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2. Altalanos rendelkezések, adatok

A kulturdlis javak védelmérSl és a muzealis intézményekrsl, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kozmiivel6désrdl sz6l6 1997. évi CXL. torvény értelmében az informéciés tarsadalom és a demokratikus
jogéallam mtikodésének alapfeltétele a konyvtari rendszer, amelyen keresztiil az informaciék szabadon,
barki szdméra hozzaférhetsk.

A konyvtari ellatas fenntartdsa és fejlesztése az allampolgérok és a tarsadalom egésze szempontjabol
sziikséges, a kényvtari és informacids szolgéltatas allami fenntartasa stratégiai jelentdségti. A kényvtari
rendszernek az allampolgarok érdekeit kell szolgalnia. A fenti célok megvalésitasa érdekében mtiksds
Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtdr (tovabbiakban HGYVK) Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot
(tovabbiakban: SZMSZ) hozott létre, e szerint végzi tevékenységét.

1.1. Az SZMSZ célja

A HGYVK SZMSZ-ének célja, hogy

* rOgzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését

o egységben kezelje az intézmény torvényes miikodését meghatarozo, a hatalyos jogszabalyokkal
0sszhangban 1év6 alapdokumentumokat

* meghatérozza a vezet6 és alkalmazottak feladatait, jogkorét

* meghatérozza az intézmény miikodésének szabalyait.

1. 2. Az SZMSZ hatilya

A HGYVK SZMSZ-ének hatalya kiterjed az:

e azintézmény vezetGjére

e azintézmény dolgozodira

* azintézményben miikdds testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre
* azintézmény szolgaltatasait igénybe vevékre.

1. 3. Az intézmény adatai

Név: HATAR GYOZO VAROSI KONYVTAR

Roviditett név: HGYVK

Székhely cim: 5500 Gyomaendréd, F6 ut 230.

Posta és szamlazasi cim: 5500 Gyomaendréd, F6 at 230.

Elérhet6ségei még: Telefonszam: 66/218-370
varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu
www.hgyvk.hu

e Telephely megnevezése: Timar Maté Fiokkonyvtar

e Telephely cime: 5502 Gyomaendréd, Blaha ut 21 sz.

Torzskényvi azonosité: 634409

Gazdalkodasi jogkor: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
(6nalléan mtikods koltségvetési szerv)

Alaptevékenységi szakagazat: 910100 Kényvtari, levéltari tevékenység

KSH statisztikai szamjel: 16654237-9101-322-04

Adészam: 16654237-1-04

Szédmlaszam TAKAREKBANK 53200125-11063788
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1. 4. Alapitds

Alapitas idépontja

1997.10.01.

Alapit6 okirat neve

Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar alapito okirat

Alapité okirat szdma

VI. 1787-2/2020

1. 5. Fenntartas, feliigyelet

Fenntarto, iranyito, feliigyeleti szerv

Gyomaendréd Véros Onkormanyzatanak
Képvisel6-testiilete

5500 Gyomaendrdd, Selyem tt 124.sz.

Szakmai feltigyeleti szerv

Emberi Er6forrdsok Minisztériuma Kulturalis

Allamtitkarsag Konyvtari Féosztaly

1. 6. Tevékenység

Kozfeladat

A muzedlis intézményekr6l, nyilvanos kényvtari
ellatasrol és kozmiivel6désrsl szolé 1997. évi CXL
tv. 55. §-ban foglaltak alapjan latja el alapfeladatait,
az 56. §, és a 65. § alapjan nytjtja szolgaltatasait.

Alaptevékenység

Konyvtari tevékenység: A konyvtari allomany
gyarapitdsa, nyilvantartdsa, &lloméany feltarasa,
meg6rzése, védelme mellett nyilvanos, véarosi
konyvtari szolgéltatasokat nyujt. Koézkonyvtari

tevékenységet végez. Kulturalis, kozosségi,
kozmtivel6dési rendezvényeket, gyermek és
csaladbarat szolgéltatasokat nyudjt, és egyéb
programokat szervez.

Szakégazati besorolasa 910100 Konyvtéri, levéltari tevékenység

Kiegészit6 feladat Alkalmi  konyvkiad6  tevékenységet folytat.
Helyi lap kiad6i tevékenységet folytat.

Véllalkozo6i tevékenység Nem folytat.

Miikodési teriilet Alaptevékenysége szerint kozgytijteményi

feladatokat ellaté koltségvetési szerv, miikodési
kore Gyomaendr6d Véros kozigazgatasi teriiletére
terjed ki.

1. 7. Kormdnyzati funkcio szerinti besoroldsok

korményzati funkcié szdm

korményzati funkcié megnevezése

1 | 013350

Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

2 | 041231

Rovid idétartami kozfoglalkoztatas

a
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3| 041233 Hosszabb id6tartamiti kozfoglalkoztatés

4 | 082042 Konyvtari dllomény gyarapitdsa, nyilvantartasa

5 | 082043 Konyvtari dllomany feltdrdsa, megbrzése, védelme

6 | 082044 Koényvtari szolgaltatasok

7 | 083020 Kényvkiadés

8 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

9 1107080 Esélyegyenl6ség el6segitését célzé tevékenységek és programok

1. 8. A miikodés, gazdilkodds

Az intézmény gazdalkodasa

Gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv (6nalloan miikods koltségvetési szerv). A
gazdélkodéssal Osszefiliggé pénziigyi feladatait a Gyomaendr6di K6z6s Onkorményzati Hivatal latja el.
Az intézményvezet6 Onélléan gazdalkodik a fenntart6 &ltal jovahagyott koltségvetési keretbsl, a
vonatkozo torvényes keretek betartasaval.

Belsé ellendrzés

A koényvtar gazdalkodasat Gyomaendréd Véaros Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete altal megbizott
bels6 ellendr vizsgalhatja. A feltart hidnyossagokra az intézményvezet6 intézkedési tervet készit. Felels a
végrehajtasért, nyomon kovetésért.

A szakmai tevékenység ellenérzése a konyvtari folyamatokba beépitett ellen6rzések sordn torténik, az
intézmény Mindségi Kézikonyvének megfelelGen.

A feladatellatast szolgél6 vagyon, az intézményi vagyon feletti rendelkezési joga

Az intézmény ingatlan vagyonnal nem rendelkezik. A miikddéshez sziikséges Gyomaendrsd, F6 tt 230.
sz. alatti éptiletet, valamint a Blaha 1t 21. sz. alatti épiiletet (részben megosztva) a fenntart6 hasznalatba
adta az intézménynek.

A feladatellatashoz az ingatlanon kiviil rendelkezésre allnak még:

* acsoportos leltarkdnyvben nyilvantartott dokumentumallomany

e atargyi eszk6zokként nyilvantartott berendezések.

Az intézmény a rendelkezésére 4ll6 vagyont az onkormanyzati vagyonrendeletben foglaltak szerint
koteles kezelni és biztositékként nem adhatja. A rendelkezési jogosultsdga kiterjed a kezelésében 1év6
ingatlan és ingé vagyon rendeltetésszeri hasznélatéra, iizemeltetésére, tovédbba helyiségeinek és
eszkozeinek tartos és eseti bérbeadésara.

A feladatok, tevékenységek ellatasnak bevételi forrasai

e A fenntart6 altal nytujtott timogatas.

e A sajat mtikodési bevétel.

e Az atvett pénzeszkoz (palyézati bevétel).

e DPénzmaradvany.

e Egyéb tamogatasi formak (ajandékozas, szponzori tdimogatas).

A kotelezettségvallalas rendje, hivatalos alairas

o Kotelezettségvallalas esetén: az intézmény korbélyegzdje, az intézményvezet§ és a Gyomaendrédi
Onkorményzati Hivatal pénziigyi osztélyvezetéjének egyiittes alairasa sziikséges.

* Minden mas esetben: az intézmény korbélyegzdje, és az intézményvezets alairasa érvényes.

e Az intézményvezetS tartés akadélyoztatisa esetén minden esetben aldirdsra jogosult az
intézményvezet6 helyettes.

K
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o Készpénzfizetési szamla kiallitdsara, nyugta kiallatasara, postai és egyéb szallitélevek, munkalapok

alairaséara jogosult a konyvtéros és tigyviteli dolgozok.

Az intézmény bélyegzé6i (I.sz. melléklet)

7 2

1. 9. A vezeté és a foglalkoztatottak jogviszonya

A vezet6 jogallasa, megbizasi rendje

Az intézményvezet§ pélyéaztatds Gtjdn nyeri el kinevezést, mely 6t évre sz6l. Az intézményvezets a
Munka Torvénykonyveérdl sz6lé 2012. évi I torvény szerint keriil kinevezésre. Az intézményvezets
vonatkozésédban a kiemelt munkaltatéi jogokat (kinevezés, fegyelmi eljarés, felmentés) Gyomaendréd
Véros Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete, az egyéb munkaltatoi jogokat Gyomaendréd Varos
polgérmester gyakorolja.

A foglalkoztatottak jogviszonya

Foglalkoztatasi jogviszony A jogviszonyt szabalyozé jogszabaly: Munka
Torvénykodnyve (2012. évi L. torvény).

Kozfoglalkoztatasi jogviszony A kozfoglalkoztatasrél és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolédo, valamint egyéb térvények
modositasarol szol6 2011. évi CVL. térvény

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

1. 10. A mitkodésre vonatkozo torvények, jogszabilyok

Torvények

Alaptoérvény

/////

2012. évi CLIL térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasarél és a kézmiivel6désrsl sz616
1997. évi CXL. t6rvény moédositdsarol 2019. évi CXXIV. torvény a Nemzeti Kulturdlis Tanacsrél, a
kulttrstratégiai intézményekrél, valamint egyes kulturalis vonatkozasu torvények médositasarol

717/2020. (XIL. 30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgaltatasarol,
megO6rzésérol és hasznélatarol

626/2020. (XI1.22.) Korm. rendelet a webarchivéalas részletes szabalyair6l

94/2018. (V. 22.) Korm. rendelet a Kormany tagjainak feladat- és hataskorérsl

416/2017. (XI1.18.) Korm. rendelet a kulturalis szakért6i tevékenység folytatdséanak
feltételeir6l és a kulturélis szakért6i nyilvantartds vezetésérél

379/2017. (XIL. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérsl

378/2017. (XII.11.) Korm. rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzésének nyilvéntartasba vételi
szabélyairol

373/2017. (XIL. 8.) Korm. rendelet az Orszdgos Széchényi Kényvtér archivumainak elhelyezését szolgalé archivalis
és szolgaltato raktarainak megvaldsitdsaval Osszefiiggd kozigazgatasi hat6ségi iigyek nemzetgazdasagi
szempontbél kiemelt jelentSségti iggyé nyilvanitdsarol

138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az 4rva mfii felhasznaldsdnak részletes szabalyairol

1/2007. (I. 9.) Korm. rendelet az oktatésiigyi kozvetit6i szolgélat, a kényvtari intézet, a kozmtivel6dési szakmai
tandcsadé és szolgaltat6 szerv és a miibiralo szerv kijelslésérsl
73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrél
6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megillets egyes kedvezményekrsl

194/2000. (XI. 24) Korm. rendelet a muzeélis intézmények latogat6it megillet6 kedvezményekrsl
165/1999. (X1. 19.) Korm. rendelet az Orszagos Kényvtari Kuratériumrol
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Kényvtdri vonatkozdsii Kormdnyhatdrozatok

1953/2020. (XI1.21.) Korm. hatdrozat az Orszidgos Széchényi Konyvtar archivumainak elhelyezését szolgalo
archivalis raktér fejlesztésérsl

1358/2020. (VIL.1.) Korm. hatérozat a webarchivaldshoz sziikséges intézkedésekrél és egyes levéltari feladatok
ellatasar6l, valamint a Magyar Nemzeti Levéltar atfogé megujitasanak irdnyairél, kiemelten a levéltarpedagdgiai
feladatok és a magyar vonatkozasu kiilfoldi levéltari anyag kutatdsanak fejlesztésével dsszefiiggs feladatokrol sz616
1107/2018. (II1.19.) Korm. hatarozat végrehajtdsa soran alkalmazand¢ eltér$ rendelkezésekrél

1341/2019. (VI. 11.) Korm. hatdrozat a Digitalis Kompetencia Keretrendszer fejlesztésérsl és bevezetésének
l1épéseirsl

1175/2018. (IIL. 28.) Korm. hatdrozat a Kézgytjteményi Digitalizél4si Stratégia megvaldsitdsa érdekében 2018-2021.
évek kozott sziikséges intézkedésekrol

1404/2017. (VI. 28.) Korm. hatdrozat a Digitdlis Nemzet Fejlesztési Program megvaldsitdsa sordn elkésziilt
Kozgytijteményi Digitalizalasi Stratégidrol

Miniszteri rendeletek

48/2020. (X11.23.) EMMI rendelet egyes megyei hatokorli véarosi konyvtarak regionalis feladatellatasardl és
illetékességi teriiletérsl

39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturélis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirsl és foglalkoztatasi
kovetelményeir6l, az intézményvezetSi pélyazat lefolytatdsanak rendjér6l, valamint egyes kulturélis targyu
rendeletek médositasarol

39/2017. (XIL. 29.) EMMI rendelet a kulturélis szakemberek szakmai tovdbbképzési programjanak nyilvantartdsba
vételével, valamint a népmfivészeti és népi iparmiivészeti alkotdsok mindésitési eljaraséval osszefiiggs igazgatési
szolgaltatasi dijrol

33/2017. (XIL. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Kényvtar cim és a Kényvtari Min6ségi Dij adomanyozésarol
32/2017. (XIL. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérsl 49/2016. (XIL. 28.) EMMI rendelet az
emberi er6forrasok miniszterének feladatkorét érint6 agazati honvédelmi feladatokrol

34/2016. (XI. 30.) EMMI rendelet az elektronikus formaban térolt iratok kozlevéltari dtvételének eljarasrendjérdl és
miiszaki kovetelményeir6l

26/2016. (IX. 8.) EMMI rendelet az emberi er6forrdsok minisztere altal adomanyozhat6 elismerésekrsl

58/2015. (XII. 30.) EMMI rendelet a fejezeti kezelésti el6iranyzatok és kézpontikezelésti eléiranyzatok kezelésérél és
felhasznaldsardl

20/2015. (IV. 10.) EMMI rendelet az emberi er6forrdsok minisztere feladat- és hataskorét érintéen a
nemzetbiztonsagi ellen6rzés ala es6 személyek meghatarozésarol

51/2014. (XII. 10.) EMMI rendelet a mizeum, valamint az orszdgos szakkonyvtir és a megyei kényvtar éves
munkatervéhez sziikséges szakmai mutatékrol

30/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet az orszagos mtizeum, az orszagos szakmizeum, a nemzeti konyvtar, az orszagos
szakkonyvtér és az dllami egyetem konyvtaranak kiemelt feladatairdl

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatdsi Szolgéltat6 Rendszer miikodésérsl
14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkolcsonzésért a szerz6t megillet6 dij megallapitdsahoz

és felosztasahoz sziikséges adatokrol, valamint azadatszolgéltatdsra kotelezett nyilvanos kényvtarakrol

22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet a muzeslis kényvtéri dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval
kapcsolatos szabalyokroél

18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos &llamokban é16 magyarokrél sz616 2001. évi LXIL tsrvény hatalya
ala tartozo6 személyeket megillet kulturalis kedvezményekr6l

14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a konyvtéri szakfeliigyeletrdl

6/2000. (I1I. 24.) NKOM rendelet a Konyvtari Intézet jogallasarol

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a kdnyvtari anyagok bejelentésérsl

3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari dllomény ellen6rzésérsl (leltarozasarol) és az dllomanybol
torténd torlésrol sz616 szabélyzatkiadasardl

Europai Uniés rendeletek, irdnyelvek, ajinldsok
AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2019/790 IRANYELVE (2019. aprilis 17.) a digitélis egységes
piacon a szerz6i és szomszédos jogokrdl, valamint a 96/9/EK és a 2001/29/EK irdnyelv moédositasarol
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AZ EUROPAI  PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2017/1563 RENDELETE __ (2017.
szeptember 13.) a szerz8i és szomszédos jogi védelemben részesiils egyes miivek és mas teljesitmények hozzaférhets
formatumt példényainak a vakok, latdskarosultak és nyomtatott széveget egyéb okbél hasznalni képtelen
személyek érdekét szolgdls, hatdrokon 4tnydlé, az Uni6 és harmadik orszagok kozotti cseréjérél
2017/1564/EU_eurépai parlamenti és tanécsi_irdnyelv (2017. szeptember 13.) a szerzéi és szomszédos jogi
védelemben részesiil egyes miiveknek és mas teljesitményeknek a vakok, lataskarosultak és nyomtatott szbveget
egyéb okbol hasznélni képtelen személyek érdekét szolgalé egyes megengedett felhasznélasi médjair6l, valamint az
informaciés tarsadalomban a szerz6i és szomszédos jogok egyes vonatkozédsainak Gsszehangolasarél sz6l6
2001/29/EK irdnyelv m6dositasarol szolo,

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténs védelmérsl és az ilyen adatok szabad
aramlasarol,

2014/26/EU eurbpai parlamenti és tandcsi irdnyelv a szerz6i és szomszédos jogokra vonatkozé kozos
jogkezelésr6l és a zenemtivek bels6 piacon torténd online felhasznaldsanak tobb teriiletre kiterjeds hatalyu
engedélyezésér6l szol6 2014. februdr 26-i A Bizottsdg 2012/417/EU (2012. jalius 17.) ajanlédsa a tudomanyos
informaci6khoz val6 hozzaférésrél és azok megérzésérsl.

2012/417/EU (2012. jalius 17.) ajdnlésa a tudoményos informaciékhoz valé hozzaférésrél és azok megG6rzésérél;
2012/28/EU irédnyelv az arva miivek egyes megengedett felhasznaldsi médjair612006/115/EK iranyelv a bérleti
jogrél és a haszonkdlcsonzési jogrol, valamint aszellemi tulajdon teriiletén a szerzéi joggal szomszédos bizonyos
jogokrol

A Bizottsdg 2011/711/EU ajanldsa (2011. oktober 27.) a kulturdlis anyagok digitalizalasar6l és online
hozzéférhet6ségérél, valamint a digitalis megérzésrél

98/34/EK eurdpai parlamenti és tandcsi irdnyelv a miiszaki szabvanyok és szabalyok, valamint az informéciés
tarsadalom szolgaltatdsaira vonatkoz6 szabalyok terén informacidszolgaltatasi eljards megallapitésarol (a
98/48/ /EK eurbpai parlamenti és tanécsi irdnyelvvel médositotta)

96/9/EK iranyelv (1996. mércius 11.) az adatbazisok jogi védelmérsl

Foglalkoztatdsi szabdlyok
2012. évi L. térvény a munka térvénykényvérsl

Szakképzéssel kapcsolatos szabdlyok

2019. évi LXXX. térvény a szakképzésrol

2013. évi LXXVIL. térvény a feln6ttképzésrol

13/2020. (1. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz6l6 2019. évi LXXX. térvény hatalybalépésével Osszefiiggd
moédosité és hatélyon kiviil helyezérendelkezésekrél

12/2020. (IL. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél sz616 torvény végrehajtasarol

11/2020. (II. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrol szo16 torvény végrehajtasarol

3. Az intézmény szervezete

2. 1. Szervezeti felépités

A vezetés, az iranyités feladatait az intézményvezet6 latja el, a dolgozokat kozvetleniil iranyitja.
Helyettesitését az &ltala megbizott intézményvezetS-helyettes latia el. A szakmai munkakérben
foglalkoztatottak mellérendelt viszonyban allnak egyméssal. A feladatok ellatdésa szoros
egyiittmtikddésen alapul, 6néll6 feladatellatédssal. Az egyéb tevékenységet/ munkat végzsk iranyitasa az
intézményvezet6 feladata.
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Intézményvezetd

Intézményvezetd-
helyettes

Konyvtaros Konyvtaros Konyvtari

munkatars munkatars

munkatars

2. 2. Telephelyek

Székhely: Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar, 5500 Gyomaendréd, F6 ut 230.
Fiokkonyvtar: Timar Maté Fiokkonyvtar, 5502 Gyomaendréd, Blaha ut 21.

2. 3. A munkaviszony létesitése, megsziinése

Az intézményi dolgoz6i létszamot a Képvisel6-testiilet évente hatdrozza meg a koltségvetési rendeletben.
Az intézményben a munkaviszony létesitésére a Munka Térvénykonyve az iranyado. Az alkalmazottak
hatarozatlan vagy hatarozott ideji munkaviszonyt, napi nyolcéras, vagy kevesebb id6tartamiu jogviszonyt
létesitenek. A munkaszerz6désben kell a munkakort, a feltételeket és a bérezést meghatarozni. A dolgozé
munkakdri lefrasa tartalmazza a szervezetben elfoglalt helyét, munkakorét, besorolasat, a munkavégzés
helyét, felettesét, a helyettesités rendjét. Felsorolja feladatait, kotelezettségeit, felel6sségét, hataskorét és a

kompetencidkat. A munkakori lefrasok aktualizalaséért az intézményvezetS felelés. A jogviszony
megsziinésekor a dolgozé koteles visszaadni a konyvtér tulajdonéban 1év6 eszkdzdket, dokumentumokat.

2. 4. Munkarend, munkaid6-beosztds

Az intézmény munkarendjét szolgéltatasi és nyitvatartasi rend hatédrozza meg. A heti munkaidSkeret
egész éllasu dolgozok esetén heti 40 6ra, részmunkaidés dolgozok esetében a foglalkoztatas idejének
megfelel§ aranya. A heti munkaidSkeretbe a meghatarozott rendszerességii, pihen6é napi (szombati)
munkaid6 is beszamit. Az intézményben munkavégzésre kijelslt id6: hétfétsl péntekig 8 - 17 ora,
szombaton 8 - 12 6ra. A munkaid6é nem azonos a konyvtar nyitvatartasi idejével. A dolgozé egyéni
munkaidejét az intézmény nyitvatartdsdhoz kell igazitani. Az eltér6 idejli munkavégzést az
intézményvezet6 engedélyezheti, sziikség esetén elrendelheti. Az intézményt munkaidében
maganiigyben elhagyni csak a vezet6 engedélyével lehet. Betegség vagy mas indokolt okok miatt a
munkahelytdl tdvol maradé dolgozé a tdvolmaradésat a lehetd legkorabban kételes a vezeté tudomasara
hozni. Minden dolgoz6 koteles napi jelenléti ivet, szabadsag tiitemezést és szabadsagnyilvéantartast
vezetni.

Az intézményvezetd eltéré6 munkarendet rendelhet el:

e munkaszervezési okbol

e adolgozok tanulésa, tovabbképzése érdekében

e adolgozé csaladi probléméjanak megoldéasa érdekében

o rendkiviili helyzetekben, rendkiviili jogrend esetén.
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2. 5. Szabadsdg kiaddsa

Az éves, rendes szabadsag kivételéhez a dolgozdkkal egyeztetett {itemterv késziill. Az ettSl eltérd
szabadsag kivételére a vezet6 adhat engedélyt. Rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag kivételére a vezets
adhat engedélyt. A szabadsagengedélyt irdsban kell kérni, a szabadséag tényét a jelenléti iven vezetni kell.

2. 6. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek

A munkavégzés az intézmény vezetSje altal kijelolt munkahelyen, az érvényben 1év6 szabalyok és
szabalyzatok, a munkakori leirds szerint, a vezetd utasitdsainak, valamint a szakmai elvardsoknak

megfelelSen torténik. Az intézményvezet6 jogosult a szervezeti egység minden dolgozéjénak kozvetlen utasitast
adni.

A dolgozé koteles:
e a munkakorébe tartozé6 munkat képességei kifejtésével, az elvarhaté szakértelemmel és pontossaggal
végezni

e az érvényes célkitlizéseket ismerni, tevékenységét ennek szellemében végezni

e az intézményi hatalyos szabalyzatokat megismerni, betartani

e egyéni felel6sséget vallalni a munkajaért

e a munkarendet, munkaid6t, a tulajdonvédelemi, a tlizrendészeti, baleset-, kornyezet- és
vagyonvédelmi el6irdsokat betartani

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

e a tulajdonvédelmi, a tlizrendészeti, baleset-, kornyezet- és vagyonvédelmi el6irdsokat betartatni a
hasznalokkal

e minden - az intézményt érint6 - kérdésrél az intézményvezettt tajékoztatni.

A dolgoz6 jogosult:

e javaslattételre, amely révén a munka hatékonységa, minésége javithatod

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

e amunkavégzéshez sziikséges targyi és technikai eszk6zok hasznalatara

e amunkavégzéshez sziikséges informéciok megszerzése és felhasznélasara.

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

érint6 informacidkat koriiltekintSen, kiilonds tekintettel az adatvédelemre. Ugyeljen a hivatali titok

megtartasara.

Az intézmény szakmai képzési terve alapjan tovabbképzésen valo részvételre kotelezett.

2. 7. Hivatali titok és megtartdsa

Amennyiben jogszabalyban el6irt adatszolgéltatasi kotelezettség nem &ll fenn, nem adhat6 felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak minéstilnek, és amelyek nyilvédnossagra keriilése az
intézmény érdekeit sértené. A dolgozé nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betoltésével Osszefiiggésben jutott tudomdsara, és amelynek kozlése a munkéltatéra, vagy
mas személyre, a konyvtarhasznaldira hatranyos kovetkezményekkel jarhat. Az adatkezelés sordn az
intézmény az Adatkezelési szabalyzat szerint jar el. (II. sz melléklet)

Hivatali titoknak mindstilnek a kévetkezSk:

e azintézmény szolgaltatasait igénybe vevék adatai barmely formaban
e azintézmény altal rogzitett személyes adatok

o Osszefoglal6 jelentések

o fejlesztési és beruhazasi programok, szerz6dések
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o tavlati fejlesztési koncepciok

e azintézmény dolgozédinak személyi, jovedelmi, egészségiigyi adatai

e amit az intézményvezets el6zetesen titoknak mindsit

e minden egyéb, nem a nyilvanossagra szdnt informaci, adat.

Az intézmény valamennyi dolgozéja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg6rizni,
amig annak kozlésére az illetékes feletteséts] engedélyt nem kap. A hivatali titok megtartasara az
intézmény dolgozéi nyilatkozatot irnak al4. A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek minésiil.

2. 8. Kdrtéritési kotelezettség

A dolgoz6 a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének vétkes megszegésével, vagy gondatlansagabol
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik. A szandékos karokozas fegyelmi vétségnek mindsiil, a
munkavallal6 a teljes kart koteles megtériteni. A dolgozok felel6sek a berendezési és felszerelési targyak
rendeltetésszer(i hasznélataért, gépek, eszkozok, dokumentumok megévasaért, a hasznalati szabalyok
betartatasaért. A beszedett dijakat kezel6 konyvtarosok felel6sséggel tartoznak az altaluk kezelt pénz

P PP

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

2. 9. Intézményi 6v6 és védé eljardsok

Az intézmény minden dolgozéjanak alapvet6 joga és feladata

o Az egészség és testi épség megbrzéséhez sziikséges ismeretek megszerzése, betartésa.

e Baleset, vagy annak veszélye esetén a sziikséges intézkedések megtétele.

Minden dolgozoénak ismernie kell a Munkavédelmi és Ttizvédelmi Szabalyzatot, a baleset vagy tiiz esetére
eléirt utasitasokat, menekiilési titvonalat.

2. 10. Rendkiviili helyzetek, események kezelése

Aki tudomast szerez barmely életet, jelentSs vagyont veszélyezteté eseményrél, haladéktalanul kételes
megtenni mindent annak érdekében, hogy az eseményrél a vezetd, vagy helyettese értesiljon. Eletveszély
esetén koteles maga is cselekedni. Az épiiletet sziikség esetén panikkeltés nélkiil ki kell iiriteni, a
megfelel6 és illetékes hatdsagot értesiteni kell. Aki tudomést szerez barmely btincselekményre,
szabalysértésre, vagyonra veszélyes tevékenységrSl, koteles haladéktalanul intézkedni: értesiteni a
vezet6t, vagy helyettesét.

2. 11. A vezetés belsé forumai

Munkaértekezlet: évente legalabb két alkalommal. Az intézményvezetS hivja Gssze, részt vesz rajta a
konyvtar minden dolgozéja. Ertékelésre keriil a megel6z6 id6szak, kijelolésre a kovetkezé feladatok. A
dolgozéknak véleményezési és javaslattételi joga van, amelyet jegyz6konyvben is rogziteni kell.
Munkaértekezlet 6sszehivasat kezdeményezheti a konyvtar barmely dolgozdja.

A dolgoz6i munkaértekezleten kell elfogadni:

e azSZMSZ-t

e astratégiai tervet

e az éves beszamolot

e az éves munkatervet

e atovabbképzési tervet.

Az intézményvezetd a munkaértekezleten:

e beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkajarol

o értékeli a programok, munkatervek teljesitését

o értékeli a dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulésat

e ismerteti a munkaterveket

o ismerteti a kovetkez6 id6szak feladatait
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* meghallgatja és vélaszol a dolgozok szakmai kérdésekben, valamint élet- és munkakoriilményeiket
érint6 kérdésekben kifejtett véleményére, észrevételeikre.

Szakmai megbeszélések: havonta minimum egy alkalommal, az intézményvezetdje hivja Sssze, egy-egy

szakmai téma, aktuélis vagy rendkiviili feladat megbeszélésére. Sor keriil a feladatok, hataridsk, felel6sok

kijellésére. Szakmai megbeszélésekrél emlékeztetd késziil. Osszehivasat kezdeményezheti barmely

dolgoz6 is.

Mingségiranyitasi Tanacs: 6sszehivast kezdeményezheti az intézményvezets, illetve az ezzel megbizott

dolgozé. Az elhangzottakrél emlékeztets késziil. Téméaja lehet minden, a mindségiranyitas bevezetésével,

alkalmazaséaval kapcsolatos téma vagy képzés.

Bels6 képzés: Osszehivasat kezdeményezheti az intézményvezets, illetve béarmely dolgozd. Az

elhangzottakrol emlékeztets késziil. Téméja lehet szakmai napokon, tovabbképzésen szerzett ismeretek

atadasa, konyvtari munkafolyamatok, programok egyeztetése.

2. 12. Belsé ellendrzés és belsé kontrollrendszer

Az intézmény belsé ellenérzésének megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az intézményvezets
felelés. A bels6 ellenrzés feladatkére magéban foglalja az intézményben foly6 szakmai tevékenységgel
Osszefiiggd ellendrzési feladatokat. A gazdalkodasi tevékenység ellen6rzési feladatok ellatasat a
koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérél és belsé ellen6rzésérsl szol6 370/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet szabalyozza, a 15. § (6) bekezdése értelmében az intézmény felettes szerve latja el. A szakmai
ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan térténnek.

2. 13. Dolgozéi érdekképuiseleti szervezetek

Az intézmény vezetése egyiittmiikodik az intézményi dolgozok minden olyan toérvényes szervezetével,
amelynek célja a dolgoz6k érdekképviselete és érdekvédelme. Az intézmény vezetése tdmogatja, segiti az
érdekképviseleti szervezetek miikddését. Az érdekképviselet lehetséges féruma a dolgozoi értekezlet,
amelyet barmely dolgoz6 kezdeményezhet.

A dolgozoi értekezlet véleményt nyilvanithat:
e azintézményvezetdi palyazatokndl,
e azintézményt érintd valamennyi kérdésben.

4. Az intézmény feladatai, tevékenységei

3. 1. A Kulturdlis torvény alapjin meghatdrozott alapfeladatok

53. § (1) A kdnyvtarhasznalati jog gyakorlasat a konyvtari ellatas rendszere biztositja.

(2) A nyilvénos konyvtari ellatés rendszerének mtikodtetése az 4llam és a helyi Snkormanyzatok feladata.
(3)* A nyilvanos kényvtarak gytijteményeit és szolgéltatasait gy kell kialakitani, hogy azok biztositsak
az ismeretek targyilagos, sokoldalu kbzvetitését.

54. § (1) A nyilvanos konyvtar alapkovetelményei:

a) mindenki éltal hasznalhat6 és - e torvény eltérd rendelkezése hidanyaban - megkozelithets;

b) rendelkezik kizar6lagosan a konyvtari szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel;

c) rendszeresen, a felhaszndlok tobbsége szdméra megfelels idSpontban, Stezer f6 feletti telepiilésen
miikodS telepiilési konyvtar esetében legaldbb heti 25 6raban, tovabba legaldbb havonta két hétvégi
napon tart nyitva;

d) vezetGje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési kovetelményeire és jogviszonyéra iranyado
jogszabélyokban meghatarozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezik;

e) konyvtari szakembert alkalmaz;

f) helyben nytjtott alapszolgéltatasai ingyenesek;

g) statisztikai adatokat szolgaltat;

w7
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h) éves szakmai munkaterv alapjan elldtja az 55. § (1) bekezdésében felsorolt alapfeladatokat,
tevékenységérdl éves szakmai beszamol6t készit;

i) részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében;

j) elnevezésében megjelenik a kényvtar kifejezés.

(8)= Nyilvanos konyvtar

a) a nemzeti konyvtar,

b) a megyei hatokort varosi konyvtar,

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

55. § (1) A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

a) * a fenntart6 altal kiadott alapit6 okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban meghatarozott 6
céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

b) gytijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre bocsétja,

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos kényvtéari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl,

d) biztositja mas konyvtéarak allomanyénak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informéaciécserében,

f) * biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségeét,

g) * a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informécios mtiveltség elsajatitdsaban, az egész
életen 4t tart6 tanulas folyamataban,

h) * segiti az oktatdsban, képzésben részt vevsk informacibellatasat, a tudomanyos kutatds és az
adatbazisokbdl torténs informacidkérés lehetéségét,

i) * kulturélis, k6zosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

j) * tudds-, informéci6- és kulttirakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség javitdsahoz, az
orszag versenyképességének noveléséhez,

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

(1a) * A nyilvanos konyvtar az &ltala tizemeltetett, kiskortaak éaltal is hasznélhato, internet-hozzéféréssel
rendelkezd szdmitogépek hasznalatat a kiskortiak védelmét lehet6vé tevs, koénnyen telepithets és
hasznélhato, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlédésének
védelme érdekében.

(2) A fenntart6 kiegészit6 feladatokat is meghatarozhat.

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

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

a) gytijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

b) kézhasznt informécios szolgaltatast nyujt,

c) helyismereti informéci6kat és dokumentumokat gydiijt,

d) szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik,

e) * gyermek- és csaladbarat szolgéltatasokat nyjt.

(2a) * A teleptilési konyvtar az éves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszamol6jat — megérzés és
hozzaférhetdvé tétel, valamint a konyvtari intézet részére torténd digitalis tovabbitas céljabol - a fenntartd
altali elfogadast kovet6en 15 napon beliil megkiildi a megyei hatokorii varosi konyvtar részére.

3. 2. Az Alapité okirat szerinti alapfeladatok elldtdsa

e A fenntart6 altal kiadott alapit6 okiratban és a szervezeti és mtikodési szabalyzatban meghatarozott f6
céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi.

* Gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg&rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

o Tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatésairol.

e Biztositja mas konyvtarak alloményénak és szolgaltatdsainak elérését.

e Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciécserében.

» Biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet&ségeét.
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A konyvtarhasznélokat segiti a digitalis irastudas, az informacios mitiveltség elsajatitasaban, az egész
életen &t tart6 tanulds folyamatéaban.

Segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudoményos kutatis és az
adatbézisokbol térténd informéaciokérés lehet6ségét.

Kulturalis, kdzosségi és egyéb konyvtari programokat szervez.

Tudas-, informacio- és kulttrakozvetits tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasahoz, az
orszag versenyképességének noveléséhez.

A szolgéltatasait a konyvtari minGségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

Kiskortak altal is hasznélhat6, internet-hozzéaféréssel rendelkez6 szamitogépek hasznalatéanal
biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelmét.

Gytijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja.

Kb6zhasznt informacios szolgéltatast nyujt.

Helyismereti informécikat és dokumentumokat gydjt.

Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

Tevékenysége soran az esélyegyenlGség elGsegitését timogatja.

3. 3. A fenntart6 dltal meghatdrozott kiegészitd feladatok

Gyomaendrédi Hirmond6 lapkiadas.
Aranka Babamtzeum gytjteménykezelés.
Koényvkiadas.

Terembérleti lehetSség.

3. 4. Az intézmény dltal elldtott tovdbbi feladatok

A konyvtar kozosségi szinteret biztosit a lakossag rendszeres, vagy alkalmi kozmiivel6dési
tevékenységeinek, 6nszervez6do kozdsséginek.

Kozosségi  foglalkozasok (konyv, koényvtar, irodalom és olvasasnépszertisit6 programok,
rendezvények, foglalkozasok és jatékok) szervezése.

Web alapii szolgaltatasok kialakitdsa és mtikddtetése.

Interaktiv kényvtari portdl miikodtetése a magasabb szinvonalt szolgéltatas eléréséhez.
Tartalomkészités, kozzététel.

Helytorténeti dokumentumok feldolgozasa, kdzzététele.

Ko6z06sségi oldal miikodtetése.

Nyomtatas, fénymasolés, szkennelés, laminalas.

Szémitogép- és internethasznélat biztositasa, a hasznalathoz segitségnyijtas.

A kulturalis sokszintiség tAmogatasa, az etnikai kultura terjesztése.

Napi kapcsolattartas oktatasi intézményekkel.

Az oktatast és a konyvtarhasznalatot népszertisit6 akciokban valo részvétel segitése és timogatasa,
ennek érdekében helyi rendezvények és akciok szervezése.

Az olvasaskultira timogatasat célzo orszagos rendezvényekben val6 aktiv részvétel, kiegészitve helyi
rendezvényekkel.

Kapcsolattartas feln6ttképz6 intézményekkel, munkanélkiiliekkel foglalkozé tarsadalmi és allami
szervekkel élethosszig tart6 tanulds tamogatasa érdekében.

Gyomaendrédi Hirmond6é anyaggytijtés, cikkek készitése, lapszerkesztés, kapcsolattartis a
partnerekkel.

Gyomaendrédi Hirmond6 lapkiadassal kapcsolatos iigyintézés.

Sajtonyilvanossag: kapcsolattartéds, adatszolgaltatés, cikkek készitése.

A varosi kulturalis koncepciéban megfogalmazott feladatok végrehajtasa.
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e Egylittm{ikddés az Onkorményzat rendezvénynaptiraban szerepl§ programok megvaldsitdsaban,
szervezés, rendezés.

3. 5. Szolgaltatdsok

A konyvtér feladatait szolgaltatdsok nyujtasaval latja el. Szolgaltatasaival minden - a hasznélatb6l nem
kizart - érdekl6d6nek rendelkezésére all. A konyvtar nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki
a konyvtarhasznélati szabalyzatot magéara nézve kotelezSen elismeri. A konyvtari szolgaltatasok
igénybevételének feltételeit, a konyvtarhasznélat részletes szabalyait a Konyvtarhasznalati szabélyzat
(III. sz. melléklet: Kényvtarhasznalati szabalyzat) tartalmazza.

A kényvtdr szolgdltatdsainak teriiletei

e Dokumentum- és tartalomszolgaltatas:
- konyvtérlatogatas
- kolcsonzés, hosszabbitds, elGjegyzés
- helyben hasznalat biztositésa
- konyvtarkozi kélcsonzés
- masolatszolgaltatas.

e Informéciészolgéaltatas:
- tdjékoztatds, informéciok nydjtdsa a konyvtdrral és mas konyvtirak éllomanyéval, szolgaltatdsaival
kapcsolatban
- tandcsadas, kapcsolatteremtés a hasznaléval
- koézhasznt informaciék nytjtasa
- szamit6gép és internethasznalat biztositasa
- masolatszolgaltatds, nyomtatas, szkennelés.

e Rendezvények szervezése:
- kulturdlis, kozOsségi, kozmiivel6dési, olvasdskultirat fejleszt6 rendezvények és egyéb programok
szervezése.

e Képzések, oktatés:
- konyvtarlatogatok és csoportok fogadasa, a konyvtar bemutatasa
- latogatok segitése, képzés az informécidkeresésben, adatgytijtésben, konyvtarhasznalatban
- konyvtdrhaszndlati 6rak és foglalkozasok szervezése
- digitalis kompetencidk fejlesztése.

A kényotari szolgdltatdsok igénybevételének feltételei

e Alapszolgaltatasok, amelyek regisztracié nélkiili, ingyenes szolgaltatasok:

- konyvtarlatogatas

- éallomanyfeltaré (katalégus) eszkozok hasznalata

- informdci6 a konyvtar szolgéltatdsairél, a konyvtari rendszer szolgéltatasairél, azok igénybevételének
lehet6ségeirsl

- részvétel a konyvtar rendezvényein

- beiratkozas

- wifi hasznalat.

* Szolgaltatasok, amelyek beiratkozéssal, ingyenesen vehettk igénybe:
- nyomtatott konyvtari dokumentumok helyben hasznélata
- kényvtari dokumentumok meghatérozott kérének kélcsonzése, elsjegyzése, hosszabbitésa
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- konyvtarkozi kolcsonzés {igyintézése

-  bibliogréfiai és szakirodalmi t4jékoztatés

- kozhaszni informéciék szolgéltatasa

- akényvtér dllomanyegységeinek helyben hasznalatahoz nytjtott segitség.

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

- el6fizetett adatbazisok hasznélata

- internet- és szamitégéphasznalat.

. 6. Az intézményvezets feladatai és felelGssége, hatdskore, helyettesitése

Az intézményvezet6 feladata a rendeltetésszerti mitikodés biztositisa az Alapité Okiratban
meghatarozott feladatok elldtasa érdekében.

Az alap- és kiegészit6 feladatok ellatasanak szervezése, iranyitasa, miikodtetése, ellen6rzése.

Szakmai munka kialakitasa, nyomon kovetése, ellenérzése.

A szakmai munka irdnyitdsa, a tevékenységek 6sszehangolésa, a belsé kommunikaci6 kialakitasa és
miikodtetése.

Eves koltségvetés tervezése, egyeztetése.

Gondoskodik az intézmény megfelel6 menedzselésér6l, a huménersforrds, a mindségiranyités és
projektek terén.

A tulajdon védelméhez sziikséges feltételek kialakitasa.

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

Beszamol0k, statisztikai adatok dsszeéllitasa.

Kulturalis tevékenységek koordinélésa.

Kezdeményezsje mas tarsintézmények kozotti egyiittmiikddés kialakitasanak.

Meghatérozza a feladatok ellatasahoz, a kényvtar rendeltetésszerti hasznalatahoz sziikséges anyagi és
humaneréforras feltételeit, azok hatékony hasznalatét, gyarapitasat.

Rendszeresen elemzi és 6sszegzi az intézmény miikddését.

Rendszeresen ellenérzi a konyvtari munkatervek végrehajtasat, a munkafegyelem és a munkaids,
munkabiztonsdg megtartasat.

Ertékeli a dolgozok munkavégzését.

Osszedllitjia a konyvtér éves miikodési rendjét, nyitvatartasat, figyelemmel kiséri a szabadsagok
kiadasét, ellenérzi a nyilvantartasok pontos vezetését.

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

Részt vesz az intézmény mindségiranyitasi feladataiban, szervezi, ellenérzi, sziikség esetén dont a
vitas kérdésekben.

Felel6s a vezet6i feladatok szakszer( ellatasaért, a munkaltatoi jogok jogszerti gyakorlasaért.

Felel6s a koltségvetési keret betartasaért.

Felel6s a gytijteményszervezésért.

Felel6s az intézmény kapcsolatainak, partneri rendszerének mtikddésért.

Felel6s az intézmény honlapjain megjelené tartalmakért.

Felel6s a Gyomaendrédi Hirmond6 lapkiadoi feladat ellatasaért.

Felel6s a konyvkiadési tevékenység ellatasaban.

Dontési joggal bir az intézmény koltségvetését terhel6 megrendelések és beruhazasok, palyazatok
terén.
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Déntési joggal bir jelent6s fejlesztések, azok pénziigyi forrasara vonatkozo javaslatok, nkorméanyzati
beszamolok el6terjesztések megtételére, el6készitésére.

Dontési joggal bir munkaer§ foglalkoztatdsra, &atcsoportositdsra, létszamvaltozasra vonatkozé
el6terjesztések el6készitésében.

Dontési joggal bir a kdnyvtarfejlesztési koncepcidban, a kdnyvtar stratégiajanak kialakitdsaban.
Jogosult a Szervezeti és Mtikodési Szabalyzat modositasanak kezdeményezésére.

Jogosult a kdnyvtéri tigyekben vezet6i utasitas kiadasara.

Jogosult a véros kulturélis életét meghatarozo, befolyasol6 dontések el6készitésében, végrehajtasdban
részt venni.

Az intézményvezetS az éves szabadsagarol, annak nyilvantartasarol adatszolgéltatasi kotelezettséggel
tartozik a munkaltatéi jog gyakorléja felé.

Tartos tavollétében - a munkaltatéi jogkdr gyakorlasa kivételével - az intézményvezetS-helyettes
jogosult a feladatok ellatédsara. Ez id6 alatt megilletik a jog- és hataskérok, valamint a felelésség is
atharul.

3. 7. Az intézményvezetd-helyettes munkafeladatai

3

Az intézményvezet6 tavollétében felel az intézmény SZMSZ szerinti miikddésérért.
Konyvtaros munkafeladatokat 14t el.

Koordinélja az altalanos mtikddést.

Kapcsolatot tart a nevelési-oktatasi intézményekkel.

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

Ellatja az intézmény mtikbdésével kapcsolatos marketing tevékenységet.
Statisztikai adatokat gytjt, nyilvantartdsokat vezet.

Eves munkaterv, beszamol6 készitése.

Miné6ségiranyitas mtikodtetése.

. 8. A konyvtdiros munkafeladatai

Az tigyvitellel dsszeftiggd feladatok

A konyvtar miikddési feltételei, a tartalmi munka, fejlesztési tervek esetében javaslattétel.
Ko6zremtikddés az éves munkaterv, beszamolé készitésben.

Tajékoztatas konyvtarhasznalati szokasokrol.

Jelentések készitése a konyvtar miikodésében bekdvetkezett valtozadsokrol, konyvtari sziikségletekrol.
A konyvtéri statisztikai adatok gytijtése, Gsszesitése.

Alloményelemzés a gytijtemény, és az olvas6szolgalat témakérében.

Javaslatok a koltségvetés tervezéséhez.

Ko6nyvtari iratok kezelése.

Sziikség esetén a konyvtar képviselete.

Szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken valo részvétel.

Szakmai ismeretek 6nképzés ttjan torténé gyarapitasa.

Allomdnyalakz’ta’s, feltirds, dllomdnyvédelem

Végzi az allomany folyamatos, tervszer(i gyarapitdsat. A megrendelésekrdl, a beszerzési dsszegek
felhasznal4séarol nyilvantartast vezet.

Kapcsolattartés a szerz6dott partnercégekkel, rendelések, reklaméciok intézése.

Rendszeresen figyeli a megjelen Gj mtiveket, javaslatot tesz beszerzésre, figyelemmel kiséri az akcids
vasarlasi lehet6ségeket.
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Végzi a dokumentumok 4&llomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszesitett
nyilvéntartéast, gondoskodik feldolgozasrol.

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

Ismernie kell a felhasznal6k igényeit, biztositania kell a kiilonb6z6 forraseszkdzok megfelels
valasztékat az oktatashoz és szabadid@s tevékenységekhez.

Segitséget nytjt az allomany bibliografiai adatainak hasznélatdhoz.

Folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznéalédott, elavult és folosleges dokumentumokat,
javaslatot tesz kottetésre.

Elvégzi a selejtezésre szant dokumentumok nyilvéntartasbdl valé kivezetést.

Egyedi azonositoval latja el a dokumentumokat, az dlloméanyt rendszeresen ellen6rzi, sziikség esetén
gondoskodik a dokumentumok javitasarol, megfelel6 felszerelésérél.

Gondoskodik az é&llomény védelmérél, a raktari rend megtartdsardl, részt vesz az
alloményellenérzésben.

Feljegyzést készit felettese szamara, ha a vagyonvédelmi el6irdsok betartasat barki akadalyozza.

Olvasészolgdlat, tdjékoztatds

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgéltatdsokrol, a konyvtari alloméanyrol, allomanyrészekrol,
szolgaltatasokrol, a hasznélat és a kolcsonzés szabélyairdl.

Kozvetits szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nytjtott és az olvasé sziikségleteinek megfelel
szolgéltatasok kozott.

Lehet6vé teszi az dllomény egyéni és csoportos helyben hasznélatat.

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

Vezeti a kolcsénzési nyilvantartdsokat. Figyelemmel kiséri az elGjegyzéseket.

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

Intézi a konyvtarkozi kolcsonzést.

Tajékoztatast nytjt a konyvtari rendszerrdl, a rendszerben miik6dé konyvtarak szolgéltatasairdl.
Segiti az alapvet6 konyvtarhasznalati készségek és jartassagok elsajatitasat.

Fogadja és segiti a tanulécsoportokat, tajékoztatja Sket a hasznalati szabalyokrol.

Figyelemmel kiséri a hasznaldi igényeket, részt vesz a hasznaldi felmérések tartalmi kidolgozasaban,
adatgydtjtésben.

Helyismereti adatok figyelése, gytijtése.

Javaslattal él az dllomanygyarapitas teriiletén.

Részt vesz a rendezvények rendezésében, kezdeményezi, szervezi azokat.

Gondoskodik az &dllomanyvédelmérdl, részt vesz az dlloményellenSrzésben.

Kezeli a hirlap- és folyo6irat-allomanyt.

Maésolatszolgaltatast nyjt.

Folyamatosan gytijti a napi statisztikai adatokat.

Internethasznalattal kapcsolatos adminisztraciét végez, feliigyeli a hasznélatot.

Ko6zremiikodik a konyvtar bels6 rendjének és szolgéltatdsainak kialakitdsaban.

Szombati nyitvatartasban val6 részvétel.

Informatikai feladatok

Honlapok mtikodtetése, feltoltés, karbantartds, mentés.
Kiadvéanyok készitése.

Digitalizalas, kozzététel elektronikus forméaban.

Bels6 halézatok kialakitasa, miikodtetése, karbantartasa.
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e Konyvtari integralt rendszer kezelése, adatbazis feltsltése.
e Eszkozok folyamatos karbantartésa.
e Propagandaanyagok kidolgozasaban val6 részvétel, technikai hattér biztositasa.

Gyomaendrddi Hirmond6 szerkesztés és lapkiadis

e Lapzarta értesits levél kikiildése.

o FErkezett anyagok gytijtése, mentése.

e Hibasan érkezett anyagok esetén egyéni egyeztetés.
e Nem megfelel6 formaban érkezett anyagok gépelése.
* Sajtotijékoztaté anyaganak gépelése.

e Hirek gytjtése eseményekrsl, dokumentélas, fotokészités.
o Cikkek irasa.

e Elézetes egyeztetés a nyomdaval.

o ElGzetes egyeztetés a kézbesitésrol.

e Szerkesztés: dontés a bekeriil6 cikkekrél, képekrol

e Cikkek sorrendjének meghatérozasa.

e Folyamatos egyeztetés informatikussal.

e Nyomtatids megrendelése.

e Kézbesités megrendelése.

o Ujsag elszallitdsa a nyomdatol, szétosztas, postazas.
o Hirdetések szamlazasa.

e Kapcsolattartas a partnerekkel.

Kisegitd alkalmazott (takarito)

* Az intézmény napi takaritdsa: az olvasok é&ltal hasznalt terek, az olvasok és koényvtarosok
munkateriileteinek, szocialis helyiségek takaritasa, tisztdn tartdsa, munkakori leiras szerint.

e Az intézmény koriili kiilsé tertilet rendben tartésa.

e DPostai ligyintézés, kézbesitési feladatok ellatasa.

e Részvétel a rendezvényeken.

5. Az intézmény miikodése

4. 1. A konyvtdr nyitva- és zdrvatartdsa

A nyitva-, illetve zarvatartasr6l minden év elején a munkatérsak bevonasaval az intézményvezets dont. A
nyitvatartast minden évben aktualizalni kell a honlapon. Az eltér$ nyitvatartast, vagy zarvatartast tobb
csatornan keresztiil, nyilvanossagra kell hozni.

(IV. sz. melléklet: A kényvtar nyitva- és zarvatartéasa)

4. 2. Munkaterv és beszdmolé

Az intézmény vezetSje a feladatok végrehajtdsdra munkatervet készit. A munkaterv Osszeéllitisdhoz,
annak tervezésekor javaslatot kér a dolgozoktol.

A munkatervnek tartalmaznia kell:

e afeladatok konkrét meghatarozasat

o afeladat végrehajtasaért felel6sok megnevezését

o afeladat végrehajtdsanak hataridejét

e avégrehajtasra vonatkozo tajékoztatasi kotelezettségeket.

Az intézmény vezetSje a munkaterv végrehajtasat folyamatosan ellenérzi és értékeli, a kovetkezd év elején
beszamolo6t készit réla. A munkatervet és a beszamolot az intézmény dolgozéival ismertetni kell, errél
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jegyzékonyvet kell késziteni. A munkatervet és a beszamolét Gyomaendréd Varos Onkorményzata
Képvisel6-testiilete hagyja jova. Az EMMI altal kért sablonban készitett beszamol6t és munkatervet a
képvisel6-testiilet jovahagyasa utan a fenntarté képviseletében a polgarmesterrel ala kell iratni, és a
megfeleld helyekre el kell kiildeni.

4.3. Tovdbbképzés

A teljes munkaidSben, szakmai munkakoérben foglalkoztatott dolgozok tovabbképzését jogszabalyi
kotelezettség szerint iitemezni kell. A tovabbképzési terv része az intézmény humaneréforras
stratégidjanak. A tovébbképzésen val6 részvételt az intézményvezet§ rendeli el. Az tovabbképzésen
eltoltdtt id6 munkaidének szamit. A tovabbképzésen valé részvétel koltségeit az intézmény

koltségvetésébdl kell biztositani.

4. 4. Mindségpolitika, minbségirdnyitds

A konyvtar JovOképe és Kiildetésnyilatkozata alapjan a mindségirdnyitds a mindségfejlesztés az
intézmény min6ségpolitikajan keresztiil valosul meg. F6 érvényességi teriiletei a szolgaltatdsok és a
partnerkapcsolatok. A min6ségpolitika meghatérozza:

e azok korét, akiknek szolgéaltatast nydjt a konyvtar

e ajelenlegi és kialakitand6 szolgaltatasok szinvonalat

e aszolgaltatassal elérend6 minGségi célokat

e acélok megval6sitdsanak moédszereit

e amegvalobsitasért felel6s munkatérsakat.

A min6ségi célok elérése érdekében az intézményben MinGségirdnyitdsi Tanacs mitikodik. A
mindségirdnyitasi rendszer bels6 szabalyzatat a Min6ségiigyi Kézikényv tartalmazza.

4. 5. A kapcsolattartis rendje

4.5.1. Az intézmény képviselete

Az intézmény képviseltét az intézményvezetS latja el. Eseti ellatdsra kijelolhet megbizott személyt.
Minden olyan esetben, amikor a dolgoz6 tevékenysége mas intézményt, kiils6 szervezet, kiils6 személyt
érint, el6zetes egyeztetési kitelezettsége van az intézményvezetSvel. Az intézményben tortént rendkiviili
eseményeket a dolgoz6 koteles haladéktalanul jelenti az intézményvezetSjének. Amennyiben az észlelt
esemény életet veszélyeztet6, azonnal értesiteni kell a mentéket, tlizolt6kat, rend6rséget. Blincselekmény
gyantja esetén értesiteni kell a rendérséget.

Az eredményes miikddés érdekében az intézmény mas intézményekkel, gazdéalkodé szervezetekkel,
civilszervezetekkel, maganszemélyekkel partneri megallapodast kothet, melynek kapcsan a kolcsondsség
és egyenrangusag kell, hogy érvényesiiljon.

4.5. 2. Nyilatkozat, tajékoztatés, adatszolgéltatas

Az intézménnyel kapcsolatos barmely téméaban, kérdésekben nyilatkozattételre az intézményvezets, vagy
az éaltala megbizott személy jogosult. A televizi6, a radié és az irott sajté képvisel6inek adott mindennem
felvilagositas nyilatkozatnak minésiil. A nyilatkozatot ad6 udvarias, konkrét, szabatos valaszokat adjon.
A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagéért, az objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozat nem keverendd 6ssze a hasznédlok és latogatok tajékoztatdsdval. Annak soran torekedni kell
a talzott szakmaisag keriilésére, ligyelve arra, hogy olyan informaciét ne adjon at a tajékoztatd, amely
nem tartozik a masik félre. Tajékoztatast a konyvtar szolgaltatasaival, gy(ijteményével, rendezvényeivel
kapcsolatban nytujthat a dolgozé is. Minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartisra, az
intézmény j6 hirnevére és érdekeire, és az adatvédelemre. Nem adhat6 nyilatkozat és tijékoztatas a
hivatali titoknak mind&siil6; vagy olyan tiggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek id6 el6tti
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nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi, vagy erkdlesi
kéart okozna. Tovabba olyan kérdésekrél, amelyeknél a déntés nem a tajékoztatast nyajté hataskorébe
tartoznak, amelyekr6l kell6, nyilvanossadgra szant informaci6val nem rendelkezik. A nyilatkozat,
tajékoztatas és adatszolgaltatas sordn az Adatkezelési szabélyzat szerint kell eljarni. Az intézményben
foto, film- és videodfelvétel csak az intézményvezets engedélyével késziilhet.

4.5. 3. Kozzététel a honlapon, kozosségi és egyéb internetes feliileteken
A kozzététel barmely feliileten az intézményvezetd jovahagyésa utan torténhet.

4.5. 4. Bels6 kommunikacié rendje

Az intézmény zart, bels6 halézatin minden, az intézménnyel kapcsolatos, a konyvtdros munka
végzéséhez elengedhetetleniil fontos informécié elérheté. Ezen a hal6zaton keresztiil elérhetSk az
adattablak, a statisztikdhoz, beszamol6hoz, a min&ségiranyitashoz sziikséges adatgytijték. Minden olyan
informaciot, amely a szolgaltatassal, a gytijteménnyel, a programokkal, kapcsolatos, valamint a normal
tigymenettdl eltérd, szoban meg kell osztani a munkatarsakkal, hogy akadalyoztatas, vagy helyettesités
esetén is minéségi munkavégzés és ellatds valosulhasson meg. A bels6 kommunikaciot széban
kezdeményezheti a konyvtar barmely dolgozdja.

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

4. 7. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Reklamhordoz6 anyag csak a vezet6 engedélyével helyezhets el. Tilos az olyan reklam, reklamhordozé
elhelyezése, amely kegyeleti, erkolcsi, személyiségi, szerz6i jogokat sért, kozbiztonsag megsértésére,
egészség- és természetkarositasa 6sztonodz. Tilos a politikai jellegti, politikai partokhoz kothet6 reklam és
reklamtevékenység.

6. Az intézmény miikodésének sajitos szabalyai

5. 1. Kiildetésnyilatkozat

Integralt értékment6 és értékkozvetits tevékenységgel szolgaljuk a varos lakossagat. Egyenld esélyek
nytjtdsaval tamogatjuk az ismeretszerzés barmely forméajat. Meghatarozo kozosségi térként forméljuk a
varos kulturalis életét. Elkotelezetten segitjiik az olvasas és az olvasaskultiira népszertisitését. Minéségi
alapokon, fogékonyan az igényekre, rugalmassaggal, innovécioval, a fenntarthaté fejlédést szem el6tt
tartva noveljiik a hasznélok elégedettségét.

5. 2. Jovékép

Innovativan, tér- és idSkorlatok nélkiili hozzaférést és minéségi szolgéltatdsokat nyujtunk. A helyi
értékeket virtudlis muzeumként tarjuk a kozosség elé. Gyomaendréd kulturalis  életének
meghatarozéjaként, dinamikusan alkalmazkodunk a valtoz6 igényekhez, er6s kozdsségépits szerepiink
vonz6 minden korosztaly szdmara.

5. 3. AHGYVK céljai

o Fejlessziik vezetd szerepilinket Gyomaendrdéd kulturélis életében.

e Legyiink min&ségi, népszerti kozosségi tér.

o Ertékmentéssel és értékkozvetitéssel segitsiik Gyomaendréd elérehaladésat.
e Tudésmegosztassal tamogassuk a jovét.

e
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* Az olvasaskultira terjesztésével, szinvonaldnak javitasaval, az olvasés népszertisitésével fejlessziik az
egyének kompetenciait, versenyképességiiket.
* A fenntarthat6 fejlédés szemlélete érvényesiiljon a kényvtar tevékenységben.

5. 4. Panaszkezelés

A HGYVK MinGsitett Konyvtarként elkotelezett az irant, hogy haszndl6i szémara magas mindségi
szinvonald szolgaltatasokat nydjtson. Kiemelten fontos a hasznalok elégedettsége, visszajelzése.
Tevékenysegével, szolgéltatasaival kapcsolatban felmeriils észrevételek, kifogasjellegti vélemények
kezelését kulcsfontossédggal kell kezelni. A panaszkezelés sordn a panaszokat, panaszosokat egyenld
eljaras illeti meg, veliik egytittm{ikddve, a szabalyzatban foglalt modon, egységesen kell eljarni. (V. szamu
melléklet: Panaszkezelési Szabalyzat)

5. 5. A konyvtdr gyiijtékore, dllomdnyalakitisa

A Kulturélis térvényben, az Alapité okiratban foglalt feladatok és az intézmény Kiildetésnyilatkozata
hatdrozza meg a konyvtar gytjt6korét. A gytjt6korre vonatkozé elirasokat a HGYVK Gyijt6kori
Szabélyzata (VI sz. melléklet) hatdrozza meg. Az é&llomanyalakitds soran figyelembe kell venni a
Gyomaendréd Varos gazdasagi és tarsadalmi stratégidjat, kulturdlis koncepcisjat. A konyvtér alloménya
mindenben szolgélja Gyomaendr6d Véros célkitiizéseit, polgérai esélyegyenléségének novelését, egyéni
boldoguléasét. Az allomany alakitdsanak, nyilvantartasanak, feltardsanak modjat, az dlloméany elhelyezését
és a raktari rendet a vonatkoz6 szabélyzat tartalmazza. (VIL sz. melléklet.)

5. 6. A konyvtdr haszndlata

A konyvtar nyilvdnos, minden, a hasznalatbél nem kizért érdeklédének a térvényben meghatérozott
feltételek, és a konyvtarhasznalati szabalyzatban megfogalmazottak szerint rendelkezésre All. (I11. sz.
melléklet: Konyvtarhasznalati Szabalyzat) Alapszolgaltatasai, valamint a beiratkozés ingyenesek, egyes
szolgaltatasokért meghatérozott dijat kell fizetni. (VIIL sz. melléklet: Szolgaltatasi dijak)

5. 7. Pénzkezelés

A kapcsolatos eljérast a Pénzkezelési Szabalyzat tartalmazza. (IX. sz. melléklet: Pénzkezelési Szabalyzat)
5. 8. Iratkezelés

A kapcsolatos eljarast az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza. (X. sz. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat)

7. Zar6 rendelkezések
1. Jelen szabalyzatban nem térgyalt kérdésekben, a hatélyos jogszabélyok szerint kell eljarni.

. Az SZMSZ aktualizélasa az intézményvezet6 feladata. Az SZMSZ a mellékletekkel egylitt érvényes.

3. Az SZMSZ hozzéaférhetSsége:

* nyomtatott forméban, az irattarban a dolgozok szamara korlatozastél mentesen hozzaférhetévé
o elektronikus formaban, bels6 halézaton a dolgozok szamara, a kényvtari honlapon mindenki
szdméara hozzaférheto.

4. Az SZMSZ-t, mellékleteib6l a Hasznalat Szabélyzatot, az Adatkezelési Szabalyzatot, a
Nyitvatartast, a Szolgaltatasi dijakat a kényvtar honlapjan kiilon is kdzzé kell tenni, a kényvtarban a
hasznalok szamara elérhet6vé kell tenni.

5. Az SZMSZ-t médositani kell, ha:

e az Alapit6 okiratban véltozéas kovetkezeik be

e amiikodési koriilményekben lényeges véltozas kdvetkezik be
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e azintézmény miikodését jogszabaly modositja

e haamiikddési el6iras a gyakorlatban nem valik be, vagy a véltoztatas indokolt.
Az SZMSZ Gyomaendréd Véros Onkormanyzaténak Képvisel6-testiilete jovahagyésaval 1ép
hatélyba és visszavondsig érvényes.

7. Jelen SZMSZ hatalybalépésével egyidejtileg hatalyat veszti minden korabbi Szervezeti és Mtikodési

Szabalyzat.
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Mellékletek

I. sz. melléklet A konyvtar bélyegzsi

II. sz. melléklet Adatkezelési szabélyzat

IIL. sz. melléklet Konyvtarhasznélati szabalyzat

IV. sz. melléklet A kdnyvtér nyitva- és zarvatartésa

V. sz. melléklet Panaszkezelési szabalyzat

VI. sz. melléklet Gytijt6kori szabélyzat

VIIL sz. melléklet Raktéri rend és jelzetezés

VIII. sz. melléklet Szolgaltatési dijak

IX. sz. melléklet Pénztar- és pénzkezelési szabalyzat

X. sz. melléklet Irat- és postakiildemény kezelési szabélyzat

XI. sz. melléklet Alloményalakitési és -kezelési szabélyzat

XII. sz. melléklet JovEkép; Kiildetésnyilatkozat; Mingségpolitikai nyilatkozat

XIII. sz. melléklet Esélyegyenléségi nyilatkozat

XIV. sz. melléklet Timéar Méaté Fiokkonyvtar mtikodése
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I. sz. melléklet

A konyvtar bélyegz6i

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

Hasznalata: intézményvezet6, intézményvezet6-helyettes, levelezés, iratok hitelesitése.
Fejbélyegz6: Hatéar Gy6z6 Véarosi Konyvtar

5500 Gyomaendrdéd, Fé aut 230.

Tel/fax: 66/218-370

varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar

5500 Gyomaendréd, F6 at 230.

Adészam: 16654237-2-04

Hasznalata: intézményvezetd, intézményvezet6-helyettes, konyvtarosok.

Tulajdonbélyegzsk: Varosi Konyvtar
Gyomaendrsd

Hasznalata: kényvtarosok.
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II. sz. melléklet

Adatkezelési szabalyzat

https:/ /hgyvk.hu/images/kozadat/adatvedelmi_szabalyzat fejleces.pdf
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II1. sz. melléklet

Koényvtarhasznalati szabalyzat

A Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar nyilvanos konyvtéar. Szolgaltatasaival minden - a hasznalatb6l nem

kizart - érdekl6dének rendelkezésére all. A konyvtar nyilvanos szolgéltatasait igénybe veheti barki, aki

a Konyvtarhasznalati szabéalyzatot magara nézve kotelezben elismeri.

Alapszolgéltatasok, amelyek regisztracié nélkiili, ingyenes szolgaltatasok:

o konyvtarlatogatas

e alloméanyfeltar6 (katalogus) eszkdzok hasznélata

e informéaci6 a konyvtar szolgéltatidsair6l, a konyvtari rendszer szolgdaltatdsair6l, azok
igénybevételének lehet&ségeirsl

e részvétel a konyvtar rendezvényein

e Dbeiratkozas.

Szolgaltatdsok, amelyek beiratkozassal, ingyenesen vehetSk igénybe:

e nyomtatott konyvtéari dokumentumok helyben hasznalata

e konyvtari dokumentumok meghatarozott kérének kolcsonzése, el6jegyzése, hosszabbitdsa

e konyvtarkozi kolcsonzés tigyintézése

e Dbibliogréfiai és szakirodalmi tajékoztatas

e akonyvtar alloményegységeinek helyben hasznédlatahoz nytjtott segitség.

Szolgaltatdsok, amelyek beiratkozassal, dijfizetés ellenében vehetSk igénybe:

¢ a nem hagyoményos konyvtari dokumentumok helyben hasznélata, kolcsénzése, hosszabbitésa,
konyvtarkozi kolcsdnzése

e konyvtarkozi kolcsdnzés postakoltsége, illetve a kérd konyvtar koltsége

e irodalomkutatas

e helyi épitésti adatbdzisok hasznéalata

e internet- és szdmitogép-hasznélat.

1. Beiratkozas

e Az olvasénak hitelt érdemlSen kell igazolnia adatait, az azokban bekovetkezett valtozast a
konyvtarral kozolnie kell, a valtozasokat a konyvtar vezeti at.

e A beiratkozdskor meg kell adni: név, (lanykori név) anyja neve, sziiletési év és hely, lakcim, az
azonosit6 igazolvany szama. A kapcsolattartas érdekében kérjiik az email és telefonszdm megadésat
is. Konyvtarkozi és korlatozott ideji konyvek kdlcsonzése esetén ezen adatok megadasa kotelezs. A
beiratkozassal az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtar hasznalati szabalyainak betartésara,
amelyet Koényvtarhasznél6i nyilvantartolap aldirdséval ismer el.

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

e Olvasojegyet kell kiallitani beiratkozaskor, amelynek hasznalata alapvets, kolcsonzéskor kotelezé.
Az olvaséjegy személyre 52616, 4t nem ruhazhato.

2. Kolcsonzés, hosszabbitas, visszavétel

A kolcsonzési id6 lejarati napjat a konyvtaros az olvasdjegyen feltiinteti, az olvasé figyelmét felhivja

erre. A kolcsénozhet6 dokumentumok szama tajékoztaté jelleg.

e A szabadpolcokon elhelyezett és a raktarbol kolcsondzhet6 konyv tipusi dokumentumok
kolcsonzési ideje 4 hét. Legfeljebb 10 db dokumentum kolcsénozhets egyszerre.
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* Hosszabbitasra legfeljebb 2 alkalommal keriilhet sor - amennyiben nincs el6jegyzés a
dokumentumra, vagy nem kurrens darab és nincs késedelemben. Legfeljebb 3 dokumentum
hosszabbithaté alkalmanként.

* A folyo6iratok, napilapok kélcsonzési ideje 2 hét, maximum 10 db, hosszabbitas nincs. Az aktudlis
szamok (amig a kovetkez6 szam meg nem jelenik) nem kolcsdndzhetsk.

o A kezikodnyvek, helytorténetbsl kolesondzhets konyvek csak kiilondsen indokolt esetben, egyedi és
egyéni elbirdlas alapjan, lehetéleg hétvégére, maximum 1 hétre kolcsondzheték, errél kiilsn
nyilvantartést kell vezetni. Kolcsénozhets legfeljebb 4 db, hosszabbitasra nincs lehet6ség. 14 éven
aluli szdmara nem kolcséndzhets.

* Hanglemezek maximum 5 db, kélcsonzési ideje 2 hét, hosszabbitas egy alkalommal.

¢ DVD csak a szerzéi jogok figyelembevételével kdlcsénozhets, 1 napra. Egyszerre legfeljebb 3 db,
hétvégére legfeljebb 5 db. Hosszabbitas lehetséges, 1 napra, késedelmi dij fizetése ellenében.

* CD csak a szerz6i jogok figyelembevételével kolcsondzhets, 7 napra. Egyszerre legfeljebb 3 db,
hétvégére legfeljebb 5 db. Hosszabbités lehetséges.

* A 14 éven aluliak a gyermekkényvtari részleget hasznalhatjak és kolcsonozhetik. Felndtt
keézikonyvet, helytorténetet nem koleséndzhetnek. Egyedi és egyéni elbiralas alapjan hasznalhatjak,
vagy kolcséndzhetik a kdnyvtar tébbi dlloményegységét. 7-8 osztalyos tanulk hasznéalhatjak a tini
részleget is. 14 éven aluliak egy alkalommal kolcsondzhetnek:

- 1-2 osztélyban 1 konyv
- 3-4 osztalyban legfeljebb 2 kényv
- fels6 tagozaton legfeljebb 5 kényv.

* A4 éven aluliak egy alkalommal hosszabbithatjak a kélcsénzésben 16v6 dokumentumot, kivéve, ha
nincsenek késedelemben.

* A kotelez olvasményok a tanév soran kérésre, folyamatosan hosszabbithatok. 1 db kételezd
olvasmany nem szamit bele az engedélyezett db szamba.

Indokolt esetben a kélcsonzési id6 rovidithets, a visszakérés napjat a kényvtarosnak az olvaséjegyen fel

kell tiintetnie, errél az olvasot széban is t4jékoztatnia kell. A visszahozott dokumentumokat minden

esetben a konyvtdrossal kell atvetetni. A kényvtédros meggy6zédik a dokumentum azonossagarol,
tisztasagarol, épségérSl. Elvesztés, rongédlas estén a koényvtarhasznalonak kartéritést kell fizetnie.

Késedelem estén késedelmi dfjat kell fizetni. A késedelmek soran révid idejli késedelem esetén a

kényvtar nem kér késedelmi dijat.

Eldjegyzés
Amennyiben az olvas6 altal keresett koényv kolcsénzésben van, lehet6ség van az elGjegyzésre.
Alkalmanként maximum 2 db dokumentum jegyezhetS els, amelynek beérkezésérsl email-t kell
kiildeni. (Ha nincs email cime, érdekl6dnie kell). Két hétig van lehet6ség a félretett konyv
kikolcsonzésére.

Kényvtarkézi kélcsonzés
Az ligyintézés ingyenes. Téritési dija a visszakiildés postakoltsége, és a dokumentumot kiilds
intézmény altal meghatarozott dij. A szolgaltatds csak 14 éven feliili beiratkozott hasznalénak
biztositott, személyesen kell kezdeményezni. A dokumentumot kiildé kényvtar el6irasainak megtartasa
kotelezé. Ha a hasznélé a konyvtarkozi kolesonzott dokumentumot nem hozza vissza idére, vagy az
rongéalodik, esetleg elvesziti, kartéritést kell fizetnie. A tovabbiakban ebbél a szolgaltatasbol kizarhato.
A konyvtar csak az altala kért dokumentumok visszakiildését véllalja.
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3. Késedelmek kezelése

Késedelmes visszahozatal esetén a konyvtar késedelmi dijat szamit fel. Ennek mértéke évente keriil
meghatarozasra a Szolgéltatési dijakban.

Késedelmi dfjat kell fizetni az alabbi esetekben:

Késedelmes visszahozas 60 napot meghalad6

Els6 felszolitas postai titon

Masodik felszo6litas postai tton

Harmadik felsz6litas postai titon

Ajanlott levél felszolitas utan postakoltség
+ késedelmi dij

A harmadik alkalommal torténé felszélitas utdn a konyvtar ajanlott levelet kiild ki felszolitasként. A
behajthatatlan kovetélés egy év utdn torlésre, az olvas6 a tovabbi szolgaltatasbol kizarasra keriil.
Késedelemben 1év6, tartoz6 hasznalé szamara konyvtari szolgaltatas nem nyajthato.

4. Elvesztés és rongalas

Elvesztés

A dokumentumok elvesztése esetén a hasznil6 a dokumentum napi beszerzési koltségét koteles
megtériteni. A kar megtérithets a mt egy masik, kifogastalan allapotban 1év6 példanyéval. Ez az iranyad6
a rongalés estében is. A kényvtér berendezési targyaiban, eszkdzeiben okozott kért is meg kell tériteni.

Rongilis

A javitds vagy kottetés Osszegét kell megfizetni, minimum 500 Ft/db. Amennyiben a dokumentum
rongélédéasa miatt a tovabbiakban a konyvtari forgalmazasra alkalmatlan, az elveszett dokumentumok
esete szerinti eljarast kell alkalmazni.

5. Fénymasolas, irodai szolgaltatasok

A fénymasoléas, irodai szolgéltatds, dij fizetése ellenében végezhet6, amennyiben a koényvtari
alaptevékenységet nem zavarja. Masolat készithet6 hozott dokumentumokrél is. A szolgaltatas a szerz6i
jogok figyelembevételével végezhets. A konyvtar nem vallalja politikai, haszonszerzési célzata, ill. a
kozizlést sért6 masolatok készitését. A fénymasolasok és irodai szolgéltatasok téritési dijat a fenntart6
hagyja jova, a konyvtarban és a honlapon is kiftiggesztésre keriil.

6. Internet- és szamit6gép-hasznalat szabalyzat

e A szamitégépet beiratkozott olvasék hasznélhatjak.

e Téritési dijfizetés ellenében hasznéalhatjak be nem iratkozott olvasok is.

e A géphasznalati szdndékot a kdnyvtarosnal kell jelezni, aki a nyilvantarto fiizetben régziti az olvasé
nevét, a kezdési és befejezési id6pontot, a téritési dijat.

e Adatok lettltésére els¢ sorban pendrive hasznéalata ajanlott.

e A dokumentumok nyomtatasaért térités dijat kell fizetni.

o Egy gépnél egyszerre legfeljebb 2 hasznalo iilhet.

e A hasznal6t munkajidban megzavarni nem szabad.

e A hasznélat kdnyvtari kdrnyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a kérnyezethez illg, halk és
kulturélt viselkedésre.

e A hasznal6 a szolgaltatast nem hasznalhatja torvénybe iitk6z6 cselekményre (a hal6zaton elérhets
adatok illetéktelen hasznélatara, médositasara, megrongélaséara, a hal6zat biztonsagat veszélyeztets
informaciok, programok terjesztésére, szerz6i jog sértése, stb.).

e
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e Az er6szakos, kozizlést és kozszemérmet sért6 web-oldalak latogatasa tiltott, az ilyen tartalmak
hasznél6it a konyvtar a szolgéltatasbol kizarja. Az ezekr6l valé nyomtatast a konyvtar megtagadja.
e A WIFI hasznélata dijtalan.

8. Altalanos szabalyok és viselkedési normak
A konyvtar kulturélt teret biztosit a hasznalathoz, a kulturélt viselkedést a hasznaloktdl is elvarja. A
ruhatar hasznalata dijtalan és kotelez6. Az ott elhelyezett targyakért a konyvtar felel6sséget nem véllal. A
kolcsonzé térbe 2020 cm-nél nagyobb taska nem vihet6 be. A konyvtar hasznélati tereiben étkezni, italt
fogyasztani tilos, a mobiltelefon hasznalatot kérjitk mell6zni, illetve kulturédltan kezelni.

A konyvtarhasznalok korébdl kizdrhato az a személy:
e akia konyvtarnak kart okoz: allomanyéat berendezését felszerelését rongalja
e tartozasat nem rendezi
o viselkedése sérti a konyvtar rendjét, tisztasagat
e akonyvtar hasznaloit magatartdsaval zavarja
e személyi higiénidjanak hianya zavarja a konyvtar hasznaléit
e azintézmény dolgozéit munkavégzésiikben zavarja.
Osztalyok, tanul6csoportok, szakkdrok részére a konyvtarban szakorakat, foglakozasokat lehet tartani,
amely a kdnyvtéar nyitvatartasi idejében, el6zetes id6pont egyeztetés alapjan torténhet. A konyvtaros
szakmai segitséget adhat a tanérak, szaktargyi 6rék, foglalkozasok megtartdsahoz
Az intézmény ideolégia- és politikamentesen miikodik. Politikai jellegli rendezvények eseti
el6forduldsara - a tarsadalmi tolerancia hatarain beliil - kizérélag a fenntart6 elézetes engedélyével
keriilhet sor.
Barmilyen kiils6 személy vagy szervezet plakétja, szérélapja csak intézményvezetsi engedéllyel
helyezhet6 el. Hazal6kat, utcai arusokat a konyvtar nem fogad, tevékenységiiket nem gyakorolhatjak a
konyvtéarban.

9. Zar6 rendelkezések

A hasznélok esetleges panaszaikkal, észrevételeikkel, javaslataikkal a kényvtarosokhoz és az intézmény
vezet6jéhez fordulhatnak. (Lasd Panaszkezelési szabélyzat)

A hasznélati szabalyzatot be nem tartokat a konyvtar a szolgéaltatasra jogosultak korébdl kizarhatja. A
kizaras lehet azonnali is, az olvas6szolgélatot ellaté konyvtaros is meghozhatja.

A konyvtarhasznalati szabélyzatot nyilvdnosségra kell hozni. A haszndlati szabélyzat modositédsat a
fenntarténél lehet kezdeményezni.

A Konyvtarhasznélati szabélyzatot a fenntarténak jova kell hagynia.
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Vidrosi Kbnyvtdr -

IV. sz. melléklet

A konyvtar nyitva- és zarvatartasa

Nyitvatartds
Hétf6t6l- Péntekig 11-17
Szombaton 9-12

Fé at 230. sz.

Szombati nyitvatartés a tanitasi id6szakban havi két alkalommal el6re meghirdetett id6pontokban van.

Janius - jalius - augusztus hénapokban nincs szombati nyitvatartas.

A f6kodnyvtar a nyéri id6szakban, jalius-augusztus honapban maximum 4 hétig zérva tarthat.
Az intézményvezet6 elrendelheti az intézmény zarva tartasat az alabbi esetekben:

e alloményellenérzés céljabol
e az épiilet tervezett, karbantartasi munkainak végzése céljabol
e adolgozok szabadséagoléasa érdekében

o nyari hénapok ideje alatt maximum 4 hét

o decemberben maximum 10 munkanap

o évikét alkalommal maximum 5 munkanap mértékben.
e tovabbképzések miatt
e szakmai tevékenységek és rendezvények miatt
e Aatiitemezett munkanapok miatt

e rendkiviili helyzetekben (pl. dramsziinet, épiiletiizemeltetési probléma, integralt kényvtéri szoftver

hibaja miatt)
* janius - jalius - augusztus hénapban csékkentett nyéri nyitvatartas lehet.
A zarvatartas idejérdl, az eltéré nyitvatartasrél a hasznalokat tajékoztatni kell

A fiokkonyvtar nyitvatartasa

| Kedd |

9-11

]

Blaha 1t 21. sz.

A forgalom fliggvényében, el6re meghirdetett napokon.

A fi6kkdnyvtar a nyéri id6szakban jalius - augusztus honapban maximum 6 hétig zarva tarthat.
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V. sz. melléklet

Panaszkezelési szabalyzat

Alapvetés

A Hatar Gy6z6 Varosi Kényvtar nyilvanos kényvtarként elkotelezett az irant, hogy hasznél6i szémara
magas mindségi szinvonalu szolgaltatdsokat nydjtson. Kiemelten fontos a hasznélok elégedettsége,
visszajelzése. Tevékenységével, szolgaltatdsaival kapcsolatban felmeriils észrevételek, kifogésjellegti
vélemények kezelését kulcsfontossagti teriiletként kezeli. A panaszkezelés sordn a panaszokat,
panaszosokat egyenl§ eljaras illeti meg, veliik egyiittmiikddve, a szabalyzatban foglalt moédon,
egységesen kell eljarni. A felmertilt panaszok olyan visszajelzések, amelyek fontos ismereteket hordoznak,
ezért a panaszkezelést minden esetben értékelni kell, az eredményeket a mtikddés folyamatanak javitasara
fel kell haszn&lni.
I. A panaszkezelési eljaras

Az azonositott partnerektSl beérkezé panaszok kezelését kiilonbdzé szinteken kell megvaldsitani. A
panasz felmeriilésekor a panaszbejelentés lehet6ségérél, a panaszkezelési folyamatarél az érintett
panaszost tdjékoztatni kell. A panaszossal tisztazni kell, hogy kivan-e panaszt tenni és azt milyen
formaban kivanja megtenni.

I.1. Fogalmak

o [Eszrevétel: a panaszos célja az, hogy felhivja a figyelmet egy altal a hibasnak, tévesnek itélt
koriilményre, véleményét kozolje a konyvtarral, de nem kivan panaszkezelési eljarast, a konyvtar
részér6l nem var valaszt.

* Panasz: a kényvtar tevékenységével, szolgaltatasaival szemben felmeriils kifogas jellegti észrevétel,
konkrét bejelentés, reklamaci6, vélemény-nyilvanitas.

* Hivatalos panasz: irdsban benyujtott panasz.

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

I.2. A panaszbejelentés moédjai
o Személyesen: A panaszos személyesen panaszt tehet a konyvtar nyitvatartasi idejében, a konyvtar
olvasdi tereiben és telefonon a kényvtar dolgozo6inal.
o Telefonon: a kdnyvtar nyitvatartasi idejében a 66,/218-370 telefonszamon.
o [rdsban:
- levélben: Hatar Gy6z6 Vérosi Konyvtar, 5500 Gyomaendréd, F6 at 230. postai cimen.
- elektronikus levélben: varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu
- akonyvtarban elhelyezett Véleménydobozban.

II. A panasz kezelése

Honnan érkezik a panasz A panasz kezelGje
Hasznalok, latogatok Olvasészolgéalat / Vezetd
Kiils6 - Fenntart6, média, térsintézmények, civilszervezetek. Vezetd

Bels6 - Munkatarsak Vezetd

A panasz kezelés szintje
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A Véleménynyilvanité dobozban elhelyezett panaszokon kiviil, minden mas esetben a
panasznyilvanitas napjan kell intézkedni. (A Véleménynyilvanité doboz tartalmét cstitértoki napokon
kell ellen6rizni.)

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

Minden panaszra reagalni kell.

Jogos panasz esetén az ligyet tisztazni kell.

Jogtalan panasz esetén is tajékoztatni kell a panasztevét.

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

I1.1. Sz6beli és telefonos panaszok kezelése

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

A panaszrél meg kell allapitani, hogy jogos-e. Ha a felmeriilt probléma megoldasa gyorsan, a
panaszos szamara is elfogadhatd, megnyugtaté modon torténik, akkor az esetet a panaszleiré
naploban kell r6gziteni. Err6l az intézményvezet6t minden esetben tajékoztatni kell.

A tovabbi intézkedésrél a vezet§ dont, az eset és a meghozott intézkedés megismerését mindenki
alairdsaval igazolja a panaszleiro fiizetben.

A panaszleir6 napl6 tartalma:

| Datum | Esemény leirasa | Megoldas | Megjegyzés | Alairas

Ha a problémara az olvas6szolgélat munkatérsa nem taldl megoldast, bevonja a kényvtar vezetsjét.
A panasz kezelésérél, annak rendezésérél az eset tovabbi megbeszélésérol, a kollégéak tajékoztatasarol,
a sziikséges intézkedésrél a vezets dont.

Ha a panasz nem oldhat6 meg azonnal, vagy a panaszkezelést a panaszos nem fogadja el,

Panaszfelvételi és -kezelési lapot kell kitolteni, panaszkezelési eljarast kell lefolytatni.

I1.2. frasban érkez6 panaszok kezelése

E-mailben, irasban érkezett panaszokat a konyvtarvezet6 a beérkezés napjan atadja az
olvasoszolgalatot ellaté kollégénak, aki kitSlti a Panaszfelvételi és -kezelési lapot, amelynek melléklete
az irasban érkezett panasz, ezzel megindul a panaszkezelési eljaras.

IIL. Panaszkezelési eljaras

A panasz kivizsgélasa 10 munkanapon beliil torténik.

Amennyiben a panasz kivizsgélasa hosszabb id6t vesz igénybe, révid tajékoztato levél utan, 30 napon
beliil értesiteni kell a panaszost a kivizsgalast kévet6 intézkedésekrél.

Amennyiben t6bb informaciéra van sziikség, a konyvtar irdsban értesiti err6l a panaszost, a hataridék
ennek megfelel6en médosulnak.

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

A vezet a konyvtar dolgozéit tdjékoztatja a panaszkezelési eljarasrdl, a meghozott intézkedésekrél.

IV. A panaszkezelések iigyintézése
A kényvtar a Panaszfelvételi és -kezelési lapot és az arra adott valaszokat a panasz elintézésétsl
szamitott 5 évig meg6rzi.

e
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* A kényvtar a beérkezett panaszokat rendszeresen megvizsgélja, értékeli és a sziikséges intézkedéseket
a vezet6 meghozza, tdjékoztatja a kényvtarosokat.

* Akonyvtar vezet§jének intézkedése alapjan a kdnyvtar évente elemzést végez, az ebbél levont
tapasztalatokat beépiti a kényvtar munkafolyamataiba.

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

V. A panasz feliilvizsgélata
A panaszos, amennyibe a panaszara adott hivatalos vélaszban foglaltakkal nem ért egyet, vagy
bejelentését Gj informacidval egészitené ki, kérheti a panaszéra adott hivatalos valasz feliilvizsgélatat. A
feliilvizsgélati kérelmet a konyvtér fenntart6ja felé: Gyomaendréd Varos Onkormanyzata nytjthatja be.

1. sz. melléklet: Panaszfelvételi és -kezelési lap

Iktatészam:........................
PANASZFELVETELI ES -KEZELESI LAP

A panasztétel
id6pontja:
A panasztevs neve:
olvaséi torzsszam:
A panasztevs
elérhet6sége:
A panasz szintje: Hasznal6 Kiils6 Bels6
A panasz bejelentés Széban frasban
modja:

személyesen email

telefonon levél

A panaszfelvevé neve:

A panasz targya,
lefrasa:

&3
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Csatolt dokumentum IGEN NEM
van:

Dontés a panasz IGEN NEM
jogossagarol:

A panasz megoldasa:

Vezet6i dontés a IGEN NEM
panasz kezelésérol:

Meghozott
intézkedések:

Megel5z6, ellen6rz6

intézkedések:
A panasz stulyozésa: Partnerek véleménye:
A konyvtar érdeke:
A panasztevd
tajékoztatasa:
Gyomaendrdd, 20.........ccceeveeniiniiiiniiininnenne.
Dinyané Banfi Ibolya
Intézményvezet6
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V1. sz. melléklet

Gytijtékori szabalyzat

1. A konyvtar gytjtékore

A kényvtar alloményéra épithet6 a szolgéltataspolitika, amellyel elérhets, hogy a lakossag szélesebb
korben juthasson megfelel6 min6ségii és szinvonalt kényvtéri ellatashoz. Az allomanyalakitas soran
figyelembe kell venni Gyomaendr6d Véros gazdasagi és tarsadalmi stratégiajat, kulturalis koncepciojat. A
konyvtar ~ allomanya mindenben szolgdlija ~Gyomaendréd — Varos célkitlizéseit, polgarai
esélyegyenlSségének novelését, egyéni boldogulésat. A gytjtés sordn elsésorban a helyi hasznal6i
igényeket kell figyelembe venni, az olvaséi szuverenitdsra iigyelve. A kényvtar beszerez egyéni
érdekl6désre szamot tarté6 dokumentumot is, ha feltételezhetd, hogy kélesondzni fogjak mésok is.

A gytjtokor alapszinten az ismeretek minden 4gara kiterjed. A gyfijtékor kialakitasanal figyelembe kell
venni a vérosi kézkényvtéri funkciot. Az ellatandé lakokornyezetben eléregeds, fogyatkozo6 1étszamu
lakossag, viszonylag id6sebb atlagéletkor jellemz6. A kdnyvtari szolgaltatasokat jellemz6en azok veszik
igénybe, akik:

e A4ltalanos iskolas kortiak

e aktiv, feln6ttkoraak.

Kisebb mértékben:

e azid6sebb korosztaly

» kozépiskolas kort olvasok, valamint ettSl is kisebb szamban olyanok, akik fels6fokt oktatasban
résztveve fiatal életkortuak és olyan koézépkort olvasok, akik tanulményaikat tovébbképzéseken,
atképzésekkel folytatjak.

A gylijtokor a magyar konyvkiadésra, alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed. Els6sorban
Gyomaendréd lakossaganak jellemz6 igényeit, az altalanos igényeket és tajékozodas kereteit szolgalja.
Fogyiijtokor: a konyvtar els6dleges funkciéjabol adédé feladatainak megvalésitasat elGsegits
dokumentumok. Oktatas, tovdbbképzés, 6nképzés, az élethosszig tart6 tanulds tamogatasa. Kozérdekd
informéci6szolgéltatas, helytorténeti gytijtés, nemzetiségek (roma és német) kapcsolatos ismeretkozl és
szépirodalom, valamint a szabadid6 kulturalt és hasznos eltoltését, a pihentets olvasés igényének
kielégitését szolgalé mtivek.

Mellékgyijtdkor: A potencialis olvasokor igényeinek optimalis kiszolgalasat tamogatd mtvek, valamint a
személyre szabott tdjékoz6das, Snmiivelés, szabadid6s tevékenység ismeretanyaga és dokumentumai. Az
iskolai tananyagon talmutat6 ismeretszerzési igények kielégitésére alkalmas ismerethordozok.
Esélyegyenldség novelése: nemzetiségi lakossag igényeihez igazodva, német és roma gytjtemény,
hangoskonyvek.

2. A gytijtés dokumentum tipusai
» Koényvek és konyvijellegii kiadvanyok.
* Folydirat jellegli kiadvanyok (periodikék), napilapok.
e Nyomtatott egyéb dokumentumok: meghivok, képeslapok, mtsorfiizetek, leiratok, kéziratok, stb.
els6sorban helytorténettel kapcsolatban.
e Audiovizuélis ismerethordozok:
- képes dokumentumok: foté, diafilm
- hangz6 dokumentumok: CD-k
- hangz6-képes dokumentumok: DVD.

* Egyéb, nem hagyoményos dokumentumok: elsésorban helytorténeti jelentSségtieket.
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3. A gyfijtés mélysége
Szépirodalom
e Kiemelten, a teljesség igényével: az alapvizsga, az érettségi vizsga kovetelményrendszerének
megfeleltetett és a helyi tantervekben meghatérozott hazi- és ajanlott olvasmanyok.
e A teljesség igényével: a helyi értékek, helytorténeti értéket képvisel6 miivek.
e Vilogatva: a vilag- és magyar irodalom szépprézai mtivei, népkoltészeti irodalom:
- a helyi iskoldk nevelési programjaiban meghatarozottaknak megfeleléen lirai, prozai és
dramai antologiak a vilag és a magyar irodalom bemutatésara
- atananyag altal meghatéarozott klasszikus és kortars szerz6k valogatott miivei, gytijteményes
kotetei
- az iskoldkban tanitott nyelvek oktatdsdhoz hasznalhat6 irodalom
- a magyar és kiilfoldi népkdoltészetet, meseirodalmat reprezental6é antolégidk, gytijteményes
kotetek
- tematikus antologiak, regényes életrajzok, torténelmi regények
- gyermek- és ifjusagi regények, elbeszélések, versek kiilonds figyelemmel a kortars
irodalomra
- tini korosztalynak regények, sikerkdnyvek
- népszerl ir6k mitvei, a pihentet6 olvasast kielégit6 kategoridban, az olvaséi igényeknek
megfelel6en (bestseller, lekttir, krimi, kalandregények, sci-fi, romantikus)
- nemzetiségi (roma, német) irodalom.

Szakirodalom
o A teljesség igényével: a helyi értékek, helytorténeti értéket képvisel6 miivek.
e Valogatva: alap- és kozépszintti altalanos lexikonok, enciklopédiak
- a tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszinti és
kozépszintii elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
- az iskoldk tananyagahoz kapcsolodé alapszintli segédkényvek, ismeretk6ézld mitivek, a
szaktargyakhoz kapcsol6do alapszintti elméleti és torténeti §sszefoglalok
- aszaktargyakhoz kapcsolodé ismeretterjeszt irodalom
- a tudoményokat, mtivészeti dgakat és torténelmet népszerti, olvasmanyos médon bemutatd
alapfokt mtivek
- anevelés, oktatas elméletével foglalkoz6 mtivek
- a tudoményokat, mtivészeteket és torténetiiket részben, vagy teljesen bemutaté kdzépszinti
ismeretk6z16 mtivek
- atudoményokat, a miivészeti 4gakat, a torténelmet népszerti, olvasmanyos modon feldolgozé
ismeretterjeszté mtivek
- amegyére vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
- az altalanos életvitellel, lakokornyezettel, héaztartassal, az egyén testi és lelki é&llapotaval
kapcsolatos ismeretkzl6 mtivek
- tini kort olvasék szdmara ismeretkzl6 mtivek.

A kényvtirosok segédkonyuvtdra
e Valogatva: olvasastechnoldgidval, irodalmi propagandaval, az olvasésra neveléssel kapcsolatos
kiadvanyok, valamint a kényvtarhasznalat moédszertani kiadvanyai.

Periodika gytijtemény
o A teljesség igényével a helyi lapok.
e Valogatva: az olvasok igényei szerint: napilapok, hetilapok, folyéiratok, gyermek- és ifjiuségi lapok.
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Audiovizudlis gyiijtemény

Els6sorban a helytorténeti vonatkozast dokumentumok, a teljesség igényével.

Valogatva: hangoskényvek, zenei CD-k, ajanlott és kételez6 olvasméanyok DVD-k, diafilmek.
Zenei konyvtarat nem mdkodtetiink.

Helytdrténeti, helyismereti gyiijtemény
o A teljesség igényével: a varoshoz kothets, barmely tipusi dokumentum.
e Vilogatva: a megyére vonatkozo helytorténeti kiadvanyok.

4. Nyelvi hatarolas
A konyvtar els6sorban magyar nyelvii kiadvanyokat gytjt. Az iskoldkban oktatott idegen nyelvek
tanitdsahoz felhasznalhat6 idegen nyelven kiadott kiadvanyokat valogatva gyfijti.

5. Id6beli hatarolas

A konyvtar folyamatos beszerzést folytat, a pénziigyi, targyi és egyéb feltételektsl fiiggben, a
koltségvetési keretek betartasanak figyelembe vételével.

Szépirodalmi, gyermek- és ifjisagi irodalom esetében a tartalom dént az idébeli hatérolasrol, figyelembe
véve a hasznaléi igényeket.

Az ismeretterjeszt6, szakirodalmi mtiveknél lehetéség szerint 15 éven tali kiadasokat csak kiilondsen
indokolt esetben szerezhet6 be.

Helytorténeti dokumentumok esetében idébeli korlatozas nincs.

6. Példanyszam meghatarozas

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

e Tanulast segit6 kiadvanyok.
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VII. sz. melléklet

Raktari rend, jelzetezés

Feln6tteknek sz6l6 szépirodalom (fnszép): szerzé neve szerinti bettirendben, szabadpolcon, cutter
jelzettel.

Feln6tteknek sz616 kalandregények, krimik, biiniigyi regények, romantikus regények, lekttir tematikus
kiemelésben (fnkiem): szerz6 szerinti bettirendben, szabadpolcon, cutter jelzettel.

Feln6tteknek sz6l6 sci-fi, fantasztikus, fantasy tematikus kiemelésben (fantasy): szerzé szerinti
bettirendben, szabadpolcon, cutter jelzettel.

Feln6tteknek sz016 szak- és ismeretterjeszté miivek (fnszak): szak- és bettirendben, szabadpolcon, szak-
és cutter jelzettel.

Feln6tt kézikdnyvtar (fnkézi): szak- és bettirendben, szabadpolcon, piros keskeny szincsikkal jelélve, szak-
és cutter jelzettel.

Tiniknek sz616 regények (tini): szerz6 szerinti bettirendben, szabadpolcon piros/kék keskeny szincsikkal
jelolve, cutter jelzettel.

Tiniknek sz06l6 ismeretterjeszté miivek (tiniszak): szak- és bettirendben, szabadpolcon piros/kék keskeny
szincsikkal jel6lve, szak- és cutter jelzettel.

Ifjasagi szak- és ismeretterjeszté mtivek (ifjszak): szak- és bettirendben, szabadpolcon, piros szincsikkal
jelolve, cutter jelzettel.

o Kézmiives tevékenységhez ajanlott miivek tematikus kiemelésben.

e A kutydk, macskék, lovak tematikaju kényvek egy helyre szakozva.

Mese (mese): bettirendben, szabadpolcon, cutter jelzettel.

Ifjaséagi irodalom (ifjszép): bettirendben, piros szincsikkal jelolve, cutter jelzettel.

Leporellok, lapozék konyvtarolé dobozokban.

Helytorténeti dokumentumok:

e Megyei vonatkozéast bontasban.

» Helyi vonatkozéast bontésban, szak- és szépirodalom kiilén, szak- és betiirendben, szak- és cutter
jelzettel. A nem kolesonozhetSk kettSs piros, keskeny csikkal jelslve, a korlatozottan kéleséndzhetsk
egy piros, keskeny csikkal jel6lve.

A raktarakban az olyan dokumentumok tdrolasa torténik, amely a kolcsonzé térben nem fér el, de a
kényvtari nyilvantartdsaban szerepel. A szak- és szépirodalmi részt elkiildnitve, szakjel- és bettirendben
kell tarolni, szincsikkal jel6Ini.

Tematikus kiemelések:

e A fafaragas, horgolas, joga, kotés és varras tematikaju konyvek egy helyre szakozva.

e Nyelvkonyvek nyelvenként egy helyre szakozva.

o Utikdnyvek az orszaghoz, varosokhoz egy helyre szakozva.

e ,Z06ld polcok” felnétt szak és ifjusagi szak: 504-es szakhoz, cutterszammal, zoldszincsikkal.

e Roma nemzetiségi dokumentumok: RN bettijellel, roma zészl6jellel, szak- és bettirendben.

e Német nemzetiségi dokumentumok: NN bettijellel, ifjusagi szép, felnétt szak- és bettirendben,
német zaszldjellel. Az ifjusadgi dokumentumok szincsikkal.

e Idegen nyelvii mtivek: a nyelv szerinti z4szl6jellel, szak-és bettirendben.

* Sziilés, sziilés el6tt és utani gondozas egyhelyre szakozva, szak- és bettirendben, ,babafejes”
jelzettel.

e Drog, alkohol, egyéb karos szenvedélyek egy helyre szakozva, szak- és bettirendben.

R

A\




www.hgyvk.hu
'l. 'J/' varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

- ” 24 Ml . . fes )\ Nyitvatartas: : Telefon / Fax:
atar y 0Z0 5500 Gyomaendréd, HES - Péntek: 9-17-ig +36-66/218-370
AL s g :

Vdrosi Konyvtdr ] FS at 230. Szombat: 9-12-ig

e Skandinav krimi: SK bettijellel, szerz6 szerinti bettirendben, szabad polcon, cutter jelzettel.
e Helyi érték: HE bettijellel, szak- és bettirendben.

e Olvasés tanulast timogat6 kiadvanyok ABC bettijellel, mese irodalomnal, bettirendben.

e ,Tudatos Sziil6” TSZ bettijellel, szak- és bettirendben, a gyermekrészlegben.

Nem hagyomanyos tipustt dokumentumok:
e Raktari jel rendjében, célbtitorban vannak elhelyezve.
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VIII. sz. melléklet

Szolgaltatasi dijak

Az adott évre érvényes szolgéaltatasi dijakat a Képvisel6-testiilet hagyja jova.
Térités ellenében nyujtott szolgaltatasok:

Tevékenység

Fénymasolds, nyomtatds max. 2 oldalasig, max. A/3 méretig, fekete-fehér vagy szines 1 oldalas
szoveg/kép

Laminalas laponként max. A/3 méretig

Szkennelés oldalanként max. A/3 méretig

Elveszett olvaséjegy potlasa

Konyvtarkozi kolcsonzés postakoltség téritése

Megrongalt vonalkéd cseréje

Keésedelmes visszahozas felszolitas el6tt

Felszolitas postai titon

Elvesztés, rongélas

Terembérlet, megkezdett 6ra
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IX. sz. melléklet

Pénztér- és pénzkezelési szabalyzat

A szolgaltatasok bizonyos kore téritési dij fizetéshez kotott. A dijfizetési kotelezettséget a Konyvtar-

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

Onkorményzati Hivatal SZMSZ-ének mellékletét képez$ Pénzkezelési Szabalyzat alapjan torténik. A

feladatot megbizott konyvtaros latja el.

Bevételek forrésa: internethasznalat, fénymasolas, késedelmi dij, elveszett vagy rongalt kényv pénzbeli

megtéritése, terembérleti dfj, hirdetések, selejtezett konyvek eladasa.

A napi bevételt papir alapon is nyilvan kell tartani:

. A késedelmi dfjat statisztikai adatszolgéltatas miatt kiilon kell nyilvantartani

*  Azinternethasznalat bevétele a nyilvantartofiizetbsl allapithat6 meg.

J Az Osszes tobbi bevétel sommésan gytijthets.

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

vagy készpénzfizetési szamlat kell kiallitani.

Nyugta:

*  vegyes bevételek: fénymadsolas, internethasznalat, késedelmi dij

. elveszett kényv: kiilén nyugtatémbben, ré kell vezetni a megtéritett dokumentum cimét, leltari
szamat

J selejtezett dokumentumok kiilén nyugtatdmbben.

Készpénzfizetési szamla

J A vev6 adészaménak megadésa kotelezd.

e Maganszemélyek esetében csak akkor allithato ki, ha adészammal rendelkezik.

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

a szamlan szerepl 6sszes adatot. A szamléra az elektronikus rogzités tranzakcié azonosité szamat fel kell

irni.

Pénzbefizetés

e A kasszédban 20000Ft alatti §sszeg tarthato.

J Ev végén csak a véltopénz maradhat a kasszéban (2000Ft).

e Pénzbefizetés csak a GYKOH pénztari napjain lehetséges.

. A pénzt a Takarékbank Kirendeltségén bevétel jogcimeként kell befizetni.

J Az intézményvezet6 ellenérzi a feladésra keriils bevételt.

Pénzfeladas igazolasa

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

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

J Osszesits lap kitoltése: szerepelnie kell rajta az intézményvezet§ alairdsanak, az intézmény
korbélyegzdjének, a pénz beszedésével megbizott személy alairasanak.

GYKOH visszaigazolasa

J Az Osszesit lap atvételét a GYKOH pénztarosa alairasaval igazolja.

* Az alairt 6sszesit6 laprol fénymasolatot kell kérni.

J A pénztaros a befizetésr6l Bevételi pénztarbizonylatot, és Kiadasi pénztarbizonylatot allit ki, melyek
visszakeriilnek az intézménybe.

*  AKiadési pénztarbizonylatot a nyugtatdmbbe, az aktuélis helyre kell t{izni.

J A Bevételi pénztarbizonylat a Befizetések mappaba keriil.

A pénzfeladashoz kapcsol6dé adatokat Excel tablazatban kell rogziteni.

r44§
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A szamla-, és nyugtatomb szigorti szdmaddast nyomtatvanyok, melyeket a beszerzésiikkel egyidejtileg, a
hazipénztar részére - nyilvantartasba vétel céljabol - be kell mutatni. A tdmboket koteles az intézmény a
jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en megd&rizni.

A pénzkezeléssel megbizott személy feladata:

gondoskodik arrél, hogy megfelel szamu nyugtatomb, illetve készpénzfizetési szdmlatomb alljon
rendelkezésre

a nyugtatombok az intézmény adészamaéval ellatottak legyenek

a betelt nyugta- és szamlatomboket a kijel6lt helyre teszi

gondoskodik a pénzbefizetésrol, és a kasszaban maradé valtépénzrél

kitolti a pénzbefizetésekrol késziilt Osszesits lapot, kezeli a Befizetések mappat

vezeti a pénzbefizetésekkel kapcsolatos nyilvantarté tdblazatot.

A pénzkezelést végz6 dolgozo eseti helyettesitésérél a vezet6 dont, ekkor egyszertisitett dtadas-atvételt
kell elvégezni. Az intézmény miikodésébsl adédodan pénzkezelést kell végeznie minden konyvtarosnak,
aki olvasészolgalatot teljesit. Felel6sségiik kiterjed a szabélyzat el6irasainak betartasara.
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X. sz. melléklet

Irat- és postakiildemény kezelési szabalyzat

1. A szabdlyzat hatilya

A szabalyzat a miikodés soran, illetve azzal dsszefliggésben keletkezett nyilt iratok és postakiildemények
atvételének, iktatdsédnak, nyilvantartdsanak, térolasanak, selejtezésének, szabalyait rogziti. Iratnak
mindsiil a konyvtar miikodésével kapcsolatban keletkezett, kapott és kiildott irat, illetve az ezekhez
hozzakapcsolt mellékletek.

2. Postakiildemények

Az intézmény nevére érkez6 konyv- és folytiratcsomagok felbontasat a megbizott kényvtaros végzi.
Egyéb kiildemények atvételére az intézmény valamennyi dolgozoja jogosult. Az intézmény, vagy
intézményvezetS nevére érkezé hivatalos kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell
az intézmény vezetSjéhez. Az elektronikus tton érkezett levelek kezelését a konyvtar vezettje végzi. A
postai kiildemények lehetnek:

2.1 kdényvcsomag

2.2 foly6iratcsomag

2.3 egyéb csomag

2.4 napi posta, folydirat

2.5 levelek.

2.1 Kényvcsomagok felbontdsa

* Kényvcsomagok felbontasat a feladattal megbizott konyvtéros végzi.

e Meggy6z6dik réla, hogy a csomagolas sértetlen-e?

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

* A csomag tartalmat a kisér¢ jegyzékkel egyezteti.

e Az esetleges hiba jelezése a kiild6nek.

e Az intézményvezets tajékoztatasa.

* A konyvesomag érkezésérél a feldolgozassal megbizott konyvtarost tajékoztatni kell.

2.2 Folydiratcsomag felbontdsa

* Folytiratcsomagok felbontasét a feladattal megbizott kényvtaros végzi.

e Csomagbontas utan az 4tvételi elismervényben a megérkezett lapszamokat bejeloli.

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

* A megbizott kdnyvtaros részére atadas: folyoiratok beleltdrozasa, elhelyezése.

2.3 Egyéb csomagok, kiildemények

Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére érkezett kiildemények &tvételére jogosult az

intézmény minden dolgozéja. A névre sz6l6 kiildemény felbontasara csak az jogosult, akinek a nevére

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

eljarasrol 6 dont.

2.4 Napi posta kezelése

A postalddéba, postafiokra érkezé iratok bontasa

* Felbonthat6: folytirat, koziizemi- és egyéb szamlak, reklamanyagok. A postaladéba, postafidkra
érkez6 folyotiratokat a kezelésiikkel megbizott kényvtaros részére kell atadni.

» Fel nem bonthaté iratok: névre sz616 iratok, amelyeket a jogosultnak kell 4tadni.

A felbonthat6 iratok esetén felbontéaskor ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei hidnytalanul
megérkeztek-e? A kiilldemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha:

ot
m
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- az ligyirat benydjtasanak id6pontjahoz jogkovetkezmény ftiz6dik

- abekiild6 nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet megallapitani
- akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg

- bilincselekmény vagy szabélysértés gyanuja meriil fel.

3. Az iratok iktatdsa

o Az iktatokdnyvet hasznalatba vétel el6tt az intézményvezet6 hitelesiti.

e Az iktatokdnyvet a felhasznalt utols6 szdmot kovetSen kell lezarni.

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

e A beérkezett, valamint az elkiildott levelek masolatat, iratokat iktatni kell: iktatoszammal, és az iktatés
idejét bizonyité bélyegzével kell ellatni, iktatokényvben rogziteni.

o Az iktatds soran az iktatokonyvben fel kell tiintetni: az iktatds sorszamat, id6pontjat, az irat
kiild6jének nevét, az irat targyat.

e A kapott leveleket az intézményvezetSnek kell dtadni. Ha tovabbi intézkedés sziikséges, az eljarasrol 6
dont.

o Aleveleketa ,Kiildott”, illetve , Erkezett” levelek mappaba kell leftizni.

Pénziigyi bizonylatok, szamlak

Iktatasuk a szamlak adatait feltiintets jegyzékben torténik: sorszam/kibocsatd/targy. Az iktatasra szént
szamlakat el kell l4tni:

e aszakmai teljesitést igazol6 bélyegzvel

e azintézményvezets alairasdval

e az iktatas id6pontjat bizonyit6 bélyegzsvel

o iktatészammal.

A rendszeresen érkezd szamléak (pl. koziizemi) gytijtése csoportositva toérténik, azonos iktatészammal. Az
el6legszamlakat és a val6s szamlakat 6ssze kell tizni. A szamlat a GYKOH Pénziigyi osztalyara kell
bekiildeni. A szamlékat bekiildés el6tt ellenérizni kell: alairdsok, bélyegzSk, mellékletek. A szamlak
maésolatat a mellékletekkel egyiitt kell leftizni.

Folyéiratok fizetésével kapcsolatos szamlak
A folyoiratok el6fizetési szdmlait a megbizott konyvtdrosoknak a folyodirat eléfizetést nyilvantartod
jegyzékkel kell 6sszevetnie.

A szamlara keriiljon réa:

e az érkezésétjelols datumbélyegz6

e aszakmai teljesitést igazol6 bélyegz6

e amennyiben az el6fizetés jogos, a szamléra ra kell vezetni: ,Folyoirat nyilvantartéban beleltarozva” +
alairas

e azintézményvezetS alairasa.

A szémlat a GYKOH Pénziigyi osztalydra kell bekiildeni. A szamldkat bekiildés el6tt ellenérizni kell:

alairasok, bélyegz6k, mellékletek. A szamlak masolatdst a FOLYOIRATOK SZAMLAI mappéba kell

leftizni.

4. Iratok kiildése
Végleges formaban elkésziilt (alairatott, hivatalos bélyegzével ellatott) {igyiratokat a boritékba helyezés
el6tt ellendrizni kell: iktatészam, cimzés, targy, keltezés, bélyegzélenyomat, alairas, feltiintetett és csatolt

)]
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mellékletek darabszamanak helyessége. Az észlelt hidanyossdgokat potolni kell. Ellenérizni kell a boritékra
irt cimet. A kiildemény tértivevényét minden esetben csatolni kell a levél leftizott példanyahoz.

Hivatalos, a kdnyvtar miikddésével barmilyen kapcsolatban 1évé iratot csak az intézményvezetd eredeti
alairasaval, az intézményi korbélyegz6 hasznalataval lehet kiildeni.

Meghivok kikiildését az eseti, megbizott konyvtaros végezheti, iktatas és aldiras nélkiil. A meghivok el6re
egyeztetett lista alapjan kertilnek kikiildésre. A kikiildés el6tt ellenrizni kell a boritékon 16vé cimzést.
Felszolitasok irasat és kikiildését a megbizott konyvtaros végzi. A felszolitasok a kdnyvtaros alairdsaval és
bélyegzo6vel kertilnek kikiildésre.

5. Az iratok 6rzése, selejtezése

Az intézmény dolgozéival kapcsolatos, személyzeti, munkaiigyi iratok mindaddig nem selejtezheték,
amig a foglakoztatas fenn &ll. A megérzési id6 kezdete a foglalkoztatds megsztinésének id&pontja.
Személyzeti, bér- és munkatigyekre vonatkozé iigyiratok eredeti példanyait a GYKOH Személyzeti
osztélya 6rzi. Az iratok masolatai a ,Személyi anyag” mappéba keriilnek, az irattarban.

Tdargy Megorzési id6 Levéltirba adds ideje

1. Szer\{ezetl és Miikodési Szabélyzat, nemm seléjtezhets 50 &y
Szabélyzatok

2. Munkatervek, beszamolok nem selejtezhet6 50 év
A konyvtar miikodésével kapcsolatos .

g statisztika és kimutatasok nem selejtezhetd S

4 Az' a,lloma/nyl leltarkonyvek és egyéb nem selefterhiets i
nyilvantartasok

5. Az allomany torlési jegyzékei nem selejtezhet6 50 év

6. Az alloméany revizi6javal kapcsolatos nerm selejtezhets 50 v
iratanyag

- Olvas6i panaszbejegyzések és azok 5 6y )

' intézése

Koényvtarkozi kolcsonzéssel kapcsolatos )

8. . Biev -
levelezés

9. Munkaiigyi, fegyelmi és kartéritési tigyek 5év -

10. Hatéarozatlan id6re sz616 alkalmazas 5év -

11. Hatéarozott id6re sz616 alkalmazas 5év -

1. Sz.erile,l}il torzslap, nyilvantartas, 5 6y )
minosités

13. Fizetés nélkiili szabadsagok 5év -

14. Jelenléti iv 5év -
Kinevezés, besorolds, munkakori leiras, 5

15. ) P 5év -
felmentés, nyugdijazas, végkielégités

16. Tovabbképzés 5év -
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Tdargy Megorzési id6 Levéltdrba adds ideje

Kiils6 szervek, Allami Szamvevészék,

17. I/(ogliga’zg,;ataﬂ H1vat/a.l e!len?rzese, 10 év 50 6v
atvilagitas, fenntartoi vizsgalatok,
szakfeliigyeleti vizsgélatok
Erintésvédelmi, tizvédelmi vizsgalati )

18. |. . . - 5év -
jegyz6konyvek, Munkavédelmi tigyek
Belsé ellenéri ellenérzések jegyz6konyvei

19. és az azokban el6irtak végrehajtasara 10 év 50 év
vonatkoz6 iratok

20. Eszlfozr}yﬂvantartas, eszkozleltar, 5 6y )
selejtezés

1. Beruhaze}s?k szervezése és pénziigyi 5 6y )
lebonyolit4sa
Bizonylatok  (bevételi -  kiadasi

22, bizonylatok, szamlak, szamlatémbok 5év -
tépéldanyai)

23 Koltsegvetes'f,el és pénzkezeléssel 5 6v i
kapcsolatos tigyek

24, Mingségiranyitas 5év

25. Lapkiadas 10 év

26. Kozfoglalkoztatas A Iamogato leratb/an

el6irt id6pontig + 5 év.
27. Pélyazatok A ,,T,a“_“’%ato O.klratb/an
el6irt id6pontig + 5 év.

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

e aselejtezés el6készitésének, megkezdésének és befejezésének id6pontjat

e aselejtezés elvégzéséért és ellenérzéséért felels személyek nevét

* aselejtezés targykorét.

Az utemtervet az intézményvezet6 hagyja jova. A selejtezend6 iratokrol selejtezési jegyzSkonyvet és
selejtezési iratjegyzéket kell késziteni, amelynek tartalma:

e a kiselejtezett iratok neve, éve

e a kiselejtezett iratok mennyisége (iratfolyéméterben)

e aselejtezést végzd neve

e egyéb lényegi informacio.

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

Ezen iratkezelési szabalyzatot a jogszabalyi el6irdsnak megfelel6en a MNL Békés Megyei Levéltara
jovahagyta.
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XI. sz. melléklet

Alloményalakitasi, -kezelési szabalyzat
1. Az allomany 6sszetétele

¢ Feleljen meg az altaldnos, nyilvanos, kozkonyvtar funkcidinak.

e Vegye figyelembe a telepiilés demografiai, gazdasagi és kulturalis jellemzéit, torekvéseit, terveit.

e Gyomaendr&d véros lakossaganak egészét szolgalo ellatast nydjtson.

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

A konyvtar a pénziigyi, targyi és egyéb feltételektSl fiiggben, a koltségvetési keretek betartdsaval, a
koltségvetési lehet6ségek fliggvényében folyamatos gyarapitast végez. Az &llami normativa jo és
elegend6 fedezetet nyujt a beszerzéshez. Az alloméany a folyamatos, tervszerti gyarapitas és apasztas
egyensulydn alapszik. A konyvtir allomanyat befolydsolja olvasétdboranak Osszetétele: életkor,
foglalkozas, érdekl6dési kor, a telepiilés sajatossagai, specialis ellatast igénylok. A torlés a beszerzéssel
alljon egyensulyban.

Az dllomdny dokumentum tipusai:

e konyvek

e folyoiratok

e nem hagyomanyos dokumentumok.

2. Gyarapitas

Altaldnosségban csak 4j, Gjonnan megjelend, vagy korszerti ismereteket tartalmazé mtiveket szerziink be.
Esetenként szerziink be régebben kiadott dokumentumot (antikvér) elsésorban helyismereti 4llomanyba,
vagy indokolt esetben példanyszampoétlasra. Az alloméany vétel, ajandékozés, csere, kottetés és egyéb
modon gyarapodhat.
e Vasarlas:

- koltségvetési keretb6l

- allami tamogatasbol (13/2013 (I1.14) az onkormdanyzatok kulturalis feladatellataséra biztositott

allami timogatas 10 %-at dllomé&nygyarapitasra kell forditani)

- érdekeltségnovels tAmogatasbol

- palyazati forrasbol

- selejtezett konyvek eladasabodl befolyd 6sszegbol

A vésarlasoknal a hasznaldi igényeket szem el6tt tartva, a hatékony, gyors beszerzésekre kell torekedni.
Elényben részesiilnek a szerz6dott partnerek. A beszerzésre javaslatot tehet barmely kényvtéaros: szoban
és a desiderata nyilvantartasban. A beszerzésrél az intézményvezetd dont.

e Ajandékozas

Ajandékozasnal az alloméanyba csak olyan miivek keriilhetnek be, amelyek a Gytijt6kori Szabalyzatban
foglaltaknak megfelelnek, allapotuk j6. A kényvtar fenntartja a be nem fogadés jogat. A helytorténeti
dokumentumok &llapotuktél fliggetleniil is bekertilhetnek a konyvtar allomanyaba. Az eljarasrél az
intézményvezet6 dont.

e Csere

Intézmények kozotti csere johet létre kolcsonds elényokon alapulva. Az eljarasrend azonos az
ajandékozassal. Az eljarasrol az intézményvezets dont.

e
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e Egyéb mod
Pl elveszett kdnyv vagy behajthatatlan tartozds utdn elSkeriilt konyv, ha az &lloméanyba helyezése
indokolt, az ajandékozasi eljaras szerint allomanyba vehetd. Az eljarasrol az intézményvezets dont.

3. A nyilvantartasok vezetése

Tartds megbrzésre szant dokumentumok esetében elsésorban az integralt kdnyvtari programban keriilnek
rogzitésre az adatok. A dokumentumokrodl csoportos leltarkonyv késziil, tipus és tartalmi bontésban is.

Idéleges megdrzésre szant dokumentumok:

e folyo6iratok

e brosurék, alkalmi miisorfiizetek, propagandakiadvanyok
e tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvéanyok

e akotéstol fliggs egyéb dokumentumok.

Visdrlds esetén

e A vasarolt dokumentumot a szamla kézhezvételétSl szamitott 3 napon beliil leltarba kell venni. A
szamlan fel kell tiintetni a beleltarozott dokumentumok darabszamat, és a felhasznélt leltari
szamokat. A szamlat az GYKOH Pénziigyi osztalyara kell leadni. A szamlarél késziilt masolatot
érizni kell, a beleltdrozott dokumentumok/év mappakban.

e A dokumentumok bibliografiai adatai mellett r6gzitésre keriil az egyedi leltariszam, a vonalkéd, a
szamla kiallito neve, szamla szama, a vasarlas idSpontja, beszerzési ér, a lel6hely. Az alloméanyba
keriilt dokumentumokat tulajdonbélyegzével, leltari szammal, vonalk6ddal és jelzettel felszerelve kell
a hasznalatra bocsétani.

e A csoportos leltarkbnyv gyarapodasi részét évente kell kitSlteni, a széllitmanyok egyedi
nyilvantartasba vétele alapjan. Az egyedi nyilvantartasban régzitésre keriil a szallitmany beszerzési
helye, szdmlaszdma, db szdma (beszerzés tipusa, formai és tartalmi bontas), beszerzési ar. A
csoportos leltdarkényvbe csak a tartés megérzésre szant dokumentumok keriilnek régzitésre.

e A foly6iratokat érkezésiikkor nyilvantartdsba kell venni, az IKR-ben régzitésre keriil a cim, az
egyedi azonositészdm, a vonalkéd, az évfolyam és a lap szédma. A folydirat cimlapjara
tulajdonbélyegz6, leltari szam és vonalkod keriil. A szamléra r4 kell vezetni a nyilvantartasba vételt.
A szamlat az GYKOH Pénziigyi osztalyara kell leadni. A szamlarol késziilt masolatot Grizni kell.

Ajdndékozds esetén
® Az ajandékozas beleltdrozasa esetén azonosan kell eljarni, mint a vasérlés esetén.

4. Példanyszam

Altalaban egy példanyban szerziink be. Tobb példany beszerzésének indoka:
e legkeresettebb szépirodalmi mtivek
e tanulést segit6 kiadvanyok.

5. A megdrzés hataroldsa

e Szépirodalom: természetes elhasznédlédés, rongalas vagy elvesztés, az olvasoi érdekl6dés jelentss
csokkenése, teljes érdektelenség bekovetkeztekor torolhets.

e Szakirodalom: tartalmi avulas esetén (4ltaldnossdgban, ha a kiadas 15 évvel korabbi), természetes
elhasznal6das, rongélas, elvesztés esetén torolhets.

e Segédkonyvtar: tartalmi avulas esetén vonhat6 ki a dokumentum az alloméanybol.

)
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Periodika: napilapok, hetilapok, folyoéiratok esetében a meg6rzési id6 1 év, ez utan Osszesitve,
folyoirat cimenként torélhet6k. A helyi lapok kezelésiik szempontjabol helytorténeti
dokumentumnak minésiilnek.

Audiovizualis, szamitastechnikai gytijtemény: természetes elhasznalodas, rongalas, olvaséi igény
megsziinése, tartalmi avulas, fizikai hordozé szerinti avulés esetén vonhaték ki az allomanybol.

A helytorténeti és helyismereti gytijtemény nem selejtezhet6, kivételt képeznek a tobbes példéanyok.
Sziikség esetén biztositani kell a teljes értékii masolatokkal vald potlast is.

6. Kivonas az adllomanybaél

Az alloménykivonas végrehajtdsanak alapja a Gytijt6kori szabélyzat. Az allomanyb6l a dokumentum az
alabbi okok miatt térdlhets:

tervszerti alloményapasztas

természetes elhasznal6das

be nem hajthat6 kovetelés

pénzben megtéritett hidny

leltarhidny, rendkiviili esemény, egyéb ok.

Tervszert allomanyapasztés

Szépirodalmi miiveknél az olvaséi érdekldés jelentss csdkkenése, hidnya esetén végezhets.
Szakirodalom és ismeretterjeszt§ mtiveknél ugyanezen okbél, figyelemmel kisérve a kiadas évét és
azt, hogy az adott témaban van-e korszertibb ismereteket tartalmazé m. Ekkor a 15 éves id6tartam
csokkenthet6 is. A helyhidny miatt elsésorban a raktari anyagok selejtezhetSk. A levalogatasra
jogosult a megbizott kényvtaros. Minden kényvtaros tehet javaslatot, a dontés az intézményvezetsé.
A természetes elhasznalédas miatti levéalogatas folyamatosan torténik, a levalogatasra jogosult
minden konyvtaros, egyben kotelességiik is. Figyelemmel kell kisérni, hogy sziikséges-e a
dokumentum pétléasa.

A koélesdnzésb6l torténd levalogatas a konyvtaros felel6ssége és kotelessége

A folyéiratokat, az id6leges meg6rzésti dokumentumokat kétévente kell feliilvizsgélni és torolni. A
torlésrél sommas jegyzéket kell késziteni. A jegyzéket a megbizott konyvtaros késziti el, a torlésrésl
az intézményvezet$ dont.

Selejtezés

A selejtezésrél listat kell késziteni. A listdban szerepeljen a dokumentum leltari szdma, cime, db
egysége, beszerzési dra, tartalmi utalds (szakjelzet), lel6hely. A listét az IKR-b6I kell kinyomtatni,
szereplejen rajta a datum, a lista széma, a dokumentum tipusa, a selejtezés oka, alairas.

Selejtezési listak szdma:

- 1/adott év elhasznalodas, kényv tipust dokumentum

- 2/ adott év egyéb okbol, barmely tipust dokumentum

- 3/ adott év behajthatatlan kvetelés, barmely tipust dokumentum

- 4/ adott év nem hagyomanyos tipust dokumentum, elhasznal6das

- 5/ adott év pénzben megtéritett, barmely tipustt dokumentum.
A selejt allapotti dokumentumok kivonasarél a kényvtarosnak kell dontenie. A felel6ssége kiterjed
arra, hogy a kolcsénzésbe nem keriilhet, a polcon nem lehet selejt llapotd dokumentum.
A selejt allapotti dokumentumokat a visszavételkor azonnal ki kell vonni a kélcsénzésbsl A
lel6helyet az IKR-ben médositani kell, a konyvben a vonalkédot at kell htzni, a kényvbe ,S” alaku
bélyegz6t tenni, és a dokumentumot a raktérban elkiilonitett helyen kell tarolni. A selejt allapotu
kényveket az IKR-ben az 1-es szam selejtezési listara leltari szamuk alapjan kell ravezetni.

(T
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e A tervszerl selejtezés esetén egyszerre torténik a levalogatas. A dokumentumokat az 1-es szamu
selejtezési listara leltari szamuk alapjan be kell vezetni. A dokumentum vonalkédot at kell htizni, a
konyvbe ,S” alakt bélyegz6t tenni.

e A behajthatatlan kovetelések év végén kertilnek selejtezésre/ torlésre. A kijel6lt dokumentumokat az
IKR-ben a 3-as szdm selejtezési listara, leltari szdmuk alapjan kell ravezetni. A jegyzék elkészitése a
kijelolt konyvtaros feladata, a torlésrél az intézményvezetd dont. Figyelemmel kell kisérni, hogy
sziikséges-e a dokumentum pétlasa.

e A pénzben megtéritett dokumentumok év végén keriilnek selejtezésre/torlésre. Az 5-6s szamu
selejtezési listara, leltari szamuk alapjan be kell vezetni. A lista jogalapja a nyugtatomb, amelynek
masolata a selejtezési lista mellékletét képezi. A jegyzék elkészitése a kijelolt konyvtaros feladata, a
torlésrél az intézményvezet6 dont. Figyelemmel kell kisérni, hogy sziikséges-e a dokumentum
potlasa.

e Az egyéb okbdl: téves beleltarozas, csere, vis major, leltarhiany miatt a kijel6lt dokumentumokat az
IKR-ben a 2-0s szdmu selejtezési listara, leltari szdmuk alapjan kell ravezetni. A jegyzék elkészitése a
kijelolt kdnyvtaros feladata, a torlésrél az intézményvezet§ dont. Leltarhiany esetén figyelemmel
kell kisérni, hogy sziikséges-e a dokumentum pétlasa.

Torlés

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

selejtezési javaslat, a torlési javaslat és a fed6lap. A torlési javaslat a selejtezési javaslat alapjan késziil,

tartalmazza: a dokumentum leltari szdméat, cimét, db egységét, beszerzési arat, tartalmi utalést

(szakjelzet), lelShelyet. A fejlécben szerepeljen a torlés oka, a dokumentum tipusa, datum. A fed6lapon

az Osszesitett adatok szerepelnek. A fed6lapot ala kell irni: a javaslatot készits, az ellenérzést végzé

konyvtarosoknak, a torlésr6l dont6 intézményvezetének. A torlést az éves beszamoldban kell a

fenntartéval jovahagyatni.

e A torlést évente egyszer, az utolsé negyedévben kell elvégezni.

e A selejtezési listdk alapjan torlési jegyzék késziil. A jegyzékek szdma megegyezik a selejtezési lista
szamaéaval. Formaéja: torlési lista szdmjele/év. Ha egy évben egy jogcimen tobb selejtezési lista késziil,
akkor is csak egy torlési jegyzék késziilhet azonos szammal.

e A torlési listat a megbizott konyvtaros késziti el, az ellen6rzésben részt vesz egy masik kényvtaros
is, a torlésrdl az intézményvezets dont.

e A toOrlési lista adatait az IKR-rel egyeztetni kell. A torolt leltari szamot az egyedi nyilvantartobol a
leltari szam és tétel sor pirossal torténd athtizédsaval ki kell htizni. A torlési jegyzékszamot a tételhez
be kell irni.

e A torléseket évente egy alkalommal, december hénapban kell a csoportos leltarkényvbe bevezetni:
db sz&m, a torlés oka, dokumentum tipusa, tartalma és a nyilvantartasi ar alapjan.

e Az alloménymérleget évente egyszer, az utols6 bevétel és torlés utdn kell elkésziteni.

7. Allomanyvédelem

A konyvtéros felel a rabizott konyvtéari allomanyért, rendeltetésszerti miikodtetésért, gondoskodik az
allomény fizikai védelmérsl. Az allomanyvédelmét a hasznélat soran (kodlcsénzés) is biztositani kell, a
hasznalétol is el kell varni. Az a hasznalé, aki nem biztositja a dokumentumok védelmét, a
kolcsonzésbdl kizarhat6é. Az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
erkolcsileg és anyagilag is felel6s a konyvtar minden dolgozdja. A kényvek, dokumentumok,
ismeretkozl6 eszkdzok karbantartasarol, javitasarol, javittatdsrél gondoskodni kell, mely a kényvtaros
egyik munkakori kotelessége. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a
leltarozas, valamint a nyilvantartasbol val6 kivezetés soran is biztositani kell.
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8. Allomanyleltirozas

Az allomany leltdrozésa az allomanyvédelmének specialis formaja. A konyvtari allomany revizidjat az
intézményvezetd rendeli el. A revizi6 elvégzése elsésorban vagyonvédelmi célokat szolgél, de alkalmat
ad a nyilvantartdsok rendezésére, tartalmi elemzésre is. Az ellenérzést a vonatkozd jogszabalyok
alapjan kell elvégezni az IKR-rel.
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XII. sz. melléklet
Jovékép

Innovativ, tér- és id6korlatok nélkiili hozzaférést és min6ségi szolgéltatasokat nyujtunk. A helyi értékeket
virtudlis mazeumként tarjuk a kozosség elé. Gyomaendréd kulturdlis életének meghatarozojaként,
dinamikusan alkalmazkodunk a valtoz6 igényekhez, erés kozosségépité szerepiink vonzé minden
korosztaly szamaéra.

Kiildetésnyilatkozat

Integrélt értékmentd és értékkozvetitd tevékenységgel szolgaljuk a varos lakossagat. Egyenls
esélyek nyujtasaval tdmogatjuk az ismeretszerzés barmely formajat. Meghatarozé kozosségi térként,
formaljuk a varos kulturélis életét. Elkotelezetten segitjiik az olvasas és az olvasaskultira népszertisitését.
Minéségi alapokon, fogékonyan az igényekre, rugalmassaggal és innovaciéval, a fenntarthat6 fejlédést
szem el6tt tartva noveljiik a hasznalok elégedettségét.

Minéségpolitikai nyilatkozat

A Jov6képpel, a Kiildetésnyilatkozatban foglaltakkal sszhangban, elkotelezettek vagyunk azirant,
hogy gytijteményiinket Gigy alakitsuk, szolgaltatdsainkat tgy szervezziik, k6zénség- és kézosségi
kapcsolatainkat gy apoljuk, hogy partnereink igényeit a lehet$ legmagasabb szinten, az egyenl6
banasmod elvét érvényesitve legyiink képesek kiszolgalni.
Hasznal6-kozpontisag
e FPolyamatosan figyelemmel kisérjiik a hasznaléi igények véltozasat és az elégedettséget rendszeresen
mérésekkel vizsgaljuk.

e Az olvaso6i panaszokat kivizsgaljuk és gondoskodunk a hibdk kijavitasarol.

» Folyamatosan fejlesztjiik szolgéltatdsainkat, rendszeres onértékelést végziink.

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

e Partnereinket azonositjuk, igényeiket megismerjiik és beépitjiik tevékenységiinkbe.

e A Kkonyvtari kdrnyezetet gy alakitjuk, hogy a fogyatékkal él6k hatranyait csokkentse.

e Kiilonds figyelmet forditunk az esélyegyenléség érvényesiilésére.

o FElményszert kultirakdzvetitést valositunk meg.

o Osztonozziik és tdimogatjuk a kulturalis életben val6 aktiv részvételt.

o Osztdnozziik és timogatjuk a kozosségi szerepvallalast.

e Aktivan kozremtikddiink a telepiilés kulturalis emlékezetének, értékeinek kozvetitésében.

e Folyamatos tanuldsra és 6nképzésre 6sztonziink, timogatjuk az egész életen at tart6 tanulést.

Szabalyozottsag
e A megbizhat6sag és a minéségi szinvonal biztositdsa érdekében a hatélyos jogszabalyoknak, szakmai

kovetelményeknek, a minSségelvii eljarasrendnek megfelel6en mtikodiink.
o A fenntart6 céljait, torekvéseit ismerjlik, beépitjiik tevékenységiinkbe.
e MindGségelvii eljarasrendet alkalmazunk.
e A konyvtar vezetése elvarja, hogy a munkatarsak ismerjék és tartsdk be az el6irasokat.

Elkotelezettség

(CEH
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A kényvtér vezetése és munkatarsai elkotelezettek a korszert, magas minéségli munka végzése irant.
Kinyilvanitjak kozos felel6sségiiket és szandékukat a mindségiranyitasi rendszer mtikodtetésében,
fenntartasaban.

A konyvtar vezetése elvérja a folyamatos fejlédésre val6 igényt, 6nképzést.
Nyilvanossag

Nyilvanossa tessziik a konyvtar miikodését szabalyoz6 dokumentumokat.

Miikodéstink és szolgéltatisaink hireit az azonositott kommunikéciés csatorndkon keresztiil
folyamatosan a nyilvanossag elé tarjuk.




www.hgyvk.hu
Ll. ’J,' varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

s 4 L4 R . . /s )\ Nyitvatartas: ; Telefon / Fax:
a a r yozo 5500 Gyomaendréd, Hétf6 - Péntek: 9-17-ig +36-66/218-370
PN :

Vdrosi Konyvtdr ] F8 Gt 230. Szombat: 9-12-ig

XIII. sz. melléklet

EsélyegyenlGségi nyilatkozat

A Hatar Gy6z6 Vérosi Kényvtér, mint kozszolgéltatast nyujté szervezet, tiszteletben tartja vele partneri,
hasznal6i viszonyban allok emberi értékeit, méltdsagat, egyediségét. Elitéli a diszkriminacié minden
formajat. Tiszteletben tartja a partnerek és a hasznalok lelkiismereti és vallasszabadsédgat. Nem
elkotelezett egyetlen vallas, vilagnézet vagy politikai irdnyzat mellett sem. Feladatainak ellatisa soran
minden tekintetben szem el6tt tartja az esélyegyenl8ség és az egyenld elbanés elvét.

A partnerek és hasznalok érdekeit és igényeit figyelembe véve, azokat kikérve és egyeztetve, olyan
hasznal6i kdrnyezetet alakit ki, olyan szolgaltaté magatartést nytjt, amelyek egyenlé banasmoddal és az
esélyegyenl6ség megvalositasaval hozzédjarulnak az alapvets értékeknek a meg6rzéséhez.
Szolgaltatasainak szervezése és kozvetitése sordn a 2003. évi CXXV. térvény (az egyenl6 banasmodrol és az
esélyegyenl6ség elémozditdsarol) maradéktalan betartasara torekszik.

A munkatarsak ismerik és elfogadjak, tevékenységiik soran szem el6tt tartjak az IFLA, az UNESCO
kézkdnyvtari szolgaltatasokra vonatkoz6 alapelveit, valamint a magyar konyvtarossag etikai kodexét.

A munkatarsak felel6sek azért, hogy megfeleljenek a magas etikai kdvetelményeknek:

e kapcsolataikban a kozosséggel

e aszemélyzet mas tagjaival és

o Kkiils6 szervekkel. .

A kozbsség valamennyi tagjaval egyenl6képpen kell banniuk, s mindent el kell kévetni annak érdekében,
hogy a nytjtott informaci6 a lehet6 legteljesebb és legpontosabb legyen. A kényvtarosok nem engedhetik
meg maguknak, hogy személyes éllasfoglalasuk és a véleményiik hatdrozza meg, kiket szolgéalnak ki a
kozosség tagjai koziil, s milyen dokumentumokat szereznek be és tesznek a polcra. A kdzdsségnek biznia
kell a konyvtari személyzet elfogulatlansagéban, ha a konyvtar a k6zosség minden tagjanak igényeit ki
akarja elégiteni.

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

@?
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XIV. sz. melléklet

A Timér Maté Fiokkonyvtar mikodése

A fi6kkényvtar miikodése megegyezSen torténik a f6konyvtar mikodésével, a Koényvtarhasznalati
Szabélyzat egyforman érvényes. Eltérés a nyitvatartasban, valamint a nygjtott szolgaltatasok szamaban
van.
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XV. sz. melléklet

A Gyomaendréd Viros Onkormanyzata és a Gyomaendrédi KOH intézményeire kiterjesztett
szabalyzatok
Bels§ ellen6rzési kézikonyv
Bels6 kontrollrendszer
Beszerzési szabélyzat
Bizonylati rend
Kézérdekd adatok igénylésének és teljesitésének rendje
Koltségvetési szerv gépjarmtivének igénybevételi és hasznélati szabalyzata
Informatikai biztonségi szabalyzat
Szamviteli politika
Ugyrend
Integralt kockézatkezelési szabalyzat
Anyag és eszkodzszabalyzat
Eszkoz6k és forrasok értékelési szabalyzata
Kikiildetési szabalyzat
Leltarozasi és leltarkészitési szabélyzat
Onkoltségkészitési szabalyzat
Szémlarend
Szervezi integritast sért6 események kezelésének eljarasrendje
Vezetékes és mobilhasznalati szabélyzat
Gazdalkodasi szabalyzat
Pénzkezelési szabélyzat
Reprezentacios szabalyzat

Szamviteli politika

59%
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Alapvetés

A konyvtarunk miikodését tobb tényezd befolyédsolja: a jogi és a szakmai véltozdsokon kiviil,
rugalmasan, j6l és gyorsan reagélva, alkalmazkodni kell a tarsadalom, a gazdaség, a technikai kérnyezet
és hasznal6i igények folyamatos véltozasahoz. A kiils6 véltozasok figyelembevételével, a sajat
lehet6ségek Osszevetésével, olyan reakciot kell nydjtani, ami biztositja a kiildetés megvalositasat.
Stratégiai szemlélettel a konyvtar alkalmazkodni tud a tadrsadalomban, a gazdasagi életben torténé
valtozasokhoz, dinamikus intézményként tevékeny alakit6ja lesz a valtozasoknak.

Stratégiai terviink a Jovéképre és a Kiildetésnyilatkozatra épiil, PGTT] elemzéssel, SWOT analizissel, a
hasznaléi igények figyelembevételével, a munkatarsak teljes korének kozremtikodésével késziilt.

Helyzetértékelés

A koényvtar a telepiilési onkorményzat fenntartdsdban mitikodik, koveti a fenntartd elvarasait.
Miikddésében meghatdroz6, hogy az onkorményzat mennyire konyvtarbarat, konyvtarpartolo. Két
bizottsag: az Ugyrendi, Oktatasi, Kulturélis, Kisebbségi és Esélyegyenl6ségi Bizottsag és a Pénziigyi,
Gazdasagi, Turisztikai Ellenérzé és Kozbeszerzési Bizottsdg targyalja a konyvtarral kapcsolatos
el6terjesztéseket, amelyekrél a képvisel6-testiilet dont.

A konyvtar kozosségi szintér, emberkdzponta tevékenységet lat el. A helyi értékek gondozasa és
kozzététel a nemzeti és helyi értékek és érdekek jelentéségének megerdsitését szolgalja. Szolgaltatasai és
rendezvényei a telepiilés mindennapi életének szerves részei, munkéjat tdmogato, segité szerep is
jellemzi.

A feladatok ellatasa az Alapit6 okiratban és az SZMSZ-ben, a Min6ség Kézikonyvében és munkakori
lefrasokban foglaltak szerint torténik. A konyvtar a fenntart6 altal jovahagyott munkaterv alapjan
miikodik, tevékenységérsl beszamolot készit. A szervezeti struktiira egyszerti, mindenkinek végeznie kell
minden szakmai feladatot, kiilon részlegek, csoportok nincsenek.

PGTT] analizis

Gyomaendréd bemutatasa

Gyomaendréd 1982. januér elsején Gyoma és Endr6d nagykozségek egyesiilésével jott létre. A
tobbszaz éves miltra visszatekint¢ telepiilések foldrajzi kozelségiik, a csaladi és gazdasagi kapcsolatok
er6s kotédése és az akkori politika nyomasara egyestiltek. A véros a Harmas-Koros bal partjan, annak
arteriiletén fekszik. A tobb mint harmincezer hektaros kiilteriilet az egyik legnagyobb kiilteriilet a
megyében, orszagosan is jelentés méret. A varoson a 46. szadmu f61t és a Budapest-Lékoshaza vasutvonal
halad keresztiil. A kival6 kozlekedési adottsagok, a befektet6knek kinalt lehetSségek és feltételek, a
vendéglatas, pihenés és szorakozéas véltozatos kinalata vonzé lehet a gazdasagi élet szereplSin tul a
szabadidejiiket eltolt6 vendégek szdmara is. Az utébbi években megerésodott a turizmus, els6sorban a
zugok, holtagak partjan. Novekedett a szallasadéassal, vendéglatassal foglalkoz6k szama.

Az 1989. marcius 1-t6l varosi rangot nyert varosunk 2013. januér 1-t6l jarasi kozpontként miikodik.

Oktatds, nevelés
A Gyulai Tankeriileti Kozpont fenntartasaban:
e Kis Balint Altalanos Iskola a gyomai telepiilésrészen mtikddik
o Roézsahegyi Kalman Altalanos Iskola az endrédi részen.
o Kallai Ferenc Alapfoka Miivészeti Iskola.
A katolikus egyhaz fenntartadsaban miikodik a Szent Gellért Katolikus Altalanos Iskola és Gimnazium.
Az Agrarminisztérium fenntartdsaban a Bethlen Gabor Szakképz§ Iskola és Kollégium.
A vérosban az oktatast segiti a pedagogiai szakszolgalat, ezen beliil mtikédik nevelési tanacsadas és
logopédiai ellatas is.
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Boles6dék (kdznevelési megéllapodas alapjan)
e Szivarvany Gyermekkert Nonprofit Kft. (Vasartéri Ltp. 27/B.)
e Gyermekliget Ovodai Oktat6 Kht. (Selyem tt 101.)
Ovodak (koznevelési megallapodas alapjan)
e Szivarvany Gyermekkert Nonprofit Kft. (Vasartéri Ltp. 27/B.)
e  Gyermekliget Ovodai Oktat6 Kht. (Selyem 1t 101.)
e  Tulipanos Ovodai Oktaté Kht. (Polyakhalmi at 1.)
Ovodak kozos 6nkormanyzati fenntartasaban:
e Gyomaendr6d- Csardaszallas-Hunya Kistérségi Ovoda:
o Szézszorszép Ovoda (Kossuth u. 7.)
Margaréta Ovoda (Jokai Gt 4. sz.)
Csemetekert Ovoda (Blaha u. 8.)
Napraforgé Ovoda (5621 Csardaszallas, Kossuth u. 23.)
Tipeg6kert Bolcs6de (Korosi Cs. S. u. 1.)

O O O O

Miivel6dés, kultiira
Az dnkormanyzat fenntartasdban mtikodik:
* Hatéar Gy6z6 Vérosi Kényvtar (F6 at 230.) (lasd késébb)
* Kallai Ferenc Mtivel6dési Kozpont, (Kossuth u. 9.) A hagyomanyos mtivel6dési kézpont szerepkor
mellett a varosi innepségek és énkorményzati nagyrendezvények szervezsje.
e Szent Antal Néphaz és Mtivel6dési Haz (Blaha u.21.) A hagyomanyos mtivel6dési haz szerepkor
mellett stit6hazat és széllashelyet mtikddtetnek, a népi kulttra és hagyomanyapolas mellett,
Mindharom intézmény rendezvények, kiallitasok, kozéleti-, kodzérdekd Osszejovetelek, gytilések,
tanfolyamok szinhelye. Helyet biztositanak civil szervezeteknek, maganszemélyeknek, bérl6knek is.
* Kozalapitvany Gyomaendréd Véaros Kézgytijteményeiért: Vidovszky Béla Helytorténeti Gyftjtemény
Vérosi Képtar (Kossuth at. 11.) miikodtetése. Allando tarlat: Vidovszky Béla festményei és személyes
emlékei, Corini Margit festményei, Illéssy Péter grafikai és festményei, valamint Pésztor Janos szobrai.

Ertékek és litnivalok

Gyomaendr6d egyediilallé természeti és kulturalis értékekkel rendelkezik. Haboritatlan, érintetlen
természeti kdrnyezet: a Harmas-Kér6s, valamint a holtagak névény- és allatvilaga orszagos és nemzetkozi
hird. A foly6 nyugodt folyést, vize az orszagban az egyik legtisztabb. A holtagak fiirdésre, horgészatra és
vizi sportokra egyarant alkalmasak. A latnivalok kozott a mtiemlékvédelem, helyi védelem alatt allo
értékek sokasiga talalhats. A helyi értékek és latnivalok azonositdsa a konyvtar célkitizései kozott
szerepl® értékment6 és értékkozvetits tevékenység alapja. (Melléklet: Azonositott értékek)

Politikai kérnyezet

Az Bur6pai Uni6 tagallamaiban nemzeti szinten torténik a konyvtdrak miikodésének szabélyozésa, de
egységes alapelvek hatérozzak meg a fejlesztések iranyvonalat. Az Eurépai Uni6 kiemelt figyelmet szentel
az eurdpai informacios tarsadalom felépitésére. A kényvtéri minSségiranyitas bevezetése szempontjabol
fontos az EU-konform szolgaltatdsok meghonositésa; a min6ségi szemlélet megjelenése és alkalmazasa.

A politikai tényez6k azok a szandékok, amelyek a kultira, ezen beliil a kényvtariigy teriiletén az
informéci6 és az informéci6szolgaltatds szamara prioritast jelentenek: a szaktorvények, kormanyzati
programok és a megvalositashoz sziikséges forrasok.

A varosban alig van a partoknak szervezete, tagsaguk létszdma elenyész6. A 2019-es onkormanyzati
vélasztast kovetSen a 12 f6bdl all6 Képvisels-testiilet dsszetétele:

1 {6 polgarmester fiiggetlen
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7 £6 Korosok Vidékéért Egyesiilet

3 f6 KDNP

1 f6 FIDESZ

Két nemzetiségi (cigany és német) 6nkorményzat is miikddik - a konyvtar allomanyanak gyarapitasa
soran figyelembe veszi a varosban él6 nemzetiségek jelenlétét, német nemzetiségi ellatast is végez. A
konyvtar partneri megallapodast kotott veliik.

Gazdasagi kornyezet

A rendszervéltozas jelentSsen &talakitotta Gyomaendréd térségének gazdaséagi-tdrsadalmi mutatoit.
Munkahelyek sztintek meg, sokan munkanélkiilivé valtak, nétt a leszakadés, szegénység, tarsadalmi
kirekesztettség. Békés megyében a gazdasagi aktivitds a régi6é és az orszag atlaganal kedvezé6tlenebbiil
alakult. A varos munkaer§ helyzetét jelentSsen befolyasolta, hogy a vallalkozéi aktivitds alacsony,
egysiku és er6sen agrartalstulyos. Az alacsony vasarléeré annak is koszonhetd, hogy a Békés megyei és a
gyomaendrédi munkabérek, az atlagkereset lényegesen alacsonyabb, mint az orszagos atlag.

A megmaradt és a rendszervaltozds utdn létrehozott munkahelyek nem tudtak mindenkinek
megélhetést biztositani, igy jelent6sen nétt a munkanélkiiliek és az elvandorlok szdma. Az eloregedés
tovabb neheziti helyzetet. Varosunk multjat és jelenét tekintve meghataroz6 a mezégazdaséagi termelés. A
telepiilés gazdasagdban az ipar soha nem volt szamottevS. Bar a kénnydipar egyes agai (cipGipar,
nyomdaipar) meghonosodtak, a rendszervaltozas utan kisvallalkozasokké alakultak, mara azonban szinte
teljesen megsztintek. A varosban miik6dé nagy miltra visszatekinté Gyomai Kner Nyomda Zrt. is egyre
kevesebb embert foglalkoztat. Nagyobb foglalkoztaték: dnkorméanyzat, amely a gyermekjoléti, nevelési,
szocialis, egészségligyi, sport és kulturélis tertileten nyujt ellatast a véaros és térsége lakossdganak. A
kozepes és kisvallalkozéasok jellemz&ek, van ipari park és inkubatorhéz is.

A korszertisod6 kereskedelem és kiilonféle szolgéltatasok teriiletén mtikods vallalkozasok megfelels
szinvonalu ellatast biztositanak. Az utébbi években tovéabb fejl6dott a turisztika és az idegenforgalom,
n6tt a szallasadassal, falusi turizmussal, vendéglatassal foglalkozok szama. A turizmusbél é16 vallalkozok

oy

azonban nem miikddnek egyiitt, nem tesznek kozos eréfeszitéseket a turizmus fejlesztéséért.

Tarsadalmi kérnyezet

A megye lakossdga 1870-ben, az els6 hivatalos népszamlalaskor megkozelitSleg 285 ezer {6 volt. A
népesség szama 1941-ig novekedett, azéta folyamatosan, évtizedrél évtizedre valtozo {itemben csokkent.
Az 1980-as években tobb mint 25 ezer f&vel, majd az 1990-es évtizedben 14 ezer f6vel - orszdgosan a
legnagyobb aranyban csokkent. 2001 utdn még drasztikusabban volt a fogyés, egyre jelentGsebb az
elvandorlas.

Gyomaendréd adatsorai azonossdgot mutatnak a megye adataival. A népességszam folyamatos
csokkenése leginkabb az elvandorlasbol adodik, bar a sziiletések szdma is cstkkent. Jelentés probléma a
lakosség eloregedése, melyet felerdsit, hogy a telepiilésnek rossz a lakossdgmegtarto ereje.

Pozitiv tendencia, hogy felértékel6dtek a helyi sajatossagok, értékek. Ezek 6rzése és kdzvetitése erdsiti
a lakosok és elszarmazottak identitasat, kot6dését a varoshoz. A hagyomanyok apolasanak,
megismertetésének kozosségformald szerepe jelent6s.

A varosban miikddé civil szervezetek tevékenységét az esetlegesség, az dsszefogas hidnya jellemzi. A
helyi kézéletben bizonyos civil szervezetek jelen vannak, amelyeknek tagsaga fogyatkozo, tevékenysége
kimeriilében, a megsziinés hatdrdn mozog. Koziilitk néhanyan alkalmi szerepléi a varos kulturalis
életének.
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Technolégiai tényez6k

Jelentésen megvaltoztak az olvasasi és informacidszerzési szokésok. Az id6sebbek koziil is egyre
tobben, a fiatalabb korosztalyokhoz tartozok napi szinten hasznaljak az e-vilag eszkozeit, elvarjak a
korszerti, digitélis szolgéltatdsokat, az azonnali informaci6hoz jutast. Ugyanakkor, sokan nem tudjak
megkiilonboztetni az interneten és a kozosségi feliileteken megjelend értékes és értéktelen informacidkat,
tartalmakat, jellemz6 a felszinesség.

Gyomaendr8don is jelentésen megnétt az otthoni internet eléréssel rendelkezé héaztartasok, illetve a
mobil internetet hasznalok szdma. Altalanosassa valt az okos eszkozok hasznalata, egyre tobb id6sebb
ember hasznalja az internetet. A konyvtarban jelentsen lecstkkent az internetet hasznaloék szama, méar
nem a konyvtar az els6 internet elérési pont. A modern infokommunikacios infrastruktara és az azon
kozvetitett tartalmak, szolgéltatdsok elérhet6vé tétele mar rovidtavon is a lakossdg életminéségének
szémottevé meértékli javulasat eredményezheti. Ebben a folyamatban a konyvtar is jelentés szerepet
jatszhat.

e A konyvtarban publikus wifi pont mtikédik.

e Tavoli elérésti szolgaltatasok, mobileszkozokre kidolgozott 4j szolgaltatdsok bevezetésére, digitalizalt
dokumentumok szolgaltataséra kell f6kuszalni.

e Fontos feladat a digitélis irastudas fejlesztésében valé szerepvallalds, valamint az elektronikus
ligyintézés lehet6ségének biztositasa mind technikai, mind hozzaért$ szakemberek formajaban.

e Digitalis esélyegyenl6ség javitasa, hatranyok csokkentése.

e Szakember és kompetencidk hidnya olyan mértékd, hogy a feladatellatas, a téméban térténé tervezés
szinte kilatastalan.

e A koényvtar irodai szolgéltatdsai (fénymasolds, nyomtatds) a véarosban taldlhat6 szolgaltatasokkal
szemben nem versenyképesek.

Jogi hattér

A konyvtar  fenntartdsa, miikodése  torvények, jogszabéalyok  betartdsdval  torténik.
Az 1997. évi CXL. és az annak moédositasardl szold 2012. évi CLIIL és 2020/ XXXIL. térvények alapvetSen
meghatarozzak miikodését.

A konyvtari térvény kimondja, hogy a kényvtarhasznélat joga mindenkit megillet, alapjog. A konyvtar
kozfeladatot lat el, és miikodése toérvények altal behatarolt. Szervezeti forméja intézmény, a feladat
ellatésa a telepiilési 6nkormanyzat kitelezs feladata. A miikodésben jelent6séggel bir az Allamhaztartasi
torvény, a koltségvetési szervek, koztiik a konyvtarak jogallasarol és gazdalkodasarol szolo torvény, a
helyi 6nkorményzatokrol sz6l6 torvény és a foglalkoztatési szabalyok is.

Gyomaendréd Véaros Onkormanyzata (fenntart6) rendeleteinek és hatérozatainak betartasa kotelezé.

A konyvtarak munkajat segitik nemzetkozi szervezetek (UNESCO, IFLA) iranyelvei, orszagos szakmai
szervezetek (MKE, IKSZ) iranymutatésai, a szakfeliigyeleti rendszer és a minGségiranyitas.

Az intézményre vonatkozé szabalyozés az SZMSZ és a MinGség kézikonyve meghatarozza a miikddés
formai és tartalmi elemeit.
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A Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar

Alapadatok

Neve: HATAR GYOZO VAROSI KONYVTAR

Roviditett neve: HGYVK

Székhely cime: 5500 Gyomaendréd, F6 1t 230.

Posta és szdmldzasi cime: 5500 Gyomaendréd, F6 ut 230.

Elérhet6ségei még: Telefonszam: 66/218-370
varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu
www.hgyvk.hu
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- Telephely megnevezése: Timar Maté Fidkkonyvtar
- Telephely cime: 5502 Gyomaendrdéd, Blaha 1t 21.
Torzskonyvi azonosito: 634409
Gazdalkodasi jogkor: gazdasagi szervezettel nem rendelkez6 koltségvetési szerv
(6nélléan miikods koltségvetési szerv)
Alaptevékenységi szakdgazat: 910100 Konyvtéri, levéltari tevékenység
KSH statisztikai szdmjel: 16654237-9101-322-04
Adészam: 16654237-1-04
Szamlaszam TAKAREKBANK 53200125-11063788
Tevékenysége
Kormanyzati funkcié szam Kormanyzati funkcié megnevezése
013350 Az onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkoddssal kapcsolatos feladatok
041231 Rovid id6tartamu kdzfoglalkoztatés
041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas
082042 Konyvtari allomény gyarapitdsa, nyilvantartdsa
082043 Konyvtari allomany feltdrdsa, megérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatdsok
083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiadoi tevékenység
107080 Esélyegyenl6ség elbsegitését célzé tevékenységek és programok
A konyvtar torténete

A Hatar Gy6z6 Vérosi Konyvtar 2008. szeptember 1-jén jott 1étre, jogel6d intézményei - a gyomai és az
endrédi konyvtarak - Osszevonasaval. Az endr6di konyvtar 1949-t6l, gyomai 1952-t¢61 allt a lakossag
szolgalataban. Ez id6 alatt a konyvtarak sokszor koltoztek, kiillonb6z6 tarsulasi formakban mitikodtek. A
két telepiilés egyesitését, majd varosi szintre emelését lekdvette a konyvtarak névhasznalata is. A
konyvtarakat 1983. januar elsején egyesitették, majd 1997-ben szétvélasztottdk. A gyomai konyvtar
részben 6nall6é intézményként varosi konyvtarként mikodott (Kossuth it 50.). Az endrédi konyvtar a régi
helyén maradva (Blaha ut 21.) elldtta a telepiilésrész konyvtari feladatait, iskolai konyvtarként a
Rézsahegyi Iskoldhoz csatoltdk. A két konyvtéar tiz évig miikodott egymastol teljesen fiiggetlentil. A
konyvtarakat 2008. januar 1-jével Osszevontdk. 2008. szeptember 1-jén felvette Hatar Gy&z6 nevét, az
endrédi konyvtar fiokkonyvtarként miikodott tovabb. 2009-ben a fiokkonyvtar felvette Timéar Maté nevét.
2009-ben TIOP palyazat megvalsitasaval jelentSs IT fejlesztés tortént. A 2010-ben erre épiil6 TAMOP
palyazatbol honlapjai (feln6tt és gyermek) lettek a konyvtarnak, létrehoztuk a Gyomaendrédi Kozos
Katalogust. 2008-t6] jelent6sen nétt a hasznalok szdma, szép eredményeket ért el a kényvtar minden
teriileten. Ennek ellentmondéan, 2011-2012-ben az endrédi konyvtar bezéardsat - egy éven beliil-
megszavazta a képvisel6-testiilet, majd visszavonta, késébb nem engedte annak ellenére sem, hogy
drasztikus létszamcsckkentés utdn 2 telephely miikodtetésére 1,5 f6 dolgozé maradt, harmadara
csokkentett koltségvetéssel.

A tragikus helyzetet a Képvisel6-testiilet a konyvtarak egy, Gj helyre val6 koltoztetésével kivanta
megoldani. A konyvtarak 2013 elején a Varoshaza épiiletének foldszintjén kialakitott Gj konyvtarba
koltoztek (Selyem 1t 124.), megsztint az endrédi és a gyomai konyvtéar. A dolgozéi 1étszamot 2 év alatt 3
fére emelték. Az Gj helyen részben j6 koriilmények kozott miikodott a konyvtar. A tér egy része vilagos,
jol atlathat6, megfelel6 méretli, egy része, kifejezetten sotét, rosszul fiitott volt. A latogatottsdg erésen
visszaesett, dramai csokkenés mutatkozott az iskoldsok konyvtarhasznalataban, a csoportos
igénybevételben. Nagyon jelentésen csokkent a kolcsonzott konyvek darabszdma.
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A Kkonyvtar a kihivdsokra erésebb kommunikaciés fellépéssel, a honlapok az internet egyéb
lehet6ségeinek jobb kihasznalaséaval, ijabb programok, rendezvények szervezésével igyekezett valaszolni.
A latogatottsagi adatok drasztikus visszaesése, valamint a lakossag allandosult panaszai miatt (nehezen
elérhet6 a konyvtar) a fenntarté6 mar 2014 végén eldontotte, hogy a konyvtar 4j helyre koltozik, és ismét
két kdnyvtar lesz. 2017 év elején rendez6dott a F6 uti épiilet sorsa, megkezd6dott a konyvtari célokra
torténd atalakitas. 2017. augusztus 17-én volt az tinnepélyes 4tadas, majd 21-én megnyitott a kényvtar a
F6 ut 230. alatt. A fiokkdnyvtéar szeptember 5-én nyitott a Blaha ut 21. sz. alatt. Az 4j épiilet (F6 at 230.)
bevaltotta a hozzafizott reményeket, a megkozelithet6ség jo, széleskorti hozzéaférést biztosit.
Gyomaendréd legszebb kozOsségi tere, szinvonalas kornyezet konyvtari célokra, kozdsségi
programokhoz. Munkahelyként is jol mtikodik, a konyvtarosok eddigi legjobb elhelyezését teszi lehetévé.

A fenntart6 6nkorményzat koltségvetéssel biztositja a miikodést, tamogatja a konyvtarat szakmai
tevékenysége sikeres megvaldsitdsdban. A konyvtarra partnerként tekint. Ezt a lehet6séget és bizalmat
magas szinvonalt munkavégzéssel, rendezvények sokasagaval igyekeztiink ,visszaszolgalni”. A
latogatottsagi/hasznaléi adatok igazoljdk, hogy az intézményre koltott koltségvetési forras tarsadalmi
hasznosulasa magas. Szakmai kérokben j6 hirtink van, nagyra értékelik az elvégzett munka mennyiségét,
mindségét, kiilonos tekintettel alacsony létszamunkra. Nagyon fontos volt szamunkra, hogy mind az
EMMI szakfeliigyeleti vizsgalata, mind a min&ségiranyitds helyszini ellen6rzése kivalora értékelte
munkankat. A MinGsitett Kényvtar cimet 2018-ban nyerte el kényvtarunk.

A konyvtar bemutatasa

A Hatar Gy6z6 Vérosi Kényvtar 5500 Gyomaendréd, F6 at 230. alatti f6konyvtarban, és a Blaha at 21.
alatti fiokkdnyvtarban mtikddik. Nyilvanos kozkonyvtar, dnkorményzati fenntartasban. Gazdaségi
szervezettel nem rendelkezik, 6nalléan miikodik.

A F6 at 230. alatt kialakitott éptilet 524 m2-bél az olvasok rendelkezésére 4116 teriilet 466 m2, amelyhez
58 m2-nyi raktar és szocialishelyiség biztositott. A Blaha ut 21. sz. alatti fiokkényvtér teriilete 90 m?2,
amelybdl 80 m2 all az olvasok rendelkezésére, ehhez raktar és szocialis helyiség is biztositott 10m2
teriileten. Az eltelt évek alatt a nyitvatartdst folyamatosan csokkenteniink kellett az érdeklsdés, a
hasznélat erés csdkkenése miatt, részint a sok egyéb feladat miatt az alacsony létszamra héarul6 teher
miatt.

A F6 at 230. alatti kényvtar elSterében, a falitjsagon elhelyezett alaprajz segiti az eligazodast. Friss,
aktualis hireinket is itt olvashatjak. A konyvtari térben, az ajtéhoz kozel helyezkedik el a kdlesdnzépult. A
nagyméret(i olvasotérben elegends szamu, megfelel§ minGségti asztal és szék all rendelkezésre, fotelek,
dohanyzéasztalok szolgaljak az olvasék kényelmét. Az olvaséteremben a helytdrténet egy része és
szépirodalmi mtivek talalhatok. A foly6irat-olvaséban az aktualis lapok mellett, a kélcséndzhet6 lapok is
itt vannak. A kdnyvtar hats6 részében a népszerti olvasmanyok, a tinik konyvei és feln6tt szakirodalmi
részleg kapott helyet. A kolcsonz6pulttdl jobbra helyezkedik el a szamitogép-terem. Az innen indulé a
galéridra vezet§ lépcsén érhets el a gyerekek birodalma: mese és ifjusagi irodalom, ifjtisagi
ismeretterjeszt6 mtivek. Itt alakitottuk ki a pelenkazé részt. Jatékokkal is varjuk ifju latogatoinkat. A
konyvtarosok munkavégzését segiti a megfelel6 szocialis helyiség, az irattar, a helytdrténeti raktar-iroda,
valamint raktarhelyiségek. Bels6 tereink korszertiek, gondozottak, a kiils6 megjelenés is rendezett.

Kényvtarunk kulturalis tevékenysége jelent6s a varos életében, meghatarozé intézménnyé valtunk.
Rendezvényeink szama magas, szinesitik a varos kulturélis életét. Valtozatos programjaink népszertiek,
toreksziink a magas szinvonalra. A tobb évtizedre visszamend, rendszeres programok mellett mindig
toreksziink az Gjitasra is. A rendezvények latogatottsdga magas. Oda-vissza hat6 jelentSsége is van a
rendezvényeknek: a kényvtar hasznal6i latogatjidk a rendezvényeket is, akik csak egy-egy rendezvény
miatt jonnek be eleinte, a kellemes élmények hatasara beiratkoznak, kényvtarhasznalékka valnak.

A 2020-2021-es évet érinté koronavirusjarvanyra jol reagaltunk, olyan munkakat szerveztiink azonnal,
amelyek nagyon fontosak, de kordbban nem volt ra lehetéségiink. A tudomasunkra keriilt hasznal6i
igényeket ellattuk, kiilonb6z6 modon juttattuk el a kényvcsomagokat az olvasdkhoz. Jol mitikodik
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honlapunk és kozosségi oldalunk, helytorténeti feldolgozé tevékenységiink jelents. A stratégiai ciklus
végére jelent6s létszamprobléma alakult ki. Emiatt a fékonyvtarban is csokkenteniink kellett a
nyitvatartast.
A 2017-ben végzett jelentGs feltjitas a konyvtar belso tereit érintette:
e korszertsitésre, feltjitasra kertilt az elektromos és a ftitési hal6zat
e atobb helyiségbdl 4ll6 épiiletben nagyméretti olvasotér kertilt kialakitasra
e galériaszint keriilt kialakitasra
e mozgaskorlatozott feljar6 késziilt
e mozgaskorlatozottak részére mosd6/ WC kialakitésa
e kialakitasra kertilt a dolgozok szocialis részlege
e raktarak keriiltek kialakitasra
e épiileten beliil részleges vakolatfeltjitas tortént
e részbeni burkolatcsere tortént
o teljes festés tortént
e a Blaha u 21. alatti Szent Antal Néphéaz foldszintjén keriilt kialakitdsra a fiokkényvtar, ahol
vakolatjavitas és festés volt.
e Dbutorvasérlasok:
o gyermekbutorok: il6parnék, kis székek asztallal és sz6nyegek
o az olvaséterembe olvaséi székek, fotelek és kisasztalok
o a feln6tt részlegben kdzéppolcok
o a gyermekrészlegen a galéria mellvédkorlatja agy kertilt kialakitasra, hogy falt6l-falig 3 soros,
nyitott polccal rendelkezik, kényvek elhelyezéséhez
o a fiokkényvtarban 2 db szamitégépes asztal, a gyerekrészleghez méretre gyartott
koényvespolcok, szényeg, gyerekbttor véasarlas tortént
o ezek mellett a koltozés koltségeit is biztositotta a fenntarto
e 2018-ban a fenntarté 6nkorményzat biztositotta forrasokbdl a F6 tti épiilet:
o klimatizéalasa,
o arnyékol6 szalagfiiggdny felszerelése
o hangositashoz sziikséges eszkdzok beszerzése
o 100 db széket kaptunk
sajat forrasbol:
o pelenkaz6 rész kialakitasa
o arendezvényekhez 2 db dobog6 beszerzése
e 2019-ben NKA palyazat finanszirozasbol:
o akolesonzépult mogotti, szolgalati polcok cseréje
az olvasétermi asztalok cseréje
a folyoiratolvaséban 1 db polc elhelyezése
a felnétt szakirodalmi részlegen a meglévé kozéppolcok cseréje
a gyermekrészleg fali polcainak cseréje
gyermekrészlegen konyvkinalé polc kialakitésa
a gyermek rendezvényekhez hasznélhat6é padok (10 db)
forrasbol:
o ujabb 2 db dobog6t szereztiink be
e 2019-ben EFOP pélyazati forrasbol:

-~ O O O O O O

saja

o laptop

o tablet

o navigaciés eszkdz
o tv
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fényképez6gép
diktafon
digitalis kamera
diavetitd
projektor
kényvkinal6é dobozok
kiallitasi paravanok
htitégép
mikrohullam stité
o kavéf6z6 beszerzése valésult meg
e 2020-ban koltségvetési forrasbol:
o 2db el6adoi szék
o 2db olvasétermi asztal
o 2 db szamitégép (konyvtdrosoké)
o 6 db olvaséi szdmitogép teljeskorti feltjitasa, Gj szoftverekkel
e 2020-ban TOP pélyazati forrasbol:
o a digitdlis nyilvantartdsban leirt gydjteményi targyak egyedl grafikus bemutatasa
érint6képerny6s terminalon (1 db) Puzzle jatékkal
A/ 3 szines tobbfunkcids szkenner (1 db)
laptop
targyfoto szett
fényképez6gép
feldolgoz6 szamit6gép (2 db)
o monitor (2 db)
e 2021-ben TOP palyazati forrasbol:
o Huntéka Katalogizélas és Adminisztraci6, Folyéirat, Gyarapitds modul (4 hozzaférés)
o konyvtari OPAC (1 db)
o HunTéka - M targyak katalogizalas és Adminisztracié (4 hozzaférés)
sajat forrasbol:
o méretre szabott Gj polcok a feln6tt részlegen 3 db, a gyermekrészlegen 2db, a raktarban 2 db
o 2db olvaséi monitor, 1 db vonalkéd olvasé

O 0O 0O 0O 0O 0 0O 0o o

O O O O O

Jovékép

Innovativ, tér- és id6korlatok nélkiili hozzaférést és minéségi szolgaltatdsokat nyujtunk. A helyi
értékeket virtudlis muzeumként tarjuk a kozosség elé. Gyomaendr6d kulturalis életének
meghatarozéjaként, dinamikusan alkalmazkodunk a véltoz6 igényekhez, er6s kozosségépits szerepiink
vonz6 minden korosztaly szamara.

Kiildetésnyilatkozat

Integralt értékment$ és értékkozvetits tevékenységgel szolgéaljuk a varos lakossagat. Egyenls esélyek
nyujtasaval tdimogatjuk az ismeretszerzés barmely formajat. Meghatérozo kozosségi térként, formaljuk a
varos kulturalis életét. Elkotelezetten segitjiik az olvasas és az olvasaskultira népszertisitését. Minéségi
alapokon, fogékonyan az igényekre, rugalmassaggal és innovaciéval, a fenntarthat6 fejlédést szem elétt
tartva noveljiik a hasznéalok elégedettségét.
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A konyvtar célkittizései

1. A minGségiranyitas alkalmazasaval magas szinvonali munkavégzés, a szolgaltat6-képesség

folyamatos javitdsa. Fokuszaldas a hasznalok sziikségleteire: rendszeres igényfelmérések. Pontos,

mindéségi gazdasigos, hatékony munkavégzés, innovativ szolgaltatdsok nyujtasa.
2. A gytjtemény biztositson minél kedvez&bb lehet6séget hasznaldi szamara, a magyar és egyetemes
kultira értékeinek megismeréséhez, az élethosszig tarté tanulds folyamatéaban val6 részvételhez, az
onmiivel6édéshez, a szabadid6 kulturalt, hasznos eltoltéséhez. Legyen alkalmas arra, hogy a konyvtar
szolgaltatd képességét, latogatottsagat novelje. A gytijtemény alkalmazkodjon a hasznaléi igényekhez,
vegye figyelembe az olvaséi szuverenitast.
A hasznalok igényeinek leginkabb megfelel6 rendezvények, kulturdlis sokszintiség és csalddbarat
programok szervezése. Gyermek- és csalddbarat szolgéltatasok nyujtésa.
Az olvasés megszerettetése, az ért6 olvasés fejlesztésének tamogatasa.
A hétranyokat szenved6 hasznalok esélyegyenléségének novelése.
Az interaktivitas novelése, tavoli elérések korének szélesitése.
A varos gazdasagi torekvéseinek, a helyi turizmus fejlesztésének timogatasa, segitése.
Ertékmentd és kozvetits tevékenység: GyomaendrSd varos természeti, gazdasagi, néprajzi, torténelmi
hagyomanyainak és jelenének széleskorti anyag gydtijtése, feldolgozdsa és kozzététele. Sajat
adatbazisok kialakitésa.
9. Tartalommal megtoltott egytittmiikodések megval6sitasa.
10. A fenntarthat6 fejlédés szemléletének erésitése.

W
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A mindségiranyitassal kapcsolatos alapelveink

A Jovoképpel, a Kiildetésnyilatkozatban foglaltakkal 8sszhangban, elkdtelezettek vagyunk azirant,
hogy gytijteményiinket Ggy alakitsuk, szolgaltatdsainkat tigy szervezziik, kozonség- és kozosségi
kapcsolatainkat tigy apoljuk, hogy partnereink igényeit a lehet$ legmagasabb szinten, az egyenl$
banasmod elvét érvényesitve legyiink képesek kiszolgélni.
Hasznal6-kozponttsag
e Folyamatosan figyelemmel kisérjiik a hasznal6i igények véltozasat és az elégedettséget rendszeresen
mérésekkel vizsgaljuk.

e Az olvas6i panaszokat kivizsgaljuk és gondoskodunk a hibak kijavitdsarol.

e Folyamatosan fejlesztjiik szolgaltatasainkat, rendszeres 6nértékelést végziink.

e Az éllomanygyarapitas soran figyelembe vessziik a nemzeti- és etnikai kisebbség kulturalis igényeit, a
hasznal6i szuverenitést.

e Partnereinket azonositjuk, igényeiket megismerjiik és beépitjiik tevékenységiinkbe.

e A konyvtari kdrnyezetet tigy alakitjuk, hogy a fogyatékkal él6k hatranyait csokkentse.

o Kiilonos figyelmet forditunk az esélyegyenl6ség érvényesiilésére.

o FElményszerfi kulttrakozvetitést valésitunk meg.

o Osztdndzziik és tAimogatjuk a kulturalis életben val6 aktiv részvételt.

o Osztondzziik és taimogatjuk a kozdsségi szerepvallalast.

e Aktivan kézremtikédiink a telepiilés kulturalis emlékezetének, értékeinek kdzvetitésében.

e Folyamatos tanuldsra és 6nképzésre 6sztonziink, timogatjuk az egész életen at tart6 tanulast.

Szabalyozottsag
e A megbizhat6sag és a minéségi szinvonal biztositasa érdekében a hatalyos jogszabalyoknak, szakmai

kovetelményeknek, a minéségelvii eljarasrendnek megfelel6en mtikodiink.
e A fenntart6 céljait, torekvéseit ismerjiik, beépitjiik tevékenységiinkbe.
e Mindségelvii eljarasrendet alkalmazunk.
e A konyvtar vezetése elvarja, hogy a munkatarsak ismerjék és tartsak be az el6irasokat.
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Elkotelezettség

A kdnyvtar vezetése és munkatarsai elkotelezettek a korszerti, magas minéségti munka végzése irant.
Kinyilvanitjak k6zos felel6sségiiket és szandékukat a minéségiranyitési rendszer miikddtetésében,
fenntartasaban.

A konyvtar vezetése elvarja a folyamatos fejlédésre valo igényt, énképzést.

Nyilvanossag

Nyilvanossa tessziik a konyvtar miikodését szabalyozé dokumentumokat.

Miikddésiink és szolgéltatdsaink hireit az azonositott kommunikaciés csatornakon keresztiil
folyamatosan a nyilvanossag elé tarjuk.

A 2015-2019-es id6szakra vonatkozé stratégiai id6szak megvaldsitdsanak értékelése

Elértiik, hogy vezet6 szerepet toltiink be a varos kulturalis életében. Bejaratott, min6ségi kdzosségi

térként miikodiink. ErSsitettiik informacio- és kulttirakozvetits szerepiinket. Tevékenységiinket
partnerkdzponttsag, folyamatos fejlesztés, teljes elkotelezettség, gyermek- és csaladbarat szemlélet
jellemezte. A szolgaltat6-barat belsd terek kilakatasaval és az igények valtozasanak kivetésével népszert,
kozosségi hellyé valtunk.

1.

Az 1j épiiletek nyujtotta lehet6ségek kihasznélasa: a lakossag jol fogadta az 0j konyvtari épiiletet,
hamar megszoktdk és megszerették. Programjaink sokszintiek, valtozatosak, szinvonalasan
szervezettek. A konyvtar kiils6 allapota jo, belsé terei magas szinvonalon gondozottak, tj batorokkal,
eszkozokkel felszerelve.

A Gyomaendrédi k6zos, digitalizalt archivum létrehozésa érdekében TOP palyazatot nygjtottunk be.
A palyéazat eredményes volt, megteremtette a digitélis archivum technikai hatterét, szoftver és hardver
igényét. Uj IKR-hez jutott a kényvtar, amely alapja a hasznal6-barat feldolgozasnak, az élményszer
hasznalatnak és tobbfajta technikai eszk6zon is elérhet6vé valhat.

Min6ségi alapokon szervezett szolgéltatdsok. A minéség iranyitas szellemisége beépiilt a tervezési és
megval6sitasi folyamatokba. Elkészitettiik a Min6ség Kézikonyvét. Mindsitett Kényvtar cimet értiink
el 2018-ban.

A sajat kidolgozasa SZOVEGELQ jatékunkkal hozzajarulunk a nevelési és oktatési rendszer nytjtotta
ismeretszerzéshez, a sz6vegért6 olvasas fejlesztéséhez. Alloményi kiemelésekkel: tini olvasmanyokkal,
olvasastanulast segit6 konyvekkel a hasznél6kdzpontasagot noveltiik.

A véros kulturélis életét valtozatos, minéségi programokkal szinesitettiik. Kimagaslé eredményeket
értlink el abban, hogy tjra lehet jarni kulturalis rendezvényekre. Tevékenységiink kommunikécitjara
nagy gondot forditottunk. Részt vettiink varosi rendezvények szervezésében, rendezésében.
Koényveket adtunk ki. Hatékonyan fejlesztjik a Telepiilési FErtéktarat, felvallaltuk az értékek

kozzétételét. Kiaddja vagyunk a Gyomaendrédi Hirmondonak.

Gytjteményfejlesztésiinket hasznalokdzponttséag jellemzi, érvényesitjiik a hasznal6i igényeket.
Rugalmas beszerzéssel alkalmazkodunk a felmeriil$ igényekhez. A fejlesztés soran legyiink tekintettel
a partneri igényekre is. Kiemelten kezeljik a hasznal6i szempontboél fontosnak mindsitett
korcsoportokat.

Az egész életen at tart6 tanuldshoz sziikséges kulcskompetencidk erésitését tamogatd palyéazatot
val6sitottunk meg, amellyel a kdnyvtar oktatasi-képzési szerepét noveltiik. Programjaink 8szténoztek
a tanulésra, kreativ tevékenységek végzésére. Az elengedhetetlen szamitogépes ismeretek, digitalis
tartalmak megismerésére digitalis kompetenciafejleszt6 tanfolyamot szerveztiink. A csaladi életre
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nevelés, a munka, gyermek, csaldd harmonikus kapcsolatdnak kialakitasat és modszereit bemutatéd
rendezvényeinken a résztvevdk tanacsokat, dtleteket kaphatnak életmodjuk, életvezetési modszereik
atgondolasara, fejlesztésére. Az életszemlélet valtozasahoz és egészséges életmodra vald fokuszélas, a
kornyezeti kultara javitdsa érdekében tobb fajta programot is szerveztiink. Foglalkozassorozatot
valdsitottunk meg a személyiségfejlesztés érdekében. A kultiira bazisan megszerezhet6 ismeretekkel

az egyének kiilonb6z6 kompetenciai fejlédtek.

SWOT analizis
EROSSEGEK GYENGESEGEK
Vezetés Vezetés
- elkotelezett a folyamatos fejlédés és fejlesztés - nagy leterheltség

mellett
- innovativ, 6tletekre fogékony
- szakmailag képzett
- jo6 kapcsolat a fenntartéval
- kittin6 partnerkapcsolatok

- aktiv részvétel a konyvtari munkafolyamatokban
Humadn erdforrds

- elkotelezettség a mindségiranyitas
alkalmazasdban

- egylittm(ik6d6, nagy munkabirdsi munkatarsi
kozosség

- azonos értékrendet vallo, innovativ

megoldasokra, valtozasokra fogékony
- magas tapasztalatok, szakmai rugalmassag

- részvétel tovabbképzéseken, szakmai

_ szervezetekben
Epiilet és miikodés
- részben akadalymentesitett, korszerti, esztétikus
épiilet
- jol karbantartott, folyamatosan gondozott,
baratsagos belsé terek
- gyermekbarat ifjisagi tér
- tisztességes koltségvetés
- Minésitett Kényvtar cim
- magas szinvonalt szabélyozottsag
- stratégiai tervre épiil6 munkavégzés
- aktiv kommunikacids tevékenység
- ismertség
Gyiijtemény
- érvényesiilnek a hasznaléi igények
- folyamatosan gondozott dlloméany a hasznaléi
igényekhez alkalmazkodva

- kiemelt figyelem a helytorténeti
dokumentumokra
Szolgaltatdsok

- haszndléi igények érvényesitése
- rugalmassédg és innovaciok

- jelent6s mennyiségti tilmunka
Humin erdforrds
- a munkatdrsak szdmitogépes ismeretei részben
hidnyosak
- alacsony létszdm
- informatikus hidnya
- nincs eszkéz a motivaldsra, a megbecsiilés
 kifejezésére
Epiilet és miikodés
- alatogatottsag, a konyvtarhasznélat csokken
- kevés a tini kort konyvtarhasznalé
- az 6vodak nem latogatjdk a konyvtarat
- azolvaséva nevelés nehézségei
- azinformatikai rendszer fejlesztésre szorul
- okos eszkdzok hidnya
- integralt konyvtari rendszer avuldsa
Gyiljtemény
- raktarozési problémak
Szolgdltatdsok
- hidnyos a szolgaltatasfejlesztéshez sziikséges
humaéneréforras
- informatikai eszkozok,
kompetencidk hidnya
Partnerkapcsolatok
- partneri kapcsolatok csak részben mtik6dnek
- a Szent Gellért Iskoldval nem tudunk el6relépni
a kapcsolat fejlesztésében

szaktudas és
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nyilt elérésti helytorténeti adatbazis épitése
elkotelezett értékmentés, értékkodzvetités
meghatarozé szerep a véaros kulturélis életében
népszerti és sokszinti rendezvények
elkotelezettség az informatikai fejlesztés irant

Partnerkapcsolatok, tarsadalmi szerepvdllalds

szoros egylittmiikodés az oktatdsi intézmények
egy részével

informativ honlap és k6zosségi feliilet, hatékony
kommunikéacié

eredményes egyiittmtikodés a fenntartéval, mas
intézményekkel, partnerekkel

jelent6s tarsadalmi szerepvéllalds

magas szintli intézményi szabélyozottsag

LEHETOSEGEK

VESZELYEK

létszambo6vités
4j konyvtarhaszndl6k bevonzéasa

a magas  konyvarak  kihasznédldsa a
forgalomné&velésre
a mindségi kornyezet kihaszndlasa (kiils6

partnerek)

tini olvasétér kialakitdsa

szorosabb egyiittmiikodés az 6voddkkal
szorosabb egyiittmiik6dés az egyhdzi iskolaval
szorosabb  egyiittmtikédés a  kulturalis
intézményekkel

magasabb szintti tdirsadalmi szerepvallalds
partneri egyiittmtikodésekben rejlé lehetéségek
kihasznélasa

esélyegyenl6séget javito szolgéltatdsok
esélyegyenlGséget kompetencidk
fejlesztése

javité

onkéntesek, kdzosségi munkésok bevonasa
pélyazati lehet6ségek

web alapt lehet6ségek, interaktivitds novelése
mobil alkalmazasok bevetése

RFID rendszer alkalmazésa

6nkolcsonzés kialakitasa

az élethosszig tarté tanulds igénye

a fenntartéi igények kiszolgalésa

4j kulturalis koncepcié

a munkatarsak kompetencidinak javitasa

a munkatarsak er6teljesebb bevondsa a szakmai
tervek, dokumentacidk készitésébe

szakmai tovabbképzések igénybevétele

lakossdgszam csokkenése

- fiatal olvas6k elmaradasa

dragulé dokumentumok

olvasés visszaszoruldsa

hasznéléi igények gyors véltozasa

konkurencia a szolgéltatdsok egy részében

helyi kulturélis intézmények kozotti
egylittm{ikddés hidnya, illetve a péarhuzamos
miikodés

média elszivé hatdsa, kommercializdl6das,
érdektelenség, fasultsdg novekedése
»O0koseszk6zok” miatti igénybevétel cskkenés
szocidlis hatranyok novekedése, elfordulas a
kultaratol

a nehezen kezelhet6,
szaménak novekedése

problémds hasznalok

didkok, tanul6k, pedagégusok leterheltsége
kevés palyazati lehetség
dgazati hidnyossagok,
stratégia hidnya

fiatal munkatarsak, utdnpoétlas hianya

orszagos  konyvtari

alacsony bérek, nincs lehet6ség megbecsiilés
kifejezésére

szakmai tudas eléviilése, képzési hidnyossagok
szakmai motivalatlansag

jelent6s talterheltség
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Stratégiai terv 2022-2026

A stratégiai iddszak céljai

o  Orizziik meg vezet6 szerepiinket Gyomaendrsd kulturélis kézéletében.

e Legyiink szinvonalas, népszerti k6z0sségi tér.

o Ertékmentéssel és értékkozvetitéssel segitsiik Gyomaendrsd elérehaladasat.

e Tudasmegosztassal tdimogassuk a jovot.

e Az olvasaskultiira terjesztésével, az olvasds népszertisitésével fejlessziik az egyének kompetenciait,
versenyképességiiket.

e A fenntarthat6 fejl6dés szemlélete érvényesiiljon tevékenységiinkben.

e Torekedjiink a Mindsitett Konyvtari cim eléréséhez sziikséges szinvonal megérzésére.

e A minbségi ellatds és szolgaltatdsok érdekében, tudastérkép alapjan noveljik a szakmai
felkésziiltséget, fejlesztjiik a szervezeti kultirat.

e A hasznal6i igények mérésére rugalmasan reagélva szervezziikk a gyljteményt, és a raépils
szolgéaltatasokat.

e Torekedjiink Gj hasznaléi rétegek bevonasara: 6vodaskoruak, tini korosztély.

o Torekedjiink a tobbségi érdekek érvényesitésére a hasznal6i mérések alapjan.

Kulcsteriiletek

1. Vezet6 szerep Gyomaendrdd kulturdlis kozéletében

A kulturalis kozszolgéltatds alapintézményeként a hasznaléi igényekre fokuszalva, folyamatos
fejlesztéssel, teljes korti minGségirdnyitdsi rendszer miikodtetésével, innovativ szolgaltatasokkal, a
fenntarthatd fejl6dés szellemében szolgaljuk a kozosséget. Kovessiik a partneri igényeket, kezeljiik
kiemelten a hasznal6i szempontbdl fontosnak mindsitett korcsoportokat. Gytjteményiink fejlesztését
jellemezze a hasznél6é kozponttsdg, rugalmassag, tervszertiség, a forrdsok optimélis kihasznéal4saval.
Ennek érdekében tiszteletben tartjuk a hasznaloi szuverenitast. A gytijteményre épiilé szolgaltatdsokban
noveljiik a tavoli elérés lehet6ségét és az interaktivitdst. A hagyomanyos konyvtarhasznalati ismeretek
kozvetitése kompetenciafejlesztéssel.

Beavatkozasok a rugalmassag novelésébe:
o rendszeres hasznél6i elégedettségi mérések
o partneri igényfelmérések, egytittmtikodések, elemzések, PDCA-k

Beavatkozasok a min&ségi szinvonal meg6érzésébe:
kiils6 szakérts igénybevétele
mindségfejlesztés terv, titemtervek készitése
utemtervek megvaldsitasa, beszamolok és értékelések
adattablak kidolgozasa, teljesitménymutatdk alkalmazasa, elemzések
tapasztalatcserék, mas konyvtérak j6 gyakorlatainak megismerése
munkatarsak képzése, motivélas az 6nképzésre, Snmitivelésre
forrasok biztositasa

O O O 0O 0O O O

2. Minbségi, népszerii kizosségi tér
Igényes tarsadalmi szerepvallalassal 6rizziik meg meghatarozo, vezet6 szerepiinket a varos kulturalis
életében. Legyiink a kulttira, az 6nképzés, a szabad id6 eltoltésének csalddbarat, minSségi kozosségi tere.
Er6sitsiik kozosségépits tevékenységiinket.

HEH
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hagyoményok &rzése mellett tevékenységiinket jellemezze a sokszintiség, a rugalmas

alkalmazkodas. Kapjanak kiemelt figyelmet a gyermek és csaladbarat programok és a tini korosztaly
igényei. Programjaink minél szélesebb korben jussanak el a kozosséghez. Hatékony kommunikaci6val
ismertessiik meg a varos lakoéival kulturalis programjaink sokszintiségét.

o

O O O O 0O O O

Beavatkozasok a kozosségi térként valé miikddésbe:
igények megismerése, lehetéségek felkutatésa
programok szervezése, lebonyolitésa
hagyomanyos programjaink folytatasa
* kiemelt figyelmet forditunk a gyermek programok szinvonalara
* csaladbarat rendezvények szervezése
* célzott programok az 6vodaskortaknak
* célzott programok a tini koraaknak
kulturalis sokszintiség novelése
tini olvasétér kialakitdsa
hatékony kommunikécié
értékelés minéségi elvek alapjan
egytittmiik6dés a kulturélis intézményekkel
bevonhat¢ partnerekkel tegyiik valtozatosabba programjainkat
forrasok biztositasa

3. Ertékmentés és értékkozvetités

Ertékmentd és értékkozvetits tevékenységiink szolgalja a véros lakossagat, timogassa az egyének és a
véros fejlédését. A Gyomaendrddi Kézos Archivum létrehozésa lehet6vé teszi a véros kulturélis, néprajzi,
természeti és telepiilési értékeinek, a kozelmultjat és a jelenét érint6 dokumentumok gytijtését,
feldolgozésat, kozzétételét. A raépiils interaktivitds noveli a hasznalok szamat, elégedettségét.

Erjiik el, hogy a varos fontos eseményei dokumentaltak legyenek

Olyan adatbazis-kezel6 programot kell alkalmazni, amelynek hasznélata élményszert,

Legyen interaktiv, korlatozastél mentes, tobb fajta technikai eszk6zon is elérhets

A Telepiilési Ertéktar gondozésa, népszertisitése nként vallalt feladatunk

O O O O 0 O O°

O O O O O

Beavatkozasok az adatbazis fejlesztésbe:
a feldolgozas sorrendjének kialakitasa
digitalizalasi terv készitése, prioritdsok meghatarozéasa
folyamatos feldolgozas, kozzététel
IT eszk6zok megujitasa
interaktivitas novelése
digitélis kompetenciak fejlesztése a hasznalok korében
digitalis kompetencidk fejlesztése a munkatarsak kdrében

Beavatkozas a k6zos archivum miikddtetésébe:
fenntart6 és partnerek motivélasa
forrasok felkutatéasa, biztositasa
egytittmtikddés kialakitdsa bevonhat6 partnerekkel
adatgytijtés menetének kidolgozasa, adatgytijtés koordinalasa
adatok feldolgozasa, kozzététele

4. Tuddsmegosztis
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Tudasmegosztoként egyenld esélyeket nytjtva, kdzvetitsiik integraltan az informaciokat, tdmogassuk
az ismeretszerzés minden modjat, az egész életen at tarté tanuldst. A kulcskompetencidk erGsitését
tdmogatd infrastrukturdlis, IKT feltételek biztositasaval er&sitsiik a konyvtar oktatasi-képzési szerepét.
Osztonodzziink tanulasra, kreativ tevékenységek végzésére korlatozastél mentes, tavolrdl is elérhetd,
virtudlis tanulési, kompetenciafejleszté szintér biztositasaval.

Beavatkozasok a gytijteményfejlesztésébe:
rendszeres hasznal6i igényfelmérés

forrasok optimalizalasa

rugalmas allomany-elhelyezés, lel6hely médositas
témacsoportok kialakitasa -

rendszeres lel6hely ellenérzés

folyamatos alloményvédelem

az 1j beszerzések kommunikalasa

O O 0O O 0 O O

Beavatkozasok a szolgéltatasok fejlesztésébe:
korszerti IKT eszkzok, technikai hattér biztositasa
konyvtarosok céliranyos képzése, tudasuk, kompetenciajuk fejlesztése
Onkolcsonzés feltételeinek tervezése
informatikus allashely létrehozasa
konyvtarhasznalati foglalkozésok kidolgozasa
célzott programok kidolgozéasa
egyuttmiikodési lehet&ségek feltérképezése, megvalositasa
pélyéazati lehet6ségek, forrasok felkutatasa

O O O 0O O O O O

5. Az olvasdskultiira terjesztésével, szinvonaldnak javitdsdval az olvasds népszeriisitésével fejlessziik az
egyének kompetencidit, versenyképességiiket.

Az olvasés népszertsitése kiemelt célunk minden korosztalyban. Jelent6s szerepet kivanunk bettlteni
az olvasasi igény felkeltésében, a szovegért6 olvasas tamogatasdban. Elkotelezetten szolgaljuk az
olvaséaskultira fejlesztését és az olvasds népszertisitését, kiilonos tekintettel a gyermek és tini
korosztélyra. Programjainkkal, sajat kidolgozast SZOVEGELQ jatékunkkal a nevelési és oktatasi rendszer
nyujtotta ismeretszerzéshez jarulunk hozza, a nonformaélis, informalis tanuldst timogatva. Az életkori
sajatossagokat figyelembe vevd térkialakitassal, allomanyfejlesztéssel, programokkal tegyiik vonzébba
konyvtarunkat.

Beavatkozasok:
rendezvények minden korosztaly szdmara
SZOVEGELQO jaték folyamatos fejlesztése
tjabb programok kidolgozésa
célzott dlloményfejlesztés és elhelyezés:
* tini olvaso6tér kialakitdsa
= gyermekrészleg folyamatos fejlesztése
egylittm{ikddé partnerek bevonasa
konyvajanlok készitése, kommunikalasa
konyvek személyre szabott ajanlédsa
célzott szolgaltatas id6skortiak szamara
koényvesomagok Osszeallitdsa hazi gondozésban részesiils id6sek részére
konyvek hazhoz szallitdsanak megszervezése 6nkéntesek bevonasaval

O O O O

O O O O O O

HH
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6. A fenntarthatd fejlédés szemlélete érvényestiljon a konyvtdri tevékenységben

A fenntarthat6 fejlédés folyamatdnak tevékeny részeseiként munkénkat ugy szervezziik, hogy
elkotelezettségiink tiikr6z6djon az dllomanygyarapitdsdban, a szolgaltatasokban egyarant.

O
O

O O O O

Beavatkozés a gytjteményben:
»Z061ld polc” létrehozésa /a feln6tt és ifjisagi szakirodalom kiemelt elhelyezése/
célzott dlloménygyarapitas
Beavatkozés szolgaltatasainkban:
Honlapunkon kapjon hangstlyos szerepet a fenntarthato fejl6dés szellemisége és a hozza kothet6
tudatos kornyezeti, tdrsadalmi, gazdasagi szemlélet.
Gyerekholnap /Jeles napok, a Hoénap ajanlata/ a kornyezettudatos életszemlélet, és életmod
el6térbe helyezése.
Online jatékok ZOLD TOTO felnétt, ZOLD TOTO gyerek
Kapjon kiemelt szerepet a téma kiallitdsaink, rendezvényeink szervezése soran.

Beavatkozésok tevékenységiink minden teriiletén:
tudatos szemléletvaltas népszertisitése
kornyezetbarat irodaszerek alkalmazasa
kornyezetterhelés csokkentése
szelektiv hulladékgytijtés bevezetése

Z4aro6 rendelkezések

1.

A fenti stratégiai tervet a munkatarsak és a MinGségiranyitasi Tandcs egyetértésével az intézmény

vezetGje terjeszti eld.

2.

A Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar Stratégiai terve (2021-2025) 2022. januéar 1-jét6l érvényes, a

fenntart6 jovadhagyasa utan 1ép életbe.

3

A fenti stratégiai terv alapjan évenként cselekvési tervek késziilnek hataridék, felel6sok

megnevezésével. A felel6sok éves beszdmolokat készitenek a cselekvési teriiletekrol.

4.

A Stratégiai terv bels6 haldzaton elérhet6 a munkatarsak szaméra. A nyilvanossagra hozott része

az intézmény honlapjan megtalalhato.

b.

A Stratégiai terv ismerete, alkalmazéasa és betartasa az intézmény munkatarsainak kotelez6.

Melléklet
Azonositott kulturalis értékek.
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Azonositott kulturalis értékek

e Jézus Szive Katolikus Templom (F6 ut 226.) (Mtiemléki védelem alatt all)

e Evangélikus templom (F6 ut 178.) (Helyi védettség alatt 4ll)

e Reformatus templom (Szabadség tér) (Mtiemléki védelem alatt &ll)

e Vidovszky Béla Helytorténeti Gytijtemény (Kossuth u. 11.)

e Kner-villa és a Kner Nyomdaipari Gyftijtemény (Kossuth u. 16.): Magyarorszag egyetlen nyomdaipari
muzeuma - magan muazeum. 2009 6ta csak id6szakosan latogathaté. (A villa mtiemléki védelem alatt
all)

o Koros Latogatokdzpont (Jokai u 6., Kéllai Ferenc Mtivel6dési Kézpont miikddteti)

e Aranka Jatékbaba Muzeum (Jokai u 6., Koéros Latogatokozpontban)

e Papp Zsigmond Gyftjtemény (Rakoczi u. 14.) (Magéan kézben)

e Gyomai T4j-és Alkotohaz (Zrinyi u. 2.) (Szent Antal Néphaz miikodteti) (Helyi védettség alatt 4ll)

e Erzsébet liget

e Erzsébet ligeti kilatdé és lombkorona sétany, tandsvény (Kallai Ferenc Miivel6dési Kozpont
gondozésaban)

e Szent Laszl6-hid és rendezvénytér, sétany (Erzsébet-liget) (Kéllai Ferenc Miivel6dési Kozpont
gondozaséaban)

e Szabadsag tér

e Szabadsag téri szelidgesztenye fék

e Emlékmitivek a Szabadsag téren: Orszagzaszl6, H6s6k Emlékmitive, Kallai Ferenc szobor

e Wodianer tér: Gyoma 300 éves emlékkd

e Kner emléktér (Kner emlékkd, Tudas katja)

o Jarasi Hivatal épiilete (Szabadsag tér) (Helyi védettség alatt all)

o Koros Etterem és Panzi6 épiilete (Szabadsag tér) (Helyi védettség alatt all)

e Hantoskerti termélkat (Achim u.)

o Uri kasziné épiilete (H6sok ttja 47.) (Helyi védettség alatt all)

o H6sok uti harsfa sor (Helyi védettség alatt all)

e Liget Gyogyfiird6 (Erzsébet liget)

e Szent Imre Katolikus Templom (H6sok tere) (Mtiemléki védelem alatt all)

o H6sok tere

e Emlékmiivek a H6sok terén: H6s6k Emlékmtve, II. Vildghaborts emlékmti, Agrarproletar emlékmdi,
1956-0s kopjafa, Uldozott Gazdak Emlékmiive, Orszagzasz16

e Endrédi Tajhaz és Helytorténeti Gydjtemény (Sugar u. 20.) (Szent Antal Néphaz mitikodteti)
(Mtiemléki védelem alatt all)

o Szent Antal kenyérsiit6haz (Szent Antal u. 3.) (Szent Antal Néphaz miikodteti) (Helyi védettség alatt
all)

e Szent Antal Zardndokhaz (Blaha u. 21.) (Szent Antal Néphaz miikodteti)

e Barka Latogatokozpont (Templom-zug) (Szent Antal Néphéaz miikodteti)

e Pajer Strand és kemping (Templom-zug)

e holtdgak és a Harmas-Koros és artere

A latnivalok mellett sok érdekl6dét és kiallitot vonzanak az évente megrendezésre keriil6 gasztronémiai
események:

] Sajt- és Tarofesztival

J Bogracsnapja
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] Nemzetk6zi Half6z6 verseny
J Bollérfesztival.

Sport

] Varga Lajos Sportcsarnok
o Erzsébet ligeti futballpalya
J Erzsébet ligeti miifiives palya
. Népligeti sportpélya

A varosban tobb sportszervezet miikddik. A sikersportdgak: néi kézilabda, gyermeklabdartugas, kajak,
judo, torna. Az utdnpétlas-nevelésben nagy szerepe van az iskolakban mtiksdé didksport egyesiileteknek
is. Jol mtikd6 a tancsport egyesiiletek: Kérdsmenti Tancegyiittes, Szinfolt Mazsorett Tancegyesiilet.

5
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A Hatar Gy6z6 Vérosi Kényvtar nyilvanos konyvtar. Szolgaltatdsaival minden - a hasznalatb6l nem

kizért - érdekl6dének rendelkezésére 4ll. A konyvtar nyilvanos szolgéltatasait igénybe veheti barki, aki

a Koényvtarhasznalati szabalyzatot magara nézve kételez6en elismeri.

Alapszolgaltatasok, amelyek regisztraci6 nélkiili, ingyenes szolgéltatasok:

e Kkonyvtarlatogatas

e allomanyfeltaré (katalogus) eszkdzok hasznalata

e informaci6 a konyvtdr szolgéaltatdsair6l, a konyvtari rendszer szolgaltatdsair6l, azok
igénybevételének lehet8ségeirsl

e részvétel a kdnyvtar rendezvényein

e beiratkozas.

Szolgaltatasok, amelyek beiratkozassal, ingyenesen vehetSk igénybe:

e nyomtatott kdnyvtari dokumentumok helyben hasznalata

e konyvtari dokumentumok meghatarozott korének kolcsénzése, el6jegyzése, hosszabbitasa

e konyvtarkozi kolcsonzés ligyintézése

e Dbibliogréfiai és szakirodalmi t4jékoztatas

e akonyvtar dllomanyegységeinek helyben hasznalatdhoz nyujtott segitség.

Szolgaltatasok, amelyek beiratkozéssal, dijfizetés ellenében vehetSk igénybe:

* a nem hagyomanyos konyvtari dokumentumok helyben hasznélata, kolcsénzése, hosszabbitasa,
konyvtarkozi kolesonzése

e konyvtarkozi kdlesdnzés postakoltsége, illetve a kérs konyvtar koltsége

e irodalomkutatés

e helyi épitésti adatbazisok hasznalata

e internet- és szdmit6gép-hasznalat.

1. Beiratkozas

e Az olvasénak hitelt érdemlSen kell igazolnia adatait, az azokban bekovetkezett valtozast a
konyvtérral kdzolnie kell, a valtozasokat a kényvtar vezeti 4t.

e A beiratkozéskor meg kell adni: név, (lanykori név) anyja neve, sziiletési év és hely, lakcim, az
azonosito igazolvany szama. A kapcsolattartas érdekében kérjiik az email és telefonszam megadasat
is. Konyvtarkozi és korlatozott idejti konyvek kolcsdnzése esetén ezen adatok megadasa kotelezs. A
beiratkozéssal az olvasd kotelezettséget véllal a kényvtar hasznalati szabalyainak betartésara,
amelyet Kényvtarhasznaléi nyilvantartélap alairasaval ismer el.

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

* Olvastjegyet kell kiallitani beiratkozaskor, amelynek hasznalata alapvets, kélcsonzéskor kotelezd.
Az olvaséjegy személyre sz0616, 4t nem ruhazhato.

2. Kolcsonzés, hosszabbités, visszavétel

A kolesonzési id6 lejarati napjat a konyvtaros az olvasdjegyen feltiinteti, az olvas6 figyelmét felhivja

erre. A kolcsondzheté dokumentumok szdma tajékoztato jellegd.

e A szabadpolcokon elhelyezett és a raktarbol koélcsondzhetd konyv tipust dokumentumok
kolcsonzési ideje 4 hét. Legfeljebb 10 db dokumentum kélcsénézhet6 egyszerre.

e Hosszabbitasra legfeliebb 2 alkalommal keriilhet sor - amennyiben nincs eléjegyzés a
dokumentumra, vagy nem kurrens darab és nincs késedelemben. Legfelijebb 3 dokumentum
hosszabbithaté alkalmanként.

e A folyéiratok, napilapok kolcsonzési ideje 2 hét, maximum 10 db, hosszabbitis nincs. Az aktuélis
szamok (amig a kdvetkez6 szam meg nem jelenik) nem kolcséndzhetSk.

]
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e A kézikdnyvek, helytorténetb6l kolesondzhets konyvek csak kiilondsen indokolt esetben, egyedi és
egyéni elbirdlas alapjan, lehetSleg hétvégére, maximum 1 hétre kolcsondzhetSk, errsl kiilén
nyilvantartast kell vezetni. Kélcsénozhet6 legfeljebb 4 db, hosszabbitasra nincs lehetség. 14 éven
aluli szdmara nem kolcsondzhets.

* Hanglemezek maximum 5 db, k6lcsonzési ideje 2 hét, hosszabbitas egy alkalommal.

e DVD csak a szerzéi jogok figyelembevételével koleséndzhets, 1 napra. Egyszerre legfeljebb 3 db,
hétvégére legfeljebb 5 db. Hosszabbitas lehetséges, 1 napra, késedelmi djj fizetése ellenében.

e CD csak a szerz6i jogok figyelembevételével kolcsonozhets, 7 napra. Egyszerre legfeljebb 3 db,
hétvégére legfeljebb 5 db. Hosszabbités lehetséges.

e A 14 éven aluliak a gyermekkonyvtari részleget hasznéalhatjdk és kolcsondzhetik. Felnétt
kézikonyvet, helytorténetet nem kolcsondzhetnek. Egyedi és egyéni elbirélas alapjan hasznéalhatjak,
vagy kolcsénozhetik a konyvtéar tobbi dlloméanyegységét. 7-8 osztalyos tanulok hasznélhatjak a tini
részleget is. 14 éven aluliak egy alkalommal kélcsénszhetnek:

- 1-2 osztélyban 1 kényv
- 3-4 osztéalyban legfeljebb 2 kényv
- fels6 tagozaton legfeljebb 5 kényv.

e A 14 éven aluliak egy alkalommal hosszabbithatjdk a kolcsénzésben 1év6 dokumentumot, kivéve, ha
nincsenek késedelemben.

e A kotelez6 olvasményok a tanév soran kérésre, folyamatosan hosszabbithatok. 1 db kotelezs
olvasmény nem szadmit bele az engedélyezett db szamba.

Indokolt esetben a kolcsdnzési id6 rovidithets, a visszakérés napjat a kényvtarosnak az olvasojegyen fel

kell tiintetnie, errél az olvasét széban is tajékoztatnia kell. A visszahozott dokumentumokat minden

esetben a konyvtarossal kell atvetetni. A konyvtaros meggy6z6dik a dokumentum azonosségarol,
tisztasagéarol, épségérdl. Elvesztés, rongalds estén a konyvtarhasznéalonak kartéritést kell fizetnie.

Késedelem estén késedelmi dfjat kell fizetni. A késedelmek soran rovid idejii késedelem esetén a

konyvtar nem kér késedelmi dijat.

Eldjegyzés
Amennyiben az olvas6 é&ltal keresett konyv kolcsonzésben van, lehet6ség van az elSjegyzésre.
Alkalmanként maximum 2 db dokumentum jegyezhet6 el6, amelynek beérkezésérél email-t kell
kiildeni. (Ha nincs email cime, érdekl6dnie kell). Két hétig van lehet6ség a félretett kényv
kikolcsonzésére.

Konyvtdrkdzi kolesonzés
Az Ugyintézés ingyenes. Téritési dija a visszakiildés postakoltsége, és a dokumentumot kiilds
intézmény altal meghatarozott dij. A szolgaltatds csak 14 éven feliili beiratkozott hasznalénak
biztositott, személyesen kell kezdeményezni. A dokumentumot kiild6 kényvtar el6irasainak megtartasa
kotelez6. Ha a hasznal6 a kdnyvtarkozi kolesonzott dokumentumot nem hozza vissza idére, vagy az
rongalodik, esetleg elvesziti, kartéritést kell fizetnie. A tovabbiakban ebbdl a szolgaltatasbol kizarhato.
A konyvtér csak az altala kért dokumentumok visszakiildését vallalja.

3. Késedelmek kezelése

Késedelmes visszahozatal esetén a konyvtar késedelmi dijat szamit fel. Ennek mértéke évente keriil
meghatarozasra a Szolgéltatasi dfjakban.

Késedelmi dijat kell fizetni az alabbi esetekben:
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Késedelmes visszahozés 60 napot meghalad6

Els¢ felszolitas postai tton

Masodik felszolitds postai titon

Harmadik felsz6lit4s postai aton

Ajéanlott levél felszolitas utan postakoltség
+ késedelmi djfj

A harmadik alkalommal tortén6 felszolitas utan a kényvtar ajanlott levelet kiild ki felszélitasként. A
behajthatatlan kovetélés egy év utdn torlésre, az olvasé a tovabbi szolgaltatasbol kizarasra keriil.
Késedelemben 1év6, tartozé hasznél6 szamara konyvtari szolgaltatds nem nydjthato.

4. Elvesztés és rongalas

Elvesztés

A dokumentumok elvesztése esetén a hasznal6 a dokumentum napi beszerzési koltségét koteles
megtériteni. A kér megtérithet6 a mii egy masik, kifogastalan allapotban 1é6v6 példanyéval. Ez az iranyadé
a rongalas estében is. A kényvtar berendezési targyaiban, eszkdzeiben okozott kart is meg kell tériteni.

Rongalds

A javitds vagy kottetés Osszegét kell megfizetni, minimum 500 Ft/db. Amennyiben a dokumentum
rongéalodasa miatt a tovébbiakban a kényvtéari forgalmazésra alkalmatlan, az elveszett dokumentumok
esete szerinti eljarast kell alkalmazni.

5. Fénymasolas, irodai szolgaltatasok

A fénymasolds, irodai szolgéltatés, dij fizetése ellenében végezhets, amennyiben a konyvtari
alaptevékenységet nem zavarja. Masolat készitheté hozott dokumentumokrél is. A szolgaltatas a szerz6i
jogok figyelembevételével végezhetS. A konyvtar nem vallalja politikai, haszonszerzési célzata, ill. a
kozizlést sért6 masolatok készitését. A fénymasolasok és irodai szolgaltatdsok téritési dfjat a fenntarté
hagyja jova, a kdnyvtarban és a honlapon is kifliggesztésre keriil.

6. Internet- és szamit6gép-hasznalat szabalyzat

e A szamitogépet beiratkozott olvasok hasznalhatjak.

o Téritési dijfizetés ellenében hasznalhatjak be nem iratkozott olvasok is.

* A géphasznélati szandékot a kényvtarosnal kell jelezni, aki a nyilvantart6 fiizetben r6gziti az olvasé
nevét, a kezdési és befejezési id6pontot, a téritési dijat.

» Adatok letoltésére els6 sorban pendrive hasznélata ajanlott.

e A dokumentumok nyomtatasaért térités dijat kell fizetni.

e Egy gépnél egyszerre legfeljebb 2 hasznalo iilhet.

* A hasznalét munkéjaban megzavarni nem szabad.

* A hasznalat kényvtéri kdrnyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a kérnyezethez ill6, halk és
kulturalt viselkedésre.

* A hasznél6 a szolgaltatést nem hasznalhatja torvénybe iitk6z6 cselekményre (a halézaton elérhets
adatok illetéktelen hasznélatdra, moédositasara, megrongalasara, a hal6zat biztonsagat veszélyeztetd
informaciok, programok terjesztésére, szerzéi jog sértése, stb.).

e Az er6szakos, kozizlést és kozszemérmet sérté web-oldalak latogatasa tiltott, az ilyen tartalmak
hasznal6it a kényvtar a szolgéltatdsbol kizarja. Az ezekrél val6 nyomtatést a konyvtar megtagadja.

e A WIFI hasznalata djjtalan.
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8. Altalanos szabalyok és viselkedési normak
A konyvtar kulturélt teret biztosit a hasznélathoz, a kulturalt viselkedést a hasznéloktél is elvérja. A
ruhatér hasznélata dijtalan és kotelez6. Az ott elhelyezett targyakeért a konyvtar felel6sséget nem vallal. A
kolcsdénzé térbe 2020 cm-nél nagyobb taska nem vihet be. A konyvtar hasznalati tereiben étkezni, italt
fogyasztani tilos, a mobiltelefon hasznalatot kérjiik mell6zni, illetve kulturaltan kezelni.

A kdnyvtarhasznéalok korébél kizarhato az a személy:
* akiaXkonyvtdrnak kért okoz: allomanyét berendezését felszerelését rongélja
e tartozasat nem rendezi
o viselkedése sérti a konyvtar rendjét, tisztasagat
* akoényvtar hasznal6it magatartasaval zavarja
* személyi higiénidjanak hianya zavarja a konyvtar hasznaloit
* azintézmény dolgozo6it munkavégzésiikben zavarja.
Osztalyok, tanulocsoportok, szakkorsk részére a kdnyvtarban szakérékat, foglakozasokat lehet tartani,
amely a kényvtar nyitvatartasi idejében, elézetes id6pont egyeztetés alapjan torténhet. A konyvtéaros
szakmai segitséget adhat a tanérak, szaktargyi orak, foglalkozasok megtartasahoz
Az intézmény ideolégia- és politikamentesen mikodik. Politikai jellegti rendezvények eseti
el6forduldsara - a tarsadalmi tolerancia hatérain beliil - kizérolag a fenntartd el6zetes engedélyével
kertilhet sor.
Barmilyen kiils6 személy vagy szervezet plakatja, szérélapja csak intézményvezetsi engedéllyel
helyezhet6 el. Hazal6kat, utcai drusokat a konyvtdr nem fogad, tevékenységiiket nem gyakorolhatjak a
koényvtarban.

9. Zar6 rendelkezések

A hasznal6k esetleges panaszaikkal, észrevételeikkel, javaslataikkal a konyvtarosokhoz és az intézmény
vezetSjéhez fordulhatnak. (Lasd Panaszkezelési szabélyzat)

A hasznélati szabalyzatot be nem tartékat a kényvtar a szolgéltatasra jogosultak kérébsl kizarhatja. A
kizéaras lehet azonnali is, az olvasészolgélatot ell4to kényvtéros is meghozhatja.

A konyvtarhasznélati szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. A hasznalati szabélyzat modositasat a
fenntart6nal lehet kezdeményezni.

A Konyvtarhasznalati szabalyzatot a fenntarténak jova kell hagynia.
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A Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar nyilvanos konyvtar. Szolgaltatasaival minden - a hasznalatb6l nem

kizart - érdekl6d6nek rendelkezésére all. A konyvtar nyilvanos szolgaltatasait igénybe veheti barki, aki

a Koényvtarhasznalati szabalyzatot magéra nézve kotelez6en elismeri.

Alapszolgaltatasok, amelyek regisztraci6 nélkiili, ingyenes szolgaltatasok:

e konyvtarlatogatas

e Aalloméanyfeltar6 (kataldgus) eszk6zok hasznalata

e informaci6 a konyvtdr szolgaltatdsairl, a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl, azok
igénybevételének lehet&ségeirsl

e részvétel a kdnyvtar rendezvényein

e Dbeiratkozas.

Szolgaltatasok, amelyek beiratkozassal, ingyenesen vehet&k igénybe:

e nyomtatott konyvtari dokumentumok helyben hasznalata

e konyvtari dokumentumok meghatarozott korének kolcsonzése, el6jegyzése, hosszabbitasa

e konyvtarkozi kolcsonzés tigyintézése

e bibliogréfiai és szakirodalmi tajékoztatas

e akoényvtar dllomanyegységeinek helyben hasznalatahoz nyujtott segitség.

Szolgaltatasok, amelyek beiratkozassal, dijfizetés ellenében vehet6k igénybe:

e a nem hagyoményos konyvtari dokumentumok helyben hasznalata, kolcsonzése, hosszabbitasa,
konyvtarkozi kolcsonzése

e konyvtarkozi kolcsonzés postakoltsége, illetve a kéré konyvtar koltsége

e irodalomkutatas

e helyi épitésti adatbazisok hasznélata

e internet- és szdmit6gép-hasznalat.

1. Beiratkozas

e Az olvasénak hitelt érdemlSen kell igazolnia adatait, az azokban bekovetkezett valtozast a
konyvtarral kdzolnie kell, a valtozdsokat a konyvtar vezeti at.

e A beiratkozaskor meg kell adni: név, (lanykori név) anyja neve, sziiletési év és hely, lakcim, az
azonosité igazolvany szdma. A kapcsolattartas érdekében kérjiik az email és telefonszam megadasat
is. Konyvtarkozi és korlatozott ideji konyvek kolcsonzése esetén ezen adatok megadasa kotelezs. A
beiratkozassal az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtar hasznalati szabalyainak betartésara,
amelyet Kényvtarhasznéléi nyilvantartélap alairasaval ismer el.

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

* Olvasdjegyet kell kiallitani beiratkozaskor, amelynek hasznélata alapvetd, kdlcsonzéskor kotelezé.
Az olvasdjegy személyre sz6l6, at nem ruhazhato.

2. Kolesonzés, hosszabbitas, visszavétel

A kolcsdnzési id6 lejarati napjat a kdnyvtaros az olvasdjegyen feltiinteti, az olvasé6 figyelmét felhivja

erre. A kolcsondzheté dokumentumok szdma téjékoztato jellegd.

e A szabadpolcokon elhelyezett és a raktarbél kolcsondzhet6 konyv tipust dokumentumok
kolcsonzési ideje 4 hét. Legfeljebb 10 db dokumentum kolcséndzhetd egyszerre.

e Hosszabbitasra legfeljebb 2 alkalommal keriilhet sor - amennyiben nincs el6jegyzés a
dokumentumra, vagy nem kurrens darab és nincs késedelemben. Legfeljebb 3 dokumentum
hosszabbithat6 alkalmanként.

e A folyoéiratok, napilapok koélcsdnzési ideje 2 hét, maximum 10 db, hosszabbitas nincs. Az aktuélis
szamok (amig a kovetkez6 szdm meg nem jelenik) nem kolcséndzhetSk.

N
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e A kézikdnyvek, helytorténetb6l kolesonozhets konyvek csak kiilondsen indokolt esetben, egyedi és
egyéni elbiralas alapjan, lehet6leg hétvégére, maximum 1 hétre koélcséndzhetSk, errdl kiilon
nyilvéantartast kell vezetni. Kolcsénozhet6 legfeljebb 4 db, hosszabbitasra nincs lehetéség. 14 éven
aluli szamara nem kolcsénozhets.

e Hanglemezek maximum 5 db, kélcsonzési ideje 2 hét, hosszabbitas egy alkalommal.

e DVD csak a szerz6i jogok figyelembevételével kolcséndzhets, 1 napra. Egyszerre legfeljebb 3 db,
hétvégére legfeljebb 5 db. Hosszabbitas lehetséges, 1 napra, késedelmi dij fizetése ellenében.

e CD csak a szerzéi jogok figyelembevételével kolcsonozhets, 7 napra. Egyszerre legfeljebb 3 db,
hétvégére legfeljebb 5 db. Hosszabbités lehetséges.

e A 14 éven aluliak a gyermekkonyvtari részleget hasznédlhatjdk és kolcsondzhetik. Feln6tt
kézikdnyvet, helytorténetet nem kolcsondzhetnek. Egyedi és egyéni elbiralas alapjan hasznalhatjak,
vagy kolcsondzhetik a konyvtar tobbi dllomanyegységét. 7-8 osztalyos tanulok hasznalhatjak a tini
részleget is. 14 éven aluliak egy alkalommal kolcsondzhetnek:

- 1-2 osztalyban 1 konyv
- 3-4 osztalyban legfeljebb 2 konyv
- fels6 tagozaton legfeljebb 5 konyv.

e A 14 éven aluliak egy alkalommal hosszabbithatjak a kolcsdnzésben 1év6 dokumentumot, kivéve, ha
nincsenek késedelemben.

e A kotelezé olvasményok a tanév sordn kérésre, folyamatosan hosszabbithatok. 1 db kotelezd
olvasméany nem szdmit bele az engedélyezett db szambea.

Indokolt esetben a kolcsonzési id6 révidithets, a visszakérés napjat a konyvtarosnak az olvasojegyen fel

kell tiintetnie, err6l az olvasét széban is tajékoztatnia kell. A visszahozott dokumentumokat minden

esetben a konyvtarossal kell atvetetni. A konyvtédros meggy6z6dik a dokumentum azonosségardl,
tisztasagarol, épségérdl. Elvesztés, rongalds estén a konyvtarhasznalonak kartéritést kell fizetnie.

Késedelem estén késedelmi dfjat kell fizetni. A késedelmek soran révid idejti késedelem esetén a

konyvtar nem kér késedelmi dijat.

Eldjegyzés
Amennyiben az olvas6 é&ltal keresett konyv kolcsénzésben van, lehetSség van az elSjegyzésre.
Alkalmanként maximum 2 db dokumentum jegyezhet6 el6, amelynek beérkezésérél email-t kell
kiildeni. (Ha nincs email cime, érdekl6dnie kell). Két hétig van lehet6ség a félretett konyv
kikolcsonzésére.

Kényvtdrkozi kélesonzés
Az igyintézés ingyenes. Téritési difja a visszakiildés postakoltsége, és a dokumentumot kiilds
intézmény altal meghatarozott dfj. A szolgaltatds csak 14 éven feliili beiratkozott hasznalénak
biztositott, személyesen kell kezdeményezni. A dokumentumot kiildé kényvtér eléirasainak megtartasa
kotelez6. Ha a hasznal6 a konyvtarkozi kolesonzott dokumentumot nem hozza vissza idére, vagy az
rongalodik, esetleg elvesziti, kartéritést kell fizetnie. A tovabbiakban ebb6l a szolgaltatasbol kizarhaté.
A konyvtér csak az éltala kért dokumentumok visszakiildését vallalja.

3. Késedelmek kezelése

Késedelmes visszahozatal esetén a konyvtar késedelmi dijat szamit fel. Ennek mértéke évente keriil
meghatarozésra a Szolgaltatasi dijakban.

Késedelmi dijat kell fizetni az alabbi esetekben:
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Késedelmes visszahozas 60 napot meghaladé

Elsé felszolitas postai titon

Maésodik felszolitas postai titon

Harmadik felszolitas postai titon

Ajanlott levél felszolitds utdn postakoltség
+ késedelmi djj

A harmadik alkalommal torténé felszolitds utdn a konyvtar ajanlott levelet kiild ki felszolitasként. A
behajthatatlan kovetélés egy év utdn torlésre, az olvasd a tovébbi szolgaltatasbol kizarasra keriil.
Késedelemben 1év¢, tartoz6 hasznal6 szaméra konyvtari szolgaltatas nem nytjthato.

4. Elvesztés és rongalas

Elvesztés

A dokumentumok elvesztése esetén a hasznalé a dokumentum napi beszerzési koltségét koteles
megtériteni. A kar megtérithetd a mi egy masik, kifogéstalan allapotban 1évé példanyéval. Ez az irdnyado
a rongalas estében is. A konyvtar berendezési targyaiban, eszkozeiben okozott kart is meg kell tériteni.

Rongalds

A javitas vagy kottetés Osszegét kell megfizetni, minimum 500 Ft/db. Amennyiben a dokumentum
rongalédasa miatt a tovabbiakban a kényvtari forgalmazasra alkalmatlan, az elveszett dokumentumok
esete szerinti eljarast kell alkalmazni.

5. Fénymasolas, irodai szolgaltatasok

A fénymasolads, irodai szolgaltatds, dij fizetése ellenében végezhet6, amennyiben a koényvtari
alaptevékenységet nem zavarja. Masolat készithet6 hozott dokumentumokrdl is. A szolgaltatas a szerzsi
jogok figyelembevételével végezhets. A konyvtdr nem véllalja politikai, haszonszerzési célzata, ill. a
kozizlést sérté masolatok készitését. A fénymdésolasok és irodai szolgaltatdsok téritési dijat a fenntart6
hagyja jova, a konyvtarban és a honlapon is kiftiggesztésre kertil.

6. Internet- és szamit6gép-hasznalat szabalyzat

e A szamitégépet beiratkozott olvasék hasznéalhatjak.

e Téritési dijfizetés ellenében hasznalhatjak be nem iratkozott olvasok is.

e A géphasznélati szdndékot a konyvtarosnal kell jelezni, aki a nyilvantart6 fiizetben rogziti az olvasé
nevét, a kezdési és befejezési idSpontot, a téritési dijat.

e Adatok letoltésére els6 sorban pendrive hasznélata ajanlott.

e A dokumentumok nyomtatasaért térités dijat kell fizetni.

e Egy gépnél egyszerre legfeljebb 2 hasznalé tilhet.

e A hasznal6t munkéjaban megzavarni nem szabad.

e A hasznalat konyvtari kornyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a kornyezethez ill6, halk és
kulturalt viselkedésre.

e A haszndl6 a szolgéltatdst nem hasznélhatja torvénybe {itk6z6 cselekményre (a hélézaton elérhets
adatok illetéktelen hasznalatara, médositdsara, megrongalasara, a hal6zat biztonsagat veszélyeztetd
informécidk, programok terjesztésére, szerz6i jog sértése, stb.).

o Az er6szakos, kozizlést és kozszemérmet sérté6 web-oldalak latogatasa tiltott, az ilyen tartalmak
hasznaloit a konyvtar a szolgaltatasbol kizérja. Az ezekrdl valé nyomtatast a konyvtar megtagadja.

e A WIFI hasznélata dijtalan.




www.hgyvk.hu
'\l. ‘l' varosi.konyvtar@gyomaendrod.hu

5 ~ -~ - i i /s )\ Nyitvatartas: ; Telefon / Fax:
a a r yOZO 5500 Gyomaendréd, : Hétf6 - Péntek: 9-17-ig : +36-66/218-370

L g ] 2290 oy ' Hes - péntekc
Vdrosi Kbnyvtdr meg MU : \W/ Szomba i

8. Altalanos szabalyok és viselkedési normak
A kényvtar kulturalt teret biztosit a hasznalathoz, a kulturalt viselkedést a hasznaloktdl is elvarja. A
ruhatar hasznélata dijtalan és kételez6. Az ott elhelyezett targyakért a konyvtar felel6sséget nem vallal. A
kolesdnzo térbe 2020 cm-nél nagyobb taska nem vihetS be. A kényvtar hasznalati tereiben étkezni, italt
fogyasztani tilos, a mobiltelefon hasznalatot kérjiik mellézni, illetve kulturaltan kezelni.

A kényvtarhasznal6k korébdl kizarhato6 az a személy:
e akia kdnyvtarnak kart okoz: alloményét berendezését felszerelését rongéalja
e tartozasat nem rendezi
e viselkedése sérti a konyvtar rendjét, tisztasagat
e akoényvtar hasznal6it magatartasaval zavarja
e személyi higiénidjanak hidnya zavarja a konyvtar hasznaloit
* azintézmény dolgoz6it munkavégzésiikben zavarja.
Osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtarban szakérakat, foglakozasokat lehet tartani,
amely a kdnyvtar nyitvatartasi idejében, el6zetes id6pont egyeztetés alapjan torténhet. A kényvtaros
szakmai segitséget adhat a tanérak, szaktargyi orak, foglalkozasok megtartasahoz
Az intézmény ideol6gia- és politikamentesen mikodik. Politikai jellegi rendezvények eseti
el6forduléséra - a tarsadalmi tolerancia hatérain beliil - kizar6lag a fenntart el6zetes engedélyével
kertilhet sor.
Barmilyen kiils6 személy vagy szervezet plakétja, szérdlapja csak intézményvezetSi engedéllyel
helyezhet6 el. Hazalokat, utcai arusokat a kényvtar nem fogad, tevékenységiiket nem gyakorolhatjék a
konyvtarban.

9. Zar6 rendelkezések

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

A hasznalati szabalyzatot be nem tartokat a kényvtar a szolgaltatasra jogosultak korébél kizarhatja. A
kizérés lehet azonnali is, az olvasészolgalatot ellat6é konyvtaros is meghozhatja.

A kényvtérhasznalati szabélyzatot nyilvanosségra kell hozni. A hasznalati szabalyzat médositasat a
fenntarténél lehet kezdeményezni.

A Konyvtarhasznalati szabalyzatot a fenntartonak jova kell hagynia.
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A Hatar Gy6z6 Varosi Konyvtar nyilvanos kényvtéar. Szolgaltatdsaival minden - a hasznalatb6l nem

kizart - érdekl6dének rendelkezésére all. A konyvtar nyilvanos szolgéltatasait igénybe veheti barki, aki

a Koényvtarhasznélati szabalyzatot magéra nézve kotelezen elismeri.

Alapszolgéaltatasok, amelyek regisztracié nélkiili, ingyenes szolgaltatasok:

e konyvtarlatogatas

e Alloményfeltaro (katalogus) eszk6zok hasznalata

e informaci6 a konyvtar szolgaltatidsair6l, a konyvtari rendszer szolgéaltatasair6l, azok
igénybevételének lehet&ségeirsl

e részvétel a konyvtar rendezvényein

e Dbeiratkozas.

Szolgéltatasok, amelyek beiratkozéssal, ingyenesen vehetSk igénybe:

e nyomtatott konyvtari dokumentumok helyben hasznalata

e konyvtari dokumentumok meghatarozott korének kolcsonzése, elGjegyzése, hosszabbitasa

o konyvtarkozi kolcsonzés ligyintézése

e Dbibliografiai és szakirodalmi t4jékoztatés

e akonyvtar dllomanyegységeinek helyben hasznalatahoz nyujtott segitség.

Szolgéltatasok, amelyek beiratkozéssal, dijfizetés ellenében vehetSk igénybe:

e a nem hagyoményos konyvtari dokumentumok helyben hasznélata, kolcsonzése, hosszabbitasa,
konyvtarkozi kolcsonzése

e konyvtarkozi kdlesonzés postakoltsége, illetve a kéré konyvtar koltsége

e irodalomkutatas

e helyi épitésti adatbazisok hasznalata

e internet- és szdmit6gép-hasznalat.

1. Beiratkozas

e Az olvasénak hitelt érdemléen kell igazolnia adatait, az azokban bekdvetkezett valtozast a
konyvtarral kozolnie kell, a valtozasokat a konyvtar vezeti at.

e A beiratkozaskor meg kell adni: név, (Ianykori név) anyja neve, sziiletési év és hely, lakcim, az
azonosit6 igazolvany szama. A kapcsolattartas érdekében kérjiik az email és telefonszam megadésat
is. Kdnyvtarkozi és korlatozott ideji konyvek kolcsonzése esetén ezen adatok megadasa kotelezs. A
beiratkozassal az olvasé kotelezettséget vallal a konyvtar hasznalati szabalyainak betartasara,
amelyet Kényvtarhasznaléi nyilvantartélap aldirdsédval ismer el.

e Az adatok nyilvantartidsa szdmit6gépes programban torténik, az adatok védelmét a kényvtar az erre
vonatkoz6 jogszabalyok szerint koteles biztositani.

e Olvasojegyet kell kiallitani beiratkozaskor, amelynek hasznalata alapvetd, kolcsonzéskor kdtelezé.
Az olvasojegy személyre sz616, 4t nem ruhazhato.

2. Kolcsonzés, hosszabbitas, visszavétel

A kolcsdnzési id6 lejarati napjat a konyvtaros az olvasdjegyen feltiinteti, az olvasé figyelmét felhivja

erre. A kolcséndzhetd dokumentumok szdma tajékoztato jellegii.

e A szabadpolcokon elhelyezett és a raktarb6l kolcsondzhet6 konyv tipusia dokumentumok
kolcsonzési ideje 4 hét. Legfeljebb 10 db dokumentum koélcséndzhets egyszerre.

e Hosszabbitasra legfeljebb 2 alkalommal keriilhet sor - amennyiben nincs elGjegyzés a
dokumentumra, vagy nem kurrens darab és nincs késedelemben. Legfeljebb 3 dokumentum
hosszabbithat6 alkalmanként.

e A folyéiratok, napilapok kolcsénzési ideje 2 hét, maximum 10 db, hosszabbitas nincs. Az aktuélis
szdmok (amig a kovetkezd szdm meg nem jelenik) nem kolcsondzhet6k.

KCZH
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o A kézikdnyvek, helytorténetbsl kolcsondzhets konyvek csak kiilondsen indokolt esetben, egyedi és
egyéni elbirdlas alapjan, lehetSleg hétvégére, maximum 1 hétre kolcsondzhetSk, errdl kiilén
nyilvantartast kell vezetni. Kélcsonozhets legfeljebb 4 db, hosszabbitasra nincs lehetség. 14 éven
aluli szdmara nem kolcsondzhetd.

e Hanglemezek maximum 5 db, kélcsonzési ideje 2 hét, hosszabbitas egy alkalommal.

e DVD csak a szerzéi jogok figyelembevételével kolcsondzhetd, 1 napra. Egyszerre legfeljebb 3 db,
hétvégére legfeljebb 5 db. Hosszabbités lehetséges, 1 napra, késedelmi dij fizetése ellenében.

e CD csak a szerzéi jogok figyelembevételével kolcsondzhet, 7 napra. Egyszerre legfelijebb 3 db,
hétvégére legfeljebb 5 db. Hosszabbités lehetséges.

e A 14 éven aluliak a gyermekkonyvtari részleget hasznalhatjak és kolcsonozhetik. Felnétt
kézikodnyvet, helytorténetet nem kolcsondzhetnek. Egyedi és egyéni elbiralas alapjan hasznalhatjak,
vagy kolcstnozhetik a konyvtar tobbi alloméanyegységét. 7-8 osztalyos tanulok hasznélhatjak a tini
részleget is. 14 éven aluliak egy alkalommal kélcsonézhetnek:

- 1-2 osztalyban 1 konyv
- 3-4 osztalyban legfeljebb 2 konyv
- fels6 tagozaton legfeljebb 5 kényv.

e A 14 éven aluliak egy alkalommal hosszabbithatjak a kélcsénzésben 1évé dokumentumot, kivéve, ha
nincsenek késedelemben.

e A kotelez6 olvasmanyok a tanév soran kérésre, folyamatosan hosszabbithatok. 1 db kételezd
olvasmény nem szamit bele az engedélyezett db szamba.

Indokolt esetben a kolcsonzési id6 rovidithetd, a visszakérés napjat a konyvtarosnak az olvasdjegyen fel

kell tiintetnie, err6l az olvasé6t széban is t4jékoztatnia kell. A visszahozott dokumentumokat minden

esetben a konyvtirossal kell atvetetni. A konyvtaros meggy6zédik a dokumentum azonossagarol,
tisztasagarol, épségérsl. Elvesztés, rongélas estén a konyvtarhasznalonak kartéritést kell fizetnie.

Késedelem estén késedelmi dfjat kell fizetni. A késedelmek sordn rovid idejii késedelem esetén a

konyvtar nem kér késedelmi dijat.

Elbjegyzés
Amennyiben az olvas6 éaltal keresett konyv kolcsonzésben van, lehet6ség van az elSjegyzésre.
Alkalmanként maximum 2 db dokumentum jegyezhet6 el6, amelynek beérkezésér6l email-t kell
kiildeni. (Ha nincs email cime, érdeklédnie kell). Két hétig van lehet6ség a félretett konyv
kikolcsonzésére.

Kényvtdrkdzi kélesonzés
Az ligyintézés ingyenes. Téritési dija a visszakiildés postakoltsége, és a dokumentumot kiild6
intézmény A4ltal meghatarozott dij. A szolgaltatds csak 14 éven feliili beiratkozott hasznalénak
biztositott, személyesen kell kezdeményezni. A dokumentumot kiild6 konyvtér el6irasainak megtartasa
kotelezd. Ha a hasznal6 a kdnyvtarkozi kolesonzott dokumentumot nem hozza vissza idére, vagy az
rongalodik, esetleg elvesziti, kartéritést kell fizetnie. A tovabbiakban ebbdl a szolgaltatasbol kizarhato.
A konyvtar csak az altala kért dokumentumok visszakiildését véllalja.

3. Késedelmek kezelése

Késedelmes visszahozatal esetén a konyvtar késedelmi dijat szamit fel. Ennek mértéke évente keriil
meghatarozasra a Szolgéltatasi dijakban.

Késedelmi dijat kell fizetni az al4bbi esetekben:
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Késedelmes visszahozas 60 napot meghalad6

Els¢ felszolitds postai titon

Maésodik felszoélitas postai titon

Harmadik felszo6litds postai titon

Ajanlott levél felszolitas utan postakoltség
+ késedelmi djj

A harmadik alkalommal torténé felszolitds utan a konyvtéar ajanlott levelet kiild ki felszélitasként. A
behajthatatlan kovetélés egy év utdn torlésre, az olvasd a tovéabbi szolgaltatasbol kizarasra keriil.
Késedelemben 1év6, tartoz6 hasznalé szamadra kényvtari szolgaltatas nem nytjthato.

4. Elvesztés és rongalas

Elvesztés

A dokumentumok elvesztése esetén a haszndlé6 a dokumentum napi beszerzési koltségét koteles
megtériteni. A kar megtérithet6 a mi egy masik, kifogéstalan allapotban 1év6 példanyaval. Ez az iranyado
a rongélés estében is. A konyvtar berendezési targyaiban, eszkozeiben okozott kért is meg kell tériteni.

Rongilds

A javitds vagy kottetés Osszegét kell megfizetni, minimum 500 Ft/db. Amennyiben a dokumentum
rongalédasa miatt a tovabbiakban a konyvtéri forgalmazésra alkalmatlan, az elveszett dokumentumok
esete szerinti eljarast kell alkalmazni.

5. Fénymasolas, irodai szolgaltatasok

A fénymaésolas, irodai szolgéltatds, dij fizetése ellenében végezhet§, amennyiben a konyvtari
alaptevékenységet nem zavarja. Masolat készithet6 hozott dokumentumokrol is. A szolgéltatas a szerzéi
jogok figyelembevételével végezhets. A konyvtdr nem véllalja politikai, haszonszerzési célzata, ill. a
kozizlést sért6 masolatok készitését. A fénymdsoldsok és irodai szolgaltatdsok téritési dijat a fenntart6
hagyja jova, a konyvtarban és a honlapon is kifiiggesztésre kertil.

6. Internet- és szamit6gép-hasznalat szabalyzat

e A szamitégépet beiratkozott olvasok hasznalhatjak.

o Téritési dijfizetés ellenében hasznalhatjdk be nem iratkozott olvasok is.

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

e Adatok letoltésére els sorban pendrive hasznalata ajanlott.

e A dokumentumok nyomtatésaért térités dijat kell fizetni.

o Egy gépnél egyszerre legfeljebb 2 hasznal¢ iilhet.

e A hasznal6t munkajadban megzavarni nem szabad.

e A hasznélat konyvtari kornyezetben torténik, ezért felhivjuk a figyelmet a kérnyezethez ill6, halk és
kulturéalt viselkedésre.

e A hasznél6 a szolgéaltatast nem hasznalhatja torvénybe 1itk6zd cselekményre (a hal6zaton elérhet$
adatok illetéktelen hasznalatara, moédositdsara, megrongalasara, a hal6zat biztonsagat veszélyeztett
informécidk, programok terjesztésére, szerzdi jog sértése, stb.).

o Az er6szakos, kozizlést és kozszemérmet sérté web-oldalak latogatasa tiltott, az ilyen tartalmak
hasznél6it a konyvtar a szolgéltatasbol kizarja. Az ezekrél valé nyomtatast a konyvtar megtagadja.

e A WIFI hasznélata djjtalan.
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8. Altalanos szabalyok és viselkedési normak
A kényvtar kulturalt teret biztosit a hasznalathoz, a kulturélt viselkedést a hasznaloktél is elvarja. A
ruhatar hasznélata dijtalan és kotelez6. Az ott elhelyezett targyakért a konyvtar felel6sséget nem vallal. A
kolestnzd térbe 2020 cm-nél nagyobb taska nem vihet6 be. A kényvtar hasznélati tereiben étkezni, italt
fogyasztani tilos, a mobiltelefon hasznalatot kérjiikk mellézni, illetve kulturaltan kezelni.

A kodnyvtarhasznélok kérébol kizérhat6 az a személy:
e akiakonyvtarnak kart okoz: dlloményat berendezését felszerelését rongalja
e tartozasat nem rendezi
e viselkedése sérti a konyvtar rendjét, tisztasagat
e akonyvtar hasznaloit magatartaséaval zavarja
* személyi higiénidjanak hidnya zavarja a kényvtar hasznaloit
e azintézmény dolgozoéit munkavégzésiikben zavarja.
Osztéalyok, tanulocsoportok, szakkorok részére a konyvtarban szakoérakat, foglakozasokat lehet tartani,
amely a kényvtar nyitvatartasi idejében, el6zetes id6pont egyeztetés alapjan torténhet. A kdnyvtaros
szakmai segitséget adhat a tanorak, szaktargyi orak, foglalkozésok megtartasdhoz
Az intézmeény ideologia- és politikamentesen miikddik. Politikai jellegli rendezvények eseti
el6fordulasara - a tarsadalmi tolerancia hatarain beliil - kizarélag a fenntart6 elézetes engedélyével
kertilhet sor.
Barmilyen kiils6 személy vagy szervezet plakatja, szorélapja csak intézményvezetSi engedéllyel
helyezhet6 el. Hazalokat, utcai drusokat a kényvtér nem fogad, tevékenységiiket nem gyakorolhatjak a
koényvtarban.

9. Zar6 rendelkezések

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

A hasznalati szabalyzatot be nem tartékat a konyvtar a szolgéltatasra jogosultak kérébél kizarhatja. A
kizaras lehet azonnali is, az olvas6szolgélatot ellaté konyvtaros is meghozhatja.

A konyvtarhasznélati szabalyzatot nyilvanossagra kell hozni. A hasznalati szabalyzat modositasat a
fenntarténal lehet kezdeményezni.

A Konyvtarhasznalati szabélyzatot a fenntarténak jova kell hagynia.
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JEGYZOKONYV
Késziilt: 2022. januér 31-én, a Hatar Gy6z6 Varosi Kényvtarban megtartott munkaértekezleten.

Dinyané Banfi Ibolya intézményvezets ismertette a 2021-es évr6l készitett intézményi
beszamolokat, és a 2022. évi munkaterveket. A beszamolokat és a munkaterveket a dolgozok
megismerték, az abban foglaltakkal egyet értettek.

Az intézményvezett ismertette a 2022-2s évi koltségvetést.

Az intézményvezet§ ismertette az intézményi SZMSZ, és a Konyvtarhasznalati szabélyzatot,
amelyet dolgozok mar el6zetesen is véleményezhettek.

A munkaértekezleten szakmai kérdések pontositasara, megbeszélésére is sor keriilt.

Gyomaendréd, 2022. januar 31.

C&»r&m%dq Hompu
Paré6czainé Bula Mariann
konyvtari munkatérs



