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Détum Médositas Hatéarozat szama
2023.02.27. | 5. oldalon: Telephely és telephely cimének torlése 77/2023 (II. 23.) Gye. Kt.
7. oldalon telephely torlése
11. oldalon telephely térlése
26. oldalon a XIV. sz. melléklet torlése
XIV. sz. melléklet Fiokkonyvtar mtikédés torlése
XV. sz. melléklet szamanak javitasa XIV -re
2023.06.01. | 6. oldalon 041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas torlésre 229/2023 (V. 25.) Gye. Kt.
Keriilt hatarozat
2023.08.06. | VIL sz. melléklet Raktari rend és jelzetelés szabélyzat
atdolgozésa
2023.11.30. | IIL sz. melléklet Kényvtarhasznalati szabélyzat médositasa
2023.11.30. | IV. sz. melléklet Nyitvatartds modositasa
2023.11.30. | VIIL sz. melléklet Szolgaltatasi dijak jogcime modositas
2023.11.30. | Cafetéria - Szépkartya juttatas intézkedés beemelés az SZMSZ-be
2023.11.30. | Munkavéllal6i adatkezelési szabélyzat beemelése az SZMSZ-be
2023.11. 30 Gytijtékori szabalyzat modositasa
2023.11.30. | XL sz. melléklet Alloményalakitési és -kezelési szabalyzat

modositasa
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2. Altalanos rendelkezések, adatok

A kulturdlis javak védelmér6l és a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmtvel6désrol sz616 1997. évi CXL. torvény értelmében az informacids tarsadalom és a demokratikus
jogédllam miikddésének alapfeltétele a konyvtari rendszer, amelyen keresztiil az informéaci6k szabadon,
barki szamaéra hozzéaférhet6k.

A konyvtari ellatés fenntartdsa és fejlesztése az allampolgérok és a tarsadalom egésze szempontjabol
sziikséges, a konyvtdri és informdacidés szolgéltatas dllami fenntartésa stratégiai jelentéségli. A konyvtari
rendszernek az allampolgarok érdekeit kell szolgalnia. A fenti célok megvalésitdsa érdekében miikodé
Hatédr Gy6z6 Varosi Kényvtar (tovdabbiakban HGYVK) Szervezeti és Mtikodési Szabalyzatot (tovabbiakban:
SZMSZ) hozott létre, e szerint végzi tevékenységét.

1. 1. Az SZMSZ célja

A HGYVK SZMSZ-ének célja, hogy

o rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését

* egységben kezelje az intézmény térvényes miikodését meghataroz6, a hatélyos jogszabalyokkal
dsszhangban 1év6 alapdokumentumokat

* meghatérozza a vezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét

* meghatdrozza az intézmény miikodésének szabalyait.

1. 2. Az SZMSZ hatilya

A HGYVK SZMSZ-ének hatélya kiterjed az:

¢ azintézmény vezet&jére

* azintézmény dolgozoéira

e azintézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre, kzosségekre
* azintézmény szolgaltatasait igénybe vevikre.

1. 3. Az intézmény adatai

Név: HATAR GYOZO VAROSI KONYVTAR
Roviditett név: HGYVK

Székhely cim: 5500 Gyomaendréd, F6 at 230.

Posta és szamlazasi cim: 5500 Gyomaendréd, F6 at 230.
Elérhetdségei még: Telefonszam: 66/218-370

varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu
www.hgyvk.hu

Torzskonyvi azonosito:

634409

Gazdalkodasi jogkor:

gazdaségi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
(6nalléan miiksdé koltségvetési szerv)

Alaptevékenységi szakégazat:

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

KSH statisztikai szamjel:

16654237-9101-322-04

Adoészam:

16654237-1-04

Szamlaszam

TAKAREKBANK 53200125-11063788
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1. 4. Alapitds

&g

Hatar Gyo6z6

vdrosi konyvtdr

Alapitas id6pontja 1997.10.01.
Alapit6 okirat neve Hatéar Gy6z6 Vérosi Konyvtdr alapit6 okirat
Alapité okirat szama VI. 1787-2/2020

1. 5. Fenntartds, feliigyelet

Fenntarto, iranyito, feltigyeleti szerv

Gyomaendréd Véaros Onkormanyzatédnak Képvisel6-
testiilete
5500 Gyomaendrdéd, Selyem 1t 124.sz.

Szakmai feliigyeleti szerv

Emberi  Er6forrdsok  Minisztériuma  Kulturalis
Allamtitkarsag Konyvtari Féosztaly

1. 6. Tevékenység

Kozfeladat A muzedlis intézményekrsl, nyilvanos konyvtari
ellatasrol és kozmtvel6désrol szolo 1997, évi CXL
tv. 55. §-ban foglaltak alapjan latja el alapfeladatait,
az 56. §, és a 65. § alapjan nyujtja szolgéltatasait.

Alaptevékenység Konyvtari tevékenység: A konyvtari allomany

gyarapitdsa, nyilvantartasa, &llomany feltarésa,
meglrzése, védelme mellett nyilvanos, vérosi
konyvtari szolgéltatdsokat nyujt. Kozkonyvtéari
tevékenységet végez. Kulturdlis, kozosségi,
kdzmfiivel6dési rendezvényeket, gyermek és
csaladbarat szolgaltatisokat nyajt, és egyéb
programokat szervez,

Szakagazati besorolasa

910100 Kényvtari, levéltari tevékenység

Kiegészit6 feladat

Alkalmi  kényvkiadé tevékenységet folytat.
Helyi lap kiaddi tevékenységet folytat.

Villalkoz6i tevékenység

Nem folytat.

Miikodési teriilet

Alaptevékenysége szerint kozgytijteményi
feladatokat ellaté koltségvetési szerv, miikodési
kére Gyomaendréd Véros kizigazgatasi teriiletére
terjed ki.

[y

. 7. Kormdnyzati funkcié szerinti besoroldsok

korményzati funkcié szdm | korményzati funkcié megnevezése
1 | 013350 Az dnkorményzati vagyonnal val6 gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok
2 | 041231 Rovid idétartamu kézfoglalkoztatas
3 | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
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4 | 082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

5 | 082043 Konyvtari dllomany feltardsa, meg6rzése, védelme

6 | 082044 Konyvtari szolgéltatasok

7 | 083020 Konyvkiadds

8 | 083030 Egyéb kiadéi tevékenység

9 | 107080 Esélyegyenl6ség elGsegitését célzo tevékenységek és programok

1. 8. A miikédés, gazdalkodas

Az intézmény gazdilkodasa

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv (6nélléan miikods koltségvetési szerv). A
gazdalkoddssal 6sszefiiggd pénziigyi feladatait a Gyomaendrédi Kézés Onkormanyzati Hivatal létja el. Az
intézményvezet§ Onalléan gazdalkodik a fenntarté altal jovdhagyott koltségvetési keretbél, a vonatkozé
torvényes keretek betartasaval.

Belsé ellenérzés

A konyvtér gazdilkodasat Gyomaendréd Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete altal megbizott
belso ellendr vizsgalhatja. A feltart hidnyossagokra az intézményvezets intézkedési tervet készit. Felelss a
végrehajtasért, nyomon kivetésért.

A szakmai tevékenység ellenérzése a konyvtari folyamatokba beépitett ellendrzések soran torténik, az
intézmény Minéségi Kézikonyvének megfeleléen.

A feladatellatast szolgalé vagyon, az intézményi vagyon feletti rendelkezési joga

Az intézmény ingatlan vagyonnal nem rendelkezik. A mtikddéshez sziikséges Gyomaendrsd, F6 at 230. sz.
alatti éptiletet a fenntart6 hasznélatba adta az intézménynek.

A feladatellatashoz az ingatlanon kiviil rendelkezésre allnak még:

* acsoportos leltarkdnyvben nyilvantartott dokumentumallomany

e atédrgyi eszkdzokként nyilvantartott berendezések.

Az intézmény a rendelkezésére allé vagyont az onkorményzati vagyonrendeletben foglaltak szerint kételes
kezelni és biztositékként nem adhatja. A rendelkezési jogosultsaga kiterjed a kezelésében 1év6 ingatlan és
ing6 vagyon rendeltetésszer(i hasznélatéra, iizemeltetésére, tovabba helyiségeinek és eszkdzeinek tartés és
eseti bérbeadasara.

A feladatok, tevékenységek ellatasnak bevételi forrasai

e A fenntart6 4ltal nyujtott timogatas.

e A sajat miikodési bevétel.

* Az atvett pénzeszkoz (palyazati bevétel).

e Pénzmaradvany.

» Egyéb témogatasi formék (ajandékozés, szponzori timogatas).

A kotelezettségvallalas rendje, hivatalos alairas

» Kotelezettségvallalds esetén: az intézmény korbélyegzdje, az intézményvezets és a Gyomaendro6di
Onkorményzati Hivatal pénziigyi osztélyvezetSjének egyiittes alairdsa sziikséges.

* Minden mas esetben: az intézmény korbélyegzsje, és az intézményvezet aldirdsa érvényes.

* Azintézményvezets tartos akadalyoztatdsa esetén alairasra jogosult az intézményvezet6 helyettes.

* Keszpénzfizetési szamla kidllitdsara, nyugta kiallatésara, postai és egyéb széllitélevek, munkalapok
alafraséra jogosult a konyvtaros és ligyviteli dolgozok.

Az intézmény bélyegzdi (I. sz. melléklet)
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1. 9. A vezetd és a foglalkoztatottak jogviszonya

A vezet6 jogdllasa, megbizasi rendje

Az intézményvezeté pdlyaztatds atjdn nyeri el kinevezését, amely 6t évre sz6l. Az intézményvezets a
Munka Torvénykonyvér6l szolo 2012. évi L. torvény szerint keriil kinevezésre. Az intézményvezetd
vonatkozésdban a kiemelt munkaltat6i jogokat (kinevezés, fegyelmi eljaras, felmentés) Gyomaendréd
Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete, az egyéb munkaéltatéi jogokat Gyomaendréd Viros
polgarmester gyakorolja.

A foglalkoztatottak jogviszonya

Foglalkoztatési jogviszony A jogviszonyt szabdlyozé jogszabaly: Munka
Torvénykonyve (2012. évi 1. térvény).
Kézfoglalkoztatési jogviszony A kozfoglalkoztatdsrél és a kozfoglalkoztatashoz

kapcsolodo, valamint egyéb torvények
moédositasarél sz616 2011. évi CVI. térvény

Munkaviszony Munka Térvénykonyve (2012. évi I. torvény).

1. 10. A mfikddésre vonatkozo torvények, jogszabilyok

Torvények
https:/ /ki.oszk.hu/informacioszolgaltatas/hatalyos-jogszabalyvok

3. Az intézmény szervezete

2. 1. Szervezeti felépités

A vezetés, az iranyitds feladatait az intézményvezeté latja el, a dolgozokat koézvetleniil iranyitja.
Helyettesitését az intézményvezetS-helyettes latia el. A szakmai munkakorben foglalkoztatottak
mellérendelt viszonyban dllnak egyméssal. A feladatok ellatasa szoros egyiittmiikédésen alapul, nall
feladatellatdssal. Az egyéb tevékenységet/munkat végzék iranyitidsa az intézményvezets feladata.

l Konyvtaros
_ munkatarsak

’ Intézményvezetd

helyettes

_l Intézmeényvezetd IEgyéb munkatarsak

'((‘jzfogla Ikoztatotta

2. 2. Telephelyek
Székhely: Hatér Gy6z6 Varosi Konyvtér, 5500 Gyomaendréd, Fé at 230.
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2. 3. A munkaviszony létesitése, megsziinése

Az intézményi dolgozdi létszamot a Képviseld-testiilet évente hatarozza meg a koltségvetési rendeletben.
Az intézményben a munkaviszony létesitésére a Munka Torvénykonyve az iranyadé. Az alkalmazottak
hatarozatlan vagy hatédrozott ideji munkaviszonyt, napi nyolcéras, vagy kevesebb id6tartamu jogviszonyt
letesitenek. A munkaszerzédésben kell a munkakért, a feltételeket és a bérezést meghatarozni. A dolgozé
munkakori lefrdsa tartalmazza a szervezetben elfoglalt helyét, munkakorét, besoroldsat, a munkavégzés
helyét, felettesét, a helyettesités rendjét. Felsorolja feladatait, kitelezettségeit, felel6sségét, hataskorét és a
kompetencidkat. A munkakori leirasok aktualizalasaért az intézményvezets felelés. A jogviszony
megsz(inésekor a dolgozé kételes visszaadni a kényvtér tulajdonédban 1évé eszkdzoket, dokumentumokat.

2. 4. Munkarend, munkaidd-beosztds

Az intézmeény munkarendjét szolgaltatasi és nyitvatartasi rend hatdrozza meg. A heti munkaidékeret egész
allasu dolgozok esetén heti 40 6ra, részmunkaidés dolgozok esetében a foglalkoztatds idejének megfelels
aranya. A heti munkaid6keretbe a meghatarozott rendszeresség(i, pihené napi (szombati) munkaidé is
beszamit. Az intézményben munkavégzésre kijel6lt id6: hétf6ts] péntekig 8 - 17 6ra, szombaton 8 - 12 éra.
A munkaid6 nem azonos a konyvtéar nyitvatartési idejével. A dolgoz6 egyéni munkaidejét az intézmény
nyitvatartasahoz kell igazitani. Az eltéré idejli munkavégzést az intézményvezets engedélyezheti, sziikség
esetén elrendelheti. Az intézményt munkaidében magéniigyben elhagyni csak a vezets engedélyével lehet.
Betegség vagy mas indokolt okok miatt a munkahelyt6l tdvol maradé dolgozé a tdvolmaradésat a lehets
legkordbban koteles a vezet6 tudomdsara hozni. Minden dolgozé koteles napi jelenléti ivet, szabadséag
iitemezést és szabadsagnyilvantartast vezetni.

Az intézményvezet6 eltéré munkarendet rendelhet el:

e munkaszervezési okbdl

e adolgozdk tanuldsa, tovdbbképzése érdekében

e adolgoz6 csaladi probléméjanak megoldésa érdekében

e rendkiviili helyzetekben, rendkiviili jogrend esetén.

2. 5. Szabadsag kiaddsa

Az éves, rendes szabadsig kivételéhez a dolgozokkal egyeztetett iitemterv készill. Az ettSl eltérs
szabadsag kivételére a vezet6 adhat engedélyt. Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag kivételére a vezets
adhat engedélyt. A szabadsagengedélyt irdsban kell kérni, a szabadség tényét a jelenléti iven vezetni kell.

2. 6. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés az intézmény vezetSje éltal kijelslt munkahelyen, az érvényben lévé szabalyok és
szabdlyzatok, a munkakéri leirds szerint, a vezet6 utasitisainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelel6en torténik. Az intézményvezet6 jogosult a szervezeti egység minden dolgozéjanak kozvetlen
utasitast adni.

A dolgozé koteles:
e a munkakorébe tartoz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal
végezni

* azérvenyes célkitlizéseket ismerni, tevékenységét ennek szellemében végezni

* azintézményi hatélyos szabalyzatokat megismerni, betartani

* egyéni felel6sséget véllalni a munkajaért

a munkarendet, munkaidét, a tulajdonvédelemi, a t{izrendészeti, baleset-, kornyezet- és vagyonvédelmi
el6irasokat betartani

* a rendelkezésre bocsédtott anyagokat, eszkézoket, berendezéseket rendeltetésszertien, takarékosan
hasznalni
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* a tulajdonvédelmi, a tlizrendészeti, baleset-, koérnyezet- és vagyonvédelmi el6irdsokat betartatni a
hasznalékkal
* minden - az intézményt érint6 - kérdésrol az intézményvezetst tdjékoztatni.

A dolgoz6 jogosult:

* javaslattételre, amely révén a munka hatékonysaga, min&sége javithato

* az intézmény terveinek és célkitizéseinek kialakitasdban és az eredmények értékelésében valo
részvételre

* amunkavégzéséhez sziikséges targyi és technikai eszk6zok hasznalatara

¢ amunkavégzéséhez sziikséges informaciokhoz valé hozzaféréshez.

A dolgozo alakitson ki munkatarsi, emberi, szakmai egyiittmtiksdést kollégaival. Kezelje a tevékenységét

érint6 informaciokat koriiltekintden, kiilonds tekintettel az adatvédelemre. Ugyeljen a hivatali titok

megtartasara.

A dolgoz6 az intézmény szakmai képzési terve alapjan tovabbképzésen valé részvételre kotelezett.

2. 7. Hivatali titok és megtartdisa

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6 felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené. A dolgozé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betdltésével Osszefliggésben jutott tudomaésara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas
személyre, a konyvtarhasznaloira hatranyos kévetkezményekkel jarhat. Az adatkezelés soran az intézmény
az Adatkezelési szabalyzat szerint jar el. (II. sz melléklet)

Hivatali titoknak minésiilnek a kévetkez6k:

* azintézmény szolgaltatasait igénybe vevik adatai barmely formaban

* azintézmény altal rogzitett személyes adatok

Osszefoglalé jelentések

fejlesztési és beruhazasi programok, szerzédések

» tavlati fejlesztési koncepcidk

¢ azintézmény dolgozdinak személyi, jovedelmi, egészségligyi adatai

e amit az intézményvezetd el6zetesen titoknak mindsit

» minden egyéb, nem a nyilvdnosségra szant informacio, adat.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomésdra jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap. A hivatali titok megtartdsara az intézmény
dolgoz6i nyilatkozatot frnak ald. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil.

2. 8. Kartéritési kotelezettség

A dolgoz6 a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével, vagy gondatlansagabol
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. A szandékos karokozas fegyelmi vétségnek minésiil, a
munkavillal6 a teljes kart koteles megtériteni. A dolgoz6k felelések a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalatdért, gépek, eszkozok, dokumentumok megévasaért, a hasznalati szabalyok
betartatdsaért. A beszedett dfjakat kezel6 kinyvtirosok felelésséggel tartoznak az altaluk kezelt pénz
elszamolasaért. A konyvtiros munkatarsakat felel6sség terheli a konyvtari dokumentumok tekintetében.

2. 9. Intézményi 6v6 és védd eljardsok
Az intézmény minden dolgoz6jénak alapvet6 joga és feladata

* Az egészség és testi épség megbrzéséhez sziikséges ismeretek megszerzése, betartésa.
* Baleset, vagy annak veszélye esetén a sziikséges intézkedések megtétele.
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Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi és Ttizvédelmi Szabalyzatot, a baleset vagy tiiz esetére
el6irt utasitdsokat, menekiilési atvonalat.

2. 10. Rendkiviili helyzetek, események kezelése

Aki tudomast szerez barmely életet, jelent6s vagyont veszélyezteté eseményrél, haladéktalanul koteles
megtenni mindent annak érdekében, hogy az eseményr6l a vezet, vagy helyettese értesiiljon. Eletveszély
esetén koteles maga is cselekedni. Az épiiletet sziikség esetén panikkeltés nélkiil ki kell {iriteni, a megfelel
és illetékes hatésdgot értesiteni kell. Aki tudomast szerez barmely blincselekményre, szabalysértésre,
vagyonra veszélyes tevékenységrél, koteles haladéktalanul intézkedni: értesiteni a vezetét, vagy
helyettesét.

2. 11. A vezetés belsé forumai

Munkaértekezlet: évente legaldbb két alkalommal. Az intézményvezets hivia 8ssze, részt vesz rajta a

kényvtér minden dolgozdja. Ertékelésre keriil a megel6z6 id6szak, kijeldlésre a kovetkez feladatok. A

dolgozoknak véleményezési és javaslattételi joga van, amelyet jegyz6konyvben is rogziteni kell.

Munkaértekezlet 0sszehivasat kezdeményezheti a konyvtar barmely dolgozéja.

A dolgoz6i munkaértekezleten kell elfogadni:

* azSZMSZ-t

¢ astratégiai tervet

e az éves beszamol6t

e az éves munkatervet

e atovabbképzési tervet.

Az intézményvezet6 a munkaértekezleten:

e beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkdjarol

e értékeli a programok, munkatervek teljesitését

o értékeli a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat

* ismerteti a munkaterveket

¢ ismerteti a kdvetkez6 id6szak feladatait

e meghallgatja és valaszol a dolgozok szakmai kérdésekben, valamint élet- és munkakoriilményeiket
érint6 kérdésekben kifejtett véleményére, észrevételeikre.

Szakmai megbeszélések: havonta minimum egy alkalommal, az intézményvezetéje hivja dssze, egy-egy

szakmai téma, aktualis vagy rendkiviili feladat megbeszélésére. Sor keriil a feladatok, hataridék, feleléssk

kijelolésére. Szakmai megbeszélésekr6l emlékeztets késziil. Osszehivasat kezdeményezheti barmely

dolgoz6 is.

Minéségiranyitasi Tandcs: Osszehivéast kezdeményezheti az intézményvezets, illetve az ezzel megbizott

dolgoz6. Az elhangzottakrél emlékeztet6 késziil. Témaja lehet minden, a minéségiranyitds bevezetésével,

alkalmazaséval kapcsolatos téma vagy képzés.

Bels6 képzés: Osszehivasat kezdeményezheti az intézményvezet6, illetve barmely dolgozo. Az

elhangzottakr6l emlékezteté késziil. Témaja lehet szakmai napokon, tovabbképzésen szerzett ismeretek

atadasa, konyvtari munkafolyamatok, programok egyeztetése.

2.12. Belsé ellendrzés és belsd kontrollrendszer

Az intézmény bels6 ellen6rzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézményvezeté
felel6s. A belsd ellen6rzés feladatkdére magaban foglalja az intézményben folyé szakmai tevékenységgel
Osszefiiggd ellen6rzési feladatokat. A gazdalkodasi tevékenység ellendrzési feladatok ellatdsat a
koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és bels6 ellenérzésérél szolé 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet szabalyozza, a 15. § (6) bekezdése értelmében az intézmény felettes szerve latja el. A szakmai
ellenérzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek.
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2. 13. Dolgozéi érdekképuviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egylittmiikddik az intézményi dolgozok minden olyan torvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény vezetése tamogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az érdekképviselet lehetséges féruma a dolgozo6i értekezlet,
amelyet barmely dolgozé kezdeményezhet.

A dolgozdi értekezlet véleményt nyilvanithat:
e az intézményvezetSi palyazatoknal,
* azintézményt érint6 valamennyi kérdésben.

4. Az intézmény feladatai, tevékenységei

3. 1. A Kulturdlis térvény alapjdn meghatdrozott alapfeladatok

53. § (1) A konyvtarhasznalati jog gyakorldsat a konyvtari elldtas rendszere biztositja.

(2) A nyilvanos kényvtari ellatas rendszerének mtikédtetése az dllam és a helyi nkorményzatok feladata.
(3)* A nyilvanos kényvtarak gytijteményeit és szolgaltatasait tgy kell kialakitani, hogy azok biztositsak az
ismeretek targyilagos, sokoldala kozvetitését.

54. § (1)~ A nyilvénos konyvtar alapkévetelményei:

a) mindenki dltal hasznélhat6 és - e torvény eltér6 rendelkezése hianyéban - megkozelithets;

b) rendelkezik kizarélagosan a konyvtéri szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel;

¢) rendszeresen, a felhaszndlok tobbsége szamara megfelel6 id6pontban, otezer f6 feletti telepiilésen
miikodo telepiilési konyvtar esetében legaldbb heti 25 6raban, tovabba legaldbb havonta két hétvégi napon
tart nyitva;

d) vezetGje a konyvtdrakban foglalkoztatottak képesitési kivetelményeire és jogviszonyara iranyado
jogszabélyokban meghatdrozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezik;

e) konyvtari szakembert alkalmaz;

f) helyben nytijtott alapszolgéltatasai ingyenesek;

8) statisztikai adatokat szolgaltat;

h) éves szakmai munkaterv alapjin ellatia az 55. § (1) bekezdésében felsorolt alapfeladatokat,
tevékenységérdl éves szakmai beszamolot készit;

i) részt vesz a kulturélis alapellatds kiterjesztésében;

J) elnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés.

(3)= Nyilvanos kényvtar

a) a nemzeti konyvtar,

b) a megyei hatokor( véarosi konyvtar,

c) a 64. § (2) bekezdés a) pontja szerinti telepiilési konyvtér

55. § (1) A nyilvanos kényvtar alapfeladatai:

a) * a fenntarto éltal kiadott alapit6 okiratban és a szervezeti és m(ikodési szabalyzatban meghatarozott f6
céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

b) gytijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

c) téjékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos kényvtari rendszer dokumentumairél és szolgaltatasairél,

d) biztositja mas konyvtarak alloméanyénak és szolgéltatésainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében,

f) * biztositja az elektronikus kényvtéari dokumentumok elérhetéségét,

g) * a konyvtarhaszndl6kat segiti a digitalis irdstudas, az informéciés mtiveltség elsajatitasaban, az egész
életen &t tart6 tanulas folyamataban,

h)* segiti az oktatdsban, képzésben részt vevék informécidellatasat, a tudomanyos kutatds és az
adatbazisokbol térténd informaciokérés lehetdségét,

i) * kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,
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j)* tudds-, informaci6- és kultarakozvetité tevékenységével hozzdjérul az életmin6ség javitasdhoz, az
orszag versenyképességének noveléséhez,

k) * a szolgaltatasait a konyvtari minéségirdnyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

(1a) * A nyilvanos kényvtar az éltala tizemeltetett, kiskoraak altal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel
rendelkezé szamitégépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehetévé tevs, konnyen telepithets és
haszndlhat6, magyar nyelv(i szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlédésének
védelme érdekében.

(2) A fenntart6 kiegészit6 feladatokat is meghatarozhat.

65. § (1) A telepiilési konyvtér a kozségi, varosi, févarosi konyvtar.

(2) A telepiilési konyvtér az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tul

a) gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,

b) kézhaszni informaci6s szolgaltatast nyuijt,

c) helyismereti informaci6kat és dokumentumokat gyfijt,

d) szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik,

e) * gyermek- és csaladbarat szolgéltatasokat nyijt.

(2a) * A telepiilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszamol6jat — megérzés és
hozzéférhet6vé tétel, valamint a kényvtari intézet részére torténd digitalis tovabbitas céljabol — a fenntarté
altali elfogadast kovetden 15 napon beliil megkiildi a megyei hatokor(i véarosi konyvtar részére.

3. 2. Az Alapité okirat szerinti alapfeladatok elldtdsa

* A fenntarto altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miitkodési szabalyzatban meghatarozott f6
céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi.

* Gyftijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megb6rzi, gondozza és rendelkezésre bocséatja.

» Téjékoztat a kényvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és szolgéltatasairol.

* Biztositja més konyvtérak allomanyéanak és szolgaltatésainak elérését.

e Résztvesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében.

* Biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhet6ségét.

* A konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informaciés mfiveltség elsajatitiséban, az egész
életen at tarté tanulas folyamatéban.

* Segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudomanyos kutatés és az
adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetéségét.

o Kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez.

* Tudas-, informéci6- és kulturakozvetits tevékenységével hozzajarul az életminéség javitasdhoz, az
orszag versenyképességének nveléséhez.

* A szolgaltatasait a konyvtari minéségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi.

* Kiskoraak altal is hasznalhat6, internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitégépek hasznalatanal biztositja
a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelmét.

» Gytijteményét és szolgaltatésait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja.

* Kozhasznt informéciés szolgéltatast nyuijt.

* Helyismereti informaci6kat és dokumentumokat gyfijt.

e Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

» Tevékenysége soran az esélyegyenl6ség el6segitését timogatja.

3. 3. A fenntarté dltal meghatdrozott kiegészitd feladatok

* Gyomaendrédi Hirmondé lapkiadas.
* Aranka Babamtzeum gytjteménykezelés.
e Konyvkiadas.



email: varosi konyvtar@gvomaendrod hu

L&g)

- ” ” ) Postacim: - Nyitvatartasunk: Telefon / Fax:
H a.ta. r Gy 0 Z O : . 5500 Gyomaendrid (:4?) H&ITG - Péntek: 11 - 17 G +36-66/218-370
Vdrosi Kényvtdr —8 £5it230.

3. 4. Az intézmény dltal elldatott tovdbbi feladatok

* A konyvtar kozosségi szinteret biztosit a lakossdg rendszeres, vagy alkalmi kozmiivel6dési
tevékenységeinek, 6nszervez6dé kozosségeinek.

o Kozosségi foglalkozasok (konyv, konyvtdr, irodalom- ¢és olvasasnépszerisitdé —programok,
rendezvények, foglalkozasok és jatékok) szervezése. '

e Web alapu szolgaltatasok kialakitasa és mikodtetése.

* Interaktiv kdnyvtari portdl miikodtetése a magasabb szinvonalu szolgaltatas eléréséhez.

¢ Tartalomkészités, kozzététel.

e Helytorténeti dokumentumok feldolgozasa, kozzététele.

o Kozdsségi oldal mtikodtetése.

Nyomtatas, fénymasolds, szkennelés, laminélas.

Szamitogép- és internethasznalat biztositdsa, a hasznélathoz segitségnyijtas.

A kulturélis sokszin(iség tdmogatdsa, az etnikai kultura terjesztése.

Napi kapcsolattartds oktatasi intézményekkel.

e Az oktatast és a konyvtarhasznélatot népszer(isité akciokban val6 részvétel segitése és tamogatésa,
ennek érdekében helyi rendezvények és akciok szervezése.

* Az olvasaskultira tdmogatdsat célz6 orszagos rendezvényekben val6 aktiv részvétel, kiegészitve helyi
rendezvényekkel.

e Kapcsolattartas felnéttképzd intézményekkel, munkanélkiiliekkel foglalkozé tarsadalmi és allami
szervekkel élethosszig tart6 tanulds timogatdsa érdekében.

e Gyomaendr6di Hirmondé anyaggytijtés, cikkek készitése, lapszerkesztés, kapcsolattartis a

partnerekkel.

Gyomaendrédi Hirmondé lapkiadassal kapcsolatos iigyintézés.

Sajtényilvanossag: kapcsolattartas, adatszolgaltatds, cikkek készitése.

A vérosi kulturélis koncepciéban megfogalmazott feladatok végrehajtésa.

Egytittm{ikodés az onkormanyzat rendezvénynaptériban szereplé programok megvalositasaban,

szervezés, rendezés.

3. 5. Szolgiltatdsok

A konyvtar feladatait szolgéltatasok nyujtasaval latja el. Szolgéltatésaival minden - a hasznélatb6l nem
kizért - érdekl6d6nek rendelkezésére 4ll. A konyvtar nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki a
konyvtarhasznalati szabélyzatot magdra nézve kotelezben elismeri. A konyvtari szolgaltatasok
igénybevételének feltételeit, a konyvtarhasznalat részletes szabalyait a Konyvtarhasznalati szabalyzat
(ITL. sz. melléklet: Kényvtarhasznalati szabalyzat) tartalmazza.

A konyvtdr szolgaltatdsainak teriiletei

¢ Dokumentum- és tartalomszolgaltatés:
- konyvtarlatogatas

- kolcsonzés, hosszabbitas, elGjegyzés

- helyben hasznélat biztositasa

- konyvtarkozi kolcsonzés

- masolatszolgaltatas.

¢ Informaciészolgéltatés:

- tajékoztatds, informéci6k nyGjtdsa a konyvtarral és mas konyvtarak dlloményéval, szolgaltatasaival kapcsolatban
- tanacsadds, kapcsolatteremtés a hasznaloval

- kozhasznt informaciok nyjtasa

- szamit6gép- és internethasznalat biztositasa

- masolatszolgéltatds, nyomtatas, szkennelés.
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* Rendezvények szervezése:
- kulturélis, kozosségi, kozm(velGdési, olvasaskultirat fejlesztd rendezvények és egyéb programok szervezése.

e Képzések, oktatas:

- konyvtarlatogatok és csoportok fogaddsa, a kényvtar bemutatésa

- latogat6k segitése, képzés az informacidkeresésben, adatgyjtésben, konyvtarhasznélatban
- konyvtarhasznalati 6rdk és foglalkozasok szervezése

- digitalis kompetenciak fejlesztése.

A konyvtari szolgaltatdsok igénybevételének feltételei

» Alapszolgaltatasok, amelyek regisztracié nélkiili, ingyenes szolgaltatasok:

- konyvtarlatogatas

- alloményfeltaré (katalogus) eszkozok hasznalata

- informdci6 a konyvtir szolgaltatdsair6l, a konyvtari rendszer szolgéltatasairol, azok igénybevételének
lehetdségeir6l

- részvétel a konyvtar rendezvényein

- beiratkozas

- wifi hasznalat.

» Szolgiltatasok, amelyek beiratkozassal, ingyenesen vehetSk igénybe:

- nyomtatott konyvtari dokumentumok helyben hasznélata

- konyvtari dokumentumok meghatarozott kérének kolcsdnzése, eldjegyzése, hosszabbitasa
- konyvtarkozi kolesonzés tigyintézése

- bibliografiai és szakirodalmi téjékoztatas

- kozhasznu informéacidk szolgaltatasa

- akényvtar allomanyegységeinek helyben hasznélatahoz nyuijtott segitség.

 Szolgaltatasok, amelyek beiratkozassal, dijfizetés ellenében vehetSk igénybe:
- konyvtarkozi kélesonzés postakoltsége, illetve a kéré konyvtar koltsége

- elofizetett adatbazisok haszndlata

- internet- és szamitogéphasznalat.

3. 6. Az intézményvezeto feladatai és felelGssége, hatdskore, helyettesitése

* Az intézményvezet§ feladata a rendeltetésszerti miikodés biztositasa az Alapité Okiratban
meghatarozott feladatok elldtasa érdekében.

* Azalap- és kiegészit6 feladatok ellatdsanak szervezése, irdnyitasa, miikodtetése, ellenérzése.

e Szakmai munka kialakitasa, nyomon kovetése, ellen6rzése.

¢ A szakmai munka irdnyitasa, a tevékenységek sszehangoldsa, a belsé kommunikacié kialakitdsa és
mikoddtetése.

e Fves koltségvetés tervezése, egyeztetése.

¢ Gondoskodik az intézmény megfelel6 menedzselésérél, a humaneréforras, a mindségiranyitas és
projektek terén.

* A tulajdon védelméhez sziikséges feltételek kialakitésa.

* A miikddéshez sziikséges tervek (pénziigyi, gazdasagi, szakmai, képzési stb.) idébeni kidolgozasa,
azok végrehajtdsdhoz sziikséges targyi és személyi feltételek meghatarozasa.

e Beszamol6k, statisztikai adatok &sszeéllitasa.

e Kulturilis tevékenységek koordinalédsa.

» Kezdeményez6je mas tarsintézmények kozotti egyiittmiikodés kialakitasanak.

4715 1M
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* Meghatdrozza a feladatok ellataséhoz, a konyvtar rendeltetésszer(i hasznélatahoz sziikséges anyagi és
humédneréforras feltételeit, azok hatékony hasznalatat, gyarapitasat.

* Rendszeresen elemzi és 6sszegzi az intézmény miikodését.

* Rendszeresen ellendrzi a kényvtari munkatervek végrehajtasat, a munkafegyelem és a munkaidé,
munkabiztonsag megtartasat.

o Ertékeli a dolgozék munkavégzését.

o Osszedllitia a konyvtdr éves miikodési rendjét, nyitvatartésat, figyelemmel kiséri a szabadsagok
kiadasat, ellendrzi a nyilvantartasok pontos vezetését.

» [Egyszemélyi felel6sséggel képviseli az intézményt az dllami, tarsadalmi, gazdasagi és civil szervezetek
elétt. Képviseleti jogat esetenként, meghatérozott tigyekben atruhézhatja.

* Részt vesz az intézmény minGségiranyitasi feladataiban, szervezi, ellenérzi, szitkség esetén dont a vitas
kérdésekben.

» Felel6s a vezet6i feladatok szakszerti ellatasaért, a munkaltat6i jogok jogszerti gyakorlaséaért.

e TFelelSs a koltségvetési keret betartasaért.

¢ Felelds a gyfijteményszervezésért.

¢ Felel6s az intézmény kapcsolatainak, partneri rendszerének miikodésért.

e FelelGs az intézmény honlapjain megjelené tartalmakért.

» Felel6s a Gyomaendr6di Hirmond6 lapkiadoi feladat ellatasaért.

» Felel6s a konyvkiadasi tevékenység elldtasaban.

» Dontési joggal bir az intézmény kéltségvetését terhel6 megrendelések és beruhézasok, palyazatok
terén.

* Dontési joggal bir jelentss fejlesztések, azok pénziigyi forrasdra vonatkoz6 javaslatok, Snkormanyzati
beszamolok el6terjesztések megtételére, el6készitésére.

e Dontési joggal bir munkaerd foglalkoztatdsra, éatcsoportositasra, létszamvaltozasra vonatkozo

el6terjesztések el6készitésében.

Dontési joggal bir a kdnyvtérfejlesztési koncepciban, a kényvtar stratégidjanak kialakitasaban.

Jogosult a Szervezeti és Mtikodési Szabélyzat moédositasdnak kezdeményezésére.

Jogosult a konyvtari tigyekben vezet6i utasitas kiadasara.

Jogosult a varos kulturalis életét meghatarozo, befolyasolé dontések el6készitésében, végrehajtasaban

részt venni.

* Az intézményvezet6 az éves szabadsagérol, annak nyilvantartasar6l adatszolgaltatasi kotelezettséggel
tartozik a munkaltatéi jog gyakorléja felé.

e Tartés tavollétében - a munkéltatéi jogkor gyakorlasa kivételével - az intézményvezetd-helyettes
jogosult a feladatok elltaséra. Ez id6 alatt megilletik a jog- és hataskorok, valamint a felel6sség is
atharul.

3. 7. Az intézményvezetd-helyettes munkafeladatai

* Azintézményvezet6 tavollétében felel az intézmény SZMSZ szerinti miikodésérért.
Konyvtaros munkafeladatokat 14t el.

Koordindlja az dltalanos mtikodést.

Kapcsolatot tart a nevelési-oktatési intézményekkel.

Szervezi, lebonyolitja és feliigyeli az intézmény rendezvényeit, programjait.
Kezdeményezi, szervezi és lebonyolitja az intézményi palyézatokat.

Ellatja az intézmény miikodésével kapcsolatos marketing tevékenységet.
Statisztikai adatokat gyfijt, nyilvantartasokat vezet.

Eves munkaterv, beszdmol6 készitése.

e Mindéségiranyitds miikodtetése.
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3. 8. A konyvtdros munkafeladatai
Az tigyvitellel dsszefiiggd feladatok

A konyvtar miikodési feltételei, a tartalmi munka, fejlesztési tervek esetében javaslattétel.
Kozrem(ikodés az éves munkaterv, beszamol6 készitésben.

Tajékoztatas konyvtarhasznalati szokasokrél.

Jelentések készitése a konyvtar miikodésében beksvetkezett valtozasokrol, konyvtari sziikségletekrol.
A konyvtari statisztikai adatok gyfijtése, 9sszesitése.

Alloményelemzés a gy(jtemény, és az olvasészolgalat témakorében.

Javaslatok a koltségvetés tervezéséhez.

Konyvtari iratok kezelése.

Sziikség esetén a konyvtdr képviselete.

Szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken valo részvétel.

Szakmai ismeretek nképzés atjan torténd gyarapitasa.

Allomdnyalakitds, feltards, dllomanyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszer(i gyarapitasat. A megrendelésekr6l, a beszerzési dsszegek
felhasznéldsar6l nyilvéantartast vezet.

Kapcsolattartas a szerz6dott partnercégekkel, rendelések, reklaméciok intézése.

Rendszeresen figyeli a megjelen6 Gj miiveket, javaslatot tesz beszerzésre, figyelemmel kiséri az akciés
vésérlasi lehet6ségeket.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett nyilvantartast,
gondoskodik feldolgozasroél.

Felel6s az allomany-nyilvantartasok vezetéséért, ellenérzéséért, allomanystatisztikak,
allomanymérlegek készitéséért.

Ismernie kell a felhaszndl6k igényeit, biztositania kell a kiilénboz6 forraseszkozok megfelels
valasztékat az oktatashoz és szabadid6s tevékenységekhez.

Segitséget ny(jt az dllomény bibliogréfiai adatainak hasznalatahoz.

Folyamatosan vonja ki az alloméanybél az elhaszndlodott, elavult és folosleges dokumentumokat,
javaslatot tesz kottetésre.

Elvégzi a selejtezésre szant dokumentumok nyilvantartasbél valo kivezetést.

Egyedi azonositoval latja el a dokumentumokat, az dllomanyt rendszeresen ellenérzi, sziikség esetén
gondoskodik a dokumentumok javitasérol, megfelel6 felszerelésérsl.

Gondoskodik az é4llomany védelmérsl, a raktari rend megtartasarél, részt vesz az
alloményellenérzésben.

Feljegyzést készit felettese szdmara, ha a vagyonvédelmi eléirasok betartasat barki akadalyozza.

Olvasoszolgdlat, tajékoztatds

T4jékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokr6l, a konyvtari allomanyrol, allomanyrészekrél,
szolgaltatasokrol, a hasznalat és a kolestnzés szabalyairél.

Kozvetitd szerepet villal a kdnyvtari rendszer éltal nyujtott és az olvas6 sziikségleteinek megfelelé
szolgéltatasok kozott.

Lehet6vé teszi az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznélatat.

Végzi a beiratkozast, kolcsonzési feladatokat, kezeli az olvaséi nyilvantartasokat, felszlitasokat,
késedelmeket, melynek soran az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint jar el.

Vezeti a kolcsonzési nyilvéantartasokat. Figyelemmel kiséri az eljegyzéseket.

Segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat, az informalédést, dokumentumhoz jutast.

Intézi a kdnyvtarkozi kdlesénzést.

Tajékoztatast nyujt a konyvtari rendszerrdl, a rendszerben miikodé kényvtarak szolgéltatasairol.

Segiti az alapvet§ kényvtdrhasznélati készségek és jartassagok elsajatitasat.
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Fogadja és segiti a tanul6csoportokat, téjékoztatja 6ket a hasznélati szabalyokrol.
Figyelemmel kiséri a hasznél6i igényeket, részt vesz a hasznél6i felmérések tartalmi kidolgozésaban,
adatgyfijtésben.

Helyismereti adatok figyelése, gyfijtése.

Javaslattal él az allomanygyarapitds teriiletén.

Részt vesz a rendezvények rendezésében, kezdeményezi, szervezi azokat.
Gondoskodik az dlloményvédelmérdl, részt vesz az allomanyellen6rzésben.
Kezeli a hirlap- és folyéirat-dlloményt.

Masolatszolgéltatast nyuijt.

Folyamatosan gyfijti a napi statisztikai adatokat.

Internethasznélattal kapcsolatos adminisztraciét végez, feliigyeli a hasznalatot.
Kozrem(ikodik a konyvtar bels6 rendjének és szolgaltatasainak kialakitasaban.
Szombati nyitvatartasban val6 részvétel.

Informatikai feladatok

Honlapok mtikddtetése, feltoltés, karbantartas, mentés.

Kiadvéanyok készitése.

Digitalizélas, kozzététel elektronikus formaban.

Bels6 hal6zatok kialakitdsa, mtikdtetése, karbantartasa.

Konyvtari integralt rendszer kezelése, adatbazis feltoltése.

Eszko6zok folyamatos karbantartésa.

Propagandaanyagok kidolgozasdban valo részvétel, technikai hattér biztositasa.

Gyomaendrédi Hirmondd szerkesztés és lapkiadds

Lapzarta értesit6 levél kikiildése.

Erkezett anyagok gyfijtése, mentése.

Hibasan érkezett anyagok esetén egyéni egyeztetés.
Nem megfelel6 formaban érkezett anyagok gépelése.
Sajtotajékoztaté anyaganak gépelése.

Hirek gyfijtése eseményekrsl, dokumentalas, fotokészités.
Cikkek iréasa.

El6zetes egyeztetés a nyomdadval.

El6zetes egyeztetés a kézbesitésrol.

Szerkesztés: dontés a bekeriil6 cikkekrél, képekrél.
Cikkek sorrendjének meghatédrozasa.

Folyamatos egyeztetés informatikussal.

Nyomtatas megrendelése.

Kézbesités megrendelése.

Ujség elszallitasa a nyomdatol, szétosztés, postazas.
Hirdetések szamldzasa.

Kapcsolattartas a partnerekkel.

Kisegit6 alkalmazott (takarito)

Az intézmény napi takaritdsa: az olvasék 4altal hasznélt terek, az olvasék és konyvtarosok
munkateriileteinek, szocidlis helyiségek takaritasa, tisztan tartasa, munkakori lefras szerint.

Az intézmény kortili kiils6 teriilet rendben tartasa.

Postai ligyintézés, kézbesitési feladatok ell4tasa.

Részvétel a rendezvényeken.
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5. Az intézmény miikodése

4. 1. A konyvtdr nyitva- és zdrvatartdsa

A nyitva-, illetve zarvatartasrél minden év elején a munkatérsak bevonéséval az intézményvezeté dont. A
nyitvatartdst minden évben aktualizélni kell a honlapon. Az eltér6 nyitvatartast, vagy zarvatartast tobb
csatornan keresztiil, nyilvanossagra kell hozni.

(IV. sz. melléklet: A konyvtar nyitva- és zarvatartésa)

4. 2. Munkaterv és beszdamolo

Az intézmény vezetSje a feladatok végrehajtasara munkatervet készit. A munkaterv 6sszeallitdsahoz,
annak tervezésekor javaslatot kér a dolgozoktol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

¢ afeladatok konkrét meghatarozasat

» afeladat végrehajtdsaért felel6sok megnevezését

» afeladat végrehajtasanak hataridejét

* avégrehajtasra vonatkoz6 tdjékoztatasi kotelezettségeket.

Az intézmény vezetSje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli, a kivetkezs év elején
beszamolot készit r6la. A munkatervet és a beszamol6t az intézmény dolgozoéival ismertetni kell, errél
jegyzOkonyvet kell késziteni. A munkatervet és a beszamol6t Gyomaendréd Varos Onkorményzata
Képvisel6-testiilete hagyja jova. Az EMMI dltal kért sablonban készitett beszamolot és munkatervet a
képvisel6-testiilet jovahagyasa utan a fenntartd képviseletében a polgarmesterrel ala kell iratni, és a
megfelel6 helyekre el kell kiildeni.

4.3. Tovabbképzés

A telies munkaid6ben, szakmai munkakérben foglalkoztatott dolgozék tovébbképzését jogszabalyi
kotelezettség szerint {itemezni kell. A tovabbképzési terv része az intézmény humaner6forrés
stratégidjanak. A tovdbbképzésen valé részvételt az intézményvezets rendeli el. Az tovébbképzésen
eltoltott id6 munkaidének szamit. A tovabbképzésen val6 részvétel koltségeit az intézmény
koltségvetésébol kell biztositani.

4. 4. Mindségpolitika, mindségirdnyitas

A kdnyvtar Jov6képe és Kiildetésnyilatkozata alapjan a min6ségiranyités a minéségfejlesztés az intézmeény
mindségpolitikdjan  keresztiil valésul meg. F6 érvényességi teriiletei a szolgaltatisok és a
partnerkapcsolatok. A minGségpolitika meghatérozza:

» azok korét, akiknek szolgaltatast nyujt a kényvtar

» ajelenlegi és kialakitand6 szolgaltatdsok szinvonalat

* aszolgaltatassal elérendé minéségi célokat

¢ acélok megvalositdsinak modszereit

* amegvalésitdsért felel6s munkatarsakat.

A minbségi célok elérése érdekében az intézményben Minéségiranyitdsi Tandcs makodik. A
mindségiranyitasi rendszer bels6 szabélyzatat a Minéségiigyi Kézikonyv tartalmazza.

4. 5. A kapcsolattartds rendje

4.5.1. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseltét az intézményvezet6 latja el. Eseti ellatasra kijelolhet megbizott személyt. Minden
olyan esetben, amikor a dolgoz6 tevékenysége mas intézményt, kiils6 szervezet, kiilsé személyt érint,
el6zetes egyeztetési kotelezettsége van az intézményvezetSvel. Az intézményben tortént rendkiviili

e
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eseményeket a dolgozé koteles haladéktalanul jelenti az intézményvezetSjének. Amennyiben az észlelt
esemény életet veszélyeztets, azonnal értesiteni kell a mentdket, tlizoltokat, rendérséget. Bincselekmény
gyanuja esetén értesiteni kell a rendérséget.

Az eredményes miikbdés érdekében az intézmény mas intézményekkel, gazdalkod6 szervezetekkel, civil
szervezetekkel, maganszemélyekkel partneri megallapodast kothet, melynek kapcsan a kélcsénosség és
egyenrangusag kell, hogy érvényestiljon.

4.5. 2. Nyilatkozat, tdjékoztatas, adatszolgaltatas

Az intézménnyel kapcsolatos barmely témaban, kérdésekben nyilatkozattételre az intézményvezets, vagy
az altala megbizott személy jogosult. A televizi6, a radi6 és az irott sajté képvisel6inek adott mindennemdi
felvildgosités nyilatkozatnak mindsiil. A nyilatkozatot adé udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A
kozolt adatok szakszer(iségéért és pontossagaért, az objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat nem keverend6 8ssze a hasznalok és latogatok tajékoztatasaval. Annak soran torekedni kell a
talzott szakmaisag kertilésére, tigyelve arra, hogy olyan informéci6t ne adjon at a tajékoztatd, amely nem
tartozik a masik félre. Téajékoztatdst a konyvtdr szolgéltatasaival, gytjteményével, rendezvényeivel
kapcsolatban nytjthat a dolgozé is. Minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra, az
intézmény j6 hirnevére és érdekeire, és az adatvédelemre. Nem adhat6 nyilatkozat és tajékoztatas a hivatali
titoknak minésiils; vagy olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 elstti
nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart
okozna. Tovébba olyan kérdésekr6l, amelyeknél a dontés nem a tajékoztatast nyaijté hatasksrébe tartoznak,
amelyekrdl kells, nyilvanossdgra szant informéciéval nem rendelkezik. A nyilatkozat, t4jékoztatas és
adatszolgdltatds sordn az Adatkezelési szabélyzat szerint kell eljarni. Az intézményben foté, film- és
videofelvétel csak az intézményvezetd engedélyével késziilhet.

4.5. 3. Kozzététel a honlapon, kdzosségi és egyéb internetes feliileteken
A kozzététel barmely feliileten az intézmeényvezetd jovahagyasa utan térténhet.

4.5. 4. Belsé kommunikécié rendje

Az intézmeény zért, bels6 hal6zatdn minden, az intézménnyel kapcsolatos, a kényvtéros munka végzéséhez
elengedhetetleniil fontos informécié elérhets. Ezen a halézaton keresztiil elérheték az adattabldk, a
statisztikdhoz, beszémol6hoz, a minéségiranyitashoz sziikséges adatgyfjték. Minden olyan informéciot,
amely a szolgaltatéssal, a gy(ijteménnyel, a programokkal, kapcsolatos, valamint a normél tigymenettdl
eltér6, szoban meg kell osztani a munkatarsakkal, hogy akadélyoztatds, vagy helyettesités esetén is
mindségi munkavégzés és elldtds valésulhasson meg. A belsé kommunikaciét széban kezdeményezheti a
konyvtér barmely dolgozoja.

4. 6. Kozérdekii adatszolgdltatds, tdjékoztatis
A vonatkoz6 jogszabédlyoknak megfelelve, az intézményvezet$ jogosult tdjékoztatasra.

4. 7. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Reklamhordoz6 anyag csak a vezet6 engedélyével helyezhetd el. Tilos az olyan reklam, reklamhordozé
elhelyezése, amely kegyeleti, erkélcsi, személyiségi, szerz6i jogokat sért, kozbiztonsadg megsértésére,
egészseg- €s természetkdrositasa 6sztonoz. Tilos a politikai jellegti, politikai partokhoz kothet6 reklam és
reklamtevékenység.
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6. Az intézmény miikodésének sajatos szabalyai

5. 1. Kiildetésnyilatkozat

Integrélt értékmentd és értékkozvetitd tevékenységgel szolgéljuk a véros lakossagat. Egyenls esélyek
nyujtésaval tdmogatjuk az ismeretszerzés barmely forméjat. Meghatdroz6 kozosségi térként formaljuk a
varos kulturalis életét. Elkotelezetten segitjiik az olvasas és az olvasaskultiira népszerfisitését. Min6ségi
alapokon, fogékonyan az igényekre, rugalmassaggal, innovaciéval, a fenntarthat6 fejlédést szem el6tt
tartva noveljiikk a hasznélok elégedettségét.

5. 2. Jovdkép

Innovativan, tér- és id6korlatok nélkiili hozzaférést és mindségi szolgaltatésokat nyudjtunk. A helyi
értekeket virtudlis muazeumként tirjuk a kozosség elé. Gyomaendréd kulturalis  életének
meghatéroz6jaként, dinamikusan alkalmazkodunk a véltozé igényekhez, erés kozosségépité szerepiink
vonzé minden korosztaly szamara.

5.3. A HGYVK céljai

» Fejlessziik vezet6 szerepiinket Gyomaendréd kulturalis életében.

* Legylink minGségi, népszer(i kozosségi tér.

o Ertékmentéssel és értékkozvetitéssel segitsiik Gyomaendréd elérehaladasat.

e Tudéasmegosztassal tamogassuk a jov6t.

* Az olvaséaskultira terjesztésével, szinvonaldnak javitdsaval, az olvasds népszertisitésével fejlessziik az
egyének kompetencidit, versenyképességiiket.

* A fenntarthat6 fejl6dés szemlélete érvényesiiljon a konyvtar tevékenységben.

5. 4. Panaszkezelés

A HGYVK MinGsitett Konyvtarként elkotelezett az irdnt, hogy hasznaléi szamara magas min&ségi
szinvonalt szolgdltatisokat nyujtson. Kiemelten fontos a hasznalok elégedettsége, visszajelzése.
Tevékenységével, szolgéltatasaival kapcsolatban felmeriil6 észrevételek, kifogasjellegfi vélemények
kezelését kulcsfontossaggal kell kezelni. A panaszkezelés soran a panaszokat, panaszosokat egyenlé eljaras
illeti meg, veliik egyiittmiikodve, a szabalyzatban foglalt médon, egységesen kell eljarni. (V. szama
melléklet: Panaszkezelési szabalyzat)

5. 5. A konyvtar gyifijtékore, dllomdnyalakitdsa

A Kulturélis torvényben, az Alapit6 okiratban foglalt feladatok és az intézmény Kiildetésnyilatkozata
hatarozza meg a konyvtir gytjtékorét. A gytijtékorre vonatkozé el6irasokat a HGYVK Gyfijtokori
szabalyzata (VI. sz. melléklet) hatdrozza meg. Az élloményalakitis soran figyelembe kell venni a
Gyomaendréd Véros gazdasagi és tarsadalmi stratégiajat, kulturélis koncepciGjat. A konyvtér allomanya
mindenben szolgalja Gyomaendr6d Véros célkittizéseit, polgarai esélyegyenléségének novelését, egyéni
boldogulasét. Az dllomany alakitésanak, nyilvantartasanak, feltirasanak modjat, az allomany elhelyezését
és a raktari rendet a vonatkoz6 szabalyzat tartalmazza. (VII. sz. melléklet.)

5. 6. A konyvtdr haszndlata

A koényvtar nyilvanos, minden, a hasznélatb6l nem kizart érdekl6dének a térvényben meghatérozott
feltételek, és a konyvtarhasznalati szabalyzatban megfogalmazottak szerint rendelkezésre all. (II. sz.
melléklet: Konyvtirhasznalati szabalyzat) Alapszolgaltatasai, valamint a beiratkozas ingyenesek, egyes
szolgaltatasokert meghatarozott dijat kell fizetni. (VIII. sz. melléklet: Szolgaltatasi dijak)
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5. 7. Pénzkezelés

A kapcsolatos eljarast a Pénzkezelési Szabélyzat tartalmazza. (IX. sz. melléklet: Pénzkezelési szabélyzat)

5. 8. Iratkezelés
A kapcsolatos eljarast az Iratkezelési Szabélyzat tartalmazza. (X. sz. melléklet: Iratkezelési szabélyzat)

7. Zar6 rendelkezések

1. Jelen szabélyzatban nem targyalt kérdésekben, a hatalyos jogszabélyok szerint kell eljarni.

2. AzSZMSZ aktualizalasa az intézményvezeté feladata. Az SZMSZ a mellékletekkel egyiitt érvényes.

3. Az SZMSZ hozzéaférhetbsége:

e nyomtatott forméban, az irattdrban a dolgoz6k szamara korlatozast6l mentesen hozzaférhetévé
* elektronikus formaban, belsé halézaton a dolgozok széméra, a konyvtari honlapon mindenki
szamara hozzéférheté.

4. Az SZMSZ-t, mellékleteibdl a Hasznalati szabélyzatot, az Adatkezelési Szabalyzatot, a Nyitvatartast,
a Szolgaltatasi dfjakat a konyvtar honlapjan kiilon is kozzé kell tenni, a konyvtarban a hasznalok
szamadra elérhet6vé kell tenni.

5. Az SZMSZ-t médositani kell, ha:

» az Alapité okiratban véltozas kovetkezik be

* amiikodési koriilményekben lényeges valtozas kivetkezik be

e azintézmény miikddését jogszabdly modositja

* haami{ikodési el6irds a gyakorlatban nem valik be, vagy a valtoztatas indokolt.

Az SZMSZ Gyomaendréd Varos Onkorményzaténak Képvisel6-testiilete jovahagyéaséval lép hatalyba

€s visszavonasig érvényes.
7. Jelen SZMSZ hatélybalépésével egyidejtileg hatalyat veszti minden kordbbi Szervezeti és Mtikodési
Szabalyzat.

W22 |b
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Mellékletek
I. sz. melléklet A konyvtar bélyegz6i

II. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

I1I. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabélyzat

IV. sz. melléklet

A kdnyvtar nyitva- és zarvatartdsa

V. sz. melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

VI. sz. melléklet

Gyijt6kori szabalyzat

VII. sz. melléklet

Raktari rend és jelzetelés

VIII. sz. melléklet

Szolgéltatasi dijak

IX. sz. melléklet

Pénztar- és pénzkezelési szabélyzat

X. sz. melléklet

Irat- és postakiildemény kezelési szabélyzat

XI. sz. melléklet

Alloményalakitasi és -kezelési szabalyzat

XII. sz. melléklet

Jovokeép; Kiildetésnyilatkozat; Minéségpolitikai nyilatkozat

XIII. sz. melléklet

Esélyegyenl6ségi nyilatkozat

XIV. sz. melléklet

A Gyomaendréd Véaros Onkorményzata és a Gyomaendrédi KOH
intézmeényeire kiterjesztett szabalyzatok
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I. sz. melléklet

A konyvtar bélyegzdi

Korbélyegz6: 30 mm atméréji, korben felirat:
Hatar Gy6z6 Varosi Koényvtar *Gyomaendr6d*
Kdzépen Gyomaendr6d cimere.

Hasznélata: intézményvezetd, intézményvezets-helyettes, levelezés, iratok hitelesitése.
Fejbélyegz6: Hatér Gy6z6 Varosi Konyvtar

5500 Gyomaendréd, F6 at 230.

Tel/fax: 66/218-370

varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

Hatéar Gy6z6 Varosi Konyvtar

5500 Gyomaendréd, Fé at 230.

Adészam: 16654237-2-04

Hasznélata: intézményvezet6, intézményvezet6-helyettes, konyvtarosok.

Tulajdonbélyegz6k: Varosi Konyvtar
Gyomaendréd

Hasznalata: konyvtarosok.
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II. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

https://hgyvk.hu/images/kozadat/adatvedelmi_szabalyzat_fejleces.pdf
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III. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Hatar Gy6z6 Varosi Kényvtar nyilvanos konyvtar. Szolgaltatasaival minden - a hasznalatb6l nem
kizart - érdekléddnek rendelkezésére all. A kényvtér nyilvanos szolgaltatésait igénybe veheti barki, aki a
Kényvtarhasznalati szabalyzatot magéra nézve kotelez6en elismeri.

Alapszolgaltatasok, amelyek regisztracié nélkiili, ingyenes szolgéltatasok:

L]

konyvtarlatogatas

allomanyfeltar6 (katalogus) eszkdzok hasznalata

informdci6 a konyvtar szolgaltatasair6l, a konyvtari rendszer szolgéltatdsairél, azok
igénybevételének lehetdségeirsl

rendezvények meghatdrozott korének latogatasa

beiratkozas.

Szolgéltatasok, amelyek beiratkozassal, ingyenesen vehet6k igénybe:

nyomtatott konyvtari dokumentumok helyben hasznélata

konyvtdri dokumentumok meghatarozott korének kolcsénzése, el6jegyzése, hosszabbitisa
konyvtarkozi kolesonzés tigyintézése

bibliogréfiai és szakirodalmi tajékoztatas

helyi épitésti adatbazisok hasznalata

a konyvtér alloméanyegységeinek helyben hasznalatdhoz nyujtott segitség igénybevétele.

Szolgaltatasok, amelyek beiratkozassal, dijfizetés ellenében vehet6k igénybe:

kdnyvtari dokumentumok meghatarozott kérének helyben hasznalata, kélcsénzése, hosszabbitasa,
konyvtérkozi kolesonzés postakoltsége, illetve a kérd konyvtar koltsége
internet- és szamitogép-hasznalat.

1. Beiratkozas

Az olvasénak hitelt érdeml6en kell igazolnia adatait, ehhez személyigazolvanyt, vagy jogositvanyt,
esetleg atlevelet és lakcimkartyat kell bemutatni. Az azokban bekovetkezett valtozast a konyvtarral
k6z6lni kell, a valtozasokat a konyvtar vezeti at.

A beiratkozdskor meg kell adni: név, (lanykori név) anyja neve, sziiletési év és hely, lakcim, az
azonosito igazolvany szama. A kapcsolattartds érdekében kérjiik az email és telefonszdm megadasat
is. Konyvtarkozi és korlatozott idejti konyvek kélcsdnzése esetén ezen adatok megadésa kitelez6. A
beiratkozassal az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtdr hasznalati szabélyainak betartéséra,
amelyet Konyvtarhasznaloi nyilvantartolap alairasaval ismer el.

Az adatok nyilvantartasa szamitégépes programban térténik, az adatok védelmét a konyvtér az erre
vonatkoz6 jogszabalyok szerint koételes biztositani.

Olvasojegyet kell kidllitani beiratkozaskor, amelynek hasznalata a kolcsonzéskor kotelezé. Az
olvasojegy személyre sz616, 4t nem ruhéazhato.

2. l(ﬁflcstinzés, hosszabbitas, visszavétel
2.1. Altaldnos szabdlyok

A kolesonozhetGség meghatarozasa

Alloméanyegység LelGhely jelolése KolcsonozhetG-e

Felnétteknek sz616 szépirodalom fnszép Koélcsondzheté

Felnétteknek sz616 szak- és ismeretterjeszté mivek fnszak Kolcsonozhett
e}

-
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Nemzetiségi dokumentumok nemzetiségi szép Kolcsénozhetd
nemzetiségi szak Kolesénozhetd
Idegen nyelvii szépirodalom idegen szép Kélesonozhetd
Zoldpolc zoldszak Kolcsonozheto
Helyi szerz6k, helyi kot6désti dokumentumok. helyi érték Kolesonozhet
Felnétteknek sz616 kalandregények, krimik, btintigyi regények, fnkiem Kolcsonozhetd
Feln6tteknek sz610 sci-fi, fantasztikus, fantasy tematikus kiemelésben | fantasy Kolestnozhetd
Tiniknek sz6l6 regények tini Kolcsonozhetd
Tiniknek sz616 ismeretterjeszt6 miivek tiniszak Kolcsonozhetd
Drogok, alkohol, szenvedélybetegségek tiniszak Kolesonozhetd
Ifjasagi ismeretterjeszté miivek ifjszak Kolcsonozhet6
Ifjisagi ismeretterjeszté miivek ablakos Kolcsonozhett
Ifjasagi zold polc zoldifjszak Kélesonszhetd
Ifjasagi német nyelva nemzetiségi ifj Kolcsonozhetd
Ifjasagi, idegen nyelvi idegen ifj Kélesénozhetd
Ifjasagi irodalom ifjszép Kolcsonozhet6
Képregények képregény Kolcsondzhets
Mese kényvek mese Kélcsondzhetd
meseogy Kélcsondzhetd
Tudatos sziil6 tudatos sziilé Kélesénozhetd
Leporell6k leporell6 Koélesonszhets
Kotelez6 olvasmanyok barmely életkorhoz kotelez6 Kélcsdnozhetd
Szépirodalom raktarszép Kolcsdnozhetd
Szakirodalom raktarszak Kolcsonozhetd
Ifjasagi szépirodalom ifjraktarszép Kolcsonozhet6
Ifjasagi szakirodalom ifjraktarszak Kolcsondzhetd
Eurépai Uniés tartalmak EU gy(jtemény Kélcsonozhetd
Szakirodalom raktarszakzart Kélesonozhetd
Szépirodalom raktarszépzart Kolcsonozheté
1945 elétti védett dokumentumok 45szak Nem kolcsondzhett
45szép Nem kélesonézhett
Hatéar Gy6z6 hagyatéka hgyhagyaték Nem kélestnozhet6
Kner Izidor, Kner Imre, Kner nyomda (1945 elétti) dokumentumok Knergytijtemény Nem kolcsondzhet6
Helytoérténeti dokumentumok helytorténet Nem kélcsonozhets
Nem hagyomanyos tipusit dokumentumok
Allomanyegység Lel6hely jelolése | Kolcsonozhets-e
Hangzé anyagok, zenei CD-k, hangoskonyvek CD Révid idejti
Diafilm DF Korlatozott idejt
DVD DVD Révid idejt
Papirszinhédz P Korlatozott ideji
Roll up helytraktar Nem kolcsonozhet6d
Puzzle helyi érték Nem kolcsonozhet6

27
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2.2. Kélcsonzés és hosszabbitds

A kolcsonzési id6 lejarati napjat a konyvtaros az olvaséjegyen feltiinteti, az olvasé figyelmét felhivja erre.
A kolestnozhetd dokumentumok szama téjékoztato jellegti.

Indokolt esetben a kolcsonzési id6 rovidithets, a visszakérés napjat a konyvtarosnak az olvaséjegyen fel
kell tlintetnie, err6l az olvasét szoban is tdjékoztatnia kell. A visszahozott dokumentumokat minden
esetben a konyvtarossal kell atvetetni. A konyvtaros meggy6z6dik a dokumentum azonosségérdl,
tisztasagarol, épségérél. Elvesztés, rongalds estén a konyvtarhasznalénak kartéritést kell fizetnie.
Késedelem estén késedelmi dijat kell fizetni. Rovid ideji késedelem esetén a kinyvtar nem kér késedelmi
dijat.

* A szabadpolcokon elhelyezett és a raktarbol kolcsénozhetd barmely tipusi dokumentumokbél
maximum 10 db kolcsondzhets. Egy olvaséndl maximum 10 dokumentum lehet egy idészakban.

e A Kkonyv kolesénzési ideje 4 hét. Legfeljebb 10 db kélcsonozhetd egyszerre.

* Hosszabbitasra 1 alkalommal kertilhet sor - amennyiben nincs el6jegyzés a dokumentumra, vagy
nem kurrens darab és nincs késedelemben. Legfeljebb 3 dokumentum hosszabbithaté alkalmanként.

* A folydiratok, napilapok kolcstnzési ideje 2 hét, maximum 10 db. Az aktualis szdmok (amig a
kovetkez6 szam meg nem jelenik) nem kolcsénozhetsk. Hosszabbitasra nincs lehet6ség.

* DVD csak a szerzéi jogok figyelembevételével kolcsondzhets, 2 napra. Egyszerre legfeljebb 3 db,
hétvégeére legfeljebb 5 db. Hosszabbités lehetséges, 1 alkalommal.

* CD csak a szerz6i jogok figyelembevételével kolcsonézhets, 7 napra. Egyszerre legfeljebb 5 db.
Hosszabbitas lehetséges, 1 alkalommal.

* A diafilmek korlatozott id6tartamra kélcsonozhet6k, egyszerre maximum 5 db. Hosszabbitasra nincs
lehet6ség.

* A papirszinhazi mesék korldtozott idétartamra kélcséndzheték, egyszerre maximum 10 db.
Hosszabbitdsra nincs lehet6ség.

* 30 napot elér6, vagy azt meghaladé késedelemben 1év6 dokumentum nem hosszabbithato.

* 18 éven feliilieknek jelzéssel ellatott dokumentumok csak a betsltott 18, év utan kolesondzhets.

* 14 éven feliiliek a tini részleget hasznalhatjak, egyéni elbiralas alapjan a feln6tt részleget is, a
kolcsonzési darabszam maximum 5 db.

2.3. Gyermekekre, tinikre vonatkozd szabalyok
* 0-6 év kozottiek csak sziil6i jotallassal iratkozhatnak be. A sziil6i jotallo lehet nagysziil6i is. A jotallo
csak beiratkozott olvas6 lehet. A konyvtarat csak felnétt kiséretében hasznalhatjdk, maximum 1 db
dokumentumot kélesénézhetnek. Hosszabbitasra nincs lehetdség.
* A12éven aluliak csak a gyermekkonyvtari részleget hasznalhatjak és kolcsonozhetik.
- 1-2. osztdlyban 1 konyv
- 3 -4 osztdlyban legfeljebb 2 kényv
- fels6 tagozaton legfeljebb 5 konyv.
* Hosszabbitésra nincs lehet6ség.
* A kotelez6 olvasmanyok a tanév soran kérésre, folyamatosan hosszabbithaték. 1 db kotelezé
olvasmany nem szamit bele az engedélyezett db szdmba.
* 12 éven feliiliek egyéni elbirélas alapjén hasznalhatjék, vagy kélcsénozhetik a tini részleget is.

2.4. Turistdkra vonatkozd szabdlyok

* A beiratkozds szabilyai szerint be kell iratkozni. A kolesdnzés soran a felnétt latogaté maximum 2 db
dokumentumot kolcsénozhet, 14 év alatti maximum 1 db dokumentumot. Hosszabbitédsra nincs
lehet&ség.
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Eldjegyzés

Amennyiben az olvasé altal keresett konyv kolcsonzésben van, lehet6ség van az el6jegyzésre.
Alkalmanként maximum 2 db dokumentum jegyezhet6 el6, amelynek beérkezésérsl email-t kell kiildeni.
(Ha nincs email cime, az olvasénak érdeklédnie kell). Két hétig van lehetéség a félretett konyv
kikolcsénzésére.

Kényvtirkozi kolcsinzés
Az uigyintézés ingyenes. Téritési dija a visszakiildés postakoltsége, és a dokumentumot kiild6 intézmény
altal meghatdrozott dij. A szolgédltatds csak 18 éven feliili, beiratkozott hasznalénak biztositott,
személyesen kell kezdeményezni. A dokumentumot kiildé konyvtar el6irdsainak megtartasa kotelezé.
Ha a hasznal6 a konyvtarkozi kolesonzott dokumentumot nem hozza vissza idére, vagy az rongalodik,
esetleg elvesziti, kartéritést kell fizetnie. A tovabbiakban ebb6l a szolgaltatasbol kizarhat6. A konyvtar
csak az altala kért dokumentumok visszakiildését vallalja.

3. Késedelmek kezelése

Késedelmes visszahozatal esetén a konyvtar késedelmi dfjat szamit fel. Ennek mértéke évente kertil
meghatarozéasra a Szolgaltatasi dijakban.

Késedelmi dijat kell fizetni az alabbi esetekben:

Késedelmes visszahozas 60 napot meghalad6

Els6 felsz6litds postai titon

Masodik felszdlitas postai iton

Harmadik felsz6litas postai Giton

Ajanlott levél felszolitds utan postakoltsége+ késedelmi dij

A harmadik alkalommal torténé felsz6litds utén a kényvtar ajanlott levelet kiild ki felszélitasként. A
behajthatatlan kovetélés egy év utan torlésre, az olvas6 a tovéabbi szolgaltatasbol kizarasra keriil.
Késedelemben lév6, tartozé hasznal6 szamara konyvtari szolgaltatas nem nyujthato.

4. Elvesztés és rongalas

Elvesztés

A dokumentumok elvesztése esetén a haszndl6 a dokumentum napi beszerzési koltségét koteles
megtériteni. A kar megtérithet6 a mii egy masik, kifogastalan allapotban 1év6 példanyaval. Ez az iranyad6
a rongalds estében is. A kényvtar berendezési targyaiban, eszkdzeiben okozott kért is meg kell tériteni.
Rongalds

A javitds vagy kottetés Osszegét kell megfizetni, minimum 1000 Ft/db. Amennyiben a dokumentum
rongdlédasa miatt a tovabbiakban a kényvtari kélcsénzésre alkalmatlan, az elveszett dokumentumok esete
szerinti eljarast kell alkalmazni.

5. Fénymasolas, irodai szolgaltatasok

A fénymasolds, irodai szolgéltatds, dij fizetése ellenében végezhets, amennyiben a konyvtari
alaptevékenységet nem zavarja. A szolgéltatas a szerz6i jogok figyelembevételével végezhets. A konyvtar
nem vallalja politikai, haszonszerzési célzatu, ill. a kozizlést sérté masolatok készitését. Masolat készitheté
hozott dokumentumokrol is. A fénymasolasok és irodai szolgéltatésok téritési djat a fenntarté hagyja jova,
a konyvtarban és a honlapon is kifiiggesztésre keriil.

6. Internet- és szamitogép-hasznailat szabalyzat
* A szamitogépet beiratkozott olvasék hasznalhatjdk.
o Teéritési dij fizetése ellenében hasznalhatjak be nem iratkozott olvasok is.
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* A géphaszndlati szandékot a konyvtarosndl kell jelezni, aki a nyilvéntarté fiizetben rogziti az olvasé

nevét, a kezdési és befejezési id6pontot, a téritési dijat.

Adatok letltésére els6 sorban pendrive hasznélata ajanlott.

A dokumentumok nyomtataséért térités dijat kell fizetni.

Egy gépnél egyszerre legfeljebb 2 hasznalé iilhet.

A hasznél6t munkdjaban megzavarni nem szabad.

* A hasznélat konyvtari kérnyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a kornyezethez ill6, halk és
kulturélt viselkedésre.

* A szolgdltatdis nem hasznédlhaté térvénybe iitk6z6 cselekményre (a halézaton elérheté adatok
illetéktelen hasznalatdra, modositasara, megrongélésdra, a halézat biztonsagat veszélyeztets
informaci6k, programok terjesztésére, szerzéi jog sértése stb.).

* Az erfszakos, kozizlést és kozszemérmet sért6 web-oldalak latogatasa tiltott, az ilyen tartalmak
hasznél6it a konyvtar a szolgaltatdsbol kizérja. Az ezekr6l valé nyomtatést a kényvtdr megtagadja.

* A WIFI hasznalata dijtalan.

¢ 14 éven aluliak a szamit6gépet és internetet nem hasznalhatjak.

7. Rendezvények

A konyvtar rendezvényeinek meghatarozott kore regisztraciohoz kétott. A rendezvények maghatirozott
kére belépdjegy ellenében veheté igénybe. A regisztraciordl, a belépéjegy fizetésrél a latogatkat elére
tajékoztatni kell. A rendezvényen fot6 és videofilm késziilhet, amely nyilvanossagra keriilhet. A résztvevé
a rendezvényen val6 részvételével hozzijarul ahhoz. hogy réla foté, kép- és hangfelvétel késziiljon,
amelyet a kényvtdr, vagy a készit6 korlatozastol mentesen felhasznélhat. Részvételével kinyilvanitja, hogy
a fot6, a kép- és hangfelvétellel és annak felhasznaldséval kapcsolatban semmilyen jogcimen nincs
kovetelése. Amennyiben a résztvevének ez ellen kifogdsa van, a rendezvény el6tt jelezze a konyvtar
vezetdjének.

8. Foto, kép- és hangfelvétel készitése
A Kkonyvtarban csak a megbizott konyvtaros vagy a megbizott kiilsé szolgaltaté készithet felvételt. A
latogatok felvételeket csak a konyvtarvezets engedélyével készithetnek.

9. Altalanos szabalyok és viselkedési normak
A konyvtar kulturdlt teret biztosit a hasznalathoz, a kulturalt viselkedést a haszniléktél is elvérja. A
ruhatdr hasznalata dijtalan és kotelez6. Az ott elhelyezett targyakeért a kényvtar felel6sséget nem vallal. A
kolesénzé térbe 20*20 cm-nél nagyobb taska nem vihet6 be. A konyvtar hasznélati tereiben étkezni, italt
fogyasztani tilos. A mobiltelefon hasznélatét kérjitkk mellézni, illetve kulturéltan kezelni.

A konyvtarhasznal6k korébol kizarhat6 az a személy:
aki a kényvtarnak kart okoz: dlloméanyat berendezését felszerelését rongélja
tartozasat nem rendezi
viselkedése sérti a konyvtar rendjét, tisztasagat
* akonyvtar hasznal6it magatartasaval zavarja
» személyi higiéniajanak hianya zavarja a konyvtar hasznaloit
e azintézmény dolgozéit munkavégzésiikben zavarija.
Osztalyok, tanulécsoportok, szakkorok részére a konyvtarban szakorékat, foglakozasokat lehet tartani,
amely a konyvtdr nyitvatartasi idejében, el6zetes idépontegyeztetés alapjan torténhet. A kényvtaros
szakmai segitséget adhat a tanérak, szaktargyi 6rak, foglalkozasok megtartaséhoz
Az intézmény ideolégia- és politikamentesen mtikodik. Politikai jellegti rendezvények eseti el6fordulasara
- a tarsadalmi tolerancia hatérain beliil - kizér6lag a fenntart el6zetes engedélyével keriilhet sor.

e @ @
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Barmilyen kiilsé személy vagy szervezet plakatja, szérélapja csak intézményvezetéi engedéllyel helyezhets
el. Hazalokat, utcai drusokat a konyvtar nem fogad, tevékenységiiket nem gyakorolhatjak a kényvtarban.

9. Zar6 rendelkezések

A hasznalok esetleges panaszaikkal, észrevételeikkel, javaslataikkal a konyvtarosokhoz és az intézmény
vezet6jéhez fordulhatnak. (Lasd Panaszkezelési szabalyzat)

A hasznalati szabélyzatot be nem tartékat a konyvtar a szolgaltatasra jogosultak korébél kizdrhatja. A
kizaras lehet azonnali is, az olvasészolgélatot ellato kényvtaros is meghozhatja.

A Konyvtarhaszndlati szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. A hasznélati szabalyzat médositasat a
fenntartonal lehet kezdeményezni.

A Konyvtarhasznalati szabélyzatot a fenntarténak jova kell hagynia.
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IV. sz, melléklet

A konyvtar nyitva- és zarvatartisa

Nyitvatartds
Hétf6t6l- péntekig 11-17
Szombaton havi két alkalommal 9-11

F6 at 230. sz.

Szombati nyitvatartés a tanitasi id6szakban havi két alkalommal el6re meghirdetett idépontokban van.
Janius - jalius - augusztus hénapokban nincs szombati nyitvatartas.
A tanév végével, augusztus 31-ig nyari nyitvatartas lehet, amelyet el6re kozzé kell tenni.
A f6konyvtar a nyari id6szakban, jalius-augusztus hénapban maximum 4 hétig zarva tarthat.
A konyvtér a téli id6szakban koltségmegtakaritasi céllal zérva tarthat, amelyet elére kozzé kell tenni.
Az intézményvezet$ elrendelheti az intézmény zérvatartasét az alabbi esetekben:
e allomanyellen6rzés céljabol
* az épiilet tervezett, karbantartasi munkainak végzése céljabol
e adolgozok szabadsagolasa érdekében
o nyaéri hénapok ideje alatt maximum 4 hét
o decemberben maximum 10 munkanap
o évilegfeljebb 4 alkalommal, egyszerre maximum 5 munkanap mértékben.
e tovabbképzések miatt
e szakmai tevékenységek és rendezvények miatt
e atlitemezett munkanapok miatt
 rendkiviili helyzetekben (pl. dramsziinet, épiiletiizemeltetési probléma, integralt kényvtari szoftver
hibéja miatt)
A zérvatartds idejérdl, az eltéré nyitvatartasrol a hasznélokat tajékoztatni kell.
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V. sz. melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Alapvetés

A Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar nyilvanos kényvtérként elkotelezett az irant, hogy hasznédléi szamaéra
magas minéségi szinvonali szolgéltatdsokat nydjtson. Kiemelten fontos a hasznalok elégedettsége,
visszajelzése. Tevékenységével, szolgdltatasaival kapcsolatban felmeriil6 észrevételek, kifogasjellegti
vélemények kezelését kulcsfontossagti teriiletként kezeli. A panaszkezelés sordn a panaszokat,
panaszosokat egyenl§ eljaras illeti meg, veliik egytittm(ikodve, a szabalyzatban foglalt médon, egységesen
kell eljarni. A felmeriilt panaszok olyan visszajelzések, amelyek fontos ismereteket hordoznak, ezért a
panaszkezelést minden esetben értékelni kell, az eredményeket a miikbdés folyamaténak javitasara fel kell
hasznalni.
I. A panaszkezelési eljaras

Az azonositott partnerekt6l beérkez6 panaszok kezelését kiilonbdz6 szinteken kell megvalésitani. A panasz
felmeriilésekor a panaszbejelentés lehet6ségérsl, a panaszkezelési folyamatar6l az érintett panaszost
tajékoztatni kell. A panaszossal tisztazni kell, hogy kivan-e panaszt tenni és azt milyen forméban kivéanja
megtenni.

I.1. Fogalmak

o Eszrevétel: a panaszos célja az, hogy felhivia a figyelmet egy altal a hibasnak, tévesnek itélt
kortilményre, véleményét kozolje a konyvtarral, de nem kivan panaszkezelési eljarast, a kényvtar
részérdl nem var valaszt.

* Panasz: a konyvtar tevékenységével, szolgaltatasaival szemben felmeriil6 kifogas jellegli észrevétel,
konkrét bejelentés, reklamaci6, vélemény-nyilvénitas.

e Hivatalos panasz: irdsban benyujtott panasz.

* Panaszos: olyan személy, aki igénybe veszi a konyvtar szolgaltatésait, és az intézmény tevékenységével
kapcsolatban, a szabalyzatban meghatarozott médon, kifogassal él.

1.2. A panaszbejelentés modjai
* Személyesen: A panaszos személyesen panaszt tehet a kényvtar nyitvatartasi idejében, a konyvtar
olvasoi tereiben és telefonon a kényvtar dolgozéinal.
e Telefonon: a kényvtar nyitvatartasi idejében a 66/218-370 telefonszamon.
[rdsban:
- levélben: Hatar Gy6z6 Vérosi Kényvtar, 5500 Gyomaendréd, F6 ut 230. postai cimen.
- elektronikus levélben: varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu
- akonyvtarban elhelyezett Véleménydobozban.

II. A panasz kezelése

Honnan érkezik a panasz A panasz kezelgje
Hasznaldk, latogatok Olvasoszolgialat / Vezets
Kiils6 - Fenntart6, média, tarsintézmeények, civilszervezetek Vezet6

Bels6 - Munkatarsak Vezet6

A panaszkezelés szintje

]
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A Véleménynyilvanit6 dobozban elhelyezett panaszokon kivii, minden mdas esetben a
panasznyilvanitds napjan kell intézkedni. (A Véleménynyilvéanité doboz tartalmat csiitortoki napokon
kell ellenérizni.)

A névvel ellatott panaszok kezelése elényt élvez az anonim bejelentésekkel szemben. Az anonim
bejelentéseket észrevételként kell kezelni.

Minden panaszra reagalni kell.

Jogos panasz esetén az ligyet tisztazni kell.

Jogtalan panasz esetén is tajékoztatni kell a panasztevoét.

Ha a felmeriilt probléma azonnal nem oldhaté meg, vagy a panaszos nem fogadja el annak kezelését,
panaszfelvételi lapot kell kitolteni. (Lésd Panaszfelvételi és -kezelési lap, 1. sz. melléklet)

I1.1. Sz6beli és telefonos panaszok kezelése

Személyesen vagy telefonon benyujtott panasz kezelését az olvasészolgélatos végzi, amelyet azonnal
megvizsgal, és lehet6ség szerint kezeli azt.

A panaszr6l meg kell dllapitani, hogy jogos-e. Ha a felmeriilt probléma megoldésa gyorsan, a panaszos
szamara is elfogadhat6, megnyugtaté médon torténik, akkor az esetet a panaszleir6 napléban kell
rogziteni. Errél az intézményvezetét minden esetben tajékoztatni kell.

A tovdbbi intézkedésrél a vezet6 dont, az eset és a meghozott intézkedés megismerését mindenki
alairasaval igazolja a panaszleir6 fiizetben.

A panaszleir6 napl6 tartalma:

[ Datum Esemény leirasa ] Megoldas | Megjegyzés | Alairas

Ha a problémara az olvasészolgalat munkatarsa nem taldl megoldast, bevonja a konyvtar vezetdjét.

A panasz kezelésér6l, annak rendezésérél az eset tovabbi megbeszélésér6l, a kollégak tajékoztatasarol,
a sziikséges intézkedésr6l a vezet6 dont.

Ha a panasz nem oldhaté meg azonnal, vagy a panaszkezelést a panaszos nem fogadja el,
Panaszfelvételi és -kezelési lapot kell kitolteni, panaszkezelési eljarast kell lefolytatni.

I1.2. frasban érkez6 panaszok kezelése

E-mailben, irdsban érkezett panaszokat a konyvtarvezets a beérkezés napjan atadja az
olvasoszolgalatot ellato kollégéanak, aki kitolti a Panaszfelvételi és -kezelési lapot, amelynek melléklete
az irasban érkezett panasz, ezzel megindul a panaszkezelési eljaras.

III. Panaszkezelési eljaras
A panasz kivizsgdlasa 10 munkanapon beliil torténik.

Amennyiben a panasz kivizsgélasa hosszabb id6t vesz igénybe, rovid tajékoztaté levél utén, 30 napon
beliil értesiteni kell a panaszost a kivizsgalast kovets intézkedésekrél.

Amennyiben t&bb informéciéra van sziikség, a konyvtar irdsban értesiti errél a panaszost, a hatérid6k
ennek megfeleléen médosulnak.

Az frésban érkezett panaszokra a panaszkezelési eljaréas irasban adott, indoklassal ellatott valaszadéssal
zarul.

A vezet6 a kényvtar dolgozoit téjékoztatja a panaszkezelési eljarasrol, a meghozott intézkedésekr6l.
IV. A panaszkezelések iigyintézése

A konyvtér a Panaszfelvételi és -kezelési lapot és az arra adott vélaszokat a panasz elintézésétsl
szamitott 5 évig meg0rzi.
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* A konyvtdr a beérkezett panaszokat rendszeresen megvizsgalja, értékeli és a sziikséges intézkedéseket
a vezeté meghozza, tajékoztatja a konyvtarosokat.

* A kdnyvtar vezet6jének intézkedése alapjan a ksnyvtar évente elemzést végez, az ebbél levont
tapasztalatokat beépiti a konyvtar munkafolyamataiba.

* Melléklet: 1. sz. melléklet: Panaszfelvételi és -kezelési lap

V. A panasz feliilvizsgalata
A panaszos, amennyibe a panaszara adott hivatalos valaszban foglaltakkal nem ért egyet, vagy

bejelentését 1j informacioval egészitené ki, kérheti a panaszara adott hivatalos valasz feliilvizsgalatat. A
feliillvizsgalati kérelmet a konyvtér fenntartéja felé: Gyomaendrséd Varos Onkormanyzata nyujthatja be.

1. sz. melléklet: Panaszfelvételi és -kezelési lap

PANASZFELVETELI ES -KEZELESI LAP

A panasztétel
idépontja:

A panasztevé neve:
olvas6i torzsszam:

A panasztevé
elérhetdsége:

A panasz szintje: Hasznal6 Kiilsé Bels6

A panasz bejelentés Sz6ban [rasban
modja:
személyesen email

telefonon levél

A panaszfelvevé neve:

A panasz targya,
leirasa:

Csatolt dokumentum IGEN NEM
van:
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Dontés a panasz IGEN NEM
jogossagarol:

A panasz megoldasa:

Vezet6i dontés a IGEN NEM

panasz kezelésér6l:

Meghozott
intézkedések:

Megel6z6, ellenérzé
intézkedések:

A panasz sulyozasa:

Partnerek véleménye:

A konyvtar érdeke:

A panasztev6
tajékoztatasa:

Gyomaendréd, 20........

...............................

Dinyéané Banfi Ibolya
Intézményvezets




‘ema il: varosi. konyvtar@gyvomaendrod. hu _

L)

i ” s i Postacim: Nyitvatartasunk: Telefon / Fax:
Hatar Gy6z6 2 siomests. | () Mmoo | G s
Vidrosi Kényvtdr -8 5230

V1. sz. melléklet

Gytijtékori szabalyzat

1. A konyvtar gytijt6kore

A konyvtar allomanyéra épithetd a szolgdltataspolitika, amellyel elérhet6, hogy a lakossag szélesebb

korben juthasson megfelel6 min&ségli és szinvonalt kényvtéri elldtdshoz. Az allomanyalakitds soran

figyelembe kell venni Gyomaendréd Varos gazdasagi és tarsadalmi stratégidjat, kulturalis koncepci6jat. A

konyvtar dllomanya mindenben szolgalja Gyomaendr6d Viéros célkit(izéseit, polgarai esélyegyenléségének

novelését, egyéni boldoguldsat. A gyf(jtés soran els6sorban a helyi hasznél6i igényeket kell figyelembe

venni, az olvas6i szuverenitasra tigyelve. A konyvtar beszerez egyéni érdekl6désre szamot tarto

dokumentumot is, ha feltételezhet6, hogy kolcsénozni fogjak masok is.

A gytijt6kor alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. A gytjtékor kialakitasanal figyelembe kell

venni a vérosi kdzkényvtari funkciot. Az ellatand6 lakokdrnyezetben eltregedd, fogyatkozd létszamu

lakosség, viszonylag idésebb atlagéletkor jellemz6. A kinyvtari szolgaltatdsokat jellemz&en azok veszik

igénybe, akik:

e altalanos iskolas kortaak

e aktiv, feln6ttkoraak.

Kisebb mértékben:

* azid6sebb korosztaly

e Kkozépiskolas kort olvasdk, valamint ett6l is kisebb szamban olyanok, akik fels6foka oktatasban
résztvevé fiatal életkortiak és olyan kozépkoru olvasék, akik tanulményaikat tovabbképzéseken,
atképzésekkel folytatjak.

A gytijtékdr a magyar konyvkiadasra, alapszinten az ismeretek minden &géra kiterjed. Elsésorban

Gyomaendréd lakossagénak jellemz6 igényeit, az altalanos igényeket és tajékozodas kereteit szolgalja.

Fogyijtokor: a konyvtdr els6dleges funkcidjabl ad6dé feladatainak megvalésitasat —eldsegits

dokumentumok. Oktatés, tovabbképzés, énképzés, az élethosszig tarté tanulds tdmogatdsa. Kozérdeki

informaci6szolgaltatas, helytorténeti gyjtés, nemzetiségekkel (roma és német) kapcsolatos ismeretk6z16 és

szépirodalom, valamint a szabadid6é kulturdlt és hasznos eltoltését, a pihenteté olvasds igényének

kielégitését szolgalé miivek.

Mellékgyiijtokir: A potencidlis olvasokor igényeinek optimalis kiszolgalasat tdmogaté mtivek, valamint a

személyre szabott tajékoz6das, onmiivelés, szabadid6s tevékenység ismeretanyaga és dokumentumai. Az

iskolai tananyagon tilmutaté ismeretszerzési igények kielégitésére alkalmas ismerethordozok.

Eselyegyenloseg novelése: nemzetiségi lakossdg igényeihez igazodva, német és roma gyfijtemény,

hangoskonyvek.

A konyvtdir nem gy(jti az un. gyermekvédelmi torvény tilté hatdlya ald es6 azon tartalmi

dokumentumokat, amelyek a szexualitist éncéluan abrazoljak, illetve a sziiletési nemnek megfelel

tnazonossagtél valo eltérést, a nem megvéltoztatasat, valamint a homoszexualitast népszerfisitik. Amely

dokumentumrél utélag kideriil, hogy tartalma alapjan ebbe a korbe illik, azok kolcsénzése tilos a

tizennyolc éven aluliak szamara. A dokumentumot megfelel6 jelzéssel kell ellatni, raktarba kell helyezni.

2. A gyfijtés dokumentumtipusai
e Konyvek és konyvijelleg(i kiadvanyok.
» Folyéirat jelleg(i kiadvanyok (periodikak), napilapok.
e Nyomtatott egyéb dokumentumok: meghivok, képeslapok, misorfiizetek, leiratok, kéziratok, stb.
elsésorban helytorténettel kapcsolatban.
e Audiovizudlis ismerethordozdk:
- képes dokumentumok: foté, diafilm

e
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hangzé dokumentumok: CD-k
hangzé-képes dokumentumok: DVD.

» Egyéb, nem hagyoményos dokumentumok: els¢sorban helytorténeti jelentéségtieket.

3. A gyiijtés mélysége

Szépirodalom

» Kiemelten, a teljesség igényével: az alapvizsga, az érettségi vizsga kovetelményrendszerének
megfeleltetett és a helyi tantervekben meghatarozott hazi- és ajanlott olvasmanyok.

o Ateljesség igényével: a helyi értékek, helytorténeti értéket képviseld miivek.

o Vilogatva: a vilag- és magyar irodalom szépprézai mtivei, népkoltészeti irodalom:

a helyi iskoldk nevelési programjaiban meghatarozottaknak megfeleléen lirai, prézai és
drdmai antol6gidk a vilag és a magyar irodalom bemutatéséra

a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k valogatott mtivei, gy(ijteményes
kotetei

az iskolédkban tanitott nyelvek oktatdséhoz hasznéalhaté irodalom

a magyar és kilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat reprezental6 antolégiék, gytjteményes
kotetek

tematikus antolégidk, regényes életrajzok, torténelmi regények

gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek kiilonds figyelemmel a kortérs irodalomra
tini korosztalynak regények, sikerkényvek

nepszeri ir6k mifivei, a pihenteté olvasast kielégité kategoridban, az olvasoi igényeknek
megfelel6en (bestseller, lekt(ir, krimi, kalandregények, sci-fi, romantikus)

nemzetiségi (roma, német) irodalom.

Szakirodalom
* Ateljesség igényével: a helyi értékek, helytorténeti értéket képvisel$ mivek.
e Vilogatva: alap- és kdzépszint(i altalanos lexikonok, enciklopédidk

a tudomanyok, a kulttira, a hazai és az egyetemes mtivel6déstorténet alapszintti és kozépszintii
elméleti és torténeti Osszefoglal6i

az iskoldk tananyagihoz kapcsol6dé alapszintti segédkonyvek, ismeretkozlé mivek, a
szaktargyakhoz kapcsol6do alapszint(i elméleti és torténeti sszefoglalok

a szaktargyakhoz kapcsol6do6 ismeretterjeszt§ irodalom

a tudomanyokat, m{ivészeti dgakat és torténelmet népszer(i, olvasméanyos médon bemutatd
alapfoka mtivek

a nevelés, oktatés elméletével foglalkozé mtivek

a tudomanyokat, miivészeteket és torténetiiket részben, vagy teljesen bemutaté kézépszinti
ismeretkozl6 mivek

a tudomanyokat, a mtivészeti agakat, a torténelmet népszerti, olvasmanyos médon feldolgozé
ismeretterjeszt6 mtivek

a megyére vonatkozé helyismereti, helytérténeti kiadvanyok

az altalanos életvitellel, lakokornyezettel, haztartassal, az egyén testi és lelki allapotaval
kapcsolatos ismeretkz]16 mfivek

tini kort olvas6k szaméra ismeretkz16 mtivek.

A kdnyvtarosok segédkonyvtira

* Vilogatva: olvasastechnolégidval, irodalmi propagandaval, az olvasdsra neveléssel kapcsolatos
kiadvanyok, valamint a kényvtarhasznalat médszertani kiadvanyai.

Periodika gyiijtemény

» A teljesség igényével a helyi lapok.

 Vilogatva: az olvasok igényei szerint: napilapok, hetilapok, folyéiratok, gyermek- és ifjaséagi lapok.
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Audiovizudlis gyiijtemény

Els6sorban a helytorténeti vonatkozastu dokumentumok, a teljesség igényével.

Vélogatva: hangoskonyvek, zenei CD-k, ajanlott és kitelez6 olvasmanyok DVD-k, diafilmek.
Zenei konyvtarat nem mtikddtetiink.

Helytorténeti, helyismereti gyiijtemény

* A teljesség igényével: a varoshoz kéthetd, barmely tipusu dokumentum.

» Valogatva: a megyére vonatkoz6 helytorténeti kiadvanyok.

4. Nyelvi hatarolas

A konyvtar els6sorban magyar nyelvl kiadvanyokat gyiijt. Az iskolakban oktatott idegen nyelvek
tanitdsahoz felhasznalhat6 idegen nyelven kiadott kiadvanyokat valogatva gyfijti.

5. Id6beli hatarolas

A konyvtar folyamatos beszerzést folytat, a pénziigyi, targyi és egyéb feltételekto! fiiggden, a koltségvetési
keretek betartasanak figyelembe vételével.

Szépirodalmi, gyermek- és ifjsagi irodalom esetében a tartalom doént az idébeli hatérolasrol, figyelembe
véve a haszndloi igényeket.

Az ismeretterjesztd, szakirodalmi miiveknél lehetéség szerint 15 éven tuli kiadasok csak kiiléndsen
indokolt esetben szerezhet6 be.

Helytorténeti dokumentumok esetében idébeli korlatozas nincs.

6. Példanyszam meghatarozas

Altalaban egy példanyban szerziink be. Tébb példany beszerzésének indoka:
* Legkeresettebb szépirodalmi miivek.

e Tanulast segit6 kiadvanyok.
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Raktari rend, jelzetelés

Alloményegység Lel6hely jelolése | Elhelyezés és jeltlés
Felnétteknek sz616 szépirodalom | fnszép szerz6 neve szerinti betirendben, szabadpolcon,
cutter jelzettel, olvaséteremben.
kotelez6 Szamitogépes teremben, altalanos és
kozépiskolasok kotelez6 olvasmanyai,
bet{irendben, raktari kék csikon sérga keskeny
csik.
Feln6tteknek sz6l6 szak- és | fnszak Szak- és betiirendben, szabadpolcon, szak- és
ismeretterjeszté mtivek cutter jelzettel, hatsé kolcsonzétér emelt részén.
Tematikus kiemelések, egy helyre szakozva:
joga 613 ] 66
fafaragas 646 F16
horgolés 646 H 81
kotés 646 K91
varras 646 V51
A nyelvkonyvek 800 szakjellel, a nyelv bettijelével
és zaszlojelével.
Az utikdnyvek 914/919 szakjelzettel, az orszag
vagy véros nevéhez cutter jelzettel.
914 L34 Latnivaldk ... sorozat
920 K48 Kiralyi hazak sorozat
fnszakbaba Sziilés, sziilés el6tti és utani gondozas, csecsemd,

baba- és gyermekgondozas, testi, lelki fejl6dés.
Szak- és betlirendben, szabadpolcon, 150/616
szak- és cutter jelzettel, babafej piktogrammal, a
hats6 kolesonzétér emelt részén.

Nemzetiségi dokumentumok

nemzetiségi szép

A  német nemzetiségi szépirodalom NN
bettijellel, cutter jelzettel, német zaszlgjellel, a
roma nemzetiségi dokumentumok: RN bettijellel,
roma zaszléjellel, hats6 kdlcsonz6tér emelt részén,
kiilon polcon.

nemzetiségi szak

A német nemzetiségi szakirodalom NN bettijellel,
cutter jelzettel, német zaszldjellel, a roma
szakirodalom RN bettijellel, roma zészlojellel, a
hatsé kolesonzo6tér emelt részén, kiilén polcokon.

Idegen nyelvii szépirodalom

idegen szép

Cutter jelzettel, a nyelvnek megfelel$ zaszl6jellel
ellatva, kolcsénz6tér emelt részén, kiilsn polcon.

Zoldpolc z6ldszak 504-es szakjelzethez, bettirendben cutter jelzettel,
z6ld szinli polcon, zold szincsikkal jelélve hatso
kolcsonzotér emelt részén.

Helyi szerz6k, helyi kot6deést | helyi érték Szerz6k szerint bettirendben, szak és betijel

dokumentumok. szerint HE cfmkével, kilén polcon, a hatsé
kolcstnzétér emelt részén.

Feln6tteknek sz0616 | fnkiem Szerzd szerinti bet(irendben, szabadpolcon, cutter
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kalandregények, krimik, jelzettel, hatsé kolcsonzétér.

blinligyi regények, romantikus Skandinav krimi: SK bettijellel, szerzé szerinti

regények, lektlir  tematikus bettirendben, szabad polcon, cutter jelzettel,

kiemelésben hatsé kolcsonzd tér.

Feln6tteknek 52616 sci-fi, | fantasy Szerzé szerinti bettirendben, szabadpolcon, cutter

fantasztikus, fantasy tematikus jelzettel kék szint keskeny csikkal a konyv fels6

kiemelésben részén, hatso kolesonzé tér emelt részén.

Tiniknek sz6l6 regények tini Szerz6 szerinti betlirendben, szabadpolcon cutter
jelzettel piros/kék szincsikkal jellve, héts6
kolesonzé tér emelt részén
Mangék kiemelve a tini részben, bettirendben.

Tiniknek sz6l6 ismeretterjeszté | tiniszak Szak- és betlirendben, szabadpolcon, szak- és

miivek cutter jelzettel, piros és kék keskeny szincsikkal
jelolve, hatso kolcsonzétér emelt részén.

Drogok, alkohol, | tiniszak 613 szakjelzettel bettirendben, szabadpolcon,

szenvedélybetegségek piros és kék keskeny szincsikkal jelélve, a hétsé
kolcsonzotér emelt részén.

Ifjasédgi ismeretterjeszté mtivek | ifjszak Szak- és betlirendben, szak- és cutter jelzettel
piros szincsikkal, a galérian.

A kutydk, macskak, madarak, lovak tematikaja
konyvek 636 szakjellel, egységes cutter jelzettel,
hogy a téma szerint egy helyre keriiljenek.

A ,focis” konyvek a 796-os szakjelzén beliil, a
gerincen elhelyezett focilabda piktogrammal.
Kézmiives tevékenységhez ajanlott mifivek
tematikus kiemelésben, egységes cutter jelzettel,
hogy a téma szerint egy helyre keriiljenek. Kiilon
polcon az ifjszaknal.

Ifjaségi ismeretterjeszté6 mtvek, | ablakos Szak- és betfirendben, szak- és cutter jelzettel,

»ablakos” kényvek piros szincsikkal, a fels6 részén siarga keskeny
csikkal, galérian.

Ifjusagi zold polc zoldifjszak 504-es szakjelzethez, betirendben cutter jelzettel,

z0ld szinG polcon, galéridn, kiilén polcon, zold
szincsikkal.

Ifjasagi német nyelvii

nemzetiségi ifj

Kiilon polcon, cutter jelzettel, bettirendben, német
zaszlojellel, piros szincsikkal, galérian.

Ifjasagi, idegen nyelvi idegen ifj Kiilon polcon, cutter jelzettel, betiirendben, a
nyelvnek megfelel§ zaszlojellel, piros szincsikkal,
galérian.

Ifjasagi irodalom ifjszép Bettirendben, cutter jelzettel, szabadpolcon, piros
szincsikkal jeldlve, galéridn.

Képregények képregény K 38 bettjellel, kiilon polcon, ifjusagi
szépirodalomnal, galérian.

Mese konyvek mese Bettirendben, cutter jelzettel, szabadpolcon,
galérian

meseogy Olvaséastanulast segité konyvek, cutter jelzettel,
bettirendben, ABC piktogrammal, szin

piktogrammal a nehézségi foknak megfelelGen,

ey
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kiilon polcon, a galérian.

Tudatos szl tudatos sziil6 Az 0-3 éves gyermekeket nevelé sziil6k és
érdekléd6k szamara azok a szakkonyvek és
mesekdnyvek, amelyek a  kisgyermekek
fejlodését,  fejlesztését  segitik el6. TSZ
piktogrammal, szak- és bettirendben, kiilon
polcon, a galéridn.

Leporell6k leporelld Cutter jelzettel, konyvtarolé dobozokban,
galéridan a konyvformaju lapozok fels§ részén
keskeny zold csik.

Kotelez6 olvasmanyok barmely | kitelezé Szerz6 vagy cim szerinti  betirendben,

életkorhoz szabadpolcon a szdmitégépes teremben. Kék
szincsikra ragasztott sdrga keskenycsik.

Raktdrozas

Allomanyegység Lel6hely jelolése | Elhelyezés és jelélés

Szépirodalom raktarszép Bettirendben, kék szincsikkal.

Szakirodalom raktarszak Szak és bettirendben, z6ldsarga szincsikkal.

18 éven aluliak szamara nem | raktarszak, Kiilénpolcon, 18 éven feliilieknek jelzéssel.

kolcsonozhetd raktarszép

Ifjtiségi szépirodalom ifiraktarszép Bet(irendben, kék szincsikkal kiilén polcon.

Ifjasagi szakirodalom

ifjraktarszak

Szak- és betlirendben, zoldsarga szincsikkal,
kiilon polcon.

Eurépai Uniés tartalmak EU gytjtemény Szak- és betlirendben, kék szincsikkal, kiilon
polcon, EU zészlés piktogrammal.
LMBTQ tartalom raktarszép Bettirendben, kék szincsikkal. Nyilvanos
megjegyzésben 18 éven feliileieknek.
Szakirodalom raktarszakzart Szak- és betlirendben kiils§ raktarban.
Szépirodalom raktarszépzart Bettirendben kiils6 raktarban.
1945 elétti védett dokumentumok | 45szak Szak- és bet(irendben, helytorténeti szoba.
45szép Bettirendben, helytorténeti szoba.
Helytorténeti dokumentumok
Alloméanyegység Lel6hely jelolése | Elhelyezés és jelolés
Hatar Gy6z6 hagyatéka hgyhagyaték Bet(i- és szakrendben, helytorténeti szoba
Kner Izidor, Kner Imre, Kner | Knergytijtemény Betli- és szakrendben helytorténeti szoba, kiilon
nyomda (1945 el6tti) polcon.
dokumentumok
helytszép Gyoma, Endréd és Gyomaendré6dhoz kothetd
kényv tipusi dokumentumok, szerzék szerinti
betiirendben, cutter jelzettel, két piros keskeny
csikkal, helytérténeti szobaban.
helytszak Kényv tipust dokumentumok Gyoma, Endréd
és  Gyomaendrédhoz  kothets, szak  és
betirendben, két piros keskeny  csikkal,
helytorténeti szobaban.
helytvegyes Egyéb, vegyes tipusi dokumentumok Gyoma,

Endréd és Gyomaendrédhoz kothets Kiilon
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polcon, dossziétartokban, dobozokban,
mappéakban.
helytraktar Megyei vonatkozastu, vagy helyi vonatkozasu

duplum dokumentumok. Szakjelzettel és
bettirendben, két keskeny piros szincsikkal
jelolve, raktarban, kiilon polcon.

helytorténetzért Toébbespéldanyok, dobozokban, kiils6
raktarban.

Nem hagyomanyos tipustt dokumentumok

Alloméanyegység Lel6hely jelolése | Elhelyezés és jelolés

Hangz6 anyagok, zenei CD-k, | CD Szamitogépes terem, iveges szekrény.

hangoskonyvek

Diafilm DF ! Olvaséterem, kiilén polcon.

DVD DVD Kiilon polcon, hatsé kolcsonzé emelt részen.

Papirszinhaz P Olvaséterem, kiilon polcon, cutterral
felszerelve.

Roll up helytraktar Raktarban, dobozokban, tartékban

Puzzle Rz Olvaséteremben, kiilén polcon
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Szolgaltatasi dijak jogcime

Az adott évre érvényes szolgéltatasi dijakat a Képviselo-testiilet hagyja jova.
Térités ellenében nytjtott szolgaltatasok:

Tevékenység

Fénymasolds, nyomtatds max. A /3 méretig, fekete fehér, vagy szines

Lamindlds laponként max. A/3 méretig

Szkennelés oldalanként max. A /3 méretig

Elveszett olvaséjegy pétlasa

Konyvtarkozi kolcsonzés postakoltsége

Megrongalt vonalkéd cseréje

Késedelmes visszahozés felszdlitas el6tt

Felszolitas postai aton

Elvesztés, rongélas

Terembérlet, megkezdett 6ra, nyitvatartasi id6n kiviil

Rendezvényeken belépsjegy

Hirdetés a Gyomaendr6di Hirmondoéban
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IX. sz. melléklet

Pénztar- és pénzkezelési szabalyzat

A szolgéltatasok bizonyos kore téritési dij fizetéséhez kotott. A dijfizetési kotelezettséget a Konyvtar-

hasznalati szabélyzat és az érvényes dijfizetési lista szabalyozza. A pénzkezelés a Gyomaendrédi Kozos

Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-ének mellékletét képez6 Pénzkezelési szabalyzat alapjan torténik. A

feladatot megbizott kényvtaros latja el.

Bevételek forrasa: internethasznélat, fénymasolas, késedelmi dij, elveszett vagy rongélt kényv pénzbeli

megtéritése, terembérleti dij, hirdetések, selejtezett konyvek eladasa.

A napi bevételt papir alapon is nyilvan kell tartani:

* A késedelmi dijat statisztikai adatszolgdltatds miatt kiilon kell nyilvantartani.

e  Azinternethasznalat bevétele a nyilvantartofiizetbél allapithaté meg.

e Az bsszes tobbi bevétel sommasan gytijthetd.

A készpénzzel teljesitett bevétel kiadasok fedezetére nem hasznalhat6 fel. Készpénzes fizetéskor nyugtat

vagy készpénzfizetési szamlat kell kiallitani.

Nyugta:

*  vegyes bevételek: fénymasolas, internethasznélat, késedelmi dij

. elveszett konyv: kiillon nyugtatémbben, rd kell vezetni a megtéritett dokumentum cimét, leltari
szamat

e  selejtezett dokumentumok kiilén nyugtatémbben.

Készpénzfizetési szamla:

e  Avev6adbészédménak megadasa kotelezé.

° Maganszemélyek esetében csak akkor allithat6 ki, ha ad6szammal rendelkezik.

A szamla kibocsatasat kovet6 négy naptari napon beliil az onlineszamla.nav.gov.hu oldalon régziteni kell a

szamlén szerepld sszes adatot. A szamlara az elektronikus rogzités tranzakcié azonosité szamat fel kell

frni.

Pénzbefizetés

“ A kasszaban 20000Ft alatti 6sszeg tarthato.

. Ev végén csak a valtépénz maradhat a kasszaban (2000Ft).

*  Pénzbefizetés csak a GYKOH pénztari napjain lehetséges.

* A pénzta Takarékbank Kirendeltségén bevétel jogcimeként kell befizetni.

. Az intézményvezetd ellenérzi a feladasra keriil6 bevételt.

Pénzfeladas igazolasa

* A pénz feladdsat igazolé banki bizonylatot a GYKOH pénztaraban kell leadni.

. Pénzbefizetés és a befizetést igazol6 szamla leadédsa ugyanazon a napon torténik.

. Osszesits lap kitoltése: szerepelnie kell rajta az intézményvezetd aldirdsanak, az intézmény
korbélyegzbjének, a pénz beszedésével megbizott személy alairdsénak.

GYKOH visszaigazolasa

* Az dsszesit6 lap atvételét a GYKOH pénztarosa alairasaval igazolja.

* Az alairt 6sszesit6 laprol fénymasolatot kell kérni.

. A pénztaros a befizetésr6l Bevételi pénztarbizonylatot, és Kiadasi pénztarbizonylatot 4llit ki, melyek
visszakeriilnek az intézménybe.

*  AKiadasi pénztarbizonylatot a nyugtatémbbe, az aktualis helyre kell ttizni.

e A Bevételi pénztarbizonylat a Befizetések mappaba keriil.

A pénzfeladashoz kapcsol6dé adatokat Excel tablézatban kell rogziteni.
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A szémla-, és nyugtatdmb szigort szamadast nyomtatvanyok, melyeket a beszerzésiikkel egyidejtileg, a
hézipénztar részére - nyilvantartésba vétel céljabol - be kell mutatni. A tomboket koteles az intézmény a
jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en meg6rizni.

A pénzkezeléssel megbizott személy feladata:

gondoskodik arrél, hogy megfelel6 szama nyugtatomb, illetve készpénzfizetési szamlatomb alljon
rendelkezésre

a nyugtatdmbok az intézmény adészamaval ellatottak legyenek

a betelt nyugta- és szamlatomboket a kijelolt helyre teszi

gondoskodik a pénzbefizetésrol, és a kasszaban marado véltopénzrél

kitolti a pénzbefizetésekrol késziilt Osszesits lapot, kezeli a Befizetések mappat

vezeti a pénzbefizetésekkel kapcsolatos nyilvantarté tablazatot.

A pénzkezelést végz6 dolgozo eseti helyettesitésérél a vezets dont, ekkor egyszer(isitett atadés-atvételt kell
elvégezni. Az intézmény miikodésébsl adodéan pénzkezelést kell végeznie minden kényvtérosnak, aki
olvasdszolgdlatot teljesit. Felel6sségiik kiterjed a szabélyzat el6irasainak betartasara.
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X. sz. melléklet

Irat- és postakiildemény kezelési szabalyzat

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat a miikddés sorén, illetve azzal tsszeftiggésben keletkezett nyilt iratok és postakiildemények
atvételének, iktatdsénak, nyilvantartasanak, tarolasénak, selejtezésének szabalyait rogziti. Iratnak mindstil
a konyvtar mitkodésével kapcsolatban keletkezett, kapott és kiildott irat, illetve az ezekhez hozzakapcsolt
mellékletek.

2. Postakiildemények

Az intézmény nevére érkez6 kdnyv- és folyéiratcsomagok felbontésat a megbizott kényvtaros végzi. Egyéb
kiildemények dtvételére az intézmény valamennyi dolgozéja jogosult. Az intézmény, vagy
intézmeényvezet6 nevére érkez6 hivatalos kiildeményeket az 4tvétel utdan haladéktalanul tovabbitani kell az
intézmény vezetGjéhez. Az elektronikus tton érkezett levelek kezelését a konyvtar vezetsje végzi. A postai
kiildemények lehetnek:

2.1 kényvcsomag

2.2 folyéiratcsomag

2.3 egyéb csomag

2.4 napi posta, folydirat

2.5 levelek.

2.1 Kdnyvcsomagok felbontdsa

* Konyvcsomagok felbontésat a feladattal megbizott konyvtaros végzi.

e Meggy6z6dik réla, hogy a csomagolas sértetlen-e.

o Sériilt killdemény atvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jelsli.

* A csomag tartalmat a kiséré jegyzékkel egyezteti.

* Az esetleges hiba jelzése a kiild6nek.

e Az intézményvezet6 tajékoztatdsa.

* Akonyvcsomag érkezésérél a feldolgozassal megbizott kényvtarost téjékoztatni kell.

2.2 Folydiratcsomag felbontdsa

* Folyéiratcsomagok felbontasat a feladattal megbizott kényvtéros végzi.

* Csomagbontds utdn az atvételi elismervényben a megérkezett lapszamokat bejelsli.

* Hiany, egyéb probléma jelzése a kiildének, az intézményvezetd tajékoztatasa.

* A megbizott kényvtdros részére dtadas: folyodiratok beleltarozasa, elhelyezése.

2.3 Egyéb csomagok, kiildemények

Az intézmény cimére vagy annak munkatérsai nevére érkezett kiildemények atvételére jogosult az

intézmény minden dolgoz6ja. A névre sz616 kiildemény felbontasara csak az jogosult, akinek a nevére szol.

A killdemény tartalma szerint sziikséges intézkedni. Az intézményvezetst tajékoztatni kell, a tovabbi

eljarasrol 6 dont.

2.4 Napi posta kezelése

A postaladéba, postafiokra érkez6 iratok bontdsa

* Felbonthato: foly6irat, koziizemi- és egyéb szamlak, rekldmanyagok. A postalédaba, postafiokra
érkez6 folyoiratokat a kezelésiikkel megbizott konyvtéros részére kell atadni.

* Fel nem bonthat¢ iratok: névre sz616 iratok, amelyeket a jogosultnak kell dtadni.

A felbonthat6 iratok esetén felbontdskor ellenérizni kell, hogy az irat és annak mellékletei hianytalanul
megérkeztek-e? A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha:
- azligyirat benyujtdsanak id6pontjahoz jogkévetkezmeény f(izédik

-
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- abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrél lehet megéllapitani
- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg

- biincselekmény vagy szabalysértés gyanija meriil fel.

3. Az iratok iktatasa

» Az iktatokonyvet hasznalatba vétel el6tt az intézményvezet6 hitelesiti.

e Az iktatokdnyvet a felhasznalt utolsé szamot kévetéen kell lezérni.

* Az iktatokonyv lezardsat az intézményvezets, vagy az iktatassal megbizott személy irja ala. Az iktatast
minden évben egyes szammal kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év végéig.

* A beérkezett, valamint az elkiildott levelek masolatat, iratokat iktatni kell: iktatészammal, és az iktatas
idejét bizonyité bélyegz6vel kell ellatni, iktatokonyvben rogziteni.

* Az iktatas sordn az iktatokdnyvben fel kell tiintetni: az iktatas sorszdmat, id6pontjat, az irat kiildéjének
nevét, az irat targyat.

* A Kkapott leveleket az intézményvezetonek kell atadni. Ha tovabbi intézkedés sziikséges, az eljarasrol 6
dont.

e A leveleket a ,Kiildstt”, illetve , Erkezett” levelek mappéaba kell leftizni.

Pénziigyi bizonylatok, szamlak

Iktatasuk a szdmldk adatait feltiintet jegyzékben torténik: sorszdm/kibocsat6/targy. Az iktatésra széant
szamlakat el kell latni:

* aszakmai teljesitést igazol6 bélyegz6vel

* azintézményvezetd alairasaval

 az iktatds idSpontjat bizonyit6 bélyegzével

¢ iktatészammal.

A rendszeresen érkezé szamlak (pl. koziizemi) gyfijtése csoportositva torténik, azonos iktatészémmal. Az
el6legszamlékat és a valés szamlékat Gssze kell tizni. A szamlat a GYKOH Pénziigyi osztalyéara kell
bekiildeni. A szamlakat bekiildés el6tt ellendrizni kell: alafrasok, bélyegzok, mellékletek. A szamlak
masolatat a mellékletekkel egyiitt kell leftizni.

Folyoiratok fizetésével kapcsolatos szamlak

A foly6iratok eldfizetési szamlait a megbizott kényvtarosoknak a folyGirat eléfizetést nyilvantarté

jegyzékkel kell 6sszevetnie.

A szamlara keriiljon ra:

* az érkezését jelol6 datumbélyegzé

* aszakmai teljesitést igazol6 bélyegzé

* amennyiben az el6fizetés jogos, a szamléra ré kell vezetni: ,Folyéirat nyilvantartéban beleltdrozva” +
alairas

e azintézményvezetd alairasa.

A szamlat a GYKOH Pénziigyi osztdlyara kell bekiildeni. A szamlakat bekiildés el6tt ellendrizni kell:

alafrasok, bélyegzék, mellékletek. A szamlak masolatat a FOLYOIRATOK SZAMLAI mappéaba kell

leftizni.

4. Iratok kiildése

Végleges formédban elkésziilt (aldfratott, hivatalos bélyegzével ellatott) tigyiratokat a boritékba helyezés
el6tt ellen6rizni kell: iktatészam, cimzés, térgy, keltezés, bélyegzdlenyomat, aldiras, feltiintetett és csatolt
mellékletek darabszamaénak helyessége. Az észlelt hidnyossédgokat pétolni kell. Ellenérizni kell a boritékra
irt cimet. A kiildemény tértivevényét minden esetben csatolni kell a levél lef(izott példanyéhoz.
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Hivatalos, a kényvtar mikoédésével barmilyen kapcsolatban lévé iratot csak az intézményvezetd eredeti
alafrasaval, az intézményi korbélyegz6 hasznélatéval lehet kiildeni.
Meghivok kikiildését az eseti, megbizott konyvtaros végezheti, iktatas és alairas nélkiil. A meghivok elére
egyeztetett lista alapjan keriilnek kikiildésre. A kikiildés el6tt ellenérizni kell a boritékon 16v6 cimzést.

Felsz6litasok irasat és kikiildését a megbizott knyvtdros végzi. A felszolitdsok a konyvtaros alairasaval és
bélyegztvel keriilnek kikiildésre.

5. Az iratok 6rzése, selejtezése
Az intézmény dolgozdival kapcsolatos, személyzeti, munkaiigyi iratok mindaddig nem selejtezheték, amig
a foglakoztatas fenn all. A meg&rzési id6 kezdete a foglalkoztatds megsztinésének idépontja. Személyzeti,
bér- és munkatigyekre vonatkozé tigyiratok eredeti példanyait a GYKOH Személyzeti osztdlya 6rzi. Az
iratok masolatai a ,Személyi anyag” mappéba keriilnek, az irattarban.

Targy

Megérzési ido

Levéltarba adas ideje

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,

L Srabdlyzatok nem selejtezhet6 50 év
2 Munkatervek, beszamol6k nem selejtezhet6 50 év
A konyvtar mikodésével kapcsolatos ;
- statisztika és kimutatdsok necyse'¢jtezhend e
& A; allomanyi leltarkonyvek és egyéb nem selejtezhets i
nyilvantartdsok
5. Az dllomany torlési jegyzékei nem selejtezhetd 50 év
6. Az dllomany revizi6jdval kapcsolatos nem selejtezhett 50 év
ratanyag
Olvaséi  panaszbejegyzések és azok "
7 ; 5év -
intézése
Konyvtarkozi kolcsonzéssel kapcsolatos
8. 5év -
levelezés
9, Munkatigyi, fegyelmi és kartéritési tigyek 5év =
10. | Hatarozatlan id6re sz6l6 alkalmazas 5év 3
11. Hatérozott id6re sz616 alkalmazés 5év -
12. Személyi torzslap, nyilvantartas, min6sités 5év -
13. | Fizetés nélkiili szabadsagok 5év -
14. Jelenléti iv 5év -
15 Kinevezés, besorolds, munkakoéri leiras, 56
= felmentés, nyugdijazas, végkielégités v )
16. | Tovabbképzés 5 év -

M

iy =

293

1
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Tdrgy Megdérzési id6 Levéltdrba adds ideje
Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék,
17, I}(ﬁ%l)ga’zgatam Hwat‘a.l e%len{?rzese, 10 év 50 év
atvilagitas, fenntartoi vizsgalatok,
szakfeliigyeleti vizsgalatok
18 Erintésvédelmi, tlizvédelmi vizsgalati 5 év i
| jegyz6konyvek, Munkavédelmi tigyek
Bels6 ellendri ellen6rzések jegyzékonyvei
19. |[és az azokban el6irtak végrehajtasara 10 év 50 év
vonatkoz6 iratok
20. Eszlfdznyllvantartés, eszkozleltar, 5 6y i
selejtezés
21. Beruhézf}sok szervezése €s pénziigyi 5 ay )
lebonyolitdsa
Bizonylatok (bevételi - kiadasi
22, bizonylatok, szamlédk, szamlatombok 5év -
tépéldanyai)
23. Koltségvetéssel és pénzkezeléssel 5 6y )
kapcsolatos tigyek
24, Miné6ségiranyitas 5év
25. | Lapkiadas 10 év
) A Tamogat6 Okiratban
26. Kozfoglalkoztatas el8irt idBpontig + 5 &y,
A Tamogat6 Okiratban
- Fllydmatok el6irt idépontig + 5 év.

Az iratselejtezésr6l az intézményvezet6 dont. A selejtezéshez iitemtervet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

 aselejtezés el6készitésének, megkezdésének és befejezésének id6pontjat

* aselejtezés elvégzéséért és ellendrzéséért felelds személyek nevét

e aselejtezés targykorét.

Az litemtervet az intézményvezet hagyja jova. A selejtezend6 iratokrdl selejtezési jegyzékonyvet és
selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amelynek tartalma:

e a kiselejtezett iratok neve, éve

* akiselejtezett iratok mennyisége (iratfolyéméterben)

¢ aselejtezést végzt neve

e egyéb lényegi informaci6.

A selejtezési jegyzéket az intézményvezet6 hagyja j6vé. A selejtezés végeztével gondoskodni kell az iratok
megsemmisitésérol.

Ezen iratkezelési szabalyzatot a jogszabalyi el6irasnak megfeleléen a MNL Békés Megyei Levéltira
jovahagyta.

i 56"‘:1_.
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XI. sz. melléklet

Allomanyalakitasi, -kezelési szabalyzat
1. Az allomany dsszetétele

* Feleljen meg az 4ltaldnos, nyilvanos, kozkényvtar funkcidinak.

» Vegye figyelembe a telepiilés demografiai, gazdasagi és kulturélis jellemz6it, torekvéseit, terveit.

* Gyomaendréd véros lakossagédnak egészét szolgalo ellatast nyajtson.

e Kezelje kiemelten a Gyomaendrédre vonatkozé, Gyomaendréddel kapcsolatos minden tipust
dokumentumot.

A konyvtar a pénziigyi, targyi és egyéb feltételektd] fiiggben, a koltségvetési keretek betartdséval, a

koltsegvetési lehetdségek fliggvényében folyamatos gyarapitast végez. Az dllami normativa jo és elegend6

fedezetet nyujt a beszerzéshez. Az allomany a folyamatos, tervszerti gyarapitas és apasztas egyenstlyan

alapszik. A konyvtar dllomanyat befolyasolja olvasotdbordnak tsszetétele: életkor, foglalkozés, érdeklédési

kor, a telepiilés sajatossagai, specialis ellatast igénylSk. A torlés a beszerzéssel 4lljon egyensilyban.

Az dllomdny dokumentum tipusai:

e konyvek

e folyoiratok

e nem hagyomanyos dokumentumok.

2. Gyarapitas
Altalanossagban csak Gj, Gjonnan megjelens, vagy korszer(i ismereteket tartalmazé miveket szerztink be.

Esetenként szerziink be régebben kiadott dokumentumot (antikvar) elsésorban helyismereti allomanyba,
vagy indokolt esetben példanyszampétlasra. Az alloméany vétel, ajandékozas, csere, kottetés és egyéb

modon gyarapodhat.
o Vasarlas:
- koltségvetési keretbél

- dllami tdmogatasbol (13/2013 (I1.14) az onkorményzatok kulturalis feladatellatasara biztositott
allami tamogatés 10 %-at allomanygyarapitésra kell forditani)

- érdekeltségnovel tdmogatasbol

- pélyéazati forrasbol

- selejtezett kdnyvek eladdsabol befolyo 6sszegb6l.
A vésarlasoknadl a hasznél6i igényeket szem el6tt tartva, a hatékony, gyors beszerzésekre kell térekedni.
Elényben részesiilnek a szerzédott partnerek. A beszerzésre javaslatot tehet barmely koényvtaros: széban és
a desiderata nyilvantartdsban. A beszerzésrél az intézményvezets dont.
e Ajandékozas
Ajandékozasnal az éllomédnyba csak olyan mfivek keriilhetnek be, amelyek a Gyfijtékori szabalyzatban
foglaltaknak megfelelnek, dllapotuk j6. A kényvtar fenntartja a be nem fogadés jogat. A helytorténeti
dokumentumok allapotukt6l fiiggetleniil is bekeriilhetnek a konyvtar allomanyaba. Az eljarasrol az
intézményvezetd dont.
e Csere
Intézmények kozotti csere johet létre kolcsonds elényskoén alapulva. Az eljarasrend azonos az
ajandékozassal. Az eljarasrol az intézményvezet6 dont.
e Egyébmoéd
Pl elveszett konyv vagy behajthatatlan tartozas utan elSkeriilt koényv, ha az allomanyba helyezése
indokolt, az ajaindékozasi eljaras szerint alloményba vehetd. Az eljarasrél az intézményvezetd dont.
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3. A nyilvantartisok vezetése

Tartds megdrzésre szant dokumentumok esetében els6sorban az integralt konyvtari programban keriilnek
rogzitésre az adatok. A dokumentumokrol csoportos leltarkényv késziil, tipus és tartalmi bontasban is.

Iddleges megdrzésre szant dokumentumok:

e foly6iratok

e brosuarak, alkalmi mtsorfiizetek, propagandakiadvanyok
tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok

a kotéstdl fliggd egyéb dokumentumok.

L ]

Visdrlds esetén

e A vaésdrolt dokumentumot a szdmla kézhezvételéts] szamitott 3 napon beliil leltarba kell venni. A
szamlan fel kell tlintetni a beleltarozott dokumentumok darabszdméat, és a felhasznalt leltari
szamokat. A szamldt az GYKOH Pénziigyi osztalyara kell leadni. A szamlar6l késziilt masolatot
6rizni kell, a beleltarozott dokumentumok/év mappakban.

* A dokumentumok bibliografiai adatai mellett rogzitésre kertiil az egyedi leltari szdm, a vonalkéd, a
szamla kiallité neve, szdmla szama, a vasarlds id6pontja, beszerzési ér, a lelshely. Az allomanyba
kertilt dokumentumokat tulajdonbélyegzével, leltari szammal, vonalkéddal és jelzettel felszerelve kell a
hasznalatra bocsétani.

e A csoportos leltarkbnyv gyarapoddsi részét évente kell kitolteni, a szallitményok -egyedi
nyilvéntartasba vétele alapjan. Az egyedi nyilvéntartasban rogzitésre keriil a szllitmany beszerzési
helye, szamlaszdma, db szdma (beszerzés tipusa, formai és tartalmi bontds), beszerzési ar. A
csoportos leltarkényvbe csak a tartés megérzésre szant dokumentumok keriilnek rogzitésre.

* A folyo6iratokat érkezésiikkor nyilvéntartasba kell venni, az IKR-ben rogzitésre keriil a cim, az egyedi
azonositészam, a vonalkéd, az évfolyam és a lap szdma. A folyéirat cimlapjara tulajdonbélyegzs,
leltari szam és vonalkéd keriil. A szdmléra rd kell vezetni a nyilvantartasba vételt. A szamlat az
GYKOH Pénziigyi osztalyara kell leadni. A szamlarol késziilt masolatot 6rizni kell.

Ajandékozds esetén

* Az ajandékozas beleltarozasa esetén azonosan kell eljarni, mint a vasarlas esetén.

4. Példanyszam
Altaldban egy példanyban szerziink be. Tébb példany beszerzésének indoka:
e legkeresettebb szépirodalmi miivek
» tanulast segit6 kiadvanyok.

5. A megérzés hataroléasa

* Szépirodalom: természetes elhasznalédas, rongalds vagy elvesztés, az olvaséi érdeklédés jelentss
csokkenése, teljes érdektelenség bekovetkeztekor torslhetd.

e Szakirodalom: tartalmi avulds esetén (dltalanossagban, ha a kiadas 15 évvel korabbi), természetes
elhasznéalodas, rongdlas, elvesztés esetén torolhetd.

* Segédkonyvtar: tartalmi avulas esetén vonhaté ki a dokumentum az allomanybol.

* Periodika: napilapok, hetilapok, folyéiratok esetében a megérzési id6 1 év, ez utan Osszesitve,
foly6irat cimenként torolheték. A helyi lapok kezelésiik szempontjabél helytsrténeti
dokumentumnak minésiilnek.

* Audiovizudlis, szémitdstechnikai gy(jtemény: természetes elhasznalédds, rongélas, olvasoi igény
megsz{inése, tartalmi avulas, fizikai hordozo szerinti avulas esetén vonhaték ki az allomanybél.

* A helytdrténeti és helyismereti gytijtemény nem selejtezhet, kivételt képeznek a tobbes példanyok.
Sziikség esetén biztositani kell a teljes értékii masolatokkal valé potlast is.
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6. Kivonas az dllomanybol

Az allomanykivonas végrehajtasanak alapja a Gytijt6kori szabalyzat. Az dlloménybél a dokumentum az

alabbi okok miatt torélhetd:

e tervszer(i dllomanyapasztas

természetes elhasznalédas

be nem hajthaté kovetelés

pénzben megtéritett hiany

leltarhiany, rendkiviili esemény, egyéb ok.

Tervszert allomanyapasztas

¢ Szépirodalmi miiveknél az olvas6i érdekl6dés jelentés csékkenése, hidnya esetén végezhetd.

e Szakirodalom és ismeretterjeszt6 mtiveknél ugyanezen okb¢l, figyelemmel kisérve a kiadés évét és
azt, hogy az adott témdban van-e korszertibb ismereteket tartalmazé mti. Ekkor a 15 éves idétartam
cstkkenthet6 is. A helyhidny miatt elsésorban a raktari anyagok selejtezheték. A levalogatasra
jogosult a megbizott kényvtaros. Minden konyvtaros tehet javaslatot, a dontés az intézményvezetsé.

* A természetes elhasznalodas miatti levalogatas folyamatosan torténik, a levélogatdsra jogosult
minden konyvtaros, egyben kotelességiik is. Figyelemmel kell kisérni, hogy sziikséges-e a
dokumentum pétlasa.

* A kolcsonzésbdl torténd levalogatas a konyvtaros feleldssége és kotelessége

e A folyGiratokat, az id6leges meg6rzésti dokumentumokat kétévente kell feliilvizsgalni és torolni. A
torlésr6l sommas jegyzéket kell késziteni. A jegyzéket a megbizott konyvtéros késziti el, a torlésrél az
intézményvezet6 dont.

Selejtezés

A sélejtezésrél listat kell késziteni. A listdban szerepeljen a dokumentum leltari széma, cime, db egysége,

beszerzési dra, tartalmi utalds (szakjelzet), lel6hely. A listat az IKR-b6l kell kinyomtatni, szereplejen rajta

a datum, a lista szdma, a dokumentum tipusa, a selejtezés oka, alairas.

o Selejtezési listdk szama:

- 1/adott év elhasznalédés, konyv tipusa dokumentum

2/ adott év egyéb okb6l, barmely tipusu dokumentum

3/ adott év behajthatatlan kévetelés, barmely tipusi dokumentum

4/ adott év nem hagyomanyos tipustt dokumentum, elhasznal6das

5/ adott év pénzben megtéritett, bormely tipust dokumentum.

* A selejt dllapotd dokumentumok kivonasérdl a konyvtarosnak kell dontenie. A felelgssége kiterjed
arra, hogy a kolcsonzésbe nem kertilhet, a polcon nem lehet selejt allapott dokumentum.

* A selejt dllapoti dokumentumokat a visszavételkor azonnal ki kell vonni a kolcsonzésbél, A
lel6helyet az IKR-ben médositani kell, a kényvben a vonalkédot at kell hazni, a kényvbe ,S” alaku
bélyegz6t tenni, és a dokumentumot a raktérban elkiilonitett helyen kell tarolni. A selejt allapota
konyveket az IKR-ben az 1-es szdmu selejtezési listara leltari szdmuk alapjan kell ravezetni.

* A tervszerii selejtezés esetén egyszerre torténik a levédlogatds. A dokumentumokat az 1-es szamu
selejtezési listara leltari szamuk alapjan be kell vezetni. A dokumentum vonalkédot at kell hazni, a
konyvbe ,S” alaka bélyegz6t tenni.

e A behajthatatlan kévetelések év végén keriilnek selejtezésre/torlésre. A kijelolt dokumentumokat az
IKR-ben a 3-as szdmu selejtezési listara, leltari szamuk alapjan kell ravezetni. A jegyzék elkészitése a
kijelolt konyvtaros feladata, a torlésrdl az intézményvezet6 dont. Figyelemmel kell kisérni, hogy
sziikséges-e a dokumentum pétlasa.

e A pénzben megtéritett dokumentumok év végén keriilnek selejtezésre/torlésre. Az 5-6s szamu
selejtezési listara, leltari szimuk alapjan be kell vezetni. A lista jogalapja a nyugtatomb, amelynek
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masolata a selejtezési lista mellékletét képezi. A jegyzék elkészitése a kijelolt kényvtaros feladata, a
torlésr6l az intézményvezeté dont. Figyelemmel kell kisérni, hogy sziikséges-e a dokumentum
potlasa.

o Az egyéb okbol: téves beleltdrozas, csere, vis major, leltarhidny miatt a kijelolt dokumentumokat az
IKR-ben a 2-es szdmu selejtezési listéra, leltari szamuk alapjan kell ravezetni. A jegyzék elkészitése a
kijelolt konyvtdros feladata, a torlésr6l az intézményvezet6 dont. Leltarhidny esetén figyelemmel kell
kisérni, hogy sziikséges-e a dokumentum pétléasa.

Torleés

A torlési jegyzék alapbizonylat, nem selejtezhet6, a konyvtari irattdrban keriil elhelyezésre. Részei a

selejtezési javaslat, a torlési javaslat és a fedGlap. A torlési javaslat a selejtezési javaslat alapjan késziil,

tartalmazza: a dokumentum leltdri szamat, cimét, db egységét, beszerzési arat, tartalmi utaldst

(szakjelzet), lel6helyet. A fejlécben szerepeljen a torlés oka, a dokumentum tipusa, ddtum. A fedélapon

az Osszesitett adatok szerepelnek. A fed6lapot ala kell irni: a javaslatot készit, az ellen6rzést végzé

konyvtarosoknak, a torlésr6l donté intézményvezetének. A torlést az éves beszamoléban kell a

fenntartéval jovahagyatni.

* A torlést évente egyszer, az utolso negyedévben kell elvégezni.

* A selejtezési listak alapjan torlési jegyzék késziil. A jegyzékek szdma megegyezik a selejtezési lista
szamaval. Formdja: torlési lista szamjele/év. Ha egy évben egy jogcimen tobb selejtezési lista késziil,
akkor is csak egy torlési jegyzék késziilhet azonos szammal.

o A torlési listat a megbizott konyvtaros késziti el, az ellenérzésben részt vesz egy masik konyvtéros is,
a torlésrél az intézményvezets dont.

* A torlési lista adatait az IKR-rel egyeztetni kell. A torolt leltari szdmot az egyedi nyilvantartobol a
leltdri szdm és a tétel soranak pirossal torténé dthuzasaval ki kell hazni. A torlési jegyzékszamot a
tételhez be kell irni.

» A torléseket évente egy alkalommal, december honapban kell a csoportos leltarkonyvbe bevezetni: db
szam, a torlés oka, dokumentum tipusa, tartalma és a nyilvantartasi ar alapjan.

e Azallomanymérleget évente egyszer, az utols6 bevétel és torlés utan kell elkésziteni.

7. Alloméanyvédelem

A konyvtéros felel a rabizott konyvtari dllomanyért, rendeltetésszerti miikodtetésért, gondoskodik az
dllomény fizikai védelmérél. Az dllomany védelmét a hasznalat soran (kolcsonzés) is biztositani kell, a
hasznal6tél is el kell varni. Az a hasznalo, aki nem biztositja a dokumentumok védelmét, a kélcsonzésbol
kizdrhat6. Az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil erkolcsileg és
anyagilag is felel6s a konyvtar minden dolgozéja. A kényvek, dokumentumok, ismeretkozlé eszkozok
karbantartasar6l, javitdsarol, javittatasr6l gondoskodni kell, mely a konyvtédros egyik munkakori
kotelessége. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozés, valamint a
nyilvéntartasbol val6 kivezetés sordn is biztositani kell.

Az élloméanyveédelem specidlis terillete a digitalizalas. Azokat a dokumentumokat (elsGsorban
helytorténeti) amelyeket nem kolesonziink, digitalizalas utan tudjuk biztositani a felhasznalok szémara, a
Gyomaendrédi Digitalis Archivumban.

8. Allomaényleltarozas
Az allomany leltarozésa az élloméanyvédelmének specialis formaja. A konyvtari allomany revizidjat az
intézményvezet6 rendeli el. A revizi6 elvégzése elsésorban vagyonvédelmi célokat szolgal, de alkalmat

ad a nyilvantartasok rendezésére, tartalmi elemzésre is. Az ellenérzést a vonatkozé jogszabalyok alapjan
kell elvégezni az IKR-rel.

KM
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XII. sz. melléklet

Jovékép

Innovativ, tér- és id6korlatok nélkiili hozzaférést és minGségi szolgaltatasokat nyujtunk. A helyi értékeket
virtudlis muzeumként tarjuk a kozosség elé. Gyomaendrsd kulturalis életének meghatérozéjaként,
dinamikusan alkalmazkodunk a valtozo igényekhez, erés kozbsségépité szerepiink vonzé minden
korosztaly szdmara.

Kiildetésnyilatkozat

Integrélt értékmentd és értékkozvetité tevékenységgel szolgdljuk a véros lakosségat. Egyenl6 esélyek
nyujtasdval tamogatjuk az ismeretszerzés barmely formajat. Meghatarozo kozosségi térként, formaljuk a
varos kulturalis életét. Elkotelezetten segitjiik az olvasas és az olvasaskultira népszerfisitését. Mindségi
alapokon, fogékonyan az igényekre, rugalmassaggal és innovéciéval, a fenntarthat6 fejlédést szem el6tt
tartva noveljiik a hasznal6k elégedettségét.

Minéségpolitikai nyilatkozat

A Jovokeéppel, a Kiildetésnyilatkozatban foglaltakkal dsszhangban, elkételezettek vagyunk azirdnt, hogy

gy ijteményiinket agy alakitsuk, szolgéltatasainkat ugy szervezziik, kozonség- és kozosségi

kapcsolatainkat ugy dpoljuk, hogy partnereink igényeit a lehets legmagasabb szinten, az egyenls

banasmod elvét érvényesitve legyiink képesek kiszolgalni.
Hasznal6-kézpontasag

» Folyamatosan figyelemmel kisérjiik a hasznél6i igények valtozasat és az elégedettséget rendszeresen
mérésekkel vizsgaljuk.

* Az olvas6i panaszokat kivizsgaljuk és gondoskodunk a hibék kijavitasérol.

* Folyamatosan fejlesztjiik szolgaltatésainkat, rendszeres dnértékelést végziink.

* Az allomanygyarapitds sorén figyelembe vessziik a nemzeti- és etnikai kisebbség kulturalis igényeit, a
hasznal6i szuverenitést.

* Partnereinket azonositjuk, igényeiket megismerjiik és beépitjiik tevékenységiinkbe.

A konyvtari kdrnyezetet agy alakitjuk, hogy a fogyatékkal él6k hatranyait csskkentse.

Kiilonds figyelmet forditunk az esélyegyenl6ség érvényesiilésére.

Elményszerti kultarakézvetitést valositunk meg.

Oszténozziik és tdmogatjuk a kulturélis életben val6 aktiv részvételt.

Osztonozziik és timogatjuk a kozosségi szerepvallalast.

e Aktivan kdzremiikodiink a telepiilés kulturalis emlékezetének, értékeinek kdzvetitésében.

» Folyamatos tanuldsra és 6nképzésre dsztonziink, timogatjuk az egész életen at tart6 tanulést.
Szabalyozottsag

* A megbizhat6sag és a minéségi szinvonal biztositdsa érdekében a hatalyos jogszabalyoknak, szakmai
kovetelményeknek, a minéségelvii eljarasrendnek megfelel6en mtikodiink.

* A fenntart6 céljait, torekvéseit ismerjiik, beépitjiik tevékenységiinkbe.

e Minéségelvi eljarasrendet alkalmazunk.

* A konyvtar vezetése elvérja, hogy a munkatarsak ismerjék és tartsak be az el6irasokat.
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Elkotelezettség

A kényvtdr vezetése és munkatarsai elkotelezettek a korszer(i, magas min6ség(i munka végzése irant.
Kinyilvénitjdk kozos felel6sségiiket és szandékukat a minéségiranyitési rendszer miiksdtetésében,
fenntartdsaban.
A konyvtar vezetése elvarja a folyamatos fejlédésre valo igényt, onképzést.
Nyilvanossag
Nyilvénossa tessziik a konyvtar miikédését szabalyoz6é dokumentumokat.
Miikodéstink és szolgaltatasaink hireit az azonositott kommunikaciés csatorndkon keresztiil
folyamatosan a nyilvanossag elé tarjuk.
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Esélyegyenldségi nyilatkozat

A Hatér Gy6z6 Varosi Konyvtar, mint kézszolgéltatast nyjté szervezet, tiszteletben tartja vele partneri,
hasznal6i viszonyban allok emberi értékeit, méltoségat, egyediségét. Elitéli a diszkrimindci6 minden
formdjét. Tiszteletben tartja a partnerek és a hasznalok lelkiismereti és vallasszabadsagat. Nem elkotelezett
egyetlen vallds, vilagnézet vagy politikai irdnyzat mellett sem. Feladatainak elldtisa soran minden
tekintetben szem el6tt tartja az esélyegyenl6ség és az egyenl6 elbands elvét.

A partnerek és haszndlok érdekeit és igényeit figyelembe véve, azokat kikérve és egyeztetve, olyan
haszndl6i kornyezetet alakit ki, olyan szolgéltat6 magatartast nyujt, amelyek egyenld bandsmoéddal és az
esélyegyenlség megvalositasaval hozzajarulnak az alapveté értékeknek a megérzéséhez.
Szolgaltatésainak szervezése és kozvetitése sordan a 2003. évi CXXV. torvény (az egyenlé banasmodrol és az
esélyegyenlség elémozditasarol) maradéktalan betartdsara torekszik.

A munkatarsak ismerik és elfogadjék, tevékenységiik sordan szem elétt tartidk az IFLA, az UNESCO
kozkonyvtari szolgéltatdsokra vonatkoz6 alapelveit, valamint a magyar kényvtérosség etikai kodexét.

A munkatérsak felel6sek azért, hogy megfeleljenek a magas etikai kvetelményeknek:

¢ kapcsolataikban a k6zosséggel

e aszemélyzet mas tagjaival és

e Kkiils6 szervekkel.

A kozosség valamennyi tagjaval egyenl6képpen kell banniuk, s mindent el kell kévetni annak érdekében,
hogy a nyujtott informaci6 a leheto legteljesebb és legpontosabb legyen. A konyvtérosok nem engedhetik
meg maguknak, hogy személyes éllasfoglalasuk és a véleményiik hatdrozza meg, kiket szolgélnak ki a
kozosség tagjai koziil, s milyen dokumentumokat szereznek be és tesznek a polcra. A kézdsségnek biznia
kell a konyvtari személyzet elfogulatlanségaban, ha a konyvtar a kozosség minden tagjanak igényeit ki
akarja elégiteni.

A HGYVK Esélyegyenl6ségi nyilatkozatat a munkatarsak véleményezték, megvitattak, elfogadtak.
Betartasa valamennyi munkatéars részére kotelezé.

(A
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XIV. sz. melléklet

Cafetéria -SZEP kartya- béren kiviili juttatas kifizetésére vonatkozo intézkedés

A Hatédr Gy6z6 Vérosi Konyvtarban akkor van lehettség egyszeri cafetéria - mint béren kiviili
juttatds - kifizetésére, ha Gyomaendréd Varos Onkorményzatédnak éves koltségvetésében ezt a
képvisel6-testiilet jovahagyja. Ugyan 6k hagyjék jova az intézményi létszam alapjan a kifizetés/ f6
Osszegét is. A kifizetés id6pontjat a pénziigyi osztalyvezeté hagyja jova. Gyomaendréd Véros
Képvisel6-testiilete az aktualis év koltségvetésében a cafetéria - mint béren kiviili juttatas
kifizetését SZEP kartya formajaban biztositja a Hatar Gy6z6 Vérosi Kényvtar dolgoz6i részére.

A nett6 Osszeg az intézményben munkaviszonyban all6 dolgozok részére keriil megallapitésra, az
osszege fejenként azonos mértékii.

A munkavallalénak nyilatkoznia kell arrél, hogy rendelkezik érvényes (aktiv) Széchenyi Pihend
Kartyaval, és annak tipusarol, illetve, hogy melyik ,zsebre” - vélaszthat6 elemre- kéri a kifizetést.

Az intézményvezet§ dontése a kifizetésr6l csak latszélagos. Minden dolgoz6 egyenl6 dsszeget
kap. Aki év kozben létesit munkaviszonyt, id6aranyosan részesiilhet a juttatasban.

Evkozben tévozé dolgozonal visszafizetési kotelezettség nincs.

A juttatas kifizetésére az intézményvezet6 tablazatot és a szémfejtésre felkérs levelet készit a
személyzeti osztdly részére.

A kifizetés médja utalas a dolgoz6 egyéni szépkarty4jara.
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XV. sz. melléklet

A Gyomaendr6d Varos Onkormanyzata és a
Gyomaendrédi KOH intézményeire kiterjesztett szabalyzatok
Bels6 ellenérzési kézikonyv
Bels6 kontrollrendszer
Beszerzési szabalyzat
Bizonylati rend
Kozérdeki adatok igénylésének és teljesitésének rendje
Koltségvetési szerv gépjarmtivének igénybevételi és hasznalati szabalyzata
Informatikai biztonsagi szabalyzat
Szamviteli politika
Ugyrend
Integralt kockézatkezelési szabalyzat
Anyag és eszkozszabalyzat
Eszkozok és forrasok értékelési szabalyzata
Kikiildetési szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabalyzat
Onkaoltségkeészitési szabalyzat
Szamlarend
Szervezi integritast sérté események kezelésének eljarasrendje
Vezetékes és mobiltelefon hasznalati szabélyzat
Gazdalkodasi szabélyzat
Pénzkezelési szabalyzat
Reprezentaciés szabalyzat

Szamviteli politika

M)
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XVIL. sz. melléklet

MUNKAVALLALOI ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Verziészam: 1.0, Datum: 2021. januar 2.

Gyomaendréd Viros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a fenntartasaban miikodé Hatar Gy6z6
Varosi Konyvtir (székhelye: Gyomaendréd, F6 at 230. ; adészama: 16654237-1-04, képviseli: Dinyéané Banfi
Ibolya (Intézményvezetd) (tovabbiakban egyiitt: Munkaltaté) a jelen tajékoztatoban foglaltak szerint
tajekoztatia a kozszolgdlati, kozalkalmazotti, kozfoglalkoztatdsi, munkaviszony vagy egyéb
munkavégzésre irdnyul6 jogviszony alapjan nala munkét végz6 személyeket a veliik kapcsolatosan végzett
adatkezelési tevékenységérél.

Jelen Tajékoztaté a vonatkozo jogszabalyi el6irasok keretei kozott a Munkaltaté 4ltal barmikor egyoldaluan
modosithat6 és/vagy visszavonhato, a Munkavaéllalok egyidejti tajékoztatasaval. A tajékoztatas a helyben
szokasos médon torténd kozzététellel torténik.

I. A Tajékoztato hatalya

1. Személyi hataly: jelen Tajékoztaté kiterjed a Munkaltaténdl munkaviszony, kozfoglalkoztatdsi,
kozszolgalati, kozalkalmazotti vagy egyéb munkavégzésre iranyul6 jogviszony alapjan foglalkoztatott
valamennyi személyre, ideértve a didkmunka keretében foglalkoztatott személyeket is (a tovabbiakban
egylitt: Munkavillal6; azaz amennyiben a szovegkornyezetbl mas nem kovetkezik, Munkavallalé alatt
értend6 valamennyi el6bbiekben felsorolt jogviszony alapjan foglalkoztatott személy).

Amennyiben a Munkavallal6 nem sajat személyes adatat adja meg (pl.: csaladtag adata), a Munkavallald
szavatolja, hogy rendelkezik az érintett olyan hozzajérulésaval, amely alapjan a személyes adatait a
Munkaltatéval kozolheti.

2. Idobeli hatdly: jelen Tajékoztato 2021. janius 1 napjan lép hatalyba, és visszavonasig/ modositésig marad
hatélyban. Jelen Tajékoztatot a hatdlybalépéskor mér folyamatban l1évé adatkezelésekre is alkalmazni kell.

3. Teriileti hatdly: jelen Téjékoztaté hatilya a Munkavallaléra Magyarorszag teriiletén és kiilféldon is
kiterjed.

4. Targyi hatdily: jelen Tajékoztaté a Munkavéllalok vonatkozasaban a Munkaltaté altal megvalGsitott
adatkezelési tevékenység részleteit tartalmazza, meghatarozva azok céljat és jogalapjat, az alkalmazott
eszkdzoket és médokat, tovabba a bevezetett biztonsagi intézkedéseket.

II. Alapfogalmak

a) Személyes adat: azonositott vagy - kozvetleniil vagy kozvetve - azonosithaté természetes
személyre (, érintettre”) vonatkoz6 barmely informécio; azonosithaté az a természetes személy, aki
kozvetlen vagy kozvetett moédon, kiilondsen valamely azonosits, példaul név, szam,
helymeghataroz6 adat, online azonosit6 vagy a természetes személy testi, fiziologiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szociélis azonossagara vonatkoz6 egy vagy tébb tényezé
alapjan azonosithat6. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megérzi e mindségét, amig
az adott informéci6 alapjén a természetes személy azonosithato.
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b) Személyes adat kiilonleges kategoriai: faji vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi
g J &Y

d)

f)

8)

vagy vildgnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsagra utalé személyes adatok, valamint a
természetes személyek egyedi azonositdsat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexudlis életére vagy szexudlis iranyultsdgdra vonatkozo
személyes adatok. A Munkadltaté f6 szabdly szerint kiilonleges adatot (pl. egészségiigyi adatot) a
Munkavillalé vonatkozdsdban nem kezel. A kotelezi orvosi alkalmassigi vizsgdlattal kapcsolatban kizdrdlag
az alkalmassag ténye a kezelt adat. Egyéb kiilonleges adat kezelésére kizdrdlag jogszabilyi felhatalmazds vagy
a Munkavallalé hozzdjaruldsa alapjdn keriil sor (példaul tdppénz iigyintézés, szemiivegkészitéshez nyujtott
tamogatds, meguvdltozott munkaképesség igazoldsa, adokedvezmények igénybevétele Munkavillalo dltal stb.).

Erintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak tnkéntes, konkrét és megfelel6 tajékoztatason alapulé
és egyértelm( kinyilvénitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a megeré&sitést félreérthetetlentil
kifejez6 cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érint6 személyes adatok kezeléséhez;

Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatalloményokon automatizélt vagy nem automatizalt
modon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Osszessége, igy kiilondsen a gyfiijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tarolas, atalakitas vagy megvéltoztatds, lekérdezés, betekintés, felhasznalas,
kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon torténé hozzaférhetévé tétel atjan, dsszehangolas
vagy 8sszekapcsolds, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

Adatkezel6: Gyomaendr6d Varos Onkormanyzatianak Képviselé-testiilete a fenntartisiban
miikodé Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar (székhelye: Gyomaendrséd, F6 at 230. ; adészédma:
16654237-1-04, képviseli: Dinyané Banfi Ibolya ( Intézményvezets ); elérhetéségek: e-mail:
varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu, telefonszam: +36205566871).

Adatfeldolgoz6: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynokség vagy barmely
egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel;

Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigynokség vagy bérmely
egyéb szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezelével, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezel$ vagy adatfeldolgozo kozvetlen irédnyitésa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak.

A jelen Tédjékoztatéban hasznalt fogalmak jelentése mindenkor megegyezik a Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletében (altalanos adatvédelmi rendelet; , GDPR”) meghatarozott fogalméval.

IIL. Alapelvek

A Munkaltat6 a Munkavallalo adatai kezelése soran a GDPR-ban rogzitett alapelvek maradéktalan
figyelembevételével jar el:

a)

b)

<)

d)

Az adatok kezelését jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szamara 4tlathaté modon kell
végezni (,jogszerliség, tisztességes eljards és atlathatosag”);

az adatok gyfjtése csak meghatérozott, egyértelmti és jogszerti célbél torténjen, és azokat ne
kezeljék ezekkel a célokkal dssze nem egyeztetheté médon (,célhoz kotottség”);

az adatkezelés céljai szempontjabol megfelel6ek és relevansak kell, hogy legyenek, és a sziikségesre
kell korlatozédniuk (,adattakarékosség”);

pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik (~pontossag”);
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e) tarolasanak olyan formaban kell térténnie, amely az érintettek azonositdsat csak a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetévé (, korlatozott tarolhatosag”);

f) kezelését oly moédon kell végezni, hogy megfelel6 technikai vagy szervezési intézkedések
alkalmazaséval biztositva legyen a személyes adatok megfelel6 biztonsaga, az adatok jogosulatlan
vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével, megsemmisitésével vagy karosodésaval
szembeni védelmet is ideértve (,,integritas és bizalmas jelleg”).

g) az adatkezel6 felel6s a fenti alapelveknek valo megfelelésért, tovabba képesnek kell lennie e
megfelelés igazolasara (,elszamoltathatésag”).

A Munkaltaté az eljarasrendjét a fentieknek megfelelGen alakitotta ki, azt folyamatosan feliilvizsgélja és
sziikség szerint moédositja. A Munkaltaté az adatkezelés sordn biztositja a beépitett és alapértelmezett
adatvédelmet.

IV. Egyes adatkezelési célok1. Onéletrajzok kezelése

Az Onéletrajzok kezelésére az érintett hozzajarulasaval keriil sor. Az 6néletrajzok kezelésével kapcsolatban
a https:/ /hgyvk.hu/ weboldalon elhelyezett Adatkezelési Téjékoztaté nyujt bévebb felvilagositast.

A palyazok, jelentkez6k oOnéletrajzaban szereplé személyes adatokat - akar kozvetleniil a
jelentkez6t6l/ palyazotol, akar a személytigyi kozponttol szarmaznak - a Munkaltaté a foglalkoztatésra
iranyul6 jogviszony létesitésérél meghozott dontés idépontjaig vagy - a jogviszony létrehozdsa esetén - a
jogviszony megsz{inéséig (megsziintetéséig) kezeli.

2. Munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziintetése

A Munkavdllal6 és a Munkaltat6 kozotti jogviszony létrehozésa, teljesitése és megsziintetése tobbrétegfi
adatkezelést feltételez. Ezen beliill a Munkaltaté tobb alcélbol és tobb médon kezeli a Munkavallalé
személyes adatait.

Az adatkezelés jogalapja az ebben a pontban meghatarozott adatkezeléseknél a munkaszerz6dés (azaz az
abban meghatédrozott és abbol szdrmaztathat6 jogok és kotelezettségek) teljesitése a Felek részérél és a
Munkaltatéra vonatkoz6 jogi kotelezettség teljesitése.

A munkaszerzédés teljesitésével kapcsolatos f6bb adatkezelési alcélok:

* munkaszerz6dés megkotése, médositdsa, megsziintetése, megsztinése: a Munkavéllalé egyes
alapadatai sziikségesek a jogviszony létrehozasahoz, médositasahoz, megsziintetéséhez, valamint
halalesemény kovetkeztében torténd megsziinéséhez (pl. teljes neve, lakcime, személyi igazolvany
szama - a tovabbiakban: Alapadatok, halotti anyakényvi bizonyitvany); A Munkaltaté az egyes
foglalkoztatési jogviszonyokra vonatkoz6 jogszabalyokban rogzitett kizaré okok fennallasanak
vizsgalata céljabol kezeli a palyazé és a Munkavillalé azon személyes adatait, amelyeket a biiniigyi
nyilvantart6 szerv éltal kiéllitott hatésagi bizonyitvany (erkolesi bizonyitvany) tartalmaz. Ezeket a
szemelyes adatokat a Munkaltaté a jogviszony létesitésérdl szol6 dontés meghozataldig vagy - a
jogviszony létesitése vagy fennallasa esetén - a jogviszony megsztinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

» egészségiigyi alkalmassdg: Munkéltaté a hatdlyos jogszabalyi el6irasok értelmében koteles a
munkaviszony létrehozasat megel6zéen ellenérizni, hogy a Munkavallalé6 a kivant munkakér
bettltésére egészségiigyi szempontbél alkalmas-e. E kérben a Munkéltato a vele jogviszonyban 4ll6
egészségiigyi  szolgaltatotél adatot kap a Munkavallalora nézve, mely adat az
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alkalmassag/alkalmatlansag tényét tartalmazza. Munkaltat koteles rendszeresen feliilvizsgéltatni
az alkalmassagot, mely feliilvizsgélatokon Munkavallal6 kételes részt venni;

» hatdsagi bejelentések: a munkaviszony létesitését be kell jelenteni a hatésdgoknak (pl. NAV, OEP).
Ennek érdekében tovabbi adatok sziikségesek, melyeket jogszabély ir elé. Ilyen adatok példaul:
bizonyitvanyok szdma, adészam, TA] szam. Bizonyos munkakorben foglalkoztatott kollégak
esetében a bizonyitvany masolatara is sziikség van, egyéb esetben annak széma elégséges;

munkabér/illetmény és egyéb kifizetések megallapitasa és kifizetése, kbzterhek megfizetése:

Munkéltaté kezeli a Munkavaéllalénak a munkabér/illetmény megdllapitisa és a kapcsolodo
kozterhek megfizetése érdekében sziikséges adatait. Ide tartozik kiillénosen: munkabér/illetmény
Osszege, potlékok Osszege, bonuszok, prémiumok Osszege, tappénz (mindez szoros
Osszefliggésben a munkaidé nyilvantartdssal), a Munkavallalé bankszamlaszama,
addészama.

E korbe tartozik a cafeteria elemek biztositasa és kifizetése is. Az egyes cafeteria elemek
biztosithat6saga tdrgyaban tovabbi adatkozlésekre is sziikség lehet. A cafeteria évente
valtozik, erre tekintettel a mindenkori cafeteria szabalyzat tartalmazza a bekért adatok korét
és a felhasznalasra vonatkoz6 informaciokat.

Bizonyos adokedvezmények igénybevételéhez a Munkéltat6 koteles tovabbi adatokat is bekérni
és kezelni, szintén jogszabalyi felhatalmazas alapjan. Ilyen példéul a gyermekek utén jaré
adékedvezmény, friss hazasok kedvezménye, tartésan fogyatékos
gyermekek/Munkavallalok adokedvezménye stb., melyre tekintettel bekérheté a hazastars,
illetve gyermek jogszabdlyban meghatarozott adata, a tartés fogyatékossédgra vonatkozé
adatok/igazolasok, illetve a jogszabaly 4ltal el6irt egyéb irat, igazolas.

Munkabér letiltasok és levondsok kezelése: a munkabért terhel6 letiltdsokkal kapcsolatban a
jogosult/ végrehaijté dltal meghatarozott adatokat is kezeli a Munkdltaté és nyilvantartja
annak érdekében, hogy a jogszabédlyban vagy adott esetben a Munkavallal6
felhatalmazasédban meghatarozott kotelezettségének eleget tudjon tenni. Levonasok esetében
a levonads a vonatkoz6 bels6 iranyelvek, jogszabalyi el6irasok és/vagy hozzajérulas alapjan
torténik.

Munkavallal6i  koltségelszamolasok — kezelése: a Munkavallalé tevékenységéhez
kapcsolodoan a vonatkoz6 szabalyzatokban meghatdrozottak szerint  jogosult
koltségelszdmoldsra és koltségtéritésre.

Munkavallalo munkajanak, teljesitményének értékelése: a munkabér (munkabér-emelés), bénusz
kifizetés megdllapithatésagahoz vagy a Munkéltatot terhelé jogszabalyi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges a Munkavéllalé munkajanak, teljesitményének értékelése. Ettél
fiiggetleniil is sor keriil az értékelésre annak megallapithatésiga érdekében, hogy a
Munkavéllalé munkéja megfelel-e az elvarasoknak, utasitisoknak, eléirasoknak, kell6en
hatékony-e, sziikséges-e valamilyen intézkedés megtétele.

Szemiiveg térités: amennyiben Munkavallalo a vonatkozé jogszabély &ltal biztositott
képerny6 el6tti munkavégzéshez sziikséges szemiiveg dijanak megtéritésére jogosult
Munkaltato6 kezeli a kifizetéshez és a jogosultsag igazolasahoz sziikséges adatokat.
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e munkaidd nyilvéntartds: a munkaidé nyilvantartds vezetése a Munkaltaté jogszabalyban
meghatdrozott kotelezettsége. A munkaid6 nyilvantartas keretében keriilnek nyilvantartasra és
meghatarozasra az aldbbiak:

rendes napi munkaidé
- rendkiviili munkavégzés (talmunkavégzés)

— szabadsig: egyes poOtszabadsdgok biztositisa a jogosultsdg igazolasatol fiigghet. Erre
tekintettel a Munkaltaté kérheti a jogosultsdg igazoldsat, pl. gyermek sziiletése esetén
(~apanap”) a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatanak masolatat, kozeli hozzéatartozé
haléla esetén a halotti anyakonyvi kivonat masolatat, tartésan fogyatékos gyermek utan jaré
potszabadsag esetén az erre vonatkozé orvosi igazolast, stb. Ezen tovabbi adatok bekérése
jogszabalyi el6irasokon alapul, a masolatok meg6rzésére pedig a hat6sagi ellenérzések miatt
van sziikség.

— fizetés nélkiili szabadsag
— tappénzes adllomany
— igazolatlan tavollét

— munkaidé-kedvezmények: adott esetben a munkaid6-kedvezmény biztositdsa érdekében
sziikség lehet a kedvezmény jogalapjanak igazoldsara a Munkavallal6 részérsl (példaul:
terhességre vonatkoz6 orvosi igazolds). Ennek szintén jogszabalyi el6iras az alapja.

* Fegyelmi eljards lefolytatdsa: a kiilonbsz6 foglalkoztatasi jogviszonyokra vonatkozé jogszabalyok
értelmében a Munkaltato fegyelmi eljarast folytathat le, illetve koteles lefolytatni a Munkavallalo
kotelezettségszegése esetén, és jogosult fegyelmi intézkedéseket alkalmazni. Ezen eljérasra a
kozszolgalati tisztvisel6krél sz616 2011. évi CXCIX. torvény eléirasai is irinyadéak.

* Munkavdllal6 oktatdsa: annak érdekében, hogy a Munkavallalé6 munkajat hatékonyan, a
Munkéltaté bels6 el6irdsai és a hatélyos jogszabélyi el6irasok alapjén tudja végezni, sziikség lehet a
Munkavillalé oktatdsdra, tanfolyamok, tréningek elvégzésére, melyre a Munkaltatdé a
Munkavallal6t kotelezheti. Ennek kapcsén a Munkéltaté a Munkavallalé nevén kiviil a
vizsgaeredményét tartja nyilvan.

» Munkavallal6 részére munkaltatoi utasitdsok addsa.

e Munkéltat6 iigyfelei, meglévé és leends partnerei részére adatok kiaddsa: a Munkavallalé
munkakori lefrdsban foglalt feladatai teljesitése érdekében sziikségessé vélhat, hogy akar a
Munkaltato, akar a Munkavillalé maga a Munkavallalé egyes személyes adatait a Munkaltaté
meglév és leendd partnerei, tigyfelei részére atadja. Elsédlegesen ezen adatok korébe tartoznak a
Munkavallal6 neve, pozici6ja, céges telefonszdma és céges e-mail cime. Munkaltaté torekszik az
atadott adatok minimalizalasira és torekszik arra, hogy a partnerei szamara ezen adatok
jogszabalyoknak megfelelt kezelését eléirja.

3. Egyéb szerzddések létrehozasa a Munkavallaloval

- i]'—.qt:%
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Felek kozott a munkaszerz6déshez kapcsolodé egyéb szerzédések is létrejohetnek, melyekre tekintettel a
Munkaltat6 - a szerz6déskotés jogalapjan, annak teljesitése érdekében - tovabbi adatok kezelésére valhat
jogosulttd/kotelezetté. Ilyen lehet példaul a teljesség igénye nélkiil:

o Tanulmanyi szerz6dés: a tanulmanyi szerz6dés teljesitése érdekében a Munkaltaté jogosult a
folytatott tanulmanyokkal kapcsolatos adatok bekérésére és tarolasara is, a konkrét tanulmanyi
szerz6dés jellegének fiiggvényében. Ilyen adat lehet példaul: oktatéasi intézmény neve, elérhetdsége,
folytatott tanulményok megnevezése, hossza, tanulméanyi eredmények, vizsgaidépontok, oktatdsi
napok, iskolai szamlak, tanulmaényi eszkdzok szamlai, stb.

o Titoktartdsi megallapodas: a munkaszerz6dés részeként vagy att6l fiiggetleniil sor keriilhet
titoktartasi megéllapodds megkotésére, melynek kapcsian az Alapadatokat tartia nyilvan a
Munkaltato.

V. A Munkiltat6 ellenérzési joga

A foglalkoztatasi jogviszonyb6l szarmazé jogosultsdgokbol fakadéan a Munkaltaté a jelen fejezetben
szabalyozott esetekben és modon jogosult ellendrizni a Munkavéllalénak a munkavégzés céljabol
rendelkezésére bocsatott munkaeszkozok hasznalatat.

A Munkaltaté a munkaviszonnyal 6sszefliggé magatartasa korében ellenérizheti a Munkavallalét (Mt. 11.

§).

Az adatkezelés jogalapja a jelen fejezetben meghatdrozott adatkezelési célok tekintetében a Munkaltat6
jogos érdeke. A Munkiltaté ellendrzése és az annak sordn alkalmazott eszkozok, moédszerek nem
jarhatnak a Munkavallalé emberi méltésaganak megsértésével. A Munkavallalé maganélete nem
ellenérizhetd.

A Munkdltato kotelezettséget vallal arra, hogy ha és amennyiben a kérdéses cél megvaldsitdsa mas, ésszerti
feltételek mellett bevezethetd eszkozokkel is megvalosithat6, mely nem vagy kisebb mértékben igényli a
Munkavallal6 ellen6rzését, tgy ezen mas eszkozoket fogja bevezetni. Munkaéltaté az egyes ellendrzési
modokat érdekmérlegelési tesztnek vetette ala annak megallapithatésaga érdekében, hogy sziikséges-e és
aranyos-e a folytatott ellen6rzési tevékenység a Munkavallalok jogos érdekeit is figyelembe véve.

A Munkaltatonal alkalmazott egyes ellenérzési médokra a kdvetkezé el6irasok (is) vonatkoznak.
1. Céges levelez6rendszer (e-mail) hasznalata

Minden Munkavallal6 a belépését kovetSen egyedi céges e-mail cimet kap, mely a Munkavallal6 nevébél
generélodik. A céges e-mail cim és kapcsolodo postafiok a Munkaltaté tulajdonat képezi. A Munkaltaté
a céges levelezérendszer és az e-mail cim hasznélatdra vonatkoz6 szabalyzatat kiilon IBSZ-ben rogziti. A
Munkavallal6 kételes a kiilon szabalyzatban foglaltak szerint eljarni.

A Munkavallal6 munkaviszonyanak megsztinésekor a céges e-mail cim is megsz(inik. A megsz(inéstdl
szamitott 30. napig automatikusan generalt vélasz e-mail keriil kikiildésre az elektronikus postafiok
megsz{inésérol.

A Munkavallal6 éltal hasznalt e-mail postafick Munkaltato altali ellen6rzésére kizarélag az iranyado
(munka)jogi szabalyok megsértésének gyaniija esetén keriilhet sor. Az ellenérzés pontos részleteirél, az
ellen6rzést megel6z6en a Munkavallalé megfelel6 formaban és moédon tajékoztatdst kap. A tajékoztatas
kiterjed arra, hogy az adatkezelés milyen célbél torténik, ki az adatkezel, mennyi ideig kezelik a felvett
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adatokat, illet6leg az adatkezeléssel kapcsolatban milyen jogai vannak az érintett személyeknek. Az
ellendrzés kizarélag a Munkavallal6 jelenlétében torténhet,

A postafiok ellenérzése kapcsan a Munkaltatonak joga van arra, hogy a postaladdban lévé e-mailek
fejlécének megtekintése utan - ahol szerepel a killdé és a fogado személye, e-mail cime, a levél
megnevezése, a kiildés id6pontja, a levél mérete - egy konkrét levél kiadasat kérje a Munkavallal6tél. A
Munkavillalé a levél atadasat csak a harmadik személy jogat sért6 levéltitokra torténd hivatkozéssal
tagadhatja meg. Abban az esetben pedig, ha az e-mail postafickot a Munkaltaté kizar6lag hivatalos
hasznélatra adta 4 Munkavallalo szamara és a kért levelet a Munkavallal6 irta, vele szemben munkajogi
szankciok alkalmazhatok.

Sziikség esetén az adatbiztonsag, vagy az informatikai rendszer védelme okan az informatikai halézatot
tizemeltetd, illetve fenntarté rendszergazda (informatikus) a levelek tartalmaba jogosult betekinteni.
Ugyanakkor ezen tevékenysége soran megismert adatokat harmadik személy szémara - igy a Munkaltaté
részére is - tilos tovabbitania. Kivételt képez ez al¢l, ha blincselekmény gyantja mertil fel, mely esetben a
levél a blintigyi hat6sdgok részére tovabbithato.

2. Internetforgalom, bongészés

Az internet korlatozott magéncéli hasznalatit a Munkaltaté engedélyezi. A magéncélt hasznalat nem
torténhet az elvégzend6 feladatok és a munkavégzés rovasiara. A Munkaltaté az internethasznalatot
kizarélag statisztikai médon, Munkavaéllaléra nem beazonosithatéan ellenérizheti. A Munkaltatd jogosult
arra, hogy bizonyos weboldalak latogathatosagat korlatozza vagy azokat letiltsa.

3. Riasztorendszer

A villalati helyiségekben kiépitett riasztorendszer szintén biztonsagtechnikai céllal keriil alkalmazasra.
Az azt belizemelG és kikapcsolé Munkavillalé, illetve azt kezelni jogosult egyéb személyek egyes
személyes adatai (beazonosithat6 kod) rogzitésre kertilnek, az azonosités megkonnyitése végett.

A riasztdsi tevékenységek taroldsi idGtartama 1 év, amennyiben azok nem keriilnek felhasznalasra
valamilyen esemény miatt. Felhasznélds esetén az adatok tirolasa a cél eléréséhez sziikséges lehet6
legrovidebb id6tartamon keresztiil torténik, ezt kdvetSen az adatok megsemmisitésre keriilnek.

4. Szolgalati telefon és laptop, egyéb mobil eszkozok hasznilata, ezek ellendrzése

A Munkaltato éltal biztositott szolgélati telefon, laptop, egyéb mobil eszkoz a munkavégzés tamogatasat
szolgal6 munkaeszkoz.

A céges mobiltelefon magancélra torténé hasznalata megengedett, erre tekintettel szitkségessé valhat a
magénjellegti hivasok mértékének beazonosithatésaga pl. a kerettullépés okanak tisztazésa, és annak
megitélése érdekében, hogy a kerettallépést a Munkavallal6, vagy a Munkaltato viselje.

A hivasrészletez6t minden esetben az erre a célra kizar6lagosan és irasban meghatalmazott pénziigyi
munkatérs kezeli, de azt nem ellen6rzi, és annak tartalmérél a hatélyos adatvédelmi jogszabélyok szerint
harmadik személynek tajékoztatast nem adhat. A hivésrészletez6t ellenSrzéskor a Munkavillalé kapja
meg, és az dltala magéaniigyben hivott telefonszamokat olvashatatlann4 téve keriil vissza a Munkaltatéhoz
a telefonkoltség elszdmolas megitélésére. Munkavéllalé aldirasaval igazolja tovabbaé, hogy a szolgéltato
altal szamlazott koltségek a valosagnak megfelelnek.
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A Munkdltaté altal a Munkavallal6 hasznélataba adott eszkozoket a Munkaltaté megfelel6 védelemmel
litja el, melyekre a kiilén szabélyzatokban foglaltak irdnyadok. Annak megakadalyozasa érdekében, hogy
az eszkoz6kon 1év6 adatok (és ezéltal a Munkaltaté rendszerei) illetéktelen személyek altal hozzaférhetévé
véljanak, Munkaltat6 jogosult az eszkozoket tavolrol elérhetetlenné tenni és a rajtuk lévé valamennyi
adatot megsemmisiteni (példaul az eszkoz elvesztése vagy ellopasa esetén). Egyéb esetekben a Munkaltaté
ezen eszkozoknek a Munkavéllal6 személyes adatait tartalmazé dokumentumaihoz, adathalmazaihoz nem
jogosult hozzaférni és azok tartalmat ellen6rizni.

A Munkavallalé6 munkaviszonyanak megsziinése esetén az eszkozoket a Munkaltato részére vissza kell
szolgéltatni. A Munkéltat6 jogosult és koteles az eszkozokon 1évs adatokat - azokhoz valé hozzéférés és
ellen6rzés nélkiil - haladéktalanul torélni.

5. Nyomtatasi tevékenység ellendrzése

A céges nyomtatok kizarélag munkavégzés céljara hasznalhatok. A Munkdltatoé annak érdekében, hogy a
nyomtaté hatékonysaga, kihasznaltsaga, megfelel6 funkcionalitdsa meghatarozhat6 legyen, tovabba annak
megakadélyozéasa érdekében, hogy illetéktelen személyek vagy illetékes személyek illetéktelen médon
hasznéljak a nyomtatokat, jogosult figyelemmel kisérni a Munkavéllalok altal megval6sitott nyomtatasi
tevekenységeket. Munkaltato fenti cél teljesitéséhez sziikséges mértékben kezeli a nyomtatasi tevékenység
sordn a Munkavallal6 nevét és céges e-mail cimét.

VI. Adatokhoz val6 hozzéiférés, adatok kiadasa harmadik személyeknek, az adatok tarolasa
1. Altalanos rendelkezések

Munkéltaté gondoskodik az alapértelmezett és beépitett adatvédelemrdl. Ennek érdekében a Munkaltato
megfelel6 technikai és szervezési intézkedéseket alkalmaz annak érdekében, hogy:

- az adatokhoz val6 hozzaférést pontosan szabélyozza;

- csak olyan személyeknek engedélyezze a hozzéiférést, akiknek az adat az azzal valé feladat
elvégzése érdekében sziikséges, és ekkor is csak azon adatokhoz lehessen hozzaférni, mely
minimalisan sziikséges a feladat ellatdsdhoz;

- az dltala megbizott adatfeldolgozokat koriiltekintGen valassza ki, és megfelel$ adatfeldolgoz6i
szerz6déssel gondoskodjon az adatok biztonsagérol;

- gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagarél (adatintegritas), hitelességérél és védelmérsl.
2. Adattovabbitas, adatfeldolgozas, hozzaférés

A Munkéltat6 torekszik arra, hogy ne adjon ki harmadik személynek Munkavallal6i adatot. Az adatkiadas
azonban bizonyos esetekben nem keriilhet6 el. Munkaltaté els6dlegesen a kovetkezs esetekben ad ki
adatot harmadik személynek:

* hatosig(ok) felé torténé adatitadds: a munkaviszony létesitésével, modositasaval, megsziintetésével
kapcsolatban a Munkaltaténak jogszabalyi el6irasokbol fakado jelentési kotelezettsége van/lehet.
Erre tekintettel a NAV és az OEP felé torténik elsédlegesen adatkiad4s. Hatésagi megkeresésre vagy
blincselekmény gyanujéra alapitottan egyéb adatkiadésra is sor keriilhet.

* adatfeldolgozok részére torténd adatdtadds: a Munkaltaté a munkaviszonybél fakad6 egyes feladatai
ellatisara adatfeldolgozokat vehet igénybe. Ilyen adatfeldolgoz6 a hatdségi bejelentéseket,
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bérszamfejtést és kapcsolodo feladatokat ellaté megbizott, aki jelenleg a Magyar Allamkincsar
(székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4. PIR-azonositészdm: 329970-). Ezen feliil a cafeteria elemek
biztosithatosaga érdekében a Munkavallalé vélasztasa szerinti cafeteria elemhez kapcsolodé egyes
szolgaltatok is adatfeldolgozonak minésiilhetnek (Id. a mindenkor hatélyos cafeteria szabalyzatot).
Munkaltaté adatot szolgéltat a Munkavallalok orvosi egészségiigyi alkalmassagat feliilvizsgalo
megbizott orvosnak/egészségiigyi szolgéltatonak (jelenleg: Dr. Hunya Sarolta). Az ilyen
adatfeldolgozok igénybevételérsl Munkaltato kiteles Munkavaéllalokat el6zetesen tdjékoztatni.

* kontaktszemély adatok kiaddsa: a munkaszerzédésbdl fakadé Munkavallaléi feladatok teljesitése
érdekében sziikséges lehet az iigyfelekkel, partnerekkel, egyéb személyekkel valé kapcsolattartas.
Erre tekintettel akar a Munkavallals, akiar a Munkaltaté ezen harmadik személyek részére a
Munkavallal6 céges elérhetdségi adatait (elsédlegesen: név, céges e-mail cim, céges telefonszam,
beosztas) kiadhatja.

A fentiekben meghatdrozott eseteken kiviil is ad ki a Munkaltaté adatot harmadik személynek,
amennyiben arra a mindenkor hatalyos jogszabalyi el6irasok alapjan kételes.

Azon személyek/tdrsasagok listdja, melyeknek Adatkezel6 rendszeresen tovéabbit személyes adatot, a
kovetkezo:

Gyomaendréd  Kozds ~ Onkormanyzati | Egészségligyi alkalmassag
Hivatal

Gyomaendréd ~ Kozos  Onkorményzati | Banki utalds, munkaltatéi igazolas kiallitésa
Hivatal kérelemre

Gyomaendréd  Kozos  Onkormaényzati | Cafeteria juttatas biztositasa
Hivatal

3. Adatok fizikai tarolasa
Az adatok egy részének kezelése és feldolgozasa helyi fajl szerveren keresztiil torténik.

Az e-mail levelezés tarolasa felhé alapon torténik a Internet-X. Magyarorszag Kft. felhdszolgaltato altal.
4. Tarolasi idé

Munkaltat6 a Munkavillaléi adatokat a vonatkozé belsé szabalyzatban (Adatvédelmi nyilvantartas)
meghatarozott ideig tarolja, ezt kéveten az adatok megsemmisitésre keriilnek. Az adatok tarolasanak
id6tartaméra a mindenkor hatélyos jogszabaélyi el6irasok is vonatkoznak.

VII. Munkaltato6 dltal az adatvédelem korében tett intézkedések

A Munkaltato ésszerti meértéki fizikai, miiszaki és szervezeti biztonsagi intézkedéseket alkalmaz a
Munkavallaléi adatok védelmére, kiilontsen azoknak a véletlen, illetéktelen, térvénytelen
megsemmisitése, elvesztése, megviltoztatdsa, tovabbadasa, felhasznélasa, elérése vagy feldolgozasa ellen.
A Munkaltato6 a személyes adatokhoz val6 ismert, és az érintettre nézve magas kockazattal jaré illetéktelen
hozzaférés vagy azok felhasznélasa esetén haladéktalanul értesiti a Munkavallalét.
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Munkaltaté, amennyiben munkavallaléi adat tovabbitasa szlikséges, gondoskodik a tovébbitott adatok
megfelel§ védelmérsl, példaul az adatallomany titkositasdval. A Munkaltaté a harmadik személyek altal
megvalositott munkavallal6i adatkezelésért teljeskor felelésséggel tartozik.

Munkaltat6 megfelel6 és rendszeres biztonsdgi mentésekkel is gondoskodik arrél, hogy a Munkavallalé
adatai a megsemmisiiléssel vagy elvesztéssel szemben védve legyenek.

VIIIL. A Munkavallalé jogai és kotelezettségei

1. A Munkavillalé jogai

A Munkavallalét az adatkezelés kapcsan az alabbi jogosultsagok illetik meg:

a)

b)

f)

)

Atlathaté _téjékoztatashoz valé jog: az adatkezelést megel6zéen és kozben is joga van a
Munkavillalénak arra, hogy a kezelt adatokrél és az adatkezelésrsl magarél is tajékoztatast kapjon,
ennek része a jelen Tdjékoztato is;

Térolt adatokhoz val6 hozzaférés joga: a Munkavallal jogosult arra, hogy informaciét kérjen a réla
tarolt adatokrol és az adatkezelés egyes elemeir6] (kiilsnosen: adatkezelés léte, célja, jogalapija,
kezelt adatok kore, adatkiadas harmadik személyek részére, adattarolési id6, joggyakorldsok médja,
jogorvoslati lehetéségek, adatforrés, profilalkotas, automatizélt dontéshozatal, garancidk, stb.);

Helyesbitéshez vald jog: téves adat esetén a Munkavallal6 kezdeményezheti az adat helyesbitését;

Torléshez (elfeledtetéshez) valo jog: a Munkavallalé kérheti az adat torlését, ha:

— azadatra nincs sziikség abbdl az eredeti célb6l, amiért azt gytijtotték

- az Erintett az adatkezelésre vonatkozé hozzajarulasat visszavonja

- a Munkavillal6 és/vagy az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen és nincs més ok, jogalap
az adatkezelésre

- azadatkezelés jogellenes
- jogi kotelezettség elSirja a torlést

- az adatgy(jtésre informaci6s tarsadalommal &sszefliggé szolgaltatds kinaldsaval
kapcsolatban kertilt sor;

Tiltakozashoz valé jog: kizérdekii vagy jogos érdeken alapulé adatkezeléssel szemben az Erintett

tiltakozhat; ebben az esetben az Adatkezel6 csak akkor jogosult az adatot tovéabbra is kezelni, ha azt
olyan kényszerit$ erejii jogos okok indokoljdk, melyek az Erintettel szemben els6bbséget élveznek,
vagy jogi igényérvényesitéshez kapcsolodnak;

Adatkezelés korlatozdsdhoz valé jog: jogellenesen kezelt adatok esetén, illetve a jogszabaly éltal

megengedett egyéb esetben kérheté az adatkezelés korlatozésa;

Adathordozhatésédghoz valé jog: automatikus adatfeldolgozassal kezelt, hozzajarulason vagy
szerzGdésen alapul6 adatkezelés esetén a Munkavallal6 jogosult az altala megadott adatok kiadasat
kérni tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban, és az adatot tetszés szerint
tovabbithatja.
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Munkavallal6 fenti jogaival barmikor élhet. Az erre iranyul6 kérelmet a Munkavallalé a
varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu e-mail cimre vagy a Munkéltaté Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar 5500
Gyomaendrdd, F6 at 230. alatti postacimére kiildheti meg irdsban. Az Adatkezel6 az éltala kezelt
személyes adatokat az alabbi tarhely-szolgdltato szerverein térolja:

A tarhely-szolgaltaté neve: Profnet Informatika Kft.
A tarhely-szolgaltat6 cime: 5500 Kondoros, Hsok ut 17/1.
A tarhely-szolgaltat6 e-mail cime: web@profnet.hu

A kérelem széban is elGterjeszthet6é a Munkaltaté mindenkori adatvédelmi felel6sénél vagy annak
helyettesénél. Az adatvédelmi felel6s a munkavallaléi adatok vonatkozasaban jelenleg:

Dr. Becsei Attila

attilabecsei@wbinformatika.hu.

A Munkaltat6 a beérkezett kérelmeket megvizsgalja, és azokat haladéktalanul, de nem késébb, mint egy
honapon beliil - kivételes esetben a jogszabély éltal megengedett ennél hosszabb hataridében - elintézi,
vagy azt (indokolassal ellatva) elutasitja. Munkaltat6 a dontés eredményérsl a Munkavallalét irasban
tajékoztatja.

Munkavillal6 az adatkezeléssel szemben barmikor élhet észrevétellel, panasszal a Munkaltaténal a fent
megadott elérhet6ségeken (varosi konyvtar@gyomaendrod.hu e-mail cimen, vagy a Hatar Gy6z6 Varosi
Konyvtar, 5500 Gyomaendréd F& ut 230. levélcimen). Ezen kiviil Munkavallalé a sérelmezett
adatkezeléssel szemben jogosult birésagi eljards meginditasara is a lakohelye szerinti birésdgon, mely
eljards illetékmentes, és melynek soran a birésag soron kiviil jér el. A fentieken tGlmen&en panasszal is
élhet a Nemzeti Adatvédelmi- és Informaciészabadsag Hatésag el6tt.

2. A Munkavillalé kotelezettségei

A munkaszerz6dés alairasaval a Munkavallal6 tudomasul veszi, hogy a belsé szabalyzatok, utasitasok
ismerete és betartisa kotelez6 a munkaviszony fennéllasa alatt és az azokban foglalt rendelkezések a
munkakori lefrds részét képezik.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagdt, teljességét és - ha az adatkezelés céljara
tekintettel szlikséges - naprakészségét. Erre tekintettel Munkavallalé koteles a Munkaltatét valamely, a
Munkéltato altal rogzitett személyes adataban bekovetkezett valtozasrél a Munkaltatot a valtozastol
szamitott 5(6t) munkanapon beliil tajékoztatni.

Munkadltato tdjékoztatja a Munkavallalét, hogy a jelen Téjékoztaté alapjan kezelt adatok donté tobbsége a
munkaviszony létrehozasahoz és teljesitéséhez sziikséges, illetve azok nagy része jogszabalyi el6irason
alapul. Amennyiben a Munkavallal6 ilyen adat szolgéltatasat tagadja meg, vagy ilyen adat vonatkozasaban
kéri az adatkezelés korlatozasat, Ggy az az eset dsszes koriilményének fiiggvényében eredményezheti azt,
hogy a munkaviszony a Munkaltaté részér6l a tovabbiakban nem lesz fenntarthato, és ezaltal az
megsziintetésre kell, hogy keriiljon. Ilyen esetben a Munkaltat6 elézetesen tdjékoztatjia a Munkavallalét a
véarhato jogkdvetkezményrol.
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Munkavillalo kételezettsége, hogy a Munkaltaté altal a Munkaltatonal megval6sitott munkavallal6i- és
egyéb személyes adatok kezelése vonatkozasaban is a Munkaéltaté utasitasait maradéktalanul betartsa,
kiilonos tekintettel a személyes adatok bizalmas jellegére, a hozzaférhet6ségi korlatokra és az adatvédelmi
incidensek bejelentésére vonatkozo kotelezettségek tekintetében.

IX. Kolesonzott, kirendelt munkavallalokra és diadkszovetkezeti tagokra vonatkozo kiilonos
rendelkezések, eltérések

A Munkiltaté éltal foglalkoztatott didkszovetkezeti tagokra a fenti rendelkezések az aldbbiakban foglalt
eltérésekkel iranyadok, illetve ezen személyekre az alabbi el6irdsok is vonatkoznak.

1. Didkszovetkezeti tagok

Diakszovetkezettel kotott szerz6dés keretében foglalkoztatott didkszovetkezeti tagok személyes adatait az
érintett didkszovetkezet kezeli. Ezen szovetkezet a didkszovetkezeti tag Alapadatait adja 4t a Munkaltat6
részére. A didkszOvetkezeti tag részére a dijfizetéssel kapcsolatos kotelezettségeket a didkszovetkezet
teljesiti.

1. SZ.MELLEKLET KEZELT SZEMFELYES ADATOK KORE

Név, cim és elérhetéségi adatok (beleértve a telefonszdmot és személyes e-mail cimet is)

Onéletrajz, erkolcsi bizonyitvany, referenciak és minden tovabbi informaciét, amely a felvételei folyamat
sordn jutott a Munkdltat6 birtokaba

Csaladi allapot és eltartottak adatai

Legkozelebbi hozzatartozo6 és vészhelyzeti kapcsolattarté adatai

Sziiletési id6 és hely

Nem

Fotok

Tarsadalombiztositasi azonositési jel, ad6azonosit6é szam

Vezet6i engedély

Bankszamla adatok, bérszamfejtési adatok és adé statusz informaciok

Munkaszerzédés, Kinevezés

Munkavallaléi / megbizasi kezd6 datum

Felmondasi id6

Pozici6, munka kéd és munkakori leiras

Munkavégzés helye, vezet6i és csoport informaciék

Foglalkoztatasi adatok (beleértve a munkatapasztalatot, munkaidét, képzési adatokat és eredményeket,
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szakmai tagsagokat és képesitéseket)

Fizetési informaciok (beleértve a fizetés valtozéasokat, kifizetési informaciékat, juttatasokat)

Jutalmazas és teljesitmény értékeléssel kapcsolatos informéciok (beleértve a kifizetési terveket, célokat és
jutalék kifizetéseket, teljesitmény kovetelményeket, értékeléseket és a minGsitést)

Ad¢ informécidk (beleértve az ad6szamot, levonéasok és visszafizetések részleteit)

Nyugdij informéci6k (beleértve a nyugdijjarulék informéciékat és a kedvezményezetteket)

Jogszabily szerinti szabadsagok és kifizetések (sziilési szabadsag, apasagi szabadsag, gyermekgondozasi
szabadség, drokbefogadas, eltartott hozzatartozok jogén jéré szabadsag)

Eves szabadsag informacidk

Egyéb szabadség informaciok (beleértve: katonai szolgélat, karrier sziinetek)

Jelenléti informéciok

KULONLEGES KATEGORIAK ES ERZEKENY SZEMELYES ADATOK

Informaciok az egészségi allapotrél, beleértve minden egészségiigyi allapotot, betegségekkel kapcsolatos
informacidkat, orvosi igazolasokat, orvosi jelentéseket, kockéazatértékeléseket.
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