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Az intézményi SZMSZ modositasara kertilt sor az alapitd okirat véltozasa miatt, illetve a
mellékletet képezé pénzkezelési szabélyzat szovegét egységbe hoztuk a Kozés Onkorményzati
Hivatal szabélyzatanak szovegével. Az j SZMSZt jovahagyasra benydjtom.

A 2017 évre benytjtott munkaterv (amelyet a Képvisel6-testiilet jovahagyott) tartalmazta az
intézmény egységes szabadsagolasi tervét. Mint ismeretes, az EFOP-4.1.8-16 A konyvtéari
intézményrendszer tanulast segité infrastrukturalis fejlesztései palyazatra az Onkorményzat
palyazatot nyujtott be, emiatt a kivitelezési munka atiitemezésre kertilt, amely a konyvtar
koltozéseét is kés6bbre halasztotta. A kényvtar 2017. augusztus 21-én nyitott ki. A szabadsagolasi
tervben ekkor lett volna 5 napos, egységes szabadsagolés, amelyet

2017. november 27 és december 1 kézott 5 munkanapot érintéen kivanok kiadni.

Ez alapjan, illetve a korabban jovahagyott munkaterv alapjan a Hatar Gy6z6 Varosi
Konyvtéar egységes szabadségolasara

- 2017. oktéber 24.-27. kozott 4 munkanapot
- 2017. november 27.- december 1. kozott 5 munkanapot
- 2017. december 22.- december 31. kozott 4 munkanapot érinté egységes szabadsagolasa
miatt mind a két konyvtar zarva lesz.
Kérem a zarva tartast jovahagyni. A zarva tartasrol a szokott moédon értesitjiik olvasoinkat.

A HGYVK munkatarsi kozossége munkaértekezleten megismerte és jovahagyta az

el6terjesztett anyagokat.

Gyomaendréd, 2017. szeptember 1.
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Késziilt: 2017. szeptember 7-én, a Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtarban megtartott dolgozoi,
munkaértekezleten.

e Dinyané Banfi Ibolya intézményvezet§ ismertette a HGYVK Szervezeti és Mitikodési
Szabélyzatdnak modositasat. Az SZMSZ tervezetét a dolgozék korabban mar
megismerhették, véleménytik-javaslatuk beépitésre kertiilt.

e Az intézményvezetd ismertette a szabadségolasi tervet, amelyet el6tte a dolgozokkal
egyeztetett.

Gyomaendréd, 2017. szeptember 7.

| Loveiné Mértoh Glzella “
Kozalkalmazotti képvisel




(ng)
Hatar Gyozo6

Vidrosi Kbnyvtdr

Hatar Gy06z6 Varosi Konyvtar
Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat

Gyomaendrdd, 2017. augusztus 31.
Készitette:
Dinyané Banfi Ibolya
Intézményvezet6



1. Altalanos rendelkezések, adatok

Tartalomjegyzék

1. 1. A mtkodésre vonatkozé torvények, jogszabalyok

1. 2. Az SZMSZ célja

1. 3. Az SZMSZ hatélya

1. 4. Az intézmény adatai

1. 5. Alapdokumentumok

. Az intézmény szervezete

2. 1. Organogram

2. 2. A konyvtar felépitése, szervezete

2. 3. A munkaviszony létesitése

2. 4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

2. 5. Hivatali titok és megtartasa
2. 6. Kartéritési kotelezettség

2. 7. Intézményi 6v6 és védo eljarasok

© © 00 0000 00O~ OOl o1 b

2. 8. A vezetés bels forumai

(o]

2.9. Dolgoz6i érdekképviseleti szervezetek

. Az intézmény célkitiizései, feladatai, tevékenységei
3. 1. Jovékép

3. 2. Kiildetésnyilatkozat

3. 3. A konyvtar célkittizései

3. 4. A Kulturalis torvény alapjan meghatarozott alapfeladatok

3. 5. A fenntart6 altal meghatarozott kiegészit6 feladatok
3. 6. A konyvtar tovabbi feladatai

3.7. A konyvtarvezet6 feladati és felel6ssége, hataskore

3. 8. A konyvtaros munkafeladatok

. Az intézmény miikodése

. 1. A munkaviszony létrejotte, megsziinése

. 2. Munkarend, munkaid6 beosztés

. 3. Szabadsag kiadasa

. 4 Tovabbképzés

. 5. A kdnyvtar nyitva tartasa

. 6. A konyvtar zarva tartasa

. 7. Az intézmény gazdéalkodasa

. 8. Bels§ ellen6rzés

. 10. Min6ségpolitika, minGségirdnyitas

. 11.Kapcsolattartas rendje

. 12 Nyilatkozat, tjékoztatés, adatszolgaltatas

. 13. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység
. A konyvtar allomanya

1. A konyvtér gytjtékore

2. Allomanyalakitas

3. A konyvtéri allomany elhelyezése, tagolasa, raktéri rend

4
4
4
4
4
4
4
4
4. 9. Munkaterv és beszamolo
4
4
4
4
5
5
5
5

4. A konyvtari dlloméany nyilvantartasa

NNNNNMNMNNRPRPRPRPRPRPRPRRRRPRRPRPRPRPEPERPRPRLRRERRERREPRLRREREERER
OO0OO0OO0OOWWWMWMWOWMONNNNNOORWWNNRERELROOO



6. Konyvtarhasznalati szabalyzat
7. Zar6 rendelkezések
Mellékletek

5.5. A konyvtari dllomany feltarasa

A konyvtar bélyegz6i

A konyvtér nyitva és zarva tartdsa

Pénztér, és pénzkezelési szabélyzat

Iratkezelési Szabalyzat

Gytjtokori Szabalyzat

Alloméanyalakitasi Szabélyzat

Raktéri rend, jelzetezés

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Panaszkezelési Szabalyzat

Miné6ségpolitikai nyilatkozat

Esélyegyenl6ségi nyilatkozat
Szolgaltatasi dijak

A Timéar Maté fiokkonyvtar miikodése

21
21
21
22
23
24
25
26
29
32
35
36
41
45
46
47
48



1. Altalanos rendelkezések, adatok

A Hatéar Gy6z6 Vérosi Konyvtar (tovabbiakban HGYVK) Szervezeti és Mtikodési
Szabédlyzata tovabbiakban (SZMSZ) az 1997. évi CXL tv. u.n. ,Konyvtéari Toérvén”
alapjan késziilt, figyelembe véve a 368/2011.(XI1.31.) Korméanyrendeletet (Avr), va-
lamint az 1991. évi XX. tv. és mddositasait.

1. 1. A mtikddésre vonatkozo torvények, jogszabalyok

A konyvtdrra, mint intézményre vonatkozo torvények, jogszabalyok:

- 2008. évi CV torvény a koltségvetési szervek jogallasarol és gazdalkodasarol

- Magyarorszag Alaptorvénye, 2010. aprilis 25. (2012. janudr 1. hatélybalépés)

- 2011. évi CLXXXIX. torvény Magyarorszag helyi onkorményzatairél 13. §.

- 2011. évi CXII. torvény az informaciés onrendelkezési jogrol és az informécidsza-
badsagrol (személyes adatok védelme, kezelésiik)

- 3/2013. (IL.14.) EMMI rendelet a teleptilési onkormanyzatok konyvtari, kozmiive-
16dési és muzeumi feladataihoz nyujtott timogatasok részletes szabalyair6l

- 2013. évi CCXXX. torvény Magyarorszag 2014. évi kozponti koltségvetésérol

- 68/2013. (XIL. 29.) NGM rendelet a kormanyzati funkcidk, allamhaztartasi szak-
feladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérdl

- 5/2014. (I. 24.) EMMI rendelet a telepiilési onkormanyzatok konyvtari, kozmive-
16dési és muzeumi feladataihoz nyujtott timogatasok részletes szabalyairol

Kényvtdri kozfeladatot meghatdrozo egyéb jogszabilyok

- 1992. évi LXVI. A polgérok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol

- Fizetési meghagyasos eljaras 2009. évi L. tv. (polgari perrendtartds)

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

Foglalkoztatasi szabalyok

- 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogalldsarol szolé 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol.

- 1992. évi XXXIIL. torvény a kozalkalmazottakrol

- 2/1993. (1.30.) MKM rendelet az egyes kulturélis kozalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol

- -2012. évi L. térvény a Munka torvénykonyvérsl

Szerzéi jogi szabadlyok

- 1999. évi LXXVI. torvény a szerz6i jogrol

- 117/2004. (IV.28.) Korm. rendelet a szerz6i jogrol szolo torvény 38. § (5) bekezd é-
sérol

Konyvtari jogszabalyok

- 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egytittes rendelet a konyvtari dllomény ellen6rzésérol
(leltdrozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrél szolo szabalyzat kiadasarol

- 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatas-
rél és a kozmiivel6désrol

- 12/2010. (IIL. 11.) OKM rendelet a Mind&sitett Konyvtar cim és a Konyvtari Min6-
ségi Dij adomanyozasarol

- 120/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes kedvezmé-
nyekrol



- 9/2014. (II. 3.) EMMI rendelet a konyvtéri és a kozmitivel6dési érdekeltségnoveld

tdmogatas szabalyairdl

- 2013. évi CCXVIL torvény egyes kulturalis targya torvények moédositasardl a
(1997. évi CXL. torvény modositasa)

- 73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrdél

- 2004. évi CXXVIIL a Nemzeti Audiovizudlis Archivumroél

1. 2. Az SZMSZ célja

A HGYVK SZMSZ-ének célja, hogy

- rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését,

- avezetd és alkalmazottak feladatait, jogkorét,

- az intézmény miikodésének szabalyait.

- egységben kezelje az intézmény torvényes miikodését meghatarozo, a hatalyos
jogszabalyokkal 6sszhangban 1évé alapdokumentumokat.

1. 3. Az SZMSZ hatalya

A HGYVK SZMSZ-ének hatalya kiterjed az:

- azintézmény vezetGjére
- azintézmény dolgozdira

- az intézményben miikodé testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre
- az intézmény szolgéltatasait igénybevevékre

1. 4. Az intézmény adatai

Neve: HATAR GYOZO VAROSI KONYVTAR
Roviditett neve: HGYVK
Székhely cime: 5500 Gyomaendréd, Selyem 1t 124. szam

Posta és szamlazasi cime:

5500 Gyomaendréd, Selyem at 124. szam

Elérhet6ségei még:

Telefonszam: 66/218-370
varosi.konyvtar@gyvomaendrod.hu
www.hegvvk.hu

- Telephely megnevezése:

Timar Méaté Fiokkonyvtar

- Telephely cime: 5502 Gyomaendréd, Blaha at 21 sz.
Torzskonyvi azonosito: 634409
Gazdalkodasi jogkor: részben onall6an gazdalkodo szerv

Alaptevékenységi szakdgazat:

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

KSH statisztikai szamjel:

16654237-9101-322-04

Adoszam:

16654237-2-04

Szamlaszam

Endrdéd és Vidéke Takarékszovetkezet
53200125-11063788

Feliigyeleti szerv:

Gyomaendréd Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
5500 Gyomaendréd, Selyem tt 124.sz.



mailto:varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu
http://www.hgyvk.hu/

Fenntarto:
Gyomaendréd Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
5500 Gyomaendréd, Selyem tat 124.sz.

Iranyito:
Gyomaendréd Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
5500 Gyomaendréd, Selyem tt 124.sz.

Szakmai feliigyeleti szerv:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma Koézmitivel6dési és Kozgytijteményi Féosztaly

Tevékenysége:

Kozfeladata: Muzeélis intézményekr6l, nyilvanos konyvtari ellatasrol és kozmivel -
désrol szol6 1997. évi tv. 55 § -ban foglaltak alapjan, az intézmény a konyvtari allo-
many gyarapitdsa, nyilvantartasa, allomény feltardsa, megérzése, védelme mellett
biztositja a konyvtéri szolgaltatdsokat.

Szakagazati besorolasa: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Alaptevékenység: Konyvtari tevékenység

A konyvtari allomény gyarapitdsa, nyilvantartasa, alloméany feltardsa, megérzése,
védelme mellett nyilvanos, varosi konyvtari szolgaltatdsokat nyuajt. . Kozkonyvtari
tevékenységet végez. Kulturalis, kozosségi, kozmiivel6dési rendezvényeket és egyéb
programokat szervez. Alkalmi konyvkiado6 tevékenységet folytat.

Véllalkozoi tevékenységet nem folytat.

Kormanyzati funkcié szerinti besorolas

kormanyzati funkcié szdm | kormanyzati funkcié megnevezése
1| 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
2 | 082043 Konyvtéri dllomany feltdrdsa, meg6rzése, védelme
3 | 082044 Konyvtari szolgaltatdsok
4 | 083020 Konyvkiadés
5 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

A feladatok, tevékenységek ellatisnak bevételi forrasai.
- fenntart6 altal nydjtott timogatas
- sajat mtikodési bevétel
- atvett pénzeszkoz (adomany, palyazati bevétel)
- pénzmaradvany
- egyéb tamogatasi formak (ajandékozas, szponzori tAmogatés

Miikodési teriilete:
Alaptevékenysége szerint kozgytjteményi feladatokat ellaté koltségvetési
szerv, miikodési kore Gyomaendréd Varos kozigazgatési tertiletére terjed ki.



Az intézmény gazdalkodasi jogkore

Részben onalléan miikodos koltségvetési szerv. A gazdalkoddssal Osszefiiggd pénz-
tigyi feladatai Gyomaendrédi Kozoés Onkormanyzati Hivatal latja el, a képvisel6-
testtilet 4ltal jovahagyott megéllapodas alapjan.

A feladatellatast szolgal6 vagyon, s az intézmény vagyon feletti rendelkezési joga

Az intézmény ingatlan vagyonnal nem rendelkezik. A mtikodéshez sziikséges Gyo-
maendrdéd, F6 at 230. sz. alatti épiiletet, valamint a Blaha Gt 21. sz. alatti éptiletet
(részben megosztva) a fenntart6 haszndlatba adja az intézménynek.

A feladatellatdshoz az ingatlanon kiviil rendelkezésre allnak még a csoportos leltar-
konyvben nyilvantartott dokumentuméllomény, a targyi eszkozok csoportjaban
nyilvantartott berendezések, melyeket szabadon hasznalhat. Az intézmény a rendel-
kezésére all6 vagyont az onkorményzati vagyonrendeletben foglaltak szerint koteles
kezelni és biztositékként nem adhatja.

A kotelezettségvallalas rendje, hivatalos alairas

Kotelezettségvillalas esetén: az intézmény korbélyegzdje, az intézményvezetd és a
Gyomaendrédi Onkorményzati Hivatal pénziigyi osztalyvezetsjének egyiittes alaira-
sa sziikséges.

Minden mas esetben: az intézmény korbélyegzdje, és az intézményvezetd alairdsa
érvényes.

Készpénzfizetési szamla kidllitdsa, nyugta kidllatasa esetén, postai és egyéb szallito-
levek, munkalapok alairasara jogosult az olvasészolgalatot ellaté konyvtaros.

Az intézmény bélyegz6i
(I.sz. melléklet)

A vezet6 jogallasa

Az intézményvezetd palyaztatas atjan nyeri el megbizasat, amely legfeljebb 6t évre
sz6l. Vonatkozédsaban a kiemelt munkaltatoi jogokat (palyéaztatas, kinevezés, fegyel-
mi eljaras, felmentés) Gyomaendréd Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
gyakorolja, a Kjt. 1992.évi XXXIII. Tv. 23. § alapjan. Az egyéb munkaltat6i jogokat
Gyomaendréd Véros Polgarmester gyakorolja.

A foglalkoztatottakra vonatkozoé foglalkoztatasi jogviszony
Foglalkoztatottak jogviszonya alapvetéen kozalkalmazott, melyekre a kozalkalma-
zottak jogallasarol sz616 1992. évi XXXIIL. torvény az irdnyado.

1. 5. Alapdokumentumok

Alapitoé okirat

Az intézményt Gyomaendréd Varos Onkormanyzata alapitotta 1997. oktober 1-én.
Hatalyos Alapit6 okirat szama: V1.119-15/2017.

Szervezeti és Miikodési Szabalyzat

Mindéségiranyitasi kézikonyv



Stratégiai terv
FEves munkatervek
Eves beszamolok
Eves statisztika

2. Az intézmény szervezete

2.1. Organogram

Intézményvezetd

/ \

[ Konyvtarosok, szakdolgozok } Egyéb tevékenységet, munkat végzok

2. 2. A konyvtar felépitése, szervezete

A vezetés, irdnyitas feladatait az intézményvezet6 latja el, a dolgozdkat kozvetlentil
iranyitja. Helyettesitését az altala megbizott konyvtaros latja el. A szakmai munka-
korben foglalkoztatottak mellérendelt viszonyban &llnak egymassal. A technikai
személyzet munkajanak iranyitasa az intézményvezet6 feladata.

Az egyéb tevékenységet, munkat végzSk iranyitdsa az intézményvezets, vagy a
megbizott konyvtaros feladata.

2. 3. A munkaviszony létesitése

Az intézményben a kozalkalmazotti jogviszony létesitésére a tobbszor moédositott
1992. évi XXXIIL torvény (Kjt.) és az ahhoz kapcsoléd6é miniszteri rendeletek az
iranyadok. Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor hatarozatlan ideji
kinevezéssel, vagy munkaszerzédésben hatarozza meg, hogy az alkalmazottat mi-
lyen munkakorben, milyen feltételekkel és milyen mértéki alapbérrel foglalkoztatja.
Az intézmény dolgozoi 1étszdmat a Képvisel6-testiilet évente hatdrozza meg a kolt-
ségvetési rendeletben.

2. 4. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés az intézmény vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1év6
szabalyok és a munkakori leiras szerint, a munkahelyi vezet6 utasitasainak, valamint
a szakmai elvarasoknak megfelel6en torténik. A dolgozé koteles a munkakorébe tar-
toz6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal
végezni, a hivatali titkot megtartani.

2. 5. Hivatali titok és megtartasa
Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem 4ll fenn, nem
adhato felvildgositas azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek,



és amelyek nyilvanossagra kertilése az intézmény érdekeit sértené. A dolgoz6é nem

kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakdore betoltésével ossze-

figgésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkaltatéra, vagy mas sze-

mélyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat

Az intézménynél hivatali titoknak mindstilnek a kovetkezok:

- az intézmény szolgéltatasait igénybe vevSk adatbazisban, vagy barmely forma-
ban rogzitett személyes adatai,

- 0Osszefoglal6 jelentések,

- fejlesztési és beruhdzasi programok

- tavlati fejlesztési koncepciok

- az intézmény dolgozdinak személytiigyi és jovedelmi adatai

- minden egyéb, nem a nyilvanossagra szant informécio, adat,

- amit az intézményvezet6 el6zetesen titoknak mindsit.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindésiil. Az intézmény vala-
mennyi dolgozéja koteles a tudomdsara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni,
amig annak kozlésére az illetékes felettesétél engedélyt nem kap. A hivatali megtar-
tdsara az intézmény dolgozoi nyilatkozat irnak ala.

2. 6. Kartéritési kotelezettség

A munkavéllal6 a munkaviszonyabdl ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a mun-
kavallal6 a teljes kart koteles megtériteni, fegyelmi vétségnek mindsiil. A munkaval-
lal6 teljes kartéritési felel6sséggel felel azokért az atvett eszkozokért, dolgokért, ame-
lyeket alland6 &rizetében tart, kizarélagosan kezel, vagy haszndl, s amelyeket jegy-
7€k, vagy elismervény alapjan vett 4t. Az intézmény dolgoz6i felel6sek a berendezé-
si és felszerelési targyak rendeltetésszerti hasznélataért, gépek, eszkdzok, dokumen-
tumok mego6vasaért. A dolgozé gondatlansdgabol okozott karért kéartéritési felel6s-
séggel tartozik. Szandékos karokozasért teljes anyagi felel6sséggel tartozik, fegyelmi
vétségnek mindsiil. A hasznalok kartéritési kotelezettségét a hasznalati szabélyzat
tartalmazza. A dolgozok felel6sek a hasznalok altal hasznalt targyak, kolcsonzott
dokumentumok rendeltetésszerti hasznalatdnak betartatdsaért

A beszedett dijakat kezel6 konyvtarosok felel¢sséggel tartoznak az altaluk kezelt
pénz elszamolasaért. A konyvtar munkatérsait felel6sség terheli a konyvtéari doku-
mentumok tekintetében. Leltarhiany megéllapitdsanal a 3/1975. (VIII.17) KM-PM
egylittes rendelet az iranyadé.

2.7. Intézményi 6vo és védo eljarasok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvetd joga és feladata az egészség és testi
épség megoOrzéséhez sziikséges ismeretek megszerzése, betartdsa. Baleset, vagy an-
nak veszélye esetén a sziikséges intézkedések megtétele. Minden dolgozénak ismer-
nie kell a Munkavédelmi és Ttizvédelmi Szabélyzatot, a baleset, vagy t(iz esetére el6-
irt utasitdsokat, menekiilési titvonalat.

2. 8. A vezetés bels6 forumai

Munkaértekezlet: évente legalabb két alkalommal. Az intézményvezet6 hivja Ossze,
részt vesz rajta a konyvtar minden dolgozéja. Ertékelésre keriil a megel6z6 id6szak,
kijelolésre a kovetkez6 feladatok. Az intézmény gazdalkodédsaval, miikodésével kap-



csolatos éves beszamolot, valamint az éves terveket munkaértekezleten kell megis-

merni. A dolgozéknak véleményezési és javaslattételi joga van, amelyet jegyzo-

konyvben is rogziteni kell. Munkaértekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti a konyv-

tar barmely dolgozoja.

A dolgoz6i munkaértekezleten kell elfogadni:

- az SZMSZ-t

- astratégiai tervet

- az éves munkatervet

- atovabbképzési tervet

Az intézményvezet6 a munkaértekezleten:

- beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkéajarol,

- értékeli a programok, munkatervek teljesitését,

- értékeli a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakuldsat,

- ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait

- ismerteti a munkaterveket

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

Szakmai megbeszélések: az intézményvezetSje hivja Ossze, egy-egy szakmai téma,

aktudlis, vagy rendkiviili feladat megbeszélésére. Sor kertiil a feladatok, hataridoék,

felel6sok kijelolésére. Szakmai megbeszélésekrsl emlékeztets késziil. Osszehivasat

kezdeményezheti barmely dolgozé.

Minéségiranyitasi Tandcs: 0sszehivast kezdeményezheti az intézményvezetd, illetve

az ezzel megbizott dolgozé. Az elhangzottakrol emlékeztetd késziil. Témaja lehet

minden, a mindségiranyitds bevezetésével, alkalmazasaval kapcsolatos téma, vagy

képzés.

Bels6 képzés: osszehivasat kezdeményezheti az intézményvezetd, illetve barmely

dolgoz6. Az elhangzottakrol emlékeztets késziil. Témaja lehet szakmai napokon, to-

vabbképzésen szerzett ismeretek atadasa, konyvtari munkafolyamatok, programok

egyeztetése.

2.9. Dolgozoi érdekképviseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egytittmikodik az intézményi dolgozok minden olyan torvé-

nyes szervezetével, amelynek célja a dolgozok érdekképviselete és érdekvédelme. Az

intézmény vezetése tamogatja, segiti az érdekképviseleti szervezetek miikodését. Az

intézményben vélasztott kozalkalmazotti képvisel6 van. Az érdekképviselet lehetsé-

ges féruma a dolgozoi értekezlet, amelyet a kozalkalmazotti képvisel6 hivhat ossze:
A dolgozéi értekezlet véleményt nyilvanithat

- az intézményvezet6i palyazatoknal,

- azintézményt érinté valamennyi kérdésben.

3. Az intézmény célkitiizései, feladatai, tevékenységei

3.1. Jovokép

A véros konnyen megkozelitheté pontjan akadalymentesitett, a szolgaltata-
soknak megfelelen kialakitott konyvtarban nydjtjuk szolgéaltatdsainkat. Fizikai ko-
zelségben partnerintézményeinkkel, latogatoink kényelmét, és igényeit el6térbe he-
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lyezve végezziik munkankat a mindségi kovetelmények szellemében, a hasznaloi
szuverenitas figyelembe vételével.

Meghatarozo, vezet6 szerepet toltiink be az informacios és kulturalis intézmé-
nyek kozott. A civilszervezetek miikodésének nemcsak kozosségi terét biztositjuk,
hanem részt vesziink tevékenységiik koordindlasaban is.

Hagyomanyos konyvtari funkcidinkkal, a teleptilés torténelmi, kulturalis, és
természeti értékeirdl késziilt dokumentumok meg6rzésével, digitalizalasaval és koz-
rebocsatdsaval erdsitjiik szerepiinket a varos életétben. Min6ségi alapokon szervez-
ziik szolgaltatasainkat, amelyekkel virtudlisan is latogat6éink rendelkezésére allunk.

Korszerti, folyamatosan gondozott és tobb szemponttan feltart a gytjtemé-
nytink. Integraltan, korlatozast6l mentesen kozvetitjiik a hagyomanyos és digitélis
formaban megjelen6 informaciokat, a konyvtari és tajékoztatasi szolgaltatasokat.

Konyvtérosaink sokoldaltiak, képzettek, elfogad6ak és toleransak.

3. 2. Kiildetésnyilatkozat

A Hatéar Gy6z6 Varosi Konyvtar kiildetése, hogy integraltan kozvetitse a ha-
gyomanyos, az elektronikus és digitalizalt formaban megjelend informaciokat. Leg-
els6 elérési pontként kapcsolja 0ssze a varos lakossdgat a hazai konyvtari rendszer-
rel, a fellelhet6 informacidokkal.

Egyenl6 esélyek nyujtasaval biztositsa a nyilvdnos és szabad informécidszer-
zést, a dokumentumokhoz valé jutast. Tevékenységével tdmogassa az oktatdst, az
ismeretszerzés barmely formajat és az egész életen at tart6 tanulast. Kozosségi tér-
ként alkossa szerves részét, formalja és tdimogassa a varos kulturalis életét. Elkotele-
zetten segitse az olvasds népszertisitését, és az olvasastanulast- tanitast, a szovegértsd
olvasasfejlesztését.

Mindségi alapokon szervezett szolgéltatasai folyamatos fejlesztésével novelje a
hasznalok elégedettségét. Gytijteménye tudatos gyarapitasaval, korszer(i szolgaltata-
sokkal, programokkal mingségi szinvonalon szolgalja a hasznalok igényeit. Epitse és
apolja partnerkapcsolatait.

Segitse a helytorténeti jelent6ségti kulturalis és néprajzi hagyoméanyok, termé-
szeti értékek, gazdasagi és tarsadalmi folyamatok kutatdsat, megismerését, kozzété-
telét.

3. 3. A konyvtar célkittizései

- mindségiranyitas bevezetése a magas szinvonal munkavégzés, a szolgaltato-
képesség érdekében

- a hasznalék sziikségleteinek kozéppontjdba allitdsa, ennek érdekében minden
olyan informacié kozvetitése, amely nyilvanos, és a konyvtarhasznalok érdekeit
szolgalja

- a hasznalok igényeit rendszeres igénymérésekkel, figyelemmel kisérve, a szolgal-
tatasok folyamatos alakitdsa, bévitése, magas min6ségi szinvonalon nyujtasa

- gyors, pontos, mindségi gazdasagos, hatékony munkavégzés

- a konyvtar gytjteménye biztositson minél kedvez6bb lehet6séget hasznaléi sza-
mara, a magyar és egyetemes kulttra értékeinek megismeréséhez, az élethosszig
tartoé tanulas folyamatdban val6é részvételhez, az dnmitivel6déshez, a szabadid6
kulturalt, hasznos eltoltéséhez
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gyljteménye rendszeres igénymérésekkel alkalmazkodjon a hasznaléi igények-
hez

a szabadid6 hasznos eltoltését szolgalé rendezvények, kulturalis programok
szervezeése

hatranyokat szenved6 hasznal6k esélyegyenléségének novelése

az olvasas megszerettetése, az ért6 olvasas tdimogatasa

sajat adatbazisok kialakitasa

a konyvtéri PR és marketing tevékenység szervezése, mtikodtetése

a varos gazdasagi torekvéseinek tdmogatasa, a helyi turizmus fejlesztésének segi-
tése informacidszolgéltatassal, kiilonos figyelemmel a helyi és helytorténeti in-
formaciokra

gyljteménye és szolgaltatasai segitsék el6, Gyomaendréd varos természeti, gaz-
dasagi, néprajzi, torténelmi hagyoményainak és jelenének széles korti megisme-
réset

kozhasznt, kozcéla, kozérdekti informéciok naprakész szolgaltatasa

széles korti egytittmiikodés megvaldsitdsa

3. 4. A Kulturalis torvény alapjan meghatarozott alapfeladatok

a fenntarto6 4ltal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikodési szabélyzat-
ban meghatarozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja

tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatdsairol

biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgéltatasainak elérését

részt vesz a konyvtéarak kozotti dokumentum- és informacidcserében

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet6ségét

a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irdstudas, az informdciés mtiveltség elsa-
jatitdsdban, az egész életen at tart6 tanulds folyamatdban

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevék informécidellatasat, a tudoméanyos
kutatas és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetsségét

kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez

tudas-, informdcid- és kultarakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmind-
ség javitdsahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez

a szolgaltatdsait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szer-
vezi

kiskortiak altal is hasznalhato, internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitogépek
hasznalatanal biztositja a kiskortaak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelmét
gyljteményét és szolgéltatasait a helyi igényeknek megfelelen alakitja
kozhasznt informécios szolgaltatast nyujt

helyismereti informéciokat és dokumentumokat gyijt

szabadpolcos alloméanyrésszel rendelkezik.

3. 5. A fenntartd altal meghatarozott kiegészité feladatok

Gyomaendrédi Hirmondé szerkesztése, lapkiadas
Aranka Babamutzeum gytijteménykezelés
konyvkiadas
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. 6. A konyvtar tovabbi feladatai
a konyvtar kozosségi szinteret biztosit a lakossdg rendszeres, vagy alakalmi koz-
miivel6dési tevékenységeinek, onszervez6doé kozosséginek
kozosségi foglalkozasok (konyv, konyvtar, irodalom és olvasasnépszertisité prog-
ramok, rendezvények, foglalkozasok és jatékok) szervezése
helyi, kozéleti és egyéb kozhasznt informécié gytjtése és kozreadasa, kozvetitése
web alapt szolgaltatasok kialakitasa és mtikodtetése
interaktiv konyvtari portal mtikodtetése a magasabb szinvonalt szolgaltatas el-
éréséhez
napi kapcsolattartds oktatasi intézményekkel, oktatast s a konyvtarhasznalatot
népszer(sité akciokban valé részvétel segitése és tamogatasa, ennek érdekében
helyi rendezvények és akciok szervezése.
az olvaséaskulttra tAmogatasat célz6 orszagos rendezvényekben val6 aktiv részvé-
tel, kiegészitve helyi rendezvényekkel
kapcsolattartas feln6tt képzointézményekkel, munkanélkiiliekkel foglalkozé tar-
sadalmi és allami szervekkel élethosszig tart6 tanulds timogatdsa érdekében
az allampolgarok elektronikus tigyintézésének segitése, timogatasa
multikulturalizmus, a kulturalis sokszintiség tdmogatasa, az etnikai kulttra ter-
jesztése
helytorténeti dokumentumok feldolgozasa, kozzététele
konyvtari honlapok mtikodtetése, tartalomkészités, kozzététel
szamitogép és internet hasznalat biztositdsa, a hasznalathoz segitségnytjtas
Gyomaendrédi Hirmond6 anyaggyijtés, cikkek készitése, lapszerkesztés, kapcso-
lattartas a partnerekkel
Gyomaendrédi Hirmondé lapkiadéssal kapcsolatos tigyintézés
sajtonyilvanossag: kapcsolattartas, adatszolgéltatas, cikkek készitése
nyomtatds, fénymadsolas, szkennelés, spiralozas, laminalas, faxkiildés
rendezvények szervezése, rendezése
a vérosi kulturalis koncepciéban megfogalmazott feladatok végrehajtédsa
egylittmiikodés az onkorményzat rendezvény naptaradban szereplé programok
megvalositadsaban

. 7. A konyvtarvezetd feladati és felelGssége, hataskore
az intézményvezet6 feladata a rendeltetésszerti miikodés biztositdsa az Alapitod
Okiratban meghatarozott feladatokat ellatasa érdekében
az alap és kiegészit6 feladatok elldtasdnak szervezése, irdnyitasa, mtikodtetése,
ellenérzése
szakmai munka kialakitdsa, nyomon kovetése, ellenérzése
a szakmai munka irdnyitdsa, a tevékenységek tsszehangolasa, a bels¢ tdjékoztatas
kialakitasa és mtikodtetése
éves koltségvetés tervezése, egyeztetése,
gondoskodik az intézmény megtelel6 menedzselésérél, a humaneréforras, a mi-
néségiranyitds és projektek terén
a tulajdon védelméhez sziikséges feltételek kialakitasa
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- a mukodéshez sziikséges tervek (pénziigyi, gazdasagi, szakmai, képzési, stb.)
id6beni kidolgozasa, végrehajtashoz sziikséges targyi és személyi feltételek meg-
hatdrozasa

- beszamolok, statisztikai adatok 9sszeallitasa

- kulturélis tevékenységek koordinalasa

- kezdeményezdje mas tarsintézmények kozotti egyuttmiikodés kialakitasanak

- meghatarozza a feladatok ellatasahoz, a konyvtar rendeltetésszeri hasznalatahoz
anyagi és humdnerd&forras feltételeit, azok hatékony hasznalatat, gyarapitasat

- rendszeresen elemzi és sszegzi az intézmény miikodését

- rendszeresen ellenérzi a konyvtari munkatervek végrehajtasat, a munkafegyelem
és a munkaid6, munkabiztonsag megtartasat

- értékeli a dolgozok munkavégzését

- Osszedllitja a konyvtar szabadsagolési titemtervét, figyelemmel kiséri a szabadséa-
gok kiadasét, ellendrzi a nyilvantartasok pontos vezetését

- egyszemélyi felel6sséggel képviseli az intézményt az &llami, tarsadalmi, gazdasa-
gi és civil szervezetek el6tt. Képviseleti jogat esetenként, meghatarozott tigyekben
atruhazhatja.

- részt vesz az intézmény mindségiranyitasi feladataiban, szervezi, ellen6rzi, sziik-
ség esetén dont a vitas kérdésekben

- felel6s a vezet6i feladatok szakszerti ellatasdért, a munkaltatdi jogok jogszert
gyakorlasaért

- felel6s a koltségvetési keret betartasaért

- felel6s a gytjteményszervezésért

- felel6s az intézmény kapcsolatainak, partneri rendszerének miikodésért

- felel6s az intézmény honlapjain megjelené tartalmakért

- felel6s a Gyomaendrédi Hirmondo6 szerkesztési feladatainak ellatasaért

- felel6s a Gyomaendrédi Hirmond6 lapkiadoi feladat ellatasaért

- felel6s a konyvkiadasi tevékenység ellatasdban

- dontési joggal bir az intézmény koltségvetését terhel megrendelések és beruhé-
zasok, palyazatok terén

- dontési joggal bir jelentds fejlesztések, azok pénziigyi forrasara vonatkozo javas-
latok, 6nkormanyzati beszamolok el6terjesztések megtételére, el6készitésére

- dontési joggal bir munkaer6 foglalkozatasra, atcsoportositasra, létszamvaltozéasra
vonatkozo el6terjesztések el6készitésében

- dontési joggal bir a konyvtarfejlesztési koncepcidban, a konyvtar stratégidjanak
kialakitasdban

- jogosult a Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat moédositasdnak kezdeményezésére

- jogosult a kdonyvtari tigyekben vezet6i utasitas kiadasara

- jogosult a varos kulturélis életét meghatarozo, befolyasolé dontések el6készitésé-
ben, végrehajtasdban részt venni

- az intézményvezet6 az éves szabadsdgarol, annak nyilvantartasarél, adatszolgal-
tatasi kotelezettséggel tartozik a munkaltatoi jog gyakorldja felé.

3. 8. A konyvtaros munkafeladatok
A vezetéssel, tigyvitellel 6sszefligg6 feladatok
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a konyvtar mitikodési feltételei, a tartalmi munka, fejlesztési tervek esetében javas-
lat tétel

éves munkaterv, beszamolo készitése

tajékoztatas konyvtarhasznalati szokdsokrol

jelentések készitése a konyvtar mitikodésében bekovetkezett valtozasokrdl,
konyvtari sziikségletekrol

a konyvtari statisztikai adatok gyfijtése, sszesitése

alloméanyelemzés a gytjtemény, és az olvasdszolgalat témakorében

javaslatok a koltségvetés tervezéséhez

konyvtari iratok kezelése

sziikség esetén a konyvtar képviselete

szakmai értekezleteken valo részvétel, tovabbképzéseken valé részvétel

szakmai ismeretek 6nképzés atjan torténd gyarapitasa.

Alloményalakités, feltaras, allomanyvédelem

végzi az dllomany folyamatos, tervszerl gyarapitasat. A megrendelésekrdl, a be-
szerzési Osszegek felhaszndlasarol nyilvantartast vezetése.

kapcsolattartas a szerz6dott partner cégekkel, rendelések, reklaméaciok intézése
rendszeresen figyeli a megjelen6 Gj mitiveket, javaslatot tesz beszerzésre, figye-
lemmel kiséri az akciés véasarlasi lehet6ségeket.

végzi a dokumentumok dlloményba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osz-
szesitett nyilvantartast, gondoskodik feldolgozasrol

felel6s az allomany nyilvantartasok vezetésért, ellenérzéséért, allomanystatiszti-
kak, alloméanymeérlegek készitésért

ismernie kell a felhasznalok igényeit, biztositania kell a kiilonb6z6 forraseszkozok
megfelel$ valasztékat az oktatdshoz és szabadid6s tevékenységekhez.

segitséget nyujt az allomany bibliografiai adatainak hasznalatdhoz

folyamatosan vonja ki az dllomanybél az elhasznalédott, elavult és folosleges do-
kumentumokat, javaslatot tesz kottetésre

elvégzi a selejtezésre szant dokumentumok nyilvéntartasbél valé kivezetést
egyedi azonositoval latja el a dokumentumokat, az dlloméanyt rendszeresen ellen-
6rzi, sziikség esetén gondoskodik a dokumentumok javitasarol, megfelel6 felsze-
relésérdl.

gondoskodik az 4llomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol, részt vesz az
allomanyellenérzésben

feljegyzést készit felettese szamara, ha a vagyonvédelmi el6irasok betartasat barki
akadalyozza

Olvasoszolgalat, tajékoztatas

tajékoztatast ad a konyvtéri szolgéltatasokrol, a konyvtari allomanyéardl, allo-
manyrészekrdl, szolgaltatdsokrol, a hasznalat és a kolcsonzés szabalyairdl
kozvetit6 szerepet vallal a konyvtari rendszer 4ltal nyajtott és az olvaso sziikség-
leteinek megfelel6 szolgaltatasok kozott

lehet6vé teszi az dllomany egyéni és csoportos helyben haszndlatat.

végzi a beiratkozdas, kolcsonzési feladatokat, Kezeli az olvaséi nyilvantartdsokat
felszolitasokat, késedelmeket, melynek sordn az adatvédelmi torvény rendelkezé-
sei szerint jar el

vezeti a kolesonzési nyilvantartasokat. Figyelemmel kiséri az el6jegyzéseket.
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- segiti az egyéni és csoportos kutatomunkat, az informalédast, dokumentumhoz
jutast

- intézi a konyvtarkozi kolesonzést

- tajékoztatast nyudjt a konyvtari rendszerrél, a rendszerben miikodé konyvtarak
szolgaltatasairol

- segiti az alapvet6 konyvtarhasznalati készségek és jartassagok elsajatitasat

- fogadja és segiti a tanuldcsoportokat, tajékoztatja Sket a haszndlati szabélyokrol.

- figyelemmel kiséri a haszndldi igényeket, részt vesz a hasznal6i felmérések tar-
talmi kidolgozasaban, adatgytjtésben

- helyismereti adatok figyelése, gyfijtése

- javaslattal él az allomanygyarapitas teriiletén

- részt vesz a rendezvények rendezésében, kezdeményezi, szervezi azokat

- gondoskodik az dlloményvédelmérdl, részt vesz az adllomanyellenérzésben

- kezeli a hirlap és folyoirat allomanyt

- masolatszolgaltatast nyuijt

- folyamatosan gydijti a napi statisztikai adatokat

- internet hasznélattal kapcsolatos adminisztraciét végez, feltigyeli a hasznalatot

- kozremtkodik a konyvtar bels6 rendjének és szolgéltatdsainak kialakitasaban

- szombati nyitva tartasban valé részvétel

Informatikai feladatok

- Honlapok mtikodtetése, feltoltés, karbantartas, mentés

- Kiadvéanyok készitése,

- Digitalizalas, kozzététel elektronikus forméban

- Bels6 halézatok kialakitdasa, miikodtetése

- Konyvtari integralt rendszer kezelése, adatbazis feltoltés

- Eszkozok folyamatos karbantartésa

- Olvasast népszertisité rendezvények, programok, propagandaanyagok kidolgo-
zasdban valo részvétel, technikai hattér biztositasa

Gyomaendrédi Hirmondé lap szerkésztés és kiadas

- adminisztraciés feladatok ellatasa

- hiranyagok gyfijtése, kezelése

- kapcsolattartas partnerekkel

Kisegit6 alkalmazott (takarito)

- az intézmény napi takaritdsa: az olvasok &ltal hasznalt terek az olvasék és konyv-
tarosok munkatertiileteinek, szocidlis helyiségek takaritasa, tisztan tartdsa, mun-
kakori leirds szerint.

4. Az intézmény miikodése

4.1. A munkaviszony létrejotte, megsziinése

Az intézményben a dolgozok esetében a kozalkalmazottak jogéllasarol szolé 1992.
évi XXXIII. torvény szerint kell eljarni a munkaviszony létesitése, megsziintetése ese-
tében. A kinevezés tartalmazza a dolgoz6 besorolasat, munkakorét, bérezését. A dol-
goz6 munkakori leirdsa tartalmazza a szervezetben elfoglalt helyét, munkakorét, be-
soroldsat, a munkavégzés helyét, felettesét, a helyettesités rendjét. Felsorolja feladata-
it, kotelezettségeit, felel6sségét, hataskorét és a kompetenciakat. A munkakori leira-
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sok aktualizadlasaért felel6s az intézményvezets. A jogviszony megsziinésekor a
munkavéllalé koteles atadni a konyvtar tulajdonaban 1év6 eszkozoket, dokumentu-
mokat.

4. 2. Munkarend, munkaidé beosztas

Az intézmény munkarendjét szolgéaltatési és nyitvatartasi rend hatarozza meg. A heti
munkaidékeret egész 4llastt dolgozok esetén heti 40 6ra, rész munkaid6s dolgozok
esetében a foglalkoztatds idejének megfelel6 aranya. A heti munkaid6keretbe a meg-
hatdrozott rendszerességti pihend napi (szombati) munkaidé is beszdmit.

Az intézményben munkavégzésre kijelolt id6: Hétf6t6] péntekig 8 - 17 6ra, szomba-
ton 8 - 12 6ra. A munkaidé nem azonos a konyvtar nyitva tartési idejével. A dolgozé
egyéni munkaidejét az intézmény nyitva tartasidhoz kell igazitani. Az eltérd idej
munkavégzést az intézményvezetd engedélyezheti, sziikség esetén elrendelheti. Az
intézményt maganiigyben elhagyni csak a vezet6 engedélyével lehet. Betegség, vagy
mas indokolt okok miatt a munkahelyt6l tdvol maradé dolgozé a tavolmaradasat a
lehet6 legkorabban koteles a vezeté tudomasédra hozni. Minden dolgozé koteles je-
lenléti ivet vezetni.

Az intézményvezet6 eltér6 munkarendet rendelhet el:

- munkaszervezési okbol

- adolgozék tanulasa, tovabbképzése érdekében

- adolgoz6 csalddi problémajanak megoldésa érdekében

4. 3. Szabadsag kiadasa

Az éves, rendes szabadsag kivételéhez a dolgozokkal egyeztetett titemterv késziil.
Az ettdl eltér6 szabadsag 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.

4.4 Tovabbképzés

A teljes munkaid6ben, szakmai munkakorben foglalkoztatott dolgozok tovabbképzé-
sét jogszabalyi kotelezettség szerint titemezni kell. A tovabbképzési terv része az in-
tézmény humadénerdéforras stratégidjanak.

4.5. A konyvtar nyitva tartasa
(II. sz. melléklet: A konyvtar nyitva és zarva tartdsa)

4. 6. A konyvtar zarva tartasa

Az intézményvezet6 elrendelheti az intézmény zéarva tartasat az alabbi esetekben:
- allomanyellen6érzés céljabol

- az épiilet rendes évi karbantartasi munkainak végzése céljabol
- akonyvallomany szakrendjének feliilvizsgéalatakor

- adolgozok szabadsagolasa érdekében:

- nyari honapok ideje alatt max. 6 hét,

- decemberben max. 10 munkanap,

- évi egy alkalommal max. 5 munkanap egyszeri zarva tartas

- tovabbképzések miatt

- szakmai tevékenységek és rendezvények miatt
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- atutemezett munkanapok miatt

- rendkiviili helyzetekben (pl. &ramsziinet, épiiletiizemeltetési probléma, integralt
konyvtari szoftver hibaja miatt)

- janius- jalius- augusztus honapban a szombati nyitva tartas sziinetel

- azarva tartds idejérdl, az eltér6 nyitva tartdsrél a hasznalokat tajékoztatni kell

4.7. Az intézmény gazdalkodasa

Az intézmény részben 6nélléan miikodik, gazdalkodasi és pénziigyi feladatait a
Gyomaendrédi Onkorményzati Hivatal Pénziigyi Osztalya latja el. Az intézményve-
zet6 ondlloan gazdalkodik a fenntart6 altal jovahagyott koltségvetési keretbdl a vo-
natkozo torvényes keretek betartasaval.

4. 8. Bels6 ellendrzés

A konyvtargazdéalkodasa felett a bels6 ellenérzést az onkormanyzati hivatal bels6
ellendre latja el. A feltart hianyossagokra az intézményvezet$ intézkedési tervet ké-
szit. Felel6s a végrehajtasért, nyomon kovetésért.

A szakmai tevékenység ellenérzése a konyvtéri folyamatokba beépitett ellenérzések
soran torténik. Az ellen6rzések tapasztalatait az intézményvezet6 folyamatosan érté-
keli, sziikségszer(i intézkedéseket tesz. Az ellen6rzésekrdl a dolgozokat téjékoztatja.

4. 9. Munkaterv és beszamolé

Az intézmény vezetGje a feladatok végrehajtasdra munkatervet készit. A munkaterv
Osszeallitdsdhoz, annak tervezésekor javaslatot kér a dolgozoktol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

- afeladatok konkrét meghatarozasat,

- afeladat végrehajtasaért felel6sok megnevezését,

- afeladat végrehajtasanak hataridejét,

- avégrehajtasra vonatkozo6 tdjékoztatasi kotelezettségeket.

Az intézmény vezetSje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellendrzi és értékeli,
a kovetkez6 év elején beszamolot készit réla. A munkatervet és a beszamolét az in-
tézmény dolgozoéival ismertetni kell, err6l jegyzékonyvet kell késziteni. A munkater-
vet és a beszamol6t a Gyomaendréd Véaros Onkorményzata Képvisel6-testiilete
hagyija jova.

4.10. Minéségpolitika, minéségiranyitas
A min&ségiranyitas a mindségfejlesztés az intézmény mindségpolitikajan keresz-
tul valésul meg, £6 érvényességi teriiletei a szolgaltatasok és a partnerkapcsolatok. A
mindségpolitika meghatarozza:
- azok korét, akiknek szolgaltatast nyujt a konyvtar,
- ajelenlegi és kialakitand6 szolgaltatasok szinvonalat,
- aszolgaltatassal elérend6 mindségi célokat,
- acélok megval6sitdsanak modszereit,
- amegval6sitasért felel6s munkatarsakat.
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A mindségi célok elérése érdekében az intézményben Mindségiranyitasi Tandcs ma-
kodik. A minéségiranyitasi rendszer bels6é szabalyzatat a Min6ségiigyi Kézikonyv
tartalmazza.

4.11.Kapcsolattartas rendje

Az intézmény képviseltét az intézményvezets latja el. Eseti ellatasra kijelolhet meg-
bizott személyt. Minden olyan esetben, amikor a dolgozé tevékenysége mds intéz-
ményt, kiilsé szervezet, kiils6 személyt érint, el6zetes egyeztetési kotelezettsége van
az intézményvezet6 felé. Az intézményben tortént rendkiviili eseményeket a dolgozo
koteles haladéktalanul jelenti az intézményvezetSjének. Amennyiben az észlelt ese-
mény életet veszélyeztetd, azonnal értesiteni kell a mentéSket, ttizoltékat, rendSrséget.
Bilincselekmény gyantja esetén értesiteni kell a rend6rséget.

Az eredményes miikodés érdekében az intézmény mads intézményekkel, gazdalkodo
szervezetekkel, civilszervezetekkel, maganszemélyekkel partneri megéllapodést kot-
het, melynek kapcsan a kolcsonosség és egyenrangtisag kell, hogy érvényestiljon.

4. 12.Nyilatkozat, tajékoztatas, adatszolgaltatas

Az intézménnyel kapcsolatos barmely témaban, kérdésekben nyilatkozat tételre az
intézményvezetS, vagy az altala megbizott személy jogosult. A televizio, a radio és az
irott sajtd képvisel6inek adott mindennemdi felvildgositas nyilatkozatnak minéstil.

A nyilatkozatot ado udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szak-
szerliségéért és pontossagaért, az objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

T4jékoztatast nyujthat a dolgozo is, minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali
titoktartasra vonatkozoé rendelkezésre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekei-
re. Nem adhato nyilatkozat és tajékoztatas olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kap-
csolatban, amelynek id6 el6tti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében
zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl,
amelyeknél a dontés nem a tajékoztatast nyudjté hataskorébe tartoznak, amelyekrdl
kell8, nyilvanossagra szant informaciéval nem rendelkezik. Az intézményben foto és
film és videofelvétel csak az intézményvezetd engedélyével torténhet.

4.13. Az intézményben végezhet6 reklamtevékenység

Reklamhordozé anyag csak a vezetd engedélyével helyezhet6 el. Tilos az olyan rek-
lam, reklamhordoz6 elhelyezése, amely kegyeleti, erkolcsi, személyiségi, szerzéi jo-
gokat sért, kozbiztonsag megsértésére, egészség és természetkarositdsa Osztonoz.
Tilos a politikai jellegt, politikai partokhoz kothetd reklam és rekldmtevékenység.

4.14. Pénzkezelés
A készpénzbevételekkel kapcsolatos eljarast a Pénzkezelési Szabélyzat tartalmazza.
(IIL. sz. melléklet: Pénzkezelési Szabalyzat)

4. 15. Iratkezelés
Az iratok kezelésével kapcsolatos eljarast az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. (IV.
sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat)
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5. A konyvtar allomanya
A konyvtar dllomdanya az altala 0sszegyfijtott dokumentumok Osszessége. A gyijto-
kor a dokumentumok tartalmi, formai foldrajzi, kronolégiai szempontbdl meghata-
rozott kategoéridinak egydittesét jelenti. A konyvtar funkciéjanak alakuldsaval kol-
csonhatdsban van: a meglévé dllomany Osszetétele befolyasolja a konyvtar altal val-
lalt, optimalisan ellathato funkciot, és a funkciéval Osszefiiggd fejlédési irdnyzatot,
alapja szolgaltatas politikajanak.

5. 1. A konyvtar gytjtékore
(V. sz. melléklet: Gyijt6kori Szabalyzat)

5. 2. Allomanyalakitas

Az &llomanyalakitasi tevékenység az &allomanygyarapitasi és alloményapasztasi
tevékenységbdl tevédik ossze. Az dllomény vétel, ajandék, csere és egyéb tton gya-
rapodik. (VI. sz. melléklet: Allomanyalakitasi Szabalyzat)

5. 3. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, raktari rend

A konyvtar dokumentumai a konyvtar helyiségeiben, a raktarhelyiségben, polco-
kon vannak elhelyezve, a nem hagyomanyos tipust dokumentumok térolasa sza-
badpolcon ill. célbatorokban torténik.

Kolesonozheté minden olyan dokumentum, amelynek kdlcsonzésbdl valé kizarasat
semmilyen ok nem indokolja. Az elhelyezés szak és bettirendben torténik, bizonyos
allomanyrészek tematikus kiemelésben. (VII. sz. melléklet: A konyvtar raktdri rend-

je) Tematikus kiilon-gytGjtemények: a hasznalé igényeknek megfeleltetve- kialakit-
hatok.

Korlatozottan kolcsonozhet6 allomanyok (eseti, zarastol nyitasig, hétvégére)
- felné6tt kézi konyvtar, az olvaséteremben elhelyezve, szak és bettirendben,
szincsikkal jelolve
- a segédkonyvtar, a naponta hasznalatos dokumentumok, a gyors tajékozta-
tast el6segité dokumentumok (elkiilonitett allomanyrész)
- a konyvtéarosok segédkonyvtara (elkiilonitett dllomanyrész)
- helytorténeti dokumentumok kijelolt része
Nem kolcsonozheté dokumentumok:
- a helyismereti, helytorténeti gyGjtemény
- védett dokumentumok (1945 el6tti kiadvanyok)
- folyéiratok, napilapok aktualis szamai

5. 4. A konyvtari allomany nyilvantartasa

Az intézmény nyilvantartja az altala beszerzett konyvtari dokumentumokat, az ér-
vényben 1év6 rendeletben meghatérozott médon és tartalommal. A nyilvantartasba
vett konyvtari dokumentumok képezik a konyvtar dllomanyat. A konyvtari doku-
mentumok adatait els6sorban elektronikusan vezetett nyilvantartasban kell rogziteni
a konyvtar altal hasznalt szamitégépes integralt konyvtari rendszeren keresztiil.
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5.5. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtar allomanyat a SZIREN programban tartja nyilvan, ez az alapkatalégus,
papir alapu katalégust nem épit.

6. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar nyilvanos, minden, a hasznélatbol nem kizart, érdekl6d6nek a torvény-
ben meghatarozott feltételek, és a konyvtarhasznalati szabédlyzatban megfogalma-
zottak szerint rendelkezésre all. (VIII. sz. melléklet: Konyvtarhasznéalati Szabalyzat)
Alapszolgéaltatasai, valamint a beiratkozds ingyenesek, egyes szolgaltatasokért
meghatéarozott dijat kell fizetni. (Szolgaltatasi dijak)

7. Zar6 rendelkezések

Jelen szabdlyzatban nem targyalt kérdésekben, a hatalyos jogszabélyokat kell ér-
vényre juttatni. Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabélyzatanak aktualizala-
sa, karbantartdsa, az intézményvezet6 feladata. A konyvtar Miikodési Szabalyzata a
mellékletekkel egytitt érvényes. Mindenki altal hozzaférhetSen kell elhelyezi és nyil-
vanossa tenni.

Az SZMSZ és mellékletei

- nyomtatott formaban az intézményvezetd altal meghatarozott helyen a dolgozok

szamara korlatozastol mentesen hozzaférhet6
- elektronikus forméaban bels6 hal6zaton a dolgozok szaméra korlatozastél mente-
sen hozzatérheto.

Az SZMSZ-t, mellékleteib6l a Hasznalati Szabalyzatot, a nyitva tartast, a szolgaltatasi
dijakat a konyvtar honlapjan kozzé kell tenni.
Az SZMSZ-t, mellékleteib6l a Hasznélati Szabélyzatot a kozadat.hu honlapon kozzé
kell tenni.
A Hasznalati Szabalyzatot, a nyitva tartast, a szolgdltatasi dijakat a konyvtarban a
hasznalok szaméara hozzaférhet6 helyen kozzé kell tenni.
Az SZMSZ és mellékletei naprakész allapotban tartdsardl az intézmény vezetGje
gondoskodik.

Az intézményvezet6 kezdeményezheti az SZMSZ moédositasat, ha
- az intézmény miikodési koriilményeiben 1ényeges véltozas kovetkezik be
- az intézmény miikodését jogszabaly modositja
- ha a m(ikddési el6iras a gyakorlatban nem valik be, vagy a véltoztatds indokolt.

Az SZMSZ Gyomaendrsd Varos Onkormanyzatanak Képvisels-testiilete jo-
vahagyasaval 1ép hatédlyba és visszavondsig érvényes. Jelen SZMSZ hatélybalépésé-
vel egyidejtileg hatalyat veszti minden korabbi Szervezeti és Mtikodési Szabélyzat.

Gyomaendréd, 2017. januar 31.

Dinyéané Banfi Ibolya
Intézményvezetd
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Mellékletek

I. sz. melléklet

A konyvtar bélyvegz6i

I1. sz. melléklet

A konvyvtar nyitva és zarva tartdsa

II1. sz. melléklet

Pénztar, és Pénzkezelési Szabalyzat

IV. sz. melléklet

Iratkezelési Szabalyzat

V.sz. melléklet

Gyjtokori Szabalyzat

V1.sz. melléklet

Allomanykezelési Szabalyzat

VII. sz. melléklet

Raktéri rend és jelzetezés

VIIl.sz. melléklet

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

IX. sz. melléklet

Panaszkezelési Szabalyzat

X.sz. melléklet

Mingségpolitikai nyilatkozat

XI. sz. melléklet

Esélyegvenl$ségi nyilatkozat

XII. sz. melléklet

Szolgéaltatasi dijak

Esélyegyenl6ségi terv

Munka- és ttizvédelmi Szabalyzat
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I. sz. melléklet
A konyvtar bélyegz6i
Korbélyegz6: 30 mm atmérsjt
Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar *Gyomaendréd*
Ko6zépen Gyomaendrdéd cimere.
Hasznélata: intézményvezetd, levelezés, iratok hitelesitése.
Fejbélyegz6: Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar
5500 Gyomaendréd, F6 at 230.
Tel/fax: 66/218-370
varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu
Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar
5500 Gyomaendréd, F6 ut 230.
Adoészam: 16654237-2-04

Hasznalata: intézményvezetd, konyvtarosok.

Tulajdonbélyegzdk: Varosi Konyvtér
Gyomaendr6d

Hasznélata: intézményvezetd, konyvtarosok.
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II. sz. melléklet

A k(‘jnyvtér nyitva és zarva tartasa
Nyitva tartis

Hétf6t6l- Péntekig 9-17

Szombaton 9-12
Fo ut 230. sz.

Kedd 13-16,30

Szerda 9-12

Csiitortok 9-12

Blaha ut 21. sz.
A fékonyvtéar a nyéri idészakban, jalius-augusztus hénapban maximum 4 hétig zarva
tart.
A fiokkonyvtéar a nyéri idészakban jalius-augusztus honapban maximum 6 hétig zarva
tart.
Az intézményvezet6 sajat hataskorben donthet az intézmény zarva tartasardl, illetve el-
térd nyitva tartasrol (évente, maximum 10 nap):
- a munkanapok atiitemezése esetében, illetve a munkanappd nyilvanitott szombato-
kon, tinnepek kortili nyitva tartasrol
- adolgozdkat érint6 tovabbképzések, rendezvények esetében
- az eltérd nyitva tartdsroél a konyvtarhasznalokat tajékoztatni kell.
Zirva tartds
Az intézményvezet6 sajathataskorben elrendelheti az intézmény zarva tartasat az alabbi ese-
tekben:
- alloményellen6rzés céljabol maximum 10 munkanap
- az épiilet rendes évi karbantartdsi munkainak végzése céljab6l maximum 25 munkanap
- akonyvallomany szakrendjének feliilvizsgalatakor maximum 5 nap
- adolgozdk szabadsagolédsa érdekében
- nyari hénapok ideje alatt maximum 4-6 hét,
- decemberben maximum 10 munkanap,
- éviegy alkalommal maximum 5 munkanap
- tovabbképzések miatt alkalmanként maximum 3 munkanap
- szakmai tevékenységek és rendezvények miatt maximum 3 munkanap
- atutemezett munkanapok miatt
- rendkiviili helyzetekben (pl. d&ramsziinet, épiiletiizemeltetési probléma, integralt konyv-
tari szoftver hibaja miatt)
- junius- jalius- augusztus honapban a szombati nyitva tartas sziinetel
- azeltérd nyitva tartasrol, zarva tartas idejérdl a hasznalokat tajékoztatni kell.
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II1. sz. melléklet

Pénztar, és pénzkezelési szabalyzat

A szolgaltatasok bizonyos kore téritési dijfizetéshez kotott. A dijfizetési kotelezettséget
a konyvtar hasznalati szabélyzat és az érvényes dijfizetési lista szabalyozza. A pénzkezelés a
gyomaendrédi Kozos Onkormanyzati Hivatal SZMSZ-nek mellékletét képez6 Pénzkezelési
Szabélyzat alapjan torténik.

A HGYVK a készpénzzel teljesitett bevételeit kiadasaira nem hasznalhatja fel, azokat
havonta, de legalabb 20000 Ft elérése esetén az intézmény bankszamlajara bevételi jogcimen-
ként be kell fizetni. Készpénzes fizetéssel torténnek az internethasznalat, fénymasolas,
konyvértékesités, egyéb jogcimeken befizetett bevételek. A bevételek beszedésekor bevételi
nyugta, vagy szamla kibocséjtasa sziikséges. Az atvett pénzt a kasszdban haladéktalanul el
kell helyezni. Az intézményvezet6 az a bevétel bankszdmlara torténé feladasakor ellenérzést
koteles végezni annak érdekében, hogy az 6sszes bevétel feladdsra keriiljon az intézmény
bankszamlajara. A nyugtakrol és a szamlakrol a banki bizonylat mellé 6sszesitést kell készi-
teni, és azt a pénziigyi osztaly részére le kell adni. A szdmla-, és nyugtatomb szigort szam-
adast nyomtatvanyok, melyeket a beszerzésiikkel egyidejtileg a hazipénztar részére nyilvan-
tartdsba vétel céljabol be kell mutatni. A tomboket koteles az intézmény a jogszabalyi el6ira-
soknak megfelel6en meg6rizni.

A téritési dijat beszedSk tevékenységiik sordan a lehet6 legnagyobb gondossaggal és
odafigyeléssel jarjanak el. A beszedett téritési dijakat a pénzkezeléssel megbizott konyvtaros
kezeli.

A pénzkezeléssel megbizott személy feladata:

- gondoskodik arrél, hogy megfelel¢ szamua nyugtatomb, illetve készpénzfizetési szdmla-
tomb rendelkezésre alljon

- gondoskodik arrdl, hogy ezeken a z intézmény adészammal ellatott bélyegzdje a megfe-
lel6 helyen legyen

- a betelt nyugta és szamlatomboket az intézményben 6rizni kell, vagy az dnkormanyzati
hivatal iktatéjdban le kell adni

- 20000 Ft-ot meghalad6 6sszeg esetén, vagy a hénap utols6 munkanapjan a pénzt bevételi
jogcimenként kell az intézmény bankfiokndl vezetett szamlajara befizetni.

- a pénzbefizetést ugy kell végezni, hogy a hazipénztarban legalabb 2000 Ft értékben val-
topénz legyen. Kivétel december hénapban, amikor az 6sszes pénzt fel kell adni.

- anyugtatombben illetve szdmlatombben szerepl6 dsszegek 6sszeaddsa, a pénz befizetése
utdn, az igazold szelvényt a nyugtatombhoz kell csatolni

- a pénzbefizetésekrol egy Osszesit6 ivet kell vezetni, amelyet masolatban minden alka-
lommal meg kell kiildeni a GYKOH Pénziigyi Osztalya részére

A pénzkezelést végz6 dolgozo eseti helyettesitésérsl a vezetd dont, ekkor egyszertisi-
tett dtadéds-atvételt kell elvégezni.
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IV. sz. melléklet

Iratkezelési Szabalyzat

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat a mtikodés soran, illetve azzal 6sszefliggésben keletkezett nyilt iratok atvétel-
ének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak, irattdrazdsanak, selejtezésé-
nek, levéltarba torténé dtadasanak szabalyait rogziti.

2. Az iratkezelés fogalma és altalanos szabalyai
Iratnak minéstil a konyvtar tgyvitelével, miikodésével kapcsolatban keletkezett kapott és
kiildott irat, illetve az ezekhez hozzdkapcsolt mellékletek.

3. Az iratok nyilvantartasba vétele és iigyvitele

3.1. A beérkezd iratok, kiildemények dtvétele

Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére érkezett kiildemények atvételére jogo-

sult az intézmény minden dolgozdja. Az intézmény, vagy intézményvezetd nevére érkezd

hivatalos kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az intézmény veze-

t6jéhez.

A kiildeményeket atvev6 személy eljarasa a kiildeménnyel:

- acimzés alapjan jogosult-e a kiildemény &atvételére

- aziratot tartalmazo boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e

- sérilt kiildemény atvétele esetén a sértilés tényét az atvételi okményon jelolni kel

- téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kiildeményt vissza kell
adni a kézbesitének

- amennyiben iktatdsra nem jogosult személy veszi at az iratot, agy azt koteles haladékta-
lanul az illetékesnek iktatdsra dtadni

- kérésére-az atvételt atvételi-el ismervénnyel igazolni kell

3. 2. Kiildemények felbontdsa / Postabontds/

Az érkezé6 kiildeményeket az atvevd csoportositja,
- fel nem bonthat6

- felbonthato kiildeményekre

Felbonthat6 a kiildemény, amely folyéiratokat, reklamanyagokat tartalmaz. Nem bonthaté
minden mdés esetben, ezeket az intézményvezetének kell haladéktalanul tovabbitani. Az in-
tézményvezetd dont az iktatasrél. A kiilldemények felbontasa soran ellenérizni kell, hogy az
irat és annak mellékletei hianytalanul megérkeztek-e.

A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

- azugyirat benyujtasdnak id6pontjahoz jogkovetkezmény fiz6dik

- abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani,

- akiildemény hidnyosan vagy sértilten érkezett meg,

- blincselekmény vagy szabdlysértés gyantja meriil fel.

A faxon, elektronikus tton érkezett irat kezelésére az altaldnos rendelkezések az irany-
adok. A konyvtarhoz érkezett napilapok, hivatalos lapok, folyoéiratok konyvtari dokumen-
tumként kezelendsk.

26



3.3. Az iratok iktatdsa

Az iratokat agy kell iktatni, hogy abbdl az irat beérkezésének pontos ideje, az irat targya, az

iktatészam, a melléklet megallapithat6 legyen. Iktatni csak irat alapjan szabad. Az iratkezel

az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt koveté munkanapon iktatja be. Soron

kiviil kell iktatni és tovabbitani a hatarid6s iratokat, taviratokat, expressz kiildeményeket, a

hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazoé ,siirgds” jelzésti iratokat. Iktatds céljara iktato-

konyvet kell hasznalni.

- aziktatékonyvet hasznalatba vétel el6tt a vezet6 hitelesiti.

- az iktatokonyvben sorszamot {iresen hagyni, a felhasznalt lapokat ¢sszeragasztani, a be-
jegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanné tenni nem sza-
bad. Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal agy kell 4thtazni,
hogy az eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell
igazolni.

- téves iktatds esetén a bejegyzést athtizassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy az ér-
vénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatosdga mellett - kétségtelen legyen.
Meg kell azt is jelolni, hogy a tévesen beiktatott {igy iratdt mely szamra iktattak at.

- az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan az iktatasra felhasznélt utols6 szdmot kove-
téen alahtuzassal kell lezarni.

Az iktatokonyv lezarasat a konyvtarvezet$ irja ald. Az iktatdst minden évben 1-gyel kell
kezdeni és megszakitds nélkiil kell folytatni az év végéig.

Az iktatds soran az iktatokonyvben fel kell tiintetni:

- aziktatas sorszdmat

- aziktatas id6pontjat,

- azirat kiild6jének neve,

- azirat targyat

Nem kell iktatni, 6sszegytjtve 6rizni kell:

- pénziigyi bizonylatokat, szamlak mésolatat

- munkatigyi nyilvantartdsokat

- konyvtar szakmai tevékenység torolhet6 iratait

4. Iratok kiildése

Végleges formaban elkésziilt (alairatott, hivatalos bélyegzével ellatott) tigyiratokat a boriték-
ba helyezés el6tt ellendrizni kell: iktatészam, cimzés, targy, keltezés, bélyegz6lenyomat, ala-
iras, feltiintetett és csatolt mellékletek darabszamanak helyessége. Az észlelt hianyossagokat
potolni kell. Ellenérizni kell a boritékra felirt cimzés helyességét. A kiildemény tértivevényét
csatolni kell a boritékhoz. A faxon kiildétt irathoz csatolni kell az elkiildést igazol6 faxvissza-
jelzést.

A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbdl visszaérkezett iratokat és kiildeményeket
az atvevd soron kiviil koteles tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrél gondoskodik.
Hivatalos, a konyvtar miikodésével barmilyen kapcsolatban 1évé iratot csak a vezetd eredeti
alairasaval, az intézményi korbélyegzé hasznalataval lehet kiildeni.

Meghivok kikiildését az eseti, megbizott konyvtaros végezheti, iktatas és alairas nélkiil. A
meghivok elére egyeztetett lista alapjan kertilnek kikiildésre. A kikiildés el6tt ellendrizni kell
a boritékon 1év6 cimzést.

Felszolitasok kezelése:

- adategyeztetés az adatbazissal a cimzésre

- adategyeztetés az adatbézissal a felszolitas targyara

- felszolitési lista alapjan a megfelel6 visszakér6 lap kitoltése

- felszolitasi listan a kikiildés datumat fel kell tiintetni, a késedelmi dijat fel kell tiintetni
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- visszakérd lap kikiildése

Felszolit6 levelek, az adategyeztetések és a felszolit6 lista elkésziilte utan, iktatasra kertilnek.
Intézményvezet6i aldirdssal és bélyegzovel kertilnek kikiildésre.

5. Az iratok Grzése, selejtezése
Minden iktatott levelet 6riz a konyvtar, idéhatar nélkiili korlatozédssal, konyvtartorténeti
szempontbol.
A torlési jegyzék alapbizonylat, nem selejtezhet6 a konyvtari irattdrban kertil elhelyezésre.
A konyvtari iktatott levelek és a torlési jegyzékek kivétel, az iratok 10 év utan torolhetok.
Az iratselejtezésrdl az intézményvezet6 dont.
A selejtezéshez titemtervet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell:
- aselejtezés el6készitésének, megkezdésének és befejezésének id6pontjat
- aselejtezésért felel6s személyek nevét
- aselejtezés elvégzéséért és ellendrzéséért felel6s személyek megnevezését
- aselejtezés targykorét.

Az ttemtervet az intézményvezets hagyja jova. A selejtezendé iratokrol selejtezési jegyzo6-
konyvet és selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amelynek tartalma:

- irattari tételszam,

- irattéri tételszam megnevezése,

- kiselejtezett iratok év és targykorét kore,

- akiselejtezett iratok mennyisége (iratfolyéméterben),

- aselejtezést végzd neve, beosztasa

- egyéb lényegi informécio.

A selejtezési jegyzéket az intézményvezet6 hagyja jova. A selejtezés végeztével gon-
doskodni kell az iratok megsemmisitésérdl.
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V. sz. melléklet
Gyjtékori Szabalyzat

1. A konyvtari gytijt6kor

A gytijtokor kialakitasanal figyelembe kell venni, a varosi kozkonyvtari funkciot. Az ellatan-
dé lakokornyezetben eloregedd, fogyatkozo létszdmu lakossag, viszonylag id6sebb atlag-
életkor jellemz6. A konyvtari szolgéltatasokat jellemz6en azok veszik igénybe, akik:

- altalanos iskolaskoraak

- feln6tt koraak.

Kisebb mértékben

- az id6sebb korosztaly

- kozépiskolas kora olvasok, valamint ettdl is kisebb szamban olyanok, akik fels6foka okta-
tasban résztvevd fiatal életkortak és olyan kézépkoru olvasék, akik tanulmanyaikat tovabb-
képzéseken, atképzésekkel folytatjak.

A konyvtar allomanydara épithetd a szolgdltataspolitika, amellyel elérhets, hogy a lakossag
szélesebb korben juthasson megfelel6 mindségii és szinvonalt konyvtari ellatdshoz. Az 4l-
lomény alakitas sordn figyelembe kell venni, a Kézmtivel6dési Koncepciéban megfogalma-
zottakat, valamint Gyomaendréd Véros gazdasagi és tarsadalmi stratégiajat, kulturalis kon-
cepcidjat. A varos kitorési pontként turizmus fejlesztését is megfogalmazta, amelyre kiemel-
ten kell figyelni a konyvtari allomany kialakitdsa soran is. A konyvtar alloménya szolgélja
mindenben Gyomaendréd Varos célkitlizéseit, polgarai esélyegyenl6ségének novelését,
egyéni boldogulésat.

Az allomanyalakitds sordn arra kell torekedni, hogy a szaktertiiletekhez kapcsol6dé irodalom
megfelel6 valogatdssal, tartalmilag teljes legyen. A varos iskoldiban tanuldk olvaséi igényei-
nek kielégitése alapvet szempont. Ahhoz, hogy a konyvtar megfelel6 dokumentumokkal
rendelkezzen e tevékenysége ellatasdhoz, kozvetlen rendszeres kapcsolattartdsra van sziik-
ség, a hasznaloi igényeket rendszeres méréssel kell megismerni és elemezni.

A gytijt6kor alapszinten az ismeretek minden dgara kiterjed.

Fogytijtokor: a konyvtar elsédleges funkciéjabol adodé feladatainak megvalositasat el6segité
dokumentumok. Oktatds, tovabbképzés, onképzés, az élethosszig tarté tanulds tdmogatasa.
Tudomanyos, gazdasagi és kozérdek informacidszolgaltatés, helytorténeti gytjtés, nemzeti-
ségek (roma és német) kapcsolatos ismeretkozl6 és szépirodalom, valamint a szabadid6 kul-
turalt és hasznos eltoltését, a pihentet6 olvasds igényének kielégitését szolgalo mivek.
Mellékgytjt6kor: A potencialis olvasokor igényeinek optimalis kiszolgélasat timogaté mi-
vek, valamint a személyre szabott tajékozodés, onmivelés, szabadids tevékenység ismeret-
anyaga és dokumentumai. Az iskolai tananyagon talmutaté ismeretszerzési igények kielégi-
tésére alkalmas ismerethordozok.

2. A gyitijtés dokumentum tipusai:

konyvek és konyvijellegti kiadvanyok

folyoirat jellegti kiadvanyok (periodikak), napilapok

audiovizualis ismerethordozok, szdmitastechnikai ismerethordozok

- képes dokumentumok: foté

- hangz6 dokumentumok: CD-k

- hangz6-képes dokumentumok: DVD

- szamitastechnikai ismerethordozék: CD-ROM-ok, szoftverek

3. A gytijtés mélysége
Szépirodalom
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- kiemelten, a teljesség igényével: az alapvizsga, az érettségi vizsga kovetelményrendsze-
rének megfeleltetett és a helyi tantervekben meghatarozott hazi- és ajanlott olvasmanyok,
- valogatva: a vilag- és magyar irodalom szépproézai mtivei, népkoltészeti irodalom.
- A helyi iskoldk nevelési programjaiban meghatarozottaknak megfelel6en lirai,
proézai és dramai antoldgidk a vildg és a magyar irodalom bemutatasara
- a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerz6k valogatott miivei,
gytjteményes kotetei.
- aziskolakban tanitott nyelvek oktatdsahoz hasznalhat6 irodalom
- a magyar és kilfoldi népkoltészetet, meseirodalmat reprezentalé antologidk,
gyljteményes kotetek
- tematikus antol6giak, regényes életrajzok, torténelmi regények,
- gyermek és ifjasagi regények, elbeszélések, versek kiilonos figyelemmel a kortars
irodalomra
- tini korosztalynak regények, sikerkonyvek
- népszerl irok miivei, a pihentet6 olvasast kielégité kategéridban, az olvasoi igé-
nyeknek megfeleléen (bestseller, lekttir, krimi, kalandregények, sci-fi, romanti-
kus)
- nemzetiségi (roma, német) irodalom

Szakirodalom
- ateljesség igényével: a helyi értékek, helytorténeti értéket képvisel6 mtivek
- valogatva: alap és kozépszintt altaldanos lexikonok, enciklopédiak.
- a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes mtivel6déstorténet alapszintti
és kozépszintli elméleti és torténeti sszefoglalodi;
- az iskoldk tananyagahoz kapcsol6doé alapszintti segédkonyvek, ismeretkdzlé mii-
vek, a szaktargyakhoz kapcsolodo alapszint(i elméleti és torténeti 6sszefoglalok
- aszaktargyakhoz kapcsol6do ismeretterjeszt6 irodalom
- atudomanyokat, mtivészeti dgakat és torténelmet népszerd, olvasmanyos médon
bemutat6 alapfokt miivek
- anevelés, oktatas elméletével foglalkozé miivek
- a tudomanyokat, miivészeteket és torténetiiket részben, vagy teljesen bemutaté
kozépszintl ismeretkozl6 mtivek
- a tudomanyokat, a miivészeti dgakat, a torténelmet népszerti, olvasméanyos moé-
don feldolgoz6 ismeretterjeszté mivek.
- amegyére vonatkoz6 helyismereti, helytorténeti kiadvanyok.
- az éltalanos életvitellel, lakokornyezettel, haztartassal, az egyén testi és lelki élla-
potaval kapcsolatos ismeretkzl6 miivek
- tini kort olvasok szdmadra ismeretk6zl6 miivek

A konyvtarosok segédkonyvtira
- vélogatva: olvasastechnolégiaval, irodalmi propagandéval, az olvasasra neveléssel kap-
csolatos, valamint a konyvtar hasznalattan médszertani kiadvanyait.

Periodika gyiijtemény

- ateljesség igényével a helyi lapok.

- vélogatva: az olvasok igényei szerint: napilapok, hetilapok, folyoéiratok, gyermek- és ifja-
sagi lapok.

Audiovizudlis gyiijtemény

Els6sorban a helytorténeti vonatkozast dokumentumok, a teljesség igényével.
Szdamitdstechnikai gyiijtemény
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- er6sen valogatva: CD-ROM, DVD-ROM: amelyek ismeretterjeszté segédeszkozként fel-
hasznalhat6 programok, multimédidk, adattarak, nyilvantartasi programok, konyvtéri prog-
ramok.

Helytdrténeti, helyismereti gyiijtemény

- teljesség igényével: A varoshoz kothet6, barmely tipustt dokumentum.

- vélogatva: a megyére vonatkozo helytorténeti kiadvanyok

Nyelvi hatdrolds:
A konyvtér elsésorban magyar nyelvt kiadvanyokat gytjt. Az iskolakban oktatott idegen
nyelvek tanitasdhoz felhasznalhat6 idegen nyelven kiadott kiadvanyokat vélogatva gyfiijti.

1ddbeli hatarolds

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

Szépirodalmi, gyermek és ifjasagi irodalom esetében a tartalom dont az id6beli hatarolasrol,
figyelembe véve a hasznél6i igényeket.

Az ismeretterjesztS, szakirodalmi miiveknél lehet6ség szerint 15 éven tuali kiadasokat csak
kiilonosen indokolt esetben szerezhet6 be.

Helytorténeti dokumentumok esetében id6beli korlatozas nincs.
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V1. sz. melléklet

Alloményalakitési Szabalyzat

A konyvtér dllomanya szoros Osszeftiggésben van az intézmény koltségvetésével. A konyv-
tar a pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggden, a koltségvetési keretek betartdsaval, a
koltségvetési lehet6ségek fliggvényében folyamatos gyarapitast végez.
Az allomanybeszerzés dokumentum tipusai:

- konyvek

- folyéiratok

- nem hagyoményos dokumentumok
Az édlloméany a folyamatos, tervszerl gyarapitds és apasztas egyensulyéan alapszik. Az 4allo-
many nagysagara vonatkozo ajanlas szerint az ellatand6 személyeként 1,5-2,5 db/f6 beszer-
zése javasolt. A torlés a beszerzéssel dlljon egyenstlyban. A konyvtar dlloményat befolyésol-
ja olvasétaboranak osszetétele: életkor, foglalkozas, érdeklédési kor, a telepiilés sajatossagai,
specialis ellatast igénylSk.

Gyarapitis

Az allomany vétel, ajandékozas csere és kottetés és egyéb moédon gyarapodhat. A vésarla-
soknal a hasznal6i igényeket szem el6tt tartva, a pénziigyi lehetéségetek figyelemmel kisér-
ve, a hatékony, gyors beszerzésekre kell torekedni. Elényben részestilnek a szerz6dott part-
nerek. Ajandékozasndl az dllomanyba csak olyan mtivek kertilhetnek be, amelyek a Gyijt6-
kori Szabélyzatban foglaltaknak megfelelnek, allapotuk j6. A konyvtéar fenntartja a be nem
fogadas jogat az ajandékkonyvek esetében. A helytorténeti dokumentumok, amennyiben a
konyvtéar dllomanydban nem taldlhatok meg, allapotuktdl fliggetlentil is bekertilhetnek a
konyvtér allomanyaba.

Tartés megdrzésre szant dokumentumok esetében elsésorban az integralt konyvtéri prog-
ramban kertilnek rogzitésre az adatok. A dokumentumok bibliografiai adatai mellett rogzi-
tésre kertil az egyedi leltdrszam, a vonalkéd, szamlat kiallité neve, a szdmla szdma, a vasar-
las id6pontja.

A folydiratokat a folydirat nyilvantart6 modulban kell rogziteni, a cimlapon tulajdon bé-
lyegz6vel, nyilvantartasi szammal, heti, havi, vagy ritkabb megjelenésti lapok esetében
vonalkéddal ellatni.

Az alloményba vett, tartés meg6rzésre szant dokumentumokrél csoportos leltarkonyv ké-
sz, tipus és tartalmi bontasban is.

A nyilvantartasok vezetése:

- a dokumentumot a szdmla kézhezvételét6l szamitott 3 napon beliil be kell vezetni
az integralt konyvtari rendszerbe. A szamlan fel kell tiintetni a beleltarozott doku-
mentumok darabszamat, és a felhasznalt leltari szamokat. A szamlat az Onkor-
manyzati Hivatal Pénzuigyi osztélyara kell leadni. A szdmlarol késziilt masolatot
konyvtarban kell 6rizni.

- agyarapodasi részt évente, a szallitmany egyedi nyilvantartasba vétele alapjan,

- atorlést évente egyszer, az utols6 negyedévben,

- az allomanymérleget évente egyszer, az utols6 bevétel és torlés utan kell elkészite-
ni.

Az allomanyba kertilt dokumentumokat tulajdonbélyegzével és leltari szammal, vonalkéd-
dal és jelzettel felszerelve kell a hasznalatra bocséatani.

A dokumentumok megorzésének hatdroldsa:
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- Szépirodalom: természetes elhasznalodés, rongalds vagy elvesztés, az olvasoi ér-
dekl6dés jelentds csokkenése, teljes érdektelenség bekovetkeztekor vonhaté ki az 41-
lomanybdl

- Szakirodalom: tartalmi avulés esetén (&ltalanossagban, ha a kiadas 25 évvel korab-
bi), természetes elhasznalédas, rongdlas, elvesztés esetén vonhatok ki a dokumen-
tumok az alloméanybol.

- Hivatali segédkonyvtar, a konyvtaros segédkonyvtara: tartalmi avulas esetén von-
hatok ki a dokumentumok az &llomanybél.

- Periodika: napilapok hetilapok, folyéiratok esetében a megérzési id6 1 év, ez utan
Osszesitve, folyodirat cimenként tordlheték. A helyi lapok kezelésiik szempontjabol
helytorténeti dokumentumnak mindéstilnek.

- Audiovizualis, szdmitastechnikai gytjtemény: természetes elhasznal6das, rongalas,
olvasoéi igény megsziinése, tartalmi avulas, fizikai hordoz6 szerinti avulds esetén
vonhatok ki az dllomanybdl.

- helytorténeti és helyismereti gytjtemény nem selejtezhetd, kivételt képeznek a tob-
bes példanyok. Sziikség esetén biztositani kell a teljes értékti masolatokkal valé pot-
last is.

Id6leges nyilvantartasba veszi a konyvtar:

- brossurdak, alkalmi mtisorfiizetek, propaganda kiadvanyok;

- tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyokat

- a kotéstdl fliggs egyéb dokumentumokat

- periodikumokat, amelyeket a konyvtar hosszabb id6én keresztiil nem kivan 6rizni.

Torlés, selejtezés
Az alloméanykivonas végrehajtasanak alapja a gytijtékori szabélyzat. Az allomanybdél a do-
kumentum az alabbi okok miatt torolhet6:

- tervszer( dllomanyapasztas

- természetes elhasznalddas,

- hiany, rendkiviili esemény.

Tervszerti allomany apasztas: olvaséi érdekl6dés jelentés csokkenése, hidnya esetén vé-
gezhet6 a szépirodalmi mtiveknél. Szakirodalom és ismeretterjeszté mtiveknél ugyanez
okbdl, figyelemmel kisérve a kiadds évét és azt, hogy az adott témdaban van-e korszertibb
ismereteket tartalmazo6 mt. Ekkor a 25 éves id6tartam akér csokkenthet6 is. A helyhiany
csokkentése érdekében els6sorban a raktari anyagok selejtezheték. A levalogatasra jogosult
a megbizott konyvtaros. Altalanosan minden konyvtaros tehet javaslatot, a dontés az in-
tézményvezet6é.

A természetes elhasznal6das miatti levalogatas folyamatosan torténik, a levalogatasra jo-
gosult minden konyvtaros, egyben kotelességiik is. Figyelemmel kell kisérni, hogy sziik-
séges-e a dokumentum pébtlasa.

A pénzben megtéritett hiany torlését évente egy alkalommal, az utolsé6 negyedévben kell
végezni. Figyelmemmel kell kisérni, hogy sziikséges-e a dokumentum pétlasa.

Barmely okbol torténik az allomanybdl torténé kivonas, az engedélyt, a torlési eljardsrol
sz010 jegyzéket, illetve ligyiratot az intézményvezet6 hagyja jova. A torlési jegyzék alapbi-
zonylat, nem selejtezheté a konyvtari irattarban keriil elhelyezésre. Hiany és rendkiviili
esemény esetében a torlést a fenntarténak jova kell hagynia.

Az idéleges nyilvantartast dokumentumok kivondaséarol torlési tigyiratot kell késziteni,
amely a kivont mtvek egyiittes értékét és darabszamat rogziti. A dokumentumoknak a
torlése a megbizott konyvtaros hataskorébe tartozik, a konyvtarvezetd jovahagyasaval.
Allomdnyvédelem

A konyvtéros felel a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti miikodtetésért, gon-
doskodik az allomany fizikai védelmérsl. Az dllomanyvédelmét a hasznélat sordn (kol-
csonzés) is biztositani, elvarni kell. Az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltéte-
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lek keretein beliil erkolcsileg és anyagilag is felel6s a konyvtar minden dolgozéja. A kony-
vek, dokumentumok, ismeretkozl6 eszkozok karbantartdsarél, javittatasrol gondoskodni
kell, mely a konyvtéaros egyik munkakori kotelessége. A dokumentumok védelmét és nyil-
vantartdsba vétel a hasznélat, a leltdrozas valamint a nyilvantartasbél valé kivezetés sordn
is biztositani kell.

Leltdrozas

A konyvtar revizigjat az intézmény igazgatédja rendeli el. A revizié elvégzése els&sorban
vagyonvédelmi célokat szolgal, de alkalmat ad a nyilvantartdsok rendezésére, tartalmi
elemzésre is. A konyvtéar esetében ezt 6tévente kell megtartani, mindaddig, amig az allo-
many nagysaga a 75.000 db-ot nem haladja meg. A leltarozas teljes kordi, folyamatos. Az
ellen6rzést a szamitoégépes programmal kell végezni.
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VII. sz. melléklet

Raktéri rend, jelzetezés

Feln6tteknek sz0616 szépirodalom:
- szerz6 neve szerinti bettirendben, szabadpolcon
Felnétteknek sz616 kalandregények, krimik, blintigyi regények, romantikus regények, lek-
tlir tematikus kiemelésben:
- szerzd szerinti bettirendben, szabadpolcon.
Felné6tteknek sz616 sci-fi, fantasztikus, fantasy tematikus kiemelésben:
- szerz6 szerinti bettirendben, szabadpolcon.
Felnétteknek sz616 szak- és ismeretterjeszté miivek:
- szak és bettirendben, szabadpolcon.
Felné6tt kézikonyvtar:
- szak és bettirendben, szabadpolcon, piros keskeny szincsikkal jelolve
Tiniknek sz616 regények kiemelésben:
- szerz6 szerinti bettirendben, szabadpolcon piros/kék keskeny szincsikkal jelslve
Tiniknek sz6l6 ismeretterjeszté miivek:
- szak és bettirendben, szincsikkal jelolve, szabadpolcon piros/kék keskeny szincsikkal
jelolve
Ifjasagi szak-és ismeretterjeszté miivek:
- szak és bettirendben, szabadpolcon, piros, vagy sarga szincsikkal jelslve
- sorozatban megjelend konyvek sorozati kiemelésben, piros, vagy sarga szincsikkal je-
161ve, szabadpolcon
- iskolai mtisorok és tinnepségek ajanlott segédletei tematikus kiemelésben, szabadpol-
con, piros, vagy sarga szincsikkal jelolve
- kézmives tevékenységhez ajanlott mtivek tematikus kiemelésben, szabadpolcon,
piros, vagy sarga szincsikkal jelolve
Gyermekirodalom és mese, ifjisagi irodalom:
- bettirendben, szabadpolcon, piros, vagy sarga szincsikkal jelolve
Leporelldk, lapozok kiilon elhelyezve, szabadpolcon
Nem hagyomaényos tipust dokumentumok:
- raktari jel rendjében, célbttorban vannak elhelyezve
Helytorténeti dokumentumok:
- megyei vonatkozasa
- helyi vonatkozasa bontésban, szak és szépirodalom kiilon, szak és bettirendben.
A nem kolcsonozhetSk kettds piros, keskeny csikkal jelslve, a korlatozottan kolcsondzhetSk
egy piros, keskeny csikkal jelolve.
A raktarakban minden olyan dokumentum térolasra kertil, amely a klcsonzé térben nem fér
el, de a konyvtéri nyilvantartdsaban szerepel. A szak és szépirodalmi rész elkiilonitve, szak-
jel és bettirendben kell tarolni. A helytorténeti dokumentumok elkiilonitve, szakjel és bett-
rendben.
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VIII. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati Szabalyzat

A Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar nyilvdnos konyvtér. Szolgaltatdsaival minden - a haszna-
latb6l nem kizart- érdeklédének rendelkezésére all. A konyvtéar nyilvdnos szolgaltatdsait
igénybe veheti barki, aki a konyvtarhasznalati szabalyzatot magara nézve kotelezéen elis-
meri.
Alapszolgaltatasok, amelyek regisztracié nélkiili, ingyenes szolgaltatasok:
- konyvtarlatogatas
- allomanyfeltaré (katalégus) eszkozok hasznélata
- informacié a konyvtar szolgéltatasair6l, a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl, azok
igénybevételének lehet&ségeirdl
- részvétel a konyvtar rendezvényein
- beiratkozas
Szolgaltatasok, amelyek beiratkozéssal, ingyeneses vehet6k igénybe:
- nyomtatott konyvtari dokumentumok helyben hasznalata
- konyvtari dokumentumok meghatarozott korének kolcsonzése, el6jegyzés, hosszab-
bitasa
- konyvtarkozi kolcsonzés tigyintézése
- bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatds,
- akonyvtar dllomanyegységeinek helyben hasznélatdhoz nytjtott segitség
Szolgéltatasok, amelyek beiratkozassal, dijfizetés ellenében vehet6k igénybe:
- a nem hagyomanyos konyvtari dokumentumok helyben hasznélata, kolcsonzése,
hosszabbitas, konyvtarkozi kolcsonzése
- konyvtarkozi kolcsonzés posta koltsége, illetve a kérd konyvtar koltsége
- irodalomkutatas
- helyi épitésti adatbazisok hasznalata
- internet és szamit6gép-hasznalat

1. Beiratkozas

- az olvasonak hitelt érdeml6en kell igazolnia adatait, az azokban bekovetkezett valtozast
a konyvtarral kozolnie kell, a valtozasokat a konyvtér vezeti at

- a beiratkozaskor meg kell adni: név, (lanykori név) anyja neve, sziiletési év és hely, lak-
cim, az azonosité igazolvany szdma A kapcsolattartds érdekében kérjiik az email és tele-
fonszdm megaddésat is. Konyvtarkozi és korlatozott idejti konyvek kolcsonzése esetén
ezen adatok megadésa kotelez6. A beiratkozédssal az olvasé kotelezettséget véllal a
konyvtéar hasznélati szabélyainak betartasara, amelyet konyvtarhasznéléi nyilvantartélap
alairasaval ismer el.

- az adatok nyilvantartdsa szamitégépes programban torténik, az adatok védelmét a
konyvtér az erre vonatkoz6 jogszabalyok szerint koteles biztositani

- olvasojegyet kell kidllitani beiratkozaskor, amelynek hasznalata alapvet6, kolcsonzéskor
kotelez6. Az olvasodjegy személyre sz616, &t nem ruhazhato.

2. Kolcsonzés, hosszabbitas, visszavétel

A kolcsonzési id6 lejarati napjat a konyvtaros az olvaséjegyen feltiinteti, az olvasé figyel-

mét felhivja erre. A kolcsonozhet6 dokumentumok szdma tajékoztato jelleg.

- szabadpolcokon elhelyezett és a raktarbol kolcsonozheté konyv tipust dokumentumok
kolesonzési ideje 4 hét. Legfeljebb 10 db dokumentum kolcsonézhets egyszerre.
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- hosszabbitasra legfeljebb 2 alkalommal kertilhet sor - amennyiben nincs elGjegyzés a
dokumentumra, vagy nem kurrens darab és nincs késedelemben. Legfeljebb 3 dokumen-
tum hosszabbithat6 alkalmanként.

- a folyéiratok, napilapok kolcsonzési ideje 2 hét, maximum 10 db, hosszabbitas nincs. Az
aktualis szamok (amig a kovetkez6 szam meg nem jelenik) nem kolcsonozhetok.

- a kézikonyvek, helytorténetbsl kolecsonozhetd konyvek csak kiilonosen indokolt esetben,
egyedi és egyéni elbiralas alapjan, lehetSleg hétvégére, maximum 1 hétre kdlcsonozhe-
tok, errdl kiilon nyilvantartast kell vezetni. Kélcsonozhet6 legteljebb 4 db, hosszabbitasra
nincs lehet6ség. 14 éven aluli szdmara nem kolcsonozhetd.

- hanglemezek maximum 5 db, kolcsonzési ideje 2 hét, hosszabbitéds egy alkalommal.

- DVD,CD, CD-ROM csak a szerzéi jogok figyelembe vételével kolcsonozhets, 1 napra.
Egyszerre legfeljebb 3db, hétvégére legfeljebb 6 db. Hosszabbités lehetséges, 1 napra, ké-
sedelmi dij fizetése ellenében.

- 14 éven aluliak, a gyermekkonyvtari részleget hasznalhatjdk és kolcsonozhetik. Feln6tt
kézikonyvet, helytorténetet nem kolcsonozhetnek. Egyedi és egyéni elbirdlas alapjan
hasznalhatjék, vagy kolcsonozhetik a konyvtar tobbi dlloményegységét. 7-8 osztélyos ta-
nulék hasznélhatjak a tini részleget is. 14 éven aluliak egy alkalommal kolcsondzhetnek:

e 1-2 osztalyban 1 konyv
e 3-4 osztalyban legfeljebb 2 konyv
o felsé tagozaton legfeljebb 5 konyv

- a14 éven aluliak egy alkalommal hosszabbithatjak a kolcsonzésben 1évé dokumentumot,
kivéve, ha nincsenek késedelemben.

- akotelez6 olvasményok a tanév sordn kérésre, folyamatosan hosszabbithatok. 1 db kote-
lez6 olvasmany nem szamit bele az engedélyezett db szdmba.

Indokolt esetben a kolcsonzési id6 rovidithets, a visszakérés napjat a konyvtarosnak az

olvasdjegyen fel kell tiintetnie, err6l az olvasét széban is tdjékoztatnia kell. A visszahozott

dokumentumokat minden esetben a konyvtarossal kell atvetetni. A konyvtaros meggy6z6-

dik a dokumentum azonossagérdl, tisztasdgarol, épségérdl. Elvesztés, rongalas estén a

konyvtarhasznalonak kartéritést kell fizetnie. Késedelem estén késedelmi dijat kell fizetni.

Eldjeqyzés
Amennyiben az olvasé &ltal keresett konyv kolcsonzésben van, lehet6ség van az elSjegy-
zésre. Alkalmanként maximum 2 db dokumentum jegyezhet6 el6, amelynek beérkezésérsl
email-t kell kiildeni. (Ha nincs email cime, érdeklédnie kell). Két hétig van lehet6ség a fél-
retett konyvet kikolcsonzésére.

Kényvtirkozi kolcsonzés

Az igyintézés ingyenes. Téritési dija a visszakiildés postakoltsége, és a dokumentumot
kiild6 intézmény altal meghatarozott dij. A szolgaltatds csak 14 éven feliili beiratkozott
hasznalénak biztositott, személyesen kell kezdeményezni. A dokumentumot kiildé konyv-
tar el6irasainak megtartasa kotelez6. Ha a hasznal6 a konyvtarkozi kdlesonzott dokumen-
tumot nem hozza vissza id6re, vagy az rongalédik, esetleg elvesziti, kartéritést kell fizetni.
A tovabbiakban ebbdl a szolgaltatasbol kizarhaté. A konyvtar csak az altala kért dokumen-
tumok visszakiildését vallalja.

3. Késedelmek kezelése

Késedelmes visszahozatal esetén a konyvtar késedelmi dijat szamit fel.
Ennek mértéke:
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Késedelmes visszahozas felsz6litas ell6tt, 60 napot meghaladé 100,-
Els6 felszolitas postai titon 200,-
Masodik felszo6litas postai tton 400,-
Harmadik felszoélitas postai tton 600,-
Ajanlott levél felszolitas utan postakoltség 500,-
+késedelmi dij 500,-

A harmadik alkalommal torténé felszolitas utan a konyvtar ajanlott levelet kiild ki felszoli-
tasként. A tiirelmi id6 lejarta utan, a tovabbra is tartozéknak az Onkormanyzati Hivatal
pénziigyi osztalydnak segitségével tértivevényes felszolitast kiild ki. A behajthatatlan kdvet-
élés egy év utan torlésre, az olvas6 a tovabbi szolgaltatdsbol kizarasra keriil. Késedelemben
1év6, tartoz6 hasznaloé szamara konyvtari szolgaltatast nem nytjthato.

4. Elvesztés és rongalas

A dokumentumok elvesztése esetén a hasznalé a dokumentum napi beszerzési koltségét
koteles megtériteni. A kar megtérithet6 a md egy masik, kifogéstalan allapotban 1év6 példa-
nyaval. Ez az iranyado6 a rongélds estében is. A konyvtar berendezési targyaiban, eszkozei-
ben okozott kért is meg kell tériteni.

Elvesztés, rongalas
- amennyiben a konyv beszerzési ara 500 Ft alatti 1000,-
- amennyiben feletti, a konyv beszerzési dra+ 500 Ft, de minimum 1000 Ft

- nem beszerezhet6, de kiillonosen értékes és keresett konyvek esetében a mindenkori ma-
solasi és kotési dij

- elfogadjuk az elveszett konyvvel megegyez6 kiadast és értékdi megfelel6 allapota kony-
vet is

- hanglemezek, kazettdk, CD-k, DVD-k esetében a kartérités az eredeti &r kétszerese

- folydiratokndl az eredeti példany ara, vagy a mindenkori mésolés koltsége

Rongdlis

A javitds vagy kottetés osszegét kell megfizetni, minimum 500 Ft/db. Amennyiben a doku-
mentum rongalédédsa miatt a tovdbbiakban a konyvtéri forgalmazasra alkalmatlan, az elve-
szett dokumentumok esete szerinti eljarast kell alkalmazni.

5. Irodalomkutatas

Kérésre, részletesen meghatarozott, és egyeztetett szempontok szerint végezhet6 irodalom-
kutatas, melynek soran els6sorban sajat gytijteménytinkre épitiink, de adatbazisokat és in-
ternetes adatforrasokat is haszndlunk. Az irodalomkutatas idigényes, eredményére varni
kell, téritéskoteles tevékenység.

6. Fénymasolas, irodai szolgaltatasok

A fénymasolas, irodai szolgaltatds, dij fizetése ellenében végezhet, amennyiben a konyv-
tari alaptevékenységet nem zavarja. Masolat készithet6 hozott dokumentumokrodl is. A
szolgaltatds a szerz6i jogok figyelembevételével végezhets. A konyvtar nem vallalja politi-
kai, haszonszerzési célzatd, ill. a kozizlést sérté masolatok készitését. A fénymadsolasok és
irodai szolgaltatasok téritési dijat a fenntarté hagyja jovd, a konyvtarban és a honlapon is
kiftiggesztésre kertil.

7. Internet és szamit6gép-hasznalat szabalyzat

38




- aszamitogépet beiratkozott olvasok hasznélhatjak, téritési dijfizetés ellenében

- a géphasznélati szdndékot a konyvtarosnal kell jelezni, aki regisztraciot vezeti

- nyilvantart6 flizetben rogziti az olvasé nevét, a kezdési és befejezési id6pontot, a térité-
si dfjat.

- adatok letdltésére els6 sorban pendrive hasznalata ajanlott.

- dokumentumok nyomtatdsaért térités dijat kell fizetni

- egy gépnél egyszerre legfeljebb 2 hasznal¢ tilhet.

- az hasznédlot munkdajaban megzavarni nem szabad

- ahasznélat konyvtari kornyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a kornyezethez
116, halk és kulturalt viselkedésre.

- a hasznal6 a szolgaltatast nem hasznélhatja torvénybe titk6z6 cselekményre (a haloza-
ton elérhet6 adatok illetéktelen hasznalatara, médositasara, megrongalasara, a halozat
biztonsagat veszélyeztet§ informdcidk, programok terjesztésére, szerzéi jog sértése,
stb.).

- az erbszakos, kozizlést és kozszemérmet sérté web-oldalak latogatdsa tiltott, az ilyen
tartalmak hasznal6it a konyvtar a szolgaltatasbol kizarja. Az ezekrdél valé nyomtatast a
konyvtar megtagadja.

8. Altalanos szabalyok és viselkedési normak
A konyvtar kulturalt teret biztosit a hasznalathoz, a kulturalt viselkedést a hasznaloktol is
elvarja. A ruhatar hasznalata dijtalan és kotelez6. Az ott elhelyezett targyakért a konyvtéar
felel6sséget nem vallal. A kolcsonz6 térbe 20*20 cm-nél nagyobb tdska nem vihet6 be. A
konyvtar hasznalati tereiben étkezni, italt fogyasztani tilos, a mobil telefon hasznalatot kér-
jik mell6zni, illetve kulturaltan kezelni.
A konyvtarhasznalok korébdl kizdrhaté az a személy

- aki a konyvtarnak kart okoz

- dlloményéat berendezését felszerelését rongélja

- tartozdsat nem rendezi

- viselkedése sérti a konyvtar rendjét, tisztasagat

- viselkedése alapvet6 viselkedési normakat sért

- a konyvtar hasznal6it magatartasaval zavarja

- az intézmény dolgoz6it munkavégzésiikben zavarja

- személyi higiénidjanak hidnya zavarja a konyvtar hasznaléit
Osztélyok, tanulécsoportok, szakkorok részére a konyvtarban szakérakat, foglakozéasokat
lehet tartani, amely a konyvtér nyitva tartasi idejében, el6zetes id6pont egyeztetés alapjan
torténhet. A konyvtaros szakmai segitséget adhat a tandrak, szaktargyi 6rak, foglalkozasok
megtartasahoz
Az intézmény ideoldgia- és politikamentesen miikddik. Ilyen jellegi rendezvények eseti el6-
fordulaséra - a tarsadalmi tolerancia hatdrain beliil - kizdrdlag a fenntart6 el6zetes engedé-
lyével kertilhet sor.
Barmilyen kiils6 személy vagy szervezet plakatja, szérolapja csak intézményvezetsi enge-
déllyel helyezhet6 el. Hazal6kat, utcai arusokat a konyvtar nem fogad, tevékenységiiket nem
gyakorolhatjak a konyvtarban.

9. Zar6 rendelkezések

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

A hasznalati szabalyzatot be nem tartokat a konyvtar a szolgaltatdsra jogosultak korébdl
kizarhatja. A kizéras lehet azonnali is, az olvasdszolgélatot ellaté konyvtaros is meghozhat-
ja.
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A konyvtarhasznalati szabélyzatot nyilvanossagra kell hozni. A hasznalati szabéalyzat mo-
dositasat a fenntarténal lehet kezdeményezni.
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IX. sz. melléklet

Panaszkezelési Szabalyzat
Alapvetés

A Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar nyilvanos konyvtarként elkotelezett az irdnt, hogy haszna-
16i szamara magas mindségi szinvonald szolgaltatdsokat nydjtson. Kiemelten fontos a hasz-
nalok elégedettsége, visszajelzése. Tevékenységével, szolgaltatdsaival kapcsolatban felmerti-
16 észrevételek, kifogasjellegli vélemények kezelését kulcsfontossdgu tertiletként kezeli. A
panaszkezelés sordn a panaszokat, panaszosokat egyenl6 eljaras illeti meg, veliik egytittmii-
kodve, a szabélyzatban foglalt médon, egységesen kell eljarni. A felmertilt panaszok olyan
visszajelzések, amelyek fontos ismereteket hordoznak, ezért a panaszkezelést minden eset-
ben értékelni kell, az eredményeket a mtikodés folyamatanak javitasara fel kell hasznélni.
L A panaszkezelési eljaras
Az azonositott partnerekt6l beérkez6 panaszok kezelését kiilonboz6 szinteken kell megvalo-
sitani. A panasz felmeriilésekor a panaszbejelentés lehet6ségérol, a panaszkezelési folyama-
tarél az érintett panaszost tajékoztatni kell. A panaszossal tisztazni kell, hogy kivan-e pa-
naszt tenni és azt milyen formédban kivanja megtenni.
I.1. Fogalmak
o Eszrevétel: a panaszos célja az, hogy felhivja a figyelmet egy altal hibasnak, tévesnek itélt
kortilményre, véleményét kozolje a konyvtarral, de nem kivan panaszkezelési eljarast, a
konyvtar részérél nem var vélaszt.
e Panasz: a konyvtar tevékenységével, szolgaltatasaival szemben felmertil6 kifogas jellegti
észrevétel, konkrét bejelentés, reklamécio, vélemény-nyilvanitas.
e Hivatalos panasz: irdsban benyjtott panasz
e Panaszos: olyan személy, aki igénybe veszi a konyvtar szolgaltatasait, és az intézmény
tevékenységével kapcsolatban, a szabalyzatban meghatarozott modon, kifogassal él.
I.2. A panasz bejelentés mddjai
e Személyesen: A panaszos személyesen panaszt tehet a konyvtar nyitvatartasi idejében, a
konyvtar olvaséi tereiben és telefonon a konyvtar dolgozéinal.
e Telefonon a konyvtar nyitvatartasi idejében a 66/521-655 telefonszamon.
o [Irasban:
= faxon a 66/521-655 telefonszamon
* levélben: Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar, 5500 Gyomaendrdéd, Selyem tt 124 szam.
* elektronikus levélben: varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu
* abejaratnal elhelyezett Véleménydobozban
II. A panasz kezelése

Honnan érkezik a panasz A panasz kezelgje
Hasznalok, latogatok Olvasoészolgélat /Vezet6
Kils6- Fenntartd, média, tarsintézmények, civilszervezetek, Vezet6

Bels6 - Munkatarsak Vezet6

A panasz kezelés szintje

e A Véleménynyilvanité dobozban elhelyezett panaszokon kiviil, minden mas esetben a
panasznyilvéanitds napjan kell intézkedni. (A Véleménynyilvanité doboz tartalmat
csiitortoki napokon kell ellenérizni.)

e A névvel ellatott panaszok kezelése el6nyt élvez az anonim bejelentésekkel szemben. Az
anonim bejelentéseket észrevételként kell kezelni.

e Minden panaszra reagalni kell.
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e Jogos panasz esetén az tigyet tisztazni kell.

e Jogtalan panasz esetén is tajékoztatni kell a panasztevét.

e Ha a felmerilt probléma azonnal nem oldhat6 meg, vagy a panaszos nem fogadja el
annak kezelését, panaszfelvételi lapot kell kitolteni. (Lasd Panaszfelvételi lap., 1. sz.
melléklet)

I1.1. Szébeli és telefonos panaszok kezelése

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

e A panaszrél meg kell allapitani, hogy jogos-e. Ha a felmeriilt probléma megoldasa
gyorsan, a panaszos szamara is elfogadhaté, megnyugtaté modon torténik, akkor az
esetet a panaszleird napléban kell rogziteni. Errél az intézményvezetét minden esetben
tajékoztatni kell.

e A tovabbi intézkedésrdl a vezet6 dont, az eset és a meghozott intézkedés megismerését
mindenki aldirasaval igazolja a panaszleir6 fiizetben.

e A panaszleiré napl¢ tartalma:

| Datum | Esemény leirasa | Megoldas | Megjegyzés | Alairas

e Ha a problémadra az olvasészolgalat munkatarsa nem taldl megoldést, bevonja a konyvtar
vezetdjét.
e A panasz kezelésérdl, annak rendezésérdl az eset tovabbi megbeszélésérdl, a kollégak
tdjékoztatasardl, a sziikséges intézkedésrdl a vezet6 dont.
e Ha a panasz nem oldhaté meg azonnal, vagy a panaszkezelést a panaszos nem fogadja
el, panaszfelvételi-lapot kell kitolteni, panaszkezelési eljarast kell lefolytatni.
I1.2. frasban érkezé panaszok kezelése
E-mailben, irasban érkezett panaszokat a konyvtarvezet§ a beérkezés napjan atadja az
olvasoszolgalatot ellaté kolléganak, aki kitolti a Panaszfelvételi lapot, amelynek melléklete
az frasban érkezett panasz, ezzel megindul a panaszkezelési eljaréas.

ITII.  Panaszkezelési eljaras

e A panasz kivizsgalasa 10 munkanapon beliil torténik.

e Amennyiben a panasz kivizsgéldsa hosszabb id6t vesz igénybe, rovid tajékoztato levél
utan, 30 napon beliil értesiteni kell a panaszost a kivizsgalast kovet6 intézkedésekrol.

e Amennyiben tobb informdciéra van sziikség, a konyvtar irdsban értesiti errdl a
panaszost, a hataridék ennek megfelel6éen médosulnak.

e Azirasban érkezett panaszokra a panaszkezelési eljarés irasban adott, indoklassal ellatott
valaszadassal zarul.

e A vezet6 a konyvtar dolgozoit tajékoztatja a panaszkezelési eljardsrol, a meghozott
intézkedésekrdl.

IV. A panaszkezelések iigyintézése

e A konyvtar a panaszfelvételi tirlapot, a panaszkezelési lapot és az arra adott valaszokat a
panasz elintézésétdl szamitott 5 évig megorzi.

e A Kkonyvtar a beérkezett panaszokat rendszeresen megvizsgélja, értékeli és a sziikséges
intézkedéseket vezeté meghozza, tjékoztatja a konyvtarosokat.

e A konyvtar vezet6jének intézkedése alapjan a konyvtar évente elemzést végez, az ebbdl
levont tapasztalatokat beépiti a konyvtar munkafolyamataiba.

o Melléklet: 1. sz. melléklet: Panaszkezelési lap
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V. A panasz feliilvizsgalata
A panaszos, amennyibe a panaszara adott hivatalos valaszban foglaltakkal nem ért
egyet, vagy bejelentését ij informécioval egészitené ki, kérheti a panaszara adott hivatalos
valasz feltilvizsgalatat. A feltilvizsgalati kérelmet a konyvtar fenntartéja felé: Gyomaendréd
Véros Onkorményzata nytjthatja be.

Zaro rendelkezés

Jelen szabélyzatot a munkatdrsak megismerték, a benne foglaltakkal egyetértettek.
A szabélyzat 2016. oktober 1-jén lép életbe. A konyvtar a panaszkezelési szabalyzatot a
konyvtarban és honlapjan elérhet6vé teszi. A panaszkezelési szabélyzat melléklete a HGYVK
SZMSZ-ének

Mellékletek: Panaszkezelési lap

PANASZKEZELESI LAP

A panasztétel id6-
pontja:

A panasztev§ neve:
olvasoi torzsszam:

A panasztevé elér-
het6sége:

A panasz szintje Hasznélo Kils6 Bels6

A panasz bejelentés | Szoban Trasban
modja
személyesen email

telefonon levél

A panaszfelvevé
neve:

A panasz targya,
lefrasa:

Csatolt dokumen- IGEN NEM
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tum van:

Dontés a panasz IGEN NEM
jogossagarol

A panasz megolda-

sa

Vezet6i dontés a IGEN NEM

panasz kezelésérol

Meghozott intézke-
dések

Megel6z6, ellenérzé
intézkedések

A panasz sulyozédsa | Partnerek véleménye:
A konyvtar érdeke:
A panasztevd tajeé-
koztatasa
Gyomaendrdd, 20............coeeiiiiiiiiiiiiii
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X. sz. melléklet
Minéségpolitikai nyilatkozat

A Kildetésnyilatkozatban foglaltakkal 6sszhangban, elkotelezettek vagyunk azirant, hogy
gytjteményiinket gy alakitsuk, szolgéltatasait tgy szervezziik, kozonségkapcsolatainkat
ugy apoljuk, hogy partnereink igényeinek a lehet6 legmagasabb szinten, mindenki szdmara
elérhet6 médon legytink képesek megfelelni.

Hasznal6-kozponttasag

A magas szintli szakmai szinvonal megvalésuldsa érdekében meglévé szolgéltatasait folya-
matosan ellenérzi, ezek alapjan rendszeres onértékelést végez, amely tevékenység alapot ad
a hatékony hibamegel6z6 és hibajavit6é beavatkozasnak.

A konyvtar torekszik a szolgaltatdsok szinvonaldnak fejlesztésére. A felhasznalékkal aktiv és
interaktiv kapcsolatot épit ki, megismerve a kiils6 és bels6é partnerek elvarasait. Ennek esz-
kozéiil els6sorban a rendszeres hasznaldi mérések, elégedettségi vizsgalatok, forumok szol-
galnak. Az igy nyert informdcidkat felhasznalja minéségfejleszté munkaja soran, beépiti te-
vékenységébe.

A konyvtar tereit, kornyezetét és szolgaltatasait az esélyegyenl6ség jegyében oly moédon ala-
kitja, hogy a fogyatékkal él6k a konyvtéri szolgaltatasokat akadaly nélkiil igénybe vehessék.
Partnereivel valé kapcsolattartds sordn az udvarias és tolerdns kommunikécié alapkovetel-
meény.

Szabalyozottsag

A szolgaltatdsok megbizhatésaga és kiszamithatésaga érdekében a gytjteményt, szolgaltata-
sokat, partnerkapcsolatokat a hatdlyos jogszabélyoknak, a szakmai kovetelményeknek, és a
mindségelvi eljardsrendnek megfelelGen alakitja. A konyvtar vezetése elvarja, hogy minden
dolgozoja ismerje ezeket az el6irdsokat, s munkéjat ezek betartasaval végezze.
Elkotelezettség

A vezetés és munkatarsak elkotelezettek a korszerti, magas minéségii munka végzése mel-
lett. Kinyilvanitjuk kozos feleldsségiinket és szdndékunkat, hogy kialakitjuk a TQM alapt
mindségirdnyitasi rendszert, fenntartjuk azt. Az elért eredményeket folyamatosan értékeljiik,
folyamatosan fejlesztjiik.

A vezetés fontosnak tartja a kimagasl6é szakmai ismeretekkel rendelkez6 munkatéarsak al-
kalmazasat, a képzés és tovabbképzés 0sztonzését, a mindségi munka elismerését. A munka-
tarsak tovabbképzéseken, onképzéssel rendszeresen felfrissitik ismereteiket, hogy a lehet6
legjobban megfeleljenek a hasznaldi elvarasoknak.

Nyilvanossag

A konyvtéar a mtikodését szabalyozo alapdokumentumokat kozzéteszi. A mindségbiztositas-
sal Osszefliggd folyamatos fejlesztémunka kapcsdn keletkez6 dokumentéaciét a honlapjan
mindenki szdméara hozzaférhet6vé teszi.

Gyomaendréd, 2015. februar 10.

Dinyané Banfi Ibolya
Intézményvezet6
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XI. sz. melléklet

Esélyegyenl6ségi nyilatkozat
A Hatéar Gy6z6 Varosi Konyvtar, mint kozszolgaltatast nyujto szervezet, tiszteletben tartja
vele partneri, hasznaléi viszonyban allok emberi értékeit, méltosadgat, egyediségét. Elitéli a
diszkriminacié minden forméjat. Tiszteletben tartja a partnerek és a hasznalok lelkiismereti
és vallasszabadsagat. Nem elkotelezett egyetlen vallas, vilagnézet vagy politikai irdnyzat
mellett sem. Feladatainak elldtdsa soran minden tekintetben szem el6tt tartja az esélyegyen-
16ség és az egyenl6 elbanas elvét.
A partnerek és hasznal6k érdekeit és igényeit figyelembe véve, azokat kikérve és egyeztetve,
olyan hasznaléi kornyezetet alakit ki, olyan szolgéltaté magatartast nyajt, amelyek egyenl6
banasmoddal és az esélyegyenléség megvaldsitdsaval hozzdjarulnak az alapvetd értékeknek
a megdrzéséhez.
Szoléltatasainak szervezése és kozvetitése sordn a 2003. évi CXXV. torvény (az egyenld banas-
modrol és az esélyegyenlség eldmozditasarol) maradéktalan betartasara torekszik.
A munkatérsak ismerik és elfogadjik, tevékenységiik soran szem el6tt tartjdk az IFLA, az
UNESCO kozkonyvtari szolgaltatdsokra vonatkozoé alapelveit, valamint a magyar konyvtarossag
etikai kodexét.

A munkatarsak felel6sek azért, hogy megfeleljenek a magas etikai kovetelményeknek
- kapcsolataikban a kozosséggel,

- aszemélyzet més tagjaival és

- kiils6 szervekkel

A kozosség valamennyi tagjaval egyenl6képpen kell banniuk, s mindent el kell kovetni an-
nak érdekében, hogy a nyujtott informacio a lehet6 legteljesebb és legpontosabb legyen. A
konyvtarosok nem engedhetik meg maguknak, hogy személyes allasfoglalasuk és a vélemé-
nyiik hatarozza meg, kiket szolgalnak ki a kozosség tagjai koziil, s milyen dokumentumokat
szereznek be és tesznek a polcra. A kozosségnek biznia kell a konyvtéri személyzet elfogulat-
lansdgaban, ha a konyvtar a kozosség minden tagjanak igényeit ki akarja elégiteni.

A HGYVK Esélyegyenl6ségi nyilatkozatat a munkatarsak véleményezték, megvitattak, elfo-
gadtak. Betartasa valamennyi munkatars részére kotelezé.

Gyomaendréd, 2015. december 20.

Dinyéané Banfi Ibolya
Intézményvezetd

46



XII. sz. melléklet

Szolgéaltatasi dijak

Méret | Szin Tevékenység dij
A/4 Fekete- Fénymasolés, nyomtatas 1 oldalas szoveg/Kép 20,-
fehér
A/4 Fekete- Fénymasolés, nyomtatas 2 oldalas szoveg/Kép 30,-
fehér
A/3 Fekete- Fénymasolés, nyomtatas 1 oldalas szoveg/Kép 40,
fehér
A/3 Fekete- Fénymasolés, nyomtatas 2 oldalas szoveg/Kép 60,-
fehér
A/4 Szines Fénymasoléds, nyomtatas kép 100 %-ban fedett 150,-
A/4 Szines Fénymasolds, nyomtatas kép 50 %-ban fedett 100,-
A/4 Szines Fénymadsolds, nyomtatas kép 25 %-ban fedett 50,-
A/3 Szines Fénymasolas, nyomtatas kép 100 %-ban fedett 300,-
A/3 Szines Fénymasolds, nyomtatas kép 50 %-ban fedett 150,-
A/3 Szines Fénymasolds, nyomtatas kép 25 %-ban fedett 100,-
A/4 Szines Fénymasolds, nyomtatas szoveg 50,-
A/3 Szines Fénymasolds, nyomtatas szoveg 100,-
A/4 Laminélés laponként 100,-
A/3 Laminélés laponként 200,-
A/4 Fekete- Szkennelés oldalanként 50,-
fehér, vagy
szines
A/3 Fekete- Szkennelés oldalanként 100,-
fehér, vagy
szines
Spiralozés 6-32 mm 250,
Elslap+hétlap 100,-
Szamit6gép haszndlat, minden megkezdett fél 6ra 100,-
Szamit6gép hasznélat, rovidideji, maximum 10 perc 50,
A/4 Faxolas, oldalanként 200,-
Elveszett olvaséjegy potlasa 50,-
Konyvtarkozi kolesonzés postakoltség téritése 800,-
Megrongalt vonalkod cseréje 50,-
Késedelmes visszahozas felszolités ell6tt, 60 napot meghalad6 100,-
Els¢ felszolitas postai iton 200,
Masodik felszo6litds postai tton 400,-
Harmadik felszo6litas postai tton 600,
Ajanlott levél felszolitas utan postakoltség 500,-
+késedelmi dij 500,-
Elvesztés, rongalas
- amennyiben a konyv beszerzési ara 500 Ft alatti 1000,-

- amennyiben feletti, a konyv beszerzési ara+ 500 Ft, de mi-
nimum 1000 Ft
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XIII. sz. melléklet

A Timar Maté fiokkonyvtar miikodése
A fiokkonyvtar miikodése megegyezben torténik a f6konyvtar mikodésével.

A Hasznélati Szabélyzat egyformén érvényes.
Eltérés a nyitva tartadsban, valamint a nyujtott szolgéltatdsok szamaban van.
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