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I. Fejezet:
Altalanos rendelkezések

1. A Szervezeti és Mkodési Szabalyzat alapjai

1.1. A Szervezeti és Mlkoédési Szabalyzat célja

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse Tat
Véros Onkormanyzat Kultirhaz és Konyvtar (tovabbiakban intézmény) adatait és szervezeti
felépitését, a vezet6k és alkalmazottak feladatait és jogkdrét, az intézmény belsé miikodési
szabalyait, kilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a jogszabalyokban, és az intézmény
alapité okirataban rogzitett cél- és feladatrendszer megvaldsithatd legyen

1.2. Az SZMSZ megalkotasanak altalanos és jogszabalyi alapjai

Az Alapité okirat tartalmazza az intézmény feladatait és a gazdalkodéassal kapcsolatos
tudnivaldkat. A Kultirhaz és Konyvtar szakmai tekintetben 6nall6. A mikddéssel kapcsolatos
dontések el6készitése és végrehajtasa az intézmény vezet6jének feladata, aki egylttm(ikodik a
k6z0Osség tagjaival, civil szervezeteivel és dnszervez6dd csoportjaival is.

Az SZMSZ megalkotasénak jogi alapja a kulturdlis javak védelmérdl és a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrdl és a kozmdvelddesrél szold 1997. évi CXL.
torvény, az intézmény alapité okirata (1. sz. melléklet), valamint Té&t Nagykdzség
Onkormanyzata KépviselGtestiiletének 5/2002. ( 11.1) Kt. sz. rendelet a telepiilés
kdzmUvelddési és nyilvanos konyvtari feladatainak ellatasardl (2. sz. melléklet).

1.3. Az SZMSZ személyi, id6beli hatalya

Az SZMSZ-t az intézmény vezet6je késziti el, és a fenntartd jovahagyasaval valik
érvényessé. A jovahagyas napjan lép érvénybe, és hatarozatlan idére szdl. Visszavonésig vagy
a fenti jogszabalyok SZMSZ-t érint6 véltozasaig érvényes.

Az SZMSZ-ben foglaltak megismerése, megtartasa, feladata éskotelessége az
intézmény minden dolgozojanak.

Az intézmény szamadara jogszabalyokban, testiileti déntésekben megfogalmazott
feladat- és hatdskori, szervezeti és mikodési el@irdsokat a jelen SZMSZ-ban foglaltak
figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed:
- az intézmény vezetdire
- az intézmény dolgozoira
- az intézményben mkodé kdzosségekre, csoportokra
- az intézmény szolgéltatasait igénybe vevdkre

1.4. A fenntarto jogai és kotelezettségei
A varosi kdnyvtari feladatellatast nyilvdnos kényvtar fenntartasaval biztositja

- meghatdrozza a konyvtar feladatait és hasznélati szabalyzatat,
- kiadja alapité okiratét, jovahagyja szervezeti és m(kddési szabalyzatat,



- biztositja a feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi és targyi feltételeket,
ennek soran figyelembe veszi a miniszter altal meghatarozott szakmai
kovetelményeket és normativékat,

- jovahagyja a kdnyvtar fejlesztésére vonatkozo terv(ek)et,

- biztositja a konyvtar szakmai Onalldsagat,ellatja a konyvtar fenntartasaval,
irdnyitasdval kapcsolatos més jogszabalyokban meghatarozott feladatokat.

A teleplilési  6nkormanyzat a  kdzmdlvelddési  tevékenységek  folyamatos
megvalosithatdsdga érdekében kozdsségi szinteret, illetve kozmi(ivelédési intézményt
biztosit.

- meghatarozza a kézosségi szintér, illetve a kozmdivelddési intézmény
hasznalati szabalyait, mikddésének madjat, valamint a k6zmU(vel&dési intézmény
feladatait,

- kiadja az altala fenntartott kozm(vel6dési intézmény alapité okiratat, mikodési
engedélyét, jovahagyja, szervezeti és miikodési szabalyzatat, éves munkatervét és
koltségvetéset,

- biztositja a feladatok ellatasahoz és a k6zOsségi szintér, illetve kdzmUvel6dési
intézmény fenntartdsahoz sziikséges, e torvény szerinti szervezeti, személyi,
szakképzettségi és targyi feltételeket,

- kijel6li a kozosen létesitett vagy dnkormanyzatok kdzotti tarsulasban
fenntartott kdzdsségi szintér, illetve kdzmdvel6dési intézmény esetében a
miikddtet6i jogok gyakorldjat.

2. Az intézmény mikodeési rendjét meghataroz6 dokumentumok
2.1. Alapito okirat

Az intézményt Tat Varos Onkorméanyzata alapitotta.

Az alapitd okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkoz6 legfontosabb
adatokat.

Tat Varos Onkormanyzat Kultirhaz és Konyvtar Alapitd Okiratat Tat Varos
Onkorméanyzatanak Képvisel6-testiilete 73/2013 (I1X. 24.) sz. Kt. hatarozataval 2013. oktdber
1-jei hatallyal hagyta jova, melyet 2014. februar 3-4n - a 2014. januar 1-jét6l érvényes
kormanyzati funkcié megadasa miatt - Alapitd okirat kiegészitéssel lattak el.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mikddéset meghatarozé dokumentum az SZMSZ valamint azok
mellékletét képez6, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kulénféle
szabéalyzatok, munkakori leirasok.

Az SZMSZ-hez az aldbbi belsd szabalyzatok kapcsolodnak:
- A Kultirhaz és Kényvtar nyitva tartasi rendje (3. sz. melléklet)
- Konyvtarhasznalati szabalyzat (4. sz. melléklet)
- Gylijtékori Szabalyzat (5. sz. melléklet)
- Telehaz szamitogép-, és internet hasznéalat szabalyzata (6. sz.
melléklet)



- Kiildetésnyilatkozat (7. sz. melléklet)
- Hazirend (8. sz. melléklet)

3. Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nalld jogi személy, onalloan mikodo koltségvetési szerv, s mint ilyen
jogokat szerezhet és kotelezettségeket vallalhat.

Ko6zos igazgatasu intézmény, amely magaba foglalja a muvelddési hazat és a
nyilvanos varosi konyvtarat.

A telehaz szervezetileg €s gazdasagilag az intézményhez tartozik.

Az intézményt az Onkormanyzat altal — palydzat utjan — o6t évre kinevezett
egyszemélyi felelés igazgatdo vezeti. Felette a kinevezési jogokat a képviselStestilet
gyakorolja.

Az intézmény — kulén megallapodasban rogzitett — szellemi és fizikai (technikai)
tamogato tevékenységeinek (ezen belul kulonosen: pénzigyi-gazdasagi feladatai) ellatasara
koteles onalléan mikodo és gazdalkodo koltségvetési szerv neve, székhelye:

- Neve: Tati Kozos Onkormanyzati Hivatal
- Székhelye: 2534 Tat, Kossuth Lajos ut 15.

Az onélléan mikodd és gazdalkodo, illetve az ondlléan mikodd koltségvetési szerv
kozotti munkamegosztas €s feleldsségvallalas rendje a megallapodas szerint jovahagyasra
kertilt. Az onalloan mikodd koltségvetési szerv az eldiranyzatok feletti jogosultsag szerint
részjogkorq.

I1. fejezet
Az intézményre vonatkozo adatok

1. Az intézmény legfontosabb adatai

Az intézmény megnevezese:
Tat Varos Onkormanyzat Kultirhaz €s Konyvtar

Az intézmény székhelye, cime:
2534 Tat, Moricz Zsigmond utca 2.

Az intézmeény gazdasagi szervezetének helye:
Tati K6z6s Onkormanyzati Hivatal
2534 Tat, Kossuth Lajos ut 15.
Az alapitdé megnevezése: Tat Nagykozség Onkormanyzata

Az alapitas idépontja: 1992, julius 31.

Az intézmény fenntartdja:  Tat Varos Onkormanyzata
2534 Tat, Kossuth Lajos utca 15.



Az intézmény feliigyeleti szerve:  Tat Varos Onkormanyzatanak
Képvisel 6-testiilete

Az intézmény mukodési tertlete:  Tat Varos
Adodhatdsagi azonositoszam: 16762293-1-11
Statisztikai szamjel: 16762293-9329-322-11

Bankszamlaszam: 12025000-01334321-00100004
Raiffeisen Bank Rt., Esztergom

Telefon/Fax: 06 33 504-710
Mobil: 06 30 664-7253

E-mail: telehaztat@juropnet.hu
konyvtar@juropnet.hu

A korbélyegz6n az alabbi felirat all:
Téat Varos Onkormanyzat Kultarhaz és Konyvtar

A hosszubélyegz6n az alabbi felirat all:

Tat Varos Onkorméanyzat Kulturhaz és Konyvtar
2534 Tat, Méricz Zs. U. 2.

tel.: 33/504-710

Adoszam: 16762293-1-11

2. Az épiilet helyiségeinek alapvet6 rendeltetés szerinti felosztasa

Szakmai tevékenységet szolgald helyiségek:

Foldszinten:
e max. 250 fét befogadd nagyterem szinpaddal
Emeleten:
e konyvtar
o telehaz
o 1 szakkor és oktatdterem
o 1 kiallit6 és klubterem (60 £6)
e Studio
Kiszolgal6 helyiségek:
o Elbcsarnok, tarsalgd
e Konyha
e Biifé, raktarral
e Ruhatar
o Portasfulke
e 2iroda

A fenti helyiségeken kivil az alsé és felsé szinten néi €s férfi mosdok, az alsé szinten
2 db. raktari helyiség, kazanhaz, a szinpad mellett 2 db. 6lt6z6 €s a 1€pcsd alatti raktar
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talalhat6. Az emeleten kényvtarraktar, a konyvtar mellett tovabbi 2 db. raktar, a n6i mosddban
zuhanyozo talalhato.

I1. fejezet

Az intézmény tevékenységi kdre és annak forrasai, feladatmutatok

1. Az intézmény tevékenységei

A koltségvetési szerv allamhaztartési szakéagazat rend szerinti besorolésa:

910110

Koézmi(ivel6deési intézmények tevékenysége

A koltségvetési szerv alaptevékenységének korményzati funkciok szerinti besoroléasa:

013350

041231
041233
082042
082043
082044
082091
082093
083030
086090

Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
(6nkormanyzati tulajdonu lzlethelyiségek, irodak, mas ingatlanok
hasznositasa)

Rovid id6tartamu kdzfoglalkoztatas

Hosszabb id6tartam( kézfoglalkoztatas

Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, vedelme

Konyvtari szolgéaltatasok

Kozm(vel6dés - kozdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
Kozm(vel&dés - egész életre kiterjed6 tanulas, amat6r mlvészetek
Egyeéb kiadoi tevékenység

Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

2. Feladatok, tevékenységek forrasai

Onkormanyzati tamogatas

Sajat bevétel

Atvett pénzeszkozok (palyazattal elnyert pénzek, alapitvany)
El6z6 évi pénzmaradvany

V. fejezet

Az intézmény feladatai

1. Az intézmény feladatai és hatokore

Az intézmény szdmdara meghatdrozott feladatoknak és hatadskoroknek az intézmény
dolgozo6i k6zOtti megosztasardl az intézmény vezetéje gondoskodik, amelyek nem lehetnek



ellentétesek ajogszabalyok és az alapito, fenntart6 altal az intézmény szervezeti egységeire és
dolgozoira el@irt feladatokkal.

1.1. Az intézmény tartalmi alapfunkcioi:

Kulturélis és kozéleti kozdsségek alakitasa, miikddésik segitése

Az alkotds - ismeretkozlés - befogadds folyamatainak és formainak a
lehetGsége és igények szerinti &poléasa.

A mindennapi, praktikus ismeretek terjesztése, kulturalis rendezvények
szervezése, az igenyes szérakozas felvallalasa.

A telepulés kornyezeti, szellemi, mioivészeti értékeinek feltarasa,
hagyomanyainak, mivel6dési szoké&sainak gazdagitésa.

1.2. Az alapfunkciok megvalositasa érdekében folytatott tevékenységek:

a fenntartd altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mikodési
szabalyzatban meghatarozott f6 céljait nyilatkozatban k6zzé teszi
(Kildetésnyilatkozat),

rendszeres kapcsolatot tart fent a varosban 1év6é kulturélis, tarsadalmi,
idegenforgalmi szervezetekkel, egyesiletekkel annak érdekében, hogy a
kultdrhaz minél jobban be tudjon éplilni a varos életébe,

szoros kapcsolatot tart fenn a varosi intézményekkel (6voda, iskola, id6sek
otthona, zeneiskola)

biztositja a kilonb6z6 korosztalyok és rétegek szdmadra az igényeknek és a
sajat intézményi lehet8ségeknek megfeleld mivel&dési formak targyi, személyi
és pénzigyi feltételeit,

minden korosztaly szdmaéra lehetéséget nyujt a szabadidé hasznos eltdltésére, a
kulturdlt szérakozasra. A telepilés jellegét figyelembe véve biztositja, hogy a
lakossag hozzajusson hivatadsos mivészek fellépésével szinhazi el6adasokhoz,
szorakoztatdé misorokhoz, hangversenyekhez,

segiti a kozdsségi mlivelddés, az alkotdképességek kibontakozésat,
kozrem(kodik az értékes muvészeti alkotdsok bemutatasdban és befogadasuk
segitésében, a korszer(i ismeretek kozvetitésében. Segiti az amatér alkoto
tevékenységek bemutatasat (Tati Galéria),

sajat lehet6ségein belul biztositja a kulturéalt szérakozas feltételeit a kiilonb6z6
korosztalyok szdmara,

megszervez minden olyan rendezvényt, amellyel az Onkormanyzat esetenként
megbizza és amelynek pénziigyi fedezete céltdmogatésbdl biztosithato,

a nemzeti kultira megismertetése, az (innepek gondozasa,

atelepulésen él6 német nemzetiség kultdrajanak apolasa

az iskolarendszeren Kivili, ontevékeny, ©6nképz6, szakképzd tanfolyamok,
életmindséget és életesélyt javitd tanulasi, feln6ttoktatasi lehetdségek
tdmogatasa,

konyvtari gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdérzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,

tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairol,



- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum - €s informacidcserében,

- gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

- helyismereti informécidkat és dokumentumokat gy(jt,

- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

- konyveket, valamint egyéb, hagyomanyos és nem hagyomanyos konyvtari
anyagokat kolcsonoz

- anem kolcsondzhetd konyvtari anyaghasznalat, a helyben olvasas, a tanulas
és kutatas biztositasa érdekében olvasédtermet tart fenn,

- az altalanos iskolasok olvasova nevelésének segitésére, gyermekkonyvtari
részleget tart fenn, konyvtari érakat tart,

- iré-olvasé talalkozokat, irodalmi esteket, egyéb rendezvényeket, kiallitasokat
tarlatokat rendez €s szervez,

- tamogatja az amatdr alkotd, miivel6d6 kozosségek tevékenységét

2

V. fejezet
Az intézmény miikodési rendje

1. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény koltségvetése az onkormanyzat tamogatasabol €s a sajat bevételeibdl all
Ossze.

Az éves koltségvetést — a szakmai iranyitassal 6sszhangban — megallapodas alapjan
gazdasagvezetd késziti el, és a pénziigyi lebonyolitast végzi. A kulturhdz termei tartdsan,
vagy alkalmanként bérbe adhatok. A bérleti dij mértékét, és annak modositasat — a
fenntartasi koltségek valtozasainak fiuggvényében — az igazgato allapitja meg, amit
gazdasagi szamitasok eléznek meg. Kedvezmény a varos kozintézményeit illeti meg, 6k
csak a héaz kiadasait térittk meg a rendezvény lebonyolitasakor. Mas szervek
kedvezményeinek elbiralasakor az igazgatd allapitja meg a hozzajarulds mértékét, vita
esetén az onkormanyzat hivatott eldonteni a kérdést.

2. Munkaltatéi jogok

- Az igazgatd kinevezését — otévenként — az Oonkorményzat képviseld-testiilete
végzi, allapitja meg illetményét.

- Az intézmény igazgatojanak személyre vonatkozd egyéb munkaltatoi jogokat
Tat Varos polgarmestere gyakorolja.

- Azigazgato gyakorolja az intézmény dolgozoi feletti munkaltator jogokat.

3. Az intézmény személyi allomanya

Igazgatd, népmiiveld 116
gazdasagi iigyintézd 116
Szamitogép-kezeld, technikus 116
Konyvtari asszisztens 116
Takarito 116

A tiszteletdijas munkatarsak (szakkor-, miivészeti csoportok €s tanfolyamok
vezetdi) szdma mindenkor az anyagi lehetdségekhez, szitkségletekhez igazodik.
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Igazgato

Feladatait a 4.2. ,, Az intézmény vezetése” cimii rész tartalmazza

Gazdasagi ugyintézo

Tat Varos Onkormanyzat Kulturhaz és Konyvtarban az irodai, adminisztrativ és
dokumentacios jellegli feladatok ellatasa. Szamviteli feladatok ellatasa. Ugyintézési,
ugyviteli folyamatokban valé részvétel.

Napi adminisztracios feladatok végzése;

Rendelések készitése, 1étszamjelentés, szabadsag nyilvantartasa;

Bejovo és kimend szamlak egyeztetése, nyilvantartasok vezetése;

Bérek szamfejtése a Magyar Allamkincstarral valo kapcsolat tartasa, tigyintézési
feladatok ellatasa;

Adatok, informacidk gyljtése, valogatasa, nyilvantartasa és iktatasa;

Szamitogeépes adatbeviteli feladatok végzése, irdsbeli dokumentumok szerkesztése;
[rasbeli dokumentumok, iratok, levelek el6allitasa, sokszorositasa, tovabbitasa;
Trasbeli kapcsolattartast szolgalo levelek egyéb belsé iratok elékészitése, (beszamolo,
megallapodas, jelentések) leirasa,

Jegyzokonyvek készitése szakmai iranyitassal,

Iratok, dokumentumok kezelése, tarolasa;

Hatéaridék nyomon kovetése, betartasa;

Kapcsolat az intézmény dolgozaival és kiilsé szervekkel,

Leltar készitése, kiértékelése vezetdi iranyitassal

Konyvtari asszisztens

Tat Varos Onkormanyzat Kulturhaz és Konyvtar SZMSZ-ben meghatarozott
kozmuvelddési és konyvtari alaptevékenységhez kapcsolodo feladatok ellatasa.

A koényvtar tigyvitelével kapcsolatos feladatok:

Megteremti a miikodéshez sziikséges feltételeket.

Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

Szervezi a konyvtar pedagogiai felhasznalasat és a konyvtar kiilsé kapcsolatait.

Részt vesz a konyvtar atadasaban, az idészakos vagy soros leltarozasban.

Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismereteit Onképzés Utjan is gyarapitja.
Allomanyalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konyvekrdl.

Az allomany folyamatos, tervszer(l és aranyos gyarapitasat végzi.

Feldolgozza a dokumentumokat, 4lloméanyba veszi azokat.

Naprakészen €piti a konyvtar elektronikus katalogusat, kezeli az integralt konyvtari
rendszert

Az allomanyt rendszeresen gondozza, kigyljti az elhasznalédott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, elvégzi ezek torlését a szabalyzatnak megfelelden.

Gondoskodik az adllomany védelmérdl, a raktari rend megtartasardl.
Allomanyellen6rzést tart a konyvtar nagysagatol figgd idékozonként. A leltart a
kezelési szabalyzatnak megfeleléen végzi, ezt a munkat nem végezheti egyediil.
Olvasoszolgalat, tajékoztatas:

Biztositja az dllomany egyéni €s csoportos helyben hasznélatat.

Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, t4jékoztat a konyvtari szolgaltatasokrdl,
végzi a kolcsonzést.
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Kapcsolattartas mas konyvtarakkal.

Szamitogép-kezeld, technikus

Tat Varos Onkormanyzat Kulturhaz és Konyvtar informatikai célu tevékenységeihez
kapcsolodo feladatok, az intézmény informatikai halozatanak tizemeltetése;

a haldézat monitorozasa, a stabil mikodés érdekében torekvés az eldrelathatod
problémak preventiv mddon vald elkertilésére, a mar felmertlt probléma mieldbbi
megoldasa;

felhasznalok altal jelzett problémak megoldasa, a felhasznalonak valo segitségnyujtas;
a frissitend6 hardver- €s szoftverkomponensek felismerése, a frissitések végrehajtasa;
inditasi ¢€s leallitasi procedurak végrehajtasa;

masodlagos, backup kérnyezet fenntartasa;

szamitogép hardverének, operacios rendszerének, €s alkalmazasok, illetve specialis
halézati szoftverek telepitése;

Telehaz egység nyitva tartasanak feliigyelete €s az azzal kapcsolatos feladatok ellatasa
(fénymasolas, nyomtatas, scannelés, faxolas, stb);

kiadvany-szerkesztési feladatok ellatasa (meghivok, plakatok, belépdjegyek stb.
elkészitése)

A konyvtar informatikai munkéjaban valo részvétel;

A kulturhdz programjainal hasznalt hangositastechnika kezelése, rendezvényeknél a
hangositas biztositasa, kiilsé rendezvénynél a hangositastechnika kitelepitése;
Kozremkodés a kozség weboldalanak tartalmi frissitésében €s nyomtatott sajtojanak
elkészitésében.

Telehazban nyujtott szolgéltatasok bevételének szamlazasa €s elszamolasa

Takaritd

......

célu tevékenységeihez kapcsolodo feladatok ellatasa.

a szemetes edények kiuritése, a szeméttartok kitisztitasa, a szemét dsszegyujtése,
koézponti szeméttaroloba valo uritése,

a helyiségek padlozatanak felseprése, felmosasa, porszivozasa;

a butorok, az ablakok, ablakparkanyok, ajtdk, lambéria letorlése, mosasa;

a mellékhelyiségekben a WC-kagylok, a falazat suroldsa, lemosasa, fertétlenitése;
a mosdokagylok, a csempék, a szerelvények tisztantartasa

a karpitozott butorok porszivédzasa, tisztitasa,

......

Az intézmény szervezete
4.1. Szervezeti felépités
A tevékenységi korok Osszetettsége €s a gazdasagossagi elvarasok megkovetelik az

alapvetd munkamegosztds tagolasat. Az intézmény szervezeti felépitése ala- és
folérendeltség, ill. munkamegosztas szerint:
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4.2.Az intézmény vezetése

Az intézmény vezet6jének beosztdsa: igazgatd. Kinevezése Tat Varos Képvisels-
testuletének hataskodre, nyilvanos palyazat Gtjan, hatarozott id6ére (5 év). Az intézmény
vezetését a hatalyos jogszabalyok alapjan az igazgatd latja el, aki az intézmény
egyszemélyi felels vezet6je. Tevékenysége soran gondoskodik az intézményi
feladatok megvaldsitasarol, azok targyi, pénziigyi feltételeinek biztositasarol. Az
intézményben a munkaltatéi jogkdr gyakorldja (ezt a jogkdrt masra at nem
ruhazhatja).

Kiemelt feladatai:

. az intézmény vezetése,

. kinevez, felment, mindgsit, beszamoltat, esetleges fegyelmi igyekben eljar,

. koltségvetés tervezésével és végrehajtasaval kapcsolatos feladatok,

. a rendelkezésre all6 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez
sziikséges személyi és targyi feltételek biztositasa,

. az éaltalanos (zemeléssel kapcsolatos szabalyzatok elkészitése, folyamatos

aktualizalasa és az abban foglaltak megvaldsitasa,



. a munkavallaldk jogaival és kotelességeivel, a munkavégzéssel kapcsolatos
szabalyzatok elkészitése, aktualizalasa, az abban foglaltak megvalositasa az intézmény
sajatossagainak megfelelden,

. kozmilivelddési tevékenység, valamint az ehhez kapcsolodo kiegészitd
tevékenységek iranyitasa és ellendrzése,

. a munkavédelmi, tizvédelmi tevékenység iranyitasa,

. az ugyiratkezelés iranyitasa és ellendrzése,

. a hatdlyos jogszabalyokban, az SZMSZ-ben, a munkakori leirasaban, €s a
felettesei altal meghatarozott egyéb feladatok ellatasa,

. képviseli az intézményt kulsé kapcsolataiban (ezt munkatarsaira bizonyos
esetekben irasban atruhdzhatja),

. koteles a munkatdrsak munkakorét meghatarozni, a munkakor leirdsokat

elkésziteni, a belsd és kiilsd utasitasokat a munkatarsakkal megismertetni ¢és a
végrehajtast ellendrizni,

. az igazgatd joga az intézmény ugyeiben - az érvényes szabalyzatokban
meghatarozott keretek kozott-, onalloan donteni €s a szervezet egészére kiterjedd
érvényes utasitast adni és ellendrizni, tovabba minden olyan intézkedés megtételére,
amely az intézményi kotelezettségek maradéktalan ellatdsat, a hianyossagok
felszamolasat szolgalja.

. Az igazgatot tavollétében, ill. akadalyoztatasa esetén (betegség, szabadsag) az
altala megbizott személy képviseli (kivéve munkaltatdi jogkor).

Fébb hataskorei:

. gyakorolja a munkaltatdi jogokat, foglalkoztatasra, €let- €s munkakorilményre
vonatkozo6 kérdések tekintetében,

. dont az intézmény mikodésével kapcsolatban minden olyan tigyben, amelyet
jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas hataskorébe,

. ellatja az intézmény képviseletét (altalaban és sajat szakteriiletét illetden) a
fenntartoval, illetve harmadik személyekkel kapcsolatban.

Felel6sséggel tartozik:

. a szakmai munkaért,

. a munkakori leirasaban foglaltak szerinti munkavégzésért,
. az intézmény koltségvetési kereteinek betartasaért,

. az énkormanyzati tulajdon védelméért.

4.3. A dolgozo kotelességei, jogai és felelossége

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak meghatarozasat a munkakori
leirasok tartalmazzak. A leirasok tartalmazzak a foglalkoztatottak jogallasat, feladatait,
jogait és kotelezettségeit, névre szoldan. A szervezeti egység modosulasa, személyi
valtozas, vagy feladatvaltozas esetén ezeket 15 napon belil modositani kell. A
munkakori leirasok elkészitéséért €és aktualizalasaért az igazgato felelés. A munkakori
leirasok a dolgozdék személyi anyagdba kerllnek, betekintésre az igazgatd
engedélyével kerilhet sor.

A dolgozd kotelességei, jogai ¢€s feleléssége a munkakori leirasokban rogzitett
részletes szabalyozason tul.

. A munkdjara vonatkozo hatalyos jogszabalyok és intézményi rendelkezések,
utasitasok ismerete €s betartasa.
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. Munkatérsi, emberi, szakmai egyluttmikodés kollégaival ¢€s egyéni
felel6sségvallalas munkéjaért.

. A tevékenységét érintd informaciok megfeleld kezelése, a szolgalati titok
védelme, valamint a tizrendészeti, baleset-, kornyezet- és vagyonvédelmi eldirdsok
betartasa, betartatasa.

. A rendelkezésére bocsatott anyagok, eszkozok, berendezések rendeltetésszert
takarékos felhasznalasa, az intézményi vagyon védelmére vonatkozo eldirasok
betartasa és az intézményben munkat vallald, vagy az oda betéré vendégekkel azok
betartatasa.

. Sajat tevékenységének, személyének értékelését megismerni és ehhez
véleményt nyilvanitani (mindsités a Kjt. szerint).

. A vezetd figyelmét felhivni, ha valamely utasitast helytelennek tart, ami
azonban nem mentesiti az utasitas végrehajtasa alol.

. Az éltala felvetett kérdésekre, panaszokra, bejelentésekre a vezet6tdl valaszt
igényelni.

. Minden dolgozot személyes feleldsség terhel feladata pontos €s maradéktalan
elvégzéséért.

. A dolgozé koteles minden - az intézményt érintd - kérdésrdl az igazgatot
tajékoztatni.

4.4. Az intézmény minden dolgozdjara vonatkozo eldirasok

Feladataik:

- A megallapitott nyitvatartasi id6 alatt ellatjak a haz mindenféle teenddjét, a
kiadott munkakori leirdsok alapjan.

- Ellatjak a telefonok fogadasaval kapcsolatos feladatokat.

- Felelnek az ¢épillet vagyontargyainak megovasaért, rendeltetésszerQ
hasznélataért. Az észlelt hianyossadgokat (technikai, esztétikai) kotelesek
kikliszobolni illetve az intézményvezetének jelenteni.

- Gondoskodnak a helyiségek megfeleld berendezésérdl. Kezelik a helyiségek
kulcsait, a terembeosztas figyelembe vételével gondoskodnak azok kiadéasarol,
illetve visszavételérdl.

- Fogadjdk az intézménybe latogatokat ¢&s ellatjdk oket a szitkséges
informéciokkal. A rendbontokat figyelmeztetik, sziikség szerint értesitik a
renddrséget €s az esetet jegyzOkonyvezik.

- A nyitvatartasi 1d6 lejartakor meggy6zddnek arrol, hogy az épuiletben nem
maradt személy, az ablakok be vannak-e csukva, ezt kovetden ellenérzik a
termek, helyiségek vilagitasat és bezarnak.

- Valamennyi dolgozo koteles a munkavédelmi eldirasokat betartani.

- Tulmunka esetén valamennyi dolgozénak szabadnap-megvaltas jar.

- A vagyonvédelem biztositdsa érdekében, esti zaraskor az intézmény
munkatarsai kotelesek a riasztoberendezést bekapcsolni. A riasztoberendezés
lizembelépése esetén a J-Victroy Biztonsagi Szolgéalata azonnal értesiti a
Rendérséget, a Thzoltosagot, az intézmény vezetdje altal leadott riasztasi listan
szerepld elsé elérhetd személyt. Az érintettek a riasztast kovetden kotelesek a
leggyorsabban a helyszinre érkezni €s a Rendérség megérkezéséig a helyszint
biztositani. Tliz esetén az oltas €s a mentés azonnal megkezdhetd. A felesleges
kivonulasok elkeriilése érdekében, ha téves riasztas torténik (pl. kikapcsolas
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nélkili belépés védett tertletre), akkor azonnal értesiteni kell a feligyeleti
allomast. Erre a felhasznal6i kéddal, a jelszot ismerd alkalmazottak jogosultak.

Munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megorzése
A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott
érvényben 1évd szabalyok €s a munkaszerzédésben vagy a kinevezési okméanyban
leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 koteles a munkakorébe tartozd munkat képességei kifejtésével, az
elvarhato szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani.
Ezen talmenden nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével oOsszefliggésben jutott tudomasara, €s amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
A dolgoz6 munkajat az arra vonatkozo6 szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi
vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles
végezni.
Amennyiben az adott esetben, jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség
nem all fenn, nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali
titoknak mindsilnek, és amelyek nyilvanossagra kertlése az intézmény érdekeit
sértené. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kévetkezdk:

* Az intézmény dolgozoinak személyi adatai.

* A dolgozdkra, az intézményre vonatkozd vezetdi intézkedések, informaciok.

* Az intézmény hasznaldinak személyes adatai.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsil. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig megdrizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

Nyilatkozat tomegtajékoztato szervek felé

A tomegtajékoztatd intézmények felé nyilatkozattételre az igazgatd jogosult, illetve
elozetes, egyedi kijelolés alapjan a munkatarsak.

A tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény
dolgozoinak az alabbi szabalyok betartdsa mellett kell el6segiteniiik:

A televizio, a radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott mindennemu felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezo eldirasokat:
Az intézményt érinté kérdésekben a tajékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvaras, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtdjékoztatd eszkozok munkatarsainak
udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért €s
pontossagaért, a tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozd rendelkezésekre, valamint az intézmény jO hirnevére és
érdekeire. Nem adhatd nyilatkozat olyan tggyel, ténnyel ¢&s koralménnyel
kapcsolatban, amelynek 1iddel6tti  nyilvanossagra hozatala az intézmény
tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba
olyan kérdésekrol, amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevéd hataskorébe tartozik.
A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely
az 6 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.
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7. A munkaidé beosztiasa
A munkarendet a fenntart6 jovahagyasaval a munkaltato allapitja meg.
A munkaidd beosztasat az igazgatd hatarozza meg.

8. Szabadsag

Az éves rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez elézetesen az intézmény vezetdje a
munkavallalokkal egyeztetett tervet készit, majd igénybevételkor engedélyezi. A dolgozdk
évi szabadsagat ugy kell tervezni, hogy az az intézmény folyamatos munkéjat, nyitva tartasat
ne akadalyozza. Evente egyszer 4 hét zarva tartas mellett (Jalius) két hét szabadsag, két hét
belsé munkélatok zajlanak.

A szabadsag mértékét a hatalyos torvények figyelembe vételével kell megallapitani. A
szabadsagrol nyilvantartast kell vezetni. A dolgoz6 a munkabol valé vératlan tdvolmaradas
okat koteles munkahelyi vezetdjének bejelenteni.

9. A munkaviszonyban allé dolgozok dijazasa
A munka dijazasara vonatkozo megallapodasokat munkaszerzédésben vagy kinevezési
okiratban kell rogziteni, a kozalkalmazotti torvény eldirdsai szerint.

10. Természetbeni juttatas

Havi étkezési hozzajarulds adhatdo az intézmény kozalkalmazott dolgozdi részére,
melynek 6sszege a helyi €s a torvényi rendelkezések valtozasait koveti. Kifizethetdségét az
Onkormanyzat Képvisel6-testiilete hatarozza meg.

11. Munkaba jaras, kikiildetés

Az erre vonatkozd érvényes jogszabalyok alapjan, a munkaltato koteles a
munkavallalénak megtériteni azt a koltségét, amely a munkaval kapcsolatos kotelezettségek
teljesitése soran a munkavallalénal indokoltan mertlt fel.

A kikiildetési és kiilszolgalati, illetve a munkaba jarassal osszefiiggd koltségeket kil on
jogszabaly szerint kell megtériteni.

12. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllalé a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felelosséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo
a teljes kart koteles megtériteni.

Amennyiben mas rendelkezés errdl nincs, a kartérités mértéke a munkavallalé egyhavi
atlagkeresetének 50%-at nem haladhatja meg.

A hazi pénztart kezel6 munkavallalot teljes felelsség terheli az altala kezelt pénz, egyéb
értektargy tekintetében keletkezett hiany esetén.

Leltarhianyért valé felel6sség meghatarozasanal a Munka Torvénykonyve 172-173.§- a
az iranyadd. Leltarhianynak mindsil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett
allomanyban valamint egyéb anyagokban ismeretlen okbol keletkezett, természetes
mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség mértékét meghalado hiany.

13. Anyagi felel6sség

A dolgozé a személyes hasznalati targyakat meghaladd mértékl hasznalati értékeket csak
az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, ill. vihet ki onnan. Az intézmény
minden dolgozdja felelds a berendezési €s felszerelési targyak rendeltetésszeri hasznalataért,
a konyvallomany, a gépek, eszkdzok védelméért, megdvasaért az érvényben levo torvények,
jogszabalyok értelmében.
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14. Kapcsolattartas

Az eredményesebb mikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai
szervezetekkel, tarsintézményekkel, gazdasagi egységekkel, civil szervezetekkel folyamatos,
j6 kapcsolatot tart fenn, egytuttmiikodési megallapodast kothet.

15. Ugyiratkezelés rendje
Az ugyiratkezelés iranyitasaért €s ellendrzéséért az intézmény igazgatoja a felel s.
A munka szabalyszer( folyamatat az Iratkezelési Szabalyzat irja elé.

16. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Hivatalos alairasnal bélyegzot kell hasznalni. A bélyegzdvel ellatott, alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valdé lemondast jelenthet. Az intézmény
bélyegzoit naprakész allapotban kell nyilvantartani.

A bélyegzok hasznalatat az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza (melléklete: Bélyegzok
nyilvantartési lapja)

17. A helyettesités rendje
Az intézményben folyd6 munkéit a munkavallalo idéleges vagy tartos tavolléte nem

akadalyozhatja.

Az egyes dolgozokat érintd konkrét feladatok valamint a helyettesitések lehetoségei a
Munkakori leirasban vannak meghatarozva. Ezen kivil a helyettesités rendjét az intézmény
vezetdje belsd utasitasban szabalyozhatja.

Tat, 2015. november 30.

Hamos Laszlo

igazgato
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Tat Varos Onkorméanyzat
Képvisel6-testiilete
2534 Tét, Kossuth Lajos utca 15.

KIVONAT
Készllt: Tat Varos Onkormanyzat Képvisel§-testiiletének 2013. szeptember 24-én megtartott
tlésénekjegyz&konyvébél
73/2013. ( I1X. 24.) szamu hatarozat
1. Tat Varos Onkormanyzat Képvisel6-testillete a Tat Varos Onkormanyzat Kultirhaz és
Konyvtar alapité okiratat az 1. sz. mellékletben foglaltak szerint médositja.

Felelés: Szenes Lajos polgarmester
Hatéarid6: 2013. oktéber 1. hatéllyal

2. Tat Véaros Onkorméanyzat KépviselG-testillete a Tat Varos Onkormanyzat Kultirhaz és
Konyvtdr modositott, egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratdt a 2. sz. mellékletben
foglaltak szerintjovahagyija.

Felel6s: Szenes Lajos polgarmester
Hataridd: 2013. oktdber 1 hatallyal

3. A Keépviselb-testiilet felkéri a Polgarmestert, hogy gondoskodjék a modositott alapitoé okirat
torzskonyvi nyilvantartasban torténd atvezettetésérdl.

Felelds: Szenes Lajos polgarmester
Hatarid6: 2013. oktober 1. hatallyal

Démé dr. Varga Katalin s.k. Szenes Lajos s.k.
Jegyz6 polgarmester

Kivonat hiteles:
Tét, 2013. szeptember 30.

Russ Palné
jegyzb6konyvvezet6



MODOSITO OKIRAT

1 sz. melléklet
Tat Nagykozség Onkormanyzat Kultirhdz és Konyvtar (2534 Tat, Moéricz Zs. u. 2/C. szam) Tat
Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete altal 2013. februar 26. napjan kiadott, 20/2013. szam
Alapité Okiratat az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. Toérvény 8.8 (5) bekezdésében kapott
felnatalmazés alapjan, az A&llamhaztartsrol szolo torvény végrehajtasarol szolo  368/2011.
Korményrendelet 5. § (1)-(2) bekezdése szerinti tartalommal az alabbiak szerint modositja:
1. Az Alapit6 Okirat preambulumaban a ,, Tat Nagykozség™ szé ,, Tat Varos” szora valtozik.

2. Az Alapito Okirat 1. pontjdban ( A koltségvetési szerv neve) a ,, Tat Nagykozség” sz0 ,, Téat
Varos” szora véltozik.

3. Az Alapité Okirat 2. pontjdban ( Az intézmény székhelye) a ,,Tat nagykozseg” sz0 ,,Tat
varos” szora valtozik.

4. Az Alapitd Okirat 5. pontjdban ( M(kodési kore) cim kiegészil az ,Illetékessége” szoval és a
,» Tat Nagykozség” sz6 ,, Tat Varos” szora valtozik.

5. Az Alapit6é Okirat 6. pontjdban ( Iranyité szerv neve, székhelye) az els6 mondatban a ,, Tat
Nagykodzség” sz6 ,, Tat Varos” széra valtozik. A masodik mondat torlésre kerdil.

6. Az Alapitd Okirat 7. pontjaban ( Tipus szerinti besorolas) a cim torlésre kerdil.

7. Az Alapit6 Okirat 9. pontjaban ( Foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszony
megjeldlése) harmadik mondatanak zérdjeles részébdl a ,,pl.” sz6 torlésre kerdl.

8. Az Alapité Okirat 12. pontjaban ( Fenntarté neve) a ,,Tat Nagykozség” sz6 ,, Tat Varos” szora
valtozik.

9. Az Alapit6 Okiratjelen modositassal nem érintett rendelkezései valtozatlanul hatalyban maradnak.
Jelen okirat 2013. oktéber 1-jén Iép hatalyba.

A Tat Varos Onkormanyzat Kultirhaz és Konyvtar Alapitd Okiratat Tat Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testillete 73/2013. ( 1X. 24.) szamU hatarozataval jovahagyta.

Tat, 2013. szeptember 24.

v
Dérné dr. Varga Katalin Szenes Lajos
jegyz6 polgai\piester
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2. sz. melléklet

ALAPITO OKIRAT
modositott, egységes szerkezetbe foglalt

Tat Varos Onkormanyzat Képvisel6-testiilete az allamhéztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV.
Torvény 8. 8§ (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhéaztartasrol szolo

torvény végrehajtasara kiadott 368/2011. (X11.31.) Korm. Rendelet 5.8 (I)-(2) bekezdésében

foglalt tartalmi kdvetelményeknek megfelel6en az alabbi okiratot adja ki) alapité okiratot adja
Ki:

1. A koltségvetési szerv neve: Tat Varos Onkorméanyzat
Kultarhaz és Konyvtar

2. Az intézmény székhelye:

TAT VAaros

Moricz Zsigmond  Ut/utca

2/C. hézszam

2534 irdnyitészam
3. Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:
Kozmdvel6dési tevékenység, nyilvdnos konyvtari ellatds. A kdzmi(vel6déshez vald jog
gyakorlasa kozérdek, a kozmivel6dési tevékenységek tdmogatasa kozcél. A konyvtari
rendszernek az allampolgéarok érdekeit kell szolgalnia.( Hiv: 1997. évi CXL. Torvény 73. §
(1) bekezdés, 53. § (1) bekezdés )
4. Alap és vallalkozasi tevékenysége:
Az  intézmény  szakmai  szempontb6l  meghatdroz6  alaptevékenységének a

Pénzigyminisztérium  &ltal kiadott allamhéztartasi szakégazati rendben meghatarozott
szakagazat szerinti besorolésa:

932900 Mashova nem sorolt egyéb szérakoztatas,
Szabadid@s tevékenység
(Kdzosségi - miivelédési tevékenység).

4.1 . Az intézmény alaptevékenységének az allamhaztartasi szakfeladatok rendje szerinti
besorolasa 2010. janudr 1-jétél:

581400 Folydirat, id6szaki kiadvany kiadasa
932918 Mindenféle mashova nem sorolt szabadidds szolgaltatas
932919 Maéshova nem sorolt egyéb szorakoztatasi tevékenység



910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

910122 Konyvtari alloméany feltarasa, meg6rzése, védelme

910123 Konyvtari szolgaltatasok

910501 Kozmdvel6deési tevékenységek és tAmogatasuk

910502 Kozmdavel6dési intézmeények, kdzosségi szinterek
m(ikddtetése

680002 Nem lakdingatlan bérbeadasa, Gizemeltetése

890443 Egyéb kozfoglalkoztatas

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
5. llletékessége, miikodési kore: Tat Varos kdzigazgatasi teriilete
6. Irdnyitd szerv neve, székhelye:

Alapitdi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye: Tat Varos Onkormanyzat
Képvisel6-testiilete, Tat, Kossuth Lajos u. 15. 2534

7. Gazdalkodasi besorolasa: onalléan m(ikodé koltségvetési szerv

Az intézmény - kilén megallapodasban régzitett - szellemi és fizikai (technikai) tamogat6
tevékenységeinek ( ezen belil kulondsen: pénziligyi-gazdasagi feladatai) ellatasara koteles
onalléan m(ikodé és gazdalkodo koltségvetési szerv neve, székhelye:

- Neve: Téati K6zés Onkormanyzati Hivatal
- Székhelye: 2534 Tat, Kossuth Lajos ut 15.

Az 6nélléan mkodé és gazdalkodo, illetve az énalléan miikddd koltségvetési szerv kozotti
munkamegosztas és felel§sségvallalas rendje a megéallapodas szerint jovahagyéasra kerilt. Az
onalléan mkodé koltségvetési szerv az eldirdnyzatok feletti jogosultsdg szerint részjogkord.

8. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje:

A konyvtari és kdzmdivelOdési intézményvezetdi megbhizas feltételeit az 1992. évi XXXIII.
Torvény 23. 8-a és a 150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet 6. §-a tartalmazza

Az intézmeényvezet6i allast nyilvanos palyazat utjan kell betdlteni.

Az intézményvezet6i megbizast az Onkormanyzat Képvisel6-testiilete adja.

Az intézményvezetdi megbizas 5 évre szol.



9. Foglalkoztatottjaira vonatkoz6 foglalkoztatasi jogviszony megjeldlése:

Foglalkoztatottjainak jogviszonya els6sorban kézalkalmazott, melyekre a kdzalkalmazottak
jogallasardl szélé 1992. évi XXXIII. térvény az iranyadd. Egyes foglalkoztatottjainak a
jogviszonya munkavallal6, melyekre nézve a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi |
térvény az irdnyadd. Egyéb foglalkoztatasra iranyuld jogviszonyra a Polgari Térvénykonyvrdl
sz616 1959. évi IV. torvény (megbizasi jogviszony ) az iranyado.

10. Az intézmény megszintetése:

Az intézményt ajogszabdly altal nevesitett esetekben az alapit6 jogosult megsziintetni.
A megsziintetésrél az alapitdé hatarozattal jovahagyott Megsziintet6 Okirattal dont.

11. Alapit6 neve és cime: Tat Nagykozség Onkormanyzat
Alapités idépontja: 1992. jalius 31.

12. Fenntarté neve: Tat Varos Onkormanyzat, cime: 2534. Tat, Kossuth Lajos u. 15
13. Az intézmény tipusa: 0sszevont intézmény
14. A feladatellatést szolgalo6 vagyon:

A feladatok ellatdsahoz az intézménynek rendelkezésére all a székhelyén a 691/2 hrsz. 3295
m2 alapteriiletd ingatlan, a rajta taldlhatd 721 m2 épllettel. A feladatok ellatasdhoz
rendelkezésre allnak a leltar szerint nyilvantartott targyi eszkozok.

15. A vagyon feletti rendelkezés joga:

A vagyon feletti rendelkezési jogosultsdg az el6z6 pontban felsorolt, valamint az intézmény
miikbdése sordn keletkezd vagyontargyak esetében elsésorban az alapitot illetik meg. Az
intézmény rendelkezési jogosultsdga addig terjed, amennyit a fenntartd6 énkorméanyzat vagyon
és vagyongazdalkodasardl szo6l6 rendeletében meghataroz.

Zaradék:

A Tat Varos Onkormanyzat Kultirhdz és Konyvtar Alapité Okiratat Tat  Varos
Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete 73/2013. ( IX. 24. ) sz. Kt. hatarozataval 2013.
oktober 1-jei hatallyal hagyta jova, ezzel egyidejlleg a Tat Nagykozség Onkormanyzat
Kultarhdz és Konyvtar 2013. februar 26-an kelt, 20/2013. ( Il. 26.) szamu, egységes
szerkezet( alapité okirata hatalyat veszti.

Téat, 2013. szeptember 24.

Dérné dr. Varga Katalin r Szenes Lajos
jegyzé



Dokumentumsablon kéltségvetési szervek alapité okiratanak
az Avr. 180. § szerinti kiegészitéséhez

Alapitd okirat kiegészités

a 2014. januar 1-jétdl érvényes kormanyzati funkci6 megadasa miatt

Az allamhaztartasrol szold torvény végrehajtasarol szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 180. §
rendelkezéseinek megfelel6en Tat Varos Onkorméanyzat Kultarhaz és Kényvtar kéltségvetési szerv
2013. szeptember 24. napjan kelt egységes szerkezetbe foglalt alapité okiratat a kormanyzati
funkcidk, allamhaztartasi szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérél szolé 68/2013.
(X11.29.) NGM rendeletben kihirdetett, 2014. januar 1-jétdl érvényes, alaptevékenység besorolasi kod
véaltozas miatt, a kovetkez6 kiegészitéssel latom dl:

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcidk szerinti besorolasa:
013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

(6nkormanyzati tulajdonu tzlethelyiségek, irodak, mas ingatlanok
hasznositasa)

041231 Rovid id6tartamu kézfoglalkoztatas

041233 Hosszabb id6tartamu kdzfoglalkoztatas

082042 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Koényvtari allomany feltarasa, meg6rzése, védelme

082044 Koényvtari szolgaltatasok

082091 K6zmivel6dos - kbzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082093 Kézmivel6doés - egész életre kiterjedd tanulas, amat6ér mivészetek
083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086090 Mindenféle egyéb szabadidfs szolgaltatas

Az egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat allamhéztartasi szakfeladat szerinti besorolasat
tartalmazo része/pontja 2014. januar 1-jétél hatalyat veszti.

A koltségvetési szerv allamhéztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:
910110 Kézmlvel6dési intézmények tevékenysége
A koltségvetési szerv 2013. szeptember 24. napjan kelt, egységes szerkezetbe foglalt alapité okirata

jelen Alapito okirat kiegészitéssel - az Avr. 180. § (5) bekezdés értelmében - 2014. januar 1-jétdl
képezi a koltségvetési szerv hatalyos alapitd okiratéat.

Tét, 2014 februar 3.



Tat Nagykozség Onkormanyzata KépviselGtestiiletének
5/2002. ( I11.1.) Kt. sz. rendelete
a telepiilés kozmiivelddési és nyilvanos konyvtari
feladatainak ellatasarol

A kozmiivelodéshez vald jog gyakorldsa kozérdek, a kozmiivelddési tevékenységek
tdmogatasa kozcél.

Tat torténelme, torténelmi emlékei, mivészeti alkotasai, a civil szervezetek kinalata
sokszektoru, sokszereplds gazdag hagyomanyokkal rendelkezd kdzmiivel6dést alakitott ki a
kozségben. A torténelmi orokség, a sokfajta kozmiivelddési tevékenység mellett szembesiilni
kell a targyi feltételek hidnyossdgaival, az amatdr el6ado-miivészeti struktira szikosségével,
egyiittmiikodési problémdkkal, a kdzmiivel6dés, a tartdzkodd turizmus, az ehhez tartozd
infrastruktira és a telepiilésfejlesztés egyiittes hatasrendszerének gondjaival.

A helyi 6nkormanyzatokrol sz616 1990. évi LXV. torvény 16. §. (1) bekezdése, valamint a
kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s
a kozmiivel6désrol sz616 1997. évi CXL. torvény 77. §-a alapjan az aldbbi rendeletet alkotja:

A rendelet célja

1.8.

A rendelet célja, hogy Tat Nagykozség kozmiivelodési életében meghatdrozza az
onkorményzat kozmivelddési feladatait, formdit, modjat, az 6nkormanyzat 4ltal tdmogatott
kozmivelddési tevékenységet, épitve a kozségben milkddd intézményekre, civil
szervezetekre, kulturdlis céli tevékenységet folytaté gazdasagi szervezetekre, egyéni és
kozosségi kezdeményezésekre, amelyek Tat kulturalis életét gazdagitjak.

A rendelet hatalya

2.8.

A rendelet hatdlya kiterjed T4t Nagykozség Onkormanyzata 4ltal fenntartott kozmiiveldési
intézményekre, a kozs€g teriiletén mikodd jogi személyekre, jogi személyis€éggel nem
rendelkezd egyéb szervezetekre, maganszemélyekre, amelyek jelen rendeletben szabélyozott
feladatokat ellatjak.

A kozmiivelodési feladatokat ellatd intézmények
3.8.
T4t Nagykozség Onkormanyzata a torvény 4ltal elirt kozmivelddési feladatait a

fenntartdsaban 1évé kultirhdz, valamint a feladat ellatdsidban hozzakapcsolt szervezeti
egysége, a kozségi konyvtar, tovabba az 6nkormanyzat hivatala ttjan 14tja el.
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Az onkormanyzat kézmiivel6dési intézményeinek feladatai

4.8.

Az dnkormanyzat helyi kozmiivel6dési tevékenység timogatisa sordn ellatandé feladatai:

a kozosségi miikodéshez sziikséges €s megfeleld szinvonald intézmény és

infrastruktira biztositésa,

- mivel6dd kozosségek, klubok, ©nképzOkorok, civil szervezetek befogadasa,
létrehozasa, miikodésiik €s érdekérvényesitd tevékenységiik segitése,

- a lakossdg sziikségletei szerinti mivelodési alkalmak €és ismeretszerzd formik
szervezése,

- az amatdr alkot6, mikedveld kozosségi tevékenységek felkaroldsa, tdmogatasa,
bemutatkozasi lehetGség biztositdsa, kiemelkedd tehetségl alkotdk segitése,

- kozrem{ikodés a kozség szellemi, mivészeti értékeinek és hagyomanyainak
feltardsaban, megismerésében, Uj hagyomanyok megteremtésében,

- segiti a telepiilés helytorténeti, néprajzi értékeinek megismerését, kozkinccsé tételét,

- kidllitdsi tevékenységével lehetGséget ad a kortars képzO-fotd miivészek
bemutatkozasara,

- kozremiikodés az tinnepkorokhoz kapcsolddo rendezvények szervezésében,

- egyiittm{ikodés az idegenforgalom kulturilis ellatadsaban,

- lehetOségeihez, targyi feltételeihez mérten biztositja a szabadid6 kulturdlt eltoltését,

- inform4cié nyujtasa a helyi miivelddési lehetdségekrol.

- az informatikai szakemberek segitségnytijtadsa mellett biztositja a telehaz mikodtetését,

a lakossdg szamdra az informatikai szolgaltatisokhoz torténd hozzaférés lehet6ségét a

rendelkezésre all6 forrasok keretei kozott

A kozmiivelodési feladatok ellatasanak finanszirozasa
5.8.

Tat Nagykodzség KépviselOtestillete az e rendeletben megfogalmazott kozmivelddési
feladatait a koltségvetési rendeletében meghatarozott mértékben finanszirozza. A
finanszirozds forrdsa az Onkormdnyzat sajat bevétele, a kozponti koltségvetésbol
szarmaz0 normativ 4llami hozz4jarulas, kdzpontositott eldirdnyzatokbol szdrmazé 6sszeg
és az elkiilonitett allami pénzalapokb6l palyézati iton elnyerhetd tdimogatas.

6.§.
Ez a rendelet kihirdetése napjan 1€p hatalyba.

Dérné dr. Varga Katalin Szenes Lajos
jegyzd polgarmester
A rendelet kihirdetésének napja: 2002. marcius 1. Dérné dr. Varga Katalin

jegyzd



3. sz. melléklet

Tat Varos Onkormanyzat Kultirhaz és Konyvtar nyitva tartasi rendje
(2534 Tat, Moricz Zsigmond u. 2.)

A miivelédési haz nyitva tartasa

Hétfo: 08.00 —20.00 oraig
Kedd: 08.00 —20.00 oraig
Szerda: 08.00 —20.00 oraig
Csutortok:  08.00 —21.00 oraig
Péntek: 08.00 —20.00 oraig

A nyitva tartasi idén tul az intézmény szabad illetve munkasziineti napokon
rendezvényt szervezhet. Az intézmény az allandd nyitva tartasi idén tal is
helyszint biztosithat csoportjai valamint rendezvényeik szdmara.

A konyvtar nyitva tartasa

Kedd: 10.00 —16.00 oraig
Szerda: 14.00 —18.00 oraig
Csutortok:  10.00 — 16.00 oraig
Péntek: 14.00 —18.00 oraig

Szombat: 09.00 — 12.00 ¢6raig

A Telehaz nyitva tartasa

Kedd: 10.00 —16.00 oraig
Szerda: 12.00 —18.00 oraig
Csutortok:  10.00 — 16.00 oraig
Péntek: 12.00 —18.00 oraig

A mulvelédési haz igazgatoja, sajat hataskorében, a nyitvatartdsi 1d6
megvaltoztathatja.

Tat, 2015. november 30.

Hamos Laszl6
igazgato



4. sz. melléklet

Tat Varos Onkormanyzat KultGrhaz és Konyvtar
Konyvtarhasznélati szabalyzat

Kényvtarunk célja, kildetésnyilatkozata:

A Tat Varos Onkormanyzat Kultlrhaz és Kényvtar varosi konyvtaraként f6 feladatanak
tekinti, hogy az érdekl6dék lehet6 legszélesebb kore szamara biztositsa a feltételeket a magyar és
az egyetemes kultdra kincseinek megismerésére, a folyamatos onmdvelésre, a szinvonalas
szbrakozésra.

Ennek érdekében a konyvtar gyjtékorebe tartoz6 dokumentumok beszerzésével, feldolgozésaval
és konyvtari szolgaltatasok szervezésével timogatjuk:

- az informéciohoz valé szabad hozzéférést,

- a szervezett oktatasbhan és az 6nképzésben résztvevé személyek tanulasat,

- az allampolgéari jogok gyakorlasahoz, valamint a személyes és kozOsségi
onmegvaldsitashoz sziikséges kdzhasznu ismeretek megszerzéset,

- a gazdasag, a tarsadalom, a tudomany és a kultdra tertiletén val6 tajékozodast,

- az irodalom és méas mUvészeti 4gak alkotdinak és alkotasainak megismerését,

- lakdhelyink és kornyékének természeti értékeinek, gazdaséagi, tarsadalmi
folyamatainak, kulturdlis, torténelmi néprajzi hagyomdnyainak kutatasat és
bemutatasat,

- az életmindség javitasat, a szabadid6 hasznos eltdltését a konyvtar
dokumentumainak és eszkdztaranak segitségével.

Elérhet6ségeink:

Cim: 2534 Tét, Moricz Zsigmond u. 2.
Telefon/Fax: 33/504-710; Mobil: 06-30-664-7253
e-mail: konvvtar@,iuropnet.hu

Nyitva tartasunk:

Kedd: 10.00 -16.00 o¢raig
Szerda: 14.00 -18.00 o6raig
Csutortok: 10.00 -16.00 o¢raig
Péntek: 14.00 -18.00 o6raig
Szombat: 09.00 -12.00 oraig

Szolgéltatasaink:

Beiratkozashoz kotott szolgaltatasaink:

- kdnyvkdlcsdnzes

Ingyenesen igénybe vehetd szolgaltatasaink:

- a konyvtarlatogatasa

- a konyvtar altal kijel6lt gydjteményrészek helyben hasznéalata
- az allomanyfeltard eszkdzok hasznalata

- informéacid a kdnyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol

Beiratkozas, regisztracia:
Beiratkozaskor a konyvtar szabalyait meg kell ismemi, amelyet a belépési nyilatkozat

alairadsaval igazol az olvasd. Alairds utan a szabalyok nem ismerése nem mentesit a be nem
tartasukkal jaro kdvetkezmények aldl.


mailto:konyvtar@juropnet.hu

A beiratkozashoz személyi igazolvany és lakcim kartya sziikséges. Tanulok, gyamsag
alatt allék konyvtari beiratkozasahoz keres6 személy (szilg stb.) adataira és alairasara is sziikség
van.

A beiratkozasi dij 500 Ft, mely egy naptari évre vonatkozik.

A beiratkozasi dij teljes mértéke a jovedelemmel rendelkezd aktiv munkavallalékra
vonatkozik.

Kedvezmények:

Az 1997. évi CXL. torvény 56. § (6) bekezdése ertelmében ald éven aluliak és a 70 éven
feluliek mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése al6l. A pedagdgusok és a didkok maés
jogszabalyban megallapitottak szerinti kedvezményekben részesiilnek.

Kényvtarunkban
a 16 éven feluli nappali tagozatos tanuldk, a GYED-en és GYES-en 1évdk, illetve a
munkanélkiliek, valamint a nyugdijasok 250,- forint tagdijat fizetnek.

Beiratkozaskor minden olvas6 OLVASOJEGY-et kap, ami tébb évre szol. Az
olvasojegyet meg kell 6rizni. Az elvesztésh6l szdrmazd karok, esetleges visszaélések az olvasot
terhelik.

Konyvet csak olvasojegyre kdlcsonzink, egy alkalommal legfeljebb hat kotetet.

A kolcsbnzési hatarid6 négy hét. A hatarid6 indokolt esetben egy alkalommal
meghosszabbithatd, ha a konyveket kdzben méas nem kereste. Hosszabbitast telefonon, vagy e-
mailben is lehet kérni a név és az olvas6jegy szaménak megjel6lésével.

A kolcsdnzési hatarid6 lejarta utan, két hét tirelmi id6t hagyva az olvasénak, telefonon,
vagy e-mailben hivjuk fel az olvaso figyelmét a kdlcsonzési hatarid6 lejartara, majd felszolitast
kiilldink. Ha az els6 felszélitdsra nem hozza vissza a kényveket, 10 nap mulva ismételjik meg a
felszdlitst. Ha a harmadik felszdlitas is eredménytelen, a konyvtari kovetelések behajtasa, az
1994. évi LII. térvényben foglaltak szerint torténik.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan visszahozott konyvekért késedelmi dijat szamitunk
fel: els6 felszolitds utani id6szakban 100,- forint, mésodik felszolitds utani id6szakban 200,-
forint, harmadik felszolitas utan 300,- forint. Ujabb koényveket csak a kint 1év6k visszahozatala és
a késedelmi dijak megfizetése utan lehet kdlcséndzni.

Elveszett vagy megrongalt konyveknek és egyéb dokumentumoknak mindig az
elvesztés, megrongalés idején aktudlis beszerzési, potlasi arat kell megtériteni, vagy egy masik,
az elveszett, megrongalt dokumentummal azonos példannyal pétolni.

Azokat a dokumentumokat, melyek konyvtarunk &lloméanyabol hidnyoznak, de
olvasénknak sziiksége van r4, konyvtarkozi koélcsdnzéssel biztositjuk. A konyvtarkdzi
kdlcsonzéssel kért dokumentumok lejérati ideje és téritési dija a kdlcsonzd konyvtér elirdsaihoz
igazodik. A dokumentum visszakiildésének postai koltsége az olvasét terheli.

A kézikdnyvtar konyveit a konyvtar elkilonitett polcokon helyezi el, és kdnyvek elsd
oldalat ,,Kézikdnyvtar” felirat bélyegzdvel latja el. Az igy jeldlt konyvek helyben hasznélhatok,
illetve a kdnyvtar zarva tartasa idején korlatozottan kélcsénézhetbk.

Magatartasi kodex:

Koényvtarunk rendeltetésszer(i hasznalata érdekében kerilni kell a hangos beszélgetés, a
mobiltelefon hasznalatat, és minden olyan tevékenységet, ami a kdnyvtar latogatdit a konyvtar
hasznalataban zavarja, vagy korlatozza.

Tat, 2015. november 30.
Hamos Laszlo
igazgatd



5. sz. melléklet

Tat Varos Onkormanyzat KultGrhaz és Kényvtar
Gyljtékori szabalyzata

Altalanos gy(jtékord nyilvanos kozkonyvtar

Alapvetd feladatait a muzealis intézményekrél, a nyilvanos koényvtari ellatasrol és a
kozmUivel6désrdl sz6lo, tobbszér modositott 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Tv.)
Tat Varos Onkormanyzat Kultirhaz és Konyvtar Szervezeti és M(ikodési Szabalyzata és a
Kildetésnyilatkozata hatarozza meg.

A Gyljtékoéri szabalyzat megalkotasanak célja, hogy meghatarozza azokat az elveket,
amelyek alapjan a Kényvtar gyljteményét szervezi.

A gyljteményszervezés magaba foglalja az allomany gyarapitasat és a tervszerii
apasztasat is, a két tevékenység egyitt alkotja az allomanyalakitds folyamatat, ami
valamennyi kényvtari szolgaltatas alapja. Elveit az ellatandd feladatok és a konkrét hasznaloi
igények hatarozzak meg.

A Konyvtar allomanyanak feltarasa:

A konyvtar minden dokumentumardl folyamatosan és id6sorrendben olyan alloméany
nyilvantartast (leltart) vezet, amelynek alapjan az allomany egészének a darabszama és értéke,
tovabba az egyes dokumentumok értéke barmikor megallapithato és ellen6rizhetd.

Ennek érdekében:

- egyedi nyilvantartast (cimleltart)

- 0Osszesitett dllomany nyilvantartast (6sszesitett nyilvantartast 1-et)

- id6szaki kiadvanyokrél kardex-rendszerd nyilvantartast vezet.
Az allomany feltarasara az alabbi kataldgust szerkeszt:

2002. szeptemberétdl a Textlib integralt konyvtari rendszer segitségével dolgozza fel
az allomanyt.

A fenti dokumentumok szerint a konyvtar alapfeladatai a kdvetkezék:

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,

- tjekoztat a konyvtar és a nyilvdnos konyvtéri rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairol,

- részt vesz a kdnyvtarak kdzotti dokumentum - és informacidcserében,

- gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

- helyismereti informacidkat és dokumentumokat gydijt,

- szabadpolcos alloméanyrésszel rendelkezik,

- konyveket, valamint egyéb, hagyoméanyos és nem hagyoményos kényvtari
anyagokat kdlcson6z

- anem kolcséndzhetd konyvtari anyaghasznélat, a helyben olvasés, a tanulés
és kutatés biztositasa érdekében olvasotermet tart fenn,

- az altalanos iskoldsok olvas6va nevelésének segitésére, gyermekkdnyvtari
részleget tart fenn, konyvtari orakat tart,

- iro-olvaso taladlkozokat, irodalmi esteket, egyéb rendezvényeket, kiallitasokat,
tarlatokat rendez és szervez,



Allomanyalakitas, gyarapitds:

A Konyvtar alloményat
- vasarlas
- ajandék
- csere révén gyarapitja.

A Konyvtar vasarlasait egyedi szerzOdések alapjan intézi, az éves koltségvetésben
Osszegek erejéig.

Esetenként egyéb terjesztoktdl €s maganyszemélyektdl is vasarolhat dokumentumokat.
A Konyvtar elsddlegesen atutalassal egyenliti ki a koveteléseket. A gyarapitas mindharom
formajaban az elsédleges szempont az, hogy a dokumentum a jelen Gy(jtékori szabélyzatban
lefektetett elveknek megfelelden integralhato legyen a konyvtari gylijteménybe.

A Konyvtar elsdsorban kurrens gyarapitast folytat, vagyis a folyamatosan megjelend
dokumentumokb6l  valogat. Retrospektiv — szerzeményezésre kizarolag helyismereti
dokumentumok vasarlasanal keriilhet sor, illetve az allomanybdl eltint, elkallodott, de
nélkilozhetetlen dokumentumok potlasanal.

A Konyvtar jelenleg els6sorban a hagyomanyosnak tekintett dokumentumokb6l hozza
létre szolgaltatasait, tehat a napi gyarapitd munka elsésorban a konyvekre és iddszaki
kiadvanyokra korlatozodik. A Koényvtar arra torekszik, hogy hasznal6i szamara lényeges,
relevans adat és informécio valamennyi megjelenési formgjat gyljteményébe integralja,
ezaltal sokoldalu szolgaltatasokat hozzon létre.

A korabban meghatarozott feladatok teljesitése és célok elérése érdekében a Konyvtar
a nemzeti konyvtermés magyar nyelvii részébdl a konyvtar funkcionak megfeleléen gyUti:

1. A klasszikus és kortdrs magyar szépirodalom alkotasait

2. A klasszikus és kortdrs vildgirodalom reprezentativ alkotasait.

3. A klasszikus és kortdrs magyar gyermek- és ifjiisdagi irodalmat.

4, A vildgirodalom klasszikus és kortars gyermek- és ifjiisagi irodalmanak reprezentativ
alkotasait.

5. A szakirodalmat,

6. Valogatva gyljti a romantikus és szorakoztato irodalmat, az olvasoi igényeknek
megfelelden.

A Konyvtar a nemzeti konyvtermés magyar nyelvii részébdl véalogatva gyljti a szak-
és ismeretterjeszté konyveket, arra torekedve, hogy valamennyi szaktertlet friss korszeri
szemléletli, szakmailag helytallo 6sszefoglalé mivét beszerezze és a hasznalok részére az
adott szaktertilet megismeréséhez, a bevezetd alapokat nyujtani tudja.

A nemzeti konyvtermés magyar nyelvi mivei kozil a Konyvtar beszerzi az alapvetd
segédleteket:

- altalanos enciklopédiakat, lexikonokat,

- szakenciklopédidkat, szaklexikonokat,

- alapveto tajékoztatasi eszkozoket

- egy- és tobbnyelvii szotarakat, az utdbbiak kozill a vilagnyelvek esetében arra
torekedve, hogy a kozepes szotarakat is beszerezze,

- magyar ¢€s egyetemes atlaszokat, térképeket.

A Konyvtar valogatva gyljti a praktikus ismereteket tartalmaz6 munkakat €s a szak- és
ismeretterjesztd irodalmat, valamint a tajékoztatasi segédleteket.

A Konyvtar anyagi lehetdségei fiiggvényében valogatva gy(jti az iddszaki
kiadvanyokat:

- kozéleti lapokat

- ismeretterjesztd és hobbi lapokat



- irodalmi €s egyéb folyoiratokat.

A Konyvtér a gyljteményszervezeését is a kdonyvtdri etikai kddex szellemében végzi.
A helytorténeti gyiijtemény gyarapitasanak alapelvei

A Konyvtar teljességre torekedve gyajti a Tattal kapcsolatos helytorténeti dokumentumokat.
A helytorténeti gytjteményében fellelheto:

- konyveket,

- idodszaki kiadvanyokat,

- idoszaki kiadvanyokban fellelhetd, Tatra vonatkozo ujsagcikkek

- kéziratokat,

- térképeket.

Allomanyrészek, raktarozas

A gyljteményszervezés soran a Konyvtarnak dontenie kell arrdl, hogy a beszerzett
dokumentum melyik részlegébe, illetve alloméanyéba keriiljenek. Meg kell hatarozni, hogy:

- kézi konyvtarba,

- kolesonzoi allomanyba,

- vagy helyismereti gylijteménybe kertil a dokumentum.

Raktarba kell elhelyezni azokat a dokumentumokat, melyeket tartosan nem igényelnek
az olvasok.

Az allomanyapasztas, az allomanybdl valo kivonas alapelvei

Az allomanyapasztas a gylijteményszervezés része. Formai a kovetkezok:

- fizikailag elhasznalodott €s az eltint dokumentumok kivonéasa

- tartalmilag elavult dokumentumok kivonasa

- gylUjtékor valtozasa miatt feleslegessé valt dokumentumok kivonds az

allomanybdl.

A fizikailag elhasznélodott, de értékes €s keresett dokumentumokat lehetdség szerint
ugy kell kivonni az allomanybdl, hogy gondoskodni kell a poétlasardl, mieldtt a selejtezés
megtorténik. Az elhasznalodott és tartalmilag elavult dokumentumokat a Konyvtar az
érvényes jogszabalyok betartasaval leselejtezi. A selejtezett dokumentumokat tovabbadja ipari
felhasznalasra, illetve felajanlja mas Konyvtaraknak és az olvasoknak.

A helyismereti, helytorténeti dokumentumok estében foloslegessé valas jogcimén
selejtezés nem torténhet. A fizikailag tonkrement dokumentumokat kottetni kell amennyiben

mar ez sem lehetséges masolatban kell megdrizni.

Tat, 2015. november 30.

Hamos Laszl6
igazgato



6. sz. melléklet

Tat Varos Onkormanyzat KultGrhaz és Konyvtar
Telehaz szamitogép-, és internet hasznalat szabalyzata

1 A szamitdégépek a telehdz nyitva tartasi idejében hasznalhatok.

2. A szamitbgépek és az internet hasznalata 200 Ft/6ra. (Minden megkezdett fél
6ra 100 Ft.)

3. Egy szamitdgépet egyszerre maximum 2 személy hasznalhat.

4. A szamitdgépeknél hagyott targyakért felel6sséget nem vallalunk!

5. Az olvas6 a szamitdgépek programbeallitasait nem véaltoztathatja meg(asztal

beallitasok, képerny8kiméld, stb.). Ha (izemzavart észlel, koteles bejelenteni anélkiil,
hogy az lizemzavar elhéaritdsara beavatkozast kezdeményezne (az elinditott program
nem futtathatd, rendellenes kilépés a programbol lefagyas stb.).

6. Az olvas6 nem telepithet szoftverterméket a telehazban hasznalt
szamitogépekre, az internetrél letoltott dllomanyokat haladéktalanul toréinie kell. Az
olvasd koteles betartani a szerz6i jogi és egyéb licenc elGirdsokat. A kozizlést sért6,
pornograf, uszito, faji ellentétet kelt6 tartalma webhelyek latogatasa, onnan tartalmak
letdltése TILOS!

7. A telehdzat igénybe vevdk mindenkor kotelesek betartani a hazirend elGirasait,
az eszkdzoket Ggy hasznalni, hogy azzal senkit nem zavarnak. Kotelesek tovabba a
telehdz tisztasdgéra, rendjére, berendezéseinek és eszkdzeinek épségére ugyelni, itt
tartozkodasuk ideje alatt az emberi viselkedés alapvetd normaira tekintettel lenni.

8. A sz&mitogépek, az internet és az adatbazisok hasznalatdhoz a telehdzban
dolgozé kolléga segitséget nydijt.
0. A telehaz szdmitogépein csak virusmentes adathordozék futtathatok.

10. A telehdz szamitbgépeit a megjeldlt szolgaltatasi célokra barki igénybe veheti,
a telehaz munkatarsainak engedélye és felligyelete mellett.

11. Az irodatechnikai eszkdzoket (fénymaéasold, scanner, telefon, fax) csak a
telehdz alkalmazottai hasznalhatjak.

Tat, 2015. november 30.
Hamos Laszl6
igazgato



7. sz. melléklet

Tat Varos Onkormanyzat KultGrhaz és Kényvtar
Kuldetésnyilatkozat

A Tat Véaros Onkormanyzat Kultirhaz és Konyvtar, mint kdzmivelGdési intézmény
és altalanos gydjt6kord nyilvanos telepilési kényvtar, az informacids esélyegyenl6ség és a
demokréacia helye.

A tuddsalapu tarsadalom alapintézményeként feladata az, hogy mindenki szamara
biztositsa a dokumentumokhoz és informéciokhoz valé szabad, korlatozas nélkuli
hozzaférést. Célja, hogy min6ségi és korszer(i szolgaltatasaival, helyismereti informaciok és
dokumentumok gydjtésével a varos szellemi életének, kozéletének informéciés kozpontja
legyen; lehet6sége nydjtson a magyar és egyetemes kultlira kincseinek megismerésére, a
folyamatos 6nmidivelésre, a szinvonalas sz6rakozasra.

Intézménylink m(kodését a hatdlyos jogszabalyok alapjdn veégzi, tevékenységét a

kovetkez6 alapvetd célkitlizések hatdrozzak meg:

1 Az olvasaskultara fejlesztése. Az informéacidékhoz valé szabad hozzaférés biztositasa
mellett kiemelt prioritast kap a gyermekek olvasova nevelése.

2. Szellemi otthon teremtése, ahol a gondolatok szabadon gazdat cserélhetnek.
Lehet6séget adunk a m(vészeti agak alkotdinak, alkotasainak megismerésére; a
szabadidd hasznos eltoltésére és kulturalt szoérakozasi lehet6ségre, ezaltal az
életmindség javitasara is. Olyan kozosségi tér, talalkozdhely, nyitott szellemi mihely
kivanunk lenni, amely helyet kinal kulturalis és tudomanyos rendezvények mellett
szakmai forumoknak és kotetlen beszélgetéseknek egyardnt; ahol lehet6ség van
lakéhelyilink és kornyéke természeti és kulturalis életének, gazdasagi és tarsadalmi
folyamatainak, torténelmi, néprajzi hagyoményainak kutatasara és bemutatasara.

3. Az intézménykép tarsadalmi megitélésének javitasa.

Tat, 2015. november 30.
Hamos Laszl6
igazgatd
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8. sz. melléklet

Tat Varos Onkormanyzat KultGrhaz és Kényvtar
Hazirend

2011.évi XLI torvény (a nemdohanyzok védelmér6l és a dohanytermékek
fogyasztasanak egyes szabélyairél) rendelkezése szerint az intézményben és az
intézmény bejaratatol szamitott 5 méteren belil TILOS a DOHANYZAS!

Az intézmény rendezvényeit, programjait a hivatalos nyitvatartasi idében - a zartkor(
rendezvények kivételével - minden érdekl6dd latogathatja, igénybe veheti kulturalis
szolgaltatasait. A belépd6dijas rendezvények latogatasanak eléfeltétele a jegyvasarlas
ill. a megjelolt 6sszegek befizetése. Az intézmény fenntartja maganak a jogot, hogy
amennyiben a hivatalos befogadd képességét eléri a rendezvények latogatdinak a
szama, akkor a hazat megteltnek minésitse.

Az intézmény teriletén csak a kozOsségi és tarsas élet szabalyainak megfelel6
kulturalt 6ltozékben, tiszta ruhaban lehet tartézkodni.

Az éplletbe balesetveszélyes, tlizveszélyes targyakat, idegen anyagokat behozni,
tarolni szigoruan tilos.

Az intézmény helységeiben kiskortak csak feliigyelettel (klubvezet6, tanar, feln6tt
kisér6 stb.) lehet.

Az intézmény helységeit fert6z8 beteg, lazas ember nem veheti igénybe.

Hasznélat utan az intézmény helységeit fogadd allapotba kérjik visszarendezni (pl
székek, asztalok visszapakolasa sth.).

Kérjuk, hogy a helységek hasznélatanak befejezését kdvetéen mindig kapcsoljak le a
villanyt (pl. mosddk, nagyterem sth.).

Az intézménybe hozott targyakért és értékekért (pénztarca, ékszerek, mobiltelefon
sth.) felel6sséget nem vallalunk.

Rendezvényeinken - lathatoan - ittas ember nem vehet részt, az eseményt6l (linnepség,
klub stb.) kizarhaté.

Rendezvényeinken kérjik a mobiltelefonok kikapcsol&sat.

A programokon résztvevOk kotelesek tiszteletben tartani a rendezvények jellegét.
Kérjlk, hogy az Ginnepi megemlékezések alatt keriiljék a hangos beszédet, nevetgélést.
Az intézmény hangtechnikai berendezései csak a vezet§ engedélyével vehet6k
igénybe. Hasznalat utan gondoskodni kell az eszkézdk aramtalanitasarol.

Az intézmény telefonjat csak a dolgozok vehetik igénybe. A telefon hasznalatara csak
a vezet6 vagy a munkatarsai adhatnak engedélyt.

Az intézményi tulajdon védelme minden latogatd kotelessége. Az intézményben
talalhatd eszkozoket mindenki koteles rendeltetésszer(ien hasznalni, a berendezések
rongéalasa tilos! Az okozott kdrokat mindenki koteles megtériteni. Kiskorl esetében a
felel@sség a gondviseldé.

A kdnyvtar helységeiben nyitva tartas alatt csendet kértink!

Feln6tt szinhazi el6adasokra 6 éven aluli gyermek nem hozhaté be.

Tanfolyamokon, szakkérékon csak a csoport tagjai tartézkodhatnak

A probatermekben szeszes ital és étel fogyasztasa TILOS!

A teremben gyermek csoport esetén felnétt felligyelete/jelenléte sziikséges.

Mindenki koteles sajat és masok testi épségére vigyazni. A foglalkozas ideje alatt a
gyermek csoport tagjainak testi épségéért a mindenkori csoportvezetd tartozik
felelGsséggel (anyagi, erkdlcsi), feln6tt csoport esetében mindenki sajat felelGsségére
vehet részt a foglalkozason.



22. A latogatok és helyiségbérlok a Hazirendet kotelesek betartani és betartatni!
Intézményink fenntartja a jogot, hogy a hazirendet be nem tarté egyénektdl és
csoportoktol az intézmény hasznalatanak, latogatasanak lehetdségét megvonja.

Tat, 2015. november 30.

Hamos Laszl6
igazgato



