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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (tovdbbiakban SZMSZ) célja, hogy meghatdrozza az
intézmény szervezeti felépitését, az intézmény milkddésének belsé rendjét, rogzitse a
koltségvetési szerv adatait, a vezetd ¢és az alkalmazottak feladatait, jogkorét, az intézmény
miikodési szabdlyait, hogy a vonatkozé hatdlyos jogszabalyokban és az alapité okiratban

rogzitett feladatrendszer megvaldsithat6 legyen.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései az érvényes 1997. évi CXL. torvény,
ezen torvény 2017. évi LXVIIL. torvényben modositott szovegét figyelembe véve és a helyi

onkorméanyzat Képviseld-testiiletének 5/2010 (II1.31.) szdmud rendelete alapjén,
meghatdrozza a telepiilés kozmiivel6dési feladatait késziilt.

2. Az intézményre vonatkozod adatok
Név: Szab6 Magda Konyvtar és Kozosségi Haz

Székhelye: 2363 Fels6pakony, Rakoczi u. 41.
Levélcime: 2363 FelsOpakony, Rakoczi u. 41.
Telefonszama: +3629-317466

Adészama: 16796603-1-13

E-mail cime: konyvtar @ felsopakony.hu

webcime: http://konyvtar.felsopakony.hu

Telephely megnevezése: Lagina Rendezvényhaz

Telephely cime: 2363 Fels6pakony, Pet6fi Sandor u. 15.

A Koltségvetési szerv torzskonyvi azonositoja: 669184

A Kkoltségvetési szerv KSH statisztikai szamjele: 15441544-8411-321-13
Alapité okiratanak kelte: 2001. marcius 13.

Az intézmény korbélyegzojének felirata: ,,Szab6 Magda Konyvtar és Kozosségi Haz
Fels6pakony

Alapité megnevezése: Felsdpakony Nagykozség Onkorméanyzata
Alapito székhelye: 2363 Felsépakony, Petéfi Sandor u. 9.

A koltségvetési szerv fenntartojanak

megnevezése: Felsépakony Nagykozség Onkormanyzata
székhelye: 2363 FelsOpakony, Petfi Sandor u. 9.

A Kkoltségvetési szerv iranyité szervének

mely
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megl;(;,vezése: feisépakoriy I;Iégykézség Onkorményiafénaik Képviseld-testiilete
székhelye: 2363 FelsOpakony, Pet6fi Sandor u. 9.

Kozponti agazati feliigyelet

megnevezése: Emberi Er6forrasok Minisztériuma

székhelye: 1054 Budapest, Akadémia u. 3.

Orszagos kozgyiijteményi és kozmiivel6dési szakmai tanacsadas és szolgaltatas
megnevezése: Konyvtari Intézet

székhely: 1827 Budapest, Budavari palota ,,F” épiilete

megnevezése: Nemzeti Miivelddési Intézet Pest megyei Igazgatosag

székhelye: 1139 Budapest, Forgich u. 9/B

Megyei szakmai, szakfeliigyeleti (ajanlasi) jogot gyakorol az intézmény felett
megnevezése: Pest Megyei Konyvtar

székhelye: 2000 Szentendre, Patridarka u. 7.

megnevezése: Pest Megyei Kozmiivelodési Intézet

székhelye: 1052 Budapest, Varoshaz u. 7.

Miikodési teriilete: FelsOpakony Nagykozség kozigazgatdsi teriilete

Tevékenységét a fenntartd egyetértésével, illetve megallapodds, vagy szerzédés alapjan mas
telepiilés kozigazgatasi teriiletére is kiterjesztheti.

A Kkoltségvetési szerv besorolasa: onalloan miikodo koltségvetési szerv

A tevékenységek tipusa alapjan: nyilvanos kozkonyvtar, iskolai konyvtar, kdzmiivelddési
intézmény, rendezvényhdz, azaz tobbfunkcids kozos igazgatasu kulturalis 1étesitmény

Szakagazati besorolasa alapjan: 910100 konyvtari, levéltari tevékenység

A Kkoltségvetési szerv alaptevékenysége: kozmiivelodési feladatok ellatasa, a telepiilési
nyilvanos €s iskolai konyvtari feladatok ellatdsa, a helyi ifjusdg kulturdlis életének segitése,
valamint egylittmiikodés a helyi civil szervezetekkel és alapitvanyokkal.

Az intézmény daltal ellatott kozfeladat szakmai alaptevékenység besoroldsa kormanyzati
funkciok rendje szerint:

082042 konyvtari dllomédny gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 konyvtari allomany feltarasa, megdérzése, védelme
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0872044 kéin;/vtéri szolgéltatdsok

082091 kozmiivelddés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 kozmiivelddés- hagyomdanyos kozosségi kulturdlis értékek gondozasa
016080 kiemelt dllami és onkormdnyzati rendezvények

041233 hosszabb iddtartamu kozfoglalkoztatas

Az intézmény feladata a gylijtemény fejlesztése, feltardsa, gondozédsa, rendelkezésre
bocsdtdsa, tdjékoztatds a dokumentumokrdl és mds konyvtarak &llomanydnak elérési
modjardl, részt vesz a konyvtarkozi kolcsonzésben. A nyomtatdsban megjelent helyismereti
dokumentumokat gytjti, rendszerezi, feltarja.

Villalkozasi tevékenységet az intézmény nem folytat.

3. Gazdalkodas

Az intézmény a fenntartdé és az intézményvezetd altal Osszedllitott, s a Felsépakony
Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiilete 4ltal elfogadott kdltségvetésbél gazdalkodik.
A koltségvetés szabdlyszerli felhaszndldsaért, a pénziigyi keretek betartdsdért az
intézményvezetd felelds.

Az intézmény 0ndllo jogi személy, gazdilkodds megszervezésének maodjat tekintve részben
onéllé gazdalkodo koltségvetési szerv. Az intézménynél nem 4ll rendelkezésre a gazdalkodas
onallo, gazdasadgos és szakszer(l viteléhez sem a személyi sem a technikai feltételek, sajat
gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

Alaptevékenységbe nem tartoz6 szolgdltatdsok, programok csak abban az esetben véllalhatok,
ha annak bekeriilési koltségét az ar- €s dijbevételek teljes egészében fedezik.

4. Az intézmény szervezetei
Szervezeti egységei:
- kozségi konyvtar, iskolai konyvtér
- kozosségi haz
- Lagtina rendezvényhaz

Az egységek egyiittesen latjdk el a helyi kozmiivelddési feladatokat. A telepiilés életében
kiemelkedd szerepe van, e kozosségi szintereknek. Az integrilt intézmény a nagykozség
kozigazgatasi teriiletén beliil, 6sszefogja a helyi civil szervezeteteket, egyesiileteket, oktatdsi
intézményeket és egyben a telepiilés kozosségi €letét is szervezi.

5. Az intézmény feladatat ellatd dolgozok:
- 1 16 intézményvezetd, konyvtaros

- 1 16 egyéb irodai és ligyviteli munkakor
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- 1 f6 mivelddésszervezd
- 1 f6 muvelodésszervez6, informatikus
- 1 6 részmunkaidos takaritod

- 1 16 kisegitd

6. Munkaltatdi jogok gyakorlasa:

Az intézmény vezetdjét Felsdpakony Nagykozség Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete
nevezi ki a munka torvénykonyveérdl szol62012. évi 1. torvény szerinti munkaviszonyban,
hatarozott iddre, legfeljebb 5 évre. A vezetdi megbizas palyaztatas utjan tolthetd be. Az
intézményvezetd felett a munkaltatdoi jogokat a fenntartdé Onkorményzat polgarmestere
gyakorolja.

A dolgozok esetében a munkdltatéi jogok koziill a kinevezéssel vagy munkaviszony
megsziintetéssel kapcsolatos munkaltatéi jogokat a Polgarmester, ezen kiviil a tobbi a
munkaltatdi jogot az intézményvezetdje gyakorolja az alkalmazottak felett.

7. Az intézmény feladatai:

A Szab6 Magda Konyvtar és Kozosségi Haz a helyi kdzmiivel6dés alapintézménye. A
lakossag igényeinek megfeleld, a fenntartd elvarasait teljesité kozmiivelodési igények
felmérése, tervezése, koordinalasa és ennek megfeleld programok szervezése €s lebonyolitasa
a feladata.

1997.CXL. torvény értelmében a kozmiivelddéshez vald jog gyakorldsat mindenki szdméra
biztositani kell. A kézmiivelddés feltételeinek biztositdsa alapvetden az allam és a helyi
onkorményzatok feladata.

Fels6pakony Nagykdzség Onkormanyzata Képviselé-testiiletének 5/2010 (II1.31.) szdmi
rendelete, meghatarozza a telepiilés kozmiivelddési feladatait. Az onkorményzat e feladatok
folyamatos megvaldsithatosagara kozosségi hdzat tart fen.

Célunk, FelsOpakony lakossaga szamara elérhetd kulturélis és kozmiivelddési szolgaltatasok
biztositasa.

A telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak meg0rzése,
megismertetése, a helyl miivel6dési szokasok gondozasa, a sajatos helyi kultara gazdagitisa a
feladatunk. Az ifjusag kulturdlis életének fejlesztése, miivelddési kezdeményezéseinek
segitése, a felndtt és az iddskoru népesség kozmiivelddeési lehetdségeinek, kdzdsségi életének
tdmogatasa.

7.1. Konyvtari tevékenység:

A konyvtéri tevékenység keretében biztositja a konyvtarhoz és egyéb szolgaltatdsokhoz vald
szabad hozzaférést, folyamatosan fejleszti és gondozza a konyvtar dllomanyat, tdjékoztatja a
lakossagot az elérhetd szolgaltatasok korérdl.

Ennek megfelelden:
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- biztositja a tdrsadalmi igényekhez ¢és a helyi sajatossigokhoz, az élet- és
munkakoriilményekhez, az életkorhoz igazodd miivelddési tevékenységekhez sziikséges
feltételeket;

- Osztonzi és elOsegiti a kozOsségi és az egyéni mivelddést, az alkotd tevékenység
kibontakozasat;

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,
- biztositja mds konyvtdrak dllomdnydnak és szolgaltatdsainak elérését,
- tdjékoztat a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l,

- kozremiikodik a tudomanyos €s szakmai ismeretek terjesztésében, miivészeti alkotdsok
bemutatasaban;

- részt vesz a helyi miivelddési tevékenység szervezésében,

- szervezi az onmuvelddési korok (tanfolyamok), miivelddési és korosztalyi klubok munkajat,
0sztonzi azok 1étrejottét;

- a helyi hirek, informaciok terjesztését végzi a FelsOpakonyi Agora és a www.felsopakony.hu
kozosségi portdlon keresztiil;

- segiti a nevelési-oktatdsi intézmények kulturdlis neveldmunk4jat, szolgaltatasaival —
ismeretterjesztd tevékenységével, konyvtari tajékoztatassal — szinesiti az oktatdémunkat;

- 0sztonzi és eldsegiti az ifjusagi és felndtt szabadidds tevékenységeket;
- hozzdjarul a konyvtarkép tarsadalmi megitélésének javitdsahoz,

- a konyvtdr nyilvanos telepiilési és iskolai konyvtar, alapfeladata a nagykozség lakossaganak
és a Felsépakonyi Herman Otté Altaldnos Iskola tantestiiletének, valamint tanulSinak
konyvtéri szolgéltatasokkal valo ellatasa:

- kolcsonzés
- hosszabbitas
- konyvtarkozi kdlcsonzés
- eldjegyzés
- folyoirat helyben olvasés, kdlcsonzés
- olvasétermi szolgalat
- tdjékoztatds
- segitségnyujtas a szamitogépes katalégus haszndlatdban
- konyvtéri 6ra
- internethasznalat (fizetds)
- fénymadsolas, nyomtatds (fekete-fehér, szines)
- faxolés
helytorténeti gylijtemény
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A konyvtar a gyiijtékori szabalyzatban megfogalmazott elvek szerint fejlesztett dllomanyra
alapozva végzi szolgéltatdsait, fejleszti az olvasdsi kultdrat.

A szakmai munkat segitd szabalyzatok:

- konyvtdrhaszndlati szabdlyzat (19.6. szdmu melléklet)
- gyljtékori szabalyzat (19.8. szdmu melléklet)

7.2. Kozmiivel6dési tevékenység

Roviden 6sszefogva a helyi értékek felkutatasa, a telepiilés lakosainak kozmuvelddése, €s az
intézmény szolgaltaté jellegének az erdsitése képezi munkank alapjat:

= iskolarendszeren kiviili, Ontevékeny, életmindséget és életesélyt javitd tanulasi
lehetdségek megteremtése,

= a telepiilés hagyomdnyainak, értékeinek feltirdsa, megismertetése, a helyi
miivelddési szokasok gondozésa, gazdagitasa,

= elérhetd kulturalis és kozmiivelddési szolgaltatasok biztositasa,

= mindenki részt vehessen a nagykozség kozosségi életében,

= jeles napok, évfordulok megiinneplése,

= az amatOr alkotd, miivel6do kozosségek tevékenységének tamogatasa,

= 3 szabadid6 hasznos kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

= egyéb mivelddést segitd lehetdségek biztositasa,

= a  helyi tarsadalom  kapcsolatrendszerének,  kozosségi  életének
érdekérvényesitésének segitése,

= a hatranyos helyzetii rétegek kulturalis elesettségének mérséklése,

= a mivelddési kapcsolatok egyiittmiikodésének épitése, gondozasa, az
intézmények miivelédési tevékenységéhez sziikséges helyi, kistérségi,
regiondlis, orszdgos €s nemzetkdzi kapcsolatok kiépitése,

8. Az intézmény egyiittmiikodési kore

Az intézmény feladatait a helyr dallami szervekkel, tdrsadalmi szervezetekkel é&s
intézményekkel egyiittmiitkddve — azok kdzmiivelddési vonatkozasu tevékenységét segitve —
latja el.

Folyamatos munkakapcsolatot tart fent:

- Hamvas Béla Pest Megyei Konyvtarral (2019. janudr 1-jét6l KSZR csatlakozasunk)

- Felsépakony Nagykozség Onkormanyzat Képviseld-testiiletével,

- a Kulturalis Oktatasi €s Sport Bizottsdggal,

- FelsOpakony Nagykozség Polgdrmesteri Hivataldval:

e az onkormdnyzati rendezvények megszervezése €s lebonyolitasa,

e a Felsépakonyi Agora lap grafikai szerkesztése, tordelése €s a nyomdai
kivitelezés koordindlésa,

e awww.felsopakony.hu kozosségi portal frissitése;

- a Felsépakonyi Herman Otté Altalanos Iskoldval:
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e programok szervezése, konyvtdri 6rdk tartdsa, pedagégusok felkérésére az
iskola  rendezvényeiben valdo  kozremikodés, kozos —rendezvények

lebonyolitdsa;
- a Mesevdr Napkozi Otthonos Ovodaval:

e programok szervezése, csoportok konyvtari latogatisa, a telepiilés
rendezvényeinek szinesitése gyerekmiisorokkal, az 6voda-pedagégusok
bevonasa a kdzmiivel6dési rendezvényekbe;

- FelsOpakonyi bejegyzésti civil szervezetekkel:

e klubfoglalkozésaikhoz terembiztositas,

e segitségnyujtis programjaik szervezésében,

e produkcioik szerepeltetése a telepiilési rendezvényeken,
e koz0s programok szervezése,

- Egyhazakkal
- Testvértelepiilések kulturalis intézményeivel
- Anyakonyvi hivatallal

Szakmai egyiittmiikddési kor: Intézményiink kapcsolatot tart mas telepiiléseken miikodd —
hasonl6 feladatokat ellité — intézményekkel: konyvtdrakkal, kozosségi- és miivelodési
hazakkal, szinhdzakkal. Az intézményben 1év0 helyiségek harmadik személyek vagy

szervezetek részére torténd bérbeaddsara az Onkormanyzat tulajdondban 1évd lakdsok és
helyiségek bérleterdl sz616 4/2009. (I11.25.) szdmi rendelete irdnyado.

9. Az intézmény bels6 iranyitasa és a miilkodésével kapcsolatos
feladatok

Az intézményben dolgozok feladataira vonatkozd részletes rendelkezéseket a munkakori
leirasok tartalmazzak. (19.4. Munkakori leirasok melléklet)

9.1. Intézményvezeto

Az intézményvezetd megbizdsa (nyilvdnos pélyazati eljards sordn, hatarozott id6tartamra) €s
felmentése a KépviselO-testiilet hatdskorébe tartozik. A konyvtaros, a miivelddésszervezod, a
technikai személyzet és a takarité feladatait az intézményvezetd hatdrozza meg ¢és a
munkakori leirds részletesen tartalmazza.

Vezeti az intézményt, felelds az intézmény szakmai miikodéséért és gazdalkodasaért.
Az intézmény tevékenységével kapcsolatos rovid — és hosszi tava stratégiai tervek
kidolgozasa.

Ellitja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, Onkormdnyzati rendeletekben és
dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.
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Folyamatosan nyomon koveti a jogszabdlyvéltozdsokat és gondoskodik az intézményi
dokumentumok folyamatos jogszabalyi megfeleltetésérol.

Tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellendrzi az intézmény szakmai és gazdasagi miikodését.

Képviseli az intézményt a fenntartd, a feliigyeleti szervek eldtt és az intézmény kiils
kapcsolataiban.

Képviseli az intézményt az Onkormdnyzat testiileti {ilésein, Felsépakony kozség iinnepein,
jelentds eseményein.

Megtervezi a szolgdltatdsokat, elkésziti az éves munkatervet és gondoskodik annak
megvaldsuldsarol.

Beiskolazasi-€s képzési tervet készit.

Javaslatot tesz a kinevezés, béremelés, jutalmazas, kitiintetésre vald felterjesztés, fizetési
eldleg, tanulmanyi tdmogatas, képzésben €s tovabbképzésben vald részvételrdl.

Onélléan dont szabadsag és rendkiviili szabadsig igénybevételének iligyében az alkalmazottak
vonatkozdsédban.

Kapcsolatot tart a kozségben lakokkal, civil szervezetek €s a helyi intézmények képviseldivel
és rendszeresen tdjékozodik az 4dltaluk szervezett programokrdl és tdjékoztatdst ad az
intézmény rendezvényeirol.

Részt vesz az intézmény szolgdltatdsainak megtervezésében €s azok népszerlsitésében.
Feladata az intézményi tulajdon védelmének biztositasa.

Részt vesz a kiilonbozé foglalkozasok, tanfolyamok, rendezvények szervezésében,
esetenkénti lebonyolitasdban.

9.2. Kényvtaros
Végzi a gylijtemény gyarapitasaval, feltdrasaval kapcsolatos feladatokat.

Felelds a gylijteményi és a hasznaldi nyilvantartdsok vezetéséért.

Végzi az olvasoszolgélati, tdjékoztatdsi tevékenységet.

Felel6s a statisztikai adatszolgéltatasokeért.

Javaslatot tesz a konyvtari szolgaltatdsok kialakitdsara vonatkozdan.

Elvégzi a napilapok, folyodiratok beszerzését, érkeztetését, a kapcsolatos reklamdcidkat.

A folyéirat évfolyamokat évente rendezi.

Gondoskodik a konyvtari gylijtemény raktari rendjérdl.
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A konyvpiaci kinalatot figyelemmel kiséri.

Az allomédnyba vétel, a feldolgozds, az apasztds munkafolyamatait bonyolitja, az integralt
konyvtari rendszer moduljait gondozza.

Beiratkozdssal, felszdlitassal, perléssel kapcsolatos feladatokat végez.

Olvas6i nyilvéantartdsokat vezet, a konyvtdri dokumentumok kolcsonzését, visszavételét
adminisztrdlja, olvasoi statisztikat készit.

A hasznaloi igényeket 6sszegytjti.

9.3. Miivelodésszervezo, informatikus

A kozmiivel6dési szakember feladata: a szabadidoben a miivelddési-nevelési folyamatokhoz,
alkalmakhoz,

kozosségi kapcsolatokhoz, a megértés egyiittes élményeihez tevékenységi formak kindlat. Az
egyetemes ¢s a helyi kultura értékeinek kozismertté tétele; az adott telepiilés kiilonb6zo kora,
nemi,

érték- és érdekrendl csoportjai miivelddési, kozéleti sziikségleteihez, életképességének
fejlesztéséhez,

alkalmazkoddé tudds- és képességfejlesztd formak, folyamatok teremtése, miikddtetése,
segitése. A helyi

hagyomanyokat gazdagitd szorakozdsi lehetdségek biztositdsa, kulturdlis értékkozvetités.
Agora cimii lap (Felsdpakony Nagykozség Téjékoztatod lapja) grafikai szerkesztése, tordelése,
nyomdai elokészitése.

Az intézmény szamitdstechnikai eszkdzeinek, hardver és szoftverdllomanyanak feliigyelete.
Az Onkormdnyzati és az intézményi honlap gondozasa, frissitése, korszeriisitése. A
rendezvények szervezése technikai elokészitése, lebonyolitasa és utomunkai.

9.4. Kisegito személyzet+Takarito

Tisztdn tarja az intézmény 4ltal haszndlt helyiségeket, foglalkozdsokhoz, programokhoz el6-
késziti a helyszineket, kézbesitoi feladatokat lat el, gondozza a virdgokat. Feladata a termek
berendezése a heti kiirt terembeosztisok alapjan.

10. Az alkalmazottakra vonatkozo szabalyok

10.1. A munkaido beosztasa

A munkaviszonyra vonatkoz6 belsé szabdlyok kialakitdsandl a Munka Torvénykonyve
el6irasai az iranyadok. A munkarendet a szakmai torvények és egyes kdzponti jogszabalyok
figyelembe vételével — a feliigyeleti szerv engedélyével — az intézményvezetd allapitja meg.

Az intézményben a hivatalos munkarend a rendezvényekhez és a konyvtar nyitva tartdsahoz
igazodik.
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10.2. Szabadsag
Az évi rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen egyeztetett szabadsdgterv késziil
az intézményvezetd jovahagyasaval.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsdg engedélyezésére az intézményvezetd jogosult. A
vezetd szabadsagat a polgdrmester engedélyezi.

A dolgozdék éves rendes szabadsdgdnak mértékét a Munka Torvénykonyvében foglalt
eléirasok szerint kell megallapitani. A dolgozdkat megilletd, szabadsagokrdl nyilvéantartast
kell vezetni.

10.3. Kartéritési kotelezettség

A munkavallald6 a munkaviszonyabol ered6 kotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési felelosséggel tartozik. Szdndékos kdarokozas esetén a munkavallalo a teljes kart
koteles megtériteni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalatarért, a gépek, eszk6zok, konyvek, dokumentumok megdvasaért.

10.4. A képzés és a tovabbképzés szabalyai

Az 1997. évi CXL. torvény kimondja a kulturélis intézmény alkalmazotti munkaviszony
alapjan, szakmai munkakdérben, legaldbb 6 6rdban foglalkoztatott kozép- és felséfoku
munkavallalok tovabbképzésének tervezését, lebonyolitisat, finanszirozasat. A kulturdlis
intézmény vezetdjének a feladata a kulturalis szakemberek tovabbképzésének tervezése, az
¢lethosszig tartd tanulés eldsegitése érdekében.

A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl szold 32/2017. (X11.12.) EMMI rendelet alapjan
az intézmény vezetése koteles oOtévenként képzési tervet késziteni, azt a fenntartd elé
terjeszteni. A képzési tervet az otéves idOszak elsé évében majus 31-ig kell elkésziteni, és
sziikség esetén évente marcius 31-ig feliil kell vizsgdlni. A konyvtar vezetése koteles minden
évben az adott naptari és a kovetkezd évre vonatkozo beiskoldzdsi tervet késziteni. A képzési
terv elkészitése a Szabo Magda Konyvtar ¢s Kozosségi Haz vezetdjének feladata.

A jogszabalyokban rogzitetteknek megfelelden hétévente a konyvtéri szakalkalmazott koteles
valamilyen képzési formdban részt venni. A szakalkalmazott joga, hogy az intézmény érdekeit
szem elOtt tartva javaslatot tegyen, milyen képzési formaban és mikor, milyen id6tartamban
kivan részt venni. A konyvtéri dolgozénak jogaban 4ll a képzési terv modositasara javaslatot
tenni.

A beiskoldzasi terv elkészitésekor a képzésben résztvevd szakalkalmazott és a konyvtar
vezetdje megegyezik a képzési koltségek megoszlasardl, amit Tanulmanyi szerzédésben
rogzitenek. Amennyiben 0nhibdjabol nem teljesiti a megkezdett képzési kotelezettségét, ugy
koteles az intézmény részére a felmeriilt koltségeket megtériteni. Amennyiben Onhibdjan
kiviili okb6l nem tudta a megkezdett képzést befejezni az adott ciklusban, a konyvtar
vezetdjének joga azt a kdvetkezd hétéves ciklusra engedélyezni.

10.5. Munkaterv
Az intézmény vezetdje éves munkatervet készit, tirgyév marcius 31-ig, melyet koteles a
Képviselo-testiilet elé beterjeszteni. A munkaterv tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, a

r rr

rendezvényeket, azok végrehajtasaért feleldsoket. A munkatervnek tartalmaznia kell: a {6
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célkitizéseket, a feladatok konkrét meghatarozasat, a feladat végrehajtasaért felelds
személy(ek) megnevezését, a feladat végrehajtdsanak hatéridejét.

11. Az intézményi munkavégzéssel kapcsolatos szabalyok
A munkavégzés teljesitése az érvényben 1évO szabalyok és a munkaszerzédésben leirtak
szerint torténik. A dolgozé koteles a munkakorébe tartozé munkat képességei kifejtésével és
az elvarhat6 szakértelemmel €s pontossaggal végezni. A dolgozd a munkdjat az eldirdsoknak
a munkahelyi vezetd utasitdsainak és a szakmai elvarasoknak megfelelden koteles végezni. A
dolgozo koteles a hivatali és a szolgalati titkot megtartani. Szolgalati titoknak mindsiil minden
tény, adat, koriilmény, amely munkakore betoltésével jutott tudomdsara, €s amelynek kozlése
a munkdltatéra vagy mas az intézményben dolgozora, a szolgaltatdsokat igénybevevokre
hatranyos kovetkezményekkel jarhat.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

e az intézményben dolgozok személyi adatai,

e adolgozokra vonatkozé vezetdi intézkedések, informaciok,

e a gazdalkodas adatai, gazddlkoddsi informaciok,

« akonyvtar hasznaloirol gyijtott adatok.

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomdsdra jutott hivatali titkot mindaddig
megOrizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétol engedélyt nem kap.

A televizio, radi6 és az irott sajtd képviseldinek adott felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil. A
nyilatkozatok megtételénél minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkoz6 rendelkezésekre, az intézmény j6 hirnevére €s érdekeire. Nyilatkozat megtételére
az intézményvezetd, vagy az altala megbizott munkatirs jogosult. Elvards, hogy a
nyilatkozatot adé a tomegtdjékoztatd szervek munkatarsainak udvarias, konkrét, szabatos
véalaszokat adjon. A kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagdért, a tények objektiv
ismertetéséért a nyilatkozo felel.

12. Munkakori leirasok

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzdk,
melyek elkészitése és az alkalmazottak részére torténd atadasa az intézményvezetd feladata.

A munkakori leirdsok tartalmazzdk a dolgozdk iskolai végzettségét, jogéllasat, az
intézményben elfoglalt munkakoriiknek megfeleld feladatokat, jogaikat €s kotelezettségeiket.

r rr

A munkakori leirdsok elkészitéséért és megvalosulasaért az intézményvezeto felelds.

13. Az intézmény ligyiratkezelése
Az uigyiratkezelésért, az ligyiratok kiadméanyozasaért az intézmény vezetdje a felelds. Az erre
vonatkoz6 szabdlyokat az intézmény Iratkezelési Szabélyzata tartalmazza.

14. A bélyegzok hasznalata, kezelése
Az intézmény vezetdje az intézmény bélyegzdit koteles naprakész allapotban nyilvantartani.
Valamennyi cégszerli aldirasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott,
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cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallaldst jelent. A bélyegzot atvevok
személyesen felelések annak megdrzéséért. A cégbélyegzd elvesztése esetén az
intézményvezetd az eldirasok szerint jar el.

14.1. Korbélyegzo

Szabvany méretii, kor alaky, hivatali bélyegzo.
Leirasa: a bélyegzo kdzepén Magyarorszag cimere lathatd. A bélyegzo kiils6 peremén ,,Szabo
Magda Konyvtar és K6zosségi Haz FelsOpakony” felirat taldlhatd.

14.2. Tulajdonbélyegzo
Tulajdonbélyegz6 (leltarozott konyvtari dokumentumok esetében) tartalma: PEST MEGYEI
KONY VTAR*Felsépakony*Konyvtari szolgaltatohely

14.3. Intézményi cégbélyegzo

Leirasa: téglalap alaku, az intézmény fobb adataival.
,»5zabo Magda Konyvtar és Kozosségi Haz”

2363 Felsopakony, Rakoczi u. 41.

Szla.vez.bank: OTP Bank
11784009-16796603-00000000

Adoéig.sz.: 16796603-1-13

15. Helyettesités
Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozédsa az intézmény
vezetdjének a feladata

16. Az intézmény nyitva tartasa

Nyitva tartas: Hétf6:10:00-19:00 Csiitortok:10:00-19:00
Kedd:8:00-16:00 Péntek:8:00-16:00
Szerda:8:00-16:00

A konyvtar és a kozosségi haz hétvégi nyitva tartdsa a rendezvények fiiggvényében alakul. A
Lagina Rendezvényhdz hétvégi telefonos iigyeletet tart minden szombaton 11-19 6rdig, az
alabbi telefonszdmon 0620-4429663.

17. A Szab6 Magda Konyvtar és Kozosségi Haz védelme

17.1. Ovo, védé elbirasok

Az intézmény dolgozdinak alapvetéen ismerniiik kell az egészség €s a testi €pség
megorzésehez sziikséges ismereteket. Baleset vagy ennek veszélye esetén a sziikséges
intézkedéseket meg kell tenniiik.
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E Szab6 Magda Kényvtar és Kozosségi Haz

A dolgozok minden tagjanak ismernie kell az intézmény Munka és Ttizvédelmi Szabdlyzatat,
valamint tliz esetén az el6irt utasitasokat, a menekiilési utvonalakat.

17.2. Rendkiviili esemény
Rendkiviili események mindsiil a megszokottol, a mindennapos gyakorlattol eltéré esemény,
melynek sordn egyedi, eseti dontés valik sziikségessé:

e Dbaleset,

o tlizveszély,

e illetéktelen személy behatoldsa,

e bdrmely egyéb rendkiviili esemény.

Amennyiben az intézményben 1évOk testi épségét veszélyezteti a rendkiviili esemény, az
épiiletet azonnal el kell hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az intézmény
vezetdjének. Az intézmény vezetdje intézkedik arrol, hogy a fenntartd6 és mas érintett
hivatalos szerv értesitése miel6bb megtorténjen.

Tiiz esetén a Tlizvédelmi Szabalyzatban foglaltak az érvényesek.

18. Zaro rendelkezések

18.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa
A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Felsépakony Nagykozség Onkormanyzatanak
Képviseld-testiilete a 34/2022. (I11.24.) szamu hatarozataval elfogadta.

18.2. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elhelyezése, kozzététele

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot a kdzosségi haz honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
A nyilvanossagra hozatal feleldse az intézmény vezetdje, hatarideje az elfogadast kovetéen 30
munkanap.

FelsOpakony, 2022.03.16.

Varr6o-Vida Nikoletta
intézményvezeto
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19. Mellékletek

19.1. Szervezeti felépités

SZABO MAGDA KONYVTAR ES KOZOSSEGI HAZ,

[Lagina Rendezvénvhaz

szervezeti felépitése

Intézményvezeto,
Konyvtaros (1£0)

Muvelodésszervezo

[ Kisegitd (1 f6) }
(1£5)

Miivelddésszervezo, [ Takarito (1 £6) }

Informatikus (1 0) , ,
Egyéb irodai €s

tgyviteli
munkatars (1 £0)
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19.2. Kiildetésnyilatkozat

KULDETESNYILATKOZAT

A Szabo Magda Konyvtar és Kozosségi Haz feladatanak tekinti, az érdekléddk lehetd
legszélesebb kore szamadra biztositsa a feltételeket:

e amagyar és az egyetemes kultdra kincseinek megismerésére,

e az ¢lethosszig tartd tanuldsra, a folyamatos dnmiivelésre,

o cldsegitse a telepiilés torténetének, kulturdlis, néprajzi hagyomdanyainak, természeti
értékeinek, gazdasagi és tarsadalmi folyamatainak bemutatdsat,

o kozosségi szintér milkodtetéséhez, a helyi kozéletnek, kiscsoportoknak, civil
szervezeteknek helyet biztositson,

e aszabadido6 hasznos eltoltéséhez,

e hozz4jaruljon a hatranyos helyzetiiek esélyegyenldségének noveléséhez.
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19.3. A Szab6 Magda Konyvtar és Kozosségi Haz Hazirendje

Hazirend

1. Az intézményt a megjeldlt nyitva tartasi idOben, illetve a szakalkalmazottak engedélyével
ettdl eltérd idopontban is lehet latogatni.

2. Az intézmény technikai eszkozeit csak az alkalmazottak engedélyével lehet haszndlni.

3. A latogatok kotelesek betartani a tlizrendészeti, baleset megeldzési €és vagyonvédelmi
szabdlyokat, a kdrokozdsért anyagi feleldsséggel tartoznak.

4. Az intézményben €s az udvaron dohdnyozni TILOS! Dohédnyozni csak az arra kijelolt
helyen lehet az épiilet elott.

5. Kiskoruak az esti rendezvényeket csak sziiloi feliigyelettel latogathatjak.

6. Kiskord latogaték napkozbeni foglalkozasaikat - jaték, klub — felndtt feliigyelettel
tarthatjak.

7. A latogatok észrevételeiket, panaszaikat szoban vagy {irdsban kozolhetik a
szakalkalmazottakkal.

8. A latogatok kotelesek az intézmény hazirendjét betartani. Azok, akik magatartasukkal
akadalyozzak masok kikapcsolodasat, miivelddését, szorakozasat, a rendezok vagy a
szakalkalmazottak felkérésére kotelesek elhagyni az intézményt. Kirivo esetekben az
intézmény vezetdje rovidebb — hosszabb iddre eltilthatja dket az intézmény latogatasatol.

9. A hézirend betartdsa az intézmény valamennyi latogatdjara vonatkozik.

10. Az intézménybe hozott targyakért és értekekért (mobiltelefon, pénztarca, ékszerek, ...stb.)
felelloséget nem vallalunk.

11. Etel és ital fogyasztdsa csak a konyvtar el6térében lehetséges!
12. A programokon résztvevok kotelesek tiszteletben tartani a rendezvények jellegét.

13. A konyvtarlatogatok szdmadra a bejarat mellett elhelyezett ruhafogas hasznalata kotelezo,
csomaggal, tdskdval a konyvtarba bemenni TILOS!

14. Eltilthaté a konyvtar hasznélatatol az, aki megszegi a konyvtar haszndlatdra vonatkozo
szabalyokat.

Az olvasé tagsdga csak abban az esetben torolhetd, ha nincsen érvényes tagsdga, vagy ha
nincsen tartozdsa a konyvtar felé.

Fels6pakony, 2022.03.16.
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19.4;Munkak6ri leirésok

19.4.1. Kényvtaros

KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

1. Személyes adatok

Név:

Sziiletési év, hely:

Jelenlegi fizetés/bérbesorolés:
Szakmai végzettség:

2. Munkakor megnevezése

Konyvtéros

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

Megfelel: konyvtar szak

4. Munkarend

heti 40 ora

5. Munkavégzés helye

2363. Felsdpakony, Rakoczi F. u. 41. szam alatti Szabé Magda Konyvtar és Kozosségi Haz

6. Munkaltatéi jogkor gyakorldja

FelsOpakony Nagykdzség Polgarmestere

7. Kozvetlen munkahelyi felettese

Varr6-Vida Nikoletta

8. Feladatellatas

Feladata a telepiilési konyvtari, informaciods és kozosségi szintér miikodtetése, a
szolgaltatdsok zavartalan biztositdsa.

9., Talmunka

Amennyiben a feladat maradéktalan elvégzése igényli, a Szabé Magda Konyvtar és
Ko6zosségi Haz vezetdje kotelezheti tulmunka végzésére a munkavallalot.

10. Feladatkor

e Biztositja a konyvtari szolgaltatd hely nyitva tartasat, felelds a konyvtari, informacios
€s kozosségi szintér rendben tartdsaért, az allomany raktdri rendjének naprakész

sz 72

fenntartasaért,
e FEllatja a konyvtéri szolgaltatidsokkal kapcsolatos tennivaldkat,
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e Fogadja az olvasdkat, elldtja az olvaséi és kolcsonzési nyilvantartdssal kapcsolatos
teendoket,

e Az olvasok, latogatdk adatairol Beiratkozasi naplot, a kdlesonzésekrol a kdlesonzd
személyét €s a kolcsonzés tényét tiikrozo nyilvantartast vezet,

e Konyvtar napi forgalmi adatair6l Munkanaplét vezet,

e Feladata a konyvtar értékvédelme, a dokumentumok megdrzése, és a konyvtar
értékeinek megdvasa,

e Ajinlja a haszndléknak, a nagykodzség lakossdgdnak a konyvtdri, konyvtarkozi
informécids- és dokumentum-szolgéltatdsokat,

o A lakossag érdeklddési korének és a tervszerii allomanygyarapitdsnak megfeleléen
figyelemmel kiséri az olvaséi igényeket,

e Alloménygyarapitist végez, és az ehhez kapcsol6dé konyvtari munkafolyamatokat
elvégzi

e Allomanyellenérzésekben is részt vesz,

o Kozremiikédik az éves beszamold és a kovetkezd évi munkaterv elOkészitésében,
elkészitésében,

e Kiemelt figyelmet fordit a megadott szempontok szerinti éves statisztikai jelentés
elkészitésére,

e Kiemelt figyelmet fordit a lakossadg konyvtarhasznalatanak novelésére, a megteleld
programok megszervezésére,

e Feladata a kedvezd konyvtarkép formaldsa, az olvasdk szakszeri €s gyors
kiszolgalasa,

e A telepitett integralt konyvtari rendszert ismeri, és haszndlja a mindennapi munka

megfeleld elvégzéséhez,

Kozremukodik az allomany és a szolgaltatasok szamitogépre vitelében,

Konyvtarismertetd és tematikus foglalkozasokat tart,

Versenyeket, vetélkeddket szervez,

Az intézményvezetd utasitasa alapjan egyéb feladatokat is ellat, melyekkel ismeretei

és felkésziiltsége alapjan megbizzak (fénymasolds, faxolds, gépelési szolgaltatasok

ellatasa, elszamolasok)

e Figyelemmel kiséri a pdlyédzati felhivdsokat és aktivan részt vesz a pdélydzatok
szakszerl elkésztésében,

o Kozremiikddik a tankonyvellatas szervezésében, a tartds konyvek kezelésében,

e Tajekoztatja a pedagogusokat a beszerzett konyvekrdl, folyoiratokrdl, a tandri
segédanyagokrol és kézikonyvekrol,

e A pedagbdgusokkal egyiittmiikodve részt vesz az olvasova nevelés folyamataban,

e Tamogatja az iskolaban folyd neveld oktatomunkat, és ehhez igazodva korszerli
konyvtari szolgéltatdsokat nyujt.

11. Felel6sség

o Koteles a szolgéltatd intézmény belsd szabalyzataiban eldirtaknak megfeleléen
végezni munkdjat (személyes adatok védelme),

e Kiemelt felelosséggel tartozik a Munkavédelmi ¢és Tlzrendészeti eldirasok
betartasaért,

e Az intézmény vagyon és ért€ékek védelméért felel, egyéb biztonsigi szabdlyok
betartdsaért.
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| 12. Munkakapcsolatok

Tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik kozvetlen felettese felé, ha személyes adataiban
valtozds kovetkezik be, vagy a munkakorével, alkalmazotti jogviszonydval kapcsolatos
tigyekben. Kozvetlen kapcsolatot tart a fenntarté onkorményzattal. Udvarias, segitfkész a
konyvtar szolgaltatasait igénybe vevd latogatokkal ¢és a telepiilés lakossagaval.
Egyiittmikodo a helyi pedagogiai intézmények neveld testiiletével.

13. Zaro rendelkezése

Munkajat az érvényben 1évo konyvtari és konyvtari munkat érintd jogszabalyok
figyelembevételével, valamint az intézmény belsd szabalyzatainak megfelelden végzi. A
munkakor betdltdje koteles felettese utasitasa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesiteni,
melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolddnak, ha annak sziikségessége felmeriil.

Ezen munkakor leiras az alairast kovetden 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Fels6pakony, 2022.03.01

Varr6-Vida Nikoletta
Intézményvezetd

A munkakori leirds tartalmat megismertem, azzal egyetértek, és betartdsiat magamra nézve
kotelezonek tartom.

Felsépakony, 2022.03.01.

Munkavallal6
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19.4.2. Miivel6désszervezo

MUVELODESSZERVEZO MUNKAKORI LEIRASA

1. Személyes adatok

Név:
Sziiletési év, hely:
Jelenlegi fizetés/bérbesorolds:

2. Munkakor megnevezése

Informatikus - miivel6désszervezo

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

Megfelel:

4. Munkarend

heti 40 ora

5. Munkavégzés helye

2363. FelsOpakony, Rakoczi F. u. 41. szam alatti Szabé Magda Konyvtar és Kozosségi Haz

6. Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Fels6pakony Nagykozség Polgadrmestere

7. Kozvetlen munkahelyi felettes

Varr6-Vida Nikoletta

8. Feladat ellatas

Feladata a telepiilési konyvtar technikai, kozmiivelddési, informacids és kozosségi szintér
miikddtetése, a szolgaltatasok zavartalan biztositasa. A telepiilés kulturalis életével
kapcsolatos feladatok ellatdsa.

9. Talmunka

Amennyiben a feladat maradéktalan elvégzése igényli, a Szabé Magda Konyvtar és
Kozosségi Haz vezetdje kotelezheti tilmunka végzésére a munkavallalot.

10. Feladatkor

e Feladata kdzremiikodni a kdzmiivel6dési, miivészeti, kozosségi, kulturalis szolgéltatd
tevékenységek szervezésében.

e A Szab6 Magda Konyvtar és Kozosségi Haz lakossdg bardt arculatdnak
kialakitdsaban a részvétel, és ezen arculat propagédlasa a lakossag felé.

e Gondoskodik a tervezett rendezvények propaganda tevékenységérdl (plakat,
szorolap).
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e Programtervek Osszeallitdsanal koteles egyeztetni a vezetovel.

e Kiemelt feladata a havonta megjelené onkormanyzati hirlapnak, az Agora ujsagnak a
szerkesztése, az anyagok Osszegyljtése, szerkesztése, rendszerezése, annak
nyomdakész formdatumban val6 eljuttatdsa a nyomdaba.

e Az Agora ijsagban megjelend hirdetések gytijtése, és nyomdai formaba rendezése.

e Az intézmény weblapja a konyvtar.felsopakony.hu és a helyi Onkormdnyzat
weboldaldnak a felsopakony.hu —nak a karbantartdsa és frissitése.

e Az intézmény kozosségi oldaldnak kezelése.

e Feladata az intézményi szamitégépek karbantartdsa, frissitése.

o Kozremiikodik az éves kozmiivelddési beszamold €és a kovetkezd évi munkaterv
elkészitésében.

e Segit a megadott szempontok szerinti éves statisztikai jelentés elkészitésében.

e Kiemelt figyelmet fordit a lakossag miivel6dési szokasinak megismerésére €s ennek
megfeleld programok szervezésére.

e Az intézményvezetd utasitasa alapjan egyéb feladatokat is ellat, melyekkel ismeretei
és felkésziiltsége alapjan megbizzak (fénymadsolds, faxolds, gépelési szolgaltatdsok
ellatasa, elszamolasok).

e Figyelemmel kiséri a pdlydzati felhivasokat és aktivan részt vesz a palydzatok
szakszerl elkésztésében.

e Kapcsolattartas a miivelddési hazban miikodo civil szervezetekkel.

e Kapcsolattartds az 6nkormdnyzati intézményekkel, sziikséges informéciok eljuttatésa,
cseréje.

11. Felel6sség

o Koteles a szolgéltatd intézmény belsd szabalyzataiban eldirtaknak megfeleléen
végezni munkdjat (személyes adatok védelme).

e Kiemelt feleldsséggel tartozik a Munkavédelmi és Tlzrendészeti eldirasok
betartasiért.

e Az intézmény vagyon és értékek védelméért felel, egyéb biztonsdgi szabdlyok
betartdsaért.

o A feladatkorébe felsoroltak maradéktalan, szakszerti, hataridében torténd elvégzése.

12. Munkakapcsolatok

Téjékoztatasi kotelezettséggel tartozik kozvetlen felettese felé, ha személyes adataiban
valtozds kovetkezik be, vagy a munkakorével, alkalmazotti jogviszonydval kapcsolatos
tigyekben. Kozvetlen kapcsolatot tart a fenntartd dnkormdanyzattal. Udvarias, segitékész az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevo latogatokkal és a telepiilés lakossagaval.

13. Zaro rendelkezések

Munkdjat az érvényben 1év6 az intézmény belsd szabalyzatainak megfeleléen végzi. A
munkakor betdltdje koteles felettese utasitdsa alapjan tovabbi olyan feladatokat is teljesitent,
melyek jellegiiknél fogva a munkakoréhez kapcsolddnak, ha annak sziikségessége felmeriil.

Ezen munkakor leirds az aldirast kovetden 1ép hatalyba és visszavondsig érvényes.
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q Szab6 Magda Kényvtar és Kozosségi Haz

FelsOpakony, 2022.03.01.

Varr6-Vida Nikoletta
Intézményvezetd

A munkakéri lefrds tartalmdt megismertem, azzal egyetértek, és betartdsit magamra nézve
kotelezOnek tartom.

FelsOpakony, 2022.03.01.

Munkavallal6
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19.4.3. Technikai személyzet

TECHNIKAI SZEMELYZET MUNKAKORI LEIRASA

1. Személyes adatok

Név:
Sziiletési év, hely:
Jelenlegi fizetés/bérbesorolds:

2. Munkakor megnevezése

Kisegitd

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények

Megfelel:

4. Munkarend

heti 40 ora

5. Munkavégzés helye

2363. FelsOpakony, Rakoczi F. u. 41. szam alatti Szabé Magda Konyvtar és Kozosségi Haz

6. Munkaltatéi jogkor gyakorldja

Fels6pakony Nagykozség Polgadrmestere

7. Kozvetlen munkahelyi felettese

Varr6-Vida Nikoletta

8. Feladatellatas

e Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosdsa, majd szdrazra torlése (a felmosas
tisztitoszeres vizzel torténik).

e Feladata a munkateriiletén talalhato butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy
nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

¢ Feladata a munkateriiletén taldlhaté szemetes-edények, illetve szeméttaroldk kiiiritése,
valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasa.

e Feladata a munkateriiletén taldlhaté novények dpoldsa, gondozésa, locsoldsa, sziikség
szerint atiiltetése.

e Feladata a 1abtorlok, egyéb szényegek portalanitasa.

e Az ablakok szennyezettségétdl fliggden, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds sordn az ablakkeretek tisztdntartési feladatait
is elvégzi.

e Az ajtdkat, azok szennyezettségi allapotatdl fiiggden, de legalabb havonta- egy
alkalommal megtisztitja tisztitszeres lemosdssal.
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e Kimossa a fliggdonyoket, teritOket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemtik vasalasarol is
gondoskodik.

e Rendszeres id6kozonként, de a fiitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet
utdn mindenképpen gondoskodik a fiitOtestek tisztitdsarol. A-radidtorokat tisztitdszerrel
mossa le. A radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

e Kisebb karbantartasi feladatokat (égécsere) elvégez.

9. Egyéb helyiségekhez kapcsol6dé takaritasi feladatok

e A mellékhelyiségek (WC-k) és a hozzdjuk tartozé folyosé tisztintartdsa kiemelt napi
feladat, melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

¢ Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositdsardl, -a WC papir és kéztorld
kendo potlasarol.

e A helyiségeket, ha sziikséges naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.

10. Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok

e Eskiivék, egyéb hivatalos rendezvények alkalméval felmeriilé takaritasi, elokésziileti
feladatok.

11. Egyéb feladatok

. Koteles elére jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek,
tisztitészerek mennyiségi sziikségletét.

. Felel6s a szamdra kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek
biztonsdgos tarolasaért, kiillonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra
veszélyes szerek illetéktelenek szamdara ne legyenek hozzaférhetoek.

J Koteles tajékoztatni a vezetdt arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényldallapotot
észlel.

. Az intézmény belsé ¢Eletére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként
meg0rizni.

. A munkavéllalé ezen kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre
vezetditdl utasitast kap.FF

. Segiti a konyvtaros és rendezvényszervezd munkajat.

. Fénymadsolasi €s faxolasi szolgaltatdsokat teljesit.

12. Tulmunka és felelGsség

Amennyiben a feladat maradéktalan elvégzése igényli, a Szabé Magda Konyvtar és
Ko6zossegi Haz vezetdje kotelezheti tulmunka végzésére a munkavdllalét. Az intézmény
programjaihoz igazodva végzi munkdjat.

Felelosség

o Koteles a szolgéltatd intézmény belsd szabalyzataiban eldirtaknak megfeleléen
végezni munkdjat (személyes adatok védelme).

e Kiemelt felelosséggel tartozik a Munkavédelmi és Tizrendészeti eldirdsok
betartdsaért.

e Az intézmény vagyon és ért€kek védelméért felel, egyéb biztonsdgi szabalyok
betartdsaért.
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Tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik kozvetlen felettese felé, ha személyes adataiban
véltozds kovetkezik be, vagy a munkakorével, alkalmazotti jogviszonydval kapcsolatos
tigyekben. Kozvetlen kapcsolatot tart a fenntarté dnkormanyzattal. Udvarias, segitokész az
intézmény szolgaltatasait igénybe vevo latogatokkal és a telepiilés lakossagaval.

13. Zaro rendelkezések

Munkdjat az intézmény belsd szabalyzatainak megfeleléen végzi. A munkakdr betdltdje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovédbbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva a munkakoréhez kapcsolddnak, ha annak sziikségessége felmeriil.

Alulirott, munkavallalé kijelentem és aldirdisommal igazolom, hogy ezen, munkakori leirds
tartalmat ismertették velem, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan kotelezonek
tartom.

Ezen munkakor leiras az alairdst kovetden 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Felsépakony, 2022.03.01.

Varr6-Vida Nikoletta
Intézményvezetd

FelsOpakony, 2022.03.01.

Munkavallal6
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19.4.4. Takarito

1.

Személyes adatok

Név:
Sziiletési év, hely:
Lakcim:

2. Munkakor megnevezése
Takarit6

3. A munkakor betoltéséhez sziikséges iskolai végzettség, szakképesités, egyéb
kovetelmények
Megfelel: 8 osztaly

4. Munkarend

részmunkaidés, heti 30 6ra

. Munkavégzés helye

2363. Fels6pakony, Petdfi Sandor u. 15. Lagiina Rendezvényhaz
2363 Felsopakony, Zrinyi M. u. 36. Felsdpakonyi Szocialis Csalad és Gyermekjoléti Szolgalat

. Munkaltatéi jogkor gyakorldja

FelsOpakony Nagykozség Polgarmestere

. Kozvetlen munkahelyi felettese

Varr6-Vida Nikoletta

. Feladatellatas

Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosisa, majd szdrazra torlése (a felmosds
tisztitoszeres vizzel torténik).

Feladata a munkateriiletén talalhaté butorok, berendezések tisztantartdsa. A tisztitis a butor,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent szaraz, vagy nedves
(csak vizes, vagy vegyszeres) takaritdst.

Feladata a munkateriiletén taldlhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok kiiiritése,
valamint ezeknek az eszk6zoknek a tisztitasa.

Feladata a munkateriiletén taldlhaté novények dpoldsa, gondozdsa, locsoldsa, sziikség szerint
atiiltetése.

Feladata a 1abtorlok, egyéb szOnyegek portalanitasa.

Az ablakok szennyezettségétol fiiggéen, de legalabb havonta egy alkalommal elvégzi az
ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds sordn az ablakkeretek tisztdntartdsi feladatait is
elvégzi.

Az ajtékat, azok szennyezettségi allapotdtdl fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal
megtisztitja tisztitoszeres lemosdassal.
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e Kimossa a fliggonyoket, teritOket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik vasalasarol is

gondoskodik.

Rendszeres id6kozonként, de a flitési szezon megkezdése eldtt, valamint a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a flitétestek tisztitdsarol. A-radidtorokat tisztitoszerrel mossa le.
A radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

. Egyéb helyiségekhez kapcsolodé takaritasi feladatok

A mellékhelyiségek (WC-k) és a hozzajuk tartozo el6tér tisztantartdsa kiemelt napi feladat,
melyet naponta tobbszor is el kell végezni.

Gondoskodik a WC higiénidjanak folyamatos biztositasardl, a WC papir és kéztorld kendd
potlasarol.

A helyiségeket, ha sziikséges naponta tobbszor is tisztitdszeres vizzel mossa fel.

10. Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok

Alkalmi rendezvények utdni felmeriilo takaritasi, vagy eldkésziileti feladatok.

11. Egyéb feladatok

Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkdzok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi sziikségletét.

Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitdszerek biztonsagos
tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

Koteles tajékoztatni a vezetdt arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényldallapotot észlel.
Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseket koteles hivatali titokként megorizni.

A munkavallal6 ezen kiviil is kdteles ellatni a munkakoréhez kapcsolddo, de itt nem szerepld
eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre vezetditdl
utasitast kap.

Segiti a konyvtaros és rendezvényszervezd munkajat.

12. Thdlmunka és felelésség

Amennyiben a feladat maradéktalan elvégzése igényli, a Szabé Magda Konyvtar és Kozosségi
Haz vezetdje kotelezheti tilmunka végzésére a munkavallalot. Az intézmény programjaihoz
igazodva végzi munk4jat.

Felelosség

Koteles a szolgaltatd intézmény belsd szabalyzataiban eldirtaknak megfeleléen végezni
munkdjét (személyes adatok védelme).

Kiemelt feleldsséggel tartozik a Munkavédelmi és Tlizrendészeti eldirasok betartasaért.

Az intézmény vagyon és értékek védelméért felel, egyéb biztonsdgi szabalyok betartasaért.
Tajékoztatasi kotelezettséggel tartozik kozvetlen felettese felé, ha személyes adataiban
valtozds kovetkezik be, vagy a munkakorével, alkalmazotti jogviszonydval kapcsolatos
tigyekben. Udvarias, segit6kész az intézmény szolgéltatdsait igénybe vevd latogatokkal és a

telepiilés lakossdgaval.
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13. Zar6 rendelkezések

Munk4jat az intézmény belsd szabdlyzatainak megfeleléen végzi. A munkakdr betdltdje
koteles felettese utasitdsa alapjan tovdbbi olyan feladatokat is teljesiteni, melyek jellegiiknél
fogva a munkakoréhez kapcsolddnak, ha annak sziikségessége felmertiil.

Alulirott, munkavallalé kijelentem és aldirdsommal igazolom, hogy ezen, munkakori leirds
tartalmat ismertették velem, azt megértettem és személyemre vonatkozoan kotelezOnek
tartom.

Ezen munkakor leiras az alairdst kovetden 1€p hatalyba és visszavonasig érvényes.

Fels6pakony, 2022.02.28.

Varr6-Vida Nikoletta
Intézményvezetd

Felsépakony, 2022.02.28.

Munkavallal6
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19.5. Beriskolézési téfv

BEISKOLAZASI TERV

a kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl sz616 32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet alapjan

Erintett idészak: 2022. év

I. Az intézmény alapadatai

Intézmény megnevezése: Szabé Magda Konyvtar és Kozosségi Haz
Intézmény székhelye: 2363. Felsdpakony Rakoczi u. 41.
Intézmény vezetdjének neve: Varr6-Vida Nikoletta
Telefonszam: 0620/4239819

E-mail cim: varrovidanikoletta@ gmail.com
Beiskoldzasi terv

Osszedllitdjanak neve: Varr6-Vida Nikoletta
Beiskoldzasi terv

Osszedllitdjanak beosztasa: intézményvezetd

Telefonszam: 0620/4239819

E-mail cim: varrovidanikoletta@ gmail.com

Az 1997. évi CXL. torvény €s a 32/2017. (XII.12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek
tovabbképzésérdl kimondja a kulturdlis intézmény alkalmazotti munkaviszony alapjén,
szakmai munkakorben, legaldbb 6 6rdaban foglalkoztatott kozép-¢és felséfokt munkavallalok
tovabbképzésének tervezését, lebonyolitdsat, finanszirozasat. A kulturdlis intézmény
vezetdjének feladata a kulturdlis szakemberek tovabbképzésének tervezése, az élethosszig
tart6 tanulas eldsegitése érdekében:

% otévenkénti képzési terv készitése,
% minden naptéri évre beiskolazasi terv készitése.

X/

Jelen beiskoldzédsi terv ennek a torvényi kotelezettségnek valé megfelelés szandékaval
késziilt.
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II. Részletes beiskoldzasi terv
A 2022. évben beiskolazasra keriil6 munkavallalokra, valamint az egyes képzésekre
vonatkozé adatok részletezése

Tovabbképzésben | Tovabbképzés | Tovabbképzés | Tovabbképzés | Tovabbképzés Tovabbképzés
résztvevo tipusa megnevezése oéraszama idopontja dija
Varré-Vida akkreditalt Kulturélis 120 6ra 2022. 02.- 120.000,-Ft
Nikoletta intézmények 2022.06.
vezetdinek
képzése

1I1. Képzési kolts€gek elszamoldsanak mddja és hatarideje

Elengedhetetlen, hogy a Szab6 Magda Konyvtar és Kozosségi Haz munkatdrsai megfeleld
kompetencidkkal és folyamatosan megujulé szakmai tuddssal rendelkezzenek.
Lehetdségeinkhez képest tdmogatjuk a szakmai képzéseken vald részvételt.

III./1. A képzéshez kapcsolodoé koltségek elszamoldsanak modja:

A konyvtar tovabbképzési tervében szerepld képzések anyagi fedezetét a mindenkori
képviselo-testiilet altal elfogadott intézményi koltségvetés, illetve a rendelkezésre alld kiilsd
forrdsok bevondsa biztositja. Kihasznaljuk a Nemzeti Miivelddési Intézet altal vagy az Emberi
Eréforrasok Minisztériuma altal biztositott ingyenes képzések lehetdségét.

A kulturdlis intézmény daltal tdmogatott tovabbképzésben vald részvétel koltségét, igazolatlan tavollét
vagy sikertelen vizsga miatt, eredménytelen képzés esetén, a kulturdlis szakembernek meg kell
téritenie a kulturdlis intézmény részére.

II1./2. A képzéshez kapcsolddé koltségek elszamoldsanak ideje:

Természetesen megfeleld szamla ellenében, tudja intézményiink tdmogatni az elore
egyeztetett képzéseken valo részvételt.

II1./3. A képzés elvégzésének igazoldsara benyijtandé dokumentumok:

- a képzést folytatd szervezet és a képzésben részt vevé munkavallalé kozott 1étrejott
feln6ttképzési szerz0dés
- aképzés elvégzését igazolé dokumentum
III./4. A koltségvéllalasrol vagy koltségmegosztdsrdl szol6 megallapodds masolata
(amennyiben relevéans) a Beiskoldzasi terv elvédlaszthatatlan melléklete.
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FelsOpakony, 2022.03.09.

Készilt:

Beiskolazasi terv készit6jének aldirdsa

Jovahagyva:

Intézmény vezetdje
P.H.
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19.6. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar adatai:

Név: Szabé Magda Konyvtar és Kozosségi Haz
Cim: 2363 Fels6pakony, Rakdczi u. 41.

Email: konyvtar@felsopakony.hu

Web: konyvtar.felsopakony.hu

Tel: 0629-317-466

A Szabé Magda Konyvtar és Kozosségi Haz Felsépakony Nagykozség Onkormanyzata éltal
fenntartott nyilvanos, altaldnos gylijtokorii telepiilési és iskolai konyvtar. Fels6pakony
Nagykozség Onkorméanyzatanak Képviseld-testiileti hatdrozata alapjan a konyvtarban
beiratkozds ingyenes.

1. A konyvtarhaszndl6 jogosult konyvtar szolgdltatdsainak igénybevételére, ha beiratkozik.

2. A konyvtarhaszndl6t ingyenesen illeti meg az Osszes konyvtdri alapszolgéltatds. A
konyvtar az ingyenes szolgaltatasokat igénybe vevd konyvtarhasznalonak az adatait dij
nélkiil regisztralhatja.

3. A konyvtar minden részlegét hasznalhatja gyermek és felnott.

4. A konyvtar szolgaltatdsai nyitva tartasi idoben vehetdek igénybe.

Ingyenes alapszolgaltatasok:

e konyvtarlatogatas,

e dokumentumok kolcsonzés (konyv, folyéirat, hangoskonyv)

e konyvtarkozi kolcsonzés,

e az dllomdny helyben hasznélata,

e az alloményfeltard eszk6zok hasznalata (katalogus),

e informdci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatdsairdl,
e wi-fi szolgéltatds,

e oktatast segitd programok, konyvtari orak

e kdzmivelddési rendezvényeken, programokon valo részvétel,

e tdjékoztatds a konyvtar dllomanyarodl,

e szamitdgépes adatbazisokban torténd informacid szolgéltatasa,
e helytorténeti informdcid szolgéltatdsa,

e kozhaszni informécidk szolgéltatasa,

o cldjegyzés a dokumentumokra,

e clektronikus és audiovizudlis dokumentumok helyben hasznélata,
e irodalomkutatis,

e bibliografia készitése,
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Térités ellenében igénybe vehetd szolgaltatasok:

szkennelés, nyomtatds, fénymadsolds, spirdlozds, szovegszerkesztd haszndlata,

Internet hasznalat (19.6.3. szamu melléklet)

Konyvtarkozi kdlesonzés posta, illetve masolati koltsége,
Minden a 4-es pontban irt konyvtdri alapszolgiltatds beiratkozdshoz kotott. Minden 4j
beiratkozé belépési nyilatkozatot ir ald, amivel egyben tudomdsul veszi a konyvtar
haszndlati szabdlyzatét.
Beiratkozdskor az 1996. évi XX. torvény eldirdsai alapjan a kovetkezd személyes
adatokat kell k6zolni és igazolni:
e csaladi és uténév, sziiletési név,
o sziiletési helye és ideje,
e lakcime,
e ¢édesanyja sziiletési neve.
(19.6.1. szamu melléklet)

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozd jogszabalyok szerint
gondoskodik.

7.
8.

9.

10.

11.

12.

13.

Onall6 keresettel nem rendelkez6k beiratkozasahoz a sziild, eltarto jotéllasa sziikséges.

A konyvtarat a latogatdk csak nyitvatartasi idoben hasznalhatjdk. Kivétel a szervezett
foglalkozasok, tanordk és rendezvények.

Az olvasé minden alkalommal hozza magéval az olvasdjegyét. Egy-egy alkalommal
maximalisan 6 db konyv kolcsondzheté 3 hét idétartamra, amely sziikség esetén
meghosszabbithatd jabb 3 hétre. Az olvasé a kolesonzési hatarido lejarta eldtt kérheti a
kolcsonzeési 1d6 meghosszabbitasat egy alkalommal ujabb harom hétre, ha idékozben a
konyvet mas olvas6 nem kérte. Ha a konyvet kérték, vagy eldjegyeztek a konyv
kolcsonzési hatarideje nem hosszabbithaté meg. Egyes konyvek kolcsonzési hatdrideje -
indokolt esetben - 3 hétnél rovidebb is lehet.

Ha az olvaso a kolcsonzési hataridd lejartakor nem adja vissza a konyvet és a kdlcsonzési
hataridé meghosszabbitasat sem kéri, koteles késedelmi dijat fizetni, ami 10 Ft/nap.

Az elveszett vagy megrongdlt konyvtiri dokumentumok d&rat az olvasé koteles
megtériteni. Elveszett/megrongalédott konyv esetén az aktudlis forgalmi értékén kell
megtériteni, régi €s beszerezhetetlen konyvek esetén a szépirodalmi kategoriaba eso
miivek esetén 1.500 Ft-ot, szakkonyvek esetén 3.500 Ft-ot kell az olvasénak
kartéritésként megfizetni.

A konyvtar alloméanyanak a kdvetkezd részei csak helyben hasznalhatdk, illetve csak egy-
egy tanitasi Orara, illetve indokolt esetben egy hétvégére kolesondzhetdk ki: kézikdnyvtar,
1945 elétt kiadott konyvek.

A konyvtar konyvtarkozi kolcsonzéssel biztositja azokat a dokumentumokat, amelyek
nem taldlhaték meg az dllomanyéban.
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14. A konyvtdrhaszndlati 6rdkat és a konyvtari ordkat a tanmenetek tartalmazzdk. Azokat a
tanév elején a konyvtarossal egyeztetik a nevelok. A konyvtarhasznalati 6rakat a
konyvtaros tartja a szaktanar kozremiikodésével, a konyvtarban tartott tanitdsi érdkat a
szaktanar a konyvtaros kozremiikodésével.

15. A konyvtarban Internet elérés miikodik a nyitvatartasi idoben.

16. A konyvtirhaszndl6 kezdeményezheti a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

Beiratkozas

A konyvtérlatogaté beiratkozdskor éves olvasdjegyet kap, melynek felmutatdsaval
haszndlhatja a konyvtérat.

e Kolcsonzés, hosszabbitas:
A konyvtari dokumentumok kdlcsonzését, a kodlcsonzési id6 meghosszabbitasat a
kolesonzo pultnal az integrélt konyvtari rendszerben rogzitjik.
A szabadpolcos allomanyrész kolcsonzési hatarideje 18 nap.
Folyéirat allomanyunkat is kolcsonozziik, melynek kolcsonzési ideje 1 hét.
Egyszerre 6 db nyomtatott dokumentum kolcsondzhetd. A kolcsonzés a hataridd
lejarta elétt - amennyiben a dokumentumra nincs eldjegyzés meghosszabbithatd
személyesen.
A konyvtar a kolcsonzési hatarid6 lejarta utan a késedelmes olvasot postai uton,
emailben vagy telefonon figyelmezteti.. Az elsd felszolitas a hataridd lejarta utan 10
nappal torténik, a masodik felszolitas ezt kovetéen, 14 nap mulva. Az elveszett
dokumentumok megtéritése esetén, ha az adott dokumentum(ok) kereskedelmi
forgalomban nem kaphatd(ak), a dokumentum értékétdl fiiggben az eredeti ar
tobbszorosét is kérheti a konyvtar.
Helyismereti gyijtemény szigoru védettséget €lvez, és csak helyben haszndlhato,
vagy térités ellenében fénymdasolhatéak.

o Téjékoztatés, eldjegyzés
A kolcsonzésben 1évé dokumentumokra eldjegyzés kérhetd a konyvtarostol. A
dokumentum beérkezésekor a konyvtaros lefoglalja a dokumentumot és értesiti az
olvasot. Az eldjegyzés feltétele, hogy az olvasénak ne legyen lejart hataridejii
kolcsonzése. A keresésben, a tajékoztatasban a konyvtaros segitséget nyujt.

e Konyvtarkozi kolesonzés
A beiratkozott olvasdk szdmadra biztositjuk a konyvtarkozi kolcsonzést., melynek célja
a konyvtari édllomanyunkban nem taldlhat6 dokumentum megrendelését mads
konyvtartol. Az ily médon kolcsonzott dokumentumok haszndlatdnak feltételeit a
kolcsonadd konyvtéar szabja meg. Az ODR (Orszdgos Dokumentumellaté Rendszer)
tagkonyvtarai kozotti dokumentumkolcsonzés ingyenes, csak a visszakiildés postai
arat kell az olvasonak megtéritenie. Ha nem eredetiben kéri az olvasé a
dokumentumot, akkor annak fénymadsolati koltsége is az olvasot terheli, melynek
mértékét a kolcsonadd konyvtar szab meg.

FelsOpakony, 2022.03.09.

...................................
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19.6.1. A kényvtarhasznalé nyilatkozata felnott

@, | Szabé Magda Konyvtar és Kozosségi Haz
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Olvasdjegy szam:
Olvaséi Nyilatkozat

ATUTOtt. .o ezuton konyvtidr haszndloi
jogviszonyt létesitek a FelsOpakonyi Szabé6 Magda Konyvtarral (tovabbiakban: Konyvtar),
hozzdjarulok, hogy a Konyvtar az aldbbiakban 4ltalam Onként megadott, és
személyazonositdsra alkalmas okirattal igazolt adataimat szadmitégépes nyilvantartdsdban
rogzitse, €s a tovabbiakban az erre vonatkozé jogszabdlyokban meghatarozott médon kezelje.

Kotelezo, térvényben eldirt adatok:

AZ OIVASO NV oottt
| 3210 01§ 5 1 1) P
F N ) T4 1PN
Sziiletési helye, 1deje: ...ooviiiii i
LK G M. o

A kapcsolattartast segito adatok (nem kotelezo):

EIteSItEST CIME: «ovvn et
TelefonSzama: ... ....ooi i
E-mail cime: .. o

Konyvtari hirlevél: Programjainkrol, rendezvényeinkrol tdjékoztato e-mail. Adminisztrdcios
hirlevél:  Lejarat  elotti  értesito,  felszolitas,  eldojegyzés, aktudlis  informaciok
szolgdltatdsainkrol.

Konyvtari hirlevelet kérek: / nem kérek adminisztracios hirlevelet: kérek /
nem kérek
(megfeleld alahizando)

Kotelezem magam, hogy az dltalam kikolcsonzott konyveket, folyoiratokat, egyéb
kolcsonzott  irott  formdji  dokumentumokat, illetve audiovizudlis és elektronikus
dokumentumokat a kolcsonzési hataridében a Konyvtar részére visszaadom. Kotelezem
magam, hogy esetleges késedelmem esetén a mindenkor hatdlyos Konyvtarhasznalati
szabalyzatban a késedelemért eldirt dijat megfizetem. Vallalom, hogy a szerzdi jogvédelem
alatt 4ll6 dokumentumokrél masolatot nem készitek. Kotelezem magam, hogy a konyvek,
kolcsonvett anyagok megrongdlodasat, elvesztését haladéktalanul bejelentem, és ebben az
esetben — a bejelentéstdl, bejelentés hidnyaban kolcsonzési 1d6 lejartatol, illetve a Konyvtar
esetleges irdsbeli felszolitasat kovetden haladéktalanul, de legkésébb 15 napon belil a
mindenkori Ujkori beszerzési 4rat, illetve a beszerzés koltségeit megfizetem, tovabba ezen
kartalanitason tdl a Konyvtarnal ezzel okozati Osszefiiggésben felmeriilt karokat a Konyvtar
részére megtéritem. Tudomdsul veszem, hogy amennyiben az elveszett, vagy megsériilt
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dokumentumot magam kivdnom beszerezni €és pétolni a Konyvtar részére, igy azt a Konyvtar
sajat szakmai beldtdsa szerint megvizsgalja, és a potlast visszautasithatja, mellyel egyidejiileg
a Konyvtarhaszndlati szabdlyzat, és a fentiek szerinti pénzbeli megtéritést kovetelheti.
Tudomadsul veszem, hogy amennyiben a Konyvtarral szemben fenndll, fentiek szerint
esedékes barmely fizetési kotelezettségemnek nem teszek eleget, gy a Konyvtir minden
tovabbi felszolitas nélkiil, az illetékes birdsag eldtt velem szemben benyujtott fizetési
meghagyds / peres eljards utjdn behajtsa. Kotelezem magam, hogy a fentiekben rogzitett
személyes adataim véltozdsat haladéktalanul bejelentem a Konyvtarnak.

Adatkezelési tajékoztato

A Szab6 Magda Konyvtarba torténd beiratkozassal dsszefliggésben végzett adatkezelésrol

A Szabé Magda Konyvtar (a tovdbbiakban: Konyvtdr) kiemelt figyelmet fordit arra, hogy
adatkezelése sordn az informécids onrendelkezési jogrdl és az informdcidszabadsigrol sz6lo
2011. évi CXIL. torvénynek (a tovabbiakban: Infotv.), az Eurdpai Parlament és a Tanécs (EU)
2016/679 Rendelete, az egyéb jogszabdlyoknak ¢és a Nemzeti Adatvédelmi é&s
Informécidszabadsdg Hatosag (a tovdbbiakban: NAIH) tevékenysége sordn kialakult
adatvédelmi gyakorlatnak megfelelden jarjon el. A Konyvtar eziton tdjékoztatja latogatoit az
olvasoi beiratkozassal és a hirlevél szolgéltatassal Osszefiiggésben kezelt személyes adatokrol,
a személyes adatok kezelése korében kovetett gyakorlatardl, a személyes adatok védelme
érdekében tett intézkedésekrdl, valamint az érintettek jogai gyakorlasanak mdédjardl és
lehetdségeirdl.

1. Az Adatkezelé A beiratkozas soran megadott személyes adatok kezeldje a Konyvtar (2363
Fels6pakony, Rakoczi u. 41.)

2. Az adatkezelés jogalapja és célja

A honlapon torténd regisztracio, valamint a személyes beiratkozas soran kotelezOként kért
adatok gytijtésének torvényi jogalapja az 1997. évi CXL. térvény 57. §-a és az 1996. évi XX.
torvény 4.§-a.

A kapcsolattartas érdekében elkért adatok gytijtésének jogalapja az adatok tulajdonosanak
hozzijaruldsa. Az adatok kezelésének célja a konyvtarhaszndlat biztositdsa, valamint a
kapcsolattartas és a tajékoztatds lehetdségének megteremtése szolgaltatdsaink mindségének
érdekében.

Az adminisztricids hirlevelekben tdjékoztatjuk beiratkozott olvasdinkat az daltaluk kért
eléjegyzések statuszarol, a kolcsonzeési hatarid6 kozelgd lejartardl, a késedelemmel
Osszefiiggésben fogalmazzuk meg felszdlitdsunkat, vagy egyéb informdaciokat kozliink
szolgaltatdsainkrol. A konyvtari hirlevelekben szakmai programjainkrol, rendezvényeinkrol
adunk tdjékoztatést.

3. A kezelt adatok kore, az adatkezelés idotartama

A konyvtarhaszndldi jogviszony létrejottéhez a fent hivatkozott torvény alapjan sziikséges
megadni a csalddi és uténevet, a sziiletési csaladi és utdnevet, a sziiletés helyét, idejét, anyja
sziiletési és csalddi uténevét és az alland6 lakcimet. A kapcsolattartds érdekében kérjikk a
beiratkoz6 olvaso értesitési cimét, telefonszamat és e-mail cimét.

Misodlagos informécidk

A konyvtarhaszndloi jogviszonybdl eredden taroljuk az olvaso kolesonzési adatait.
Amennyiben konyvtirunkban vagyon- és személyvédelmi célbdl zart lanci kamerarendszer
miikodik a felvételeket sajat videdszerveren rogzitjiik, és két hétig taroljuk. A két hétnél
régebbi felvételeket a szerverrdl automatikusan toroljik.
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Az adatkezelés a fenndlld jogviszonyig, illetve az érintett hozzdjaruldsdnak visszavondsdig
torténhet, ha az a Konyvtar torvényekben meghatarozott adatkezelésre vonatkozé jogalapjat
nem sérti, kiillonos tekintettel arra, ha az érintettnek a Konyvtar felé rendezetlen tartozdsa van.
A hirlevelekrdl az abban foglalt leiratkozasi zaradék szerint lehet.

4. Az adatokhoz torténd hozzaférés, adatbiztonsagi intézkedések

Az érintettek altal megadott személyes adatok és a jogviszonybol keletkez6 masodlagos
informdcidk kezelésére kizardlag a Konyvtir munkatirsai jogosultak, kizdrdlag
feladatkoriikben eljarva, feladataik elldtdsa érdekében. A Konyvtar a személyes adatokat a
legnagyobb  koriiltekintéssel, szigorian bizalmasan, kizdr6lag a szolgéltatdsok
igénybevételéhez sziikséges mértékben kezeli, azokat csak a titoktartdsi kotelezettséget
vdllal6 Netlib Kft-nek (1148 Budapest, Ors vezér tere 1.), mint a Konyvtar dltal haszndlt
Szikla21 Integralt Konyvtari Rendszer fejlesztéjének és iizemeltetdjének, a Konyvtarral
szerz6désben allo adatfeldolgozonak adja at. A Konyvtar az Adatvédelmi Szabalyzatdban
foglalt megfelel6 informatikai biztonsagi intézkedésekkel gondoskodik arrél, hogy az
érintetek altal megadott személyes adatokat védje tobbek kozott a jogosulatlan hozzaférés és
jogosulatlan megvaltoztatds ellen. Az informatikai rendszer napl6zza a beavatkozéasokat.

5. Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai

Az érintett a Konyvtarnél kezdeményezheti:

tdjékoztatasat személyes adatai kezelésérdl, személyes adatainak helyesbitését, személyes
adatainak torlését, zarolasat.

A Konyvtar az adatkezelésrdl, a helyesbitésrdl, a zarolasrol és a torlésrdl, illetve az ezekre
iranyulo kérés teljesitésérol vagy annak akadalyardl a kérelem benyujtasatdl szamitott 10
munkanapon beliil irdsban — az érintett hozzajaruldsaval elektronikus uton — értesiti a kérelem
eloterjesztdjét, a kérelem elutasitdsa esetén az elutasitds ténybeli és jogi indokaival és a
jogorvoslati lehetdségekre vonatkozd tajékoztatoval egyiitt. Az érintett az adatkezeléssel
kapcsolatos kérelmét a Konyvtarhoz postai uton benyujtott irdsbeli kérelemmel, vagy a
konyvtar@felsopakony.hu  e-mail-cimre  torténd  elektronikus  level  kiildésével
kezdeményezheti.

6. Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdsége

Az érintett az altala tapasztalt jogellenes adatkezelés esetén elsésorban a Konyvtarhoz, mint
személyes adatainak kezel6jéhez fordulhat a jogsérelem orvoslasa érdekében. Amennyiben ez
nem vezet eredményre, vizsgalatot kezdeményezhet a NAIH-nal (1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/c, ugyfelszolgalat@naih.hu), vagy birésaghoz fordulhat.

A NAIH a panaszokat csak abban az esetben vizsgalja ki, amennyiben az érintett el6zetesen
mar megkereste a Konyvtarat a bejelentésben megjeldlt jogainak gyakorlasaval kapcsolatban.
Kijelentem, hogy a Konyvtdrhaszndlati Szabdlyzatot és az Adatkezelési tdjékoztatot
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek fogadom el.

Felsopakony, .........cooviiiiiiiiiiiiine.

Olvasé
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Olvasdjegy szam:
Készfizet6 kezességi szerzodés
Amely létrejott a Szabéo Magda Konyvtar (2363 FelsOpakony, Rékdczi u. 41.)(tovabbiakban
Konyvtar), valamint

ANYJANEVE. ..ottt
SZUIELEST 1dO: .. eee e
mint torvényes képviseld* készfizetd kezes (a tovabbiakban Kezes) kozott.

Jelen szerz6dés abbol a célbdl jott 1étre, hogy a konyvtarba beiratkozott kiskort vagy kiilfoldi
allampolgar olvasé konyvtarhasznalatdval Osszefiiggd, a Konyvtarhasznalati Szabalyzataban
foglalt kotelezettségek teljesitését biztositsa.

A Kezes a Polgéari Torvénykonyvrdl szolo 2013. V.tv. (a tovabbiakban: Ptk.) 6:416-418,
valamint 6:420. § -4ban szabdlyozottak alapjan kezességet vdllal a konyvtarba beiratkozott
kiskoru vagy kiilfoldi dllampolgéar olvasé

NV

Lakeim: oo

Olvasdjegy Szama: ..........coevevuennennnn.
tovabbiakban kotelezett) dltal a Konyvtarhaszndlati Szabdlyzatban foglaltak be nem tartdsabol
eredd dijfizetési kotelezettség teljesitéséért.

A Kezes altal vallalt kezesség készfizetd kezesség, a Kezest nem illeti meg a Ptk. 6:419. § -
ban foglalt sortartas kifogasa.

A Konyvtar a Konyvtarhaszndlati Szabdlyzatiat a Kezes részére a helyszinen, valamint a
Konyvtar honlapjan hozzaférhetéveé és megismerhetdvé tette.

Jelen szerzodést a felek hatarozott idére, a Kotelezett beiratkozasanak idotartamara kotik,
kivéve, ha a Kotelezett ezen idétartam alatt betolti 18. életévét. A készfizetd kezesség a
Kotelezett 18. életévének betoltésével automatikusan megsziinik.

A jelen szerzddésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. szabalyai iranyadodak.

FelsOpakony, .............ccoeeninnnn.

A Konyvtér képviseletében Kezes
*Kiilfoldi allampolgareért vallalt kezesség esetén torlendo
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19.6.2. A konyvtarhasznalé nyilatkozata gyermek
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Olvasodjegy szdm:
Olvasoéi Nyilatkozat

ATUTOL, o ezuton konyvtar hasznaloi
jogviszonyt létesitek a Felsépakonyi Szabé Magda Konyvtarral (tovabbiakban: Konyvtar),
hozzédjarulok, hogy a Konyvtar az aldbbiakban 4altalam Onként megadott, és
személyazonositdsra alkalmas okirattal igazolt adataimat szdmitégépes nyilvantartdsdban
rogzitse, és a tovdbbiakban az erre vonatkozé jogszabalyokban meghatdrozott médon kezelje.

Kotelezo, térvényben eldirt adatok:

AZ OlVASO MEVE: ..ttt et
FaN ) I 1 1) PN
Sziiletési helye, ideje: ......oviniiiii
LaKCImMe: .ot
Iskola, OVOda NEVE: ...t

A kapcsolattartast segito adatok (nem kotelezo):

EIteSItEST CIME: «.vveeeeee e
TelefonSzama: ... ..ot
E-mail cime: ...

Konyvtari hirlevelet kérek: / nem kérek adminisztracios hirlevelet: kérek / nem kérek
(megfeleld alahizando)

Konyvtari hirlevél: Programjainkrol, rendezvényeinkrol tajékoztato e-mail. Adminisztrdcios
hirlevél:  Lejarat  elotti  értesito,  felszolitas, eldojegyzés, aktudlis  informaciok
szolgdltatdsainkrol

Kotelezem magam, hogy az éltalam kikolcsonzott konyveket, folyoiratokat, egyéb
kolcsonzott  frott  formdju  dokumentumokat, illetve audiovizudlis és elektronikus
dokumentumokat a kolcsonzési hataridoben a Konyvtar részére visszaadom. Kotelezem
magam, hogy esetleges késedelmem esetén a mindenkor hatdlyos Konyvtarhaszndlati
szabalyzatban a késedelemért eldirt dijat megfizetem. Véllalom, hogy a szerzdéi jogvédelem
alatt 4116 dokumentumokrél masolatot nem készitek. Kotelezem magam, hogy a konyvek,
kolcsonvett anyagok megrongdlddasat, elvesztését haladéktalanul bejelentem, és ebben az
esetben — a bejelentéstdl, bejelentés hianyaban kolcsonzési id6 lejartatol, illetve a Konyvtar
esetleges irasbeli felszolitasat kovetden haladéktalanul, de legkésobb 15 napon beliil a
mindenkori Ujkori beszerzési drat, illetve a beszerzés koltségeit megfizetem, tovabbad ezen
kartalanitdson tdl a Konyvtarndl ezzel okozati 6sszefiiggésben felmeriilt karokat a Konyvtar
részére megtéritem. Tudomdsul veszem, hogy amennyiben az elveszett, vagy megsériilt

dokumentumot magam kivdnom beszerezni €s potolni a Konyvtar részére, igy azt a Konyvtér
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sajat szakmai belatasa szerint megvizsgalja, €s a potlast visszautasithatja, mellyel egyidejiileg
a Konyvtarhasznalati szabalyzat, és a fentiek szerinti pénzbeli megtéritést kovetelheti.
Tudomdsul veszem, hogy amennyiben a Konyvtirral szemben fenndlld, fentiek szerint
esedékes barmely fizetési kotelezettségemnek nem teszek eleget, gy a Konyvtar minden
tovabbi felszolitas nélkiil, az illetékes birdsag elott velem szemben benyujtott fizetési
meghagyds / peres eljards utjan behajtsa. Kotelezem magam, hogy a fentiekben rogzitett
személyes adataim véltozasit haladéktalanul bejelentem a Konyvtarnak.

Adatkezelési tajékoztato
A Szabé Magda Konyvtarba torténd beiratkozassal dsszefiiggésben végzett adatkezelésrol

A Szab6 Magda Konyvtar (a tovdbbiakban: Konyvtar) kiemelt figyelmet fordit arra, hogy
adatkezelése soran az informécids onrendelkezési jogrdl és az informécidszabadsigrol szo616
2011. évi CXIL. torvénynek (a tovabbiakban: Infotv.), az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU)
2016/679 Rendelete, az egyéb jogszabalyoknak és a Nemzeti Adatvédelmi és
Informécidszabadsdg Hatésdg (a tovdbbiakban: NAIH) tevékenysége sordan kialakult
adatvédelmi gyakorlatnak megfelelden jarjon el. A Konyvtar ezliton tdjékoztatja latogatdit az
olvasoéi beiratkozdssal és a hirlevél szolgéltatassal osszefiiggésben kezelt személyes adatokrol,
a személyes adatok kezelése korében kovetett gyakorlatdrdl, a személyes adatok védelme
érdekében tett intézkedésekrdl, valamint az érintettek jogai gyakorldsdnak moddjardl és
lehetdségeirdl.

1. Az Adatkezeld A beiratkozas soran megadott személyes adatok kezeldje a Konyvtar (2363
Fels6pakony, Rakoczi u. 41.)

2. Az adatkezelés jogalapja és célja

A honlapon torténd regisztracio, valamint a személyes beiratkozas soran kotelezdként kért
adatok gytijtésének torvényi jogalapja az 1997. évi CXL. térvény 57. §-a és az 1996. évi XX.
torvény 4.§-a.

A kapcsolattartds érdekében elkért adatok gytijtésének jogalapja az adatok tulajdonosanak
hozzdjaruldsa. Az adatok kezelésének célja a konyvtdrhaszndlat biztositisa, valamint a
kapcsolattartas és a t4jekoztatds lehetdségének megteremtése szolgaltatasaink mindségének
érdekében.

Az adminisztricids hirlevelekben tdjékoztatjuk beiratkozott olvasdinkat az daltaluk kért
eldjegyzések statuszardl, a kolcsonzési hataridd kozelgd lejartarol, a késedelemmel
Osszefiiggésben fogalmazzuk meg felszolitdsunkat, vagy egyéb informdcidkat kozliink
szolgaltatasainkrol. A konyvtari hirlevelekben szakmai programjainkrdl, rendezvényeinkrol
adunk tdjékoztatést

3. A kezelt adatok kore, az adatkezelés idotartama

A konyvtarhaszndl6i jogviszony létrejottéhez a fent hivatkozott torvény alapjan sziikséges
megadni a csalddi és uténevet, a sziiletési csaladi és utdnevet, a sziiletés helyét, idejét, anyja
sziiletési és csalddi uténevét és az dlland6 lakcimet. A kapcsolattartds érdekében kérjiikk a
beiratkozo6 olvaso értesitési cimét, telefonszamat és e-mail cimét.
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Maisodlagos informdaciok
A konyvtarhaszndloi jogviszonybdl eredden taroljuk az olvaso kolesonzési adatait.

Az adatkezelés a fenndll jogviszonyig, illetve az érintett hozzdjaruldsanak visszavondsdig
torténhet, ha az a Konyvtar torvényekben meghatarozott adatkezelésre vonatkozé jogalapjat
nem sérti, kiilonos tekintettel arra, ha az érintettnek a Konyvtar felé rendezetlen tartozdsa van.
A hirlevelekrdl az abban foglalt leiratkozasi zaradék szerint lehet.

4. Az adatokhoz torténd hozzaférés, adatbiztonséagi intézkedések

Az érintettek altal megadott személyes adatok és a jogviszonybol keletkez6 masodlagos
informdcidk kezelésére kizdrlag a Konyvtir munkatirsai jogosultak, kizdrdlag
feladatkoriikben eljarva, feladataik elldtdsa érdekében. A Konyvtar a személyes adatokat a
legnagyobb  koriiltekintéssel, szigorian bizalmasan, kizdr6lag a szolgéltatdsok
igénybevételéhez sziikséges mértékben kezeli, azokat csak a titoktartdsi kotelezettséget
vallal6 Netlib Kft-nek (1148 Budapest, Ors vezér tere 1.), mint a Konyvtar dltal haszndlt
Szikla21 Integralt Konyvtari Rendszer fejlesztdjének és iizemeltetdjének, a Konyvtarral
szerzodésben allo adatfeldolgozonak adja at. A Konyvtar az Adatvédelmi Szabalyzatdban
foglalt megfeleld informatikai biztonsagi intézkedésekkel gondoskodik arr6l, hogy az
érintetek altal megadott személyes adatokat védje tobbek kozott a jogosulatlan hozzaférés és
jogosulatlan megvéltoztatas ellen. Az informatikai rendszer naplzza a beavatkozisokat.

5. Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogai

Az érintett a Konyvtarndl kezdeményezheti:

tdjékoztatasat személyes adatai kezelésérdl, személyes adatainak helyesbitését, személyes
adatainak torlését, zarolasat.

A Konyvtar az adatkezelésrdl, a helyesbitésrdl, a zarolasrol és a torlésrdl, illetve az ezekre
irdnyul6 kérés teljesitésérdl vagy annak akadalydrol a kérelem benyljtasatdl szamitott 10
munkanapon beliil irdsban — az érintett hozzajaruldsaval elektronikus uton — értesiti a kérelem
eldterjesztdjét, a kérelem elutasitdsa esetén az elutasitds ténybeli €s jogi indokaival és a
jogorvoslati lehetdségekre vonatkozd tajékoztatdoval egyiitt. Az érintett az adatkezeléssel
kapcsolatos kérelmét a Konyvtarhoz postai uton benyujtott irdsbeli kérelemmel, vagy a
konyvtar@felsopakony.hu  e-mail cimre torténd elektronikus levél  kiildésével
kezdeményezheti.

6. Az érintett adatkezeléssel kapcsolatos jogérvényesitési lehetdsége

Az érintett az altala tapasztalt jogellenes adatkezelés esetén elsdsorban a Konyvtarhoz, mint
személyes adatainak kezel6jéhez fordulhat a jogsérelem orvosldsa érdekében. Amennyiben ez
nem vezet eredményre, vizsgalatot kezdeményezhet a NAIH-nal (1125 Budapest, Szilagyi
Erzsébet fasor 22/c, ugyfelszolgalat@naih.hu), vagy birésdghoz fordulhat.

A NAIH a panaszokat csak abban az esetben vizsgalja ki, amennyiben az érintett elézetesen
mar megkereste a Konyvtarat a bejelentésben megjeldlt jogainak gyakorlasdval kapcsolatban.

Kijelentem, hogy a Konyvtdrhaszndlati Szabdlyzatot és az Adatkezelési tdjékoztatot
megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek fogadom el.

FelsOpakony, ..........cccoviiiiiiiiiinnn.n.
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Olvaso
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Olvasoéjegy szdm:
Készfizet6 kezességi szerzodés

Amely létrejott a Szabé Magda Konyvtar (2363 FelsOpakony, Rékdczi u. 41.)(tovabbiakban
Konyvtar), valamint
NV

F N 0 T 18 51
SZULEtes1 1d0: ...eie i
mint torvényes képviseld* készfizetd kezes (a tovabbiakban Kezes) kdzott.

Jelen szerz6dés abbdl a célbol jott 1étre, hogy a konyvtarba beiratkozott kiskort vagy kiilfoldi
allampolgér olvasé konyvtarhaszndlatdval Osszefiiggd, a Konyvtarhaszndlati Szabélyzatdban
foglalt kotelezettségek teljesitését biztositsa.

A Kezes a Polgari Torvénykonyvrdl szolo 2013. V.tv. (a tovabbiakban: Ptk.) 6:416-418,
valamint 6:420. § -dban szabdlyozottak alapjdn kezességet vdllal a konyvtarba beiratkozott
kiskoru vagy kiilfoldi dllampolgéar olvasé

NV e
521 Q07 1
Olvasbjegy SzZama: ...........ccevvvvenvennnn.

(a tovabbiakban kotelezett) altal a Konyvtarhasznalati Szabdlyzatban foglaltak be nem
tartasabol eredo dijfizetési kotelezettség teljesitéséért.

A Kezes altal vallalt kezesség készfizetd kezesség, a Kezest nem illeti meg a Ptk. 6:419. § -
ban foglalt sortartas kifogasa.

A Konyvtar a Konyvtarhaszndlati Szabdlyzatat a Kezes részére a helyszinen, valamint a
Konyvtar honlapjan hozzaférhetdvé és megismerhetdvé tette.

Jelen szerzodést a felek hatarozott idore, a Kotelezett beiratkozasanak idotartamara kotik,
kivéve, ha a Kotelezett ezen iddétartam alatt betolti 18. életévét. A készfizetd kezesség a
Kotelezett 18. életévének betoltésével automatikusan megsziinik.

A jelen szerzddésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. szabalyai iranyaddak.
FelsOpakony, ............coceoiininnn.
A Konyvtér képviseletében Kezes

*Kiilfoldi dllampolgdrért vdllalt kezesség esetén torlendo
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19.6.3. SZ;'lmﬁ melléklet Szolgaltatasaink/dijaink

Beiratkozas a Felsépakonyi Onkorményzat Képviseld-testiileti hatdrozata alapjan ingyenes.
Elveszett olvaséjegy pétldsa ingyenes.

Késedelmi dij nincsen.

Fénymasolas és nyomtatas:

Fekete-fehér:

A/4 egyoldalas: 20,-Ft/lap

A/4 kétoldalas: 30,-Ft/lap

A/3 egyoldalas: 30,-Ft/lap

A/3 kétoldalas: 45,-Ft/lap

Szines:

A/4 egyoldalas onéletrajz szines fotoval oldalanként 50,-Ft
A/4 egyoldalas 50% szines kép 100,-Ft

A/3 egyoldalas telitettségtdl fiiggden 200,-Ft-t6l 400,-Ft-ig

Internet hozzaférés:

Minden megkezdett félora 50.- Ft.
Hétf6: 10:00-19:00

Kedd: 08:00-16:00

Szerda: 08:00-16:00

Csiitortok: 10:00-19:00

Péntek: 08:00-16:00

Fax:
Kiildése: els6 oldal 300,- Ft, tovabbi oldalak 200,- Ft/oldal.

Fogadas: 60,- Ft/oldal
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q Szab6 Magda Kényvtar és Kozosségi Haz

Szerkesztés, tordelés, gépelés:

Megkezdett oldalanként: 300,- Ft.

Scannelés:

Oldalanként: 120,- Ft.

Spiralozas

1000,- Ft/spiral
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19.7. szamu melléklet Panaszkezelési szabalyzat

1. Altalanos rendelkezések

Jelen szabalyzat célja, hogy a Szabé Magda Konyvtar és Kozosségi Haz (tovabbiakban
konyvtdr), mint nyilvdnos integrélt intézmény egységes panaszkezelési szabdlyzatot hozzon
1étre, a funkcidknak és a mindségbiztositasi eldirasoknak megfelelden.

Panasznak mindsiil minden, a konyvtar miikddésével, tevékenységével, szolgaltatasaival
kapcsolatos, a felsorolt médon eljuttatott észrevétel, kifogds, bejelentés.

A beérkezett panaszokat folyamatosan dokumentdlni kell, elemezni, majd meghozni, ha
lehetséges és valdban sziikséges a javit6 intézkedéseket.

A panasz lehet hivatalos és nem hivatalos.

Nem hivatalos panasz: ebben az esetben a panasszal élo célja egyfajta figyelem felhivas
valdsziniileg segitd szandékkal. Ilyenkor ez a panasz aprobb észrevétel, vagy esetleg
valaminek a kifogasoldsa miatt torténik, hivatalos valaszt a konyvtar részér6l nem igényel.
[gy panaszfelvételi tirlap kitoltése sem sziikséges.

Hivatalos panaszkezelési eljards: pontos nyilvantartdsba kell venni, mert hivatalos véalaszt var
rd a panaszt tevd. Minden panaszt a hatalyos adatvédelmi szabalyozasnak megfelelden kezel.

2. A panasz benyujtasanak médjai

Személyesen: a konyvtar nyitva tartasi idejében, a kdlcsonzdépultnal a panaszfelvételi Grlap
kitoltésével.

Telefonon: a konyvtar nyitva tartasi idejében a 0629/317-466- as telefonszamon.
3. Hivatalos panaszkezelési eljaras

A személyesen vagy telefonon benyujtott panaszt —amennyiben lehetséges- azonnal ki kell
vizsgdlni. Hivatalos panaszkezelési eljardsra kizarolag a panaszfelvételi trlap szabalyos
kitoltésével van mod. A névteleniil, a panasztevd alairasa nélkiill beérkezé panaszokat a
konyvtir nem vizsgélja.

4. A panaszfelvételi Girlapok nyilvantartasba vétele

A hivatalosan beérkezett panaszokat a beérkezés napjan, vagy masnapjan nyilvantartasba kell
venni.
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5. A Vpanaszok elbi’rglésa

A panaszok elbiralasat a konyvtar vezetdje végzi. A nyilvantartasba vett panaszok valaszadasi
hatérideje 5 munkanap. A hivatalos valaszrol a panaszost az tirlapon megadott elérhetéségen
keresztiil irasban értesiti a konyvtar. Az tlrlapot a konyvtar 5 évig megorzi, €s a panaszos
részére biztositja annak visszakereshetdségét.

6. Panasz feliilvizsgalata

Amennyiben a panaszos a hivatalos valaszban 1évokkel nem ért egyet, kérheti annak
feliilvizsgalatat a feliilvizsgalati kérelem adatlap kitoltésével. Az adatlapon szerepelnie kell
a panaszos adatainak, az iktatészdmnak, a feliilvizsgalati kérelem indokldsdnak. A
feliilvizsgalati kérelemre adott hivatalos valasz a konyvtar vezetdjének — illetve, ha a panasz
kivizsgalasaba a fenntartét is bevonja, akkor a fenntartdo képviseldjének — ellenjegyzésével
ellatva érvényes.

7. Zaro rendelkezések

A Szab6 Magda Konyvtar és Kozosségi Haz a Panaszkezelési szabdlyzatot, Panaszfelvételi
trlapot és a Feliilvizsgalati kérelem ftrlapot a kolesonzépultndl nyomtatott forméban
elérhetvé teszi.

Jelen szabdlyzatot a munkatarsak megismerték, és egyetértettek vele.

A szabdlyzat 2018.05.02-t61 1ép hatalyba.

Mellékletek:

1. sz. melléklet Panaszfelvételi tirlap
2. sz. melléklet Feliilvizsgalati kérelem trlap

FelsOpakony, 2022.03.02.

Varr6-Vida Nikoletta
Intézményvezetd
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19.7.1 Panaszfelvételi tirlap

Iktatdszam. ..o, 1.sz. melléklet

Panaszfelvételi iirlap
Panaszosneve: ... Déatum: ...

Panaszos elérhetdségei:

TOrzsSzama: ........ooveeeeeeeeeennnnn..

Panasz targya, rovid leirdsa:

Panaszos aldirdsa panaszfelvevo alairdsa

Viélasz a panaszra:

Intézményvezet alairdsa
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19.7.2 Feliilvizsgalati kérelem
2.sz. melléklet

Feliilvizsgalati kérelem

Panaszos NEVE: ...ttt Datum: .........coooviiiiiii

Panaszos elérhetdségei:

TOrzsszdma: ...........coooiiiiiiiiil.
Panasz iktatészama (ld. a visszakiildott panaszfelvételi tirlapon): ...,

Feliilvizsgéalati kérelem tartalma:

Panaszos alairdsa panaszfelveve alairdsa

Vilasz a feliilvizsgélati kérelemre:

Fenntarto alairasa
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19.8. Szab6 Magda Konyvtar és Kozosségi Haz gyijtokori szabalyzata

A Szabd Magda Konyvtar és K6zosségi Haz Fels6pakony Nagykozség nyilvanos konyvtara a
kozosségi hazzal egy szervezeti egységben és épiiletben helyezkedik el, a telepiilés
kozigazgatasi terliletének konyvtari ellatasat biztositja. Feladatait feln6tt és gyermek ,,részleg”
miikodtetésével latja el.

A konyvtar gyiijtokore:

A felsépakonyi konyvtar onkormanyzati fenntartasu, altalanos gytijtékort telepiilési és iskolai
konyvtar, sajat allomédnnyal €s a magyar konyvtari rendszer szolgaltatasainak kozvetitésével a
teleptilés konyvtari ellatasat biztositja.

Beszerzés:
» akonyvtar dllomanya vétel €s ajandék utjan gyarapodik,

= 2019. janudr 1-je 6ta a Pest Megyei Konyvtar évi 10 alkalommal biztosit
szdmunkra konyvrendelési lehetdséget. A KELLO konyvtaraknak szo6lo
listajabol mi valogathatjuk 6ssze a konyveket, 40.000,-Ft / alkalom értékben.

A gylijtemény alakitasat, az dlloménygyarapitast a konyvtar tipusan til meghatarozza a helyi
kornyezet, a telepiilés jellege, az Aaltalanos tarsadalmi igény. A gyljteményt ugy kell
kialakitani, hogy segiteni tudja az olvasok tanulmanyi tevékenységét, onmiivelését, lehetoveé
tegye a szabadidd hasznos eltoltését, segitse az olvasasi kultira fejlesztését, és lehetove tegye
az informdciohoz val6 hozzaférést mindenki szdmaéra.

A lakossag részérdl felmeriild igények szempontjabdl fontos, hogy egy altalanos iskola,egy
ovoda ¢€s egy bolcsdde miikodik a nagykozségben. Magasabb szintli oktatasi intézmények a
szomszéd varosokban és a fovarosban vannak, az ott tanuld didkok tanulmanyaikhoz a mi
konyvtarunkban is keresnek irodalmat.

Formai szempontbél elsésorban papiralapii dokumentumok — konyv, idészaki kiadvanyok,
leporell6, beszerzését preferdljuk.

A helytorténeti gylijteménybe apronyomtatvanyok, kéziratok, fényképek, fénymadsolatok
keriilnek.

Nem papiralapi dokumentumok: CD, CD-ROM, hanglemez, hangos kényv

Tartalmi szempontbdl a szépirodalmi miivek a tartalmas kikapcsolddds, élményszerzés,
szorakozds mellett az altalanos, kozépiskolai és felsdoktatdsi tanuldst, ismeretszerzést is
szolgéljak. A gylijtékorbe a magyar és a vilagirodalom klasszikusai, mérvaddk a mai alkoték
miuvei, Uj stilusokat, formakat képvisel0 alkotasok, bestsellerek, lektlirok, népkoltészeti
alkotdsok tartoznak.
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Viélogatva antologidk, évkonyvek, gyljteményes munkdk, az egyes nemzetekhez,
népcsoportokhoz, stilusokhoz, alkot6éi csoportokhoz, irodalomtorténeti korszakokhoz,
tinnepekhez, témdkhoz, egy-egy iddszakhoz k6tddd miivek is beszerzésre keriilnek.
Névadonk, Szabé Magda életmii sorozatabol a teljességre toreksziink, mas szerzoknél csak
azok a miivek kertilnek a gylijteménybe, amelyek a gylijtokor részei.

Kotelezd olvasmanyokbol a helyi altalanos iskola altal kijelolt miivekbdl tobb példanyt, mig a
szomszéd telepiilésekre jar6 didkok részérdl felmeriild igény szerint egy-egy mivel
gyarapitjuk az adllomanyt. Kizarjuk az igénytelen, pornograf, durvan brutalis, szadista, erdsen
,Kkisérleti” jellegli, erdsen szélsOséges nézeteket tiikrozé miiveket.

Helyet kell kapni a gylijteményben a kétnyelvii kiadvanyoknak, mert azok a nyelvtanuldshoz is
segitséget nyudjtanak.

Az ismeretterjeszté és szakirodalom célja a tdjékozdodas, az ,.Elethosszig tartd tanulds”, a
korszerti ismeretek, informdciok megszerzésének segitése, a szabadido eltoltéséhez,
kikapcsolddashoz kapcsolddd irodalom biztositdsa. A tanulast segitd irodalom elsdsorban az
altalanos iskolasok érdeklodését, onmiivelddését, kis mértékben a kozépiskolas és a felsdfokt
képzésben résztvevok igényeit szolgalja, illetve ezekhez a tudasszintekhez igazodik.
Sajtotermékek koziil hetilapok, folydiratok, kiilonszamok: a magyarorszagi, magyar nyelvii
kinalatbol a korszeri ismeretszerzést biztositdo, a kikapcsolddashoz, hobbihoz kothetd
sajtétermékek keriilnek beszerzésre.

Példanyszamok kialakitdsa aktualisan a mar meglévé allomany, és a varhaté kereslet
fliggvényében torténik.

Dokumentumrendeléskor nagymértékben figyelembe véve az olvasok igényeit, a konyvtar
elsddleges tdjékozodasi forrdsa a konyvtarak allomanygyarapitdsat segitd kiadvany és egyéb
terjesztoi-kiadoi reklamok.

Koényvtarunk gylijti és megdrzi az Onkormanyzati anyagok koziil a testiileti iilések
jegyzokonyvei nyomtatott formaban, valamint digitalisan a telepiilési rendezvényeken késziilt
fotdkat.

A konyvtdr (intézmény) kiadvanyai koziil teljességgel megdrizziik a meghivokat, plakatokat,
szor6anyagokat elektronikus forméban.

Allomanyapasztis
A 3/1975. (VIII.17.) KM_PK egyiittes rendeletben foglaltak alapjan az alloméanybodl valo
kivezetés két mddon torténhet:

e tervszerl alloméanyapasztas,

e természetes elhaszndlodés.

Tervszerti allomanyapasztas torténhet

- tartalmi avulas,

- ugyanazon mi Ujabb kiadasa kertilt beszerzésre,

- haszndlati igény teljes hidnya,

- duplumok nagy szdma miatt,

- gyljtékori médosulads miatt.
A fizikailag elhaszndldédott, de keresett dokumentumokat tgy kell kivonni az dlloméanybdl,
hogy lehetdség szerint gondoskodni kell a potlasardl, mieldtt a selejtezés megtorténik. Az
elhaszndlédott €s vagy tartalmilag elavult dokumentumokat a konyvtir az érvényes
jogszabalyok betartdsdval leselejtezi. A leselejtezett dokumentumokat értékesiti, vagy
felajanlja mas konyvtaraknak és az olvasdknak, vagy ipari felhaszndldsra bocsdjtja.
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Konyvtari egységek

A konyvtar dllomdnya jelenleg 6313 db dokumentum, amely konyvekbdl, CD-bdl, DVD-bdl
all. Ezeken kiviil 12 féle folyoirat, hetilap szolgélja az olvasok tdjékoztatdsat.

Az dllomanyunkat folyamatosan bovitjiik az olvasdi igények figyelembe vételével.

Koles6nozhet6 allomany
1. Felnott részleg

e szépirodalom: vdlogatva a magyar nyelven megjelené miivek
erosen valogatva, idegen nyelvii dokumentumok, melyek segithetik az olvasét
az adott idegen nyelv elsajatitdsdban.

e ismeretterjesztd és szakirodalom: altalanos gytijtokori telepiilési konyvtarként
minden olyan dokumentumot gyijtiink, mely kozérdeklddésre tarthat szdmot.
A lakossdg igényeit folyamatosan figyelemmel kisérjiik.

2. Gyermekrészleg
A hagyomanyos alapszolgdltatdson kiviill nagy hangsulyt fektetink a csoportos
konyvtari foglalkozasok szervezésére.

e szépirodalom: A szépirodalmi gyiijteményiinkben megtalalhatéak a klasszikus,
kalandos, torténelmi regények, a kotelezd olvasmanyok, valamint a kortars
gyermekirodalom sikerkonyvei.

e ismeretterjeszt0  irodalom: A kiilonb6z6  tudomanyteriiletek  irant
érdekléddknek nyujtanak fontos informaciokat az ismeretterjesztd konyvek.

Nem kolcsondzhetd allomany
Helyismereti dllomény:

E gylijtemény célja a helytorténeti anyag megorzése, a kutatdbmunka tdmogatasa,

az Osszetartozas kialakitdsa a polgdraiban, valamint a hely kdzigazgatasi,

gazdasagi tevékenység €s az oktatas tdimogatasa. Ennek megfelelden teljességgel
gylijtiink minden olyan dokumentumot, amely Fels6pakony nagykozség természeti
vildgdra, gazdasagi és kulturdlis életére, foldrajzara, tarsadalmi viszonyaira,
torténetére, hagyomdnyaira, népszokdsaira €s egyéb emlékeire vonatkozik.

A helyismereti gylijteményt elzarva taroljuk, az dllomany hozzaféréséhez a

konyvtéros segitségét kell kérni. Az itt taldlhaté dokumentumokat csak helyben

hasznalhatjdk a konyvtarlatogatok.

Szépirodalom

Ismeretterjeszto €s szakirodalom

Iddszaki kiadvanyok

Kéziratok, szakdolgozatok

Apronyomtatvanyok

Fényképek, didk: telepiilésrdl régi képek, kozintézményekrdl,
kozterekrol, a konyvtar életével kapcsolatos képek
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19.9. Szab6 Magda Konyvtar és Kozosségi Haz kulcsnyilvantartas

) KULCSNYILVANTARTASA
L. Altaldanos rendelkezések

Az intézményekben hasznalatos kulcsok attekinthetd hasznalata érdekében az aldbbi
rendelkezések 1épnek életbe.

A szabalyzat hatalya kiterjed az intézményekben haszndlatos kulcsok kezelésére, hasznalatara
és nyilvantartdsara.

I1. A kulcsok megrendelése, nyilvantartasa

1. A kulcsok megrendelésérdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

2. Az intézmény az altala haszndlt kulcsokrdl nyilvantartdst vezet. A haszndlatra kiadott
kulcsok meglétét évente ellendrizni kell.

3. A kulcsok hasznalatra torténd kiadasa az (1.sz. melléklet) szerinti nyomtatvdnyon torténik.

II1. A kulcsok kezelése

1. A kulcsot haszndl6 anyagi feleldsséggel tartozik a rabizott kulcs(ok) haszndlataért.

Ha a munkatars, vagy barmelyik intézményt bérld elveszti a ndla levo kulcso(ka)t, koteles azt
azonnal irasban jelezni.

Az intézmény vezetdje koteles az elvesztés korlilményeit tisztdzni, a munkavallald, bérld
felelosségét megvizsgalnia.

Az ijabb kulcs(ok) masolasi koltségei az elvesztot terhelik.

2. Amennyiben a munkavallalo, vagy a bérlé jog-, vagy bérleti viszonya megsziinik, ugy a
nala levo kulcso(ka)t koteles azonnal leadni a kulesnyilvantartas kezeldjének.

3. Ha a munkavallalo, bérl6 nem megfelelden hasznalja a rabizott kulcso(ka)t, az intézmény
vezetdje korlatozhatja azok hasznalatat.

4. A kulcsok haszndlatdra vonatkoz6 rendelkezések:

- az intézményi kulcsokat csak iizemelési iddben lehet hasznalni, azon tal, az
intézményvezetd engedélyével,

- a belsd helyiségek kulcsait ugy kell tarolni, Orizni, hogy illetéktelen személyek ne
hasznalhassak, csak az intézményi munkatarsak engedélyével legyen hozzaférhetd,

- az intézmény belsé helyiségeinek kulcsait rendszerezve, jelzéssel ellatva kell az
intézményben erre kijelolt helyen tarolni,

- az intézményt utoljdra elhagyd munkatars, partner koteles a biztonsdgos zardsrol
gondoskodni.

5. A kulcsok bevonésa:

Az elhaszndlodott, megrongalodott vagy feleslegessé vélt kulcsokat a nyilvantartonak at kell
adni.

Ezzel egyidejlileg az ok megjeldlésével a nyilvantartasbol ki kell vezetni.

IV. Zar6 rendelkezések

1. Jelen szabalyzat a Szervezési és Miikddési Szabalyzat ...... melléklete.

2. Rendelkezéseit az SZMSZ fenntart6 altali elfogaddsatol kell alkalmazni.

3. Rendelkezéseinek betartdsa valamennyi munkatarsra, bérlére kotelezd érvényii.
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