvtarhasznalati Szabalyzat
Tarkanyi Béla Konyvtar és Miivelodési Haz

A konyvtarhasznalati szabalyzat az 1997. évi CXL. torvény (54.§, 55. §, 56.§, 58.§) alapjan épiil fel.

A konyvtar elérhetosége:

4069. Egyek, Hunyadi Janos ut.48/f
Tel: 52/579-004

E-mail: konyvtar.egyek@gmail.com
Weblap: www.egyek.hu

A konyvtar nyitvatartasi ideje: Miivelddési Haz nyitvatartasi ideje
Hétfo: Zarva Hétfo: Zarva

Kedd: 8-17 Kedd: 8 -17

Szerda: 8-17 Szerda: 8- 17

Csiitortok: 8-17 Csiitortok: 8-17

Péntek: 12-20 Péntek: 12-20

Szombat: 8-13 Szombat: 8-13

Vasarnap: Zarva Vasarnap: Zarva

Vasarnap ¢s munkasziineti napokon a kdnyvtar zarva tart.
A konyvtar nyitva tartdsa a nyari id0szakban (julius, augusztus) és év kozben linnepek alatt ettol
eltérhet.

Konyvtarhasznalat feltételei:
A konyvtar szolgaltatasait barki igénybe veheti, aki a konyvtarhaszndalati szabalyzatot elfogadja és
elismeri.

Az allomanyfeltaro eszkozok, tdjékoztatas a konyvtarrol és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol
valamint a szabadpolcos térben elhelyezett dokumentumok hasznalata mindenki szédmara
INGYENES. Az 4llando6 hasznalat céljat szolgalo kézikdnyveket, egyedi, stb. értékes konyveket, friss
folyoiratokat csak az olvasoteremben lehet hasznalni. A helyben-hasznalaton kiviil minden
szolgéltatast csak beiratkozott olvasd vehet igénybe.

Beiratkozas, regisztralas:
A beiratkozasi dijakat és a konyvtarhasznalokat megilleté kedvezményeket a 6/2001.(1. 17.) Korm.
rendelet, és az 1997.évi CXL. tv alapjan Képvisel6-testiileti jovahagyassal allapitottuk meg.
Beiratkozasi dij
Mentesiilnek a beiratkozasi dij fizetése alol: - 16 éven aluliak

- 70 éven feliiliek

- kdnyvtarosok, levéltarosok, muzeoldgusok

- pedagdgusok

- fogyatékkal élok
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Felnétt olvaso beiratkozasi dija: 600 Ft/ év
70 év alatti nyugdijas €s a 16 éven feliili didk beiratkozasi dija: 300 Ft/ év

A kedvezmények igénybevételéhez a jogosultsag igazolasa sziikséges

Beiratkozéaskor az olvasé belépési nyilatkozatot t6lt ki. Igazolja személyi adatait és kotelezettséget
vallal a konyvtar szabalyainak megtartasara. A beiratkozast évente meg kell gjitani.

Kiskort személyek belépési nyilatkozatat a sziilonek, jotallonak is alda kell irni kezességvallalas
céljabol.

A konyvtar az ingyenes szolgaltatasokat igénybe vevé konyvtari felhasznalod adatait regisztralja. A
regisztracid ingyenes. A beiratkozott olvasdé névre sz6l6 olvasdjegyet, azonositot kap.

Konyvtar hasznalok személyes adatainak kezelése:

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo6 jogszabaly szerint gondoskodik.

Az adatkezelés a” 2011. évi CXIL torvény az informécidos Onrendelkezési jogrol ¢és az
informacioszabadsagrol” szerint torténik.

A konyvtar az olvasé adatait harmadik személynek nem adja at.

A személyes adatokat a kdnyvtar a kapcsolattartashoz, tartozas esetén a végrehajtashoz hasznalja fel.

Téritéshez kotott szolgaltatasok:

Masolat készités a beiratkozott olvaséd a konyvtar allomanyaban 1évé dokumentumokrol és korlatozott
mértékben nem konyvtari anyagrél masolatot kérhet a szerzéi jogi toérvényben (1999. LXXVI. TV. 35.
§) foglaltak betartasaval.

A konyvtar téritéses szolgaltatdsait (fénymdasolds, nyomtatds, internet hasznalat, irodalomkutatés)
regisztracio utan téritési dij megfizetése mellet barki igénybe veheti.

Koltségtéritéses szolgaltatasok:

Szamitogép hasznalat -internet hasznalat ~megkezdett 30 perc 160.-Ft
+ segitségnyujtas megkezdett 30 perc 300.-Ft
Szkenner hasznalata 1 ora 300.-Ft
CD-, DVD - iras hozott anyagbol db 600.-Ft
Sériilt vonalkod potlas db 100.-Ft
Sériilt, elveszett olvasojegy potlas db 100.-Ft
Faxolas 650.-Ft
Nyomtatasi dij:
A3-mas szovegoldal egyoldalas  db 100.-Ft
Ad-es szovegoldal egyoldalas  db 50.-Ft
Ad-es szovegoldal kétoldalas db 80.-Ft
Ad-es fekete- fehér kép db 250.-F
A5-6s fekete-fehér kép db 125.-Ft
Spiralozas:
1-50 lap 300.-Ft
51-100 lap 350.-Ft
101-200 lap 400.-Ft
200 laptol 500.-Ft
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Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, szabalyai:

Helyben hasznélatos konyveket rovid hataridére, meghatarozott feltételekkel lehet kolcsondzni.

A konyvek kolcsonzési ideje 4 hét.

Altalanos iskolai tanuld 3db kényvet kolcsonozhet ki egyszerre. Felndtt olvasd 5db konyvet
kolcsonozhet ki egyszerre.

Egy olvasé egyszerre 3-3db nem hagyoméanyos dokumentumot kdlcsondzhet ki. Kolesonzési id6: 1
hét
Nem hagyomanyos dokumentumok:

- diafilm - hangkazetta - hanglemez - tarsasjaték - folyoirat - vided-kazetta - Gjsagmelléklet - cd-dvd
Késedelem esetén eljaras indithatd, ha a kikdlcsonzott dokumentumot a kdlcsonzési hataridéig nem
hozza vissza, hosszabbitasat nem kéri, késedelmi dijat szamolunk fel.

Késedelmi dij:

Ko6lcsonozhetd konyv és egyéb nyomtatott dokumentum :10Ft/db/nap
Hangz6 és szamitogépes dokumentum :50Ft/db/hét
Videokazetta, DVD :100Ft/db/hét

Ha az olvas6 a kolecsonzott dokumentumot elvesziti, vagy hasznélat kozben megrongalddik az olvaso
hibajabol, akkor koteles egy ugyanolyan, Gjonnan beszerzett példanyt a kdnyvtarnak beszolgaltatni
vagy a konyvtar vezetdje altal megallapitott gylijteményértéket koteles megtériteni. A térités mértéke:
a mi mindenkori forgalmi értéke, mely nem azonos a dokumentum eredeti araval. Nehezen
beszerezhetd, ritka, értékes miivek esetében a masolat koltségét koteles az olvasd megtériteni.

Konyvtarkozi kolcsonzés:

73/2003. (V.28) Kormanyrendelet szerint.

Beiratkozott olvasok és mas konyvtarak szdmara elérhetd. A konyvtarkozi kolcsonzés ingyenes
szolgaltatas, de a szallitasi, postai koltségeket az olvaséd koteles megfizetni.

A konyvtarba elektronikusan érkezd dokumentumok kizarolag a konyvtar szamitogépéin tekinthetéek
meg.

Ha a konyvtarkdzi kolesonzésben kapott dokumentum elvész vagy megrongalddik, annak téritési dijat
a konyvtarhasznalonak a kiildé konyvtar dijszabasanak megfelelden kell megfizetnie.

A konyvtar a beiratkozott, regisztralt olvasok ¢és mas hasznalok szamdra a szolgaltatasok
igénybevételekor torténd befizetésekrdl az igényld nevére szamlat ad.

Panaszkezelés:
Latogatok panaszukkal személyesen a vezetOhoz fordulhatnak, de a panaszfelvételi Grlap kitdltése
akkor is kotelezd.

Partoloi tagdij:

Az olvasoktol, maganszemélyektol, vallalkozasoktol, intézményektdl. stb. A konyvtar tamogatas
cimén partoldi tagdijat elfogad. A tagdij 6sszege nincs meghatarozva.

Az igy befolyt Osszeget a konyvtar alloményanak gyarapitisara, illetve nagyobb adomany esetén
fejlesztésre forditja.
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Egyeb szabalyok:

A konyvtarhasznalat szabalyai szerint és embertarsainkra vald tekintettel kérjiik, hogy a kulturalis
viselkedés szabalyait tartsa be.

Olvasoterem csendjét, hasznalati rendjét megzavar6 olvasok idOlegesen vagy véglegesen kizarhatok a
hasznal6i korbol.

Helyben hasznalat esetén valamennyi dokumentum hasznalatakor az olvasonak {igyelnie kell azok
épségére, tisztasagara.

Higiénias szabalyok betartdsa mellett megfeleld 6ltozékben jelenjen meg.

Olvaso térbe taskakat, kabatot ne vigyen be, helyezze el a fogason.

Olvaso térben, gépek kozelében ételt, italt ne fogyasszon.

Internet- és szamitogép hasznalatara kiilon szabalyzat vonatkozik. (2. melléklet)

Ovija a konyvtar berendezését, ne rongalja meg konyveinket.

A konyvtarhasznalo a kozosségi magatartds normait koteles betartani.

A konyvtar tereiben tilos az alkohol,- és a drogfogyasztas!

A konyvtar ideologia- és politikamentesen miikodik, barmely kiilsé személy, szervezet plakatjai csak a
konyvtarvezetd engedélyével helyezhetd el.

Dohényozni a Konyvtar egész teriiletén, valamint a Konyvtar bejaratatél szamitott 5 méteren beliil
tilos!

A konyvtarhasznald kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat,

,»1997. évi CXL. tv. 57. § (4) bekezdése alapjan.”

Egyek 2022.05.02.

Gabor Istvanné
konyvtarvezetd
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Szamitogép és Internet - Hasznalati Szabalyzat

Konyvtarunkban a szamitdégép ¢és internet szolgaltatast konyvtari regisztracioval, érvényes
olvasojeggyel rendelkezdk vehetik igénybe!

- Szamitogép hasznaldkra is vonatkozik a konyvtarhasznalati szabalyzat.

- A szamitégépek hasznalata a téritési dij rendeletben szabalyozott moddon torténik, az
olvasojeggyel rendelkez6 konyvtari tagok szamara.

- Egy gépnél maximum két olvaso tartozkodhat.

- Kérjiik ne éljen vissza az Internet adta Szabadsaggal, és tartsa be a netikett eldirasait.

- Dokumentumok nyomtatasa-térités ellenében lehetséges.

- A konyvtar nyilvanos kulturdlis kozintézmény, ezért a kozizlést és kozszemérmet sértd
Internetes oldalak latogatasa TILOS!

- A konyvtari dolgozoktol lehet technikai segitséget kérni.

- A szamitogépek kozelébe ételt, italt, taskat vinni TILOS!

- A szadmitogépet csak hozza értd személy hasznalhatja.

- Sajat USB eszkozoket (pendrive, mobiltelefon) illetve fejhallgatot lehet a gépekhez
csatlakoztatni.

- A gépek csak telepitett programokkal hasznalhatoak, olvasé nem telepithet programokat.

- Az Internetrdl letoltott allomanyokat, dokumentumokat a hasznalat befejezésekor torolni kell.

- Programhibat, szamitogéphibat jelezzék a konyvtarosnak, rendszergazdanak.

- Hordozhaté személyi szamitdégépet csak az Olvasoteremben az olvasoasztaloknal talalhatd
konnektorokhoz lehet csatlakoztatni.

- Az olvasd a szolgéltatist nem haszndlhatja torvénybe 1itk6z6 cselekményre,(személyiségi
jogok megsértése, szerzoi jogok megsértése, tiltott haszonszerzésre irdnyul6 tevékenység)

- A szamitogépek biztonsagos mitkddését veszélyeztetd programok terjesztése TILOS!

- Az olvasonak a szamitogép hasznalatot a konyvtar zarasa eldtt 10 perccel be kell fejeznie.

A szamitogép ¢és internet-hasznalati szabalyzat szandékos és durva megsértésének kovetkezménye
az olvaso ideiglenes vagy végleges kizarasa az intézménybdl.
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2. sz. melléklet.

A Térkanyi Béla Konyvtar és Miivel6dési Haz
GYUJTOKORI SZABALYZATA

I. Altalinos elvek- konyvtar tipusa alapfeladata

A gylijtokori szabalyzat az SZMSZ melléklete, 6sszhangban kell lennie a konyvtar
kiildetésnyilatkozataval és az Alapitd okirataval.

A szabalyzat 0sszeallitasa soran figyelembe vettiik az 1997. évi CXL. torvényben foglaltakat a
nyilvanos kdnyvtar alapkovetelményeirdl, illetve a telepiilési nyilvanos konyvtar alapfeladatairol.

A konyvtar szervezeti €s mikodési szabalyzatdban megfogalmazottak értelmében konyvtarunk, mint

crer

Nagykozség lakossaganak konyvtari ellatasa.
Konyvtarunk teleptilési feladatkor, altalanos gytijtokori kozkonyvtar.

I1. miik6dését meghatarozo kornyezet
-kozség gazdasagi, tarsadalmi jellemzoi

A Hortobagy nyugati kapujaban taldlhaté Egyek nagykozség. Kb. 5300 lelkes mezdgazdasagi
telepiilés, ahol a helyi kozigazgatasi teriileten az intézményeken (Polgdrmesteri Hivatal, iskola, 6voda
...stb), kereskedelmen és a mezdgazdasagon kiviil szinte semmilyen munkalehetdség nincsen ezért
nagy az elvandorl¢ fiatalok szama, eloregedd a kozség lakossdga. Magas az alulképzett munka-
nélkiiliek szama.

-konyvtar ellatottsaga, konyvtar jellemzoi

Allomanyunkat tematikus gytijtési szempont szerint alakitjuk figyelembe véve telepiilésiik helyi
igényeit, gazdasagat, tarsadalmi kozegét, s hogy a telepiilésen iskola konyvtar miikddik.
Kiemelt feladatként gytijti, Orzi, feldolgozza, és rendelkezésre bocsatja a telepiilésre vonatkozd
szakirodalmat.

Gyermek konyvtar- Feln6tt konyvtar valamint a Kézikonyvtari gyijtemény egy 1égtérben keriilt
elhelyezésre.

I1I. gyiijteményszervezés elvei

Az allomanygyarapitds szempontjainak kialakitasa soran — a helyismereti dokumentumok korét
kivéve — a hasznaldi szokasokat helyezziik el6térbe. Ennek érdekében a konyvtarhasznalok és a
konyvtarosok altal dsszedllitott deziderata jegyzékre, valamint a munkatarsak mindennapi
tapasztalatara tamaszkodunk.

23



V. Gyiijtési szempontok

Idébeni szempontok: Uj kiadast konyveket vasarolunk.

Olvasoi ajandékként, elfogadunk régi konyveket, ha azokat gyiijteményiikben hasznositani tudjuk.
A helyismereti gylijtemény alakitdsanal nincs idékorlat.

Retrospektivan csak helyi témajuakat szereziink be.

Foldrajzi szempont szerint: a helyismereti anyagok gytijtése, archivaldsa fontos, ezért a helyismereti
dokumentumokat teljességre torekvden gytijtjiik.

Hozzdférés, hasznalat szerint prézens, vagy szabadpolcos dllomanybol kdlcsondzhetd a dokumentum.

Formai szempontok szerinti gyijtés

1. Papiralapi dokumentumok: konyv, iddszaki kiadvany, térkép, szabvany, leporello,
apronyomtatvany, kézirat, szakdolgozat, fénykép, fénymasolat

2. Nem papiralapti dokumentumok: diafilm, magnokazetta, videoszalag, CD, DVD
Kronologiai szempont: valogatva, napjaink, és az azt megel6z6 10 év.

Nyelvi szempontok szerinti gytijtés

Magyar nyelven megjelend szép- és szakirodalmi dokumentumok — véalogatva
Példanyszamok kialakitasa az olvasoéi igények alapjan torténik.

Feldolgozas jellege: Huntéka Integralt konyvtari rendszerben torténik

V. Allomanygondozas legfontosabb szabalyai

Gyarapitas médja
Vasarlas: a fenntartd altal biztositott koltségvetési keretbdl, valamint egyéb palydzati, tdmogatasi
forrasokbol. A vésarlasnal figyelemmel kisérjiik kiilonb6zo kiadoi, konyvesbolti kinalatokat is.

Ajandék: a konyvtar korlatozott példanyszamban elfogad ajandékként felajanlott dokumentumokat,
tiszteletpéldanyokat.

Kivonas — apasztas (dinamikus konyvtar annyi a torlés amennyi a vétel)

A konyvtari allomanyapasztast a 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet szabalyozza. A
konyvtar az alloméany nyilvantartasdbol a dokumentumokat: - tervszeri allomanyapasztas soran, -
természetes elhasznalddas folytan, - egyéb okbol: megengedhetd hidny (kald) kapcsan vezeti ki.
Kényszer kiiktatds: a dokumentum megrongalddasa, elvesztése, hianya miatt.

Tervszerti dllomanyapasztas:
e tartalmi elavulas miatt
e ugyanazon mi Ujabb, korszerlibb kiadasa jelenik meg

e hasznalati igény csOkkenése, vagy teljes hianya miatt a példanyszam egy része foloslegessé
valt

e duplumok nagy szama

e gyljtokori modosulas
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Jogcimenként kiilon torlési jegyzék késziil. A jegyzék tartalmazza a dokumentum leltari szamat,
cimét, szerzdjét, darabszamat €s értékét.

VI. Részlegenkénti gyiijtokori szempont
Szabadpolcos kiolcsonozhetd allomany

A konyvtarban talalhat6 legnagyobb allomanyrész, a beiratkozott olvasok altal kdlcsonozhetd
dokumentumokat tartalmazza. Elhelyezése szabadpolcos rendszerben, az olvasoi térben torténik, mely
konnyen megkozelithetd, igy a felmeriilé olvaséi igények hamar kielégitheték. Tartalmi megoszlasa
szerint szak- és szépirodalmi elkiiloniilés jellemzi.

Kézikonyvtar

A kézikonyvtar célja a gyors tajékoztatashoz, tajékozoédashoz, 6nallo munkak kiinduldopontjaként
szolgalo atfogod szakirodalmi munkék egy helyen valo biztositasa. Allomanya elsédlegesen helyben
hasznalhato (indokolt esetben nyitvatartasi idon kiviil, hétvégére kdlcsondzhetd)

Segédkonyvtar

A segédkonyvtar az egyes konyvtari munkateriiletek mellé rendelt alapvetd tdjékoztatasi miiveket
tartalmazza, melyek a konyvtari munkat (ETO, szabvanyok, ...) segitik. A tajékoztatasban els6sorban
az olvasoi kérdések megvalaszoldsdhoz sziikséges anyagok talalhatoak, ezeket aktudlisan gyarapitjuk.

Helyismereti gyiijtemény

A gylijtemény az adlloméanygyarapitas, -épités kiemelt teriilete.

A konyvtar célja az Egyekre (masodlagosan Hajdu-Bihar megyére) vonatkozé informéciok, illetve az
Oket hordoz6é dokumentumok teljességre torekvd beszerzése €s archivalasa. A gylijteményre épitve
célunk a helyismereti kutatomunka tamogatasa, az egészséges lokalpatriotizmus tamogatasa, illetve
kialakitasa a kozség polgaraiban.

A helyismereti gylijtemény az Egyekre és kornyékére vonatkozd dokumentumokat foglalja magéaban,
tekintet nélkiil szerzére, megjelenési helyre, idore, nyelvre és formara. Lehetdség szerint toreksziink
teljes kortien gytijteni.

Gyermekrészleg

Konyvtarunkban a gyermekolvasoi korhatar 14 év, de konyvtarhasznélatuk sordn nem kiilonitjiik el
Oket szigortian a felndttek allomanyatol sem fizikailag, sem kdlcsonzés tekintetében.

A gyermekkdnyvtari részlegben szinte kizarolag magyar nyelvll szép- és szakirodalmat gytijtiink.
Valogatassal gytijtjiik a hazai és kiilfoldi klasszikus és kortars gyermek- és ifjusagi szépirodalmat,
meseirodalmat. Az Gjonnan kiadott gyermek- és ifjusagi konyveket, ismeretterjesztd mitveket a
tapasztalt olvasasi és keresési trendek, a kérések és a konyves sikerlistak tanulmanyozasa alapjan
szerezzik be.
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3. sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor: konyvtarvezeto

Végzettség: szakiranyu felséfok — féiskola

Kinevezéje: Egyek Nagykdzség Onkormanyzatinak Képviselé-testiilete

Munkakori feladatok

Megszervezi, vezeti, koordinalja és ellendrzi a telepiilés kulturalis életével kapcsolatos
feladatokat, tevékenységeket, rendezvényeket.

Biztositja az intézményre vonatkozo eldirdsok, a felettes szerv rendelkezéseinek
megvaldsuldsat, az intézmény folyamatos, szinvonalas tevékenységét.

Szervezi a nyilvanossag tajékoztatasat szakmai és lakossagi igények szerint.

Dont az intézményi nyilvanossag biztositasarol, események szervezésérol.

Megtervezi ¢és iranyitja az intézmény marketing munkajat.

Eleget tesz a részben 6nalldan gazdalkodo szervezet gazdalkodasi, iigyviteli és jelentési
kotelezettségének.

Elkésziti az intézmény koltségvetését, ellendrzi a kiadasokat, az eldiranyzatok felhasznalasat.
Az intézmény feladatkorébe tartozo tigyekben sziikség szerint eléterjesztést, jelentés ad Egyek
Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete szamara.

Téjékoztatja a fenntartot az intézmény tevékenysége soran szerzett tapasztalatokrol.

Ellendrzi a kifizetéseket megeldzden a bizonylatok alaki és tartalmi szabalyszeriiségét.
Biztositja a miikodés targyi és személyi feltételeit.

Gondoskodik a leltarozasi €s selejtezési feladatok ellatasarol.

Gondoskodik a dolgozok képzésérol és tovabbképzésérdl; gondoskodik az intézmény szakmai
programjanak (munkatervének) elkészitésérol, végrehajtasarol.

Eleget tesz minden a munkakdrével kapcsolatos rendszeres adatszolgaltatasnak, tovabba olyan
eseti adatszolgaltatasoknak, amivel a munkaltatoi jogkor gyakorloja megbizza.

Feladatainak ellatasa soran felelds:

Felel6s a munkakorébe tartozo feladatok jogszerd ellatasaért, hatariddre torténd elvégzéséért, a
hataskorébe utalt nyilvantartdsok naprakész vezetéséért.

Felelés az intézmény gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért, a szervezeti és miikodési szabalyzatban részletezett feladatok jogszabalyoknak
megfeleld ellatasaért

Az intézmény belso szabalyzataiban foglalt intézkedések, eljarasi rendek betartasaeért.

Az éltala készitett adatszolgaltatasok tartalmaért €s hataridoben torténd elkészitéséért.

A tudomasara jutott személyes adatok, illetve az egyéb titokkorbe tartoz6 informéciok



megorzeseert.

Az adatok kezelése sordn felelds azért, hogy azokhoz illetéktelenek ne férjenek hozza,

A munkakorét érintd jogszabalyok és belsd szabalyzatok betartasaért.

Az éltala kezelt vagy rabizott értékek megorzéséért.

Koteles az érvényben 1év0 tliz- és vagyonvédelmi eldirdsokat betartani.

Kartéritési felelosséggel tartozik a leltar szerint kezelésébe vagyontargyak rendeltetésszerti
hasznalataért, megovasaért.

Munkakapcsolatai

Belso:

e Folyamatos kapcsolatot tart Egyek Nagykozség Polgarmesterével, haladéktalanul
tajékoztatjia a munkateriiletén bekovetkezd fontosabb eseményekrdl, az altala tett
intézkedésekrol.

e Feladata ellatdsa soran egyiittmiikddik az Onkorminyzat ¢és intézményeinek
munkatérsaival, az Onkormanyzat és intézményeit érintd feladat elvégzése soran — Egyek
Nagykozség Polgarmesterének utolagos tajékoztatasa mellett —6nalloan egyeztet.

e Kapcsolatot tart az Egyeki Polgarmesteri Hivatal kdzgazdasagi irodajaval, a pénziigyi
feladatok jogszerli és pontos ellatasa érdekében,

Kiilsé:

e Kapcsolatot tart az intézményben miitkodo szervezetekkel, klubokkal
e Kapcsolatot tart Egyek Nagykozség lakossagaval.

Konyvtérosi feladatok

A megjelend kiadvanyokrol folyamatosan tdjékozodik és dont beszerzésiikrol.

Iddszakonként elvégzi az dllomany ellendrzést.

beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utdn a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott modon nyilvantartasba veszi és kolcsonzésre alkalmassa teszi

A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

Rendszeres alloméanygyarapitast végez.

A fenntart6 altal meghatarozott 6t évenként esedékes leltdrozés lebonyolitasaban segit.
Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast az integralt konyvtari programrendszer
(HUNTEKA) segitségével.

Internet-hasznalat és egyéb szolgaltatasokat a mindenkori dijszabasban foglaltak szerint latja
el.

Szakmai kapcsolatokat tart mas konyvtarakkal és a konyvtar egyéb kozosségi kapcsolatait
bonyolitja, szervezi.

Helyettesités rendje

Helyettesiti: K6zmiivel6dési szakembert

Helyettesitdje: Kozmiivelddési szakember



A munkakori leiras érvényességének kezdete: 2019. 02. 01.

Zaradék:
A munkakoéri leirds 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra nézve a

benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Egyek, 2019. 02. 01.

Munkavallalo Munkaltatd



MUNKAKORI LEIRAS

Munkakor: kozmuvelddési szakember

Végzettség: kozépfok

Kinevezéje: Tarkanyi Béla Konyvtar ¢s Miivelodési Haz

Felettese: konyvtarvezetd

Munkakor célja: Miivel6désszervezdi feladatok ellatasa.

Feladatai:

Részt vesz az intézmény munkatervének é&s szolgaltatdsi tervének kidolgozasaban,
Osszedllitasaban, végrehajtasaban,

Javaslatokat tesz az intézmény tevékenységének szélesitésére, 1) kezdeményezések
bevezetésére,

A kozségi nagyrendezvényekhez kapcsolodd feladatokat a vezetd utasitasa szerint koteles
ellatni,

Részt vesz a nyari tdborok eldkészitésében és lebonyolitasaban,

Aktualis dekoraciok elkészitése (rendezvényekhez, programokhoz, belsdterekhez),
Programokhoz, rendezvényekhez kapcsolodd nyomdai anyagok tervezése, kivitelezése,
plakatok szerkesztése.

Szakteriiletén szerzett tapasztalatairol, javaslatairol tajékoztatja az intézmény vezetdjét.

Egyes rendezvények megvalositdsdhoz esetenként szponzori tamogatisok beszerzéserdl
gondoskodik,

Palyazatok figyelése, elkészitése és gondozasa.

Feladata az intézmény kézmiivelddési statisztikai adatainak gytijtése, év végi feldolgozasa és
elemzése, statisztikai jelentések elkészitése.

Az intézmény honlap frissitéséhez kapcsolodoan feladata a sajat szakteriilete informacioinak
Osszegylijtése €s eljuttatasa a honlap kezeldjéhez.

Felelés az intézmény munkatervében és szolgaltatasi tervében meghatarozott feladatok
megvalositasaért.

Koteles az intézmény rendjét betartani €s masokkal is betartatni.

Az intézmény vezetdje a munkakorével Osszefiiggésben esetenként mas feladatokkal is

megbizhatja.



Konyvtarosi feladatok

e Beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott médon nyilvantartasba veszi, és kdlcsonzésre alkalmassé teszi.

e A fenntarto altal meghatarozott 6t évenként esedékes leltarozas lebonyolitasaban segit.

e Pontosan vezeti a kolcsOnzési nyilvantartast az integralt konyvtari programrendszer
(HUNTEKA) segitségével.

e Internet-hasznalat és egyéb szolgaltatasokat a mindenkori dijszabasban foglaltak szerint latja
el.

Helyettesités rendje
Helyettesiti: Konyvtarvezetot

Helyettesitdje: Konyvtarvezetd

A munkakori leiras érvényességének kezdete: 2021. 12. 01.

Zaradék:

A munkakéri leirds 1 példanyat atvettem és kijelentem, tartalmat megértettem és magamra nézve a

benne foglaltakat kotelezének ismerem el.

Egyek, 2021. 12. 01.

Munkavallalo Munkaltatd



4.sz. melléklet

Stratégiai terv 2020-2025

A Tarkényi Béla Konyvtar és Miivelddési Haz stratégiai fejlesztési céljai.

ATFOGO CELOK, KULDETESNYILATKOZAT

A Téarkéanyi Béla Konyvtar és Miivelddési Haz az Egyek Nagykozség Onkormanyzata altal fenntartott,
altalanos gylijtokord, nyilvanos kozkonyvtar.

A telepiilés kozosségeinek otthona, a helyi kulttra értékeinek 6rzdje, a mindennapi informécio
forrasa. Sokszini programjaival hozzajarul a kozség kulturalis eseményeihez. Feladata, hogy
mindenki szdmara biztositsa az informacidhoz vald szabad hozzaférést.

Kiildetését folyamatosan boviild dokumentuméllomanyaval, a felhasznaldi igényeknek megfeleld
szolgéltatasaival, a konyvtarosok emberi hozzaallasaval, szakmai felkésziiltségével biztositja.

Kiildetésével tamogatja:
e az esélyegyenldséget az informacidhoz valod hozzaférés teriiletén,
a hatranyos helyzetiiek és a képességeikben korlatozottak kdnyvtarhasznalatat,
az oktatast ¢s az élethosszig tartd tanulast,
az olvasaskultura fejlesztését,
a gyermekek olvasova valasat, a konyvtari kornyezet megszerettetését
a szabadid6 hasznos eltoltését,
a helyi kozosségeket,
a kulturalis értékek megdrzését,
a kozség és kornyékének helytorténeti dokumentumaihoz vald hozzaférést,
az orszagos konyvtari rendszerekkel az egylittmiikodést,
a konyvtarhasznalat népszerlsitését.

CELOK

1. Az Tarkanyi Béla Konyvtar és Miivelddési Haz a térség valamennyi lakosa szdméra biztositani
kivanja az informaciokhoz és a dokumentumokhoz val6 szabad, korlatozas nélkiili hozzaférést, ezzel
is megteremtve az egyenld esélyll hozzaférést.

2. Helyi programok szervezésével, €s az orszagos programokhoz csatlakozva szinesiti az
olvasaskultira teriiletét.

3. Szolgaltatasaival hozzajarul az €letmindség javitasdhoz.

4. Torekszik a konyvtarhaszndlat népszerisitésére, ) konyvtarhasznalok bevonasara és a hasznalok
keépzésére.



KIEMELT KULCSTERULETEK
1. cél

A Tarkanyi Béla Konyvtar és Miivelodési Haz a térség valamennyi lakosa szamaéra biztositani kivanja
az informaciokhoz és a dokumentumokhoz valo szabad, korlatozas nélkiili hozzaférést, ezzel is
megteremtve az egyenld esélyli hozzaférést.

Beavatkozasok

e A konyvtar gylijteményének fejlesztése, gondozasa.

e A szolgaltatasok egységes rendszerben, mindségi alapon torténd fejlesztése.

e Online katalogus naprakész épitése, mely tartalmazza a kdnyvtar teljes dllomanyarol szolo
informaciokat.

e A konyvtar dllomanyaban nem talalhatdo dokumentumok konyvtarkézi kdlesonzés utjan vald
biztositasa.

2. cél

Helyi programok szervezésével, és az orszagos programokhoz csatlakozva szinesiti az olvasaskultira
teriiletét.

Beavatkozasok

Ismeretterjesztd eldadasok, talalkozok, programok megrendezése.
3. cél

Szolgaltatasaival hozzajarul az €letmindség javitasdhoz.
Beavatkozasok

Partnerség a képzd és kozgylijteményi intézményekkel.

A konyvtarak altal gylijtott ismeretanyagok kozvetitése.

Informacidszolgaltatas a munkaerd-piaci lehetdségekrol.

Ko6zhasznt informéciok, e-tananyagok elérhetdsége a konyvtarban.

Digitalis irastudas oktatésa.

Elethosszig tart tanulas tamogatésa.

Kollégak konyvtarszakmai, informaciokeresési, digitalis tudasanak naprakész fejlesztése,
keépzések keretében.

4. cél

Torekszik a konyvtarhasznélat népszerisitésére, 1) konyvtarhasznalok bevonasara és a hasznalok
keépzésére.



Beavatkozasok

e  Webes szolgaltatasok bovitése.
¢ Dokumentumallomany folyamatos frissitése.
e Ismeretterjesztd eldadasok, taldlkozok, programok szervezése.

A megvalositas sikeréhez sziikséges tényezok:
e Sikeres szakmai palyazatok megvalositasa.
o Kollégak szakmai tuddsanak képzéseken vald fejlesztése.
¢ Finanszirozési forrasok megléte.
e Versenyképesség szellemének kialakitasa.
Tervek évenkénti feliilvizsgalata.
e Nyitott kommunikaci6, hatékony kézonségkapcsolat, rendszeres online jelenlét.

Késziilt: Egyek, 2022. 4prilis 2.
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