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1. Modositasok
Datum Moédositas Hatarozat szama
2024. 02.29 60/2024(11.29.) Gye. Kt hatdrozat a 2023. évi valtozasok egységes
"7 | szerkezetbe foglaldsa
2004, 07. 15 VIL sz. melléklet Raktari rend és jelzetelés szabalyzatban a manga és
"7 | képregény allomany részek leirasa.
254/2024(VIIL.29.) Gye. Kt. hatdrozat alapjan a nem kotelezen ellatott
2024. 08.29. | feladatok koziil az Aranka Jatékbaba mizeum gytjteménykezelés feladat
torlése.
2005. 02. 03 X. sz. melléklet Irat- és postakiildemény kezelési szabdlyzat pontosité
"7 | moédositésa: beérkezé és kimend levelek dokumentélédsa
2025. 04. 10. | Pénzkezelési szabélyzatban a vasérlasi elSleg ellen6rzésének bevezetése.
221/2025. (V1.26.) Gye. Kt. hatarozat alapjan a Gyomaendrédi Helyi
2025. 06.27. | Ertékek gondozasaval, népszertisitésével - Digitdlis archivumban val6
megjelentetésével - és kozzétételével kapcsolatos feladatok ellatdsa.
2026. 01. 01 III. sz. melléklet Kényvtarhasznélati szabalyzat aktualizalasa: 416/2025. (XII. 18.)
"7 | kolesonzési feltétel és rongalas esetén fizetend6 dijak valtozédsa Gye. Kt. hatarozat
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2. Altalanos rendelkezések, adatok

A kulturalis javak védelmérsl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmitivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény értelmében az informacids tarsadalom és a demokratikus
jogallam mtikodésének alapfeltétele a konyvtari rendszer, amelyen keresztiil az informéciok szabadon, barki
szamara hozzaférhetok.

A konyvtéri ellatas fenntartasa és fejlesztése az allampolgarok és a tarsadalom egésze szempontjabol
sziikséges, a konyvtari és informéacids szolgéltatas allami fenntartdsa stratégiai jelentéségti. A konyvtari
rendszernek az allampolgérok érdekeit kell szolgalnia. A fenti célok megvalositasa érdekében mtikods Hatar
Gy6z6 Varosi Konyvtar (tovdbbiakban HGYVK) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot (tovabbiakban:
SZMSZ) hozott létre, e szerint végzi tevékenységét.

1.1. Az SZMSZ célja

A HGYVK SZMSZ-ének célja, hogy

e rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését

o egységben kezelje az intézmény torvényes miikodését meghatdrozo, a hatalyos jogszabalyokkal
Osszhangban 1év6 alapdokumentumokat

e meghatdrozza a vezet6 és alkalmazottak feladatait, jogkorét

e meghatdrozza az intézmény miikodésének szabélyait.

1. 2. Az SZMSZ hatdlya

A HGYVK SZMSZ-ének hatélya kiterjed az:

e azintézmény vezetljére

e azintézmény dolgozoira

e azintézményben miikodo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre
e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

1. 3. Az intézmény adatai

Név: HATAR GYOZO VAROSI KONYVTAR
Roviditett név: HGYVK
Székhely cim: 5500 Gyomaendréd, Fé at 230.

Posta és szamlazasi cim:

5500 Gyomaendrdd, F6 at 230.

Elérhet6ségei még:

Telefonszam: 66/218-370
varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu
www.hgyvk.hu

Torzskonyvi azonosito:

634409

Gazdalkodasi jogkor:

gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv
(6nalléan mtikodo koltségvetési szerv)

Alaptevékenységi szakagazat:

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

Alapitas id6pontja

1997.10.01.

Alapit6 okirat neve

Hatar Gy6z6 Vérosi Konyvtér alapito okirat

Alapit6 okirat szdma

V1. 1787-2/2020

1. 5. Fenntartas, feliigyelet

Fenntarto, iranyito, feltigyeleti szerv

Gyomaendr6d Véros Onkormaényzaténak
Képvisels-testiilete
5500 Gyomaendréd, Selyem at 124.sz.

Szakmai feltigyeleti szerv

Emberi Er6forrdsok Minisztériuma Kulturalis
Allamtitkarsag Konyvtari Féosztaly

1. 6. Tevékenység

Kozfeladat A muzedlis intézményekrol, nyilvdnos konyvtéri
ellatasrol és kozmtvel6désrdl sz6l6 1997. évi CXL
tv. 55. §-ban foglaltak alapjan latja el alapfeladatait,
az 56. §, és a 65. § alapjan nyujtja szolgaltatasait.

Alaptevékenység Konyvtari tevékenység: A konyvtari allomany

gyarapitdsa, nyilvantartdsa, allomény feltarasa,
megbrzése, védelme mellett nyilvanos, varosi
konyvtari szolgaltatdsokat nyuajt. Kozkonyvtari
tevékenységet végez. Kulturdlis, kozosségi,
kozmtvel6dési rendezvényeket, gyermek és
csaladbarat szolgaltatdsokat nyujt, és egyéb
programokat szervez.

Szakéagazati besoroldsa

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Kiegészitt feladat Alkalmi  konyvkiadé tevékenységet folytat.
Helyi lap kiad6i tevékenységet folytat.

Villalkoz6i tevékenység Nem folytat.

Mikodési tertilet Alaptevékenysége szerint kozgytjteményi

feladatokat ellaté koltségvetési szerv, miikodési
kore Gyomaendréd Varos kozigazgatasi teriiletére
terjed ki.

1. 7. Kormdnyzati funkcio szerinti besoroldsok

kormanyzati funkci6é szdm | kormanyzati funkci6 megnevezése

—

013350 Az onkormdnyzati vagyonnal val6é gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

N

041231 Rovid id6tartamu kozfoglalkoztatds

3 | 041233 Hosszabb id6tartamu kozfoglalkoztatas
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4 | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

5 | 082043 Konyvtari dllomany feltarasa, meg6rzése, védelme

6 | 082044 Konyvtari szolgaltatasok

7 | 083020 Konyvkiadés

8 | 083030 Egyéb kiadoéi tevékenység

9 | 107080 EsélyegyenlGség elsegitését célzo tevékenységek és programok

1. 8. A miikodés, gazddlkodds

Az intézmény gazdalkodasa

Gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv (6ndlloan mtikodd koltségvetési szerv). A
gazdalkodassal Osszefiiggé pénziigyi feladatait a Gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal latja el. Az
intézményvezet6 onalléan gazdalkodik a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési keretbdl, a vonatkozo
torvényes keretek betartasaval.

Belsé ellenérzés

A koényvtar gazdalkodasat Gyomaendréd Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete &ltal megbizott
bels6 ellendr vizsgélhatja. A feltart hidAnyossagokra az intézményvezet6 intézkedési tervet készit. Felel6s a
végrehajtasért, nyomon kovetésért.

A szakmai tevékenység ellenérzése a konyvtari folyamatokba beépitett ellenérzések soran torténik, az
intézmény Min6ségi Kézikonyvének megfelelGen.

A feladatellatast szolgal6 vagyon, az intézményi vagyon feletti rendelkezési joga

Az intézmény ingatlan vagyonnal nem rendelkezik. A miikodéshez sziikséges Gyomaendréd, F6 at 230. sz.
alatti éptiletet a fenntart6 hasznalatba adta az intézménynek.

A feladatellatashoz az ingatlanon kiviil rendelkezésre dllnak még:

e acsoportos leltdrkonyvben nyilvantartott dokumentumallomany

e atargyi eszkozokként nyilvantartott berendezések.

Az intézmény a rendelkezésére all6 vagyont az onkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak szerint koteles
kezelni és biztositékként nem adhatja. A rendelkezési jogosultsdga kiterjed a kezelésében 1év6 ingatlan és
ing6 vagyon rendeltetésszerti hasznalatara, tizemeltetésére, tovabba helyiségeinek és eszktzeinek tartds és
eseti bérbeadésara.

A feladatok, tevékenységek ellatasnak bevételi forrasai

e A fenntart6 altal nyujtott tAmogatas.

A sajat mtikodési bevétel.

Az atvett pénzeszkoz (palyéazati bevétel).

Pénzmaradvény.

Egyéb tamogatasi formak (ajandékozas, szponzori timogatas).

A kotelezettségvallalas rendje, hivatalos alairas

o Kotelezettségvallalas esetén: az intézmény korbélyegzsje, az intézményvezetd és a Gyomaendrddi
Onkorményzati Hivatal pénziigyi osztalyvezetsjének egyiittes alairasa sziikséges.

¢ Minden mas esetben: az intézmény korbélyegzdije, és az intézményvezet6 alairdsa érvényes.

e Az intézményvezetd tartos akadalyoztatdsa esetén aldirdsra jogosult az intézményvezet6 helyettes.

o Készpénzfizetési szdmla kiallitdsara, nyugta kiédllatadsdra, postai és egyéb szallitélevek, munkalapok
alairasara jogosult a konyvtaros és tigyviteli dolgozok.

Az intézmény bélyegz6i (. sz. melléklet)
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1. 9. A vezetd és a foglalkoztatottak jogviszonya

A vezet6 jogallasa, megbizasi rendje

Az intézményvezet6 palyaztatas Gtjan nyeri el kinevezését, amely 6t évre sz6l. Az intézményvezeté a Munka
Torvénykonyveérdl sz616 2012. évi I. torvény szerint keriil kinevezésre. Az intézményvezet6 vonatkozasaban
a kiemelt munkéltatéi jogokat (kinevezés, fegyelmi eljaras, felmentés) Gyomaendréd Varos
Onkorményzaténak Képvisel6-testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat Gyomaendréd Varos polgarmester
gyakorolja.

A foglalkoztatottak jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony A jogviszonyt szabdlyoz6 jogszabaly: Munka
Torvénykonyve (2012. évi L. torvény).

Kozfoglalkoztatasi jogviszony A kozfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolodo, valamint egyéb torvények
modositasarol sz616 2011. évi CVI. torvény

Munkaviszony Munka Torvénykonyve (2012. évi L. torvény).

1. 10. A miikodésre vonatkozo torvények, jogszabdlyok

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

3. Az intézmény szervezete

2. 1. Szervezeti felépités

A vezetés, az iranyitas feladatait az intézményvezet6 latja el, a dolgozokat kozvetlentl iranyitja.
Helyettesitését az intézményvezetS-helyettes latja el. A szakmai munkakorben foglalkoztatottak
mellérendelt viszonyban allnak egymassal. A feladatok ellatdsa szoros egyiittmiikodésen alapul, 6nallé
feladatellatassal. Az egyéb tevékenységet/munkéat végzok irdnyitdsa az intézményvezeté feladata.

Kényvtaros

— - munkatarsak
Intézmenyvezeto

helyettes

Intézményvezetd

'Egyéb munkatarsak

'(tjzfoglalkoztatotta <

2. 2. Telephelyek
Székhely: Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar, 5500 Gyomaendrdd, F6 at 230.

K=
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2. 3. A munkaviszony létesitése, megsziinése

Az intézményi dolgoz6i létszamot a Képvisel6-testiilet évente hatarozza meg a koltségvetési rendeletben. Az
intézményben a munkaviszony létesitésére a Munka Torvénykonyve az irdnyadé. Az alkalmazottak
hatdrozatlan vagy hatarozott idejli munkaviszonyt, napi nyolcéras, vagy kevesebb id6tartamu jogviszonyt
létesitenek. A munkaszerzédésben kell a munkakort, a feltételeket és a bérezést meghatarozni. A dolgozé
munkakori leirdsa tartalmazza a szervezetben elfoglalt helyét, munkakorét, besoroldsat, a munkavégzés
helyét, felettesét, a helyettesités rendjét. Felsorolja feladatait, kotelezettségeit, felel6sségét, hataskorét és a
kompetencidkat. A munkakori lefrdsok aktualizalasdért az intézményvezetd felelés. A jogviszony
megszlinésekor a dolgozo koteles visszaadni a konyvtér tulajdonaban 1év6 eszkozoket, dokumentumokat.

2. 4. Munkarend, munkaidd-beosztds

Az intézmény munkarendjét szolgaltatdsi és nyitvatartasi rend hatdrozza meg. A heti munkaidékeret egész
allast dolgozok esetén heti 40 6ra, részmunkaidés dolgozok esetében a foglalkoztatas idejének megfelel6
aranya. A heti munkaid6keretbe a meghatarozott rendszerességti, pihené napi (szombati) munkaidé is
beszdmit. Az intézményben munkavégzésre kijelolt id6: hétf6tdl péntekig 8 - 17 6ra, szombaton 8 - 12 6ra. A
munkaidé nem azonos a konyvtar nyitvatartasi idejével. A dolgozé egyéni munkaidejét az intézmény
nyitvatartdsahoz kell igazitani. Az eltér6 idejli munkavégzést az intézményvezets engedélyezheti, sziikség
esetén elrendelheti. Az intézményt munkaid6ben magéniigyben elhagyni csak a vezet6 engedélyével lehet.
Betegség vagy mas indokolt okok miatt a munkahelytél tdvol maradé dolgozé a tdvolmaradasat a lehet6
legkorabban koteles a vezetd tudomadsara hozni. Minden dolgozé koteles napi jelenléti ivet, szabadsag
titemezést és szabadsdgnyilvantartast vezetni.

Az intézményvezetd eltéré6 munkarendet rendelhet el:

e munkaszervezési okbol

¢ adolgozok tanuldsa, tovabbképzése érdekében

e adolgozo csalddi probléméjanak megoldasa érdekében

e rendkiviili helyzetekben, rendkiviili jogrend esetén.

2. 5. Szabadsdg kiaddsa

Az éves, rendes szabadsag kivételéhez a dolgozokkal egyeztetett titemterv késziil. Az ett6l eltér6 szabadséag
kivételére a vezet6 adhat engedélyt. Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag kivételére a vezet6 adhat
engedélyt. A szabadsagengedélyt irdsban kell kérni, a szabadsag tényét a jelenléti iven vezetni kell.

2. 6. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés az intézmény vezetGje altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1évé szabalyok és
szabalyzatok, a munkakori leirds szerint, a vezet6 utasitasainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelel6en torténik. Az intézményvezetS jogosult a szervezeti egység minden dolgozéjanak kozvetlen
utasitast adni.

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

az érvényes célkittizéseket ismerni, tevékenységét ennek szellemében végezni

az intézményi hatalyos szabélyzatokat megismerni, betartani

egyéni felel6sséget vallalni a munkajaért

a munkarendet, munkaidét, a tulajdonvédelemi, a téizrendészeti, baleset-, kornyezet- és vagyonvédelmi
el6irasokat betartani

e a rendelkezésre bocséatott anyagokat, eszkozoket, berendezéseket rendeltetésszertien, takarékosan
hasznalni



email: varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

,Ll.‘u r r = Postacim: /\ Nyitvatartasunk: Telefon / Fax:
H a.ta.r Gyo ZO 5500 Gyomaendrdd II'\'#/ Q

£ ! Hétfé - Péntek: 11 - 17
Vdrosi Kényvtdr Fé (it 230

+36-66/218-370

e a tulajdonvédelmi, a tlizrendészeti, baleset-, kdrnyezet- és vagyonvédelmi el6irasokat betartatni a
hasznaldkkal
¢ minden - az intézményt érint6 - kérdésrdl az intézményvezetét tajékoztatni.

A dolgoz6 jogosult:

e javaslattételre, amely révén a munka hatékonysaga, minésége javithaté6

e az intézmény terveinek és célkitlizéseinek kialakitdsdban és az eredmények értékelésében valé
részvételre

e amunkavégzéséhez sziikséges targyi és technikai eszk6zok hasznélatara

e amunkavégzéséhez sziikséges informaciokhoz valé hozzéaféréshez.

A dolgoz6 alakitson ki munkatarsi, emberi, szakmai egytittmiikodést kollégdival. Kezelje a tevékenységét

érint informéciokat koriiltekintéen, kiilonos tekintettel az adatvédelemre. Ugyelijen a hivatali titok

megtartasara.

A dolgoz6 az intézmény szakmai képzési terve alapjan tovabbképzésen val6 részvételre kotelezett.

2. 7. Hivatali titok és megtartdsa

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem adhat6 felvilagosités
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra kertilése az
intézmény érdekeit sértené. A dolgozé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakdre betoltésével osszeftiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mds
személyre, a konyvtarhaszndaloira hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az adatkezelés soran az intézmény
az Adatkezelési szabalyzat szerint jar el. (II. sz melléklet)

Hivatali titoknak mindstilnek a kdvetkezdk:

e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevék adatai barmely formaban

e azintézmény 4ltal rogzitett személyes adatok

o Osszefoglal6 jelentések

o fejlesztési és beruhazasi programok, szerzédések

e tavlati fejlesztési koncepcidk

e azintézmény dolgozoinak személyi, jovedelmi, egészségiigyi adatai

e amit az intézményvezetd el6zetesen titoknak mindsit

e minden egyéb, nem a nyilvanossagra szant informéci6, adat.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni, amig
annak kozlésére az illetékes felettesét6l engedélyt nem kap. A hivatali titok megtartdsédra az intézmény
dolgozéi nyilatkozatot irnak ald. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil.

2. 8. Kartéritési kotelezettség

A dolgozé a munkaviszonyabodl eredé kotelezettségének vétkes megszegésével, vagy gondatlansagabol
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. A szandékos karokozas fegyelmi vétségnek mindsiil, a
munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni. A dolgozok felelések a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszerti hasznalatdért, gépek, eszkozok, dokumentumok megodvasaért, a haszndlati szabalyok
betartatdsaért. A beszedett dijakat kezel6 konyvtarosok felel6sséggel tartoznak az altaluk kezelt pénz

Z 22

elszamolédsaért. A konyvtaros munkatarsakat felel6sség terheli a konyvtari dokumentumok tekintetében.

2. 9. Intézményi 6v0 és védd eljdrdsok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 joga és feladata

o Az egészség és testi épség megbrzéséhez sziikséges ismeretek megszerzése, betartésa.
e Baleset, vagy annak veszélye esetén a sziikséges intézkedések megtétele.

10
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Minden dolgozénak ismernie kell a Munkavédelmi és Ttizvédelmi Szabalyzatot, a baleset vagy tliz esetére
el6irt utasitasokat, menekiilési titvonalat.

2. 10. Rendkiviili helyzetek, események kezelése

Aki tudomast szerez barmely életet, jelent6s vagyont veszélyezteté eseményrol, haladéktalanul koteles
megtenni mindent annak érdekében, hogy az eseményrél a vezets, vagy helyettese értesiiljon. Eletveszély
esetén koteles maga is cselekedni. Az épiiletet sziikség esetén panikkeltés nélkiil ki kell tiriteni, a megfelel6
és illetékes hatosagot értesiteni kell. Aki tudomast szerez barmely biincselekményre, szabalysértésre,
vagyonra veszélyes tevékenységrdl, koteles haladéktalanul intézkedni: értesiteni a vezet6t, vagy helyettesét.

2. 11. A vezetés belsé forumai

Munkaértekezlet: évente legalabb két alkalommal. Az intézményvezet§ hivja Ossze, részt vesz rajta a

konyvtar minden dolgozéja. Ertékelésre keriil a megel6z6 idészak, kijelolésre a kovetkezs feladatok. A

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

Munkaértekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti a konyvtar barmely dolgozdja.

A dolgoz6i munkaértekezleten kell elfogadni:

e azSZMSZ-t

e astratégiai tervet

e az éves beszamolot

e az éves munkatervet

e atovabbképzési tervet.

Az intézményvezet§ a munkaértekezleten:

e beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkajarol

o értékeli a programok, munkatervek teljesitését

o értékeli a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat

e ismerteti a munkaterveket

e ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait

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

Szakmai megbeszélések: havonta minimum egy alkalommal, az intézményvezet&je hivja 6ssze, egy-egy

szakmai téma, aktualis vagy rendkiviili feladat megbeszélésére. Sor kertil a feladatok, hataridsk, felel6sok

kijelolésére. Szakmai megbeszélésekrsl emlékeztets késziil. Osszehivasat kezdeményezheti barmely dolgozo

is.

Minéségiranyitasi Tandcs: 0sszehivast kezdeményezheti az intézményvezetd, illetve az ezzel megbizott

dolgoz6. Az elhangzottakrol emlékeztets késziil. Témadja lehet minden, a mindségiranyitas bevezetésével,

alkalmazasaval kapcsolatos téma vagy képzés.

Bels6 képzés: Osszehivasat kezdeményezheti az intézményvezets, illetve barmely dolgozé. Az

elhangzottakrél emlékeztetd késziil. Témadja lehet szakmai napokon, tovdbbképzésen szerzett ismeretek

atadasa, konyvtari munkafolyamatok, programok egyeztetése.

2. 12. Belsé ellenbrzés és belsd kontrollrendszer

Z . ZZ

Az intézmény bels ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézményvezet6
felel6s. A bels6 ellenérzés feladatkére magaban foglalja az intézményben folyé szakmai tevékenységgel
Osszefligg6 ellen6rzési feladatokat. A gazdalkodasi tevékenység ellenérzési feladatok ellatasat a
koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol és belsé ellendrzésérél szolé 370/2011. (XIL. 31.) Korm.
rendelet szabélyozza, a 15. § (6) bekezdése értelmében az intézmény felettes szerve latja el. A szakmai
ellenérzések éves ellenérzési terv alapjan torténnek.

11
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2.13. Dolgozéi érdekképuiseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozék minden olyan torvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az érdekképviselet lehetséges féruma a dolgozoéi értekezlet,
amelyet barmely dolgoz6 kezdeményezhet.

A dolgozoi értekezlet véleményt nyilvanithat:
e azintézményvezetdi palyazatoknal,
e azintézményt érinté valamennyi kérdésben.

4. Az intézmény feladatai, tevékenységei

3. 1. A Kulturdlis torvény alapjin meghatdrozott alapfeladatok

53. § (1) A konyvtérhasznalati jog gyakorlasat a konyvtéri ellatas rendszere biztositja.

(2) A nyilvanos konyvtari ellatds rendszerének miikddtetése az dllam és a helyi 6nkorményzatok feladata.
(3) * A nyilvanos konyvtarak gytjteményeit és szolgaltatasait tgy kell kialakitani, hogy azok biztositsak az
ismeretek targyilagos, sokoldala kozvetitését.

54. § (1) A nyilvanos konyvtar alapkovetelményei:

a) mindenki altal hasznalhato és - e torvény eltér6 rendelkezése hianyaban - megkozelithets;

b) rendelkezik kizardlagosan a konyvtari szolgaltatdsok céljaira alkalmas helyiséggel;

c) rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szdméra megfelel6 id6pontban, dtezer {6 feletti teleptilésen mtikodo
telepiilési konyvtar esetében legalabb heti 25 6rdban, tovabba legaldbb havonta két hétvégi napon tart nyitva;
d) vezetSje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési kovetelményeire és jogviszonyara iranyadé
jogszabalyokban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezik;

e) konyvtari szakembert alkalmaz;

f) helyben nyujtott alapszolgaltatasai ingyenesek;

g) statisztikai adatokat szolgaltat;

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

i) részt vesz a kulturélis alapellatas kiterjesztésében;

j) elnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés.

(3)= Nyilvanos konyvtér

a) a nemzeti konyvtar,

b) a megyei hatokort véarosi konyvtar,

c) a 64. § (2) bekezdés a) pontja szerinti teleptilési konyvtar

55. § (1) A nyilvanos konyvtér alapfeladatai:

a) * a fenntart6 éltal kiadott alapit6 okiratban és a szervezeti és miikdési szabalyzatban meghatérozott f6
céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

b) gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megd6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

c) tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtéri rendszer dokumentumairél és szolgaltatasairdl,

d) biztositja més konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

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

f) * biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet&ségét,

g) * a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis frastudds, az informaciés mitiveltség elsajatitdsdban, az egész
életen at tart6 tanulds folyamatéban,

h) * segiti az oktatdsban, képzésben részt vevék informacidelldtisat, a tudomanyos kutatds és az
adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,

i) * kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,
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j) * tudas-, informdcioé- és kulttirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitdsahoz, az orszag
versenyképességének noveléséhez,

k) * a szolgéltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

(1a) * A nyilvanos konyvtar az altala tizemeltetett, kiskoraak &ltal is hasznalhat6, internet-hozzaféréssel
rendelkezd szamitogépek hasznalatat a kiskortak védelmét lehet6vé tevd, konnyen telepithets és
hasznalhat6, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskoraak lelki, testi és értelmi fejlédésének
védelme érdekében.

(2) A fenntarto kiegészit6 feladatokat is meghatéarozhat.

65. § (1) A teleptilési konyvtar a kozségi, varosi, f6varosi konyvtar.

(2) A teleptilési konyvtar az 55. § (1) bekezdésében foglaltakon tal

a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,

b) k6zhasznt informécios szolgaltatast nyuijt,

¢) helyismereti informaciékat és dokumentumokat gyfiit,

d) szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

e) * gyermek- és csaladbarét szolgéltatasokat nydijt.

(2a) * A teleptilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszadmoldjat — meg6rzés és
hozzéaférhet6vé tétel, valamint a konyvtari intézet részére torténd digitalis tovabbitds céljabol — a fenntart6
altali elfogadast kovetSen 15 napon beliil megkiildi a megyei hatokort varosi konyvtér részére.

3. 2. Az Alapité okirat szerinti alapfeladatok elldtdsa

o A fenntart6 altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és mtikodési szabéalyzatban meghatérozott £6

céljait kuildetésnyilatkozatban kozzé teszi.

Gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

Téjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és szolgéltatasairdl.

Biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatdsainak elérését.

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében.

Biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéségét.

e A konyvtarhasznalokat segiti a digitdlis irastudas, az informécioés mitiveltség elsajatitisaban, az egész
életen at tart6 tanulas folyamataban.

e Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informdcidellatasdt, a tudoményos kutatds és az
adatbéazisokbol torténd informacidkérés lehet6ségét.

o Kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez.

e Tudés-, informacio- és kultirakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség javitdsahoz, az
orszag versenyképességének noveléséhez.

e A szolgaltatasait a konyvtari mindségirdnyitds szempontjait figyelembe véve szervezi.

Kiskortak altal is hasznalhato, internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitégépek hasznalatdndl biztositja

a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelmét.

Gytjteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja.

Ko6zhasznt informaécios szolgaltatast nyuijt.

Helyismereti informacidkat és dokumentumokat gydijt.

Szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik.

Tevékenysége sordn az esélyegyenl6ség el6segitését tamogatja.

3. 3. A fenntarté dltal meghatdrozott kiegészitd feladatok

¢ Gyomaendrédi Hirmond6 lapkiadas.
¢ Aranka Babamuizeum gytjteménykezelés.
e Konyvkiadas.
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3. 4. Az intézmény dltal elldtott tovdbbi feladatok

e A konyvtar kozosségi szinteret biztosit a lakossdg rendszeres, vagy alkalmi kozmivel6dési
tevékenységeinek, onszervez6do kozosségeinek.

o Kozosségi foglalkozasok (konyv, konyvtar, irodalom- és olvasasnépszertisité programok, rendezvények,
foglalkozésok és jatékok) szervezése.

e Web alapt szolgéltatasok kialakitdsa és miikodtetése.

e Interaktiv konyvtéri portal miikodtetése a magasabb szinvonalt szolgaltatas eléréséhez.

o Tartalomkészités, kozzététel.

e Helytorténeti dokumentumok feldolgozésa, kozzététele.

o Kozosségi oldal miikodtetése.

Nyomtatds, fénymasolas, szkennelés, laminéalas.

Szamitogép- és internethaszndlat biztositasa, a hasznélathoz segitségnyujtas.

A kulturalis sokszintiség tdmogatasa, az etnikai kulttra terjesztése.

Napi kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.

Az oktatast és a konyvtarhasznélatot népszertisité akciokban valé részvétel segitése és tamogatasa, ennek

érdekében helyi rendezvények és akcidk szervezése.

e Az olvasaskultira tdimogatasat célzé orszdgos rendezvényekben val6 aktiv részvétel, kiegészitve helyi
rendezvényekkel.

e Kapcsolattartas feln6ttképz6 intézményekkel, munkanélkiiliekkel foglalkoz6 tarsadalmi és &llami

szervekkel élethosszig tart6 tanulds tAmogatasa érdekében.

Gyomaendrédi Hirmond6 anyaggyijtés, cikkek készitése, lapszerkesztés, kapcsolattartas a partnerekkel.

Gyomaendrédi Hirmond¢ lapkiadassal kapcsolatos tigyintézés.

Sajtonyilvanossag: kapcsolattartas, adatszolgaltatés, cikkek készitése.

A vérosi kulturélis koncepciéban megfogalmazott feladatok végrehajtasa.

Egyiittm(ikodés az ©nkormdnyzat rendezvénynaptaraban szereplé programok megvaldsitdsaban,

szervezés, rendezés.

3. 5. Szolgdltatdsok

A konyvtér feladatait szolgaltatdsok nyujtasaval latja el. Szolgéltatdsaival minden - a hasznalatb6él nem
kizart - érdekl6d6nek rendelkezésére all. A konyvtéar nyilvanos szolgéltatdsait igénybe veheti barki, aki a
konyvtarhasznalati szabalyzatot magédra nézve kotelez6en elismeri. A konyvtari szolgaltatdsok
igénybevételének feltételeit, a konyvtarhaszndlat részletes szabélyait a Konyvtarhasznélati szabalyzat (III.
sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat) tartalmazza.

A konyvtdr szolgdltatdsainak teriiletei

e Dokumentum- és tartalomszolgaltatas:
- konyvtarlatogatds

- kolcsonzés, hosszabbitas, elGjegyzés

- helyben hasznalat biztositasa

- konyvtarkozi kolesonzés

- masolatszolgaltatas.

e Informaécidszolgaltatas:

- tajékoztatas, informaciok nyujtasa a konyvtarral és mas konyvtarak dlloméanyaval, szolgéltatasaival kapcsolatban
- tandcsadas, kapcsolatteremtés a hasznaléval

- kozhaszntu informdciék nytjtasa

- szAmitogép- és internethasznalat biztositasa

- masolatszolgaltatds, nyomtatas, szkennelés.
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e Rendezvények szervezése:

- kulturdlis, kozosségi, kozmtivel6dési, olvasaskultirat fejleszt6 rendezvények és egyéb programok szervezése.

o Képzések, oktatas:

- konyvtarlatogatok és csoportok fogadésa, a konyvtar bemutatdsa

- latogatok segitése, képzés az informacidkeresésben, adatgytjtésben, konyvtarhasznalatban
- konyvtarhasznalati 6rdk és foglalkozasok szervezése

- digitalis kompetenciak fejlesztése.

A kényvtari szolgaltatdsok igénybevételének feltételei

e Alapszolgaltatasok, amelyek regisztracié nélkiili, ingyenes szolgaltatdsok:

- konyvtarlatogatas

- allomanyfeltaré (katalogus) eszkozok hasznalata

- informécié a konyvtar szolgaltatdsairél, a konyvtdri rendszer szolgaltatdsairdl, azok igénybevételének
lehet6ségeirsl

- részvétel a konyvtar rendezvényein

- beiratkozés

- wifi hasznalat.

e Szolgéltatasok, amelyek beiratkozassal, ingyenesen vehet6k igénybe:

- nyomtatott konyvtari dokumentumok helyben hasznalata

- konyvtari dokumentumok meghatarozott korének kolcsonzése, elGjegyzése, hosszabbitasa
- konyvtarkozi kolcsonzés tigyintézése

- bibliografiai és szakirodalmi t4jékoztatés

- kozhasznt informacidk szolgéltatdsa

- akonyvtar dllomanyegységeinek helyben hasznalatdhoz nydjtott segitség.

e Szolgaltatasok, amelyek beiratkozassal, dijfizetés ellenében vehetk igénybe:
- konyvtarkozi kolesonzés postakoltsége, illetve a kéré konyvtar koltsége

- el6fizetett adatbazisok hasznélata

- internet- és szamitégéphasznalat.

3. 6. Az intézményvezetd feladatai és felel6ssége, hatdskore, helyettesitése

e Az intézményvezet6 feladata a rendeltetésszerti miikodés biztositasa az Alapité Okiratban
meghatéarozott feladatok ellatasa érdekében.

e Az alap- és kiegészit6 feladatok ellatasdnak szervezése, iranyitasa, mtikodtetése, ellendrzése.

e Szakmai munka kialakitdsa, nyomon kovetése, ellendrzése.

e A szakmai munka irdnyitdsa, a tevékenységek Osszehangoldsa, a bels6 kommunikécié kialakitésa és
miikodtetése.

e Eves koltségvetés tervezése, egyeztetése.

e Gondoskodik az intézmény megfelel6 menedzselésérél, a humaneréforrds, a mindségiranyitas és
projektek terén.

e A tulajdon védelméhez sziikséges feltételek kialakitdsa.

e A miikddéshez sziikséges tervek (pénziigyi, gazdasagi, szakmai, képzési stb.) id6beni kidolgozésa, azok
végrehajtasahoz sziikséges targyi és személyi feltételek meghatarozésa.

e Beszdmolodk, statisztikai adatok osszeallitasa.

e Kulturalis tevékenységek koordindlésa.

¢ Kezdeményezdje mas tarsintézmények kozotti egytittmiikodés kialakitdsanak.
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e Meghatédrozza a feladatok ellatasdhoz, a konyvtar rendeltetésszerti hasznalatahoz sziikséges anyagi és
humaéneréforras feltételeit, azok hatékony hasznélatat, gyarapitasat.

¢ Rendszeresen elemzi és 6sszegzi az intézmény miikodését.

e Rendszeresen ellenérzi a konyvtari munkatervek végrehajtasdt, a munkafegyelem és a munkaid,
munkabiztonsag megtartasat.

e Ertékeli a dolgoz6k munkavégzését.

o Osszedllitja a konyvtar éves miikodési rendjét, nyitvatartasat, figyelemmel kiséri a szabadsagok kiad4asat,
ellendrzi a nyilvantartasok pontos vezetését.

e Egyszemélyi felel6sséggel képviseli az intézményt az allami, tarsadalmi, gazdasagi és civil szervezetek
el6tt. Képviseleti jogat esetenként, meghatarozott tigyekben atruhazhatja.

e Részt vesz az intézmény mindségirdnyitédsi feladataiban, szervezi, ellen6rzi, sziikség esetén dont a vitas

kérdésekben.

Felel6s a vezetti feladatok szakszer( ellatasaért, a munkaltatoi jogok jogszerti gyakorlasaért.

Felel6s a koltségvetési keret betartdsaért.

Felel6s a gytijteményszervezésért.

Felel6s az intézmény kapcsolatainak, partneri rendszerének mtikodésért.

Felel6s az intézmény honlapjain megjelend tartalmakért.

Felel6s a Gyomaendr6di Hirmond¢ lapkiaddi feladat ellatasaért.

Felel6s a konyvkiadasi tevékenység ellatdsaban.

Dontési joggal bir az intézmény koltségvetését terhel6 megrendelések és beruhazasok, palyazatok terén.

e Dontési joggal bir jelentSs fejlesztések, azok pénziigyi forrdsara vonatkozo javaslatok, dnkormanyzati
beszamolok elSterjesztések megtételére, el6készitésére.

e Dontési joggal bir munkaerd foglalkoztatasra, atcsoportositdsra, létszamvaltozasra vonatkozo
el6terjesztések el6készitésében.

e Dontésijoggal bir a konyvtarfejlesztési koncepcioban, a konyvtar stratégiajanak kialakitdsaban.

e Jogosult a Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat médositasanak kezdeményezésére.

e Jogosult a konyvtari tigyekben vezetdi utasitas kiadédsara.

e Jogosult a véaros kulturdlis életét meghatarozo, befolydsolé dontések el6készitésében, végrehajtasaban
részt venni.

e Az intézményvezet$ az éves szabadsagarol, annak nyilvantartdsardl adatszolgaltatasi kotelezettséggel
tartozik a munkaltatéi jog gyakorldja felé.

e Tartds tavollétében - a munkaltatéi jogkor gyakorlasa kivételével - az intézményvezet-helyettes jogosult
a feladatok ellatasara. Ez id6 alatt megilletik a jog- és hataskorok, valamint a felel6sség is atharul.

3. 7. Az intézményvezetd-helyettes munkafeladatai

e Az intézményvezet6 tavollétében felel az intézmény SZMSZ szerinti mtikodésérért.
e Konyvtaros munkafeladatokat lat el.

e Koordinédlja az altalanos mtkodést.

e Kapcsolatot tart a nevelési-oktatdsi intézményekkel.

e Szervezi, lebonyolitja és feliigyeli az intézmény rendezvényeit, programjait.

e Kezdeményezi, szervezi és lebonyolitja az intézményi pélyazatokat.

e Ellatja az intézmény miikodésével kapcsolatos marketing tevékenységet.

e Statisztikai adatokat gydjt, nyilvantartasokat vezet.

o Fves munkaterv, beszamol6 készitése.

e MindGségiranyitas mtikodtetése.

3. 8. A konyvtdros munkafeladatai

Az digyvitellel dsszefiiggd feladatok

o A konyvtar miikodési feltételei, a tartalmi munka, fejlesztési tervek esetében javaslattétel.
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Kozremiikodés az éves munkaterv, beszamolo készitésben.
Tajékoztatas konyvtarhasznalati szokasokrol.
Jelentések készitése a konyvtar miikodésében bekovetkezett valtozdsokrol, konyvtari sziikségletekrol.
A konyvtari statisztikai adatok gyfijtése, osszesitése.
Allomanyelemzés a gytijtemény, és az olvasészolgélat témakorében.
Javaslatok a koltségvetés tervezéséhez.
Konyvtari iratok kezelése.
Sziikség esetén a konyvtar képviselete.
Szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken valo részvétel.
' Szakmai ismeretek nképzés utjén torténd gyarapitasa.
Allomdnyalakitds, feltdrds, dllomdnyvédelem
e Végzi az dlloméany folyamatos, tervszerti gyarapitdsat. A megrendelésekrdl, a beszerzési Osszegek
felhasznalasarol nyilvantartast vezet.
o Kapcsolattartds a szerz6dott partnercégekkel, rendelések, reklamacidk intézése.
e Rendszeresen figyeli a megjelené Gj mtveket, javaslatot tesz beszerzésre, figyelemmel kiséri az akcios
vasarlasi lehet6ségeket.
e Végzi a dokumentumok dlloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett nyilvantartdst,
gondoskodik feldolgozasrol.
o Felel6s az allomany-nyilvantartasok vezetéséért, ellendrzéséért, allomanystatisztikak, allomanymérlegek
készitéséért.
e Ismernie kell a felhasznal6k igényeit, biztositania kell a kiilonb6z6 forraseszkozok megfelel valasztékat
az oktatashoz és szabadidds tevékenységekhez.
o Segitséget nyujt az allomany bibliografiai adatainak hasznélatahoz.
e Folyamatosan vonja ki az 4llomanybodl az elhasznalédott, elavult és folosleges dokumentumokat,
javaslatot tesz kottetésre.
o Elvégzi a selejtezésre szant dokumentumok nyilvantartasbdl valé kivezetést.
e Egyedi azonositoval latja el a dokumentumokat, az dllomanyt rendszeresen ellenérzi, sziikség esetén
gondoskodik a dokumentumok javitdsarol, megfelel6 felszerelésérdl.
e Gondoskodik az 4allomany védelmérsl, a raktari rend megtartasarél, részt vesz az
allomanyellenrzésben.
o Feljegyzést készit felettese szamdra, ha a vagyonvédelmi el6irasok betartadsat barki akadélyozza.
Olvasoszolgalat, tajékoztatds
o Téjékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrél, a konyvtari &alloméanyrol, allomanyrészekrol,
szolgaltatdsokrol, a haszndlat és a kolcsonzés szabélyairol.
o Kozvetit6 szerepet véllal a konyvtéari rendszer altal nytjtott és az olvaso sziikségleteinek megfelel6
szolgaltatdsok kozott.
o Lehet6vé teszi az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat.
e Végzi a beiratkozast, kolcsonzési feladatokat, kezeli az olvaséi nyilvantartasokat, felszolitasokat,
késedelmeket, melynek soran az adatvédelmi torvény rendelkezései szerint jar el.
o Vezeti a kdlesonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket.
e Segiti az egyéni és csoportos kutatoémunkat, az informélédast, dokumentumhoz jutést.
e Intézi a konyvtarkozi kolcsonzést.
o Téjékoztatast nydjt a konyvtari rendszerrdl, a rendszerben miikodé konyvtarak szolgaltatasairol.
o Segiti az alapvet6 konyvtarhasznalati készségek és jartassagok elsajatitasat.
e TFogadja és segiti a tanul6csoportokat, tdjékoztatja 6ket a haszndlati szabalyokrol.
e Figyelemmel kiséri a hasznaléi igényeket, részt vesz a hasznéldi felmérések tartalmi kidolgozasaban,
adatgyjtésben.
e Helyismereti adatok figyelése, gytijtése.
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Javaslattal él az alloméanygyarapitas tertiletén.
Részt vesz a rendezvények rendezésében, kezdeményezi, szervezi azokat.
Gondoskodik az dllomanyvédelmérdl, részt vesz az allomanyellenrzésben.
Kezeli a hirlap- és folyoéirat-allomanyt.
Masolatszolgaltatast nyuijt.
Folyamatosan gydijti a napi statisztikai adatokat.
Internethasznalattal kapcsolatos adminisztraciot végez, feltigyeli a hasznalatot.
Kozremtkodik a konyvtér bels6 rendjének és szolgéltatasainak kialakitasaban.
Szombati nyitvatartdsban val6 részvétel.
Informatikai feladatok
e Honlapok mtkodtetése, feltoltés, karbantartas, mentés.
e Kiadvéanyok készitése.
o Digitalizalas, kozzététel elektronikus forméban.
e Bels) halézatok kialakitasa, mitikodtetése, karbantartasa.
e Konyvtéri integralt rendszer kezelése, adatbazis feltoltése.
e Eszkozok folyamatos karbantartésa.
e Propagandaanyagok kidolgozasaban val6 részvétel, technikai hattér biztositasa.
Gyomaendrédi Hirmondo szerkesztés és lapkiadds
Lapzarta értesit6 levél kikiildése.
Erkezett anyagok gytijtése, mentése.
Hibésan érkezett anyagok esetén egyéni egyeztetés.
Nem megfelel6 formaban érkezett anyagok gépelése.
Sajtotajékoztatd anyagéanak gépelése.
Hirek gyftjtése eseményekrél, dokumentalas, fotokészités.
Cikkek irasa.
El6zetes egyeztetés a nyomdéval.
El6zetes egyeztetés a kézbesitésrol.
Szerkesztés: dontés a bekertil6 cikkekrol, képekrol.
Cikkek sorrendjének meghatarozésa.
Folyamatos egyeztetés informatikussal.
Nyomtatds megrendelése.
Kézbesités megrendelése.
Ujség elszallitasa a nyomdatol, szétosztés, postazas.
Hirdetések szamlazasa.
Kapcsolattartds a partnerekkel.
Kisegit6 alkalmazott (takarito)
e Az intézmény napi takaritdsa: az olvasék altal hasznalt terek, az olvasék és konyvtarosok
munkatertileteinek, szocidlis helyiségek takaritdsa, tisztan tartasa, munkakori leirds szerint.
e Azintézmény koriili kiilsé tertilet rendben tartasa.
e Postai ligyintézés, kézbesitési feladatok ellatasa.
e Részvétel a rendezvényeken.
5. Az intézmény miikodése

4. 1. A konyvtdr nyitva- és zdrvatartdsa

A nyitva-, illetve zarvatartasr6l minden év elején a munkatarsak bevonaséaval az intézményvezeté dont. A
nyitvatartdst minden évben aktualizélni kell a honlapon. Az eltér6 nyitvatartast, vagy zarvatartast tobb
csatornan keresztiil, nyilvanossagra kell hozni.
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(IV. sz. melléklet: A konyvtér nyitva- és zarvatartdsa)

4. 2. Munkaterv és beszdamolo

Az intézmény vezet6je a feladatok végrehajtasara munkatervet készit. A munkaterv 6sszeallitdsdhoz, annak
tervezésekor javaslatot kér a dolgozoéktol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

¢ afeladatok konkrét meghatarozasat

¢ afeladat végrehajtasaért felel6sok megnevezését

¢ afeladat végrehajtasanak hataridejét

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az intézmény vezetSje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli, a kovetkezs év elején
beszamolét készit réla. A munkatervet és a beszamol6t az intézmény dolgozoéival ismertetni kell, errdl
jegyzékonyvet kell késziteni. A munkatervet és a beszamolét Gyomaendréd Varos Onkormanyzata
Képvisel6-testiilete hagyja jova. Az EMMI altal kért sablonban készitett beszamolét és munkatervet a
képvisel6-testiilet jovdhagydsa utdn a fenntarté képviseletében a polgarmesterrel ald kell iratni, és a
megfelel6 helyekre el kell kiildeni.

4.3. Tovibbképzés

A teljes munkaid6ben, szakmai munkakorben foglalkoztatott dolgozok tovabbképzését jogszabélyi
kotelezettség szerint titemezni kell. A tovabbképzési terv része az intézmény humanerdéforras stratégiajanak.
A tovabbképzésen vald részvételt az intézményvezet6 rendeli el. Az tovébbképzésen eltoltott id6
munkaidének szdmit. A tovabbképzésen vald részvétel koltségeit az intézmény koltségvetésébdl kell
biztositani.

4. 4. Mindségpolitika, mindségirdnyitds

A konyvtar Jovoképe és Kiildetésnyilatkozata alapjan a mindségiranyitas a mindségfejlesztés az intézmény
mindségpolitikdjan keresztiil valosul meg. F6 érvényességi tertiletei a szolgaltatasok és a partnerkapcsolatok.
A mindségpolitika meghatarozza:

e azok korét, akiknek szolgaltatast nytjt a konyvtar

a jelenlegi és kialakitand¢ szolgaltatasok szinvonalat

a szolgaltatassal elérend6 mindségi célokat

a célok megvalésitdsanak modszereit

a megval0sitasért felel6s munkatarsakat.

mindségi célok elérése érdekében az intézményben Mindségirdnyitdsi Tandcs mitikodik. A
mindségirdnyitasi rendszer bels6 szabélyzatat a Mindségtigyi Kézikonyv tartalmazza.

>. e o o

4. 5. A kapcsolattartds rendje

4.5.1. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseltét az intézményvezetd latja el. Eseti ellatasra kijelolhet megbizott személyt. Minden
olyan esetben, amikor a dolgoz6 tevékenysége mds intézményt, kiils6 szervezet, kiils6 személyt érint,
el6zetes egyeztetési kotelezettsége van az intézményvezetével. Az intézményben tortént rendkiviili
eseményeket a dolgozé koteles haladéktalanul jelenti az intézményvezetSjének. Amennyiben az észlelt
esemény életet veszélyeztetS, azonnal értesiteni kell a mentSket, tizoltokat, renddérséget. Blincselekmény
gyandja esetén értesiteni kell a rend6rséget.

Az eredményes miikodés érdekében az intézmény mads intézményekkel, gazddlkodé szervezetekkel, civil
szervezetekkel, maganszemélyekkel partneri megallapodast kothet, melynek kapcsdn a kolcsonosség és
egyenrangusag kell, hogy érvényesiiljon.
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4.5. 2. Nyilatkozat, tajékoztatds, adatszolgaltatas

Az intézménnyel kapcsolatos barmely témaban, kérdésekben nyilatkozattételre az intézményvezets, vagy
az altala megbizott személy jogosult. A televizi6, a radi6 és az irott sajté képviselSinek adott mindennemi
felvilagositas nyilatkozatnak minésiil. A nyilatkozatot ad6 udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A
kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, az objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat nem keverend6 ssze a hasznalok és latogatok tdjékoztatdsaval. Annak sordn torekedni kell a
talzott szakmaisag kertilésére, tigyelve arra, hogy olyan informéciot ne adjon at a tajékoztatd, amely nem
tartozik a masik félre. Tajékoztatdst a konyvtar szolgaltatdsaival, gytjteményével, rendezvényeivel
kapcsolatban nytjthat a dolgozo is. Minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra, az intézmény
jo hirnevére és érdekeire, és az adatvédelemre. Nem adhat6 nyilatkozat és tdjékoztatas a hivatali titoknak
mindsiils; vagy olyan tiggyel, ténnyel és kortilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti nyilvdnossagra
hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna. Tovdbba
olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a tdjékoztatast nyajté hataskorébe tartoznak, amelyekrdl kells,
nyilvdnossagra szadnt informdaciéval nem rendelkezik. A nyilatkozat, tajékoztatds és adatszolgaltatas soran
az Adatkezelési szabdlyzat szerint kell eljarni. Az intézményben foto, film- és videofelvétel csak az
intézményvezet$ engedélyével késziilhet.

4.5. 3. Kozzététel a honlapon, kozosségi és egyéb internetes feliileteken

A kozzététel barmely feliileten az intézményvezet6 jovahagyasa utan torténhet.

4.5. 4. Bels6 kommunikécio rendje

Az intézmény zért, bels6 hal6zatdn minden, az intézménnyel kapcsolatos, a konyvtaros munka végzéséhez
elengedhetetlentil fontos informécié elérhet6. Ezen a halézaton keresztiil elérheték az adattabldk, a
statisztikdhoz, beszamolohoz, a mindségiranyitashoz sziikséges adatgytjték. Minden olyan informaciét,
amely a szolgéltatassal, a gytjteménnyel, a programokkal, kapcsolatos, valamint a normal tigymenettol
eltér6, szoban meg kell osztani a munkatérsakkal, hogy akadalyoztatas, vagy helyettesités esetén is min6ségi
munkavégzés és ellatds valdosulhasson meg. A bels¢ kommunikaciét szoban kezdeményezheti a konyvtar
barmely dolgozéja.

4. 6. Kozérdekii adatszolgdltatds, tdjékoztatds
A vonatkoz6 jogszabalyoknak megfelelve, az intézményvezetd jogosult tajékoztatasra.

4. 7. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Reklamhordozé anyag csak a vezet6 engedélyével helyezhet6 el. Tilos az olyan reklam, rekldmhordozé
elhelyezése, amely kegyeleti, erkolcsi, személyiségi, szerz6i jogokat sért, kozbiztonsag megsértésére,
egészség- és természetkarositasa 0sztonodz. Tilos a politikai jellegti, politikai partokhoz kothet6 rekldm és
rekldmtevékenység.

6. Az intézmény miikodésének sajatos szabalyai

5. 1. Kiildetésnyilatkozat

Integrélt értékmentd és értékkozvetitd tevékenységgel szolgdljuk a varos lakossagat. Egyenlé esélyek
nyujtasdval tdmogatjuk az ismeretszerzés barmely formajat. Meghatarozé kozosségi térként formaljuk a
varos kulturalis életét. Elkotelezetten segitjiik az olvasds és az olvasaskultira népszertisitését. MinGségi
alapokon, fogékonyan az igényekre, rugalmassaggal, innovacidval, a fenntarthato fejlédést szem el6tt tartva
noveljiik a hasznalok elégedettségét.
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5. 2. Jovdkép

Innovativan, tér- és idékorlatok nélkiili hozzaférést és min6dségi szolgaltatdsokat nyajtunk. A helyi értékeket
virtudlis muzeumként tarjuk a kozosség elé. Gyomaendrdéd kulturalis életének meghatarozoéjaként,
dinamikusan alkalmazkodunk a véltozé igényekhez, er6és kozosségépité szerepiink vonzé minden
korosztaly szdmara.

5.3. AHGYVK céljai

Fejlessziik vezet6 szereptinket Gyomaendréd kulturélis életében.

Legytink min&ségi, népszerti kozosségi tér.

Ertékmentéssel és értékkozvetitéssel segitsiik Gyomaendrsd elérehaladasat.

Tudésmegosztassal tamogassuk a jovét.

Az olvasaskulttra terjesztésével, szinvonaldnak javitdsdval, az olvasas népszertisitésével fejlessziik az
egyének kompetencidit, versenyképességtiket.

e A fenntarthat6 fejl6dés szemlélete érvényesiiljon a konyvtar tevékenységben.

5. 4. Panaszkezelés

A HGYVK Mingsitett Konyvtarként elkotelezett az irant, hogy hasznaléi szamara magas mindségi
szinvonalt szolgéltatasokat nytujtson. Kiemelten fontos a hasznalok elégedettsége, visszajelzése.
Tevékenységével, szolgaltatasaival kapcsolatban felmeriil6 észrevételek, kifogasjellegli vélemények
kezelését kulcsfontossaggal kell kezelni. A panaszkezelés soran a panaszokat, panaszosokat egyenl6 eljaras
illeti meg, veliik egyiittmtikodve, a szabalyzatban foglalt médon, egységesen kell eljarni. (V. szdmu
melléklet: Panaszkezelési szabalyzat)

5. 5. A konyvtar gyiijtékore, dllomdnyalakitdsa

A Kulturélis torvényben, az Alapité okiratban foglalt feladatok és az intézmény Kiildetésnyilatkozata
hatdrozza meg a konyvtar gytjtékorét. A gytjtékorre vonatkozé el6irdsokat a HGYVK Gydjtékori
szabalyzata (VI. sz. melléklet) hatdrozza meg. Az &llomanyalakitas sordn figyelembe kell venni a
Gyomaendréd Véros gazdasagi és tarsadalmi stratégiajat, kulturélis koncepcidjat. A konyvtar allomanya
mindenben szolgalja Gyomaendréd Varos célkittizéseit, polgarai esélyegyenl6ségének novelését, egyéni
boldogulésat. Az adllomany alakitasanak, nyilvantartasanak, feltarasanak modjat, az dllomany elhelyezését
és a raktari rendet a vonatkoz6 szabalyzat tartalmazza. (VII. sz. melléklet.)

5. 6. A konyvtdr haszndlata

A konyvtéar nyilvanos, minden, a hasznalatb6l nem kizart érdekl6dének a torvényben meghatarozott
feltételek, és a konyvtarhaszndlati szabalyzatban megfogalmazottak szerint rendelkezésre &ll. (III. sz.

melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat) Alapszolgaltatasai, valamint a beiratkozas ingyenesek, egyes
szolgéltatdsokért meghatarozott dijat kell fizetni. (VIIL. sz. melléklet: Szolgéltatési dijak)

5. 7. Pénzkezelés

A kapcsolatos eljarast a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza. (IX. sz. melléklet: Pénzkezelési szabalyzat)

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

7. Zaré rendelkezések
1. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben, a hatalyos jogszabalyok szerint kell eljarni.

2. Az SZMSZ aktualizaldsa az intézményvezet6 feladata. Az SZMSZ a mellékletekkel egyiitt érvényes.
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3. Az SZMSZ hozzatérhetSsége:
¢ nyomtatott formdaban, az irattarban a dolgozok szdmara korlatozastol mentesen hozzaférhetévé
e elektronikus formdaban, bels¢ halézaton a dolgozék szdméra, a konyvtari honlapon mindenki

szamara hozzaférhetd.

4. Az SZMSZ-t, mellékleteib6l a Hasznalati szabalyzatot, az Adatkezelési Szabalyzatot, a Nyitvatartast, a
Szolgéltatasi dijakat a konyvtar honlapjan kiilon is kozzé kell tenni, a konyvtarban a hasznalok szamara
elérhet6vé kell tenni.

5. Az SZMSZ-t médositani kell, ha:

e az Alapit6 okiratban véltozés kovetkezik be

e amiikodési koriilményekben lényeges valtozas kovetkezik be

¢ azintézmény miikodését jogszabaly moédositja

e ha a mtikodési el6irds a gyakorlatban nem vélik be, vagy a véltoztatas indokolt.

6. Az SZMSZ Gyomaendréd Varos Onkormanyzatdnak Képvisel§-testiilete jovahagyéasaval 1ép hatalyba
és visszavonasig érvényes.

7. Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejtileg hatdlyat veszti minden korabbi Szervezeti és Miikodési

Szabélyzat.
Mellékletek
I. sz. melléklet A konyvtar bélyegz6i
II. sz. melléklet Adatkezelési szabalyzat
I1I. sz. melléklet Konyvtarhasznélati szabélyzat
IV. sz. melléklet A konyvtér nyitva- és zarvatartdsa
V. sz. melléklet Panaszkezelési szabélyzat
VL. sz. melléklet Gytijtokori szabalyzat
VIL sz. melléklet Raktari rend és jelzetelés
VIIL sz. melléklet Szolgéltatasi dijak

22



Lng)
Hatar Gy6z4

Vdrosi Kényvtdr

email: varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

o Postacim: m Nyitvatartasunk: da Telefon / Fax:

5500 Gyomaendrdd, T Heffd - Pentek: 11 - 17 +36-66/218-370

= F& (it 230

IX. sz. melléklet

Pénztar- és pénzkezelési szabalyzat

X. sz. melléklet

Irat- és postakiildemény kezelési szabalyzat

XI. sz. melléklet

Alloményalakitasi és -kezelési szabélyzat

XII. sz. melléklet

Jovokép; Kiildetésnyilatkozat; Minéségpolitikai nyilatkozat

XIII. sz. melléklet

Esélyegyenl6ségi nyilatkozat

XIV. sz. melléklet

A Gyomaendréd Véaros Onkormanyzata és a Gyomaendrédi KOH
intézményeire Kiterjesztett szabélyzatok
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I. sz. melléklet

A konyvtar bélyegzdi

Korbélyegz6: 30 mm atmérdsjl, korben felirat:
Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar *Gyomaendréd*
Ko6zépen Gyomaendrdéd cimere.

Hasznélata: intézményvezet6, intézményvezetd-helyettes, levelezés, iratok hitelesitése.
Fejbélyegz6: Hatar Gy6z6 Vérosi Konyvtér

5500 Gyomaendréd, F6 ut 230.

Tel/fax: 66/218-370

varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar

5500 Gyomaendrdéd, F6 at 230.

Adobszam: 16654237-2-04

Hasznalata: intézményvezetd, intézményvezet-helyettes, konyvtarosok.

Tulajdonbélyegzdk: Varosi Konyvtar
Gyomaendréd

Hasznalata: konyvtarosok.
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II. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

https:/ /hegyvk.hu/images/kozadat/adatvedelmi szabalyzat fejleces.pdf
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II1. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar nyilvanos konyvtar. Szolgaltatasaival minden - a haszndlatbol nem kizért

- érdeklédonek rendelkezésére all. A konyvtar nyilvdnos szolgéltatasait igénybe veheti barki, aki a

Konyvtarhasznalati szabalyzatot magara nézve kotelez6en elismeri.

Alapszolgaltatdsok, amelyek regisztracio nélkiili, ingyenes szolgaltatasok:

e Kkonyvtarlatogatas

o allomanyfeltaro (katalogus) eszk6zok hasznalata

e informadcio a konyvtar szolgéltatdsairol, a konyvtari rendszer szolgaltatasairol, azok igénybevételének
lehet6ségeirdl

e rendezvények meghatédrozott korének latogatasa

e Dbeiratkozas.

Szolgéltatasok, amelyek beiratkozéssal, ingyenesen vehetk igénybe:

e nyomtatott konyvtari dokumentumok helyben hasznélata

e konyvtari dokumentumok meghatarozott korének kolcsonzése, el6jegyzése, hosszabbitdsa

o konyvtarkozi kolesonzés tigyintézése

e Dbibliografiai és szakirodalmi t4jékoztatas

¢ helyi épitésti adatbazisok hasznélata

e akonyvtar dllomanyegységeinek helyben hasznalatdhoz nyujtott segitség igénybevétele.

Szolgéltatasok, amelyek beiratkozéssal, dijfizetés ellenében vehet6k igénybe:

e konyvtari dokumentumok meghatarozott korének helyben haszndlata, kdlcsonzése, hosszabbitasa,

o konyvtarkozi kolcsonzés postakoltsége, illetve a kéré konyvtar koltsége

internet- és szamit6gép-hasznalat.

1. Beiratkozas

e Az olvasénak hitelt érdemlSen kell igazolnia adatait, ehhez személyigazolvanyt, vagy jogositvanyt,
esetleg utlevelet és lakcimkartyat kell bemutatni. Az azokban bekovetkezett valtozast a konyvtarral
kozolni kell, a valtozasokat a konyvtar vezeti at.

e A beiratkozaskor meg kell adni: név, (lanykori név) anyja neve, sziiletési év és hely, lakcim, az
azonosit6 igazolvany szama. A kapcsolattartds érdekében kérjiik az email és telefonszam megadasat
is. Konyvtarkozi és korlatozott idejti konyvek kolcsonzése esetén ezen adatok megadésa kotelezd. A
beiratkozéssal az olvas6 kotelezettséget véllal a konyvtar hasznalati szabalyainak betartaséra, amelyet
Konyvtarhasznaléi nyilvantartdlap alairasaval ismer el.

e Az adatok nyilvantartdsa szamitégépes programban torténik, az adatok védelmét a konyvtar az erre
vonatkoz6 jogszabalyok szerint koteles biztositani.

e Olvasojegyet kell kiallitani beiratkozdskor, amelynek haszndlata a kolcsonzéskor kotelezs. Az
olvasodjegy személyre sz616, 4t nem ruhazhato.

2. qucsﬁnzés, hosszabbitas, visszavétel
2.1. Altalanos szabalyok

A kolcsonozhet6ség meghatarozasa

Alloményegység Lelé6hely jelolése Kolcsonozhets-e
Felnétteknek sz616 szépirodalom fnszép Kolecsonozhetd
Feln6tteknek sz616 szak- és ismeretterjeszté miivek fnszak Kolecsonozhetd
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Nemzetiségi dokumentumok nemzetiségi szép Kolesonozhetd

nemzetiségi szak Kolesonozhetd
Idegen nyelvii szépirodalom idegen szép Kolesondzhetd
Zosldpolc z6ldszak Kolcsonozhet6
Helyi szerzok, helyi kot6désti dokumentumok. helyi érték Kolesondzhetd
Feln6tteknek sz616 kalandregények, krimik, biintigyi regények, fnkiem Kolesonozhetd
Feln6tteknek sz016 sci-fi, fantasztikus, fantasy tematikus kiemelésben fantasy Ko6lcsonozhet6
Tiniknek sz616 regények tini Kolesonozhetd
Tiniknek sz616 ismeretterjeszté mtivek tiniszak Kolesondzhetd
Drogok, alkohol, szenvedélybetegségek tiniszak Kolesondzhetd
Ifjisagi ismeretterjeszté miivek ifjszak Kolesondzhetd
Ifjasagi ismeretterjeszté mtivek ablakos Kolcsonozhet6
Ifjasagi zold polc z6ldifjszak Kolecsonozhetd
Ifjaségi német nyelvi nemzetiségi ifj Kolecsonozhetd
Ifjasagi, idegen nyelvi idegen ifj Kolesonodzhetd
Ifjasagi irodalom ifjszép Kolesonodzhetd
Képregények képregény Kolecsonozhet6
Mese konyvek mese Kolcsonozhet6

meseogy Kolcsonozhet6
Tudatos sziilé tudatos sztil6 Kolcsonozhetd
Leporell6k leporell6 Kolecsonozhetd
Kételezé olvasmanyok barmely életkorhoz kotelez6 Kolesonodzhetd
Szépirodalom raktarszép Kolcsonozhet6
Szakirodalom raktarszak Kolcsonozhetd
Ifjusagi szépirodalom ifjraktarszép Kolecsonozhetd
Ifjasagi szakirodalom iffraktarszak Kolcsonozhet6
Eurépai Unids tartalmak EU gytjtemény Kolecsonozhetd
Szakirodalom raktarszakzart Koélesonozhetd
Szépirodalom raktarszépzart Koélesonozhetd
1945 el6tti védett dokumentumok 45szak Nem

45szép Nem
Hatar Gy6z6 hagyatéka hgyhagyaték Nem
Kner Izidor, Kner Imre, Kner nyomda (1945 el6tti) dokumentumok Knergytijtemény Nem
Helytorténeti dokumentumok helytorténet Nem

Nem hagyomdnyos tipusii dokumentumok

Alloményegység Lel6hely jelolése | Kolcsonozhets-e
Hangz6 anyagok, zenei CD-k, hangoskonyvek CD Rovid idejt
Diafilm DF Korlatozott idejti
DVD DVD Rovid idejd
Papirszinhaz P Korlatozott idejti
Roll up helytraktar Nem kolcsonozhetd
Puzzle helyi érték Nem kolcsonozhet6

27



rd F F y ’n
H a.ta. r Gyo ZO 5500 Gyomaendrdd I\ﬂ ! Hétfd - Péntek: 11 - 17

Vdrosi Kényvtdr

2.2.

email: varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

LNg)

= Postacim: ~=> Nyitvatartasunk: ﬁ Telefon / Fax:

- +36-66/218-370
F& (it 230

Koélesonzés és hosszabbitds

A kolcsonzési id6 lejarati napjat a konyvtaros az olvaséjegyen feltiinteti, az olvasoé figyelmét felhivja erre.
A kolesondzheté dokumentumok szama téjékoztato jellegt.

Indokolt esetben a kolcsonzési id6 rovidithetd, a visszakérés napjat a konyvtarosnak az olvasdjegyen fel
kell ttintetnie, errél az olvas6t széban is tdjékoztatnia kell. A visszahozott dokumentumokat minden
esetben a konyvtarossal kell atvetetni. A konyvtdros meggy6z6dik a dokumentum azonossagarol,
tisztasagarol, épségérdl. Elvesztés, rongélds estén a konyvtarhasznalénak kartéritést kell fizetnie.
Késedelem estén késedelmi dijat kell fizetni. Rovid idejii késedelem esetén a konyvtar nem kér késedelmi
dijat.

2.4.

A szabadpolcokon elhelyezett és a raktarbol kolcsondzheté barmely tipustt dokumentumokbdl
maximum 10 db koélcsonozhets. Egy olvasénal maximum 10 dokumentum lehet egy idészakban.

A konyv kolcsonzési ideje 4 hét. Legfeljebb 10 db kdlcsonozhetd egyszerre.

Hosszabbitasra 1 alkalommal kertilhet sor - amennyiben nincs el6jegyzés a dokumentumra, vagy nem
kurrens darab és nincs késedelemben. Legfeljebb 3 dokumentum hosszabbithat6 alkalmanként. Ha az
olvasé hosszabbit, akkor csak 1 hosszabbitott dokumentum esetén vihet tobbet. 2-3 hosszabbitott
dokumentum esetén kérjiik, hogy ne vigyen el tobb dokumentumot. Kertilni kell, hogy konyvek
esetében az olvasondl kiilonboz6 visszahozatali datumokkal kolesonzott konyvek legyenek
kolcsonzésben. Az eltér6 dokumentumtipusoknal lehetnek eltér6 visszahozatali id6pontok.

A folyéiratok, napilapok kolcsonzési ideje 2 hét, maximum 10 db. Az aktudlis szdmok (amig a
kovetkez6 szdm meg nem jelenik) nem kolcsonozhet6k. Hosszabbitdsra nincs lehet6ség.

DVD csak a szerzéi jogok figyelembevételével kolcsonozhets, 2 napra. Egyszerre legfeljebb 3 db,
hétvégére legfeljebb 5 db. Hosszabbitas lehetséges, 1 alkalommal.

CD csak a szerzo6i jogok figyelembevételével kolcsonozhets, 7 napra. Egyszerre legfeljebb 5 db.
Hosszabbités lehetséges, 1 alkalommal.

A diafilmek korlatozott id6tartamra kolcsonozhet6k, egyszerre maximum 5 db. Hosszabbitdsra nincs
lehet6ség.

A papirszinhdzi mesék korlatozott id6tartamra kolcsondzheték, egyszerre maximum 10 db.
Hosszabbit4sra nincs lehetség.

30 napot elér, vagy azt meghalado késedelemben 1év6 dokumentum nem hosszabbithato.

18 éven feliilieknek jelzéssel ellatott dokumentumok csak a betsltott 18. év utan kdlesondzhetd.

14 éven feliiliek a tini részleget hasznalhatjadk, egyéni elbirdlas alapjdn a feln6tt részleget is, a
kolesonzési darabszam maximum 5 db.

. Gyermekekre, tinikre vonatkozo szabdlyok

0-6 év kozottiek csak sziiléi jotéllassal iratkozhatnak be. A sziil6i jotallo lehet nagysziil6i is. A jotallo
csak beiratkozott olvaso lehet. A konyvtarat csak feln6tt kiséretében hasznalhatjak, maximum 1 db
dokumentumot kolcsonozhetnek. Hosszabbitdsra nincs lehet6ség.
A 12 éven aluliak csak a gyermekkonyvtari részleget hasznalhatjak és kolcsondzhetik.

- 1-2. osztalyban 1 konyv

- 3 - 4. osztalyban legfeljebb 2 konyv

- fels6 tagozaton legfeljebb 5 konyv.
Hosszabbit4sra nincs lehet6ség.
A kotelez6 olvasmanyok a tanév soran kérésre, folyamatosan hosszabbithatok. 1 db kotelez6
olvasmény nem szamit bele az engedélyezett db szamba.
12 éven feliiliek egyéni elbirdlds alapjan hasznalhatjak, vagy kolcsonozhetik a tini részleget is.

Turistdkra vonatkozo szabdlyok
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e A beiratkozas szabélyai szerint be kell iratkozni. A kolcsonzés sordn a feln6tt latogaté maximum 2 db
dokumentumot kolcsonozhet, 14 év alatti maximum 1 db dokumentumot. Hosszabbitdsra nincs
lehet&ség.

Elbjegyzés
Amennyiben az olvasé 4ltal keresett konyv kolcsonzésben van, lehet6ség van az elGjegyzésre.
Alkalmanként maximum 2 db dokumentum jegyezhet6 el6, amelynek beérkezésérdl email-t kell kiildeni.
(Ha nincs email cime, az olvasénak érdekl6dnie kell). Két hétig van lehet6ség a félretett konyv
kikolcsonzésére.

Konyvtirkozi kolcsonzés
Az tigyintézés ingyenes. Téritési dija a visszakiildés postakoltsége, és a dokumentumot kiild6 intézmény
altal meghatarozott dij. A szolgaltatds csak 18 éven felili, beiratkozott hasznédlonak biztositott,
személyesen kell kezdeményezni. A dokumentumot kiild6é konyvtar el6irasainak megtartasa kotelez6. Ha
a hasznél6 a konyvtarkozi kolesonzott dokumentumot nem hozza vissza idére, vagy az rongalodik, esetleg
elvesziti, kartéritést kell fizetnie. A tovdbbiakban ebbdl a szolgaltatdsbol kizarhaté. A konyvtar csak az
altala kért dokumentumok visszakiildését véllalja.

3. Késedelmek kezelése

Késedelmes visszahozatal esetén a konyvtar késedelmi dijat szdmit fel. Ennek mértéke évente kertil
meghatarozasra a Szolgéltatasi dijakban.

Késedelmi dijat kell fizetni az alabbi esetekben:

Késedelmes visszahozéds 60 napot meghaladé

Els¢ felszolitas postai titon

Masodik felszélitas postai tton

Harmadik felszo6litas postai tton

Ajéanlott levél felszolitas utan postakoltsége+ késedelmi dij

A harmadik alkalommal torténé felszolitds utan a konyvtar ajanlott levelet kiild ki felszoélitasként. A
behajthatatlan kovetélés egy év utan torlésre, az olvasé a tovabbi szolgaltatasbol kizardsra kerul.
Késedelemben 1év6, tartoz6 hasznal6 szamara konyvtari szolgéltatas nem nytjthato.

4. Elvesztés és rongalas

Elvesztés

A dokumentumok elvesztése esetén a hasznal6 a dokumentum napi beszerzési koltségét koteles megtériteni.
A kér megtérithet6 a mi egy masik, kifogastalan allapotban 1év6 példanyaval. Ez az irdnyadé a rongalas
estében is. A konyvtar berendezési targyaiban, eszkozeiben okozott kart is meg kell tériteni.

Rongdlds

A javitas vagy kottetés Osszegét kell megfizetni, minimum 1000 Ft/db. Amennyiben a dokumentum
rongédlodédsa miatt a tovabbiakban a konyvtari kolcsonzésre alkalmatlan, az elveszett dokumentumok esete
szerinti eljarast kell alkalmazni.

5. Fénymasolas, irodai szolgaltatasok

A fénymasolas, irodai szolgaltatds, dij fizetése ellenében végezhet§, amennyiben a konyvtari
alaptevékenységet nem zavarja. A szolgaltatas a szerz6i jogok figyelembevételével végezhets. A konyvtéar
nem véllalja politikai, haszonszerzési célzatq, ill. a kozizlést sérté masolatok készitését. Masolat készithets
hozott dokumentumokrdl is. A fénymasolasok és irodai szolgaltatdsok téritési dijat a fenntarté hagyja jova,
a konyvtarban és a honlapon is kiftiggesztésre kertil.
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6. Internet- és szamitogép-hasznalat szabalyzat

e A szamitégépet beiratkozott olvasok hasznalhatjak.

o Téritési dij fizetése ellenében hasznalhatjak be nem iratkozott olvasok is.

e A géphasznalati szdndékot a konyvtarosnal kell jelezni, aki a nyilvantart6 fiizetben rogziti az olvaso
nevét, a kezdési és befejezési id6pontot, a téritési dijat.

e Adatok letoltésére els¢ sorban pendrive hasznélata ajanlott.

¢ A dokumentumok nyomtatasaért térités dijat kell fizetni.

e Egy gépnél egyszerre legfeljebb 2 hasznalé tilhet.

¢ A hasznal6t munkajaban megzavarni nem szabad.

e A haszndlat konyvtéri kornyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a kornyezethez ill§, halk és
kulturéalt viselkedésre.

e A szolgéltatdis nem hasznélhaté torvénybe {itk6z6 cselekményre (a halézaton elérheté adatok
illetéktelen hasznélatdra, modositdsdra, megrongdlasdra, a haélézat biztonsdgat veszélyeztetd
informaciok, programok terjesztésére, szerz6i jog sértése stb.).

o Az er6szakos, kozizlést és kozszemérmet sért6 web-oldalak latogatasa tiltott, az ilyen tartalmak
hasznaloit a konyvtar a szolgéltatasbol kizarja. Az ezekr6l valé nyomtatast a konyvtar megtagadja.

e A WIFI hasznélata dijtalan.

e 14 éven aluliak a szamitégépet és internetet nem hasznélhatjak.

7. Rendezvények

A konyvtar rendezvényeinek meghatarozott kore regisztraciohoz kotott. A rendezvények maghatarozott
kore belépdjegy ellenében vehetd igénybe. A regisztracioérdl, a belépdjegy fizetésrdl a latogatokat eldre
tdjékoztatni kell. A rendezvényen fot6 és videofilm késziilhet, amely nyilvanossagra kertilhet. A résztvevé a
rendezvényen val6 részvételével hozzédjarul ahhoz. hogy rola fot6, kép- és hangfelvétel késziiljon, amelyet a
konyvtér, vagy a készit6 korlatozastél mentesen felhasznalhat. Részvételével kinyilvanitja, hogy a fotd, a
kép- és hangfelvétellel és annak felhasznalasédval kapcsolatban semmilyen jogcimen nincs kovetelése.
Amennyiben a résztvevonek ez ellen kifogasa van, a rendezvény el6tt jelezze a konyvtar vezet&jének.

8. Foto, kép- és hangfelvétel készitése
A konyvtarban csak a megbizott konyvtaros vagy a megbizott kiils6 szolgéltatd készithet felvételt. A
latogatok felvételeket csak a konyvtarvezet6 engedélyével készithetnek.

9. Altalanos szabalyok és viselkedési normak
A konyvtar kulturalt teret biztosit a haszndlathoz, a kulturalt viselkedést a hasznal6ktol is elvarja. A
ruhatar hasznalata dijtalan és kotelez6. Az ott elhelyezett targyakért a konyvtar felel6sséget nem véllal. A
kolcsonzé térbe 20*20 cm-nél nagyobb taska nem vihet6 be. A konyvtar haszndlati tereiben étkezni, italt
fogyasztani tilos. A mobiltelefon hasznélatat kérjiik mell6zni, illetve kulturaltan kezelni.

A konyvtarhasznalék korébdl kizarhato az a személy:
e akia konyvtarnak kart okoz: allomanyat berendezését felszerelését rongalja
e tartozasat nem rendezi
o viselkedése sérti a konyvtar rendjét, tisztasagat
e akonyvtar hasznaloéit magatartasaval zavarja
e személyi higiéniajanak hianya zavarja a konyvtar hasznaloit
e azintézmény dolgozo6it munkavégzésiikben zavarja.
Osztalyok, tanulécsoportok, szakkorok részére a konyvtarban szakorakat, foglakozasokat lehet tartani,
amely a konyvtar nyitvatartasi idejében, el6zetes id6pontegyeztetés alapjan torténhet. A konyvtaros
szakmai segitséget adhat a tanérak, szaktargyi ordk, foglalkozasok megtartasdhoz
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Az intézmény ideoldgia- és politikamentesen mtikodik. Politikai jellegti rendezvények eseti el6forduldsara -
a tarsadalmi tolerancia hatarain beliil - kizarélag a fenntart6 el6zetes engedélyével kertilhet sor.

Béarmilyen kiils6 személy vagy szervezet plakatja, szorélapja csak intézményvezet6i engedéllyel helyezhet6
el. Hazalokat, utcai drusokat a konyvtar nem fogad, tevékenységiiket nem gyakorolhatjak a konyvtarban.

9. Zar6 rendelkezések

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

A hasznalati szabalyzatot be nem tartokat a konyvtar a szolgéltatasra jogosultak korébol kizarhatja. A
kizaras lehet azonnali is, az olvasészolgalatot ellaté konyvtaros is meghozhatja.

A Konyvtarhasznalati szabélyzatot nyilvanossagra kell hozni. A hasznalati szabédlyzat médositasat a
fenntarténal lehet kezdeményezni.

A Konyvtarhasznalati szabalyzatot a fenntarténak jova kell hagynia.
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IV. sz. melléklet

A konyvtar nyitva- és zarvatartasa

Nyitvatartds
Hétf6tol- péntekig 11-17
Szombaton havi két alkalommal 9-11

F6 at 230. sz.

Szombati nyitvatartds a tanitasi id6szakban havi két alkalommal el6re meghirdetett id6pontokban van.
Janius - jalius - augusztus hénapokban nincs szombati nyitvatartas.
A tanév végével, augusztus 31-ig nyéari nyitvatartéds lehet, amelyet el6re kozzé kell tenni.
A fékonyvtér a nyéri id6szakban, jalius-augusztus hénapban maximum 4 hétig zarva tarthat.
A konyvtér a téli id6szakban koltségmegtakaritasi céllal zarva tarthat, amelyet el6re k6zzé kell tenni.
Az intézményvezet$ elrendelheti az intézmény zarvatartasat az alabbi esetekben:
e alloményellen6rzés céljabol
e azépiilet tervezett, karbantartasi munkainak végzése céljabol
e adolgozok szabadsagolasa érdekében
o nydri honapok 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
o rendkiviili helyzetekben (pl. dramsziinet, épiiletiizemeltetési probléma, integrélt konyvtari szoftver
hibéja miatt)
A zérvatartds idejérol, az eltér6 nyitvatartsrol a hasznalokat tajékoztatni kell.
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V. sz. melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Alapvetés

A Hatéar Gy6z6 Varosi Konyvtar nyilvanos konyvtarként elkotelezett az irdnt, hogy hasznalé6i szamara magas
mindségi szinvonala szolgaltatdsokat nyuajtson. Kiemelten fontos a hasznalok elégedettsége, visszajelzése.
Tevékenységével, szolgaltatasaival kapcsolatban felmeriil6 észrevételek, kifogasjellegli vélemények
kezelését kulcsfontossagu tertiletként kezeli. A panaszkezelés sordn a panaszokat, panaszosokat egyenlé
eljaras illeti meg, veliik egytiittmiikodve, a szabélyzatban foglalt médon, egységesen kell eljarni. A felmertilt
panaszok olyan visszajelzések, amelyek fontos ismereteket hordoznak, ezért a panaszkezelést minden
esetben értékelni kell, az eredményeket a miikodés folyamatanak javitasara fel kell haszndalni.
L. A panaszkezelési eljaras

Az azonositott partnerektdl beérkez6 panaszok kezelését kiillonbozé szinteken kell megvaldsitani. A panasz
felmertilésekor a panaszbejelentés lehet6ségérsl, a panaszkezelési folyamatdrol az érintett panaszost
tdjékoztatni kell. A panaszossal tisztadzni kell, hogy kivan-e panaszt tenni és azt milyen formaban kivénja
megtenni.

I.1. Fogalmak

e Eszrevétel: a panaszos célja az, hogy felhivja a figyelmet egy 4ltal a hibasnak, tévesnek itélt koriilményre,
véleményét kozolje a konyvtarral, de nem kivan panaszkezelési eljarast, a konyvtar részér6él nem var
valaszt.

e Panasz: a konyvtar tevékenységével, szolgaltatasaival szemben felmeriil6 kifogas jellegli észrevétel,
konkrét bejelentés, reklamaci, vélemény-nyilvanitas.

e Hivatalos panasz: irdsban benytjtott panasz.

e Panaszos: olyan személy, aki igénybe veszi a konyvtar szolgaltatasait, és az intézmény tevékenységével
kapcsolatban, a szabélyzatban meghatarozott médon, kifogassal él.

1.2. A panaszbejelentés modjai
o Személyesen: A panaszos személyesen panaszt tehet a konyvtar nyitvatartasi idejében, a konyvtar olvasoéi
tereiben és telefonon a konyvtar dolgozo6inal.
o Telefonon: a konyvtar nyitvatartasi idejében a 66,/218-370 telefonszamon.
o [rdsban:
- levélben: Hatar Gy6z6 Vérosi Konyvtar, 5500 Gyomaendréd, F6 at 230. postai cimen.
- elektronikus levélben: varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu
- akonyvtéarban elhelyezett Véleménydobozban.

II. A panasz kezelése

Honnan érkezik a panasz A panasz kezeléGje
Hasznalok, latogatok Olvasoészolgalat /Vezets
Kils6 - Fenntart6, média, tarsintézmények, civilszervezetek Vezetd

Bels6 - Munkatérsak Vezetd

A panaszkezelés szintje

e A Véleménynyilvanité dobozban elhelyezett panaszokon kiviil, minden mas esetben a panasznyilvénitas
napjan kell intézkedni. (A Véleménynyilvanité doboz tartalmat cstitortoki napokon kell ellenérizni.)
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e A névvel ellatott panaszok kezelése elényt élvez az anonim bejelentésekkel szemben. Az anonim
bejelentéseket észrevételként kell kezelni.

Minden panaszra reagélni kell.

Jogos panasz esetén az tigyet tisztazni kell.

Jogtalan panasz esetén is tajékoztatni kell a panasztevét.

Ha a felmertilt probléma azonnal nem oldhat6é meg, vagy a panaszos nem fogadja el annak kezelését,
panaszfelvételi lapot kell kitolteni. (Lasd Panaszfelvételi és -kezelési lap, 1. sz. melléklet)

I1.1. Sz6beli és telefonos panaszok kezelése

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

e A panaszrél meg kell dllapitani, hogy jogos-e. Ha a felmertilt probléma megoldasa gyorsan, a panaszos
szdmdra is elfogadhat6, megnyugtaté médon torténik, akkor az esetet a panaszleiré napléban kell
rogziteni. Errél az intézményvezet6t minden esetben tajékoztatni kell.

A tovabbi intézkedésrél a vezet6 dont, az eset és a meghozott intézkedés megismerését mindenki
alairasaval igazolja a panaszleir¢ flizetben.

e A panaszleir6é napl¢6 tartalma:

H Datum Esemény leirasa Megoldas | Megjegyzés | Alairas H

e Ha a problémara az olvasészolgalat munkatédrsa nem talal megoldast, bevonja a konyvtér vezetgjét.

e A panasz kezelésér6l, annak rendezésérol az eset tovabbi megbeszélésérol, a kollégak tdjékoztatasarol, a
sziikséges intézkedésrol a vezet6 dont.

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

I1.2. [rasban érkezé panaszok kezelése

E-mailben, irdsban érkezett panaszokat a konyvtarvezet6 a beérkezés napjan atadja az olvasészolgélatot
ellato kolléganak, aki kitolti a Panaszfelvételi és -kezelési lapot, amelynek melléklete az irasban érkezett
panasz, ezzel megindul a panaszkezelési eljaras.

III.  Panaszkezelési eljaras

A panasz kivizsgéldsa 10 munkanapon beliil torténik.

Amennyiben a panasz kivizsgaldsa hosszabb id6t vesz igénybe, rovid tdjékoztatd levél utan, 30 napon
beliil értesiteni kell a panaszost a kivizsgélast kovet6 intézkedésekrol.

Amennyiben tobb informéciéra van sziikség, a konyvtar frdsban értesiti errél a panaszost, a hataridsk
ennek megfelel6en moédosulnak.

Az frasban érkezett panaszokra a panaszkezelési eljaras frdsban adott, indoklassal ellatott valaszadassal
zarul.

A vezet6 a konyvtar dolgozoit tajékoztatja a panaszkezelési eljarasrol, a meghozott intézkedésekrdl.

IV. A panaszkezelések iigyintézése

A konyvtar a Panaszfelvételi és -kezelési lapot és az arra adott valaszokat a panasz elintézését6l szamitott
5 évig meg0rzi.

A konyvtar a beérkezett panaszokat rendszeresen megvizsgalja, értékeli és a sziikséges intézkedéseket
a vezetd meghozza, tdjékoztatja a konyvtarosokat.

A konyvtar vezetGjének intézkedése alapjan a konyvtér évente elemzést végez, az ebbdl levont
tapasztalatokat beépiti a konyvtar munkafolyamataiba.
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e Melléklet: 1. sz. melléklet: Panaszfelvételi és -kezelési lap
V. A panasz feliilvizsgalata
A panaszos, amennyibe a panaszara adott hivatalos vélaszban foglaltakkal nem ért egyet, vagy

bejelentését Gj informacioval egészitené ki, kérheti a panaszara adott hivatalos valasz feliilvizsgalatat. A
feliilvizsgalati kérelmet a konyvtar fenntartdja felé: Gyomaendréd Varos Onkorményzata nydjthatja be.

1. sz. melléklet: Panaszfelvételi és -kezelési lap

PANASZFELVETELI ES -KEZELESI LAP

A panasztétel
idépontja:

A panasztev6 neve:
olvas6i torzsszam:
A panasztev6
elérhetdsége:

A panasz szintje: Hasznalo Kiils6 Bels6

A panasz bejelentés Széban frasban
modja:
személyesen email

telefonon levél

A panaszfelvevd neve:

A panasz targya,
lefrasa:

Csatolt dokumentum IGEN NEM
van:

Dontés a panasz IGEN NEM
jogossagarol:
A panasz megoldasa:
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Vezet6i dontés a IGEN NEM
panasz kezelésérdl:
Meghozott
intézkedések:

Megel6z6, ellen6rz6
intézkedések:

A panasz sulyozasa: Partnerek véleménye:
A konyvtar érdeke:

A panasztev6
tdjékoztatasa:

Gyomaendrdd, 20...........cooviiiiiiiiii
Dinyané Béanfi Ibolya
Intézményvezet6
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VI. sz. melléklet

Gyftijtoékori szabalyzat

1. A konyvtar gytjtSkore

A konyvtér allomanyéra épithet6 a szolgéltataspolitika, amellyel elérhetd, hogy a lakossag szélesebb korben

juthasson megfelel6 minGségti és szinvonalt konyvtari ellatdshoz. Az dllomanyalakitds soran figyelembe

kell venni Gyomaendréd Véros gazdasagi és tarsadalmi stratégidjat, kulturélis koncepcidjat. A konyvtar

alloméanya mindenben szolgalja Gyomaendrd&d Varos célkitlizéseit, polgérai esélyegyenléségének novelését,

egyéni boldogulasét. A gyjtés soran els6sorban a helyi hasznaléi igényeket kell figyelembe venni, az olvasoéi

szuverenitdsra tigyelve. A konyvtar beszerez egyéni érdekl6désre szdmot tart6 dokumentumot is, ha

feltételezhetd, hogy kolcsonozni fogjak masok is.

A gytijtékor alapszinten az ismeretek minden 4gara kiterjed. A gytjt6kor kialakitdsandl figyelembe kell

venni a varosi kozkonyvtari funkciét. Az ellatandé lakékornyezetben eloregedd, fogyatkozo 1étszamu

lakossag, viszonylag id6sebb atlagéletkor jellemz6. A konyvtéri szolgaltatasokat jellemz6en azok veszik

igénybe, akik:

e altaldnos iskolés kortak

e aktiv, felndttkoraak.

Kisebb mértékben:

e azid6sebb korosztaly

o kozépiskolds kort olvasok, valamint ett6l is kisebb szamban olyanok, akik fels6foka oktatasban
résztvevd fiatal életkortak és olyan kozépkort olvasdk, akik tanulmanyaikat tovabbképzéseken,
atképzésekkel folytatjak.

A gytjtokor a magyar konyvkiadasra, alapszinten az ismeretek minden &gara kiterjed. Els6sorban

Gyomaendrdéd lakossagéanak jellemzd igényeit, az ltalanos igényeket és tajékozodas kereteit szolgélja.

Fégyiijtékor: a konyvtar elsédleges funkcitjdbél adédoé feladatainak megvalésitasat —elGsegit6d

dokumentumok. Oktatas, tovabbképzés, onképzés, az élethosszig tartd tanulds tamogatdsa. Kozérdeki

informdciészolgéltatas, helytorténeti gytjtés, nemzetiségekkel (roma és német) kapcsolatos ismeretk6z16 és

szépirodalom, valamint a szabadid6 kulturalt és hasznos eltoltését, a pihentet6 olvasas igényének

kielégitését szolgalé miivek.

Mellékgyiijtokor: A potencidlis olvasokor igényeinek optimalis kiszolgalasat tdmogaté mtvek, valamint a

személyre szabott tdjékozodas, onmiivelés, szabadidds tevékenység ismeretanyaga és dokumentumai. Az

iskolai tananyagon talmutat6 ismeretszerzési igények kielégitésére alkalmas ismerethordozdk.

Esélyegyenldség novelése: nemzetiségi lakossag igényeihez igazodva, német és roma gytjtemény,

hangoskonyvek.

A konyvtar nem gyfijti az u.n. gyermekvédelmi torvény tilté hatalya ala es6 azon tartalma dokumentumokat,

amelyek a szexualitast oncéltan abrazoljak, illetve a sziiletési nemnek megfelel6 6nazonossagtol valo

eltérést, a nem megvaltoztatasat, valamint a homoszexualitast népszertsitik. Amely dokumentumroél utélag

kidertil, hogy tartalma alapjan ebbe a korbe illik, azok kolcsonzése tilos a tizennyolc éven aluliak szdmara. A

dokumentumot megfelel? jelzéssel kell ellatni, raktarba kell helyezni.

2. A gytijtés dokumentumtipusai
e Konyvek és konyvjellegti kiadvanyok.
e Folydirat jellegti kiadvanyok (periodikédk), napilapok.
e Nyomtatott egyéb dokumentumok: meghivék, képeslapok, mtisorfiizetek, leiratok, kéziratok, stb.
elsésorban helytorténettel kapcsolatban.
e Audiovizudlis ismerethordozok:
- képes dokumentumok: foto, diafilm
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- hangz6 dokumentumok: CD-k
- hangz6-képes dokumentumok: DVD.
e [Egyéb, nem hagyomanyos dokumentumok: elsésorban helytorténeti jelent6ségtieket.
3. A gytijtés mélysége
Szépirodalom
e Kiemelten, a teljesség igényével: az alapvizsga, az érettségi vizsga kovetelményrendszerének
megfeleltetett és a helyi tantervekben meghatarozott hazi- és ajanlott olvasményok.
o A teljességigényével: a helyi értékek, helytorténeti értéket képvisel6 miivek.
e Vilogatva: a vildg- és magyar irodalom szépprézai mtvei, népkoltészeti irodalom:
- ahelyi iskoldk nevelési programjaiban meghatarozottaknak megfelelden lirai, prézai és dramai
antolégiak a vilag és a magyar irodalom bemutatésara
- a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k véalogatott miivei, gytjteményes
kotetei
- aziskoldkban tanitott nyelvek oktatasdhoz hasznalhat6 irodalom
- a magyar és kilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat reprezentalé antologidk, gytjteményes
kotetek
- tematikus antoloégidk, regényes életrajzok, torténelmi regények
- gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek kiilonds figyelemmel a kortéars irodalomra
- tini korosztalynak regények, sikerkonyvek
- népszeri ir6k miivei, a pihentet6 olvasast kielégit6 kategoridban, az olvasoéi igényeknek
megfelelGen (bestseller, lekttir, krimi, kalandregények, sci-fi, romantikus)
- nemzetiségi (roma, német) irodalom.
Szakirodalom
o A teljességigényével: a helyi értékek, helytorténeti értéket képvisel6 mtivek.
e Vilogatva: alap- és kozépszintd altaldnos lexikonok, enciklopédiak
- atudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alapszintti és kozépszinti
elméleti és torténeti osszefoglaloi
- az iskoldk tananyagdhoz kapcsol6dd alapszintli segédkonyvek, ismeretkozld mtvek, a
szaktargyakhoz kapcsol6dé alapszintti elméleti és torténeti 6sszefoglalok
- aszaktargyakhoz kapcsolodo ismeretterjeszt6 irodalom
- a tudomanyokat, mtivészeti dgakat és torténelmet népszerti, olvasmanyos médon bemutatod
alapfokt mtivek
- anevelés, oktatds elméletével foglalkoz6 miivek
- a tudomanyokat, mtivészeteket és torténetiiket részben, vagy teljesen bemutaté kozépszintii
ismeretk6zl6 mtivek
- atudomanyokat, a mtivészeti agakat, a torténelmet népszerti, olvasméanyos modon feldolgozo
ismeretterjeszté mtivek
- amegyére vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
- az Aaltalanos életvitellel, lakokornyezettel, haztartassal, az egyén testi és lelki allapotdval
kapcsolatos ismeretk6zl6 miivek
- tini kort olvasok szdmaéra ismeretk6zl6 miivek.
A kényvtarosok segédkonyvtara
e Valogatva: olvasastechnolégiaval, irodalmi propagandaval, az olvasdsra neveléssel kapcsolatos
kiadvéanyok, valamint a konyvtarhasznalat médszertani kiadvanyai.
Periodika gytijtemény
o A teljesség igényével a helyi lapok.
e Valogatva: az olvasok igényei szerint: napilapok, hetilapok, folyoéiratok, gyermek- és ifjasagi lapok.
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Audiovizudlis gyiijtemény

Els6sorban a helytorténeti vonatkozast dokumentumok, a teljesség igényével.

Vélogatva: hangoskonyvek, zenei CD-k, ajanlott és kotelez6 olvasmanyok DVD-k, diafilmek.
Zenei konyvtarat nem mikodtetiink.

Helytdrténeti, helyismereti gyiijtemény

e A teljességigényével: a varoshoz kothets, barmely tipust dokumentum.

e Valogatva: a megyére vonatkozoé helytorténeti kiadvanyok.

4. Nyelvi hatarolas

A konyvtar els6sorban magyar nyelvli kiadvanyokat gytjt. Az iskoldkban oktatott idegen nyelvek
tanitasdhoz felhasznalhat6 idegen nyelven kiadott kiadvanyokat vélogatva gyijti.

5. Idébeli hatarolas

A konyvtar folyamatos beszerzést folytat, a pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggéen, a koltségvetési
keretek betartdsanak figyelembe vételével.

Szépirodalmi, gyermek- és ifjusagi irodalom esetében a tartalom dont az id6beli hatarolasrol, figyelembe
véve a hasznaloi igényeket.

Az ismeretterjesztd, szakirodalmi mtiveknél lehet6ség szerint 15 éven tali kiadasok csak kiilonosen indokolt
esetben szerezhet6 be.

Helytorténeti dokumentumok esetében idébeli korlatozas nincs.

6. Példanyszam meghatarozas

Altalaban egy példanyban szerziink be. Tobb példany beszerzésének indoka:
e Legkeresettebb szépirodalmi mtvek.

e Tanulést segit6 kiadvanyok.
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Raktari rend, jelzetelés

Allomanyegység LelShely jelolése | Elhelyezés és jelolés
Felnétteknek sz616 szépirodalom | fnszép szerz6 neve szerinti bettirendben, szabadpolcon,
cutter jelzettel, olvas6teremben.
kotelezb Szamitégépes teremben, altaldnos és
kozépiskolasok kotelez6é olvasmanyai,
bettirendben, raktari kék csikon sarga keskeny
csik.
Feln6tteknek sz6lé  szak- és | fnszak Szak- és bettirendben, szabadpolcon, szak- és
ismeretterjeszté mtivek cutter jelzettel, hatso kolcsonz6tér emelt részén.
Tematikus kiemelések, egy helyre szakozva:
joga 613 ] 66
fafaragéas 646 F16
horgolas 646 H 81
kotés 646 K91
varras 646 V51
A nyelvkonyvek 800 szakjellel, a nyelv bettijelével
és zaszlojelével.
Az utikonyvek 914/919 szakjelzettel, az orszag
vagy varos nevéhez cutter jelzettel.
914 134 Latnivalok ... sorozat
920 K48 Kiralyi hazak sorozat
fnszakbaba Sziilés, sziilés el6tti és utani gondozas, csecsemd,

baba- és gyermekgondozas, testi, lelki fejl6dés.
Szak- és bettirendben, szabadpolcon, 150/616
szak- és cutter jelzettel, babafej piktogrammal, a
héts6 kolcsonzétér emelt részén.

Nemzetiségi dokumentumok

nemzetiségi szép

A német nemzetiségi szépirodalom NN
bettijellel, cutter jelzettel, német zaszlojellel, a
roma nemzetiségi dokumentumok: RN bettjellel,
roma zaszldjellel, hats6 kolcsonzétér emelt
részén, kiilon polcon.

nemzetiségi szak

A német nemzetiségi szakirodalom NN bettjellel,
cutter jelzettel, német zaszldjellel, a roma
szakirodalom RN bettijellel, roma zaszldjellel, a
héts6 kolcsonzétér emelt részén, kiilon polcokon.

Idegen nyelvi szépirodalom

idegen szép

Cutter jelzettel, a nyelvnek megfelel6 zaszldjellel
ellatva, kolcsonz6tér emelt részén, kiilon polcon.

dokumentumok.

Zoldpolc zoldszak 504-es szakjelzethez, bettirendben cutter jelzettel,
z06ld szinti polcon, zold szincsikkal jelolve hatsé
kolcsonzétér emelt részén.

Helyi szerz6k, helyi kotédést | helyi érték Szerz6k szerint bettirendben, szak és bettijel

szerint HE cimkével, kulon polcon, a hatso
kolcsonz6tér emelt részén.
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Feln6tteknek sz016 | fnkiem Szerz§ szerinti bettirendben, szabadpolcon, cutter

kalandregények, krimik, jelzettel, hatso kolcsonzotér.

blintigyi regények, romantikus Skandindv krimi: SK bettjellel, szerz6 szerinti

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

kiemelésben hétsé kolesonzd tér.

Feln6tteknek sz016 sci-fi, | fantasy Szerz6 szerinti bettirendben, szabadpolcon, cutter

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

kiemelésben részén, hatso kolcsonzé tér emelt részén.

Tiniknek sz6l6 regények tini Szerz6 szerinti bettirendben, szabadpolcon cutter
jelzettel piros/kék szincsikkal jelolve, héatsé
kolcsonzd tér emelt részén
Mangék kiemelve a tini részben, a szerzé vagy
cim szerint cutterezve, a tini jelzet mellett a
dokumentumok fels6 részén keskeny sarga csik.

Tiniknek sz6l6 ismeretterjesztd | tiniszak Szak- és bettirendben, szabadpolcon, szak- és

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

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

szenvedélybetegségek piros és kék keskeny szincsikkal jelolve, a hatso
kolcsonzétér emelt részén.

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

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

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

Ifjasagi ismeretterjeszté mitvek, | ablakos Szak- és bettirendben, szak- és cutter jelzettel,

~ablakos” konyvek piros szincsikkal, a fels6 részén sarga keskeny
csikkal, galérian.

Ifjasagi zold polc zoldifjszak 504-es szakjelzethez, bettirendben cutter jelzettel,
z0ld szinl polcon, galérian, kiilon polcon, zold
szincsikkal.

Ifjasagi német nyelvl nemzetiségi ifj Kulon polcon, cutter jelzettel, bettirendben,
német zaszldjellel, piros szincsikkal, galérian.

Ifjasagi, idegen nyelvl idegen ifj Kulon polcon, cutter jelzettel, bettirendben, a
nyelvnek megfelel6 zaszldjellel, piros szincsikkal,
galéridn.

Ifjasagi irodalom ifjszép Bettirendben, cutter jelzettel, szabadpolcon, piros
szincsikkal jelolve, galérian.

Képregények képregény K 38 bettijelnél, szerz6, vagy cim szerint, kiilon
polcon, ifjisagi szépirodalomnadl, galérian.

Meseirodalom mese Bettirendben, cutter jelzettel, szabadpolcon,
galérian
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meseogy Olvasastanulast segité konyvek, cutter jelzettel,

bettirendben, ABC piktogrammal, szin
piktogrammal a nehézségi foknak megfelelGen,
kiilon polcon, a galérian.

Tudatos sziil6 tudatos sziil6é Az 0-3 éves gyermekeket nevel$ sziilék és
érdekl6d6k szamara azok a szakkonyvek és
mesekonyvek, amelyek a  kisgyermekek
fejlodését,  fejlesztését  segitik  el6. TSZ
piktogrammal, szak- és betlirendben, kiilon
polcon, a galérian.

Leporell6k, lapozok lapozé Cutter jelzettel, konyvtarolé dobozokban,
galérian a konyvforméja lapozok felsé részén
keskeny zold csik.

Kotelez6 olvasmanyok barmely | kotelez6 Szerz6 vagy cim szerinti betlirendben,

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

Vegyes dokumentumok Olvasoéterem Hatar Gyo6z6 egyes dokumentumok,

tarsasjatékok,  puzzlék,  jatékok,  egyes
helytorténeti dokumentumok: féként fotok a
falakon elhelyezve.

Raktarozas

Allomanyegység LelGhely jelolése | Elhelyezés és jelolés

Szépirodalom raktarszép Bettirendben, kék szincsikkal.

Szakirodalom raktarszak Szak és bettirendben, zoldsarga szincsikkal.

18 éven aluliak szdméara nem | raktarszak, Kiilonpolcon, 18 éven felulieknek jelzéssel.

kolesondzhet6 raktarszép

Ifjaségi szépirodalom ifjraktarszép Bettirendben, kék szincsikkal kiilon polcon.

Ifjaséagi szakirodalom ifjraktarszak Szak- és bettirendben, zoldsarga szincsikkal,
kiilon polcon.

Eurépai Uni6s tartalmak EU gytjtemény Szak- és bettirendben, kék szincsikkal, kiilon
polcon, EU zaszl6és piktogrammal.

LMBTQ tartalom raktarszép Bettirendben, kék szincsikkal. Nyilvédnos
megjegyzésben 18 éven feliileieknek.

Szakirodalom raktarszakzart Szak- és bettirendben kiils6 raktarban.

Szépirodalom raktarszépzart Bettirendben kiils6 raktarban.

1945 el6tti védett dokumentumok | 45szak Szak- és bettirendben, helytorténeti szoba.

45szép Bettirendben, helytorténeti szoba.
Helytorténeti dokumentumok

Allomanyegység LelShely jelolése | Elhelyezés és jelolés

Hatar Gy6z6 hagyatéka hgyhagyaték Bet(i- és szakrendben, helytorténeti szoba

Kner Izidor, Kner Imre, Kner | Knergytjtemény Betti- és szakrendben helytorténeti szoba, kiilon

nyomda (1945 el6tti) polcon.

dokumentumok

helytszép Gyoma, Endréd és Gyomaendr6dhoz kothetd

konyv tipusd dokumentumok, szerzék szerinti
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bettirendben, cutter jelzettel, két piros keskeny
csikkal, helytorténeti szobaban.

helytszak

Koényv tipust dokumentumok Gyoma, Endréd
és  Gyomaendr6dhoz  kothets, szak és
bettirendben, két piros keskeny csikkal,
helytorténeti szobaban.

helytvegyes

Egyéb, vegyes tipustt dokumentumok Gyoma,
Endréd és Gyomaendr6dhoz kothets Kiilon
polcon, dossziétartokban, dobozokban,
mappakban.

helytraktar

Megyei vonatkozasd, vagy helyi vonatkozéastu
duplum dokumentumok. Szakjelzettel és
bettirendben, két keskeny piros szincsikkal
jelolve, raktarban, kiilon polcon.

helytorténetzart

Tobbespéldanyok, dobozokban, kiils6
raktdrban.

Nem hagyomanyos tipust dokumentumok

Allomanyegység LelShely jelolése | Elhelyezés és jelolés

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

hangoskonyvek

Diafilm DF Olvasoéterem, kiilon polcon.

DVD DVD Kilon polcon, hatsé kolcsonzé emelt részen.

Papirszinhaz P Olvaséterem, kiilon polcon, cutterral
felszerelve.

Roll up helytraktér Raktarban, dobozokban, tartokban

Puzzle Pz Olvasoteremben, kiilon polcon
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VIII. sz. melléklet

Szolgaltatasi dijak jogcime

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

Tevékenység

Fénymasolds, nyomtatas max. A/3 méretig, fekete fehér, vagy szines
Laminéléds laponként max. A/3 méretig

Szkennelés oldalanként max. A/3 méretig

Elveszett olvas6jegy potlasa

Konyvtarkozi kolcsonzés postakoltsége

Megrongalt vonalkod cseréje

Késedelmes visszahozas felszolitas el6tt

Felszolitas postai titon

Elvesztés, rongalas

Terembérlet, megkezdett 6ra, nyitvatartasi idén kiviil
Rendezvényeken belépGjegy
Hirdetés a Gyomaendrédi Hirmondéban
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IX. sz. melléklet

Pénztar- és pénzkezelési szabalyzat

A Hatéar Gy6z6 Varosi Konyvtdban pénzkezel6 hely mitikodik A szolgaltatdsok bizonyos kore téritési djj

fizetéséhez kotott. A dijfizetési kotelezettséget a Konyvtar- hasznalati szabélyzata és az érvényes dijfizetési

lista szabalyozza. A pénzkezelés a Gyomaendrédi Kozos Onkorményzati Hivatal SZMSZ-ének mellékletét
képez6 Pénzkezelési szabalyzat alapjan torténik. A feladatot megbizott konyvtari dolgozoé (pénzkezel6) latja
el. A pénzkezel6 feladata a bevételek és vasarlasi el6legek kezelése.

Bevételek forrdsa: internethasznalat, fénymadsolas, késedelmi dij, elveszett vagy rongalt konyv pénzbeli

megtéritése, terembérleti dij, hirdetések, selejtezett konyvek eladasa, rendezvények belépédija.

A napi bevételt papir alapon is nyilvan kell tartani:

o A késedelmi dijat statisztikai adatszolgaltatas miatt kiilon kell nyilvéntartani.

e Az internethasznalat bevétele a nyilvantart6fiizetbdl allapithaté meg.

e A rendezvények jegyeladasbol szdrmazé bevételeit kilon nyugtatombben kell gytijteni, az egyes
nyugtdkra rairni, hogy mely rendezvényhez kapcsolédik a bevétel. Az egyes rendezvények bevételeit
kiilon kell sszesiteni, de a pénzfeladés jegyeladas cimen 6sszesitve feladhato.

e Az Gsszes tobbi bevétel sommasan gytjtheto.

Nyugta:

e vegyes bevételek: fénymasolds, internethasznalat, késedelmi djj

o elveszett konyv: kiilon nyugtatombben, ra kell vezetni a megtéritett dokumentum cimét, leltari szdmat

o selejtezett dokumentumok kiilon nyugtatombben.

Készpénzfizetési szamla:

e A vev6 adészdméanak megadésa kotelezo.

e Magénszemélyek esetében sziikségesek a lakcimadatok.

A szamla kibocsatasat koveté harom naptari napon beliil az onlineszamla.nav.gov.hu oldalon régziteni kell

a szamlan szerepl6 Osszes adatot. A szamléra az elektronikus rogzités tranzakcié azonosité szamat fel kell

frni.

Pénzbefizetés

o A kasszaban 60.000Ft 6sszeg tarthato. A meghalad6 6sszeget a leghamarabbi id6pontban be kell fizetni.

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

e Pénzbefizetés csak a GYKOH pénztari napjain lehetséges.

e A pénzt az MBH Kirendeltségén bevétel jogcimeként kell befizetni, majd a hivatal pénztaraban rendezni
kell a bizonylatolast.

e Az intézményvezet§ ellenérzi a feladdsra keriil6 bevételt (a nyugtatombon szereplé Osszegek
Osszeadasaval), alairja a sziikséges nyomtatvanyokat.

Pénzfeladas igazolasa

e A pénz feladasat igazol6 banki bizonylatot a GYKOH pénztaraban kell leadni.

o Pénzbefizetés és a befizetést igazolé szamla leadasa ugyanazon a napon torténik.

o Osszesit6 lap kitoltése: szerepelnie kell rajta az intézményvezetd alairdsanak, az intézmény
korbélyegz6jének, a pénz beszedésével megbizott személy alairdsanak.

GYKOH visszaigazolasa

o Az bsszesit6 lap atvételét a GYKOH pénztarosa alafrasaval igazolja.

o Az alairt 9sszesit6 laprol fénymasolatot kell kérni.

e A pénztaros a befizetésr6l Bevételi pénztarbizonylatot, és Kiadasi pénztarbizonylatot allit ki, melyek
visszakertilnek az intézménybe.

e A Kiadasi pénztarbizonylatot a nyugtatombbe, az aktuélis helyre kell ttizni.
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e A Bevételi pénztarbizonylat a Befizetések mappéba kertil.

A pénzfeladdshoz kapcsol6do adatokat Excel tdblazatban kell rogziteni.

A szadmla-, és nyugtatomb szigorti szdmaddst nyomtatvanyok, melyeket a beszerzésiikkel egyidejiileg, a

hazipénztar részére - nyilvantartasba vétel céljabol - be kell mutatni. A tomboket koteles az intézmény a

jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en meg@rizni.

A pénzkezeléssel megbizott személy feladata:

e gondoskodik arrol, hogy megfelel6 szamu nyugtatomb alljon rendelkezésre

¢ anyugtatombok az intézmény addszamaval ellatottak legyenek

e abetelt nyugta- és szamlatomboket a kijelolt helyre teszi

e gondoskodik a pénzbefizetésrdl, és a kasszaban maradé valtépénzrol

o kitolti a pénzbefizetésekrol késziilt Osszesits lapot, kezeli a Befizetések mappat

o vezeti a pénzbefizetésekkel kapcsolatos nyilvantarté tdblazatot

e hetente ellenérzi a nyugtatombben szereplé Osszegeket és az olvasé szolgalati kasszaban szerepld
pénzosszeget egyeziségét

o sziikség esetén gondoskodik a pénzfeladasrol

e folyamatosan nyilvantartja vasarlasi el6legként felvett pénzosszeget, vezeti a készpénzfizetési szamlak
nyilvantartasat, ellenérzi a pénzkazettaban 1év6 készpénz egyezségét

e barmi eltérést tapasztal, haladéktalanul jelzi az intézményvezetének

e avasdarlasi eldlegek készpénzes szdmldira pirossal ra kell vezetni a ,Pénztar” feliratot. A vasarlasi el6leg
elszdmolasa el6tt legaldbb harom nappal az dnkorményzatndl iktatasra le kell adni a készpénzfizetési
szamlakat. Ugyelni kell a kerekités szabélyaira.

o A pénzkezeléshez a feladatot ellaté dolgozo pénzkazettat kap, amelyhez masnak nincs kulcsa.

Az intézmény miikodésébsl adéddan bevételi pénzkezelést kell végeznie minden konyvtarosnak, aki

olvasoszolgalatot teljesit. Felel6sségiik kiterjed a szabalyzat el6irasainak betartasara.

A pénzkezelést végz6 dolgozo eseti helyettesitésérdl a vezetd dont, ekkor egyszertsitett atadas-atvételt kell

elvégezni.

Ellenérzés

e FEvi két alkalommal szarépréba szerti, azonnali pénztar ellenérzést kell végrehajtani, amelyet
dokumentalni kell: Intézményvezetd, pénzkezel6 dolgozé, ellenérzésbe bevont harmadik személy.

o A bevételek feladasa esetén a feladasi Osszeg helyességét, a feladds tényét az intézményvezets, vagy
helyettese ellenérzi.

e A vésarlasi elSlegek elszamolast az intézményvezet§ helyettes minden alkalommal ellenérzi,
dokumentalja.

X. sz. melléklet
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Irat- és postakiildemény kezelési szabalyzat

1. A szabalyzat hatéalya

A szabalyzat a mikodés sordn, illetve azzal 6sszeftiggésben keletkezett nyilt iratok és postakiildemények
atvételének, iktatdsanak, nyilvantartasanak, taroldsanak, selejtezésének szabalyait rogziti. Iratnak mindstil a
konyvtar miikodésével kapcsolatban keletkezett, kapott és kiildott irat, illetve az ezekhez hozzakapcsolt
mellékletek.

2. Postakiildemények

Az intézmény nevére érkez6 postakiildemények felbontasat a megbizott konyvtaros végzi. A kiildemények
atvételére az intézmény valamennyi dolgozéja jogosult. Az intézményvezet6 vagy az intézmény dolgozdja
nevére érkez6 hivatalos kiildeményeket az atvétel utdn haladéktalanul tovébbitani kell a cimzetthez. Az
elektronikus tton érkezett levelek kezelését a konyvtar vezetdje végzi. A postai kiilldemények lehetnek:

2.1 kényvcsomag

2.2 folyé6iratcsomag

2.3 egyéb csomag

2.4 napi posta, folyoirat

2.5 levelek.

2.1 Kényvcsomagok felbontdsa

e Konyvcsomagok felbontasét a feladattal megbizott konyvtaros végzi.

e Meggy6z6dik réla, hogy a csomagolas sértetlen-e.

o Sériilt killdemény atvétele esetén a sértilés tényét az atvételi okméanyon jeloli.

e A csomag tartalmat a kiséré jegyzékkel egyezteti.

e Az esetleges hiba jelzése a kiild6nek.

e Azintézményvezetd tdjékoztatasa.

e A konyvcsomag érkezésérdl a feldolgozassal megbizott konyvtarost tdjékoztatni kell.

2.2 Folyéiratcsomag felbontdsa

e Folyoéiratcsomagok felbontasat a feladattal megbizott konyvtaros végzi.

e Csomagbontas utdn az atvételi elismervényben a megérkezett lapszamokat bejel6li.

e Hiany, egyéb probléma jelzése a kiildének, az intézményvezet6 tdjékoztatasa.

e A megbizott konyvtaros részére atadas: folyodiratok beleltarozasa, elhelyezése.

2.3 Egyéb csomagok, kiildemények

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

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

A kiildemény tartalma szerint sziikséges intézkedni. Az intézményvezet6t tajékoztatni kell, a tovabbi

eljarasrol 6 dont.

2.4 Napi posta kezelése

A postaladéba, postafidkra érkezé iratok bontasa

o Felbonthato: folydirat, koztizemi- és egyéb szamldk, rekldmanyagok. A postaladaba, postafiokra érkez6
folydiratokat a kezeléstikkel megbizott konyvtaros részére kell atadni.

e Fel nem bonthat6 iratok: névre sz616 iratok, amelyeket a jogosultnak kell atadni.

e Haanévre szol6 irat a konyvtar tigyeire vonatkozik, a konyvtar cimére érkez6 killdemények szerint kell
eljarni, a levelet 4t kell adni a megbizott konyvtarosnak.

A felbonthato iratok esetén felbontaskor ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei hidnytalanul
megérkeztek-e? A kiilldemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha:

- azlgyirat benyujtasdnak id6pontjahoz jogkovetkezmény fiz6dik

- abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani
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- akitldemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg
- btincselekmény vagy szabdlysértés gyandja meriil fel.

3. Az iratok iktatasa

o Az iktatokonyvet hasznalatba vétel el6tt az intézményvezetd hitelesiti.

e Az iktatokonyvet a felhasznalt utols6 szamot kovetéen kell lezarni.

o Az iktatékonyv lezarasat az intézményvezetd, vagy az iktatassal megbizott személy irja ala. Az iktatast
minden évben egyes szammal kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év végéig.

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

o Az iktatészdmok képzésének médja:

o Beérkezo levél: BL-1/évszam
o Kimen6 levél: KL-1/évszam

o Az iktatas soran az iktatokonyvben fel kell tiintetni: az iktatds sorszamaét, idépontjat, az irat kiild6jének
nevét, az irat targyat.

e A kapott leveleket az intézményvezetének kell atadni. Ha tovéabbi intézkedés sziikséges, az eljarasrol 6
dont.

e A leveleket a ,Kiildott”, illetve , Frkezett” levelek mappaba kell leftizni és a mappa elejében talalhatod
iktat6lapra fel kell vezetni: sorszdm/iktatészam/cimzett illetve felado/targy.

Pénziigyi bizonylatok, szamlak

Iktatasuk a szamlak adatait feltiintet6 jegyzékben torténik, valamint bevezetésre kertilnek a megfelel6 Excel
tablazatba is.

Az iktatasra szant szamlakat el kell latni:

e aszakmai teljesitést igazolo bélyegzével

e azintézményvezetd alairasaval

e aziktatds id6pontjat bizonyité bélyegzével

o iktatészammal

e aziktatészamok képzésének modja:
o Vegyes szamla: VSz-1/évszam
o Koziizemi szamla: KSz-1/évszam
o Rendezvényszamla: RSz-1/évszam

A rendszeresen érkez6 (példaul koziizemi), illetve egy adott rendezvényhez kapcsol6do szamlék gytjtése
csoportositva torténik. Ebben az esetben a szolgaltatd, illetve a rendezvény iktatészama keriil tovabbi
alszamozasra:

KSz-1/évszam, KSz-1-2/évszam, KSz-1-3/ évszam

RSz-1/évszam, RSz-1-2/évszam, RSz-1-3 / évszam
Az el6legszamlakat és a valos szamlakat 6ssze kell tlizni. A szamlat az Iktatoba kell bekiildeni. A szdmlakat
bekiildés el6tt ellendrizni kell: aldirdasok, bélyegzok, mellékletek. A szamldk masolatat a mellékletekkel
egyiitt a megfelels - VEGYES SZAMLAK, KOZUZEMI SZAMLAK, RENDEZVENYSZAMLAK - mappaba
kell leftizni és a mappa elejében taldlhaté iktatdlapra fel kell vezetni: sorszdm/iktatészam/szamla
kiallit6ja/ targy.

Folyé6iratok fizetésével kapcsolatos szamlak

A folyéiratok el6fizetési szamlait a megbizott konyvtarosoknak a folyéirat el6fizetést nyilvantarto jegyzékkel
kell 6sszevetnie.

Az iktatasra szant szamlara kertiljon ra:

o az érkezését jelols datumbélyegz6
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e aszakmai teljesitést igazolo bélyegz6
e amennyiben az el6fizetés jogos, a szamléra ra kell vezetni: , Folydirat nyilvantartoban beleltarozva” +
alairas
e azintézményvezet6 alairasa
o iktatészam
o aziktatészdmok képzésének modja:
o Foly6iratszamla: FSz-1/évszam
A szamlat az Iktatoba kell bekiildeni. A szamldkat bekiildés el6tt ellendrizni kell: alairasok, bélyegzok,
mellékletek. A szamlak masolatdta FOLYOIRATOK SZAMLAI mappaba kell leftizni, valamint a szdmlakrol
vezetett Excel tablazatba is be kell irni.

4. Iratok kiildése

Végleges formaban elkésziilt (alairatott, hivatalos bélyegztvel ellatott) tigyiratokat a boritékba helyezés el6tt
ellendrizni kell: iktatészam, cimzés, targy, keltezés, bélyegzSlenyomat, alairas, feltiintetett és csatolt
mellékletek darabszamanak helyessége. Az észlelt hidnyossagokat potolni kell. Ellendrizni kell a boritékra
irt cimet. A kiildemény tértivevényét minden esetben csatolni kell a levél lef(izott példdnyahoz.

Hivatalos, a konyvtar mtikodésével barmilyen kapcsolatban 1évé iratot csak az intézményvezetd eredeti
alairadsaval, az intézményi korbélyegzé hasznalatdval lehet kiildeni.

Meghivok kikiildését az eseti, megbizott konyvtaros végezheti, iktatas és alairas nélkiil. A meghivok elére
egyeztetett lista alapjan kertilnek kikuildésre. A kikiildés el6tt ellenérizni kell a boritékon 1évé cimzést.
Felszolitasok irasat és kikiildését a megbizott konyvtaros végzi. A felszodlitasok a konyvtaros alairasaval és
bélyegzo6vel kertilnek kikiildésre.

5. Az iratok Grzése, selejtezése

Az intézmény dolgozéival kapcsolatos, személyzeti, munkatigyi iratok mindaddig nem selejtezhet6k, amig
a foglakoztatds fenn 4ll. A meg6rzési id6 kezdete a foglalkoztatds megsziinésének id6pontja. Személyzeti,
bér- és munkatigyekre vonatkozé tigyiratok eredeti példanyait a GYKOH Személyzeti osztalya 6rzi. Az
iratok mésolatai a ,Személyi anyag” mappaba keriilnek, az irattarban.

Targy Megdrzési idd Levéltirba adds ideje

1 Szerv/ezetl és Miukodési Szabélyzat, nem selejtezhets 50 ev
Szabalyzatok

2. Munkatervek, beszamolok nem selejtezhet6 50 év

3. A .kon'yvtz/ir 'mukod/esevel kapcsolatos nem selejtezhets 50 ev
statisztika és kimutatdsok

" Az. a/lloma}nyl leltarkonyvek és egyéb nem selejtezhets i
nyilvantartdsok

5. Az allomany torlési jegyzékei nem selejtezhet6 50 év

6. Az allomény revizi6javal kapcsolatos nem selejtezhets 50 ev
iratanyag

7 'Ol\fasim panaszbejegyzések és azok 5 6y )
intézese
Konyvtarkozi kolcsonzéssel kapcsolatos ,

8. ) 5év -
levelezés

9. Munkatigyi, fegyelmi és kartéritési tigyek 5év -
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10. Hatéarozatlan id6re sz616 alkalmazas 5év -
11. Hatéarozott id6re sz616 alkalmazas 5év -
1. Sz‘erf}e/l}? torzslap, nyilvantartas, 5 6v i
minosités
13. Fizetés nélkiili szabadsagok 5év -
14. Jelenléti iv 5 év -
15 Kinevezés, besorolds, munkakori leirds, 5 6y
) felmentés, nyugdijazas, végkielégités
16. Tovabbképzés 5év -
Kiilsé szervek, Allami Szamvevészék,
Koz si  Hivatal lenérzé
17. ) ogliga,zg/;atam 1vat’a} e' en(?rzese, 10 év 50 év
atvilagitas, fenntartoi vizsgalatok,
szakfeltigyeleti vizsgalatok
Erintésvédelmi, ttizvédelmi vizsgalati )
18. . A1 ) - 5év -
jegyzékonyvek, Munkavédelmi tigyek
Bels¢ ellendri ellenérzések jegyzékonyvei
19. és az azokban el6irtak végrehajtasara 10 év 50 év
vonatkoz6 iratok
20. Eszlféz?yilvéntartés, eszkozleltar, 5 6y i
selejtezés
. Beruhézé}s?k szervezése és pénzigyi 5 6y i
lebonyolitasa
Bizonylatok  (bevételi -  kiadasi
22, bizonylatok, szamlak, szamlatombok 5év -
tépéldanyai)
K .e 1 Z Z 1 Z Z 1 Z 1
23. (o) tsegvetesﬁse és pénzkezelésse 5 6y }
kapcsolatos tigyek
24. Minéségiranyitas 5év
25. Lapkiadas 10 év
A Té t6 Okiratb
26. Kozfoglalkoztatas 3 /arr‘loga o ara ’an
el6irt id6pontig + 5 év.
A Té t6 Okiratb
27. Palyazatok omogato Ldrazban
el6irt id6pontig + 5 év.

Az iratselejtezésr6l az intézményvezetd dont. A selejtezéshez utemtervet kell késziteni, amelynek
tartalmaznia kell:

o aselejtezés el6készitésének, megkezdésének és befejezésének idSpontjat

o aselejtezés elvégzéséért és ellendrzéséért felel6s személyek nevét

e aselejtezés targykorét.

Az {itemtervet az intézményvezet6 hagyja jova. A selejtezendd iratokrol selejtezési jegyzSkonyvet és
selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amelynek tartalma:

e akiselejtezett iratok neve, éve

¢ aKkiselejtezett iratok mennyisége (iratfolyéméterben)
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e aselejtezést végzo neve

e egyéb lényegi informacio.

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

Ezen iratkezelési szabdlyzatot a jogszabalyi elSirasnak megfeleléen a MNL Békés Megyei Levéltara
jovahagyta.

51



email: varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

,L J ”” ”” [ s— Postacim: P Nyitvatartasunk: Telefon / Fax:
H a.ta. r Gyo ZO 5500 Gyomaendrdd I\% Hetfd - Péntek: 11 - 17 ﬁ

£ +36-66/218-370
Vdrosi Kényvtdr Fé (it 230

XI. sz. melléklet

Allomanyalakitasi, -kezelési szabalyzat
1. Az allomany Osszetétele

e Feleljen meg az altalanos, nyilvanos, kozkonyvtar funkcidinak.

o Vegye figyelembe a teleptilés demografiai, gazdasagi és kulturélis jellemzgit, torekvéseit, terveit.

e Gyomaendrdd varos lakossdganak egészét szolgalo ellatast nyajtson.

e Kezelje kiemelten a Gyomaendrédre vonatkoz6, Gyomaendréddel kapcsolatos minden tipusa
dokumentumot.

A konyvtar a pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggSen, a koltségvetési keretek betartdsaval, a

koltségvetési lehetdségek fliggvényében folyamatos gyarapitast végez. Az &llami normativa jo és elegend6

fedezetet nyujt a beszerzéshez. Az dlloméany a folyamatos, tervszerl gyarapitds és apasztas egyensalyan

alapszik. A konyvtar dlloméanyat befolyasolja olvasotdbordnak sszetétele: életkor, foglalkozas, érdekl6dési

kor, a teleptilés sajatossagai, specidlis ellatast igénylSk. A torlés a beszerzéssel alljon egyenstlyban.

Az dllomdny dokumentum tipusai:

e konyvek

o folydiratok

¢ nem hagyoményos dokumentumok.

2. Gyarapitas
Altalanossagban csak j, Gjonnan megjelend, vagy korszer(i ismereteket tartalmazé mtiveket szerziink be.
Esetenként szerziink be régebben kiadott dokumentumot (antikvar) elssorban helyismereti alloméanyba,
vagy indokolt esetben példanyszampétlasra. Az dllomany vétel, ajandékozas, csere, kottetés és egyéb modon
gyarapodhat.
e Vasarlas:

- koltségvetési keretbsl

- allami tdmogatasbol (13/2013 (I1.14) az 6nkormanyzatok kulturdlis feladatellatasara biztositott allami

tdmogatés 10 %-at allomanygyarapitasra kell forditani)

- érdekeltségnovel tdimogatasbol

- palyazati forrasbol

- selejtezett konyvek eladdsédbol befoly6 6sszegb6l.
A vésarlasokndl a hasznal6i igényeket szem el6tt tartva, a hatékony, gyors beszerzésekre kell torekedni.
Elényben részestilnek a szerz6dott partnerek. A beszerzésre javaslatot tehet barmely konyvtaros: széban és
a desideréta nyilvantartasban. A beszerzésrdl az intézményvezet6 dont.
e Ajandékozas
Ajandékozasnal az allomanyba csak olyan mtvek kertilhetnek be, amelyek a Gytijt6kori szabalyzatban
foglaltaknak megfelelnek, allapotuk j6. A konyvtar fenntartja a be nem fogadas jogat. A helytorténeti
dokumentumok allapotuktol fiiggetleniil is bekeriilhetnek a konyvtar alloméanyéba. Az eljarasrél az
intézményvezet6 dont.
e Csere
Intézmények kozotti csere johet létre kolcsonos elényokon alapulva. Az eljardsrend azonos az
ajandékozassal. Az eljarasroél az intézményvezetd dont.
e Egyéb mod
Pl elveszett konyv vagy behajthatatlan tartozas utan el6kertilt konyv, ha az dllomanyba helyezése indokolt,
az ajandékozasi eljaras szerint dllomanyba vehetS. Az eljarasrdl az intézményvezet6 dont.
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3. A nyilvantartasok vezetése

Tartos megorzésre szant dokumentumok esetében elsGsorban az integralt konyvtari programban kertilnek
rogzitésre az adatok. A dokumentumokrol csoportos leltarkonyv késziil, tipus és tartalmi bontasban is.

Idébleges megdrzésre szant dokumentumok:

folyoiratok

e brosurak, alkalmi mtisorfiizetek, propagandakiadvanyok
e tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok

o akotéstol fliggd egyéb dokumentumok.

Visadrlds esetén

e A vésarolt dokumentumot a szdmla kézhezvételétsl szamitott 3 napon beliil leltarba kell venni. A
szamlan fel kell tiintetni a beleltarozott dokumentumok darabszamat, és a felhasznalt leltari szamokat.
A szamlat az GYKOH Pénziigyi osztalyara kell leadni. A szamlardl késziilt masolatot 6rizni kell, a
beleltdrozott dokumentumok/év mappakban.

e A dokumentumok bibliogréfiai adatai mellett rogzitésre keriil az egyedi leltari szdm, a vonalkéd, a
szamla kiallit6 neve, szamla szama, a vasarlas id6pontja, beszerzési ar, a lelShely. Az allomanyba keriilt
dokumentumokat tulajdonbélyegz&vel, leltdri szammal, vonalkéddal és jelzettel felszerelve kell a
hasznalatra bocsatani.

e A csoportos leltdrkonyv gyarapodasi részét évente kell Kkitolteni, a szallitmanyok egyedi
nyilvantartasba vétele alapjan. Az egyedi nyilvantartasban rogzitésre kertiil a szallitmany beszerzési
helye, szamlaszama, db szdma (beszerzés tipusa, formai és tartalmi bontés), beszerzési ar. A csoportos
leltarkonyvbe csak a tartos megérzésre szdnt dokumentumok kertilnek rogzitésre.

e A folyoiratokat érkezésiikkor nyilvantartasba kell venni, az IKR-ben rogzitésre kertil a cim, az egyedi
azonositészam, a vonalkéd, az évfolyam és a lap szdma. A folyoirat cimlapjara tulajdonbélyegz6, leltari
szam és vonalkod keriil. A szamléra 14 kell vezetni a nyilvantartasba vételt. A szamlat az GYKOH
Pénziigyi osztélyara kell leadni. A szamlardl késziilt mésolatot 6rizni kell.

Ajdndékozds esetén

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

4. Példanyszam
Altalaban egy példanyban szerziink be. Tobb példany beszerzésének indoka:
o legkeresettebb szépirodalmi miivek
e tanulést segit kiadvanyok.

5. A megérzés hatarolasa

e Szépirodalom: természetes elhaszndlodés, rongélds vagy elvesztés, az olvasoi érdeklédés jelent6s
csokkenése, teljes érdektelenség bekovetkeztekor torslheto.

e Szakirodalom: tartalmi avulas esetén (altaldnossdgban, ha a kiadas 15 évvel korabbi), természetes
elhasznal6das, rongélas, elvesztés esetén torolhets.

e Segédkonyvtar: tartalmi avulds esetén vonhaté ki a dokumentum az allomanybol.

e Periodika: napilapok, hetilapok, folyoiratok esetében a meg6rzésiidé 1 év, ez utan dsszesitve, folyoirat
cimenként torolheték. A helyi lapok kezelésiik szempontjabol helytorténeti dokumentumnak
mindsiilnek.

e Audiovizudlis, szamitastechnikai gytjtemény: természetes elhaszndlédés, rongalas, olvaséi igény
megsziinése, tartalmi avulas, fizikai hordozé szerinti avulés esetén vonhaték ki az dlloménybol.

e A helytorténeti és helyismereti gytijtemény nem selejtezhet6, kivételt képeznek a tobbes példanyok.
Sziikség esetén biztositani kell a teljes érték(i masolatokkal valé potlést is.
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6. Kivonas az allomanybél

Az dllomanykivonds végrehajtasanak alapja a GyUjtékori szabélyzat. Az dllomanybél a dokumentum az

alabbi okok miatt torolhetd:

tervszer(i allomanyapasztas

természetes elhasznal6das

be nem hajthaté kovetelés

pénzben megtéritett hiany

leltarhidny, rendkiviili esemény, egyéb ok.

Tervszerti allomanyapasztas

e Szépirodalmi mtiveknél az olvaséi érdekl6dés jelentés csokkenése, hidnya esetén végezheto.

e Szakirodalom és ismeretterjeszt6 mtiveknél ugyanezen okbdl, figyelemmel kisérve a kiadas évét és azt,
hogy az adott témdban van-e korszertibb ismereteket tartalmazé mt. Ekkor a 15 éves id6tartam
csokkenthet6 is. A helyhidny miatt els6sorban a raktari anyagok selejtezhetSk. A levalogatasra jogosult
a megbizott konyvtaros. Minden kdnyvtaros tehet javaslatot, a dontés az intézményvezetsé.

e A természetes elhasznalodds miatti levalogatds folyamatosan torténik, a levalogatdsra jogosult minden
konyvtaros, egyben kotelességiik is. Figyelemmel kell kisérni, hogy sziikséges-e a dokumentum
potlasa.

o A kolcsonzésbol torténé levalogatas a konyvtaros felel6ssége és kotelessége

o A folyéiratokat, az id6leges megérzésti dokumentumokat kétévente kell feliilvizsgalni és torolni. A
torlésr6l sommas jegyzéket kell késziteni. A jegyzéket a megbizott konyvtéaros késziti el, a torlésrol az
intézményvezett dont.

Selejtezés

A selejtezésrol listat kell késziteni. A listdban szerepeljen a dokumentum leltari szama, cime, db egysége,

beszerzési dra, tartalmi utalas (szakjelzet), lelShely. A listat az IKR-bd&l kell kinyomtatni, szereplejen rajta

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

o Selejtezési listak szdma:

- 1/adott év elhasznalédas, konyv tipusa dokumentum

2/ adott év egyéb okbdl, barmely tipust dokumentum

3/ adott év behajthatatlan kovetelés, barmely tipust dokumentum

4/ adott év nem hagyomadnyos tipusd dokumentum, elhasznal6das

- 5/ adott év pénzben megtéritett, barmely tipust dokumentum.

o A selejt allapotd dokumentumok kivondsarél a konyvtarosnak kell dontenie. A felel6ssége kiterjed
arra, hogy a kolcsonzésbe nem keriilhet, a polcon nem lehet selejt allapott dokumentum.

e A selejt dllapott dokumentumokat a visszavételkor azonnal ki kell vonni a kolcsonzésbdl. A lelShelyet
az IKR-ben moédositani kell, a konyvben a vonalkédot at kell hiazni, a konyvbe ,,S” alaktl bélyegz6t
tenni, és a dokumentumot a raktarban elkiilonitett helyen kell tarolni. A selejt llapott konyveket az
IKR-ben az 1-es szdmu selejtezési listara leltari szamuk alapjan kell ravezetni.

o A tervszer(i selejtezés esetén egyszerre torténik a levadlogatds. A dokumentumokat az 1-es szamu
selejtezési listara leltari szdmuk alapjan be kell vezetni. A dokumentum vonalkédot at kell hizni, a
konyvbe ,S” alakt bélyegz6t tenni.

e A behajthatatlan kovetelések év végén kertilnek selejtezésre/torlésre. A kijelolt dokumentumokat az
IKR-ben a 3-as szamu selejtezési listara, leltari szamuk alapjan kell rdvezetni. A jegyzék elkészitése a
kijelslt konyvtaros feladata, a torlésr6l az intézményvezeté 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 szamuk alapjan be kell vezetni. A lista jogalapja a nyugtatomb, amelynek
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maésolata a selejtezési lista mellékletét képezi. A jegyzék elkészitése a kijelolt konyvtaros feladata, a
torlésrél az intézményvezet6 dont. Figyelemmel kell kisérni, hogy sziikséges-e a dokumentum pétlasa.

o Az egyéb okbodl: téves beleltdrozés, csere, vis major, leltdrhidny miatt a kijelolt dokumentumokat az
IKR-ben a 2-es szdmu selejtezési listara, leltari szamuk alapjan kell rdvezetni. A jegyzék elkészitése a
kijelolt konyvtaros feladata, a torlésrél az intézményvezeté dont. Leltarhiany esetén figyelemmel kell
kisérni, hogy sziikséges-e a dokumentum pétlasa.

Torleés

A torlési jegyzék alapbizonylat, nem selejtezhetd, a konyvtari irattarban keriil elhelyezésre. Részei a

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

tartalmazza: a dokumentum leltari szamat, cimét, db egységét, beszerzési arat, tartalmi utalast (szakjelzet),
lel6helyet. A fejlécben szerepeljen a torlés oka, a dokumentum tipusa, datum. A fedSlapon az Osszesitett

adatok szerepelnek. A fed6lapot ala kell irni: a javaslatot készit6, az ellendrzést végz6 konyvtarosoknak, a

torlésrél dont6 intézményvezetének. A torlést az éves beszamoldban kell a fenntartéval jovahagyatni.

o A torlést évente egyszer, az utols6é negyedévben kell elvégezni.

o A selejtezési listdk 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 torlésrdl az intézményvezet6 dont.

e A torlési lista adatait az IKR-rel egyeztetni kell. A torolt leltari szamot az egyedi nyilvantartébol a
leltari szdm és a tétel soranak pirossal torténé athtazasaval ki kell hazni. A torlési jegyzékszdmot a
tételhez be kell irni.

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

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

7. Allomanyvédelem

A konyvtéros felel a rabizott konyvtari allomédnyért, rendeltetésszerti mtikodtetésért, gondoskodik az
allomény fizikai védelmérsl. Az dllomany védelmét a hasznalat soran (kolcsonzés) is biztositani kell, a
hasznal6tol is el kell varni. Az a hasznélo, aki nem biztositja a dokumentumok védelmét, a kolcsonzésbol
kizarhaté. Az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil erkdlcsileg és anyagilag
is felel6s a konyvtir minden dolgozdja. A konyvek, dokumentumok, ismeretkozlé eszkozok
karbantartdsardl, javitasarol, javittatasrél gondoskodni kell, mely a konyvtaros egyik munkakori
kotelessége. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a haszndlat, a leltarozas, valamint a
nyilvantartasbol valé kivezetés soran is biztositani kell.

Az &allomanyvédelem specidlis teriilete a digitalizalas. Azokat a dokumentumokat (els6sorban
helytorténeti) amelyeket nem kolcsonziink, digitalizalds utan tudjuk biztositani a felhasznal6k szamara, a
Gyomaendrédi Digitalis Archivumban.

8. Alloményleltarozas
Az allomény leltdrozasa az dllomanyvédelmének specidlis formdja. A konyvtari allomény revizidjat az
intézményvezetd rendeli el. A revizié elvégzése els6sorban vagyonvédelmi célokat szolgél, de alkalmat ad
a nyilvantartasok rendezésére, tartalmi elemzésre is. Az ellendrzést a vonatkoz6 jogszabalyok alapjan kell
elvégezni az IKR-rel.

XII. sz. melléklet
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Jovékép

Innovativ, tér- és idékorlatok nélkiili hozzaférést és mindségi szolgaltatasokat nydjtunk. A helyi értékeket
virtuadlis muzeumként tarjuk a kozosség elé. Gyomaendréd kulturalis életének meghatarozéjaként,
dinamikusan alkalmazkodunk a véltoz6 igényekhez, er6s kozosségépité szerepiink vonzé minden
korosztaly szdmara.

Kiildetésnyilatkozat

Integralt értékment6 és értékkozvetité tevékenységgel szolgéljuk a varos lakossagat. Egyenld esélyek
nyujtasadval tdmogatjuk az ismeretszerzés barmely formajat. Meghataroz6 kozosségi térként, formaljuk a
varos kulturdlis életét. Elkotelezetten segitjiik az olvasas és az olvasaskultira népszertisitését. Min6ségi
alapokon, fogékonyan az igényekre, rugalmassaggal és innovaciéval, a fenntarthat6 fejlédést szem el6tt
tartva noveljiik a hasznélok elégedettségét.

Minéségpolitikai nyilatkozat

A Jovoképpel, a Kiildetésnyilatkozatban foglaltakkal 6sszhangban, elkotelezettek vagyunk azirant, hogy

gytjteménytinket agy alakitsuk, szolgaltatasainkat agy szervezziik, kozonség- és kozosségi

kapcsolatainkat tgy apoljuk, hogy partnereink igényeit a lehet6 legmagasabb szinten, az egyenl6

banasmod elvét érvényesitve legytink képesek kiszolgalni.

Hasznalé-kozpontasag

e Folyamatosan figyelemmel kisérjiik a hasznaléi igények véltozaséat és az elégedettséget rendszeresen
mérésekkel vizsgaljuk.

e Az olvasoéi panaszokat kivizsgéljuk és gondoskodunk a hibak kijavitasarol.

e Folyamatosan fejlesztjiik szolgaltatdsainkat, rendszeres onértékelést végziink.

e Az dlloméanygyarapitas soran figyelembe vessziik a nemzeti- és etnikai kisebbség kulturélis igényeit, a
hasznal6i szuverenitast.

e Partnereinket azonositjuk, igényeiket megismerjiik és beépitjiik tevékenységtinkbe.

o A konyvtari kornyezetet gy alakitjuk, hogy a fogyatékkal él6k hatranyait csokkentse.

o Kilonos figyelmet forditunk az esélyegyenléség érvényesiilésére.

e Elményszerti kultirakozvetitést valositunk meg.

o Osztonozziik és timogatjuk a kulturalis életben val6 aktiv részvételt.

o Osztonozziik és tamogatjuk a kozosségi szerepvallalast.

e Aktivan kozremtikodiink a telepiilés kulturalis emlékezetének, értékeinek kozvetitésében.

e Folyamatos tanulésra és 6nképzésre 6sztonzink, tamogatjuk az egész életen at tart6 tanulast.
Szabilyozottsag

e A megbizhat6sag és a min6ségi szinvonal biztositdsa érdekében a hatdlyos jogszabéalyoknak, szakmai
kovetelményeknek, a minségelvii eljarasrendnek megfelel6en miikodiink.

¢ A fenntart6 céljait, torekvéseit ismerjiik, beépitjiik tevékenységiinkbe.

e Mindségelvii eljarasrendet alkalmazunk.

e A konyvtar vezetése elvarja, hogy a munkatarsak ismerjék és tartsak be az el6irasokat.

Elkotelezettség
A konyvtar vezetése és munkatarsai elkotelezettek a korszerti, magas mindségti munka végzése irant.
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e Kinyilvéanitjdk kozos felel6sségiiket és szandékukat a mindségiranyitasi rendszer miikodtetésében,
fenntartasaban.

e A konyvtar vezetése elvarja a folyamatos fejlédésre valé igényt, onképzést.
Nyilvanossag

e Nyilvanossa tessziik a konyvtar mtikodését szabalyoz6 dokumentumokat.

e Mikodéstink és szolgéltatasaink hireit az azonositott kommunikaciés csatorndkon Kkeresztiil

folyamatosan a nyilvanossag elé tarjuk.

XIII. sz. melléklet
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Esélyegyenldségi nyilatkozat

A Hatéar Gy6z6 Varosi Konyvtar, mint kozszolgaltatast nyGjté szervezet, tiszteletben tartja vele partneri,
hasznal6i viszonyban allok emberi értékeit, méltésagat, egyediségét. Elitéli a diszkriminacié minden
formajat. Tiszteletben tartja a partnerek és a hasznalok lelkiismereti és vallasszabadsagat. Nem elkotelezett
egyetlen vallds, vilagnézet vagy politikai irdnyzat mellett sem. Feladatainak ellatdsa sordn minden
tekintetben szem el6tt tartja az esélyegyenlség és az egyenld elbands elvét.

A partnerek és hasznal6k érdekeit és igényeit figyelembe véve, azokat kikérve és egyeztetve, olyan hasznél6i
kornyezetet alakit ki, olyan szolgéltat6 magatartast nyadjt, amelyek egyenl¢ banasmoéddal és az
esélyegyenl6ség megvalositdsaval hozzajarulnak az alapvetd értékeknek a mego6rzéséhez.

Szolgaltatasainak szervezése és kozvetitése soran a 2003. évi CXXV. torvény (az egyenlé banasmodrol és az
esélyegyenlség elémozditdsarol) maradéktalan betartaséara torekszik.

A munkatarsak ismerik és elfogadjak, tevékenységiik soran szem el6tt tartjak az IFLA, az UNESCO kozkonyvtéri
szolgéltatasokra vonatkozo6 alapelveit, valamint a magyar konyvtarossag etikai kodexét.

A munkatarsak felel6sek azért, hogy megfteleljenek a magas etikai kovetelményeknek:

e kapcsolataikban a kozosséggel

e aszemélyzet mas tagjaival és

o Kkiils6 szervekkel.

A kozosség valamennyi tagjaval egyenl6képpen kell banniuk, s mindent el kell kovetni annak érdekében,
hogy a nyujtott informaci6 a lehet6 legteljesebb és legpontosabb legyen. A konyvtarosok nem engedhetik
meg maguknak, hogy személyes allasfoglalasuk és a véleményiik hatdrozza meg, kiket szolgédlnak ki a
kozosség tagjai koziil, s milyen dokumentumokat szereznek be és tesznek a polcra. A kozosségnek biznia
kell a konyvtéri személyzet elfogulatlansdgaban, ha a konyvtar a kozosség minden tagjanak igényeit ki akarja
elégiteni.

A HGYVK Esélyegyenl6ségi nyilatkozatat a munkatarsak véleményezték, megvitattdk, elfogadtak.
Betartdsa valamennyi munkatérs részére kotelezo.

XIV. sz. melléklet
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Cafetéria -SZEP kartya- béren kiviili juttatas kifizetésére vonatkozoé intézkedés

A Hatéar Gy6z6 Varosi Konyvtarban akkor van lehet6ség egyszeri cafetéria - mint béren kiviili
juttatas - kifizetésére, ha Gyomaendréd Varos Onkorményzaténak éves koltségvetésében ezt a
képvisel6-testiilet jovahagyja. Ugyan 6k hagyjak jova az intézményi létszam alapjan a kifizetés/ {6
Osszegét is. A kifizetés id6pontjat a pénziigyi osztalyvezeté hagyja jova. Gyomaendréd Varos
KépviselS-testiilete az aktudlis év koltségvetésében a cafetéria — mint béren kiviili juttatds kifizetését
SZEP kartya formajaban biztositja a Hatdr Gy6z6 Varosi Konyvtar dolgozoi részére.

A nett6 6sszeg az intézményben munkaviszonyban 4ll6 dolgozék részére kertil megallapitasra, az
Osszege fejenként azonos mérték.

A munkavéllalénak nyilatkoznia kell arrol, hogy rendelkezik érvényes (aktiv) Széchenyi Pihend
Kértyaval, és annak tipusardl, illetve, hogy melyik ,zsebre” - valaszthato elemre- kéri a kifizetést.

Az intézményvezetd dontése a kifizetésrdl csak latszélagos. Minden dolgozé egyenl6 6sszeget kap.
Aki év kozben 1étesit munkaviszonyt, id6ardnyosan részestilhet a juttatasban.

Evkozben tévozoé dolgozonal visszafizetési kotelezettség nincs.

A juttatas kifizetésére az intézményvezetS tdblazatot és a szamfejtésre felkérd levelet készit a
személyzeti osztaly részére.

A kifizetés modja utalds a dolgozé egyéni szépkartyajara.
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XV. sz. melléklet

A Gyomaendréd Varos Onkormanyzata és a
Gyomaendrédi KOH intézményeire kiterjesztett szabalyzatok

https:/ /www.gyomaendrod.hu/kiterjesztett-szabalyzatok

XVI. sz. melléklet
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MUNKAVALLALOI ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

Verzioszam: 1.0, Datum: 2021. januar 2.

Gyomaendréd Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete a fenntartasiban miikodé Hatar Gy6z6
Virosi Konyvtar (székhelye: Gyomaendréd, F6 at 230. ; adészama: 16654237-1-04, képviseli: Dinyané Banfi
Ibolya (Intézményvezets) (tovabbiakban egytitt: Munkaltaté) a jelen tdjékoztatéban foglaltak szerint
tajékoztatja a kozszolgalati, kozalkalmazotti, kozfoglalkoztatasi, munkaviszony vagy egyéb munkavégzésre
iranyul6 jogviszony alapjan nala munkat végz6 személyeket a veliik kapcsolatosan végzett adatkezelési
tevékenységérol.

Jelen T4jékoztaté a vonatkozoé jogszabalyi el6irdsok keretei kozott a Munkaltaté altal barmikor egyoldaltian
modosithaté és/vagy visszavonhatd, a Munkavéllalok egyidejt tdjékoztatasaval. A tajékoztatds a helyben
szokasos modon torténé kozzététellel torténik.

I. A Téjékoztaté hatalya

1. Személyi hatdly: jelen Tajékoztaté kiterjed a Munkaltatonal munkaviszony, kozfoglalkoztatasi,
kozszolgalati, kozalkalmazotti vagy egyéb munkavégzésre irdnyuld jogviszony alapjan foglalkoztatott
valamennyi személyre, ideértve a didkmunka keretében foglalkoztatott személyeket is (a tovadbbiakban
egyutt: Munkavallalé; azaz amennyiben a szovegkornyezetb6l mas nem kovetkezik, Munkavallal6 alatt
értend6 valamennyi el6bbiekben felsorolt jogviszony alapjan foglalkoztatott személy).

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

2. Idébeli hatdly: jelen Tajékoztat6 2021. junius 1 napjan 1ép hatalyba, és visszavonasig/moédositasig marad
hatélyban. Jelen Téjékoztat6t a hatalybalépéskor mar folyamatban 1év6 adatkezelésekre is alkalmazni kell.

3. Teriileti hatdly: jelen Tajékoztaté hatdlya a Munkavéllaléra Magyarorszag tertiletén és kiilfoldon is
kiterjed.

4. Targyi hatdly: jelen Tajékoztaté a Munkavéllalok vonatkozdsdban a Munkaltaté altal megvalositott
adatkezelési tevékenység részleteit tartalmazza, meghatdrozva azok céljat és jogalapjat, az alkalmazott
eszkozoket és modokat, tovdbbé a bevezetett biztonsagi intézkedéseket.

II. Alapfogalmak

a) Személyes adat: azonositott vagy - kozvetlentil vagy kozvetve - azonosithat6 természetes személyre
(,érintettre”) vonatkoz6 barmely informdcié; azonosithat6 az a természetes személy, aki kdzvetlen
vagy kozvetett médon, kiilonosen valamely azonosit6, példaul név, szdm, helymeghatarozé adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genetikai, szellemi, gazdasagi,
kulturdlis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy tobb tényez¢ alapjan azonosithat6. A
személyes adat az adatkezelés sordn mindaddig meg6rzi e mindségét, amig az adott informacio
alapjan a természetes személy azonosithato.

b) Személyes adat kiilonleges kategoridi: faji vagy etnikai szdrmazasra, politikai véleményre, valldsi
vagy vilagnézeti meggy6z6désre vagy szakszervezeti tagsdgra utalé személyes adatok, valamint a
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természetes személyek egyedi azonositasat célz6 genetikai és biometrikus adatok, az egészségiigyi
adatok és a természetes személyek szexualis életére vagy szexudlis iranyultsagdra vonatkozo
személyes adatok. A Munkdltato f0 szabdly szerint kiilonleges adatot (pl. egészségiigyi adatot) a
Munkavallalé vonatkozdsdban nem kezel. A kételezo orvosi alkalmassigi vizsgalattal kapcsolatban kizdrolag az
alkalmassig ténye a kezelt adat. EQyéb kiilonleges adat kezelésére kizdrdlag jogszabalyi felhatalmazis vagy a
Munkavillalo hozzdjdruldsa alapjdn keriil sor (példdul tippénz tigyintézés, szemiivegkészitéshez nyuiijtott
tamogatds, meguadltozott munkaképesség igazoldsa, adokedvezmények igénybevétele Munkavillalo dltal stb.).

c) Erintett hozzajarulasa: az érintett akaratanak 6nkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
és egyértelmd kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a meger&sitést félreérthetetlentil
kifejez6 cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 6t érinté személyes adatok kezeléséhez;

d) Adatkezelés: a személyes adatokon vagy adatdllomanyokon automatizalt vagy nem automatizalt
moédon végzett barmely mivelet vagy miveletek Osszessége, igy kiilondsen a gydijtés, rogzités,
rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés, felhasznélas,
kozlés tovéabbitas, terjesztés vagy egyéb moédon torténd hozzaférhet6vé tétel utjan, osszehangolas
vagy Osszekapcsolés, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités;

e) Adatkezel6: Gyomaendréd Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a fenntartisaban
miik6d6 Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar (székhelye: Gyomaendrdd, F6 at 230. ; adészama: 16654237-
1-04, képviseli: Dinyané Banfi Ibolya ( Intézményvezeté ); elérhet6ségek: e-mail:
varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu, telefonszam: +36205566871).

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

g) Harmadik fél: az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, tigynckség vagy barmely egyéb
szerv, amely nem azonos az érintettel, az adatkezel6vel, az adatfeldolgozéval vagy azokkal a
személyekkel, akik az adatkezel6 vagy adatfeldolgoz6 kozvetlen irdnyitdsa alatt a személyes adatok
kezelésére felhatalmazast kaptak.

A jelen Téjékoztatoban hasznalt fogalmak jelentése mindenkor megegyezik a Eurépai Parlament és a Tanacs
(EU) 2016/ 679 Rendeletében (altalanos adatvédelmi rendelet; , GDPR”) meghatérozott fogalmaval.

III. Alapelvek

A Munkéltat6 a Munkavallal6 adatai kezelése sordn a GDPR-ban rogzitett alapelvek maradéktalan
figyelembevételével jar el:

a) Az adatok kezelését jogszertien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathaté6 modon kell
végezni (,jogszerliség, tisztességes eljards és atlathatoésag”);

b) az adatok gytjtése csak meghatarozott, egyértelmi és jogszerti célbol torténjen, és azokat ne kezeljék
ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztetheté médon (,,célhoz kotottség”);

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

d) pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lennitik (,, pontossag”);
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e) tarolasdnak olyan formdban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat csak a személyes adatok
kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehet6vé (, korlatozott tarolhatésag”);

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

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

A Munkéltat6 az eljarasrendjét a fentieknek megfelel6en alakitotta ki, azt folyamatosan feltilvizsgalja és
sziikség szerint modositja. A Munkaltaté az adatkezelés sordn biztositja a beépitett és alapértelmezett
adatvédelmet.

IV. Egyes adatkezelési célokl. Onéletrajzok kezelése

Az onéletrajzok kezelésére az érintett hozzjarulasdval keriil sor. Az onéletrajzok kezelésével kapcsolatban
a https:/ /hgyvk.hu/ weboldalon elhelyezett Adatkezelési T4jékoztat6é nytjt bévebb felvilagositést.

A palyazok, jelentkez6k oOnéletrajzaban szereplé személyes adatokat - akar kozvetleniil a
jelentkez6t6l/ palyazotdl, akar a személytigyi kozponttdl szdrmaznak - a Munkaltaté a foglalkoztatdsra
irdnyuld jogviszony létesitésérél meghozott dontés id6pontjaig vagy - a jogviszony létrehozasa esetén - a
jogviszony megszlinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

2. Munkaviszony létesitése, teljesitése, megsziintetése

A Munkavéllal6 és a Munkéltaté kozotti jogviszony létrehozésa, teljesitése és megsziintetése tobbrétegli
adatkezelést feltételez. Ezen beliil a Munkaltaté tobb alcélbdl és tobb modon kezeli a Munkavéllal6
személyes adatait.

Az adatkezelés jogalapja az ebben a pontban meghatérozott adatkezeléseknél a munkaszerzddés (azaz az
abban meghatédrozott és abb6l szarmaztathaté jogok és kotelezettségek) teljesitése a Felek részérdl és a
Munkaltatoéra vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése.

A munkaszerz&dés teljesitésével kapcsolatos f6bb adatkezelési alcélok:

e munkaszerz6dés megkotése, moédositdsa, megsziintetése, megsziinése: a Munkavallal6 egyes
alapadatai sziikségesek a jogviszony létrehozasahoz, médositdsdhoz, megsziintetéséhez, valamint
halalesemény kovetkeztében torténé megsziinéséhez (pl. teljes neve, lakcime, személyi igazolvany
szdma - a tovabbiakban: Alapadatok, halotti anyakonyvi bizonyitvany); A Munkaltaté az egyes
foglalkoztatasi jogviszonyokra vonatkozé jogszabalyokban rogzitett kizaré okok fenndlldsanak
vizsgalata céljabol kezeli a palyazo és a Munkavallalé azon személyes adatait, amelyeket a btintigyi
nyilvantart6 szerv altal kiallitott hatosagi bizonyitvany (erkolcsi bizonyitvany) tartalmaz. Ezeket a
személyes adatokat a Munkaltaté a jogviszony létesitésérdl sz6l6 dontés meghozatalaig vagy - a
jogviszony létesitése vagy fennallasa esetén - a jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig) kezeli.

o egészségiigyi alkalmassag: Munkaltaté a hatalyos jogszabalyi el6irdsok értelmében koteles a
munkaviszony létrehozasat megel6z6en ellendrizni, hogy a Munkavéllalé a kivant munkakor
betoltésére egészségiigyi szempontbodl alkalmas-e. E korben a Munkaltaté a vele jogviszonyban all6
egészségligyi  szolgaltatotol adatot kap a Munkavallaléra nézve, mely adat az
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alkalmassag/alkalmatlansag tényét tartalmazza. Munkaltaté koteles rendszeresen feliilvizsgaltatni
az alkalmassagot, mely feliilvizsgélatokon Munkavallal6 koteles részt venni;

e hatdsagi bejelentések: a munkaviszony létesitését be kell jelenteni a hatosagoknak (pl. NAV, OEP).

Ennek

érdekében tovédbbi adatok sziikségesek, melyeket jogszabaly ir el6. Ilyen adatok példaul:

bizonyitvdnyok szama, adoészdm, TA] szdm. Bizonyos munkakorben foglalkoztatott kollégak
esetében a bizonyitvany masolatdra is sziikség van, egyéb esetben annak szama elégséges;

e munkabér/illetmény és egyéb kifizetések megéllapitdsa és kifizetése, kozterhek megfizetése:

Munkaltaté kezeli a Munkavallalénak a munkabér/illetmény megdllapitisa és a kapcsolodo
kozterhek megfizetése érdekében sziikséges adatait. Ide tartozik kiillondsen: munkabér/illetmény
Osszege, potlékok Osszege, bonuszok, prémiumok Osszege, tappénz (mindez szoros
Osszefliggésben a munkaidé nyilvantartassal), a Munkavéllalé bankszamlaszama, adészama.

E korbe tartozik a cafeteria elemek biztositdsa és kifizetése is. Az egyes cafeteria elemek
biztosithatésaga targydban tovabbi adatkozlésekre is sziikség lehet. A cafeteria évente
valtozik, erre tekintettel a mindenkori cafeteria szabalyzat tartalmazza a bekért adatok korét
és a felhaszndldsra vonatkozo informécidkat.

Bizonyos adckedvezmények igénybevételéhez a Munkaltaté koteles tovabbi adatokat is bekérni és
kezelni, szintén jogszabdlyi felhatalmazas alapjan. Ilyen példdul a gyermekek utdn jaro
adokedvezmény, friss hazasok kedvezménye, tartésan fogyatékos
gyermekek/Munkavallalok adékedvezménye stb., melyre tekintettel bekérhet6 a hazastars,
illetve gyermek jogszabalyban meghatdrozott adata, a tartés fogyatékossdgra vonatkozo
adatok/igazolasok, illetve a jogszabaly altal el6irt egyéb irat, igazolas.

Munkabér letiltdsok és levondsok kezelése: a munkabért terhel6 letiltdsokkal kapcsolatban a
jogosult/végrehajté altal meghatarozott adatokat is kezeli a Munkéltaté és nyilvantartja
annak érdekében, hogy a jogszabdlyban vagy adott esetben a Munkavallalo
felhatalmazasdban meghatarozott kotelezettségének eleget tudjon tenni. Levonasok esetében
a levonas a vonatkozé bels6 irdnyelvek, jogszabdlyi el6irdsok és/vagy hozzajaruléds alapjan
torténik.

Munkavallaléi koltségelszdmolasok kezelése: a Munkavallal6 tevékenységéhez kapcsoloddan
a vonatkozé szabdlyzatokban meghatarozottak szerint jogosult koltségelszamoldsra és
koltségtéritésre.

Munkavdllalo munkdjianak, teljesitményének értékelése: a munkabér (munkabér-emelés), bénusz
kifizetés megdllapithatésdgahoz vagy a Munkéltatét terheld jogszabalyi kotelezettség
teljesitéséhez sziikséges a Munkavallal6 munkéjanak, teljesitményének értékelése. EttSl
figgetlentil is sor kertil az értékelésre annak megéllapithatésdga érdekében, hogy a
Munkavéllalé munkdja megfelel-e az elvarasoknak, utasitdsoknak, el6irasoknak, kell6en
hatékony-e, sziikséges-e valamilyen intézkedés megtétele.

Szemiiveg térités: amennyiben Munkavallal6 a vonatkoz6 jogszabély &ltal biztositott képerny6
el6tti munkavégzéshez sziikséges szemiiveg dijanak megtéritésére jogosult Munkaltato kezeli
a kifizetéshez és a jogosultsag igazolasahoz sziikséges adatokat.

64



email: varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

,Ll.‘u r r = Postacim: /\ Nyitvatartasunk: Telefon / Fax:
H a.ta.r Gyo ZO 5500 Gyomaendrdd II'\'#/ Q

£ ! Hétfé - Péntek: 11 - 17
Vdrosi Kényvtdr Fé (it 230

+36-66/218-370

e munkaidé nyilvantartds: a munkaidé nyilvantartds vezetése a Munkaltaté jogszabéalyban
meghatarozott kotelezettsége. A munkaidé nyilvantartds keretében keriilnek nyilvantartasra és
meghatérozasra az alabbiak:

— rendes napi munkaidé
— rendkiviili munkavégzés (talmunkavégzés)

— szabadsig: egyes poOtszabadsagok biztositdsa a jogosultsdg igazolasatol fugghet. Erre
tekintettel a Munkaltaté kérheti a jogosultsag igazolasat, pl. gyermek sziiletése esetén
(,apanap”) a gyermek sziiletési anyakonyvi kivonatanak masolatat, kozeli hozzatartozé
halala esetén a halotti anyakonyvi kivonat masolatét, tartésan fogyatékos gyermek utan jaro
potszabadsag esetén az erre vonatkozo6 orvosi igazolast, stb. Ezen tovébbi adatok bekérése
jogszabalyi el6irdsokon alapul, a méasolatok mego6rzésére pedig a hat6sagi ellenérzések miatt
van sziikség.

— fizetés nélkiili szabadsag
— tappénzes allomany
— igazolatlan tavollét

—  munkaidé-kedvezmények: adott esetben a munkaid6é-kedvezmény biztositdsa érdekében
sziikség lehet a kedvezmény jogalapjanak igazolasdra a Munkavéllal6 részérdl (példaul:
terhességre vonatkozé orvosi igazolas). Ennek szintén jogszabalyi el6irds az alapja.

o Fegyelmi eljaras lefolytatdsa: a kiilonboz6 foglalkoztatasi jogviszonyokra vonatkozé jogszabalyok
értelmében a Munkéltato fegyelmi eljarast folytathat le, illetve koteles lefolytatni a Munkavallalo
kotelezettségszegése esetén, és jogosult fegyelmi intézkedéseket alkalmazni. Ezen eljardsra a

kozszolgalati tisztvisel6krol szol6 2011. évi CXCIX. torvény eléirdsai is irdnyaddak.

e Munkavallal6 oktatdsa: annak érdekében, hogy a Munkavéllal6 munkéjat hatékonyan, a Munkéaltato
bels6 el6irdsai és a hatalyos jogszabalyi el6irdsok alapjan tudja végezni, sziikség lehet a Munkavallalo
oktataséra, tanfolyamok, tréningek elvégzésére, melyre a Munkaltaté a Munkavallal6t kotelezheti.
Ennek kapcsan a Munkaltaté a Munkavallalé nevén kiviil a vizsgaeredményét tartja nyilvan.

e Munkavaéllal6 részére munkaltatoi utasitdsok adésa.

e Munkaltaté tigyfelei, meglévé és leend6 partnerei részére adatok kiadasa: a Munkavéllalé munkakori
leirasban foglalt feladatai teljesitése érdekében sziikségessé valhat, hogy akar a Munkaltato, akar a
Munkavéllal6 maga a Munkavallal6 egyes személyes adatait a Munkaltaté meglév és leendd
partnerei, tigyfelei részére atadja. Els6dlegesen ezen adatok korébe tartoznak a Munkavéllal6 neve,
pozicidja, céges telefonszdma és céges e-mail cime. Munkéltaté torekszik az atadott adatok
minimalizalaséra és torekszik arra, hogy a partnerei szamara ezen adatok jogszabalyoknak megfelel
kezelését el6irja.

3. Egyéb szerz6dések létrehozasa a Munkavallaléval
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Felek kozott a munkaszerz6déshez kapcsolodé egyéb szerzédések is létrejohetnek, melyekre tekintettel a

Munkaltaté - a szerz6déskotés jogalapjan, annak teljesitése érdekében - tovabbi adatok kezelésére valhat

jogosultta/kotelezetté. Ilyen lehet példdul a teljesség igénye nélkiil:

e Tanulmanyi szerzédés: a tanulmanyi szerzédés teljesitése érdekében a Munkaltaté jogosult a
folytatott tanulméanyokkal kapcsolatos adatok bekérésére és tdrolasara is, a konkrét tanulmanyi
szerz8dés jellegének fiiggvényében. Ilyen adat lehet példaul: oktatasi intézmény neve, elérhetésége,
folytatott tanulmanyok megnevezése, hossza, tanulményi eredmények, vizsgaid6pontok, oktatasi
napok, iskolai szadmladk, tanulmanyi eszk6zok szamlai, stb.

o Titoktartdsi megéllapodds: a munkaszerzédés részeként vagy attol fiiggetleniil sor kertilhet
titoktartasi megéllapodds megkotésére, melynek kapcsdn az Alapadatokat tartja nyilvdn a
Munkaltato.

V. A Munkaltato ellendrzési joga

A foglalkoztatasi jogviszonybdl szdrmazoé jogosultsagokbol fakaddan a Munkaltaté a jelen fejezetben
szabalyozott esetekben és modon jogosult ellenérizni a Munkavallalonak a munkavégzés céljabol
rendelkezésére bocsatott munkaeszko6zok hasznalatat.

A Munkéltaté a munkaviszonnyal 0sszefiigg6é magatartdsa korében ellenérizheti a Munkavallalét (Mt. 11.

§)-

Az adatkezelés jogalapja a jelen fejezetben meghatdrozott adatkezelési célok tekintetében a Munkaltato
jogos érdeke. A Munkéltato ellen6rzése és az annak soran alkalmazott eszkozok, médszerek nem jarhatnak
a Munkavallal6 emberi méltésdganak megsértésével. A Munkavéllal6 magénélete nem ellendrizhetd.

A Munkaltaté kotelezettséget véllal arra, hogy ha és amennyiben a kérdéses cél megvalédsitasa mas, ésszerti
feltételek mellett bevezethet eszkozokkel is megvaldsithatd, mely nem vagy kisebb mértékben igényli a
Munkavéllal6é ellen6rzését, tgy ezen mas eszkozoket fogja bevezetni. Munkéltaté az egyes ellenérzési
moédokat 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 ellen6rzési médokra a kovetkez6 el6irasok (is) vonatkoznak.
1. Céges levelez6rendszer (e-mail) hasznalata

Minden Munkavallal6 a belépését kovetSen egyedi céges e-mail cimet kap, mely a Munkavéllal6 nevébdl
generalodik. A céges e-mail cim és kapcsol6dé postafiok a Munkaltat6 tulajdonat képezi. A Munkaltaté a
céges levelezérendszer és az e-mail cim hasznalatdra vonatkozo szabalyzatat kiilon IBSZ-ben rogziti. A
Munkavallal6 koteles a kiilon szabélyzatban foglaltak szerint eljarni.

A Munkavallal6 munkaviszonyanak megsztinésekor a céges e-mail cim is megszlinik. A megsz{inést6l
szamitott 30. napig automatikusan generalt valasz e-mail keriil kikiildésre az elektronikus postafiok
megsz{inésérol.

A Munkavéllalé altal hasznalt e-mail postafiok Munkaltaté altali ellendrzésére kizardlag az iranyadd
(munka)jogi szabalyok megsértésének gyandja esetén keriilhet sor. Az ellenérzés pontos részleteirdl, az
ellendrzést megel6z6en a Munkavéllal6 megfelel formaban és moédon tajékoztatist kap. A tajékoztatas
kiterjed arra, hogy az adatkezelés milyen célbdl torténik, ki az adatkezel§, mennyi ideig kezelik a felvett
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adatokat, illetéleg az adatkezeléssel kapcsolatban milyen jogai vannak az érintett személyeknek. Az
ellen6rzés kizarélag a Munkavallal6 jelenlétében torténhet.

A postafiok ellenérzése kapcsan a Munkaltatonak joga van arra, hogy a postaladaban 1évé e-mailek
fejlécének megtekintése utdn - ahol szerepel a kiild6 és a fogad6 személye, e-mail cime, a levél megnevezése,
a kuldés id6pontja, a levél mérete - egy konkrét levél kiadasat kérje a Munkavéllal6tél. A Munkavallalé a
levél dtadasat csak a harmadik személy jogat sértd levéltitokra torténé hivatkozassal tagadhatja meg. Abban
az esetben pedig, ha az e-mail postafiokot a Munkaltato kizérdlag hivatalos hasznélatra adta at Munkavallalo
szamara és a kért levelet a Munkavallalo irta, vele szemben munkajogi szankciék alkalmazhatok.

Sziikség esetén az adatbiztonsdg, vagy az informatikai rendszer védelme okan az informatikai hal6zatot
tizemeltetd, illetve fenntarté rendszergazda (informatikus) a levelek tartalmaba jogosult betekinteni.
Ugyanakkor ezen tevékenysége sordn megismert adatokat harmadik személy szdméra - igy a Munkaltat6
részére is - tilos tovdbbitania. Kivételt képez ez aldl, ha blincselekmény gyantja mertl fel, mely esetben a
levél a blintigyi hatésagok részére tovabbithato.

2. Internetforgalom, bongészés

Az internet korlatozott magéncéla hasznalatat a Munkéltaté engedélyezi. A magancéla hasznélat nem
torténhet az elvégzend6 feladatok és a munkavégzés rovasara. A Munkaltaté az internethaszndlatot
kizarélag statisztikai médon, Munkavallaléra nem beazonosithatéan ellenérizheti. A Munkaltaté jogosult
arra, hogy bizonyos weboldalak latogathatosagat korlatozza vagy azokat letiltsa.

3. Riasztorendszer

A vallalati helyiségekben kiépitett riasztérendszer szintén biztonsagtechnikai céllal keriil alkalmazasra.
Az azt betizemel? és kikapcsolé Munkavéllalo, illetve azt kezelni jogosult egyéb személyek egyes személyes
adatai (beazonosithaté kod) rogzitésre keriilnek, az azonositas megkonnyitése végett.

A riasztasi tevékenységek tarolasi idStartama 1 év, amennyiben azok nem Kkeriilnek felhasznalasra
valamilyen esemény miatt. Felhasznédlds esetén az adatok tdrolasa a cél eléréséhez sziikséges lehet6
legrovidebb id6tartamon keresztiil torténik, ezt kovetéen az adatok megsemmisitésre keriilnek.

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

A Munkaltat6 &ltal biztositott szolgalati telefon, laptop, egyéb mobil eszkéz a munkavégzés tamogatasat
szolgalé munkaeszkoz.

A céges mobiltelefon magancélra torténé hasznélata megengedett, erre tekintettel sziikségessé valhat a
magénjellegli hivdsok mértékének beazonosithatésaga pl. a kerettallépés okanak tisztazasa, és annak
megitélése érdekében, hogy a kerettallépést a Munkavallalo, vagy a Munkaltaté viselje.

A hivasrészletez6t minden esetben az erre a célra kizardlagosan és irasban meghatalmazott pénziigyi
munkatérs kezeli, de azt nem ellenérzi, és annak tartalmarol a hatalyos adatvédelmi jogszabalyok szerint
harmadik személynek tajékoztatast nem adhat. A hivasrészletez6t ellenérzéskor a Munkavallalé kapja meg,
és az altala magéantigyben hivott telefonszdmokat olvashatatlanna téve kertil vissza a Munkaltatéhoz a
telefonkoltség elszdmolds megitélésére. Munkavéllal6 alairdsaval igazolja tovabba, hogy a szolgéltato altal
szamlazott koltségek a valosagnak megfelelnek.
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A Munkaltaté altal a Munkavallal6 hasznalatdba adott eszkozoket a Munkaltaté megfelel§ védelemmel
latja el, melyekre a kiilon szabélyzatokban foglaltak iranyadok. Annak megakadalyozasa érdekében, hogy
az eszkozokon 1évo adatok (és ezaltal a Munkéltaté rendszerei) illetéktelen személyek altal hozzaférhetévé
valjanak, Munkaltato jogosult az eszkozoket tavolrdl elérhetetlenné tenni és a rajtuk 1év6 valamennyi adatot
megsemmisiteni (példdul az eszkoz elvesztése vagy ellopasa esetén). Egyéb esetekben a Munkaltaté ezen
eszkozoknek a Munkavallal6 személyes adatait tartalmazé dokumentumaihoz, adathalmazaihoz nem
jogosult hozzaférni és azok tartalmét ellendrizni.

A Munkavallalé6 munkaviszonyanak megszi{inése esetén az eszkozoket a Munkaltatod részére vissza kell
szolgaltatni. A Munkaltaté jogosult és koteles az eszkdzokon 1évé adatokat - azokhoz valé hozzaférés és
ellendrzés nélkiil - haladéktalanul torolni.

5. Nyomtatasi tevékenység ellenérzése

A céges nyomtatok kizar6lag munkavégzés céljara hasznalhatok. A Munkaltaté annak érdekében, hogy a
nyomtaté hatékonysaga, kihasznéltsaga, megfelel6 funkcionalitdsa meghatdrozhat6 legyen, tovdbba annak
megakadalyozasa érdekében, hogy illetéktelen személyek vagy illetékes személyek illetéktelen modon
hasznaljadk a nyomtatokat, jogosult figyelemmel kisérni a Munkavallalok altal megvaldsitott nyomtatési
tevékenységeket. Munkaltat6 fenti cél teljesitéséhez sziikséges mértékben kezeli a nyomtatdsi tevékenység
soran a Munkavéllalé nevét és céges e-mail cimét.

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

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

- az adatokhoz val6 hozzaférést pontosan szabalyozza;

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

- az altala megbizott adatfeldolgozdkat koriiltekint6en vélassza ki, és megfelel6 adatfeldolgozoi
szerz6déssel gondoskodjon az adatok biztonsagarél;

- gondoskodjon a kezelt adatok valtozatlansagarol (adatintegritds), hitelességérol és védelmérdl.
2. Adattovabbitas, adatfeldolgozas, hozzaférés

A Munkaltat6 torekszik arra, hogy ne adjon ki harmadik személynek Munkavéllal6i adatot. Az adatkiadas
azonban bizonyos esetekben nem keriilhet6 el. Munkaltat6é elsGdlegesen a kovetkez6 esetekben ad ki
adatot harmadik személynek:

o hatosig(ok) felé torténd adatitadds: a munkaviszony létesitésével, modositasdval, megsziintetésével
kapcsolatban a Munkéltatonak jogszabalyi el6irdsokbol fakadoé jelentési kotelezettsége van/lehet.
Erre tekintettel a NAV és az OEP felé torténik els6dlegesen adatkiadas. Hatosédgi megkeresésre vagy
blincselekmény gyantjéra alapitottan egyéb adatkiadasra is sor kertilhet.

o adatfeldolgozok részére torténd adatditadds: a Munkaltaté a munkaviszonybdl fakadé egyes feladatai
ellatdsara adatfeldolgozokat vehet igénybe. Ilyen adatfeldolgozé a hatdsdgi bejelentéseket,
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bérszamfejtést és kapcsolodo feladatokat ellaté megbizott, aki jelenleg a Magyar Allamkincsar
(székhely: 1054 Budapest, Hold u. 4. PIR-azonositészam: 329970-). Ezen felul a cafeteria elemek
biztosithatosaga érdekében a Munkavallal6 valasztasa szerinti cafeteria elemhez kapcsolodé egyes
szolgaltatok is adatfeldolgozonak mindsiilhetnek (Id. a mindenkor hatalyos cafeteria szabalyzatot).
Munkaltaté adatot szolgaltat a Munkavallalok orvosi egészségiigyi alkalmassagat feliilvizsgalo
megbizott orvosnak/egészségligyi szolgaltatonak (jelenleg: Dr. Hunya Sarolta). Az ilyen
adatfeldolgozok igénybevételérsl Munkaltato koteles Munkavallalokat el6zetesen tdjékoztatni.

o kontaktszemély adatok kiaddsa: a munkaszerz6désbsl fakadé Munkavallaléi feladatok teljesitése
érdekében sziikséges lehet az tigyfelekkel, partnerekkel, egyéb személyekkel valo kapcsolattartas.
Erre tekintettel akar a Munkavallal6, akar a Munkaltat6 ezen harmadik személyek részére a
Munkavallalé céges elérhetéségi adatait (els6dlegesen: név, céges e-mail cim, céges telefonszam,
beosztas) kiadhatja.

A fentiekben meghatérozott eseteken kiviil is ad ki a Munkéltat6 adatot harmadik személynek, amennyiben
arra a mindenkor hatalyos jogszabalyi el6irasok alapjan koteles.

Azon személyek/tarsasagok listaja, melyeknek Adatkezel¢ rendszeresen tovabbit személyes adatot, a
kovetkez6:

Gyomaendréd  Kozos  Onkormanyzati | Egészségiigyi alkalmassag
Hivatal

Gyomaendréd  Kozos  Onkormanyzati | Banki utalds, munkaltatéi igazolas kiallitéasa
Hivatal kérelemre

Gyomaendréd  Kozos ~ Onkormanyzati | Cafeteria juttatés biztositasa
Hivatal

3. Adatok fizikai tarolasa

Az adatok egy részének kezelése és feldolgozasa helyi fajl szerveren keresztiil torténik.

Az e-mail levelezés tarolasa felhd alapon torténik a Internet-X. Magyarorszag Kft. felh6szolgéltato altal.
4. Tarolasi id6

Munkéltatd6 a Munkavallaléi adatokat a vonatkozé bels6 szabalyzatban (Adatvédelmi nyilvantartds)
meghatérozott ideig tarolja, ezt kovet6en az adatok megsemmisitésre keriilnek. Az adatok tarolasanak
id6tartamara a mindenkor hatélyos jogszabalyi el6irasok is vonatkoznak.

VII. Munkaltato altal az adatvédelem korében tett intézkedések

A Munkaltatd ésszerti mértékii fizikai, mtiszaki és szervezeti biztonsagi intézkedéseket alkalmaz a
Munkavallaléi adatok védelmére, kiilonosen azoknak a véletlen, illetéktelen, torvénytelen megsemmisitése,
elvesztése, megvaltoztatasa, tovdbbadasa, felhasznalasa, elérése vagy feldolgozasa ellen. A Munkaltat6 a
személyes adatokhoz val6 ismert, és az érintettre nézve magas kockazattal jaro illetéktelen hozzéférés vagy
azok felhasznalasa esetén haladéktalanul értesiti a Munkavéllalét.
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Munkaltatd, amennyiben munkavallaléi adat tovabbitdsa sziikséges, gondoskodik a tovéabbitott adatok
megfelel6 védelmérol, példdul az adatallomany titkositasdval. A Munkéltaté a harmadik személyek 4ltal
megvalositott munkavallaloi adatkezelésért teljeskort felel6sséggel tartozik.

Munkaltaté megfelel¢ és rendszeres biztonsagi mentésekkel is gondoskodik arrél, hogy a Munkavallal6
adatai a megsemmistiléssel vagy elvesztéssel szemben védve legyenek.

VIII. A Munkavallalé jogai és kotelezettségei

1. A Munkavallalé jogai

A Munkavallalét az adatkezelés kapcsan az aldbbi jogosultsdgok illetik meg:

a)

Atlathato tajékoztatdshoz vald jog: az adatkezelést megel6zéen és kozben is joga van a
Munkavallalénak arra, hogy a kezelt adatokrdl és az adatkezelésrél magarodl is téjékoztatast kapjon,
ennek része a jelen Tajékoztato is;

Tarolt adatokhoz val6é hozzéférés joga: a Munkavéllal6 jogosult arra, hogy informéciot kérjen a réla
tarolt adatokrdl és az adatkezelés egyes elemeirdl (kiilonosen: adatkezelés léte, célja, jogalapja, kezelt
adatok kore, adatkiadas harmadik személyek részére, adattdrolasi id6, joggyakorlasok modja,
jogorvoslati lehetéségek, adatforrés, profilalkotds, automatizalt dontéshozatal, garanciak, stb.);

Helyesbitéshez val6 jog: téves adat esetén a Munkavallalé kezdeményezheti az adat helyesbitését;

Torléshez (elfeledtetéshez) vald jog: a Munkavallalo kérheti az adat torlését, ha:

az adatra nincs sziikség abb6l az eredeti célbdl, amiért azt gytjtotték
— az Erintett az adatkezelésre vonatkozé hozzéjarulasat visszavonja

— aMunkavallalé és/vagy az Erintett tiltakozik az adatkezelés ellen és nincs més ok, jogalap az
adatkezelésre

— az adatkezelés jogellenes
— jogi kotelezettség el6irja a torlést

— az adatgy(jtésre informaciés tarsadalommal Osszefliggé szolgéltatas kinalasaval
kapcsolatban kertilt sor;

Tiltakozéashoz vald jog: kozérdekti vagy jogos érdeken alapulé adatkezeléssel szemben az Erintett
tiltakozhat; ebben az esetben az Adatkezel6 csak akkor jogosult az adatot tovébbra is kezelni, ha azt
olyan kényszerit§ erejti jogos okok indokoljak, melyek az Erintettel szemben elsébbséget élveznek,
vagy jogi igényérvényesitéshez kapcsolédnak;

Adatkezelés korlatozasdhoz vald jog: jogellenesen kezelt adatok esetén, illetve a jogszabaly altal
megengedett egyéb esetben kérhet6 az adatkezelés korlatozasa;

Adathordozhatésdghoz valé jog: automatikus adatfeldolgozassal kezelt, hozzajaruldson vagy
szerz6désen alapul6 adatkezelés esetén a Munkavallal6 jogosult az 4ltala megadott adatok kiadéasat
kérni tagolt, széles korben hasznélt, géppel olvashaté formatumban, és az adatot tetszés szerint
tovabbithatja.
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Munkavallal6 fenti jogaival barmikor élhet. Az erre iranyuld kérelmet a Munkavéllalé a
varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu e-mail cimre vagy a Munkéltaté Hatar Gy6z6 Vérosi Konyvtar 5500
Gyomaendréd, F6 at 230. alatti postacimére kiildheti meg irasban. Az Adatkezel$ az éltala kezelt személyes
adatokat az alabbi tarhely-szolgaltat6 szerverein tarolja:

A tarhely-szolgéltato neve: Profnet Informatika Kft.
A tarhely-szolgéaltato cime: 5500 Kondoros, H6sok at 17/1.
A tarhely-szolgéaltato e-mail cime: web@profnet.hu

A Kkérelem szoban is el6terjesztheté a Munkaltat6 mindenkori adatvédelmi felel6sénél vagy annak
helyettesénél. Az adatvédelmi felel6s a munkavallaléi adatok vonatkozasaban jelenleg:

Dr. Becsei Attila

attilabecsei@wbinformatika.hu.

A Munkdltaté a beérkezett kérelmeket megvizsgdlja, és azokat haladéktalanul, de nem késébb, mint egy
hénapon beliil - kivételes esetben a jogszabaly 4ltal megengedett ennél hosszabb hatarid6ben - elintézi, vagy
azt (indokolassal elldtva) elutasitja. Munkaltat6 a dontés eredményérél a Munkavallalét irdsban téjékoztatja.

Munkavéllalé 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 Gyomaendrdéd Fé6 at 230. levélcimen). Ezen kiviil Munkaviéllalé a sérelmezett adatkezeléssel
szemben jogosult bir6sagi eljaras meginditasara is a lakohelye szerinti bir6sdgon, mely eljaras illetékmentes,
és melynek sordn a birésdg soron kiviil jar el. A fentieken tGlmenden panasszal is élhet a Nemzeti
Adatvédelmi- és Informdciészabadsag Hatosag el6it.

2. A Munkavallalé kotelezettségei

A munkaszerz6dés alairdsaval a Munkavallal6 tudomésul veszi, hogy a belsé szabalyzatok, utasitasok
ismerete és betartasa kotelez6 a munkaviszony fennallasa alatt és az azokban foglalt rendelkezések a
munkakori lefras részét képezik.

Az adatkezelés soran biztositani kell az adatok pontossagat, teljességét és - ha az adatkezelés céljara
tekintettel sziikséges - naprakészségét. Erre tekintettel Munkavallal6 koteles a Munkaltatot valamely, a
Munkaltaté altal rogzitett személyes adataban bekovetkezett valtozasr6l a Munkaltatét a valtozastol
szamitott 5(6t) munkanapon beliil tajékoztatni.

Munkaltato tdjékoztatja a Munkavallal6t, hogy a jelen Tajékoztatoé alapjan kezelt adatok donté tobbsége a
munkaviszony létrehozasahoz és teljesitéséhez sziikséges, illetve azok nagy része jogszabdlyi el6irason
alapul. Amennyiben a Munkavallal6 ilyen adat szolgaltatasat tagadja meg, vagy ilyen adat vonatkozdsaban
kéri az adatkezelés korlatozasat, gy az az eset Osszes kortilményének fliggvényében eredményezheti azt,
hogy a munkaviszony a Munkaltaté részér6l a tovdbbiakban nem lesz fenntarthat6, és ezéltal az
megsziintetésre kell, hogy kertiljon. Ilyen esetben a Munkaltaté el6zetesen tajékoztatja a Munkavallal6t a
varhato jogkovetkezményrol.

Munkavéllalé kotelezettsége, hogy a Munkaltaté altal a Munkaltatonal megvalositott munkavallaléi- és
egyéb személyes adatok kezelése vonatkozdsdban is a Munkdltaté utasitasait maradéktalanul betartsa,
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kiilonos tekintettel a személyes adatok bizalmas jellegére, a hozzéaférhet6ségi korlatokra és az adatvédelmi
incidensek bejelentésére vonatkozo kotelezettségek tekintetében.

IX. Kolcsonzott, kirendelt munkavallalékra és didkszovetkezeti tagokra vonatkozé kiilonos
rendelkezések, eltérések

A Munkdltato altal foglalkoztatott didkszovetkezeti tagokra a fenti rendelkezések az alabbiakban 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 SZEMELYES ADATOK KORE

Név, cim és elérhet6ségi adatok (beleértve a telefonszdmot és személyes e-mail cimet is)

Onéletrajz, erkolcsi bizonyitvany, referencidk és minden tovéabbi informaciot, amely a felvételei folyamat
soran jutott a Munkaltato birtokdba

Csaladi allapot és eltartottak adatai

Legkozelebbi hozzatartozo és vészhelyzeti kapcsolattarté adatai

Sziiletési id6 és hely

Nem

Fotok

Téarsadalombiztositasi azonositasi jel, adéazonosité szam

Vezet6i engedély

Bankszdmla adatok, bérszamfejtési adatok és ado6 statusz informdcidk

Munkaszerz6dés, Kinevezés

Munkavéllaléi / megbizasi kezd6 datum

Felmondasi id6

Pozicid, munka koéd és munkakori leiras

Munkavégzés helye, vezet&i és csoport informaciok

Foglalkoztatdsi adatok (beleértve a munkatapasztalatot, munkaidét, képzési adatokat és eredményeket,
szakmai tagsdgokat és képesitéseket)

Fizetési informdciok (beleértve a fizetés valtozdsokat, kifizetési informéciokat, juttatasokat)

72



email: varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

Lng)

- Vo — Postacim: /’x Nyitvatartasunk: ﬁ Telefon / Fax:
Hatar Gy6z4 A —— D) vors-pom -1
Vidrosi Kényvtdr —%. 6t 230

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

Adé informécidk (beleértve az ad6észamot, levonasok és visszafizetések részleteit)

Nyugdjij informaciék (beleértve a nyugdijarulék informacidkat és a kedvezményezetteket)

Jogszabaly szerinti szabadsagok és kifizetések (sziilési szabadséag, apasagi szabadsag, gyermekgondozasi
szabadsag, orokbefogadas, eltartott hozzatartozok jogan jaré szabadsag)

Eves szabadsag informaciok

Egyéb szabadsag informdciok (beleértve: katonai szolgalat, karrier sztinetek)

Jelenléti informaciok

KULONLEGES KATEGORIAK ES ERZEKENY SZEMELYES ADATOK

Informaciok az egészségi allapotrol, beleértve minden egészségtigyi allapotot, betegségekkel kapcsolatos
informacidkat, orvosi igazoldsokat, orvosi jelentéseket, kockazatértékeléseket.
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