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A DERCZY FERENC KONYVTAR ES KOZOSSEGI HAZ
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Altalanos rendelkezések
1.1 A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Mikodési Szabélyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse a Dérczy
Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz adatait, feladatait, szervezeti felépitését, a vezetok és az
alkalmazottak feladatait és jogkoreit, valamint az intézmény miikédési szabalyait.

Mellékietek
Az SZMSZ mellékletét képez6 egyéb belsd szabalyzatok:
1. Gylijtékiri Szabdlyzat, a Konyvtdri Allomdny Feltirdsinak Szabdlyzata
2. Iskolai Konyvtdar Gyiijtokori Szabdlyzata
3. Kényvtarhaszndlati Szabdlyzat
4. Munkakiri lefrdsok
5. Munkavédelmi Szabdlyzat
6. Tizvédelmi Szabdlyzat
7. Helyiségek és Berendezések Haszndlatdra Vonatkozd Szabdlyzat
8. Bélyegzohaszndlati Szabdlyzat
9. Adatvédelmi és Adatbiztonsdgi Szabilyzat
10. Iratkezelési szabdlyzat

1.2 Az intézményre vonatkozo adatok /az alapité okirat szerint/

Az intézmény neve: Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz

Az intézmény rovid neve: DFKKH

Szlovak nyelvii elnevezése:

Székhelye, cime: 5553 Kondoros, Iskola u. 2/6.

Telefon: 66/388-856

Email: dfkki kozponti@gmail.com - intézményvezetd
dfkki.konyvtar@gmail.com — kényvtaros

Telephelye: IKSZT — Kozosségi Haz
Telephely cime: 5553 Kondoros, Hosok tere 4-5.

Intézmény levelezési fejléce:
Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz
5553 Kondoros, Iskola utca 2/6. Tel.-Fax: 66/388-856

Telephely: IKSZT - Kozosségi Haz
5553 Kondoros, Hsok tere 4-5. Telefon: 66/589-317
E-mail: dfkki@kondoros.hu

Intézményi portilok:
www.kondorosikonyvtar.hu




A Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz alapitoja:
Kondoros Nagykozség Onkormanyzat
Alapitas éve: 1994 jalius 1.

A létesités lényeges idépontjai:

A telepiilés elso konyvtaranak és miivelédési hazanak alapitasi éve 1950. januar 1.
Iskolai konyvtari feladatokat 1981-16] latja el az intézmény.

Jogelodje: Egyesitett Kozmiivel6dési Intézmény (EKT)

Alapité Okirat szdma: 634443-6
Alapité Okirat kelte: 2021.02.02.

1.3 Az Intézmény fenntartéja és feliigyeleti szerve

Az intézmény fenntartéja: Kondoros Varos Onkormanyzata
Az intézmény feliigyeleti szerve: Kondoros Varos Onkorményzata

1.4 Az intézmény bélyegzéinek felirata és lenyomata, valamint logéja:

1 /fej/ bé Dérczy Ferenc Kényvtir
hosszu /fej/ bélyegzo: S nsets Hay
5553 Kondoros, Iskola u. 2/6.
Telefon: 66/388-856
Shode R . Adoszam: 16653717-2-04,
kor /aldirds/ bélyegzé lenyomat:
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Az Intézmény logoja

1.5 Az Intézmény jogallasa

Az Intézmény kozfeladata az alapitd okiratban meghatdrozott — Magyarorszdg helyi
onkormanyzatair6l szolé 2011. évi CLXXXIX. torveny 13.§ (1.) bekezdés 7. pontja szerinti —
kulturdlis szolgéltatds, valamint — a muzealis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
¢s a kozmivelddésrdl szolo 1997, évi CXL. 76.§ (3) bekezdés szerinti — kozmiivelddési
alapszolgaltatasok biztositasa.

Onallo jogi személy, helyi onkormanyzati koltségvetési szerv.

Az intézmény térzskonyvi azonosito szama: 634443

Az intézmény teriileti jelz6szama: 04

Az intézmény statisztikai torzsszama: 16653717

Statisztikai kédszam: 104

Az intézmény adészama: 16653717-2-04

Az intézmény szimlavezetd pénzintézete: Takarékbank Zrt,

Koltségvetési elszamolasi szamla: 53700072-16045842

Az intézmény miikodési teriilete: Kondoros varos kozi gazgatasi terilete



1.6 Az Intézmény gazdalkodasi jogkore

Az Intézmény — tevékenységének jellege alapjan — kozszolgaltatd koltségvetési szerv,
kozintézmeny.

Az Intézmény Onallo bankszamlaval, onallo éves elemi koltségvetéssel, koltségvetési
beszamoloval rendelkezik. Pénziigyi-gazdalkodasi feladatait megéllapodas alapjan, Kondorosi
K6z6s Onkorményzati Hivatal latja el.

Az Intézmény létszamat, valamint koltségvetési bevételeit ¢s kiadésait eldiranyzat csoportok,
kiemelt eldiranyzatok a miikodéshez szikséges feltételek biztositasaval Kondoros Varos
Onkorményzata koltségvetési rendelete tartalmazza.

Legfontosabb miikodési feltételek:

e a kozmivelodési és konyvtari alapfeladat megfeleld elldtasdhoz és a miikodéshez
szikkséges szakmailag képzett, megfelelé szam( munkatarsi 1étszam, valamint
infrastruktura;

e az alaptevékenységek ellatasahoz, folyamatos korszeriisitéséhez sziikséges fejlesztés;

e az intézmény vezetdjének €s dolgozoinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken valo részvételének biztositasa.

A miikodést biztosito forrasok:
e Onkormanyzati tdamogatas,
e az Intézmény sajat bevételei,
e onkormanyzati és intézményi palyazatok, valamint
e egycb adomany, ill. felajanlas-jellegii altalanos vagy cél szerinti timogatasok

Az Intézmény az Alapité Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
1.7 Az Intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

Az Intézmény az ingd és ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet, azt az
Alapité Okiratban meghatarozott feladatok ellatdsara, az Onkorméanyzat mindenkor hatélyos
vagyonrendelete szerint koteles hasznalni. Az Intézmény a vagyon hasznalataval az e targyra
vonatkozo, mindenkor hatalyos jogszabalyok altal szabalyozott modon szabad
kapacitashasznositast végezhet, mely alaptevékenységet nem sérthet.

A vagyontargyak Kondoros Varos Onkormanyzatanak tulajdonaban vannak. Az intézményi
vagyon feletti rendelkezési jog Kondoros Varos Onkormanyzatat illeti meg.

1.8 A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat hatdlya

Az intézmény szamara jogszabalyokban, testiileti hatdrozatokban megfogalmazott feladatokat
¢s hataskori, szervezeti és mukaodési elGirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembe
vételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatélya kiterjed az intézmény valamennyi foallasa, részfoglalkozasn, tisztelet-,
illetve megbizasi dijas, vallalkozo, kozhasznii munkatarsaira és az intézmény szolgaltatasait
¢s helyisegeit igénybe vevokre, az intézményben miikodd szervezetekre, kozosségekre.

Az SZMSZ elbirdsai érvényesek az Intézmény altal kiilsé helyszinen megrendezett
rendezvényeken, a rendezvények ideje alatt.

Az SZMSZ érvényessége hatdrozatlan idej, egyes pontjainak modositasa, a feliigyeleti szerv
jovahagyasaval érvényes.



2. Az intézmény feladata, alaptevékenysége

2.1. Az intézmény tipusa, tevékenységi kire, szakagi jelzészamai:

Telepulési szintii, nyilvanos kényvtari és kozmivelddési feladatellatast vegz0, integralt
kulturalis intézmény.

2.1.1. A kéltségvetési szerv allamhdztartdsi szakdgazat rend szerinti besoroldsa:

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

2.1.2.A _koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcidk szerinti
besorolasa:

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
082043 Kényvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
082044 Kényvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivelodés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Kézmiivelodés — hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa
082093 Kozmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulds, amatér mivészetek

2.1.3. A kinyvtari rendszerben elfoglalt helye:

Nyilvanos vérosi, o6nkorményzati kozkonyvtar, az orszagos nyilvanos konyvtari
cllatés rendszerének a része. Igénybe veszi a nyilvanos konyvtari rendszer kozponti
szolgaltatasait, az olvasoi igények kielégitése érdekében.

2.2. A 2021. évi 14. (IX.17.) helyi onkormaényzati rendelet alapjan az intézmény

alapszolgaltatasai:

Miivel6dd kozosségek létrejottének elésegitése, mitkodésiik tamogatasa, fejlodésiik
segitese, a kozmiivelodési tevékenységek és a miivel6dé kozosségek szamara helyszin
biztositasa

A hagyoményos kozosségi kulturalis értékek atorokitése feltételeinek biztositasa

Az amatOr alkoto- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositas

Az Intézmény allampolgari jog alapjan rendelkezésre minden érdeklédének.

2.3.

Az Intézmény szolgaltatasai és tevékenységei szakfeladatonként

2.3.1. Kozmiivelgdési konyvtdri szolgdltatdsok:

gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja;

tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtdri rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairol;

biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szol galtatdsainak elérését;

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informdaciocserében;

biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét;

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacios miiveltség
elsajatitdsaban, az egész életen at tarté tanulas folyamataban;



segiti az oktatasban, képzésben részt vevik informécidellatasat, a tudomanyos kutatas
¢s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetoségét;

a konyvtdri kozmiivelddés targyaba tartozo programokat szervez;

tudds-, informacio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
Javitasahoz, a varos népességmegtarto képességének noveléséhez,

a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi:
helytorténettel foglalkozo szervezetekkel és maganszemélyekkel egyiittmiikodve a
Helytorténeti Gytjtemény gondozasa és gyarapitasa;

az dltala uzemeltetett, kiskortiak 4ltal is hasznalhatd, internet-hozzaféréssel
rendelkezd szamitogépek haszndlatat a kiskordak védelmét lehetdveé tevd, konnyen
telepithet6 €s hasznalhato, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja.

2.3.2. Iskolai konyvtdri szolgdltatdsok:

a helyi altalanos iskola szamara szakkonyvtar biztositasa;

az oktato neveld6 munka eszkoztaraként, szellemi bazisaként, egyes miiveltségi
teriiletek kovetelményrendszeréhez és az iskola tevekenységének egészéhez igazodo
dokumentum-gytijteményezés, feltaras, gondozas, rendelkezésre bocsatas;

konyvtari szolgaltatasokkal a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezdé szaktanari és
tanuloi igények teljesitése;

a konyvtari tdjékoztatas mellett, konyvtari és konyvtarhasznalati orak tartasa elézetes
egyeztetés alapjan, illetve a konyvtarhasznalatra epuld szakorak, foglalkozasok
megtartasa;

tartos tankonyvtar miikodtetése:;

konyvtari rendezvényeket, kiallitasokat, bemutatokat szervez az altalanos és
kozépiskolai diakok érdeklédése mentén:

a nemzeti Kuitirat, az olvasést, az anyanyelvet és az idegen nyelvet,
informatikai s elektronikus ismereteket népszertisité konyvtari rendezvények tartasa,
igény szerinti tanfolyamok szervezése

2.3.3. Kozmiivelodési tevékenység:

reszvétel a telepilés kulturalis  értékeinek, hagyoményainak, 6rokségeinek
feltarasaban, kozvetitésében, apoldsaban:

helyi méivelddési szokdsok gondozasa, 1] kezdeményezések tamogatésa;

a varosi szint{i 6nkormanyzati hagyomanyos éves nagyrendezvény, a ,,Betyar Napok a
Kondorosi Csarda mellett” koordinalasa;

a varosi tinnepi megemlékezések lebonyolitasa:

az amator alkotd, miivel6ds kozosségek tevékenységeinek tamogatasa, amator
mivészeti korok tevékenységének segitése;

kiallitasok, bemutatok rendezése elsésorban a kiemelkedé tehetségli helyi alkotok
kozismertté tétele, fejlodésik 6szténzése céljabol;

formalis, non-formalis és informalis tanulasi alkalmak i gény szerinti szervezése;

a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének fejlesztése a helyi
kulturdlis életet gazdagito, egyhazi, intézményi és a civil kozosségek tevékenységének
igény szerinti segitése, kozos programok, események kezdeményezése altal;

a telepilés szellemi ¢s anyagi kulturdlis értékeit 0rz6, gazdagitd kezdeményezések
tamogatasa, kulturalis értéket hordozo osszefogasok, programok segitése, felkarol4sa.
a helyi nemzetiségi (szlovak) kulturalis értékek kozvetitésének, 4dpolasanak
el6segitése, e tekintetben kiemelt kapcsolattartas a helyi Szlovak Onkormanyzattal és
a Szlovak Klubbal.



e kozhasznu informéaciok kozvetitése, a felmeriild igények, aktualis események
figyelembevételével.

e kulturalis célt palyazati kiirdsokat kézzététele;

e egyéb kulturdlis, mivészeti programok, képzések igényfelmérés alapjan torténd
szervezése.

3. Azintézmény szervezete, a munkakorokhoz tartozo feladatok, szervezeti 4bra

3.1. Az Intézmény szervezeti felépitése, szervezeti abra

Dérczy Ferenc Kényvtar Intézményvezets

székhely kozm(vel6dési szakember

(a konyvtari tevékenységek &s
szolgaltatdsok elsédleges, a
kézmlvel6dési tevékenységek Is
szolgaltatasok masodlagos szinhelye)

(az Intézmény munkajat
iranyitja, a kézmivelddési
tevékenységet koordinalja)

ey i Adatrogzitd
Intézményvezetd

helyettes Penzigyi
asszisztens

kényvtéaros

IKSZT - K6z6sségi Haz

(a konyvtar
telephely

szakmai, szervezeti
egységének
vezetdje)

(a kozmiivelGdési tevékenység és
szolgdltatasok elsédleges szinhelye)

1. abra: Az Intézmény székhelyének és telephelyének

. ; : 2. dbra: Szervezeti dbra
viszonya és feladatai

Az intézményen belill a kozmiivel6dési és konyvtari tevékenység kiilon-kiilon szervezeti
egységként mikodik. A kézmiivelédési szervezeti egységet az intézményvezetd kozvetleniil,
mint szakmai iranyitd vezeti. Az intézményvezetének rendelkeznie kell a 39/2020. (X.30))
EMMI rendeletben eldirt kovetelményeknek. A konyvtari szervezeti egységet az
intézményvezeté-helyettes kozvetleniil, mint szakmai iranyitd vezeti. Az intézményvezet-

helyettesnek rendelkeznie kell a 39/2020. (X.30.) EMMI rendeletben elbirt végzettséggel,
3.2. Munkaterv

Az intézmény szakmai munkajat az éves munkaterv és szolgaltatdsi terv alapjan végzi.

Az intézmény vezetdje a dolgozokkal egyiitt éves munkatervet készit, amely tartalmazza az
¢ves kiemelt feladatokat, a rendezvényeket. A munkatervet a koltségvetés elkészitése elott a
fenntartoval egyezteti, a koltségvetés elfogadasaval egyidejileg elkésziti, amely a fenntarto
altal kerul jovahagyasra.

Az intézmény a szakmai munkajarol, valamint a koltségvetés teljesitésérdl évente beszamolot
készit, melyet a képvisel6-testiilet véleményez és elfogad.



3.3. Munkakorok

Kozmivelddési és konyvtari szakmai munkakorok: ko=mivelGdési szakember, konyvidros
szakember
Kozmivelodési és konyvtari munkat kozvetleniil segitd munkakorok: adatrogzitd, pénziigyi
asszisziens

3.3.1. A kézmiivel6dési szakember feladata

Az intézmény kozmivelddési feladatait ellaté szakember elsodleges feladata a kozmiivelddési
alapszolgaltatasok biztositasa a telepiilésen é1ok szamara, a helyi tarsadalom kozosségeinek,
civil szervezeteinek segitése, kulturalis i genyeinek megfeleld rendezvények, programok
szervezeése,

3.3.1.1. Feladatat képezi kiilonosen:

e akdzmivelddési tevékenységre vonatkozé munkaterv és szol galtatdsi terv elkészitése;

° a kozmiivelodési célkitlizések és a helyi sajatossagok alapjan az éves munkaterv
szerint a szakteriiletnek megfelelt feladatellatas:

° a  kozmivelodési  alapszolgaltatdsok megvalositasa,  ezekhez  kapcsolodo
igényfelmérések végzése, programok megtervezése ¢s lebonyolitasa, hatdsvizsgalatok
készitése;

® a tervezett programok kiilonbozé tevékenységi formak elokészitése, azok zavartalan

lebonyolitdsardl valé gondoskodas, eléaddk, kézremiikodék megfelelé iddben vald

felkérése, a rendezvényhez sziikséges eszkozok biztositasa;

az egyes tevekenységi formakhoz kapcsolodo koltségtervek elkészitése:

¢ves szakmai beszdmolo készitése a tevékenység megvaldsulasardl:

az egyes tevékenységek elemzése, publikalasa, tovabbfejlesztése;

az Intézmény kozmiivelddési célokat szolgdl¢ telephelye szolgaltatasi koncepcidjanak

kidolgozasa;

e kozremikodés a civil tarsadalom és tarsadalmi nyilvdnossag  szférajanak
fejlesztésében;

° részvétel a kozosségeépitd és —fejlesztd folyamatokban, 6nszervezodé csoportok és
civil szervezetek tamogatisaban, projektek tervezésében, koézosségi folyamatok
elemzésében, értékelésében, kozos palyazati forrasok megteremtésében, szabadidés és
kulturalis programok megszervezésében.

3.3.1.2. Felel6s:

* a jovahagyott éves munka- és szolgaltatisi terv maradéktalan teljesitéséért, a
kozmiivelodési tevékenységek szakmai szinvonalaért, a vonatkozd jogszabilyok
betartasaért;

* akezelésére bizott eszkozokért, a tulajdon védelméért

3.3.2. A kinyvtaros szakember feladata
Az intézmény konyvtari feladatait ellaté szakember elsodleges feladata a konyvtari
szolgaltatasok biztositasa a telepilésen ¢lok szaméra, a konyvtari allomany gyarapitasa,

vedelme, sziikség szerinti selejtezése, az iskolai konyvtari feladatok koordinalasa, a konyvtari
kézmiivelddési tevékenység megszervezése,
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3.3.2.1. Feladatat képezi kiiléndsen:

® © o o o

a konyvtari tevékenységre vonatkozé munkatery elkészitése;

a konyvtari célkitlizések és a helyi sajatossagok alapjan az éves munkaterv szerint a
szakteriletnek megfelel6 feladatellatas:

a konyvtari szolgaltatisok megvalositasa, ezekhez kapcsolodd igényfelmérések
vegzése, hatasvizsgilatok készitése;

a gyuljtokori szabalyzatnak megfeleld tervszerdi gyarapitas, a feleslegessé valt és
megrongalddott dokumentumok allomanybol valé kivonasa, 4lloményvédelem,
torvény szerinti allomanyellendrzés;

az alloményba keriilt dokumentumok nyilvantartasba vétele, feltarasa;

a feltart gytijtemény kolcsonzésének és helyben hasznalatanak biztositasa;

igény szerint bibliografiak osszeallitésa, témafi gyelés;

informatikai és egyéb szolgaltatasok mukodtetése;

az olvasast ¢és a konyvtarhasznalatot népszerlsit6, valamint egyéb, a konyvtari
kézmiivelddés teriiletét érintd programok megtervezése €s lebonyolitasa

helytorténeti kiilon gylijtemény kezelése, kiemelten kezelve a teleptilésre vonatkozd
helyismereti, helytorténeti gylijtemény fejlesztését;

koényvtarismereti és kényvtarhasznalati ismeretterjeszto alkalmak megszervezése és
lebonyolitasa;

tartos tankonyvtar kezelése.

3.3.2.2. Felelos:

a jovahagyott éves munkaterv maradéktalan teljesitéséért, a konyvtari tevékenységek
szakmai szinvonaldért, a vonatkozo Jjogszabalyok betartasaért;
a kezelésére bizott eszk6zokért, a tulajdon védelméért,

3.3.3. Az adatrogzité feladata

A pénz- és munkaiigyi dokumentumok elékészitése, archivaldsa, részvétel az Intézmény
vagyongazdalkodasanak koordinalaséban.

3.3.3.1. Feladatat képezi kiillonosen:

személy- €s pénziigyi, valamint szakmai dokumentumok kezelése
szerzOdések ¢s teljesitési igazolasok elékészitése

postai kiildemények befogadésa

az Intézmény irattaranak gyarapitasa, kezelése

az Intézmény leltédrdnak elkészitése, felilvizsgalata

3.3.3.2. Felelos:

teve’kénységének szakmal szinvonalaért, a vonatkozé jogszabélyok betartasaért;
a kezelésére bizott eszkozokért, a tulajdon védelméért.

4. A vezetd beosztishoz tartozé feladat- és hatiaskorok, a helyettesités rendje, felelésségi
szabalyok
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4.1. Intézményvezett

Az intézményvezetd az Intézmény vezetését a Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban
foglaltak szerint latja el. Az intézményvezetd cgyszemelyi feleldsséggel vezeti az Intézményt,
képviseli az Intézményt a fenntart6 elétt.

4.1.1.

Feladatat képezi kiillonosen:

az Intézmény vezetése, a szakmai munka iranyitésa, ellendrzése;

az intézmény gazdasagi miikodésének kozvetlen iranyitasa;

a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az Intézmény biztonsagos miikodéséhez
szitkseges személyi, targyi ¢s modszertani feltételek biztositasa:

az Intézmeny teljes korii képviselete kiils6 szervek elétt;

kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a pénziigyi szabalyzatok alapjan;

a munkaltatoi jogok gyakorlasa;

az Intézményen belil kiilonboz szabalyzatok kiadasa;

az Intézményen beliil azoknak a folyamatoknak a kialakitasa és miikodtetése, amelyek
biztositjidk a rendelkezésre 4ll6 forrasok szabalyszeri, szabalyozott, gazdasigos,
hatékony és eredményes felhasznalasat;

mindazoknak a feladatoknak az ellatasa, amelyeket a belsd ellendrzésrél szolod
Jogszabaly a koltségvetési szerv vezetdiének eléir:

a kulturalis szakemberek szervezett képzésével kapcsolatos dtéves képzési terv és az
eves beiskolazasi terv, valamint sziikség esetén a modositas elvégzese;

a katasztrofa, tliz- és polgari védelmi, valamint a munkavédelmi feladatok ellétisarol
valé gondoskodas (a Munkavédelmi Szabilyzat €s a Tilizvédelmi Szabalyzat alapjan);
a telepiilésen miikodd intézményekkel, civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel,
helyi, teriileti és orszadgos szakmai szervezetekkel, intézményekkel vald
kapcsolattartas;

az Intézmény munkajat segité szervezetek &s kozosségek tevékenységének
tAmogatasa;

a vezetcs, a szervezeti egységek, az Intézmény tevékenységének, munkajanak
permanens értékelése;

a munkaértekezletek €s mas munkahelyi forumok eldkészitése és vezetése,

az Intézmény mikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet
jogszabaly, vagy kozalkalmazotti szabalyzat, egyéb belsd szabalyzat nem utal mas
hataskorébe, dontés az Intézményen belili hataskori és egyeb vitdkban, a bejelentések
¢s panaszok kivizsgaldsa;

a jogszabalyok altal a vezetd hataskérébe utalt és at nem ruhdzott egyéb feladatok
ellatasa.

4.1.2. Felelos:

az Intézmény kozfeladaténak jogszabdlyban, alapité okiratban, belso szabalyzatban
foglaltaknak megfelelé ellatasaért, valamint a koltségvetési  szerv  szdmara
jogszabalyban eldirt kotelezettségek teljesitéséért;

az Intézmény vagyonkezelésébe, hasznalataba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezel6i jogok rendeltetésszerii gyakorlasaért;

az Intézmény gazdalkoddsiban a szakmai hat¢konysag, a gazdasigossiag ¢s az
eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért:

a tervezcsi, beszdmolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért ¢és
hitelességéért;

a gazdalkoddsi lehetéségek és a kotelezettségek Osszhangjaért;
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° az allamhéztartdsi belsdé kontrollrendszer —megszervezéséért s “hatékony

miikodtetéséért;

a szakmai €s pénziigyi folyamatok monitoring rendszerének mikodtetéséért;

a belsé ellenérzés megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért;

a kozmiivel6dési és konyvtéri szakmai munkaért:

a munkavégzés egészséges és biztonsagos feltételeinek megteremtéséért;

a kulturdlis szakemberek otéves képzési tervének és éves beiskoldzasi tervének

elokeszitéséért, a kozalkalmazottak tovabbképzésének megszervezeseért;

a statisztikai adatszolgaltatasért;

* a kotelezéen kozzéteendéd adatok internetes honlapon, digitalis formaban, barki 4ltal
hozzaférhet6vé tételéért;

* ajogszabdly szerinti tovabbi vezet6i feladatok ellatisaért.

Az intézményvezeto felett a munkéltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

4.2. Hataskorok atruhizdsa

Az intézményvezetd — egyszemélyi felelosségének érvényesiilése mellett — eseti Jjelleggel
meghatarozott  feltételek mellett megbizast adhat képviselet ellatasira illetve
nyilatkozattételre.

4.3. Kiadmdinyozasi jogkor

Az Intézmény nevében aldirasra az intézményvezetd  jogosult, a pénziigyi
kotelezettségvallalasi iratok kivételével egyedali aldiré. Tavolléte, vagy akadalyoztatasa
esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazé és rendkiviili eseményre vonatkozo iratokat, a
gazdasagi €s pénziigyl vonatkozasu iratokat az intezmeényvezeto altalanos helyettese irja ala.
Az intézményvezetd kiadméanyozza az Intézmény jelentéseit, véleményeit, beszamoloit az
onkormanyzat, illetve az illetékes hatosagok felé. Az intézményvezetd kiadmanyoz tovabba
minden olyan esetben, amelyben az Intézményen beliili irdnyitasi, munkaltatoi, ellendrzési és
egyeb szabalyozasbol szarmazo jogositvanya vonatkozik.

4.4. Intézményvezets-helyettes
4.4.1. Jogillasa:
* kinevezdje ¢és kozvetlen felettese és felette a munkéltatoi Jogok gyakorldja az
intézményvezeto;
® vezetdi megbizasat hatarozott idére a — fenntartd beleegyezésével — az
intézményvezet6tol kapja;
* az intézményvezet$ tavolléte, akadalyoztatdsa esetén az intézményvezetd altalanos
helyettese;
* az intézményvezetd tartds tavollétében ellatja az altalanos igazgatasi, képviseleti
feladatokat, és az atruhdzott munkéltatoi, utalvanyozasi, kotelezettségvallalasi
Jogkoroket.

4.4.2. Feladata:
* megszervezi ¢s ellen6rzi az irdnyitasa ald rendelt munkatérsak munkdjat, biztositja a
megfelelé munkafeltételeket és a munkak ardnyos és szakmailag indokolt elosztasat;
* kialakitja és elkésziti az Intézmény dolgozoinak feladatkori, munkakéri leirasait,
munkaidd-beosztasukat;
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Javaslatot tesz az alkalmazottak a munkatarsak jutalmazasara, tovabbképzeésére;

az intézményvezetd utasitisanak megfelelden eldkésziti az éves munkatervet és
szakmai beszamolot;

Javaslatot tesz az Intézmény kozéptava és éves szakmai programjahoz, fejlesztési,
gazdalkodasi terveihez;

segiti az intézményvezeté humanpolitikai feladatainak ellatasat, ellatja az ebben a
korben redbizott feladatokat;

gondoskodik a részére eldirt nyilvantartasi, adatszolgaltatasi  kotelezettségek
kifogastalan mindségli és hataridére tortént teljesitésérol;

az intézményvezetd megbizasa alapjan képviseli az Intézményt kiils6 szervek elbtt.

4.4.3. Felelgssége:
Az intézményvezetd-helyettesfeladat- és hatdaskore, valamint egyéni felelossége mindazon
tertletre kiterjed, amelyet részletes munkakori leirasa tartalmaz.

4.5. A helyettesités rendje

4.5.1. Az intézményvezetd helyettesitése
° az intézményvezet6t tivollétében szakmai iigyekben, valamint gazdasagi, pénziigyi

feladatok tekintetében az intézményvezeté-helyettes helyettesiti;

az intézményvezetd tartos akadalyoztatisa esetén az intézményvezetd-helyettes teljes
Jogkorben jarhat el. Tartés akadalyoztatasnak minésiil a 30 naptari napot meghalado
tavollét;

az intézményvezet6-helyettes az altala tett intézkedésekért teljes felelosséggel tartozik.

4.6. A munkaltatéi jogok gyakorldsanak rendje

A munkaltatoi jogkoroket az intézményvezetd gyakorolja;

Munkaltatoi jogkort gyakorol;

Munkaviszony létesitése, megsziintetése;

munkakari leiras meghatarozasa;

munkavégzéssel kapesolatos utasitas;

Jjoghatast kivalto egyoldalt nyilatkozat;

a munkaid6t érinté munkavégzésre iranyulo tovabbi jogviszony engedélyezése;
mindsités;

Jutalmazas;

déntés az adhato kereset-kiegészitésrdl, a fizetési fokozatok kozotti varakozasi 1do
csokkentésérol

kartéritési eljaras meginditasa, kartéritésre kotelezés:

dontés a tovabbképzési és beiskolazasi tervbe vald felvételrol;

jogszabalyban meghatéarozott esetben mentesités a tovabbképzési kételezettség aldl;
tanulmanyi szerzdés kotése:

cves rendes szabadsag és fizetés nélkiili szabadsag engedeélyezése

munkaiddkereten belili munkaidé-beosztds meghatérozasa, helyettesités, rendkiviili
munkaido elrendelése.

5. Munkaviszonyt érinté rendelkezések
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S.1. Alkalmazottak jogalldsa és jogviszonya

Az intézményvezetd kozvetlen irdnyitasa és feliigyelete mellett végzik feladataikat.
Munkavégzésik ¢€s szakmai teriletik ellatasanak hatékonysdga érdekében szakmai
kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvéanitanak.

A foglalkoztatott jogviszonyra a Munka torvénykonyve 2012, évi . torvény eldirasai
vonatkoznak.

5.2. Munkakaéri leiras

Az Intézményben foglalkoztatottak feladatait a névre szdlo, munkaszerzodésitk mellékletét
képez6 munkakori leirasok tartalmazzdk. A munkavallalo aldirdsival igazolja a munkakori
leiras atvételét €s az abban foglaltak tudomasul vételét. |

A munkakori leirasokat szervezeti modosulds, személyi véltozas, valamint feladat valtozasa
esetén 15 napon beliil modositani kell.

5.3. Munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony

Megbizasi dij, vagy mas szerz6dés alapjan dijazas fizetésére sajat dolgozo esetében, a
munkakorébe nem tartozo feladatra vonatkozoan, el6zetesen irasban kotott megbizasi
szerzodés alapjan a megbizd altal igazolt teljesitést kovetden keriilhet sor,

5.4. A munkavégzés szabdlyai
5.4.1. Alapveto kotelezettségek:

A munkavéllal6 munkakori feladatait a Munka torvénykonyve 2012, évi 1. torvény
munkavallaléi jogviszonyra vonatkozé szabalyoknak, az egyéb szakmai szabalyoknak és
szokasoknak, valamint a munkaltato utasitisanak megfeleléen, a  kozérdek
figyelembevételével latja el.

A munkavallalo koteles:
e amunkaltato altal eldirt helyen és iddben munkara képes allapotban megjelenni;
¢ munkaideje alatt, munkavégzés céljabol a munkaltato rendelkezésére allni;
¢ munkdjat személyesen, az dltalaban elvarhatd szakértelemmel és gondossaggal, a
munkajat érintd jogszabalyok, el6irasok és utasitasok betartasaval végezni;
* a munkakorének ellatasahoz szikséges bizalomnak megfeleld magatartast tantsitani;
¢ munkatarsaival egytittmikodni.

5.4.2.A munkahelyen torténé megjelenés akadalydanak bejelentése

A munkavallal6 haladéktalanul koteles a munkaidé-beosztdas modositasanak szitkségességét,
barmely akadalyoztatast, keresd-képtelenséget az intézményvezeté tudomasara hozni.

5.4.3. Munkéra képes dllapot, munkavégzést kizaré kioriilmények

Munkara képes allapot olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja az alkalmazottat
munkakari feladatai ellatasaban,

A Munkiltato jogosult és koteles a foglalkoztatott munkara képes dllapotat ellendrizni, a
foglalkoztatott koteles az ellenérzésben kézremiikédni, azt eldsegiteni. Munkara képtelen
allapotban a munkavégzés nem lehetséges.
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5.4.4. A munka- és pihendidd

A munkaidd heti negyven ora, napi nyolc ora, amelyet sziikség szerint, heti, havi munkaid6
keretben is meghatarozhat az intézményvezeté. A foglalkoztatottak az intézményvezetd altal
havi szinten hitelesitett jelenléti ivet vezetnek.

A dolgozok, az intézmény alapfeladatabol adodo rendezvények esetén, a torzsmunkaiddn tali
(esti, pihendnap, munkasziineti nap) feladat ellatasat tGlmunkaban végzik, amely rugalmas
munkaid6- beosztassal valosul meg.

5.5. A szabadsag

5.5.1. Alap- és potszabadag

A foglalkoztatottak alap- és potszabadsaganak mértékét a Mt. 115-121. §-a hatarozza meg.
Potszabadsag kiadasanak lehetéségérol rendelkezik tovabba az Mt. 122-125 §.

Az Mt. 101-102. § allapitja meg azokat a munkdban toltétt idoket, amelyeket a szabadsagra
jogosultsag tekintetében figyelembe kell venni.

5.5.2. A szabadsag tervezése és kiaddsa

A szabadsag engedélyezésére az intézményvezetd jogosult, a szabadsag éves itemterve és
egyedi dontés alapjan. Az Intézmény alkalmazottainak egymassal és az intézményvezetovel
egyeztetve kell elkésziteniiik a szabadsagra vonatkozd éves iitemtervet legkésobb targyév
Jjanuar 31-ig.

5.5.3. Fizetés nélkiili szabadsag

Az Intézmény alkalmazottai — az Mt-ben foglaltak szerint — jogosultak fizetés nélkili
szabadsag kérelmezésére. A fizetés nélkuli szabadsagot az alkalmazott a szabadsag
megkezdése elott legalabb 15 nappal, irasban kérvényezi, melyet az intézményvezetd hagyhat
jova.

5.6. A munka dijazasa

5.6.1. A munkadij

A munka dijazasat a Mt. XII. fejezetében rendeli el.

5.6.2. Helyettesitési dij

Amennyiben a foglalkoztatott munkakére ellatdasa mellett a munkaéltaté rendelkezése alapjan
atmenetileg mas munkakorbe tartozo feladatokat is ellat, s ez altal jelentds tobbletmunkat
vegez, illetményén felil a végzett munkaval aranyos kiilon dijazas illeti meg. A helyettesitést
az intézményvezet) irasban rendeli el.

5.7. A munkavallalé kartéritési felelossége

A foglalkoztatott a szokdsos személyi targyakat meghalado értékii hasznélati targyat csak az
intézményvezetd jovahagyasaval vihet be a munkahelyére.
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Az Intézmény tulajdondban 1évé eszkozok kivitelére az intézményvezetd irasos en gedélyével
keriilhet sor.

Az intézmény valamennyi munkavallaloja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszeri hasznalataért.

5.8. Szemiiveg-készitési tamogatas

50/1999. (X1. 3.) EiiM rendelet a képernyd eldtti munkavégzés minimalis egeészseégligyl és
biztonsagi kovetelményeir6l szolo rendelet alapjan.

6. Az Intézmény miikodési rendje
6.1. Az intézményi munkat segité forumok

Az Intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonali szakmai munka érdekében
rendszeresen tajékozodik és tajékoztatast nyhijt a munkavéllalonak.

6.1.1. Vezetoi egyeztetés

A vezetbi egyeztetés az Intézmény vezetését kozvetlenill segitdé alkalom, a szervezeti
egysegek vezetdi kozotti informacio-atadas egyik szintere.

Az Intézmény vezetdje szitkség szerint, de legalabb heti egy alkalommal vezetdi egyeztetést
tart a konyvtari szervezeti egység vezetdjével.

A vezetdi egyeztetés feladata;
e szakmai koncepcidk, tervek eldkészitése, elfogadasa;
o tdjekozodas/tajékoztatas a két szervezeti egység szakmai munkajarol;
* a konyvtari ¢és a kozmivelodési munka iitemezésének és iranyvonalainak
Osszehangolasa;
* aszervezeti egységek aktualis feladatainak attekintése;
¢ az Int¢zmény egészCt Erintd szervezeti ¢s mikodési kérdések megvitatasa,
* az Intézmény mikodésével osszefiiggd tervek, szabalyok attekintése, szitkség szerint
felillvizsgalata
* az Intézmény munkajat érinté fejlesztések, beruhdzasok megyvitatisa
* a gazdalkodas id6szaki értékelése, sziikség szerinti felilvizsgalat
6.1.2. Munkaértekezlet

A munkacrtekezlet a napi feladatok attekintésének, itemezésének foruma, melyen az
intézményvezetd tajékozodik és tdjékoztatja az Intézmény alkalmazottait.

A munkaértekezletet az intézményvezetd hivja ossze szikség szerint, de legalabb heti egy
alkalommal.

A munkaértekezlet feladata:

heti munkarend és program megbeszélése;

az el6z0 heti munka értékelése;

Javaslatok megtargyalasa;

hataridos feladatok attekintése:

a munkakozosséget érintd problémdak megbeszélése.
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6.2. Az Intézményen kiviili kapcsolattartis rendje

Az Intézmény széleskorli szakmai kapcsolatot tart fenn a telepiilési, megyei és orszagos
szakmai €s tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, intézményekkel, sajtoval.

Az eredményes feladatellatds elémozditasa érdekében az Intézmény mds nemzetiségi
Onkormanyzattal, intézményekkel, civil szervezetekkel ¢és gazdasagi szervezetekkel
egyuttmuikodési megallapodast kothet.

Az egész Intézményt érintd tGgyekben torténd kapcsolattartas az intézményvezetd feladata.
Kiemelt kapcsolatot tart fenn a kovetkezo szervezetekkel:

a Nemzeti Miivelodési Intézet Békés Megyei [gazgatosaga;

Békés Megyei Konyvtar;

Kondoros Véros Szlovak Onkormanyzata

Pet6fi Istvan Altaldnos Iskola Diakotthon és Alapfoki Mivészet Oktatasi Intézmény
Tbbsines Ovoda és Boleséde

Telepiilési Szolgaltatdé Nonprofit Kft.

Turisztikai Szolgaltatdo Kézhaszni Nonprofit Kft.

helyi egyhazak

helyi civil szervezetek

6.3. Az Intézmény nyitvatartisa

Székhely Telephely
Héto 8.00-12.00; 13.00-17.00 13.00-17.00
Kedd 8.00-12.00; 13.00-16.00 15.00-19.00
Szerda 9.00-12.00; 13.00-17.00 13.00-17.00
Csutortok 8.00-12.00; 13.00-16.00 15.00-19.00
Péntek 8.00-12.00; 13.00-16.00 13.00-17.00
Szombat 10.00-12.00 13.00-18.00
Vasarnap Zarva Zarva

6.4. Az Intézmény Iétesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az Intézmény épiileteit cimtablaval kell ellatni. Az épiiletek helyiségei rendeltetésszer(ien
hasznalandok. Az énkormanyzat altal az Intézmény szakmai alapfeladataként meghatéarozott,
valamint az alaptevékenysége ellatasara rendelkezésre allo, id6legesen szabad kapacitds
kihasznalasat c€lzo, nem haszonszerzés céljabol végzett tevékenység alaptevékenységnek
mindsiil.

Az Intézmények székhelyének és telephelyének egyes termei kiadhatok civil szervezetek,
gazdasagi tarsasagok, maganszemélyek részére. Az egyes helyiségek kiadasarol minden

esetben az intézményvezetd dont.

Az ¢piiletek egyes termei cél szerinti kiadasanak lehetdsége:

varhatoan varhatoan
szennyezddéssel szennyezodéssel ;

ol e haszonszerzes £ ot o
nem jard, nem Jaro, nem cdliabol zartkora
haszonszerzés haszonszerzés Jabo magan-
B ok —— megvaldsitott ,
céljabol végzett céljabol végzett ; rendezvény

o e esemény
kulturalis kulturalis
tevékenység (pl.: tevékenység (pl.
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kiallitas, eloadas, mézeskalacs
megbeszélés... stb.) | készités, agyagozas,
festés... stb.)

Tartos .
tnkényvisy igen nem nem nem
Ifjusagi olvaso igen nem nem nem
Foldszinti ; . . ‘ .
terem (IKSZT) gen igen igen igen
[. emeleti ; : ; :
terem (IKSZT) igen igen igen igen

Az épiiletek egyes termei bérbeadasanak dija a tevékenység mindségétol fiiggden (4 orat
meghalado bérlés esetén a bérld napi dijat fizet):

haszonszerzés
nem haszonszerzes céljabol
haszonszerzés | céljabol végzett | megvalositott nem —
céljabol végzett | kulturalis vagy kulturalis vagy : =
b P el maganrendezvény
kulturalis képzesi képzési
tevékenység tevekenység tevékenység (pl.:
termékforgalmazas)
Tartos . ; :
) . 0 Ft nem relevans nem relevans nem relevans
tankonyvtar
Ifjusagi olvaso 500 Ft/6ra vagy " ;
0 Ft 10000 Ft/nap nem relevans nem relevans
Foldszinti 500 Ft/ora vagy | 1000 Ft/6ra vagy | 1000 Ft/ora va
0 Ft &Y
terem (IKSZT) 10000 Ft/nap 10000 Ft/nap 10000 Ft/nap
Lemeleti terem 0 Ft 500 Ft/ora vagy | 1000 Ft/6ra vagy | 1000 Ft/ora vagy
(IKSZT) 10000 Ft/nap 10000 Ft/nap 10000 Ft/nap

Az egyes tevékenységek mindsitése az intézményvezetd hataskorébe tartozik.

6.5. Az Intézményben folytathaté reklamtevékenység

Az Intézményben reklamhordozo csak az intézményvezeto engedélyével helyezhetod ki. Nem
lehet olyan reklamot, reklamhordozot kihelyezni, amely személyiségi jogot sért vagy
erkolesileg aggalyos (az aggélyossag mérlegelése az intézményvezetd feleldségi korébe
tartozik). Tilos kozzétenni tovabba olyan reklamot, mely kegyeleti jogokat sért, amely
erOszakra, a személyes vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet karositasara 6sztonoz.

A reklamhordozok kihelyezésének helyét meghatarozza a reklam/hirdetés hirdet6je és a
hirdetett tevékenység mindsége. Ennek titkrében a frekventaltabb helyekre az Intézmény és az
dnkormanyzat, majd a kondorosi intézmények, egyhazak, civil szervezetek hirdetései
kertilnek kihelyezésre.

A tdrsadalmi, kozéleti tevékenységgel oOsszefuiggben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem itkozik. Az orszagos ¢és helyi valasztasok
alkalmdval az Intézmény teriletén az eseményre vonatkozo tajékoztatok kifiiggeszthetok.

Politikai partok hirdetéseinek kihelyezése nem engedélyezheto.
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6.6. Nyilatkozattétel tomegtajékoztatd szervek részére

Az Intézményt €rinté kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra az intézményvezet
jogosult, aki a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
ismertetéséért felelés. A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a
hivatali titoktartdsra vonatkozo rendelkezésekre, a személyi adatvédelemre, valamint az
Intézmény jo hirnevére és érdekeire.

A tomegtajékoztaté szervezetek munkatarsainak tevékenységét az Intézmény dolgozoinak el
kell segiteniik. Nem adhato nyilatkozat olyan iggyel, koriilménnyel vagy ténnyel
kapcsolatosan, amelynek ido eldtti nyilvanossagra hozatala az Intézmény mikodésében
zavart, az Intézménynek anyagi vagy erkolesi kért okozna, tovdbba olyan kérdésekrol,
amelyeknél a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik. A televizio, a radio, az
online €s az irott sajtd képviseldinek adott mindennemii felvildgositas nyilatkozattételnek
minésil. A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport anyagit a kozlés
el6tt megismerje. Kérhet az illetékes média munkatarsat, hogy az anyagnak azt a részét, mely
az 6 szavait tartalmazza, a kozlés elétt vele egyeztesse.

Az intézmény kozvetlen torvényességi feliigyeletét a jegyzo latja el.

7. Az Intézmény védelme

Az Intézmény minden alkalmazottjanak ismernie kell az Intézmény Munka- és Tlzvédelmi
Szabalyzatat, valamint tiz esetére az elirt utasitdsokat, a menekiilés utjat, azt at kell tudni _
adniuk az Intézmény hasznaloi szamara.

7.1. RendKkiviili esemény esetén kivetendd eljaras

Rendkivili eseménynek minésiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltérd koriilmény

fellépése, melynek soran egyedi, eseti dontés valik sziikségessé. Tlyen eset lehet tébbek
kozott:

e Dbaleset;

e bombariado;

o tliz;

e illetéktelen személy behatolasa;

e szabadtéri rendezvény esetén szélsdséges iddjaras kialakulasa.

Amennyiben a legkisebb gyani vagy jel arra mutat, hogy az Intézmény épiiletében
tartozkodok testi épségét az épiiletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a benn 1évikkel,
azonnali hatallyal el kell hagyni.

A rendkivilli eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetének, tavollétében az
intézményvezet6-helyettesnek. Az intézményvezetd intézkedik arrol, hogy a fenntarté és mas
¢rintett hivatalos szerv értesitése mielobb megtorténjen.

Szabadtéri rendezvény esetén elsddleges szempont a résztvevok tajékoztatasa és biztonsagos
helyre menekitése, ezt kovetden a protokoll az intézményvezetd értesitésével folytatodik.,

8. Toviabbképzés tervezése, lebonyolitisa, finanszirozasa

8.1. A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa
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Az Intézmény vezetOje a kozmiivelodési szakembert, illetve a munkdjat kozvetleniil segitd
dolgozok szervezett képzésére — a jogszabalyban meghatarozottak szerint — oOtéves
idoszakonként képzési tervet, ennek alapjan minden adott évre beiskolazasi tervet készit. A
képzési tervet az intézményvezetd szikség szerint feliilvizsgalja és modosithatja. A modositas
soran meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozo szabalyokat.

8.2. A képzéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Felsooktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején a munkavéllalo kételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre, s munkaltatojaval kozolnie kell a konzultacios idépontokat.
Az Intézmény alapfeladatdhoz kapcsolodo tovabbképzésben résztvevovel tanulmanyi
szerzodest lehet kotni. Nem kell tanulmanyi szerzodést kétni a rovid idotartama képzések
esetében. Ha a tovabbképzés teljesitésére olyan akkreditalt tanfolyam keretében keriil sor,
amely munkanapokat vesz igénybe, az érintett munkatars munkaid6-beosztésat a tanfolyamon
valo részvételhez kell igazitani.

9. Az iratkezelés szervezeti rendje

Az intézmény részére érkezd postat, kiilldeményeket az arra meghatalmazottak veszik at.
A leveleket €s a konyvtari killdeményeket, az intézményvezetd tavollététben a helyettese
jogosult atvenni. Ugyintézésre a konyvtar vezetdje, tivollétében a helyettese jogosult, illetve
az a szemely, akit megbiz vele, akinek a munkakorébe tartozik, de koteles az intézkedésekrol
beszamolni.
A folyoirat-olvaso hirlapjait nyilvantartasba kell venni. Ha valami nem érkezik meg, azt az
illetékessel kozolni kell.
Személyesen atadott killdeményeket minden szakalkalmazott konyvtaros atvehet (alairhat), de
koteles azt a vezetdvel tudatni.
Az iratok nyilvantartasara iktatokonyvet kell vezetni, azok kezeléséért, irattarazasaért,
gazdasagi tigyviteli munkatars felel6s.
Az intézménybe érkezé iratokat, hivatalos leveleket, a gazdasagi tigyintézo iktatja, az iktatott
anyagon az iktatas szamat kell feltintetni, majd tgyintézésre a vezetének, vagy a tavollétében
a helyettesének atadni. Az iktatott anyagnak tartalmaznia kell az iktatasi szamot, annak az
tgyiratnak a szamat, melyhez tartozik, ha az nincs mellette. Nem kell iktatni a
reklamkiadvanyokat.
Telefonon, e-mailen, vagy személyes tajékoztatas, iigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni
az intézkedés, informacio, 1ényegét, vagy a hataridot.
Az elintézett, vagy intézkedést nem igényl6 iratokat azonnal az iktatoba kell tenni.
Az irattarba helyezett iratokat az iktatokonyvbe be kell jegyezni, hogy az visszakereshetd
legyen.
Az irattarban Orzott anyagot évenként bekétve, tékazva (lehetséges finanszirozas esetén), a
helytorténeti killon gylijteménybe keriilnek, ugy, hogy az intézmény, a munkamenet, a
dolgozokkal kapcsolatos anyagok, visszakereshetdsége biztositott legyen.
Irattarbdl nem selejtezhetd:

- csoportos €s egyedi leltarkonyvek,

- munkanaplok,

- statisztikak,

- beiratkozasi naplok,

- selejtezési jegyzokonyvek,

- torlési naplok,

- beszamolok és jelentések.
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10. Zaré rendelkezések

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat Kondoros Véros Onkormanyzata 257/2021. (XI.18.) sz.
hatdrozatéval jovéhagyva, 2021. december 1. napjan lép hatalyba.

Hatalyba l1épésével egyidejiileg hatélyét veszti a Kondoros Véros Onkorményzat Képvisels-
testiiletének 97/2021. (I11.18.) sz. OK hatédrozata alapjan, 2021. éprilis 1-én hatalyba lépett
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Kondoros, 2021. november 19.
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A gytijtokori szabdlyzat alapdokumentumai:

L. 1997, évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a
kozmiivelddésrol :

2. A Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz mindenkori éves munkaterve;

3. Az Intézmény sajdtossagait ado multja és jovoképe, vagyis fejlesztési stratégidja és
killdetésnyilatkozata.

Altaldnos alapelvek:

A Dérczy Ferenc Konyvtar, mint nyilvanos kényvtar gy(ijtokorének alapelvei:
- atelepiilés potencialis olvasoi igénye,

- ajelenlegi olvasai ¢s felhasznaloi igények,

- miiveltségben €s hatranyos helyzetben 1évok olvasoi igénye,

- a konyvtar sajatos feladatai (iskolai kényvtari feladatok),

- internet hozzaféres,

- akonyvtar torténeti elézménye,

- Intézmény targyi €s személyi feltételei,

- adokumentum hasznalat gyakorisaga.

Az dllomany tartalmi dsszetételére vonatkozo dltaldnos jellemzik:

- 1. A konyvtar — annak érdekében, hogy allomanyabol megfelelé szolgaltatasokat tudjon
nyujtani - szisztematikus gyjtomunkat végez.

- 2. A konyvtar elsdsorban kurrens gyarapitast folytat, vagyis a folyamatosan megjelend
dokumentumokbol véalogat. Retrospektiv szerzeményezésre helyismereti dokumentumok
vasarlasanal keriilhet sor, illetve az elhasznalt vagy az allomanybdl elkallodott, de
nélkiilozhetetlen dokumentumok potlasanal.

- 3. Az éllomény az olvasé kérésére ideiglenesen kiegészitheté mas konyvtarak anyagabol
(konyvtarkozi kolesonzeés).

A vdrosi kényvtdr gylijteményének jellemzoi:
Konyvtarunk az alabbi dokumentumtipusokat gy(ijti:
- frasos, nyomtatott dokumentumok:

1.  Konyvek

2. Periodikumok: napi és hetilapok, folydiratok

- Egyéb dokumentumok

- Audiovizualis dokumentumok:
1. CD-k, DVD-k
2. Hangoskonyv-ek
3 Videofilmek, hangkazettak, bakelitlemezek: meglévé dokumentumok megérzése
digitalizalt formaban

A gylijteményezésnél kiemelt figyelmet forditunk az olvasoi igényekre, és azt a fenti
alapelvek €s az Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) nemzetkozi konyvtari
osztalyozorendszer mindenkori féosztalyai alapjan hatarozzuk meg.

0 Altaldnos miivek

Az idetartozo 6sszefoglald miveket kézikonyvtari anyagként gydjtjik. Az iras,
valamint az informacidelmélet terilletérol kozépfoku szakkonyveket és ismeretterjesztd
miiveket szerezziik be.
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Beszerezzitk a konyvtari munkéara vonatkozo kézikdnyveket, szakfolyodiratokat, a
SZIKLA 21 gépi katalogusra vonatkozod kiadvanyokat, ezeket segédkonyvtari anyagként
kezeljuk.

Nem gytjtjiik a kéziratokat és konyvritkasagokat.

1 Filozoéfia
Legfékeppen a pszicholdgiai alapmiiveket szerczzik be, mert olvaséink tébb csctben
igényelnek ilyen miveket.

2 Vallas

Gyiijtjuk a keresztény vallas a nem keresztény vallasok az altalanos és dsszehasonlité
vallastudoméannyal foglalkozé miveket, valamint a fontosabb mitolégiai ismereteket nytjto
kiadvanyokat.

3 Tarsadalomtudomany

Gyljtjuk a szociologia targyat, modszereit meghatarozo alapvetd miveket, a
tarsadalomlélektan, szocialpszichologia témakérébe tartozo kozépfoka konyveket valogatva,
az olvasoi igények felmeérése szerint,

Szociografia - tarsadalomrajz magyar nyelven megjelend miiveit is beszerezzik
valogatva.

Valogatva gytjtjik az allamelméleti, kozgazdasagtudomanyi, hadtudomanyi és a
nevelés Iélektani, neveléstorténeti dokumentumokat. Valogatva az iskolai és az oktatd munka
megszervezésével, az oktatasi modszerekkel kapcsolatos kiadvanyokat. Az iskolaskor elotti
neveléssel, ovodai neveléssel foglalkozo szakkonyveket. Az kozmiivelodési jellegli, az
iskolan kiviili oktatassal a szabadido felhasznalasaval foglalkozo irodalombdl is valogatunk.

A néprajz ¢és a folklor terileterdl beszerezzitk az alapvetd Osszefoglalo jellegii
miiveket, killonleges figyelemmel gytijtjikk a magyar targyi néprajzzal kapcsolatos munkakat.
Boven valogatunk a szellemi néprajz teriiletérél is, a magyar népmesék, legendak, jeles
napok, innepi szokasok kiadvanyaibol egy teljesebb kor(i gyidjteményt igyeksziink
kialakitani.

A folyoirat beszerzésnél a kozéleti napi és hetilapok megtalalhatok az allomanyban.

5 Természettudomanyok

A természettudomanyok korébol valogatva szerezzilkk be a tudomanyos igényfi
korszerili ismereteket nydjtoé miiveket a matematika, csillagaszat, fizika, kémia, geologia,
biologia teriletérdl. Kilon hangsulyt kapnak a matematika, fizika, bioldgia teriiletén a
feladatgytijtemények, hatarozok, amelyek el6segitik a tovabbtanulasra valo felkésziilést.

6 Alkalmazott tudomanyok

Beszerezziik az alkalmazott tudomanyokrél szolo népszerti altalanos osszefoglald
miiveket, a felfedezésekrol szold népszerli munkékat. Az orvostudomany, gyogyszerészet,
egeszségigy teriletérél népszerii kézikonyveket, atfogé ismereteket nyujtdo konyveket
szerezziik be.

Az allattenyésztéssel, novénytermesztéssel foglalkozo és a kertészkedés szakirodalmat
helyezziik eldtérbe a mezégazdasagi szakkonyveknél.

A haztartas teriiletérol a nagy érdeklddésre valo tekintettel a gasztrondmiai,
lakasberendezéssel, belsoépitészettel kapcsolatos irodalmat.
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A vezetési ismereteket, vezetési elméletekkel foglalkozo munkak beszerzése.
A szamitastechnika alap és kozépfoku szakkonyveit valogatva gyjtjiik.
A témakoron belil szakfolyoiratok megrendelése.

7 Miivészet, jaték, sport

Beszerezzikk a miivészetek torténetével, elméletével, esztétikdjaval, a kilonbozod
miivészeti stilusokkal foglalkozo konyveket. A képzomiivészet teriiletérdl gyijtjik az egyes
milvészeti korokra €s mivészeti iranyzatokra vonatkozo fontosabb ¢sszefoglalo munkakat, A
zene, film- és szinhazmiivészet teriiletével foglalkozo jelentdsebb dokumentumokat.

8. Nyelv és irodalom

A nyelvtudomany irodalmabol a magyar nyelvtorténettel, nyelvhelyességgel,
helyesirassal foglalkozé konyvek, folyodiratok, valamint az idegen nyelvek, féképpen az
angol, német, szlovak tanulasat elosegitd hagyomanyos dokumentumok és multimédias
kényvtari dokumentumok beszerzésére toreksziink. Ertelmez6 szétarakat, a kornyezd népek
¢s a vilagnyelvek szotarait is megvasaroljuk.
Gylytjuk az atfogd vilagirodalmi, az egyes nemzetek irodalméat osszefoglald torténeti
feldolgozasokat. Irodalmi iranyzatokat, az osszefoglalas igényével targyald munkakat.
Kiemelt figyelmet forditunk az irodalmi alkotasokat elemzd miivekre, az altalanos iskolai és
kozépiskolai tananyagban szerepld irok, koltok munkassagat bemutaté tanulményokra, és
monografidkra. A klasszikus ¢s inai magyar irodalomra vonatkozo irodalomtorténeti
elemzéseket is beszerezziik.

9. Foldrajz, életrajz, toérténelem

Beszerezziik valogatva az Otleirasokat, az egyes foldrészek és a magyar tajegységek
leir¢ foldrajzat, a magyar nyelven megjelend utikényveket és a vilagatlaszt.

A honismeret szakcsoportjabol gytijtjik hazankra, annak egyes tajegységeire
vonatkozo miiveit bd valogatassal, a vilag nagy orszagaira és a szomszédos orszagokra
vonatkozoan a legjelentdsebbeket.

Gydtjtjik a magyar torténelem témakorébdl az alapvetd fontossagi monografiakat, a
kozépszintli miveket, a vilagtorténelembdl az atfogod Osszegzések mellett beszerezzik az
egyes népek torténelmének monografiat és a jelentésebb eseményeket feldolgozo
részmunkakat is.

Folyamatosan beszerzésre keriil a Mult-kor €s a Geo magazin.

Szépirodalom
Gyarapitasunk kiterjed az irodalomtorténetileg €s mivészetileg értékes magas foku

szépirodalmi miivekre, de az olvasmanyos bestseller irodalomra is. Gy(jtjik a magyar és a
vilagirodalom klasszikusainak kiemelked6 alkotasait, rendszeresen potoljuk a kotelezd és az
ajanlott olvasmanyokat.

A gyermekkorosztaly szamdra szerzeményezett dokumentumok gyarapitdsanal az eddig
megfogalmazott szempontok és a korosztalyi igények figyelembevétele és az Iskolai
Konyvtar Gy(ijtékori Szabalyzatban (1/a melléklet) megfogalmazottak betartasa mellett még a
kovetkezoket helyezziik el6térbe.

A klasszikus mesék, mesegy(jtemények gyarapitasa.

Neépszerli ismeretterjesztd €s szépirodalmi sorozatok szerzeményezése.

Gyermek és ifjusagi lapok, magazinok, ismeretterjesztd ¢s irodalmi folyoiratok megrendelése.
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A példanyszamra vonatkozoan, az éves koltségvetésben szerepld konyv és folyoirat

beszerzési keret Osszege meghatarozo, a konyvtarunk a dokumentumokat altaliban egy
példanyszamban gyfijti.

Kényvtarunk prézens haszndlatra gyiijti a kézikonyveket, a segédkonyveket, multimédias
dokumentumokat.

A konyvtar kilon gylijteménye szamara teljességgel gylijtjik dokumentumtipustol
fuggetleniil a helytorténeti dokumentumokat.

Fokozott  odafigyeléssel szerzeményezzik  a  kéziratokat  (szakdolgozatokat,
diplomamunkakat/.

Az dllomdny nyilvantartds:
A konyvtar minden dokumentumrol folyamatosan és idésorrendben allomany-nyilvantartést

vezet, amelybol az egyes dokumentumok adatai és értéke, valamint az dllomany egészének
darabszama ¢€s értéke megallapithato és ellenorizhetd.

Az dllomdnyapasztis szempontjai:

Az allomany ellendrzése és az allomanybol torténd kivonas a 3/1975-6s KM-PM rendelet
vonatkozé részei alapjan torténik. Az allomdnyapasztds az alabbi cimeken torténik:
tervszerii dllomdnyapasztids (elavulds, folés példany), természetes elhasznalodds,
behajthatatlan és pénzben megtéritett kovetelés, megengedhetd hidny.
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Petrovszki-Rigler Ivett

Intézményvezetd

LOPBYHIr 6N

28



Az iskolai kényvtar gyijtokorét a Kondorosi Petdfi Istvan Altaldnos Iskola és Kollégium
programja hatarozza meg.

Az alloméanygyarapitds szempontjait, a pedagogiai program cél- ¢és feladatrendszer hatarozza
meg.

Fégyiijtékor
Valogatva gy(jti a miveltségi teriiletek alapdokumentumait, az altaldnos iskolai életkor
figyelembe vételével.

Anyanyelv és irodalom

Az anyanyelvi kultara fejlesztéséhez nélkillozhetetlen alapdokumentumokat, altalanos és
szaklexikonok, enciklopédiak, nyelvtani kézikonyvek, torténeti etimoldgiai, értelmezd,
helyesirasi szotarak, nyelvtani osszefoglalok, nyelvi jatékok, kifejezés gylijtemények,
nyelvtani gyakorlokonyvek.

A magyar és egyetemes szépirodalmi miivek koziil a kotelezd olvasmanyok.

Idegen nyely

Német, angol, szlovak nyelv oktatasahoz szitkséges alapdokumentumok, szdtarak, kifejezés
gylijtemények, nyelvkonyvek, munkafiizetek, tesztek, beszédgyakorlatok, modszertani
segedletek, AV anyagok, szamitogépes programok.

Matematika

Matematika, logika, sakk, rejtvény témakorébe tartozo fontosabb kézikonyvek, lexikonok,
enciklopédidk, képlet és feladatgylijtemények, osszefoglalok, fejtorok, rejtvények, adattarak,
teszt és gyakorlokonyvek.

Ember és tarsadalom
Tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeretek miiveltségteriilet alapveté dokumentumai,
tarsadalomtudomanyi kézikonyvek, cim- és adattarak, statisztikak.

Emberismeret

A gondolkodas, erkolcs, filozofia, pszicholdgia, vallas témakorokkel kapcsolatos alapvetd
hagyomanyos dokumentumok ¢és modern ismerethordozok, lexikonok, enciklopédiak,
kézikonyvek, felvilagosité-, tanacsadd, mentdlhigiénés szakkonyvek, AV dokumentumok és
szamitogéppel olvashato dokumentumok.

Torténelem

A torténelem €s segédtudoméanyai alapvetd dokumentumai, torténelmi osszefoglalok,
kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak, adattarak, kronologidk, atlaszok, monografiak,
fogalom-, szemelvény- és feladatgytijtemények.

Ember és természet

Természetismeret, biologia, egészségtan

Fontosabb természettudomanyi kézikonyvek, lexikonok, enciklopédiak, feladatgyiijtemények,
atlaszok, osszefoglalok, allat-, novény-, virag-, asvany-, stb. hatarozok, foldrajzi, biologiai
albumok, képes konyvek, természettudoméanyos sorozatok.

Egészségigyi ABC-k, lexikonok, enciklopédidk, anatomiai atlaszok, gyermekgondozasi és
felvilagosito kézikonyvek.
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Fizikai, kemia

Hagyomanyos €s modern ismerthordozokbol konyv, folyoirat a fizika és a kémia
témakorebol.

Legfontosabb kézikonyvek, lexikonok, enciklopédidk, képlet- és feladatgyiijtemények,
fejtorok, adattarak, fizikai és kémiai 6sszefoglalok.

Foldiink és kirnyezetiink

Az ember természeti kornyezetérol, ezek védelmérdl szolo, tovabba a biologia, dkoldgia,
foldrajz témakorébe tartozo fontosabb alapdokumentumok, konyv, folyoirat, térkép, atlasz.
Legfontosabb természettudomanyos kézikonyvek, lexikonok, osszefoglalok, atlaszok,
albumok, képeskonyvek.

Miivészetek

Enek-zene, tinc és drima

A témakort felolelo, irott, audiovizualis és zenei, film, szinhazi lexikonok, enciklopédidk,
zenei abe-k, osszefoglalok, gytjtemények, CD-k.

Vizudlis- és mozgoképkultiira, médiaismeret
A témakort felolelo alapvetd hagyomanyos dokumentumok és modern ismerethordozok. film-,
szinhaz-, képz6, és iparmiivészeti lexikonok osszefoglalok, gylijteményes miivek, albumok.

Informatika

Szamitastechnika, konyvtarhasznalat

Fontosabb konyv és kényvtartorténeti, informatikai dokumentumok és ismerethordozok,
oktatokonyvek, tankonyvek, gyakorlokonyvek.

Eletvitel és gyakorlati ismeretek

Technika haztartastan, pdlyaorienidacio

A témakorbe tartozd fontosabb dokumentumok és ismerethordozok, technikai lexikonok,
szotarak, osszefoglalo szakkonyvek, haztartasi mindentudok, miiszaki zsebkonyvek, KRESZ
kiadvanyok palyavalasztasi tanacsadé és szakkonyvek.

Testnevelés és sport
A miiveltség anyagot feloleld fontosabb alapdokumentumok, sportlexikonok, enciklopédiak,
osszefoglalok, évkonyvek, jatékkonyvek.

Mellékgyiijtékor

A legfontosabb vers-, mese-, népkoltészeti antologiak, magyar €s egyetemes szépirodalmi
miivek, ajanlott olvasmanyok, sorozatok.

Az angol, német, szlovak nyelv kulturkorébe tartozo fontosabb antologidk, szépirodalmi,
orszag ismertetd miivek.

Torténelmi témaji szép- és ismeretkozl6 irodalom.

Természetismereti  zsebkonyvek, statisztikai  osszefoglalok, a természettudoméanyos
szakfolyoiratok. Els6segélynyujto kézkonyvek, taplalkozasi és higiéniai Gtmutatok.
Természettudomanyos konyvek.

Foldink €s koérnyezetink témakor fontosabb segédkonyvei, statisztikai adattérak,
szoveggylijtemények.

A zenei dokumentumok koziil kottak daloskényvek, modszertani lapok.
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A miivészeti témakorét feloleld szépirodalmi és ismeretkozld mivek, sorozatok forras és
szemelvénygylijtemények.

Szamitastechnika és konyvtar informatikai gyakorlokonyvek.

A mindennapi élethez jol hasznalhato haztartasi, technikai, barkacs ¢és hobby konyvek.

A sport témakorebe tartozo szépirodalmi €s ismeretk6zld miivek.

Tartos tankonyvtar

A tankonyvtamogatassal, illetve az iskolai tankonyvellatas 0j rendje altal létrehozott tartos
tankonyvtar kialakitasa tigye €s kezelése az iskolavezetéssel egyeztetve torténik.

A tartos tankonyvek beszerzése, megrendelése ¢és az elavult és elhasznalodott dokumentumok
kivondsa a kapcsolattartd pedagogus kozremikodésével torténik. A tartos tankonyvek, a
munkaeszkozként hasznalt dokumentumok ¢és egyéb taneszkozok gyijtése, kezelése,
feldolgozasa, nyilvantartasa, kolcsonzése a konyvtari rend szerint torténik a konyvtarosok
feladatellatasaval.
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Konyvtari allomany feltarasanak szabalyzata
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Intézményvezetd

A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASANAK SZABALYZATA
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A Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz allomanyénak feltarasa folyamatosan épilod
clektronikus katalogusrendszerben (SZIKLA21) torténik. A koényvtar a teljes allomanyat
tartalmi €s formai vonatkozasban feldolgozva térja az olvasok elé.

A konyvtarban a kovetkez6 katalogus talalhato: (SZIKLA21)
» Leir6 (bettirendes katalogus), amely a kiadvanyokat formai jegyeik (a szerzé és
a kozremikodok neve, a mi cime, sorozat cime) szerint regisztralja.

» Targyi katalogus a tartalom szerinti feltérast biztositja, azaz a dokumentumokat
a tartalmuk szerint csoportositjak.
Tipusa a szakkatalogus, amely a tartalmat kifejez6, megallapodasos
szimbolumok (az Egyetemes Tizedes Osztalyozds) segitségével tarja fel a
dokumentumokat.

2016 aprilisaban SZIKLA integralt konyvtari rendszert vezetett be az intézmény.
Ekkor kezd6dott a konyvtar régi katalogusénak integralt konyvtari rendszerbe torténd
honositasa.

2020 juniusatol az olvasok rendelkezésére all WebOPAC katalogusunk, melyet honlapunkon
tavolrol és helyben is elérhetnek.
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Konyvtarhasznalati szabalyzat
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Intézményvezeto

A kondorosi Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz, kettds funkciot 14t el a
telepiilésen, nyilvanos kbzmiivel6dési és egyben iskolai kinyvtiri feladatokat.
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Konyvtarhasznalati szabalyzat

A kinyvtar szolgaltatasait érvényes olvasdjeggyel vagy latogatdjeggyel minden
konyvtiarhasznald, - aki a hasznalati szabalyzatot elfogadja és betartja — egyénileg vagy
csoportos litogatéként igénybe veheti.

A beiratkozds lehetdségei dijai és a téritéses szolgdltatasok

Beiratkozaskor minden konyvtarhasznal a kényvtaros kérésére a kovetkezd személyi adatait
koteles kozolni:

- név

- sziiletési datum

- lakcim.

A hitelességet a konyvtaros kérésére a személyi igazolvannyal kell igazolni.
Az adatokat a konyvtar bizalmasan kezeli.

Beiratkozaskor az olvaso illetve a latogato szobeli, vagy kérésére irasbeli tijékoztatast kap a
kényvtdr hasznalatarol, szolgaltatasairol.

Litogatdjegy
A regisztralas napjan érvényes.
Tulajdonosa jogosult:

- konyvtarlatogatasra

- a konyvtar allomanyénak helyben hasznalatara

- akonyvtar dlloményfeltaré eszkozok hasznalatéra
- internet hasznélatra.

Olvasojegy
A beiratkozas évében érvényes.
Tulajdonosa jogosult:

- alatogatojegy altal biztositott jogokra
- akonyvtar allomanyanak kolcsonzésére
- akonyvtari szolgaltatasok igénybevételére.
Téritési dija: 16 év alatt és 70 év felett: téritésmentes
16 — 69 évig: a mindenkori aktualis beiratkozasi dij

A latogatdjegyet és az olvasojegyet érkezéskor a kolcsonzésnél fel kel mutatni, majd at kell
adni a kényvtarosnak.
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A téritéses szolgaltatasok dijait a szabalyzathoz tartozo fiiggelék rogziti.

A kélesonzés rendje

Egyszerre kikdlesonozhet6 példanyszamok:

- 14 éven alatt konyv, folyodiratok régi szamai: 5 dokumentum
- 14 év felett konyv, folydiratok régi szamai: 10 dokumentum.
- Hagyomanyos hanglemez, kazetta: 5 dokumentum.

-  CD-ROM, CD, Videokazetta: 5 dokumentum.

Kolcsonzési hatarido:

Konyv 4 hét
Folyoirat 4 hét
Kazetta, CD-ROM, DVD, videokazetta 3 hét

A kolcsonzési hataridé két alkalommal hosszabbithato, amennyiben a kért dokumentumra
nincs elojegyzes.

Kérjiik a kolesonzoi hataridé megtartasat, a késedelmes olvasot felszolitjuk.

A kolesonzési hatarido lejarta utan visszahozott dokumentumokért a konyvtar késedelmi dijat
szamol fel, melynek mértékét a mindenkori postai koltségek is befolyasoljak.

A tartos tankonyvtar dokumentumai az oktatasi év kezdetén keriilnek kikolcsonzésre és a
tanév utolso hetében kérjiik a visszahozatalt.

Elojegyzés, konyvtarkozi kolesonzés

Ha az olvas¢ altal keresett dokumentum kolesonzés alatt van, a tajékoztatd konyvtarosnal
el0jegyezhetd. Amennyiben a kért mii nincs meg a konyvtar allomanyéaban, az olvaso
konyvtarkozi kolesonzést is igényelhet, amelynek postai koltségét vallalja.

Eljaras a megrongalt, vagy elveszitett dokumentumok esetén

Amennyiben a kolesonzo a dokumentumot elvesztette, vagy megrongalta, a kartérités
lehetoségei a kovetkezok:

- ugyanazon m{i, ugyanazon kiadasanak egy kifogastalan példanyaval dokumentumpotlas;

- beszerezhetetlen dokumentum esetében, a konyvtarat kartérités illeti meg, amely az
elveszett dokumentum aktuélis, vagy beszerzési ara (a konyvtaros éallapitja meg, a bolti,
vagy antikvariumi ar alapjan).

Tdjékoztatis, katalogus, adatbdzis haszndlat

A konyvtar allomanyarol gépi katalogusbol onalloan, vagy a konyvtaros segitségével
tajékozddhat az olvaso.
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Helyben haszndlhaté dokumentumok

A nem kolesénoézhetd dokumentumok a nyitva tartasi idoben, helyben hasznalatosak, illetve
igénybe vehet6 a téritéses masolas lehetdsége, tekintettel a szerzoi jogvédelemre.

Helyben hasznalhat6 allomanyegységek:

- a felnétt és ifjusagi részleg kézikonyvtari allomanya
(megkiillonboztetett jelzésekkel vannak ellatva), kivétel a vizsgara, versenyre felkésziilés
esetén konyvtari nyitvatartasi idon kiviil kolesonézhetd,

- folyoéiratok legfrissebb ill. bekotott példanyai,
- Uj tipust dokumentumok gyiijteménye.

A kényvtdrhaszndlat korldtai

A kolesonzo térbe €s az olvasoterembe kabatban, taskaval bemenni nem megengedett. Az
olvaso értéktargyaiért a konyvtar nem vallal feleldsséget.

A konyvtar berendezései ¢s eszkozei csak a rendeltetésnek megfelelden hasznalhatok, vegye
igénybe az olvaséd a konyvtaros segitségét!

Az intézmény épségének megdvasa és a kulturalt kornyezet érdekében, kérelem a
konyvtarhasznalok felé, hogy a konyvtarhoz ill6, kulturdlt magatartassal, cséndes beszéddel,
mobiltelefon melldzésével segitsek az olvasotarsak nyugodt konyvtarhasznalatat.

Az iskolai tanuldcsoport csak nevel6i feliigyelettel tartézkodhat (kivéve a konyvtar hasznalati
foglalkozas, amit a konyvtaros tart meg) a kényvtarban. Csoportoknal, iskolai osztalyoknal,
keérjuk az eldzetes bejelentkezését. A tanuldk a tanitdsi id6n kiviil hasznalhatjak a konyvtarat,

Helytirténeti Gyiijtemény

A kildngytjteményben elhelyezett dokumentumok helyben hasznalhatok mindenki

szamara.

- A hasznalatot, kutaté adatlapon régzitjiik allomanyvédelemi és statisztikai adatrogzités
céljabol.

- A helytorténeti gyilijtemény bizonyos allomanyrészei (diplomamunkék, tanulmanyok,

kutatasi 6sszegzések, stb.) nem fénymasolhatok.

Szamitogépek haszndlata

- A szolgaltatasokat, beiratkozott olvasok, illetve a konyvtar latogatoi vehetik igénybe.

- A szamitogépet, csak konyvtari munkatars kapcsolhatja be, indithatja ujra.

- A szolgaltatast igénybe vevo a szamitogépek program beallitasait nem véltoztathatja meg
(asztal beallitasai, képerny6kiméld, stb.).

- Ha tizemzavart é€szlel, koteles bejelenteni a kényvtarosnak anélkiil, hogy az iizemzavar
elharitasara, beavatkozast kezdeményezne (az elinditott program nem futtathato,
rendellenes kilépés a programbol, lefagyas, stb.).

- A felhasznalé nem telepithet szoftver terméket a konyvtdrban hasznalt szamitogépekre, az
internetrol letoltott allomanyokat, haladéktalanul térdlnie kell.

- A haszndlo koteles betartani, a szerz6i, jogi és egyéb licence elbirasokat a fenti
tevékenység soran.

- Amennyiben az igénybevétel jelentds, szamitogépre varakozo van, fél 6éras hasznalat
engedélyezett.
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- Akozizlést sértd webhelyek latogatasa, onnan allomanyok letéltése nem engedélyezett.

- A fentiek mellett, a gyermek szamitogeép hasznalok, csak a konyvtaros altal meghatarozott
eszkozoket hasznalhatjak, a konyvtari rend megtartasa mellett.

- A konyvtar beiratkozott olvasék szaméra lehetdséget biztosit sajat, hordozhato
szamitogépek hasznalatara. Annak meghibdsodasaért a konyvtar felelosséget nem vallal,

Rendezvények

A konyvtarban rendezett kiallitasok, eldadasok, talalkozok muvészekkel, irokkal, jeles
személyiségekkel az érdekl6dék szamara ingyenesen, vagy alkalmanként megallapitott és
meghirdetett timogatdjegyekkel latogathatok.

Konyvirusitds

A konyvtar sajat és mas foleg helytorténeti kiadvanyok arusitasat alkalomszertien vallalja. A
Dérezy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz allomanyabol kiselejtezett konyvek, folyoiratok
csekely térités ellenében idészakonként megvasarolhatok,

Koényvtari nyitva tartis

_Heti nyitva tartas 38 éra,

Nyitvatartasi idé: hétf6, szerda 8-12 és 13-17 oraig
kedd, csiitortik, péntek 8-12 és 13-16 oraig
szombat 10-12 ordig

A konyvtar idészakos zarva tartasa:
- Kondorosi Petdfi Istvan Altalanos Iskola és Kollégium téli szinetének idészakaban,
képviselo-testiileti engedéllyel;
- alkalmanként szakmai programok, kozségi rendezvények, stb. esetén, maximum 1 nap
idotartamra, a konyvtari szolgaltatasok sziineteltetése;
A szokott nyitva tartasi id6tol eltérd kényvtari miikodtetést a konyvtar bejarati ajtajan
kozoljuk a konyvtar hasznalokkal.

Egyéb szabdlyok

- A konyvtarhasznaloktol és a beiratkozott olvasoktsl a konyvtar kéri és elvarja az
allomanyok és a berendezések vedelmét, az elmélyilt munkat biztosito csendet, a
mobiltelefon- hasznalatanak mellzését.

- A konyvtar helységeit az 6nkorményzati intézmények ¢s a telepiilés civilszervezddései
szamara ingyenesen biztositja, de a ténylegesen felmeriil§ plusz koltségekre (vilagitas,
takaritas, tigyelet, nem alaptevekenység jellegii szolgaltatas, stb.) igényt tarthat.

- A koényvtdr az alaptevékenységgel dssze nem fuggd uzleti célu és csaladi, barati Jellegh
osszejovetelre a helységhasznalatot, megegyezes alapjan, bérleti dij ellenében biztositja.

- A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a fenntartonal a hasznalati szabalyzat
modositasat.

- A szabalyzatban szerepld dijak mértékét, a fenntarto az intézmény éves szolgaltatasi
dijrendszerében hagyja jova, a koltségvelési rendeletekkel Osszhangban.

- A konyvtar hasznalatanak szabalyzata minden olvasora kotelezé érvényli, a konyvtar
szabélyait megsértd olvasok, latogatok, a konyvtéri tagsagbol kizarhatdk, a latogatoi jog
megvonhatd. A kényvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgiltatasat attdl, akinek
tartozasa van, illetve a konyvtar hasznélatara vonatkozo szabalyokat megszegi.
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Eltilthaté a konyvtar hasznalatatol az, akinek a magatartisa a tobbi konyvtarhasznalot
jogai gyakorlasaban sulyosan és rendszeresen akadalyozza.

A latogatok — amennyiben a konyvtar, illetve annak dolgozodja valamilyen intézkedését
sérelmezik — panaszukkal az intézményvezetdhoz, annak intézkedéseit feliilbiralva a
polgarmesterhez fordulhatnak.

A konyvtar hasznalatanak soran felmertil6 észrevételeket, javaslatokat szivesen vessziik,
kérjuk jelezze a konyvtarosnak, és a gyakorlatot figyelembe véve a szabalyzatot
1d0kozonként atdolgozzuk, a valtozasokrol tajékoztatjuk az olvasoinkat.
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A KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

2021. marcius 1-t61 érvényes.

Szolgiltatas megnevezése Mennyiség Szolgaltatasi dij (Ft)
Kényvtdarhaszndlati tugdij
16 éven aluliak egy év téritésmentes
16-70 éves kor kozottiek egy ¢v 1400 Ft
fél év 700 Ft
70 ev felettiek egy év téritésmentes
Pedagogusok, konyvtarosok, egy év téritésmentes
muzeologusok, levéltarosok
Ig. sulyos fogyatékossag egy €év téritésmentes
Latogatdjegy egy nap 350 Ft
Késedelmi dij dokumentum/nap 2Ft
Dokumentuin kilesénzés
beiratkozott olvasok szamidra
Konyv, folyoirat régi szamai 14 5 példany / 4hét ingyenes
éves kor alatt*
Konyv, folyoéirat régi szamai 14 10 példany / 4 hét ingyenes
éves kor felett®
Kotta . 5 példany / 4 hét ingyenes
CD/DVD/VHS/Audio kazetta 5 példany / 3 hét ingyenes
A kolcsonzés érvényes
olvasdjeggyel nem rendelkez6
latogatoink szamara NEM
megengedett! N - o
Szamitogép és Internet haszndlat
Ervényes olvaso- vagy
latogatojeggyel rendelkezd ingyenes
konyvtarhasznalok szamara
Szkenner haszndlat 1 oldal 100 Ft
Fénymasolas
A4 1 oldal 25 Ft
Nyomtatds
Fekete- fehér szoveg 1 oldal A/4 40 Ft
Fekete-fehér kép 1 oldal A/4 70 Ft
Szines A/4 1 oldal A/4 120 Ft
Szines A/3 1 oldal A/3 200 Ft
Fax haszndlat (csak belfildre)
Fogadas 1 oldal 250 Ft
Kuldés 1 oldal 500 Ft
Egyéb szolgdltatisok
Laminalas 1 oldal 150 Ft
Spiralozas 150 lapig 600 Ft
250 lapig 1000 Ft
250 lap folott 1500 Ft

*A napi- heti- havi- és negyedéves lapok aktualis szamai NEM kolcsonozhetok!
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KOZOSSEGI HAZ
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakorének megnevezése:

Kozmiivelodési szakember

Beosztasanak megnevezése:

Intézményvezeto

Munkakdiri feladatok:
Az intézmény elsdszamu felelds vezetdje. Tervez, szervez, iranyit, ellendriz.

VVYVY
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v
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Ellatja az intézmény képviseletét a hatdsagok, mas szervezetek és személyek eltt.
Munkaltatéi jogkort gyakorol.

Szervezi €s iranyitja az intézményekben foly6 szakmai és tartalmi munkat.

Felelos az intézmény vagyonvédelméért.

Meg-¢s betartatja az intézményre vonatkozé jogszabalyokat (konyvtarra, iskolai
konyvtarra és kozmivelodésre vonatkozo torvények, rendeletek, az allamhaztartasi
torveny, a munka, tlizvédelmi, és egészségiigyi szabalyok, stb.).

Intézkedik az intézményi rend kialakitdsaban és betartasaban.

Intézményi dokumentumok készitése, aktualizalasa.

Alairési joga van,

Javaslatokat dolgoz ki az intézmény fejlesztésére, korszerii mitkodésére (innovacio,
palyazatok, mecénasok keresése)

Kapcsolatrendszerek (fenntartoi, szakmai, helyi tarsadalom, stb.) gondozasa, feltarasa.
Az intézményvezeto feladata az intézmény éltal alapito okiratban, szervezeti és
mikaodési szabalyzatban meghatarozott tovabba a fenntartd altal hatarozatban eléirt
feladatok teljes korli megszervezése, irdnyitasa.

Az intézmény alapito okiratanak, szervezeti és miikodési szabalyzatanak
hatalyosuldsanak biztositasa, szilkséges modositasok beterjesztése a fenntarto részére.
Gondoskodik az intézmény miikodéséhez elbirt belsd szabalyzatok naprakészen
tartasarol, azok betartasarol.

A kozponti jogszabalyok és az alapitd szerv altal meghatarozott koltségvetési
tamogatas keretei kozott onalldan tervezi, irdnyitja, vezeti, szervezi és ellenérzi az
intézmény egész tevékenységét.

Megszervezi €s iranyitja a rabizott intézmény szakmai, gazdasagi, mitkodési
feladataink ellatasat.

Gondoskodik az intézmény mindenkori jovahagyott koltségvetési eldiranyzatainak
rendeltetésszeri felhasznalasarol, a vagyonvédelemrol, a felelds
vagyongazdalkodasrol, a jogszabalyokban el6irt adatszolgaltatasi és beszamolasi
kotelezettség hataridore torténd teljesitésérdl.

Biztositja az intézmény alapfeladatainak ellatisahoz szitkséges, megfelelé szakmai
felkésziiltség alkalmazottak foglalkozatasat, gondoskodik azok szakmai
tovabbképzését.

Ellatja az intézmény képviseletét, gyakorolja a kotelezettségvallalasi és munkaltatoi
jogokat.

Kialakitja az intézmény belsé szervezeti strukturajat, kinevezi a belsé szervezeti
egysegek vezetbit, gondoskodik a sziikséges szakembergardarol.

Gondoskodik az intézmény kezelésébe adott vagyonmegdrzésrdl, nyilvantartasrol,
Kételes tajékoztatni a polgarmestert, illetve a képviseld-testiiletet az intézményt érintd
aktualitasokrol, feladatokrol, problémakrol.

Koteles részt venni a Képviselo- testitletek iilésein, meghivas alapjan a bizottsagi
iléseken, akadalyoztatasi esetén helyettesérdl gondoskodik.

Felelos az intézmény gazdalkodasért



A konyvtari allomany gyarapitdsa, apasztasa, védelme.

A konyvtari szolgéltatasok szervezése, iranyitasa, ellendrzése.

Konyvtari tajekoztatas, hagyomanyos dokumentumok és informatikai eszkozok atjan.
Az iskolai konyvtari ellatas biztositas, a tankényvtar mikodtetése.

[gény szerint konyvtarhasznalati 6rak tartasa €s konyvtari orak tartasanak segitése.
Gyermekek ¢és felnottek részére konyvtari rendezvények szervezése.

A helyismereti és helytorténeti gytijtemény gyarapitasa kiemelt odafigyeléssel a
telepiilésre ¢s a csardatorténetre. ldoszakonként kiadvanyozasra.

\7’ ‘/ \/;f YI \}1 ‘; \’_;

Kézmiivelodési tevékenység:

» Az tnnepek kultardjanak gondozasa, a telepiilésen.

Varosi €s intézményi rendezvények segitése, lebonyolitasa.

Amator alkoto és egyéb kulturalis kozosségek, civilszervezetek tevékenysége
tamogatasa. Kulturalis magankezdeményezések felkarolasa.

A helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének erdsitése.

Kozosségi szinterek iizemeltetése.

lgény szerint ontevékeny, onképzo tanfolyamok szervezése, az esélyegyenldség
novelése.

Y VY

Y W VW

A munkaltatoi jogkor gyakorloja: Képviseld-testiilet, egyéb munkaltatoi jogok tekintetében
Kondoros Varos Onkormanyzat polgarmestere
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakérének megnevezése:

Konyvtaros

Beosztas:

Intézményvezeto- helyettes

Munkakdri feladatok:
Az intézményvezetd felelds altalanos helyettese. Az intézményvezetével egyiitt:

>

tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézményben foly6 tartalmi munkat;

cllatjia az intézmény képviseletét, a fenntartd, a hatésagok, egyéb szervezetek, ill.
személyek elott;

szervezi €s iranyitja az intézményben folyo gazdilkodasi munkat, felelés a
vagyonvédelmécrt, a finanszirozasi forrasok feltarasaért, palydzatok, tamogatok stb.
az intézményre vonatkozo jogszabalyok (konyvtarra, iskolai koényvtarra és
kézmivel6désre vonatkozd torvények, rendeletek, az &llamhaztartdsi torvény, a
munka, tizvédelmi, és egészségiigyi szabalyok, stb.) meg-és betartatasa;

Alairasi joga van.

Koteles részt venni a Képviseld- testiiletek iilésein, amely esetben az intézményvezetd
nem tud részt venni.

A kanvvtart tevekenysegba’l adodo feladatok

A\
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A konyvtari szolgaltatasok szervezése, iranyitasa, ellendrzése;

A konyvtari dokumentumok allomanyba vétele, feldolgozé munka;

Olvasdszolgalati feladatokat, késedelmes olvasok felszolitasa;

A konyvtarkozi kolesonzés lebonyolitasa;

Konyvtari statisztika készitése;

Gépi katalogus épitése;

Apasztas folyamata, selejtezési jegyzékkészités;

Szukség esetén konyvtarhasznalati foglalkozasok tartisa, a konyvtarhasznalati érak
segitése;

Informatikai €s telematikai szolgaltatasok segitése és miikodtetése;

Elokészitje, szervezd segitdje és megvalositoja a konyvtari rendezvényeknek;
Konyvtari tajekoztatas, hagyomanyos dokumentumok és informatikai eszkozok utjan;
Az iskolai konyvtari ellatas biztositasa és tankonyvtar miikodtetése.

Gyermekek és felnéttek részére konyvtari rendezvények szervezése.

A helyismereti és helytorténeti gytijtemény gyarapitasa kiemelt odafigyeléssel a
telepiilésre €s a csardatorténetre. [ddszakonként kiadvanyozas.

Kozmiivelddési tevékenység:

»

>

Intézményi rendezvények, nkormanyzat altal megbizott kulturalis események,
megemlékezések, jeles napok iinnepkoréhez tartozo programok rendezése;

A helyi tarsadalom kapcsolat rendszerének, az iskolarendszeren kiviili szabadidés
programok, ismeretszerz alkalmak szervezése, lebonyolitasa;

Munkaltatoi jogkér gyakorloja: intézményvezetd
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MUNKAKORI LEIRAS

Munkakoérének megnevezése:

Adatrogzito

Munkakdéri feladatok:
A gazdasag1 igyintézod mellett, az intézmény teljes korii adminisztracios feladatait ellatja

’

v

\-)

adminisztracio feladatok ellatasa, iratflizés, iratrendezés, irattarazas, adatrogzités,
bizonylatok rendszerezése.

Excelben adatok rendezése, kimutatasok készitése.

Esetenként hazon kivili tigyintézés

szerzOdések, levelek, szamlak, vagy hasonld, kézzel kitoltott adatokat tartalmazo
iratok szamitogépbe, hataridore torténd rogzitése

segiti az intézményvezetd munkajat, annak adminisztrativ, kapcsolattartasi feladatait

Munkaltatoi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
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DERCZS”K FERENC K(")NY'VTA,R ES
KOZMUVELODESI INTEZMENY

KONDOROS

SZMSZ.
7. sz. Melléklete

Bélyegzohasznalati Szabalyzat

Petrovszki-Rigler Ivett

Intézményvezetd
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LLALTALANOS RENDELKEZESEK

1.A szabalyzat hatéalya

Jelen szabalyzat hatélya kiterjed a DERCZY FERENC KONYVTAR ES KOZOSSEGI

HAZ minden dolgozojara, valamint témogatott programok éltal kihelyezett munkatarsakra
(Kondoros Varos Onkorményzata, Munkaiigyi Kézpont, NMI, OSZK).

2. A bélyegz6k hasznalatira jogosultak kore

A bélyegzo hasznélatara a jelen utasitasban meghatarozott hasznalok kizarélag az utasitdsban
meghatarozott feltételek mellett jogosultak.

A DERCZY FERENC KONYVTAR £S KOZOSSEGI HAZ hivatalos bélyegzdinek
hasznalatara jogosultak:

intézményvezetd

intézményvezetd-helyettes

3. A bélyegz6k hasznalata

A bélyegzé haszndloja, 6rzéje a hasznalatért felelosséggel tartozik. Koteles gondoskodni
arrol, hogy illetéktelen személy a bélyegzohoz ne férhessen hozza.

A DERCZY FERENC KONYVTAR ES KOZOSSEGI HAZ hivatalos mikodésével
Osszefiiggésben keletkezé iratokon a bélyegzé csak aldirassal egyiitt hasznalhato, A
folyodiratokon énédlloan alkalmazhato a bélyegzolenyomat.

A DERCZY FERENC KONYVTAR ES KOZOSSEGI HAZ hivatalos bélyegzéjének
haszndlatdra az intézmény valamennyi dolgozdja jogosult.

Amennyiben ugyanazon bélyegzobé! tobb peldany van hasznalatban, az egyes példanyokat
sorszammal kell ellatni.

4 A DERCZY FERENC KONYVTAR ES KOZOSSEGI HAZ hasznalhatd hivatalos
bélyegzok felsorolasa

A DERCZY FERENC KONYVTAR ES KOZOSSEGI HAZ az aldbbi bélyegzok
hasznalata engedélyezett:

a) korbélyegzo

Dérczy Ferenc Kényvtir
és Kozosségl Haz
5553 Kondoros, Iskola u. 2 [_6_
Telefon: 66/388-856 ,,
Addszam: 16653717-2-0

a) korbélyegzo dsszecsukhatd

b)  hosszibélyegzo
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PR , Kényvtar,
b)  hosszubélyegzd dsszecsukhato Dér:?xna;:l::ﬁ:l Hiz

.2/63%
5553 Kondoros, Iskola u. 2/04
Telefon: 66/388-856

4.1 Korbélyegzok
A DERCZY FERENC KONYVTAR ES KOZOSSEGI HAZ az alabbi tipust

korbélyegzok hasznalhatoak jelen utasitas keretei kozott.

2 db hivatalos alairas, kérbélyegzo:
Dérczy Ferenc Konyvtar és
Kozosségi Haz

Kondoros

A hivatalos korbélyegzé szigora szamadasu bélyegz6, amelyet csak hivatalos levelezésben,
kiadmanyokon, masolatok hitelesitésekor lehet hasznalni.

Amennyiben ugyanazon hivatalos korbélyegzobol tobb példany van hasznélatban, az egyes
példanyokat sorszammal kell ellatni, a sorszamot a cimer talpa al4 kell elhelyezni.

A Dbélyegz0 hasznalatat az intézményvezetd irdsban engedélyezheti reprezentacids célokra,
valamint hivatalos bélyegz6 hasznalatara nem jogosult személy részére.

4.2 Hosszubélyegzik
A DERCZY FERENC KONYVTAR ¥S KOZOSSEGI HAZ az alabbi tpusa

hosszubélyegzok hasznalhatoak jelen utasitas keretei kozott:

2 db fejléc, cimbélyegzd

Dérczy Ferenc Konyvtar és Dérczy Ferenc Konyvtir
Kozosségi Haz és Kozosségl Hu"ﬁ"G’
5553 Kondoros, Iskola u. 2/6. 5553 Kondoros, Iskola u. 2/6,
# Telefon: 66/388-856, .
Tl SOREE-300 Adészam: 16653717-2-04

A hivatalos cimbélyegz6 szigorii szamadasu bélyegzo, amelyet csak valamely torvény éltal
kotelezOen elbirt bizonylat (szamla, nyugta), dokumentum esetén lehet hasznalni. Kifejezetten
azokban az esetekben, ahol sziikség van a név megjelenitésére.

A bélyegz6 hasznalatat az intézményvezetd irasban — a hasznalat céljanak megjelélésével -
hivatalos bélyegzd hasznalatara nem jogosult személy részére is engedélyezheti.
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4.3 Konyvtari bélyegzok

Az DERCZY FERENC KONYVTAR ES KOZOSSEGI HAZ az alabbi tipust specialis
konyvtari bélyegzd hasznalhato jelen utasitas keretei kozott.

8 db leltar bélyegzd:

Dérczy Ferenc Konyvtar

B‘a's"‘:arenc Kényyrér

Iskolai konyvtar

ISKOLAIKONYVTAR

Tartos tankonyv

TARTOS TANKONYV

Helytorténet

HELYTORTENET

Békés megyei gylijtemény Békés megyeli

gyijtemény

Olvasoterem

Ifjusagi Kényvtar

Nem kolcsonozheti
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IL. A bélyegzok igénylésével, nyilvantartasaval, potlasaval és selejtezésével
kapcsolatos eljaras

1. A bélyegzok igénylése, megrendelése, nyilvantartasba vétele

Az DERCZY FERENC KONYVTAR ES KOZOSSEGI HAZ altal hasznalt bélyegzoket

nem kell killon igényelni, a sziikségességiikr6l az intézményvezetd egyszemélyben dont és
beszerzésiikrol intézkedik.

2.A bélyegzok cseréje és potlasa

Bélyegz6 cseréjére akkor kerilhet sor, ha az elhasznalodds, megrongalodds, a hasznald
nevének megvaltoztatasa, vagy egyéb ok miatt tovabb nem hasznalhato.

Bélyegzd potlasira akkor keriilhet sor, ha az elveszett, eltulajdonitottak. A bélyegzd
elvesztésérol vagy eltulajdonitasarol haladéktalanul értesiteni kell az intézményvezetot.
Biincselekmény gyanuja esetén renddrségi feljelentést kell kezdeményezni.

Az intézményvezetd gondoskodik az el6z6 bekezdésben foglaltak esetén a letiltasrol szold
kozlemény kozzétételérol.

Az elveszett vagy eltulajdonitott bélyegz6t potolni kell. Amennyiben a megrendelt bélyegzd
legyartasa utdn az elveszett bélyegz6 megkeriil, azt selejtezni kell.

3.A bélyegzik selejtezése

A megrongalodott bélyegzoket selejtezni kell. A selejtezés tényét, idopontjat és okat fel kell
tiintetni a jegyzékonyvben.

A selejtezést a haszndlo kezdeményezésére az intézményvezetd végzi el.

A selejtezett bélyegz6t harom fo jelenlétében tgy kell megsemmisiteni, hogy ismételt
hasznalatra ne legyen alkalmas.

A megsemmisités idopontjarol, modjarol jegyzokonyvet kell felvenni, amelyet a bélyegzo
hasznalati szabalyzathoz kell csatolni.

A megsemmisitett bélyegzoket kiilon kell nyilvantartani.

Megismerési és bélyegzohasznalati nyilatkozat
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A szabalyzatban a Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz sajat hataskorében az
allamhaztartds miikodési rendjérdl szolo 292/2009. (XII. 19.) Korm. rendelet 20. § (3)
bekezdés e) pontja alapjan - figyelembe véve a vonatkozo jogszabalyi eldirasokat, valamint a
helyi sajatossagokat - a kovetkezok szerint hatarozza meg a helyiségek és berendezések
hasznalati rendjét.

1. A szabalyzat tartalma

A szabalyzat tartalmazza:
- aszabalyzat céljat, hatalyat, jogi hatterét,
- az alapfogalmakat és alapelveket,
- aszakmai kovetelményeket,

- a Derczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz helyiségeinek €s berendezéseinek
hasznalataval kapcsolatos eldirasokat,

- ajogokat és kotelezettségeket.

2. A szabdlyzat célja, hatdlya, jogi hattere
2.1. A szabalyzat célja

A szabdlyzat célja:
- az intézmény helyiségeinek ¢s berendezéseinek hasznalataval kapcsolatos
hasznalati rend meghatarozasa.

2.2. A szabdlyzat hatilya

A szabalyzat teriileti hatalya kiterjed az onkormdanyzat tulajdonaban ¢s a Dérczy Ferenc
Konyvtar és Kozosseégt Haz kezelésében 1€vo helyiségekre €s berendezésekre.

A szabalyzat személyi hatalya kiterjed:
- a helyiségek, berendezések hasznaldira, illetve
- a hasznalatért, a biztonsagos tizemeltetésért felelos személyekre.

A szabalyzat hatalya nem terjed ki:
- a tlz- ¢és munkavédelmi eldirasokra mivel ezekrol kalon szabalyzatok
rendelkeznek.

2.3. A szabalyozds jogi hittere

A szabdlyozas elsosorban:
- a helyi onkormanyzati vagyonrendeletben,
- aszervezeti ¢s mikodési szabalyzatban,
- az intézmény koltségvetésében
meghatarozott eldirasokat veszi figyelembe.
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3. Alapfogalmak és alapelvek
3.1. A helyiségek fogalma

E szabalyozas tekintetében helyiség alatt:
- az épileteken belili helyiségeket,
- az 6nallo, egyhelyiséges épiileteket, valamint
- az épitményeket
kell érteni.
Amennyiben a szabalyzat épiletr6l rendelkezik és nem hatarozza meg annak konkrét
helyiségét, akkor az épiilet alatt az épiilet valamennyi helyiségét kell érteni.

3.2. Berendezések fogalma

E szabdlyozas tekintetében berendezés alatt kell érteni az épiiletekben, azok helyiségeiben
lévo berendezéseket, gépeket, valamint a helyiségektol fiiggetleniil 1étez6 berendezéseket. (A
gépjarmiivek nem tartoznak bele a berendezések fogalmaba.)

3.3. Idegenek fogalma

A szabalyozas alkalmazasaban idegenek alatt:

- altalaban az intézménynél munkaviszonyban nem 1évo személyeket, latogatokat,
konyvtarhasznalokat kell érteni,

3.4. A helyiségek és berendezések felosztasa hasznilatuk szerint

A Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz kezelésében 1évd onkormanyzati tulajdonu
helyiségekkel €s berendezésekkel kapesolatban figyelembe kell venni, hogy egyes helyiségek
€s berendezések:

‘a) korlatozott kozhasznalati célt téltenek be.

3.4.1. A korlatozott kézhasznalati célt bet6lté helyiségek és berendezések

Ide tartoznak mindazok a helyiségek és berendezések, melyek hasznalata valamilyen modon
korlatozas ala esik, pl.: nyitvatartasi id6, rendezvény id6tartama stb.

Az intézménynek gondoskodni kell arrol, hogy:

- az e targykorbe tartozo helyiségek €s berendezések hasznélati jogat a korlatozas
idotartamat kivéve biztositsa mindenki szamara,
- nyilvanossagra hozza az érintett helyiségek és berendezések hasznalatanak idébeli
korlatozasokat, illetve az igénybevételi lehetoségeket.
A hasznal6 kotelessége azonban, hogy a helyiségeket és berendezéseket rendeltetésszertien
hasznalja, azokban szandékosan kart ne okozzon, tartsa be a helyiségek és berendezések
hasznalatara eldirt szabalyokat.
Részletes szabalyzatot az SZMSZ 4. sz. melléklete a Kényvtarhasznélati szabdlyzat, konyvtari
nyitva tartas tartalmaz.
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4. Szakmai kovetelmények

A szakmai kovetelmények kiterjedhetnek:
- atargyi kovetelményekre,
- aszemélyi kdvetelményekre, tovabba
- a konkrét hasznalati kovetelményekre.

a) Targyi kovetelmények

Az intézménynek biztositani kell, hogy a kezelésében 1évd helyiségek és berendezések az
adott szakmai kovetelményeknek megfelelden alljanak rendelkezésre.

Az intézmény felelés azért, hogy a helyiségek és berendezések hasznalata az életet és a
vagyonbiztonsigot ne veszélyeztesse, rendeltetésszer(i hasznalat esetén biztonsagos legyen.

b) Személyi kovetelmények

Az intézménynek gondoskodnia kell arrol, hogy:
- a helyiségek, berendezések a korlatozasokat figyelembe véve igénybe vehetdek
legyenek,

- ahelyiségek tisztan legyenek tartva.

Amennyiben adott helyiség, illetve berendezés csak feliigyelet mellett, nyitvatartasi idében
hasznalhato, akkor gondoskodni kell a meghatarozott feliigyeletrdl, a nyitva tartasrol.

5. A Dércezy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz helyiségeinek és berendezéseinek
hasznalati rendje

5.1. A helyiségek haszndlata

A Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz
- helyiségei nyitva tartasi idoben, illetve nyitva tartdsi idon kivil, rendezvények
idején hasznalhatoak.

Bérleti szerzddés

Az intézmény épiileteiben 1évo helyiségére bérleti szerzddést csak akkor lehet kotni, ha az
intézmény miikodését a helyiség bérbeadas nem zavarja.

A bérleti  szerzédések dijait - A Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz
alaptevékenységéhez tartozd szolgaltatasi dijak — szabalyzat rogziti, amelyet minden évben
Képviselo-testiilet hatarozatban fogad el.

6. A vagyonvédelmi eléirasok

Az ¢pileteken belili helyiségek vonatkozasaban a helyiségért és az ott talalhatd
berendezésekért valo személyi feleldsséget kell véllalni.

A Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz konyvtari helységeit riasztoberendezéssel is
védeni kell.
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ALTALANOS ES ERTELMEZO RENDELKEZESEK

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat célja

Az Adatvédelmi és Adatbiztonsagi Szabalyzat (tovabbiakban: Szabélyzat) célja biztositani a
Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz (a tovabbiakban: Adatkezel6) altal kezelt személyes
adatok jogszabalyi eldirasoknak megfelelé védelmét, meghatarozni a személyes adatok
kezelésével osszefiiggd adatvédelmi és  adatbiztonsagi szabélyokat, a személyes adatok
kezelésével kapcsolatos szerepkoroket, feladatokat, tevékenységeket és felelésségeket, s ezek 4ltal
biztositani minden, az Adatkezeld altal kezelt személyes adatokkal kapcsolatban érintett
Magyarorszag Alaptérvényében foglalt személves adatai védelméhez fiz6d6é informaciods
onrendelkezési, valamint a kozérdekii és a kozérdekbdl nyilvanos adatok megismeréséhez és
terjesztéséhez valo jogainak érvényesiilését.

Célja tovabba az Adatkezel6 szervezetén beliili egységes adatvédelmi és adatbiztonsagi szemlélet,
valamint olyan eljarasok kialakitisa és folyamatos mikodtetése, fenntartasa, amelyekkel a
személyes adatok biztonsagos kezelése megvalosithato, a védelmi feladatok ellatisa biztosithato,
az adatvédelmi eldirasok megsértése megelézhetd, az adatvédelmi incidensek koriilményei
felderithet6k és indokolt esetben felelosségre vonasi eljaras kezdeményezhetd.

A Szabalyzat hatilya
A Szabalyzat személyi hatalya

A Szabalyzat személyi hatdlya kiterjed az Adatkezelével munkaviszonyban, illetve
munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban allo természetes személyekre (a tovabbiakban:
alkalmazott), tovabba azon természetes személyekre, akik jogait vagy jogos érdekeit az
Adatkezel6 altal végzett adatkezelés érinti.

A Szabalyzat targyi hatalya

A Szabalyzat targyi hatdlya kiterjed az Adatkezel6nél folytatott minden olyan teljesen vagy
részben automatizalt eszkozzel, illetve manudlis modon végzett adatkezelési tevékenységre,
valamint az adatkezelésre felhasznalt eszk6zokre, tovabba minden olyan adatra, amely természetes
személy adataira, valamint kézérdekii adatra vagy kézérdekbdl nyilvanos adatra vonatkozik.

A Szabalyzat idobeli hatalya

A Szabdlyzat idébeli hatalya a hatalybalépés napjatol a visszavonasig érvényes.

A Szabalyzat jogszabalyi alapjai
A Szabalyzatban nem részletezett kérdésekben a hatalyos jogszabalyi el6irasok, kiilonésen pedig

Magyarorszag Alaptérvénye;

az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol szold 2011, évi CXII.
torvény (a tovabbiakban: Info tv.);

az Eurdpai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon kivill helyezésérdl (a
tovabbiakban: GDPR, illetve altalanos adatvédelmi rendelet);

a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992, évi XXXIII. torvény;,

a munka torvénykonyveérdl szol6 2012, évi 1. térvény;

a Polgari Torvénykonyvr6l szoldé 2013, évi V. torvény (a tovabbiakban: Polgari
Torvénykonyv);

a mindsitett adat védelmérdl szolo 2009, évi CLV. torvény:;

a koziratokrdl, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szold 1995. évi LXVI.
torvény;

a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997.
évi CXL. torvény

vonatkozo rendelkezéseit kell alkalmazni.
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A Szabalyzat alkalmazisa soran hasznalatos alapfogalmak

Erintett:

Béarmely informaci¢ alapjan azonositott vagy azonosithatdé természetes
személy.

Személyes adat:

Az érintettre vonatkozd barmely informéacio.

Azonosithato
természetes
személy:

Az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy kozvetett modon, kiiléndsen
valamely azonositd, példaul név, azonosité szam, helymeghatarozé adat,
online azonositd vagy a természetes személy fizikai, fiziologiai, genetikai,
szellemi, gazdasagi, kulturalis vagy szocidlis azonossagara vonatkozo egy
vagy tobb tényez6 alapjan azonosithatd.

Adatfelelds:

Az a kozfeladatot ellato szerv, amely az elektronikus tton kotelezben
kozzéteendo kozérdekii adatot eldallitotta, illetve amelynek a mikddése soran
ez az adat keletkezett.

Adatkezel6:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely — torvényben vagy a az Eurépai Unid
kotelezd jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — onalloan
vagy masokkal egyiitt az adat kezelésének céljat meghatirozza, az
adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozd dontéseket
meghozza és végrehajtja, vagy az adatfeldolgozdval végrehajtatja.

Adatkezelés:

Az alkalmazott eljarastol fiiggetleniil az adaton végzett barmely miivelet vagy
a miveletek Osszessége, igy kilonosen gyiijtése, felvétele, rogzitése,
rendszerezése, tarolasa, megvaltoztatasa, fclhasznaldsa, lekérdezése,
tovébbitdsa, nyilvanossagra hozatala, dsszehangoldsa vagy osszekapcsolasa,
zarolasa, torlése ¢és megsemmisitése, valamint az adat tovabbi
felhasznalasanak megakadalyozasa, fénykép-, hang- vagy képfelvétel
készitése, valamint a személy azonositasara alkalmas fizikai jellemzok (pl.
ujj- vagy tenyérnyomat, DNS-minta, iriszkép) rogzitése.

Adatallomany:

Az egy nyilvantartasban kezelt adatok dsszessége.

Adatfeldolgozas:

Az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo
altal végzett adatkezelési miiveletek Gsszessége.

Adatkezelés
korlatozasa:

A tarolt adat zarolasa az adat tovabbi kezelésének korlatozasa céljabol torténd
megjeldlése atjan.

Adatfeldolgozo:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezé szervezet, aki vagy amely — térvényben vagy az Eurépai Unid
kotelezd jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott és feltételekkel
— az adatkezeld megbizasabol vagy rendelkezése alapjan személyes adatokat
kezel.

Adatvédelmi
incidens:

Az adatbiztonsag olyan sérelme, amely a tovabbitott, tarolt vagy méas modon
kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisiilését,
elvesztését, modosulasat, jogosulatlan tovabbitisat vagy nyilvanossagra
hozatalat, vagy az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférést eredményezi.

Adatkozlo:

Az a kozfeladatot ellatd szerv, amely — ha az adatfelelés nem maga teszi
kozz¢ az adatot — az adatfelelds altal hozzé eljuttatott adatot honlapon
kozzéteszi.
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Adatmegsemmisités:

Az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése.

Adattovibbitas: Az adat meghatarozott harmadik személy szamara térténd hozzaférhetové
tétele.

Adattorlés: Az adat felismerhetetlenné tétele oly mddon, hogy a helyreallitasa tobbé nem
lehetséges.

Ainevesités: Személyes adat olyan modon torténd kezelése, amely - a személyes adattol

elkiillonitve  tarolt -  tovabbi  informacid  felhasznalasa  nélkiil
megallapithatatlanna teszi, hogy a személyes adat mely érintettre vonatkozik,
valamint miiszaki és szervezési intézkedések megtételével biztositja, hogy azt
azonositott vagy azonosithato természetes személyhez ne lehessen kapcsolni.

Biometrikus adat:

Egy természetes személy fizikai, fiziologiai vagy viselkedési jellemzdire
vonatkozo clyan, sajatos technikai eljarasokkal nyert személyes adat, amely
lehetévé teszi vagy megerdsiti a természetes személy egyedi azonositasat,
mint példaul az arckép vagy a daktiloszkopiai adat.

Biiniigyi szeméiyes
adat:

A biintetéeljaras soran vagy azt megel6zoen a biincselekménnyel vagy a
biintet6eljarassal osszefiiggésben, a biintetGeljaras lefolytatasara, illetve a
biincselekmények felderitésére jogosult szerveknél, tovabba a biintetés-
végrehajtas szervezeténél keletkezett, az érintettel kapcsolatba hozhato,
valamint a biintetett eloéletre vonatkozo személyes adat.

Cimzett:

Az a természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely részére személyes adatot az adatkezeld,
illetve az adatfeldolgozo hozzaférhetdvé tesz.

Egészségiigyi adat:

Egy természetes személy testi vagy szellemi egészségi allapotara vonatkozo
személyes adat, ideérive a termeészeles személy szamara nyljioit egészségiigyi
szolgaltatasokra vonatkozé olyan adatot is, amely informaciot hordoz a
természetes szemely egészsegi allapotarol.

EGT-allam:

Az Eur6pai Unié tagallama és az Eurépai Gazdasagi Térségrol szolod
megallapodasban részes mas allam, tovabba az az allam. amelynek
allampolgara az Eur6pai Unio és tagallamai, valamint az Eurdpai Gazdasagi
Térségrol  szold  megallapodashan nem részes allam  kazott  létrejitt
nemzetkozi szerzodés alapjan az FEurdpai Gazdasagi Térségrol szolo
megallapodasban részes allam allampolgaraval azonos jogéllast élvez.

Harmadik orszag:

Minden olyan allam, amely nem EGT-allam.

Harmadik személy:

Olyan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az
adatkezelovel, az adatfeldolgozoval vagy azokkal a személyekkel, akik az
adatkezel6 vagy adatfeldolgozo kozvetlen iranyitasa alatt a személyes adatok
kezelésére iranyuld miiveleteket végeznek.

Kozérdekbol
nyilvinos adat:

A kozérdekii adat fogalma ald nem tartozé minden olyan adat, amelynek
nyilvinossigra hozatalat, megismerhetdségét vagy hozzaférhetdvé tételét
torvény kozérdekbdl elrendeli.
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Kozérdekii adat:

Az dallami vagy helyi onkormanyzati feladatot, valamint jogszabalyban
meghatarozott egyéb kozfeladatot ellatd szerv vagy személy kezelésében 1évo
¢s tevékenységere vonatkozo vagy kozfeladatanak ellatasaval osszefiiggésben
keletkezett, a személyes adat fogalma ala nem es6, barmilyen médon vagy
formaban rogzitett informacié vagy ismeret, fiiggetleniil kezelésének
modjatél, onallo vagy gyiijteményes jellegétol, igy kiillondsen a hataskorre,
illetékességre, szervezeti felépitésre, szakmai tevékenységre, annak
eredményességére is kiterjedd értékelésére, a birtokolt adatfajtdkra és a
miikodést szabalyozo jogszabalyokra, valamint a gazdalkodasra, a megkotott
szerzddésekre vonatkozo adat.

Kozos adatkezelo:

Az az adatkezel6, aki vagy amely — torvényben vagy az Eurdpai Unid
kotelezd jogi aktusaban (GDPR) meghatarozott keretek kozott — az
adatkezelés céljait és eszkozeit egy vagy tobb masik adatkezel6vel kozosen
hatdrozza meg, az adatkezelésre (beleértve a felhasznalt eszkozt) vonatkozo
dontéseket egy vagy tobb masik adatkezel6vel kozosen hozza meg és hajtja
végre vagy hajtatja végre az adatfeldolgozéval.

Kiilonleges adat:

A személyes adatok kiilonleges kategoriaiba tartozé minden adat, azaz a faji
vagy etnikai szarmazasra, politikai véleményre, vallasi vagy vilagnézeti
meggyOzOdésre vagy szakszervezeti tagsagra utaldo személyes adatok,
valamint a genetikai adatok, a természetes személyek egyedi azonositasat
célzo biometrikus adatok, az egészségiigyi adatok és a természetes személyek
szexualis életére vagy szexualis iranyultsagara vonatkozo6 személyes adatok.

Profilalkotas:

Személyes adat barmely olyan — automatizalt mdédon toérténd — kezelése,
amely az dérintett személyes jellemzoinek, kiilonosen a munkahelyi
teljesitményéhez, gazdasagi helyzetéhez, egészségi allapotahoz, személyes
preferencidithoz vagy érdeklodéséhez, megbizhatosagahoz, viselkedéséhez,
tartozkodasi  helyéhez vagy mozgasahoz kapcsolodd — jellemzdinek
értékelésére, elemzésére vagy elorejelzésére iranyul.

Hozzajarulas:

Az érintett akaratanak o©nkéntes, hatarozott és megfeleld tajékoztatason
alapul6 egyértelmii kinyilvanitasa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy az
akaratat félreérthetetleniil kifejez6 mas magatartds atjan jelzi, hogy
beleegyezését adja a rd vonatkozd személyes adatok kezeléséhez.

Nyilvanossagra
hozatal:

Az adat barki szamara torténd hozzaférhetéve tétele.

Genetikai adat:

Egy természetes személy orokolt vagy szerzett genetikai jellemzdire
vonatkozé minden olyan személyes adat, amely az adott személy
fiziologiajara vagy egészségi allapotara vonatkozoé egyedi informaciot hordoz,
¢s amely elsésorban az adott természetes személybdl vett bioldgiai minta
elemzésébol ered.

Nemzetkozi
szervezet:

A nemzetkozi kozjog hatalya ala tartozo szervezet és annak alarendelt szervet,
tovabba olyan egy<b szerv, amelyet két vagy tobb allam kozotti megallapodas
hozott létre vagy amely ilyen megallapodas alapjan jott 1étre.

Védelmi feladatok:

Megelozés és korai figyelmeztetés, észlelés, reagalas, eseménykezelés.
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A Szabalyzat kiadasa, kezelése, feliilvizsgalata
A Szabalyzat kiadéasa, kihirdetése és a személyi hatalya ala tartozok szdmara rendelkezésre
allasanak biztositasa Adatkezel6 felelos vezetdjének, az intézmény vezetdjének (a tovabbiakban:
Intézményvezetd) feladata és felelossége.

A Szabélyzat személyi hatalya ala tartozok munka- illetve feladatkoritknek megfelelé mértékben
kotelesek a Szabalyzat tartalmat, a benne foglalt eldirasokat, killondsen a szamukra meghatarozott
feladatokat és felelosségeket megismerni, s ezek tudomasul vételérol nyilatkozatot tenni (1. szamu
melléklet — Megismerési nyilatkozat). A nyilatkozatok megdrzésérdl az Intézményvezetd koteles
gondoskodni.

A Szabalyzat és az abban meghatarozott miiszaki és szervezeési intézkedések feliilvizsgalatat és
frissitését a kovetkezd gyakorisaggal kell elvégezni:
az adatvédelemmel kapcsolatos jogszabalyi valtozasokat kivetSen, vagy
a szervezetben, illetve a szerepkorokben vagy a szabalyozasi kornyezetben torténd jelentds
valtozas esetén, vagy
az adatkezelés miiszaki, technologiai kornyezetének jelentds megvaltozasa esetén, vagy
0j adatkezelés megkezdését megeldzéen, amennyiben az adatvédelmi hatasvizsgalat
eredményei alapjan indokolt.
A Szabélyzat felilvizsgalatanak kezdeményezése, a feliilvizsgalat eredményeként esetlegesen
keletkezett j vagy modositott szabalyozo kiadasa, valamint a feliilvizsgalat megtdrténtét igazold
feljegyzés megorzese az Intézményvezetd feladata és felelossége.

A Szabalyzat, illetve az abban meghatarozott miiszaki és szervezési intézkedések feliilvizsgalatara
javaslatot tehet az adatvédelmi tisztviselo.

A Szabalyzat hatisa a bels6 szabalyozasokra és az Adatkezel6 szerzidéskotéseire
A Szabalyzatban rogzitett eldirasoknak, kotelezettségeknek dsszhangban kell lennie az Adatkezeld
alabbi szabalyozasainak adatvédelmet érint6 eldirasaival:

SZMSZ.
Az Adatkezel6 0j vagy modositandd szabdlyozasaiban jelen Szabalyzat elbirasainak
érvényesitésérdl az Intézményvezetd koteles gondoskodni.

Az Adatkezel6 belsé eloirasainak kiadasra elGkészitése soran vizsgéalni kell, hogy azokban
adatvédelmi kotelezettségek felmeriilnek-e, ezért a szabalyozas tervezetet véleményezésre az
adatvédelmi tisztvisel6 szamara meg kell kiildeni.

Az adatvédelmi tisztvisel6 véleményezése keretében megteszi a szabalyozas tervezet adatvédelmi
Jjogszeriiségére vonatkozo észrevételeit, javaslatait.

Jelen Szabalyzat eldirasait kell alkalmazni az Adatkezelo altal kotott szerzodések adatvédelmi
rendelkezéseire, a személyes adatok kezelésérdl szold tajékoztatdk, valamint onkéntes
adatkezelések esetében a hozzdjaruld nyilatkozatok tartalmara, amelyr6l az Intézményvezetd
felelossége gondoskodni.

AZ ADATVEDELEM SZERVEZETE, SZEREPKOROK, FELADATOK ES FELELOSSEGEK

Az Intézményvezetd
Feliigyeli és iranyitja az Adatkezelé személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban
meghatarozott kotelezettségeinek teljesitését, az adatvédelmi feladatok ellatasat.

Gondoskodik az Adatvédelmi ¢és Adatbiztonsagi Szabalyzat elkészitésérol és kiadasarol,
kozzétételérdl és megismertetésérol.

Gondoskodik arrol, hogy az adatkezelési miiveletekben kézremitkodéd alkalmazottak adatvédelmi
ismereteinek bovitése ¢€s tudatossagnovelése munka- illetve feladatkoriknek megfelelden
megtorténjen.

Gondoskodik az adatvédelmi elbirasok betartasahoz kapcsoloédo ellendrzés modszereinek,
eszkozeinek kialakitasarol és miikddtetésérol.
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Kinevezi, illetve megbizza az adatvédelmi tisztvisel6t.

Gondoskodik arrél, hogy kellé idében bevonja az adatvédelmi tisztviselét valamennyi, a
személyes adatok védelmét érinté dontés el6készitésébe, valamint biztositja az adatvédelmi
tisztviseld szamara mindazon feltételeket, jogosultsagokat és erdforrasokat, tovabba hozzaférést
biztosit mindazon adatokhoz és informéciokhoz, amelyek az adatvédelmi tisztviseld altal ellatando
feladatok végrehajtasahoz szitkségesek.

Tajékoztatja a feliigyeleti hatosdgot (NAIH: Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag
Hatosag; a tovabbiakban: Hatosag) az adatvédelmi tisztviseld nevérdl, postai és elektronikus
levéleimérdl, ezen adatok valtozasarol, valamint gondoskodik ezen adatok naprakész allapotban
torténd nyilvanossagra hozatalarél,

Gondoskodik az (jonnan bevézetésre tervezett, hozzajarulason alapulo adatkezeléssel kapesolatos
adatvédelmi hatasvizsgalat lefolytatasarol, illetve a hatasvizsgalat eredménye altal indokolt
esetben kezdeményezi a Hatdsagnal a tervezett adatkezeléssel kapcsolatban az elézetes
konzultaciot.

Gondoskodik az Adatkezel6 altal, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaro
adatfeldolgozo altal kezelt adatokkal osszefiiggésben felmerillt adatvédelmi incidens Hatosag
szamara torténd bejelentésérdl, valamint az érintettek megfeleld tajékoztatasarol.

Az Adatkezelo altal végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségével kapcsolatos eljarasok
lefolytatasara jogosult szervek és személyek tevékenységét koteles eldsegiteni, részikre az
eljarasuk lefolytatasahoz sziikséges tajékoztatast kiteles megadni.

Intézkedik a Hat6sagtol érkezod megkeresések, ajanlasok, illetve javasolt intézkedések iigyében.

Felelés a kozérdekii adat megismerésére iranyuld igények jogszerii kezeléséért, teljesitéséért.
Gondoskodik az elutasitott kozérdekii adatigénylések nyilvantartasarél, az elutasitott kérelmekrol,
valamint az elutasitasok indokairol a Hatosag tajékoztatasarol (minden évben januér 31-ig).

Gondoskodik a kozérdekii adatok elektronikus formdaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetdveé
tételérol.

Felelés az Adatkezeld internetes honlapjan kozzétett kozérdekii informaciok, adatok
helyességének ellendrzéséért.

Az adatvédelmi tisztviseld
Az adatvédelmi tisztviseld eldsegiti az Adatkezeld személyes adatok kezelésére vonatkozd
Jogszabélyban meghatarozott kételezettségeinek teljesitését, igy kiilonosen

a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogi eldirasokrol naprakész tajékoztatast nyijt és
azok érvényesitésének modjaival kapcsolatban tanacsot ad az Intézményvezetd és az
adatkezelési miiveleteket végzd alkalmazottak részére;

folyamatosan figyelemmel kiséri és ellendrzi a személyes adatok kezelésére vonatkozo jogi
eldirasok, igy kiillonosen a jogszabalyok és jelen Szabalyzat el8irdsainak érvényesiilését,
ennek keretei kozott az egyes adatkezelési miiveletekhez kapcsolodd egyértelmii
feladatmeghatarozas, az adatkezelési miiveletekben kozremiikodd —alkalmazottak
adatvédelmi ismereteinek bovitése és tudatossagndvelése, valamint a rendszeres
idékozonkent lefolytatand6 vizsgalatok megvalosulasat;

elosegiti az érintettet megilletdé jogok gyakorlasat, igy kiillonosen kivizsgélja az érintettek
panaszait ¢és kezdeményezi az Intézményvezeténél a panasz orvoslasihoz sziikséges
intézkedések megtételét;

szakmai tandcsadassal elosegiti és figyelemmel kiséri az adatvédelmi hatasvizsgalat
lefolytatasat;

egyiittmiikddik az adatkezelés jogszeriiségével kapcsolatos eljardsok lefolytatasara jogosult
szervekkel és személyekkel, igy kiilonosen kapcsolatot tart a Hatdsaggal az elbzetes
konzultacio és a Hatosag altal lefolytatott eljarasok eldsegitése érdekében;

kozremitkodik a belsé adatvédelmi és adatbiztonségi szabalyzat megalkotéséban és
feliilvizsgalataban.
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Az adatvédelmi tisztviseld jogviszonyanak fennalldsa alatt és annak megsziinését kdvetden is
megdrzi a tevékenységével, annak ellatasaval kapcsolatban tudomasara jutott személyes adatot,
mindsitett adatot, illetve torvény altal védett titoknak és hivatas gyakorlasahoz kotott titoknak
minésiilé adatot, valamint minden olyan tovabbi adatot, tényt vagy kériilményt, amelyet az
Adatkezeld nem kételes térvény elbirasai szerint a nyilvanossag szamara hozzaférhetévé tenni.

Az adatkezelést, adatfeldolgozast végzé alkalmazott
Munka- illetve feladatkorén beliil felelos a személyes adatok jelen Szabalyzat elbirasainak
megfeleld, jogszerii és biztonsagos kezeléséért. Gondoskodni koteles az altala kezelt személyes
adatok jogosulatlan hozzaférés elleni védelmérdl, kiilonosen arrdl, hogy azok az érintett erre
iranyulo kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak nyilvanosan hozzaférhetvé.
Koteles megdrizni a feladata ellatasa soran az adatkezeléssel, adatfeldolgozassal kapcsolatban
birtokaba keriilt informaciok bizalmassagat.
Részt vesz az adatkezeléssel, adatvédelemmel 6sszefiiggd, szamara az Adatkezel altal biztositott
szakmai képzéseken.

Koteles megtagadni minden olyan utasitds végrehajtasat, amely ellentétes az adatkezelésre,
adatvédelemre vonatkozd jogszabalyok, illetve jelen Szabalyzat eléirasaival.

AZ ADATKEZELES SZABALYALI

Az adatvédelem alapelvei

Jogszerliség, tisztességes eljaras és atlathatosag elve
A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen, valamint az érintett szamara atlathatd
modon kell végezni. Az adatkezelésnek minden szakaszaban meg kell felelnie az adatkezelés

céljanak, az adatok felvételének és kezelésének tisztességesnek és torvényesnek kell lennie. Az
adatkezelés kizarolag akkor lehet jogszerti, ha megfeleld jogalappal bir.

Az adatkezelés atlathato és tisztességes, ha célja egyértelmiien meghatarozasra keriil és az érintett
az adatkezelésrdl és jogai érvényesitésének lehetoségeirdl egyarant megfeleld — kozérthets és
konnyen hozzaférhetd — tajékoztatast kap.

Célhoz kotottség elve
Személyes adatok gyiijtése csak meghatarozott, egyértelmii és jogszerii célbol torténhet.
Adattakarékossag elve
A személyes adatok az adatkezelés céljai szempontjabol megfeleléek és relevansak kell, hogy
legyenek ¢és az ehhez sziikséges minimalis mennyiségii adatokra kell korlatozodniuk. Csak olyan

személyes adat kezelhet6, amely az adatkezelés céljanak megvalésulasdhoz elengedhetetlen, a cél
elérésére alkalmas.

Az adattakarékossag elvét mar az adatkezelés megkezdése elbtt, annak tervezése soran figyelembe
kell venni (,,Privacy by Design”) és mérlegelni érvényesiilése biztositasanak feltételeit.

Pontossag elve
A személyes adatoknak, pontosnak és sziikség esetén naprakésznek kell lenniiik. Minden észszerti
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabél pontatian
személyes adatokat haladéktalanul toréljék vagy helyesbitsék.

Korlatozott tarolhatosag elve

A személyes adatok tarolasanak olyan forméban kell torténnie, amely az érintettek azonositasat
csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi lehetdvé.
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Az adatkezelé koteles az adatkezelés tervezett iddtartamanak megfeleld rendszerességgel
felilvizsgalni azt, s amennyiben az adatkezelés célja teljesiilt, illetve az adatok jogszerii megorzesi
ideje letelt, akkor az adatokat tordlnie, illetve anonimizalnia sziikséges.

Integritas ¢s bizalmas jelleg elve

A személyes adatok kezelését oly modon, zart rendszerben kell végezni, hogy megfeleld technikai
s szervezési intézkedések alkalmazasaval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisitésével vagy karosodasaval szembeni védelmet is ideértve.

Elszamoltathatosag elve

Az adatkezel§ felelds a fent felsorolt elveknek valé megfelelésért, azok alkalmazasaért (, Privacy
by default”), tovabba képesnek kell lennie e megfelelés igazolasara.

Alapértelmezett adatvédelem
Az Adatkezel6 az adatvédelmi alapelvek teljesiilését, az adatkezelés jogszerliségét, az érintettek
alapvet$ jogai érvényesiilését és személyes adataik megfeleld védelmét jelen Szabalyzatban
meghatarozott intézkedésekkel, azok kovetkezetes betartasaval, betartasanak ellendrzésével,
valamint az intézkedések végrehajtasaval megbizott alkalmazottak feladatainak, hataskorének,
felelosségének és be-, illetve elszamoltathatosaganak szabalyozottsagaval biztositja, s ezek
figyelembe vételével jar el az adatkezelési miiveletek végzése folyamén (,,Privacy by default”).

Az Adatkezel6 a jelen Szabalyzatban meghatarozott védelmi intézkedéseket és szabalyokat gy
alakitotta ki, s tervezi kialakitani a jévében is, hogy azok a tudomany és technologia mindenkori
allasanak megfeleléen és az intézkedések megvalésitasi koltségeinek figyelembevételével, a kezelt
személyes adatokat fenyegetd kockazatokkal aranyosan és folyamatosan fenntarthatdé médon
legyenek képesek garantdlni a személyes adatok biztonsagat, bizalmassaguk, sértetlenségiik és
rendelkezésre allasuk megorzését, tovabba alkalmasak és megfeleléek legyenek annak
biztositaséara, hogy

kizarolag olyan €s annyi személyes adat kezelésére keriiljoén sor, olyan mértékben és ideig,
amely az adatkezelés céljanak megvaldsulasahoz elengedhetetlen és a cél elérésére
alkalmas;

a személyes adatokhoz kizarélag azok férhessenek hozza, azok ismerhessék meg azokat, akik
arra jogosultak, illetve feladatellatasuk, munkavégzésiik miatt szamukra az sziikséges és
engedélyezett;

a kezelt adatok alapjan az érintettet csak az adatkezelés céljahoz sziikséges ideig lehessen
azonositani;

a kezelt személyes adatok az érintett erre iranyulo kifejezett akarata hianyaban ne valhassanak
nyilvanosan vagy illetéktelenek szamara hozzaférhetové.

Az alkalmazottak feladataik ellatisa korében személyes adatokat kizarolag a vonatkozo, hatalyos
Jogszabalyi el6irdsok betartasaval kezelhetnek. A személyes adatok jogszerii kezeléséért, a
személyes adatokat tartalmazo adatallomanyokhoz, nyilvantartasokhoz és dokumentumokhoz
feladataik ellatasa céljabol kapott hozzaférési jogosultsagaik jogszerii felhasznalasaért fegyelmi,
kartéritési, biintetdjogi és szabélysértési feleldsséggel egyarant tartoznak.

Az Adatkezeld adatkezelési tevékenységei atlathatosdganak, valamint az érintettek megfeleld
tajckoztatasanak biztositisa céljabol az altala folytatott adatkezelésekrdl a Jjogszabalyban
meghatarozott tartalommal (2. szamd melléklet) adatkezeldi nyilvantartist vezet, tovabba
adatkezeléseirdl adatkezelési tajékoztatokat készit és tesz elérhetdvé a kiillonbdzé érintteti korok
(pl.: alkalmazottak, igyfelek, weboldala latogatoi, felhasznaldi, stb.) szamara.

Az adatkezelés jogszeriisége, jogalapja
A személyes adatok kezelése kizarolag akkor és annyiban jogszerii, amennyiben legalabb az
alabbiak egyike teljesiil:
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az crintett hozzajarulasat adta személyes adatainak egy vagy tobb konkrét célbol torténd
kezeléséhez;
az adatkezelés olyan szerzédés teljesitéséhez sziikséges, amelyben az érintett az egyik fél,
vagy az a szerzOdés megkoOtését megeldézden az érintett kérésére torténd lépések
megtételéhez sziikséges;
az adatkezelés az adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez szitkséges;
az adatkezelés az érintett vagy egy masik természetes személy létfontossagl érdekeinek
védelme miatt sziikséges;
az adatkezelés kozérdekii vagy az adatkezelére ruhazott kozhatalmi Jjogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;
az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél Jogos érdekeinek érvényesitéséhez
szilkséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elsdbbséget élveznek az érintett olyan
¢rdekei vagy alapvetd jogai és szabadsagai, amelyek személyes adatok védelmét teszik
sziikségessé, kiilondsen, ha az érintett gyermek.
Az Adatkezel6 személyes adatot feladatellatasahoz kapcsolodoan énkéntes hozzajarulason alapulo
¢s jogszabdlyban meghatérozott modon (kotelezd adatkezelés) egyarant kezelhet.

Jogszabalyi felhatalmazds hianyaban az adatkezelés alapjaul kizarélag az érintett megfeleld
tajékoztatisan alapulo, 6nkéntes és kifejezett hozzéjarulasa szolgalhat, amelyben félreérthetetlen
beleegyezését adja személyes adatai meghatarozott célbol és idétartamig torténd kezeléséhez, A
hozzéjarulas beszerzése soran az érintettet figyelmeztetni kell a beleegyezés Onkéntességére.

Az adatkezelés jogalapjanak, jogszeriiségének cllendrzése az Intézményvezet6 felel6ssége, mely
feladat végrehajtasaban az adatvédelmi tisztviseld tajékoztatassal és tanacsadassal tamogatja.

Az adatkezelés kialakitisa, illetve Jogszeriiségének vizsgalata, ellendrzése soran kiillonos
figyelemmel kell eljarni a 16. életévét be nem toltott gyermekek esetében, mivel a gyermekek
személyes adatainak kezelése csak akkor és olyan mértékben jogszerii, ha a hozzajarulast a
gyermek felett sziiléi feliigyeletet gyakorlo adta meg, illetve engedélyezte.

Az érintettet megillets jogosultsigok
Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6 és az annak megbizdsabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatai vonatkozasiban a hatalyos Jogszabalyokban
meghatdrozott esetekben és feltételekkel

az adatkezeléssel osszefiiggd tényekrdl az adatkezelés megkezdését megeldzden tajékoztatast
kapjon (a tovabbiakban: el§zetes tajékozodashoz vald jog);
kérelmére személyes adatait és az azok kezelésével Osszefliggd informaciokat az adatkezel a
rendelkezésére bocsassa (a tovabbiakban: hozzaféréshez valo jog);
kérelmére személyes adatait az adatkezelé helyesbitse, illetve kiegészitse (a tovabbiakban:
helyesbitéshez valo jog);
kérelmére személyes adatai kezelését az adatkezeld korlatozza (a tovabbiakban: az adatkezelés
korlatozasahoz valo jog);
kérelmére személyes adatait az adatkezeld torélje (a tovabbiakban: torléshez valo jog).
Az érintett jogai érvényesiilésének biztositisa
Az Adatkezeld az érintett jogai érvényesiilésének biztositdsa érdekében jelen fejezetben
meghatarozott intézkedéseket teszi.

Az Adatkezelé az érintett részére nytjtandé bérmely értesitést és tajékoztatast lényegre tord,
vilagos és kozérthetden megfogalmazott tartalommal, irasbeli tajékoztatas esetén konnyen
hozzaférhet6 és olvashaté formaban teljesiti.

Az Adatkezeld az érintett altal benyujtott, az 6t megilletd jogosultsagok érvényesitésére iranyuld
kérelmet annak benyiijtasatol szdmitott legrovidebb id alatt, de legfeljebb huszonét napon beliil
elbirdlja és dontésérdl az érintettet iréshan, vagy ha az érintett a kérelmet elektronikus wton
nyujtotta be, elektronikus Gton értesiti.

Ha megalapozottan kétségbe vonhatd, hogy a kérelmet benyjto személy nem azonos az érintettel,
az Adatkezeld a kérelmet az azt benyiijté személy személyazonossaganak hitelt érdemld igazolasat
kovetden teljesiti.
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Ha az érintett a folyé évben, azonos adatkérre vonatkozdan — az elézetes tdjckozodashoz valé jog
kivételével —a 13. fejezetben meghatérozott jogai crvényesitése irant ismételten kérelmet nyujt be,
és e kérelme alapjan az Adatkezelé vagy az dltala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgoz6 altal kezelt személyes adatainak helyesbitését, torlését vagy az adatkezelés
korlatozasat jogszertien mellézi, az Adatkezeld az érintett jogainak ismételt és megalapozatlan
érvényesitésével osszefliggésben kozvetleniil felmeriilt koltségeinek megtéritését kovetelheti az
érintettol.

Az elbzetes tajékozodashoz valé jog

Az elbzetes tajékozodashoz vald jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozo altal végzett adatkezelési
miiveletek megkezdését megeldzéen vagy legkésdbb az elsé adatkezelési miivelet megkezdését
kovetden haladéktalanul az érintett szaméara hozzaférhetévé teszi

az adatkezel6 ¢és - ha valamely adatkezelési miiveletet adatfeldolgozo végez, az
adatfeldolgoz6 — megnevezését és elérhetéségeit;
az adatvédelmi tisztviseld nevét és elérhetGségeit;
a tervezett adatkezelés céljat és
az c¢rintettet a hatalyos jogszabalyi eléirasok alapjan megilletd jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését.
Tajékoztatast nyijt tovabba

az adatkezelés jogalapjarol;

a kezelt személyes adatok megérzésének idotartamarol, ezen idétartam meghatarozasanak
szempontjairol;

a kezelt személyes adatok tovabbitasa vagy tervezett tovabbitasa esetén az adattovabbitas
cimzettjeinek — ideértve a harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket —
korérdl;

a kezelt személyes adatok gyfijtésének forrasarol és

az adatkezelés koriilményeivel osszefiiggd minden tovabbi érdemi tényrol.

A tajékoztatas teljesitését az Adatkezeld az elémi kivant céllal aranyosan keésleltetheti, a
tajckoztatas tartalmat korlitozhatja, vagy a tajékoztatast mellézheti, ha ezen intézkedése
elengedhetetleniil sziikséges

az dltala vagy részvételével végzett vizsgalatok vagy eljarasok — igy kiillonosen a
biintetdeljaras — hatékony és eredményes lefolytatasénak,

a blincselekmények hatékony és eredményes megelézésének és felderitésének,

a Dbiincselekmények elkovetdivel szemben alkalmazott biintetések és intézkedések
végrehajtasanak,

a kozbiztonsag hatékony és eredményes védelmének,

az dllam kiilsé és belsé biztonsaga hatékony és eredményes védelmének, igy kiilonosen a
honvédelem és a nemzetbiztonsag vagy

harmadik személyek alapvetd jogai védelmének biztositasahoz.

A hozzaféréshez valo jog

A hozzaféréshez valo jog érvényesiilése érdekében az érintettet kérelmére az Adatkezel
tajékoztatja arrdl, hogy személyes adatait az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljaré adatfeldolgozo kezeli-e.

Ha az érintett személyes adatait az Adatkezel® vagy a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan
eljaro adatfeldolgozo kezeli, az Adatkezel$ az érintett kérelmére rendelkezésére bocsatja az
érintett altala és a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo Altal kezelt
személyes adatait és kozli vele

a kezelt személyes adatok forrasat:
az adatkezelés céljat és jogalapjat;
a kezelt személyes adatok korét;
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a kezelt személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovéabbitas cimzettjeinek — ideértve a
harmadik orszagbeli cimzetteket és nemzetkozi szervezeteket — korét;
a kezelt személyes adatok megorzésének idétartamat, ezen iddtartam meghatarozasanak
szempontjait;
az ¢rintettet a hatdlyos jogszabalyi eldirdsok alapjan megilleté jogok, valamint azok
érvényesitése modjanak ismertetését;
profilalkotds alkalmazéasanak esetén annak tényét és
az érintett személyes adatainak kezelésével dsszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidensek
bekovetkezésének koriilményeit, azok hatasait és az azok kezelésére tett intézkedéseket.
Jogszabalyi el6irdson alapuld, kotelez6 adatkezelés esetén az érintett személyes adataihoz valo
hozzaférési joganak érvényesiilését az Adatkezeld elsédlegesen a betekintési jog gyakorlasanak
biztositasaval garantalja, amennyiben azt mas jogszabaly alapjan kozfeladatot ellatd szerv
intézkedése vagy hatérozata nem zérja ki (pl.: adatok zéart kezelése, betekintési jog korlatozasa).

Az érintett vagy torvényes képvisel6je betekintési joganak gyakorlasa, illetve a személyes adatot
tartalmazo iratrél torténé masolatkészités és kiadas soran egyarant gondoskodni kell arrél, hogy
annak folyaman masok személyiségi jogai ne sériilhessenek.

A helyesbitéshez vald jog

A helyesbitéshez valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, ha az altala, illetve a
megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatok
pontatlanok, helytelenck vagy hianyosak, azokat — kiillongsen az érintett kérelmére —
haladéktalanul pontositja vagy helyesbiti, illetve ha az az adatkezelés céljaval dsszeegyeztethetd,
az ¢rintett altal rendelkezésére bocsatott tovabbi személyes adatokkal vagy az érintett 4ltal a kezelt
személyes adatokhoz fiizétt nyilatkozattal kiegésziti (a tovabbiakban egyiitt: helyesbités).

Az Adatkezeld mentesiil a helyesbités kotelezettsége alol, ha

a pontos, helytallo, illetve hianytalan személyes adatok nem allnak rendelkezésére és azokat az
érintett sem bocsatja rendelkezésére, vagy
az ¢rintett altal rendelkezésére bocsatott személyes adatok valodisaga kétséget kizardan nem
allapithaté meg.
Ha az Adatkezel§ az éltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljar6 adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, annak tényérdl és a helyesbitett személyes adatrél
tajékoztatja azt az adatkezel6t, amely részére a helyesbitéssel érintett személyes adatot
tovabbitotta.

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog

Az adatkezelés korlatozasahoz valo jog érvényesiilése érdekében az Adatkezeld, illetve az altala
megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozd a korlatozéssal érintett személyes
adatokkal a taroldson til egyéb adatkezelési miiveletet kizarolag az érintett jogos érdekének
érvényesitése céljabol vagy torvényben, illetve nemzetkodzi szerzédésben meghatarozottak szerint
végezhet.

Az adatkezelés korlatozasa alkalmazhato,

ha az érintett vitatja az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé dltal kezelt személyes adatok pontossagat, helytallosagat vagy
hianytalansagat, ¢és a kezelt személyes adatok pontossaga, helytallosaga vagy
hianytalanséga kétséget kizaroan nem allapithatd meg, a fennalld kétség tisztazisanak
idotartamara;

ha az adatok torlésének lenne helye, de az érintett irasbeli nyilatkozata vagy az Adatkezeld
rendelkezésére allo informaciok alapjan megalapozottan feltételezhetd, hogy az adatok
torlése sértené az érintett jogos érdekeit, a torlés melldzését megalapozd jogos érdek
fennallasanak id6étartamara;

ha az adatok torlésének lenne helye, de az Adatkezeld vagy mas kozfeladatot ellato szerv altal
vagy részvételével végzett, jogszabalyban meghatérozott vizsgélatok vagy eljérasok — igy
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kiillonosen biintetdeljaras — soran az adatok bizonyitékként valé megérzése sziikséges,
ezen vizsgalat vagy eljards végleges, illetve jogerds lezarasaig;
ha az adatok torlésének lenne helye, de az Info tv.-ben vagy mas vonatkozo jogszabalyban
foglalt dokumentacios kételezettség teljesitése céljabol az adatok megérzése szitkséges a
Jjogi elbirasban meghatarozott idétartamig,
Az adatkezelési korlatozas megsziintetése esetén az Adatkezeld az adatkezelés korlatozasinak
feloldasarol az érintettet elézetesen tajékoztatja.

A torléshez vald jog

A torléshez valo jog érvényesitése érdekében az Adatkezeld haladéktalanul torli az érintett
személyes adatait, ha

az adatkezelés jogellenes, igy kiilondsen, ha az adatkezelés
* atorvényben rogzitett alapelvekkel ellentétes,
* célja megsziint vagy az adatok tovabbi kezelése mar nem sziikséges az
adatkezelés céljanak megvaldsulasihoz,
* torvényben vagy nemzetkdzi szerzddésben meghatarozott id6tartama cltelt, vagy
* jogalapja megsziint és az adatok kezelésének nincs masik Jjogalapja;
az érintett az adatkezeléshez adott hozzajarulasat visszavonja vagy személyes adatainak
torlését kérelmezi, kivéve, ha az adatok kezelése jogszabalyi eldirdson alapul (kotelez6
adatkezelés);
az adatok torlését jogszabaly, a Hatosag vagy a birosag elrendelte, vagy
az adatkezelés korlatozasara meghatérozott idétartam eltelt.
Ha az érintett az Adatkezels, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése alapjan eljard
adatfeldolgozé 4ltal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy ezen adatok
kezelésének korlatozasira vonatkozd kérelmét az Adatkezeld elutasitja, az érintettet irasban,
haladéktalanul tajékoztatja

az elutasitds tényérol, annak jogi és ténybeli indokairdl, valamint
az ¢rintettet a torvény alapjan megilleté jogokrél, valamint azok érvényesitésének modjarol,
igy kiilongsen arrdl, hogy az Adatkezeld, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése
alapjan eljar6 adatfeldolgozo altal kezelt személyes adatok helyesbitésére, torlésére vagy
ezen adatok kezelésének korlatozasara vonatkozo jogat a Hatdsag kozremiikodésével is
gyakorolhatja.
A tajékoztatas teljesitését az Adatkezelé az elérni kivant céllal aranyosan késleltetheti, a
tajékoztatds tartalmat korlatozhatja, vagy a tajckoztatast mellézheti a 14.1 alpontban
meghatarozott esetekben.

Ha az Adatkezeld az éltala, illetve a megbizasabol vagy rendelkezése szerint eljaro adatfeldolgozo
altal kezelt személyes adatokat helyesbiti, torli vagy ezen adatok kezelését korlatozza, ezen
intézkedés tényérdl és annak tartalmarél értesiti azon adatkezeldket és adatfeldolgozokat, amelyek
részére az adatot ezen intézkedését megelézSen tovabbitotta, annak érdekében, hogy azok a
helyesbitést, torlést vagy az adatok kezelésének korlatozasat a sajat adatkezelésiik tekintetében
végrehajtsak.

A hatésagi jogorvoslathoz valo jog

Jogainak érvényesitése érdekében az érintett

a Hatosag vizsgalatat kezdeményezheti az Adatkezeld intézkedése jogszertiségének vizsgilata
céljabol, ha az Adatkezelé a jogainak érvényesitését korlatozza vagy ezen jogainak
¢érvényesitésére iranyulo kérelmét elutasitja, valamint

a Hatosag adatvédelmi hatosagi eljarasanak lefolytatasat kérelmezheti, ha megitélése szerint
személyes adatainak kezelése soran az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy
rendelkezése alapjan eljaro adatfeldolgozo megsérti a személyes adatok kezelésére
vonatkozo jogszabalyi el6irasokban meghatarozott elirasokat.

69



A biroséagi jogorvoslathoz valo jog

Az érintett az Adatkezeld, illetve — az adatfeldolgozé tevékenységi korébe tartozo adatkezelési
miiveletekkel oOsszefiiggésben — az adatfeldolgozo ellen birdsiaghoz fordulhat, ha megitélése
szerint az Adatkezeld, illetve az altala megbizott vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo a
személyes adatait a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyokban meghatarozott
eloirasok megsértésével kezeli.

Azt, hogy az adatkezelés a személyes adatok kezelésére vonatkozd jogszabalyban meghatarozott
eléirasoknak megfelel, az Adatkezeld, illetve az adatfeldolgozé kételes bizonyitani.

A pert az érintett — valasztasa szerint — a lakohelye vagy tartozkodasi helye szerint illetékes
torvényszék elott is megindithatja.

A perben fél lehet az is, akinek egyébként nincs perbeli jogképessége. A perbe a Hatosag az
érintett pernyertessége érdekében beavatkozhat.

Ha a birdsag a kérelemnek helyt ad, a jogsértés tényét megallapitja és az adatkezeldt, illetve az
adatfeldolgozot

a jogellenes adatkezelési miivelet megsziintetésére,
az adatkezelés jogszeriiségének helyreallitasara, illetve
az érintett jogai ¢érvényesiilésének Dbiztositdsara pontosan meghatarozott magatartas
tantdsitasara
kotelezi, és szitkség esetén egyuttal hataroz a kéartérités, sérelemdij iranti igényrdl is.

Tiltakozas joga

Az érintett tiltakozhat személyes adatanak kezelése ellen, ha

a személyes adatok kezelése vagy tovabbitasa kizardlag az Adatkezelére vonatkozd jogi
kotelezettség teljesitéséhez vagy az Adatkezeld, adatatvevd vagy harmadik személy jogos
érdekének érvényesitéséhez sziikséges, kivéve, ha az adatkezelést hatalyos jogszabalyi
eloiras rendelte el;

a személyes adat felhasznalasa vagy tovabbitasa kozvetlen iizletszerzés, kozvélemény-kutatas
vagy tudomanyos kutatas céljara térténik;

hatélyos jogszabalyi el6irasokban meghatarozott egyéb esetekben.

Az Adatkezeld a ftiltakozast a kérelem benyujtasatél szamitott legrovidebb iddn belil, de
legfeljebb 15 napon beliil megvizsgalja, annak megalapozottsaga kérdésében dontést hoz és
dontésérol a kérelmezét irasban tajékoztatja. Ha az Adatkezeld az érintett tiltakozasanak
megalapozottsagat megallapitja, az adatkezelést — beleértve a tovabbi adatfelvételt és
adattovabbitast is — megsziinteti, és az adatokat zarolja, valamint a tiltakozasrol, tovabba az annak
alapjan tett intézkedésekrdl értesiti mindazokat, akik részére a tiltakozassal érintett személyes
adatot korabban tovabbitotta, és akik kotelesek intézkedni a tiltakozasi jog érvényesitése
¢rdekében.

Amennyiben az érintett az Adatkezelé meghozott dontésével nem ért egyet, illetve, ha az
Adatkezel6 a kivizsgalasra rendelkezésére allo hataridét elmulasztja, az érintett — a dontés
kozlésétdl, illetve a hataridd utolsé napjatol szamitott 30 napon beliil - birésaghoz fordulhat.

Kartérités

Az Adatkezeld az érintett személyes adatainak jogellenes kezelésével vagy az adatbiztonsag
kovetelményeinek megszegésével okozott kéart koteles megtériteni. Az érintettel szemben az
Adatkezel6 felel az adatfeldolgozo altal okozott kérért is.

Az Adatkezelé mentesiil a felelosség alol, ha bizonyitja, hogy a kart az adatkezelés korén kiviil
esd elharithatatlan ok idézte eld.
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A személyes adatokkal 6sszefiiggé jogok érvényesitése az érintett haldlat kivetden
Az érintett halalat kovet6 6t éven beliil az elhaltat életében megillets, személyes adatai kezelésével
kapcsolatos jogokat az érintett altal arra iigyintézési rendelkezéssel, illetve kozokiratban vagy
teljes bizonyito erejii maganokiratban foglalt, az adatkezelénél tett nyilatkozattal — ha az érintett
egy adatkezeldnél tobb nyilatkozatot tett, a késdbbi iddpontban tett nyilatkozattal —
meghatalmazott személy jogosult érvényesiteni.

Ha az érintett nem tett erre vonatkozd jognyilatkozatot, a Polgéari Torvénykonyv szerinti kozeli
hozzatartozoja annak hianyaban is jogosult az elhaltat életében megilletd jogokat érvényesiteni az
érintett halalat kovetd ot éven beliil.

Az érintett jogainak érvényesitésére az a kozeli hozzatartozod jogosult, aki ezen jogosultsagat
elsoként gyakorolja.

Az érintett jogait fentick alapjan érvényesité személyt e jogok érvényesitése — igy kiilondsen az
adatkezel6vel szembeni, valamint a Hatosag, illetve birdsag elétti eljaras — soran az Info tv. altal
az érintett részére megallapitott jogok illetik meg és kotelezettségek terhelik.

Az érintett jogait fentiek alapjan érvényesité személy az érintett haldlanak tényét és idejét halotti
anyakonyvi kivonattal vagy birosagi hatérozattal, valamint sajat személyazonossagat — és kozeli
hozzatartozdi minoségét — kozokirattal kell, hogy igazolja.

Az Adatkezeld, mint adatkezeld kérelemre tajékoztatja az érintett Polgari Torvénykonyv szerinti
kozeli hozzatartozojat a személyes adatokkal oOsszefiiggd jogokkal kapcsolatban megtett
intézkedésekrol, kivéve, ha azt az érintett kozokiratban vagy teljes bizonyitd erejii maganokiratban
foglalt, az adatkezelonél tett nyilatkozatdban megtiltotta.

Adatbiztonsagi intézkedések
Az Adatkezeld az adatkezelés soran a személyes adatok megfeleld szintii biztonsagat — igy
killonosen az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével, véletlen elvesztésével,
megsemmisiilésével vagy karosodasaval szembeni védelmet kialakité — a jelen fejezetben felsorolt
miiszaki, illetve szervezési intézkedések alkalmazaséval biztositja.

Minden alkalmazott jelen Szabalyzat 3. szami mellékletében meghatarozott tartalmi
nyilatkozatban vallalja a munkavégzése soran altala megismert személyes adatok bizalmassaganak
megorzésére vonatkozo titoktartasi kotelezettségét,

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére hasznalt informatikai rendszerek biztonsaga, az
adatkezeléshez hasznélt eszkdzok (a tovabbiakban: adatkezelé rendszer) jogosulatlan személyek
altali hozzaférésének, valamint az adathordozok jogosulatlan olvasasanak, masoldsanak,
modositasanak vagy eltavolitasanak megakadalyozasa érdekében

az alkalmazottak szaméra az informatikai rendszereiben kezelt adatokhoz és a papir alapa
iratokhoz a hozzaférést egyarant kizarélag engedélyhez kototten biztositja: a
jogosultségok kiosztasanak alapelve, hogy csak a munkavégzésiikhoz sziikséges adatokat
ismerhetik meg;

az altala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitisa alatt 1évd informatikai rendszerekhez
hozzaférést biztositdé munkaalloméasokhoz és kiszolgalokhoz (pl.: fajl szerver), illetve
adathordozoikhoz kizarolag a hasznalatukra feljogositott alkalmazottak szaméara biztosit
hozzaferést;

a személyes adatot tartalmazo papir alapi, manudlis kezelésii iratokhoz kizardlag az azok
kezelésére feljogositott alkalmazottak férhetnek hozza;

az alkalmazotnal, illetve az irattarban 1évé irat tartalmaba més személy vagy kozfeladatot
ellatd szerv — az érintett betekintési joganak biztositasan kiviill — kizardlag
tevékenységével Osszefiiggésben és a feladatellatishoz szitkséges mértékben vagy
Jogszabalyi felhatalmazas birtokaban tekinthet be;

az illetéktelen hozzaférés (megismerés, betekintés) elleni védelem biztositasa céljabol a
személyes adatot tartalmaz6 adathordozok, dokumentumok biztonsagos kezelésérdl
minden alkalmazott a ,Tiszta asztal, tiszta képernyd™-elv alkalmazasaval koteles
gondoskodni:
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- az ligyintézés idotartama alatt kizarolag az aktualis ligyhoz sziikséges iratok
Iehetnek eldl, az elektronikus iratok, dokumentumok, valamint az Adatkezeld
altal hasznalt informatikai rendszerekben kezelt adatok esetében kizarolag az
aktudlis igyintézéshez sziikséges alkalmazasok, programablakok lehetnek
megnyitva a képerny6n;

- az ligyintézés, illetve a munkavégzés befejezését kovetden az alkalmazott koteles
minden iratot az eredeti tarolasi helyére visszahelyezni, illetve a mar nem
szitkséges alkalmazasokat, programablakokat bezarni.

abban az Adatkezel6i helyiségben, amelyben a személyes adat kezelése torténik, kizardlag

- amunkavégzés céljabal jelen 1évo alkalmazott, valamint

- az ¢rintett vagy torvényes képviselGje, illetve az érintett 4ltal irasban
felhatalimazott személy tartézkodhat;

személyes adatot tartalmazo iratot az Adatkezel6tdl kivinni — a munkakori feladatellatas altal
indokolt eset kivételével — kizarolag az Intézményvezetd engedélyével lehet; az
alkalmazott ebben az esetben is koteles gondoskodni az irat biztonsiagos tarolasardl és
kezelésérol;

mindazon személyes adatot tartalmazo iratot, amelyet a teriiletileg illetékes levéltar
(tovabbiakban: Levéltar) torténeti értékiinek mindsit, drzésre atad a Levéltar részére;
- alevéltari atadas legkorabban az irat keletkezésétdl szamitott 15 év eltelte utan
torténhet meg;
- a levéltari kezelésbe atadott iratok adatvédelmdért, a beszallitast kévetéen a
Levéltar felelds;
az adathordozok, adatkezelé ¢és informatikai eszkozok biztonsagarol fizikai védelmi
intézkedésekkel is gondoskodik.
Annak biztositidsa érdekében, hogy az adatkezeld rendszer hasznalatara jogosult személyek
kizarolag a hozzaférési engedélyiikkben meghatarozott személyes adatokhoz férjenek hozza,
tovabba, hogy az adatkezeld rendszerbe a személyes adatok jogosulatlan bevitele, valamint az
abban tarolt személyes adatok jogosulatlan megismerése, modositasa vagy toérlése, illetve, hogy az
adatkezel6 rendszerek jogosulatlan személyek altali, adatétviteli berendezés utjan torténd
hasznalatanak megakadalyozhat6 legyen

a hozzaférési jogosultsagokat az Intézményvezetd erre vonatkozo engedélye, illetve utasitasa
alapjan az adott informatikai rendszerben (pl.: elektronikus iratkezeld rendszer vagy
szoftver) az azonositok kezelésével megbizott alkalmazott dllitja be és tartja nyilvan;

az informatikai rendszerekhez torténd hozzaférés kizardlag azonositast és hitelesitést kévetéen
engedélyezett;

a jelszavas hitelesitést alkalmazo rendszerelemeken kotelez6 a jelszavas védelem beallitisa és
alkalmazasa;

az informatikai rendszerekhez tavoli hozzaférést kizarolag titkositott adatatviteli csatorna
hasznalatan keresztiil engedélyez;

az Adatkezelo minden interneteléréssel rendelkezd munkaallomasan és az Adatkezeld altal
munkavégzés céljara biztositott mobil infokommunikacios eszkozén viruskeresd és
virusirtd funkcionalitassal bird védelmi szoftvert miikodtet.

Annak érdekében, hogy utélag ellendrizhetd és megallapithatd legyen, hogy mely személyes
adatokat, mely id6pontban, ki vitt be az adatkezeld rendszerbe, valamint, hogy ellendrizhetd és
megallapithaté legyen, hogy a személyes adatokat adatatviteli berendezés itjan mely cimzettnek
tovabbitottak vagy tovabbithatjak, illetve bocsatottdk vagy bocsathatjiak rendelkezésére, az
Adatkezeld az altala iizemeltetett, a feliigyelete, iranyitasa alatt 1évé informatikai rendszerek
esetében kizarolag olyan rendszer alkalmazasat engedélyezi, amely megfeleld naplozasi
funkcionalitdssal rendelkezik, azaz képes rdgziteni minden eseménnyel kapcsolatban az annak
utolagos vizsgalatahoz sziikséges és elégséges informaciokat.

Annak biztositasa céljabol, hogy a személyes adatoknak azok tovéabbitasa sordn vagy az
adathordozé szallitasa kozben torténd jogosulatlan megismerésének, masolasanak, modositisinak
vagy torlésének megakadalyozasa megvalosithato legyen
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a munkavégzéshez az Adatkezeld altal biztositott mobil adattarold vagy beépitett adathordozot
tartalmazo mobil eszkdzon a munkavégzéshez kapcsolodo informaciok védelmerdl azok
fajl- vagy taroloszinti titkositasaval gondoskodik;

személyes adatot tartalmazo adathordozonak az Adatkezel6 feliigyelete aldl torténd ideiglenes
kikeriilését (pl.: karbantartds, javitis céljabol torténd elszallitasa esetén) megelGzoen
gondoskodik az adathordozé visszaallithatatlan moédu torlésérol.

Az alkalmazott intézkedések megfeleloségét az Adatkezeld az 5. fejezetben meghatarozott
rendszerességgel felillvizsgalja és szitkség esetén javitd-, helyesbitd intézkedések bevezetésével
modositja.

Fizikai védelmi intézkedések
Az Adatkezelé kiilsé személyek szamara nyitott teriileteire az adott telephely, illetve épiilet
nyitvatartasi idejében barki szabadon beléphet. Az Adatkezeld kiilsé személyek elol elzart, védett
teriiletein kizarolag a belépésre jogosult alkalmazottak tartozkodhatnak.

Nyitvatartasi idon kiviil az Adatkezel6 teriiletén kiilsé személy vagy az Adatkezeld szamara
munkat végzo, szerz0dott partmer kizardlag az Intézményvezetd erre vonatkozo kiilon irdsos —
rendkiviili, indokolt esetben szobeli — engedélyével, s az altala e feladattal megbizott alkalmazott
feliigyelete mellett tartozkodhat.

A nyitvatartasi idon kiviil tortén6 belépési igényrdl — vészhelyzet, példaul tiizeset kivételével — az
Intézményvezetét minden esetben eldzetesen tajékoztatni kell.

Adatkezelésre hasznalt teriiletre, helyiségbe kiilsé személyek, illetve munkavégzeés céljabol az
Adatkezelével munkavégzésre iranyuld szerzddéses jogviszonyban allé személyek (pl.:
iizemeltetd, karbantarto, stb.) az adott helyiségben, teriileten tartozkodasra jogosult, a kiséretiikkel,
illetve feliigyeletiikkel megbizott alkalmazott engedélyével léphetnek be, s kizarolag feliigyelet
mellett tartdzkodhatnak, illetve végezhetnek munkat.

A kiils6 személyek eldl elzart teriileteken a zarhatd helyiségeket, ha nem tartozkodik mar benniik a
helyiségbe belépésre jogosult alkalmazott, akkor azok elhagyasat kovetéen minden alkalommal
zart allapotba kell helyezni.

Minden alkalmazott kotelessége, hogy az Adatkezel6 teriiletén kialakitott fizikai és elektronikus
védelem elemeit (zarhato nyilaszarok, riaszto rendszer, stb.) rendeltetésiiknek és a jelen fejezetben
meghatarozott szabalyoknak megfelelden hasznalja.

Tilos a védelmi eszkdzok funkcionalitdsanak megvaltoztatasa, mint példaul;

az automatikusan zarodo nyilaszarok kitamasziasa,

az elektronikus védelmi rendszerek érzékeldinek (pl.: mozgasérzékeld szenzor) letakarasa,
Minden alkalmazott koteles azonnal jelezni felettes vezetdje felé, ha a védelmi rendszerek
miikodésében rendellenességet vagy hibat észlel.

Az adatkezeldi és az adatfeldolgozoi nyilvantartas és az elektronikus naplé
Az Adatkezeld a kezelésében 1évé személyes adatokkal kapcsolatos adatkezelési, illetve
adatfeldolgozasi miiveletekrdl a Szabalyzat 2. szami mellékletében foglalt tartalommal
nyilvantartast vezet, melyet a Hatosag kérésére koteles annak rendelkezésére bocsatani.

A szemeélyes adatokkal elektronikus uton végzett adatkezelési miiveletek jogszeriiségének
ellendrizhetsége céljabol az Adatkezelé az altala hasznalt elektronikus informacios rendszerek
altal biztositott automatizalt adatkezelési rendszerben (a tovabbiakban: elektronikus naplo) rogziti

az adatkezelési miivelettel érintett személyes adatok koérének meghatarozasat,

az adatkezelési mivelet céljat és indokat,

az adatkezelési miivelet elvégzésének pontos idépontjat,

az adatkezelési miveletet végrehajto személy megjelolését,

a személyes adatok tovabbitasa esetén az adattovabbitas cimzettjét.
Fentieknek megfeleld elektronikus naplokészitési funkcionalitas meglétét az Adatkezeld a
feliigyelete ala tartozo, altala iizemeltetett, illetve sajat fejlesztésli elektronikus informacios
rendszerek esetében kovetelményként eldirja; jogszabaly altal kijeldlt kozpontositott informatikai
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szolgaltatotdl igénybevett, kozpontilag biztositott elektronikus informacios rendszer esetén azt a
rendszer kézponti iizemeltetdje biztositja.

Az elektronikus napléban rogzitett adatok kizarolag az adatkezelés jogszeriiségének ellendrzése,
az adatbiztonsagi kovetelmények érvényesitése, tovabba biintetéeljaras lefolytatasa céljabol
ismerhetok meg és haszndlhatok fel. A Hatosag, illetve az e célbél jogszabalyban meghatérozott
tevékenységet folytatd személy és szervezet részére — azok erre iranyulo kérelmére — az
Adatkezel6 az elektronikus naplo tartalmahoz hozzaférést biztosit, illetve abbol résziikre adatot
tovabbit.

Az adatkezel6i és az adatfeldolgozoi nyilvantartasban, valamint az elektronikus naploban rogzitett
adatokat a kezelt adat torlését kovetd tiz évig kell megdrizni.

Erdekmérlegelési teszt, adatvédelmi hatasvizsgalat, elozetes konzultacié
Amennyiben az adatkezelés az Adatkezelé vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek
érvényesitéséhez szitkséges, azaz jogos érdeken alapul, akkor az adatkezelés megkezdése el6tt
érdekmérlegelési teszt készitése sziikséges.

Az érdekmérlegelési teszt elkészitésébe az Intézményvezetd az adatvédelmi tisztvisel6t koteles
bevonni,

Az érdekmérlegelési tesztet az alabbi, fobb szempontok figyelembe vételével és minimalis
tartalommal kell elkésziteni:

az adatkezeléséhez fiiz6d6 jogos érdek meghatarozasa, leirasa (a jogszabalyi alapok
megjeldlésével);
az adatkezelés célja, jellemzoi (kezelt adatok kore, az adatkezelés sziikséges iddtartama);
az adatkezelési cél eléréséhez az adatkezelés targyat képezd személyes adatok feltétleniil
szitkséges és alkalmas voltanak bemutatasa;
annak vizsgalata és bemutatdsa, hogy rendelkezésre ll-e alternativ, az érintett szempontjabol
kevésbé korlatozo megoldas, mellyel a jogos érdek érvényesitése biztosithato;
az érintett adatkezeléssel kapcsolatos érdekeinek bemutatasa;
az adatkezelés soran alkalmazott adatbiztonsagi intézkedések;
annak vizsgdlata ¢s bemutatasa, hogy az adatkezelé jogos érdekén alapulva végzett
adatkezelés az érintett jogait aranyosan korlatozza.
Az Adatkezeld a tervezett, hozzajarulason alapuld adatkezelés megkezdését megeldzoen felméri,
hogy a tervezett adatkezelés annak koriilményeire, igy kiilonosen céljara, az érintettek korére, az
adatkezelési miiveletek soran alkalmazott technologidra tekintettel varhatoan milyen hatasokat fog
gyakorolni az érintetteket megillet$ alapvetd jogok érvényesiilésére.

Ha az elvégzett kockazatbecslés alapjan a tervezett adatkezelés valdsziniisithetoen az érintetteket
megillets, valamely alapvetd jog érvényesiilését lényegesen befolyasolja (a tovabbiakban: magas
kockazati adatkezelés), az Adatkezeld az adatkezelés megkezdését megeldzden irasban elemzést
készit arrdl, hogy a tervezett adatkezelés az érintetteket megilleté alapvetd jogok érvényesiilésére
milyen varhato hatasokat fog gyakorolni (a tovabbiakban: adatvédelmi hatasvizsgalat).

Az adatvédelmi hatasvizsgalat tartalmazza legalabb a tervezett adatkezelési miiveletek altalanos
leirasat, az érintettek alapvetd jogainak érvényesiilését fenyegetd, az adatkezeld altal azonositott
kockazatok leirdsat ¢s jellegét, az ¢ kockazatok kezelése ccljabol tervezett, valamint a személyes
adatokhoz fiiz6dé jog érvényesiilésének biztositasara iranyuld, az adatkezeld altal alkalmazott
intézkedéseket.

Ha az adatvédelmi hatasvizsgalat eredménye alapjan megéllapithatd, hogy a tervezett adatkezelés
— az Adatkezeld altal az adatkezeléssel jaro kockazatok mérsékléséhez sziikséges intézkedések
megtételének hianydban — magas kockazath lenne vagy a Hatosag altal kozzétett, magas kockézati
adatkezelésnek mindsitett adatkezelés-tipus korébe tartozik, az Adatkezelé az adatkezelés
megkezdését megelézéen konzultaciot kezdeményez a Hatdséggal (a tovabbiakban: eldzetes
konzultacio).

Az Adatkezeld az elzetes konzultacio kezdeményezésével egyidejiileg a Hatosag rendelkezésére
bocsatja az adatvédelmi hatdsvizsgalat eredményét, tovabba gondoskodik a Hatosag altal az
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esetlegesen  feltart  hidnyossagok megsziintetésére  vonatkozédan javasolt  intézkedések
végrehajtasarol.

Kotelezé adatkezelés esetén az adatvédelmi hatasvizsgalatot, illetve az elézetes konzultaciot az
adatkezelést el6iro jogszabaly elokészitdje folytatja le.

Az adatvédelmi incidensek kezelése
Az Adatkezeld az éltala, illetve a megbizasabél vagy rendelkezése alapjan eljaré adatfeldolgozo
altal kezelt adatokkal osszefiiggésben felmeriilt adatvédelmi incidenst haladéktalanul, de
legfeljebb az adatvédelmi incidensrdl vald tudomasszerzését kovetden hetvenkét oraval koteles
bejelenteni a Hatésagnak.

A bejelentésnek tartalmaznia kell:

az. adatvédelmi incidens jellegét, beleértve — ha lehetséges — az érintettek korét és
hozzavetéleges szamat, valamint az incidenssel érintett adatok korét és hozzavetSleges
mennyiségét;
az adatvédelmi tisztvisel6 vagy a tovabbi tajékoztatas nyljtasara kijelolt mas kapcsolattartd
nevét és elérhetségi adatait;
az adatvédelmi incidensbdl eredd, valdsziniisithetd kovetkezményeket, és
az Adatkezel6 éltal az adatvédelmi incidens kezelésére tett vagy tervezett — az adatvédelmi
incidensbdl eredd esetleges hatranyos kovetkezmények mérséklését célzod és egyeb —
intézkedéseket.
Az adatvédelmi incidenst nem kell bejelenteni, ha valésziniisitheto, hogy az nem jar kockazattal az
érintettek jogainak érvényesiilésére.

Az incidens jellegének ¢és kovetkezményeinek mérlegeléséhez az adatvédelmi tisztviseld
megkeresésre szakmai tdmogatast biztosit.

Ha az adatvédelmi incidens valdsziniisithetéen az érintettet megilleté valamely alapvetd jog
érvényesiilését lényegesen befolydsolo  kovetkezményekkel jarhat (a tovabbiakban: magas
kockdzati adatvédelmi incidens), illetve ha a bejelentés alapjan a Hatésag az adatvédelmi
incidenst magas kockazatimak minésiti, az Adatkezeld az érintettet az adatvédelmi incidensrol
haladéktalanul tajékoztatni kételes, amennyiben az érintett tajékoztatasat jogszabélyi eldirds nem
zarja ki, nem korlatozza vagy nem irja elé a tajékoztatas késleltetett teljesitését, illetve nem
mentesiti fel az Adatkezelét a tdjékoztatas megtételi kotelezettsége alol.

A tajékoztatisnak vilagosan és kozérthetden kell ismertetnie az adatvédelmi incidens jellegét,
valamint a bejelentésben szereplé tovabbi informéaciokat.

Amennyiben az érintett kozvetlen tajékoztatasa csak az Adatkezeld aranytalan er6feszitésével
lenne teljesithet6, az Adatkezeld az érintettek részére az adatveédelmi incidenssel osszefliggd
megfelelé tdjékoztatast a honlapjéan vagy egyéb — barki altal hozzaférhetd — modon kozzétett
informaciok utjan biztositja.
Panaszkezelés

Az Adatkezeld a személyes adatok kezelésére vonatkozo Jjogi eldirasok teljesitésének és az
érintettek jogai érvényesiilésének eldsegitése érdekében adatvédelmi tisztviseldt nevez ki, illetve
biz meg.

Az adatvédelemmel, adatkezeléssel kapcsolatos panaszok, bejelentések fogadasat az
Adatkezelénél a kinevezett (megbizott) adatvédelmi tisztviseld latja el.

Az adatvédelmi tisztviseld elérhetéségi adatait az Adatkezeld a honlapjan és az adatkezelési
tajékoztatokban teszi kozzé.

KOZERDEKU ADATOK KEZELESE

A kozérdekii adatok megismerésének altalinos szabalyai
Kozérdekbdl nyilvanos adat a kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorében eljard személy
neve, feladatkore, munkakore, vezetéi megbizasa, a kozfeladat ellatisaval Osszefiiggd egyéb
személyes adata, valamint azok a személyes adatai, amelyek megismerhetdségét torvény eléirja,
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Ha torvény masként nem rendelkezik, kozérdekbdl nyilvanos adat a jogszabaly vagy allami,
illetdleg helyi énkormanyzati szervvel kotott szerzodés alapjan kételezéen igénybe veendd vagy
mas modon ki nem elégithetd szolgaltatast nyijté szervek vagy személyek kezelésében 1évo, e
tevékenységiikre vonatkozo, személyes adatnak nem mindsiilé adat.

Az Adatkezelé hataskorébe tartozo dontés meghozatalara iranyuld eljaras soran készitett vagy
rogzitett, a dontés megalapozasat szolgalo adat a keletkezésétdl szamitott tiz évig nem nyilvanos,
amennyiben mas jogszabaly ezen idétartam tekintetében eltéréen nem rendelkezik. Ezen adatok
megismerését — az adat megismeréséhez és a megismerhetoség kizarasahoz fiiz6do kozérdek
sulyanak mérlegelésével — az Intézményvezetd engedélyezheti.

A kozérdekii vagy kozérdekbol nyilvanos adat nem ismerheté meg, ha az a mindsitett adat
védelmérodl szold 2009, évi CLV. torvény alapjan mindsitett adat.

A kozérdekii adat megismerése irdnti igény
A kozérdekd, illetve kozérdekbdl nyilvanos adat megismerése irant szoban, irasban vagy
elektronikus titon barki igényt nyujthat be az Adatkezeld elérhetdségein.

A megkereséseket az Intézményvezetd szamara kell tovabbitani, aki felelés az ezzel kapcsolatos
feladatok jogszerii végrehajtasaért.

A megkeresések teljesitésére vonatkozd dontés meghozatalaban, valamint az eldirasoknak
megfelel6 teljesitésében az adatvédelmi tisztviseld sziikség és igény szerint szakmai tdmogatast
nyujt.

Ha az adatigénylés nem egyértelmii, az Adatkezeld felhivja az igénylot az igény pontositaséra.

Ha torvény masként nem rendelkezik, az adatigénylé személyes adatai csak annyiban kezelhetok,
amennyiben az az igény teljesitéséhez ¢és a masolatkészitésért megallapithatdé koltségtérités
megfizetéséhez sziikséges. Az igény teljesitését, illetve a koltségek megfizetését kovetden az
igényl6 személyes adatait haladéktalanul térélni kell,

A kozérdekii adat megismerésére iranyuld igénynek a kérelmet kovetd legrévidebb idé alatt,
legteljebb azonban 15 napon beliil eleget kell tenni. Ha az adatigénylés jelent6s terjedelmii, illetve
nagyszamu adatra vonatkozik, ez a hatarid6é egy alkalommal 15 nappal meghosszabbithato. Errl
az igénylét az igény kézhezvételét kdvetd 15 napon beliil tajékoztatni kell.

Az adatokat tartalmazé dokumentumrdl vagy dokumentumrészrdl, annak tarolasi madjatol
fiiggetleniil az igényld masolatot kaphat. A masolat készités koltségtéritésének osszegérdl az
1génylot az igény teljesitését megelozoen tajékoztatni kell.

Ha a kozérdekii adatot tartalmazé dokumentum az igényld altal meg nem ismerheté adatot is
tartalmaz, a masolaton a meg nem ismerhetd adatot felismerhetetlenné kell tenni.

Ha a kért adatot korabban mar elektronikus formaban nyilvanossagra hozta az Adatkezeld, az
igény teljesithetd az adatot tartalmazo nyilvanos forras megjeldlésével is.

Az igény teljesitésének megtagadasarol, annak indokaival, valamint az igényl6t megilletd
Jogorvoslati lehetdségekrdl valod tajékoztatassal egyiitt, 15 napon beliil irasban vagy — ha az
igényben elektronikus levelezési cimét kozolte — elektronikus levélben értesiteni kell az igénylét.

Az elutasitott kozérdekil adatigénylésekrol az Adatkezeld jelen Szabalyzat 4. szama mellékletében
meghatarozott tartalommal nyilvantartast vezet, amely alapjan minden évben januéar 31.-ig
tajékoztatja a Hatosagot az elutasitott kérelmekrdl, valamint az elutasitasok indokairol.

Az elektronikus kozzététel kitelezettsége
Az Info tv. alapjan kotelezoen kozzéteendd kozérdekii adatokat internetes honlapon, digitalis
formaban, barki szaméra, személyazonositas nélkiil, korlatozastdl mentesen, kinyomtathato és
részleteiben is adatvesztés és -torzulas nélkiill kimasolhato modon, a betekintés, a letoltés, a
nyomtatas, a kimasolas és a halozati adatatvitel szempontjabdl is dijimentesen kell hozzaférhetévé
tenni (elektronikus kozzététel). A kozzétett adatok megismerése személyes adatok kzléséhez nem
kothetd.
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A kozzétételre szolgalo honlapon kozérthetd formaban tajékoztatast kell adni a kozérdekii adatok
egyedi igénylésének szabalyairdl. A tdjékoztatdsnak tartalmaznia kell az igénybe vehetd
jogorvoslati lehetdségek ismertetéseét is.

Az elektronikusan kozzétett adatok — ha jogszabaly eltéréen nem rendelkezik — a honlaprol nem
tavolithatok el.

A kozérdekii adatok elektronikus formaban torténd kozzé-, illetve hozzaférhetové tételérdl az
Intézményvezetd rendelkezik.

Az Adatkezel6 internetes honlapjan koézzétett kozérdekii informaciok, adatok helyességéért az
Intézményvezetd felel,

SPECIALIS RENDELKEZESEK

Munkavégzéshez biztositott adatkezeld eszkézok magancéla hasznalata
A munkavégzéshez biztositott adatkezelésre alkalmas eszkdzok hasznalatat és adattartalmat az
Adatkezel6, mint munkaltatd jogosult ellenérizni. Az Adatkezel6 elézetesen tdjékoztatni koteles
az alkalmazottat azoknak a technikai eszkézdknek az alkalmazasardl, amelyek az ellentrzésére
szolgalnak. Az ellendrzés és az annak soran alkalmazott eszkozok, modszerek nem jarhatnak az
emberi méltosag megsértésével. Az alkalmazott maganélete nem ellenérizhetd.

Az ellenérzést az alkalmazott vezetdje jogosult elrendelni, ugyanakkor koteles az ellendrzést
megel6zben az eszkoz hasznalatira jogosult alkalmazottat az ellendrzés tényérdl, céljarol és
id6épontjardl elézetesen tajékoztatni, valamint biztositani azt, hogy az ellenérzés alkalmaval az
eszkozon tarolt adatokba torténd betekintés az alkalmazott jelenlétében torténjen. Amennyiben az
alkalmazott jelenléte barmilyen okbdl akadalyozott és hozzijarulasa eldzetesen beszerezhetd,
abban az esetben erre vonatkozo irasos hozzajaruldsat az ellendrzést elrendeld vezetd koteles
beszerezni.

Az alkalmazott felelGssége ¢és feladata, hogy a szamara hasznalatra atadott eszk6zon magancéla,
illetve személyes adatait az adott eszkodz tipusanak, illetve technologiai lehetdségeinek
megfeleloen szeparalt modon, az eszkoz elkiilonitett tarteriiletén (pl.: kiilon konyvtarban vagy
adathordozon) tarolja, s err6l az ellenérzés elott az ellendrzést végzot tajékoztassa, valamint az
eszkoz visszaadasa elott magancély, illetve személyes adatait az eszkozrol eltavolitsa.

Az Adatkezel6 az altala a munkavégzéshez biztositott szamitastechnikai, infokommunikacios vagy
elektronikus eszkozok visszavétele, karbantartasa, illetve leselejtezése alkalmdaval az eszkozon
tarolt adatok tartalmat nem kételes vizsgalni vagy azokrol biztonsagi mentést késziteni, az adatok
esetleges megsemmisiiléséért, torléséért felelGsséget nem vallal. Az eszkoéz ujrahasznositasat,
illetve selejtezését megelézoen az adathordozé tartalmat az Adatkezeld az adatok
visszaallithatatlansagat garantald torlési eljaras (pl.: tobbszoros feliiliras), illetve egyéb e célra
alkalmas technologia alkalmazasaval hajtja végre (pl.: rombolas, fizikai megsemmisités).

ZARO RENDELKEZESEK

A Szabalyzat kiadasa napjan lép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A Szabdlyzat rendelkezéseit minden, a személyi hatalya ala tartozo alkalmazott koteles betartani.
A szabalyzatban foglaltak be nem tartdsa esetén az Adatkezeld jogosult hatranyos
jogkovetkezményeket alkalmazni.

Amennyiben a szabalyokat nem az Adatkezel6 személyi allomanyaba tartozéd személy sérti meg,
akkor az Intézményvezetd az Adatkezeld jogi képviseldjének bevonasaval megvizsgélja a jogi
1épések megtételének indokoltsagat és megteszi a sziikséges intézkedéseket.
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IRATKEZELESI SZABALYZAT
LALTALANOS RESZ
L.Iratkezelési szabalyzat

Az intézmény Iratkezelési szabalyzata 335/2005. (XII. 29.) Kormanyrendelet a kozfeladatot
ellato szervek iratkezelésének éltalanos kovetelményeirdl szol6 rendelet alapjan késziilt. Az
iratkezelési szabdlyzat az iratok, a birmely technikai eljarassal késziilt kép- €s hangfelvételek,
valamint a papiralapu és elektronikus koziratok kezelésének és biztonsagos drzésének madjat,
rendszerezését, nyilvantartasat, segédletekkel ellatasat, irattarozasat, selejtezését, ellendrzését
szabalyozza.

2.Iratkezelés

Az iratkezelés fogalmi koréhez tartozik az intézménybe érkezd beadvanyok ¢és egyéb
killdemények, vagy oft keletkezd iratok atvétele, illetékesség szerinti elosztasa, iktatasa,
nyilvantartasa, segédletekkel ellatasa, az intézményen beliili iranyitasa, az igyintézés soran
készilt kiadvanyok és azzal kapcsolatos egyéb kiildemények postira adasa, kézbesitése,
valamint az elintézett iratok irattari kezelése, megorzése, selejtezése, Az iratkezelést az
intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd helyettes ellendrzi,

3.Irat

Irat minden irott szoveg, szamadatsor, térkép, tervrajz stb., amely barmilyen anyagon, alakban
¢s barmely eszkoz felhasznaldsaval keletkezett. Iratnak minésiilnek a gépi adatfeldolgozas
ujan rogzitett adatok is. Az intézmény 4ltal készitett iratnak tartalmaznia kell az intézmény
nevet, szekhelyét, a keletkezést, az iktatoszamot, az irat alairojanak nevét, beosztasat és az
intézmény korbélyegzdjének lenyomatat.

Irattari anyag

[rattari anyagnak kell tekinteni az intézmény miikodése soran keletkezett iratokat, valamint az
iratokhoz kapcsolodé mellékleteket, amelyekre még iigyviteli szempontbol sziikség van.

Levéltari anyag

Levéltari anyagnak kell tekinteni a gazdasagi, tarsadalmi, politikai, jogi, tudomanyos,
miiszaki, kulturalis, oktatasi, nevelési vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értéki
iratokat, amelyekre az iigyvitelnek mér nincs sziiksége.

ILAZ IRAT ES UGYKEZELESI FELADATOK

Intézményben az iratkezeléssel kapesolatos feladatokat az adatrogzité és pénziigyi asszisztens
vegzi, a beérkezé kiilldeményekkel kapesolatban az alabbi feladatokat latja el:

o kiildemények atvétele,

o datumbélyegzivel ellatasa,
o Dbeérkezett kildemények bontasa,

79



o iktatas,

o az iktatott iratok belso tovabbitasa,

o az iktatott iratokhoz kapcsolodd mellékletek csatolasa,

o akimend levelek elokészitése,

o atovabbitando kildemények bérmentesitésére szolgalo postakonyv, levélbélyeg
kezelése,

o a hataridds iratok kezelése, nyilvantartasa,

» azelintézett igyek iratainak irattari elhelyezése,

e az irattar kezelése,

e aziratok selejtezése.

Az irattar 6rzi és kezeli a 2 évnél régebbi irattari anyagot. Lebonyolitja az iratok selejtezését
¢s levéltarba addsat, valamint gyijti, rendszerezi az intézményi munkaval kapcsolatos
dokumentacios anyagot.

III.A KULDEMENYEK ATVETELE, TOVABBITASA ES IKTATASA
1.A kiildemények atvétele

Az mtézménybe érkezoé hivatalos killdeményeket a postan az veheti at, akinek arra irdsban
rogzitett jogosultsiga van. A nyilvantartott kildemények (ajanlott, expressz levél,
csomagkilldemény) atvételét a posta szabalyainak megfelelden végzik. Ha a kiildemény
cimzésébdl megallapithatd, hogy az nem az intézményt illeti, felbontatlanul kell az illetékes
szervhez vagy vissza a postahoz tovabbitani.

2.A kiilldemények tovabbitisa a cimzettekhez

A boriték cimzését a postai eldirdsoknak megfeleloen kell végezni, és ra kell irni az esetleges
kiilonleges utasitast (ajanlott, tértivevény, elsdbbségi stb.) is. A killdeményeket kozonséges,
elsobbségi, ajanlott, elsébbségi ajanlott, ajanlott tértivevényes, elsdbbségi ajanlott
tértivevényes, elektronikusan és csomagban lehet elkiildeni, tovabbitani. Ajanlott levélben
csak a fontos, vagy nehezen potolhatd iratokat szabad kiildeni. Ha az irat atvételének
1dopontjardl az intézménynek tudomast kell szereznie, az iratot tértivevénnyel kell elkiildeni.
Nincs szitkség tértivevényre, ha az iratot kézbesitokonyvvel adjak at, amelyb6l kideril az
atadas napja.

3.A kiildemények felbontdsa

Az intézménybe érkezett killdeményeket az intézményvezet$ veszi at és bontja fel. Fontos,
hogy egyértelmlien meg lehessen allapitani az okirat beérkezésének napjat, ezért
datumbélyegzot kell alkalmazni a beérkezett leveleknél, szamlaknal, e-maileknél. Ha mas
intézmény részére sz016 killdeményt tévedésbol vesz at az illetékes dolgozo, s azt felbontja, a
boritékot le kell zérnia, ra kell vezetni a felbonto nevét és munkahelyét, majd a kiildeményt a
cimzetthez el kell juttatni.

A beérkezett iratokat az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd helyettes irja ald.

Kiadmanyozas: Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildendé iratot kiadmanyként csak az
intézményvezeto, tavoliétében az intézményvezetd helyettes irhatja ala.
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4,Az iktatas

Az intézmény iktatasi rendszere évente Ujrakezd6dd sorszamos rendszer. Az iktatas az iratok
beérkezése sorrendjében torténik. Iktataskor az iratot el kell latni az iktatészdmmal. Az
iktatoszamot ¢s az irat egyéb 1ényeges nyilvantartasi adatait be kell jegyezni az iktatokonyv
megteleld rovataiba. Elektronikusan érkezett kiildemények abban az esetben kerilnek
iktatasra, ha csak az elkiilonitett elektronikus fogadasi cimre érkeznek (az intézmény hivatalos
e-mail cime). Nem kell iktatni az olyan iratokat, amelyekrdl a vonatkozo rendelkezések
értelmében kilon nyilvantartast kell vezetni (pl. személyzeti nyilvantartasok, gazdasagi
jellegli nyilvantartasok, konyvelési bizonylatok stb.), valamint a jogkovetkezménnyel nem
jard tomeges ertesitéseket, meghivokat, prospektusokat, kozlonyoket, Gjsagokat, szaklapokat,
folyoiratokat. Az idoszakos jelentések, adatszolgaltatasok — kiillonosen, ha elintézésiik
egyiittesen torténik — kozos iktatoszam alatt is gytjthetok. Gyljtészam alatt iktathatok az
egyes személytdl szarmazo, vagy palyazati kiirasra beérkezé jelentkezések, azonos ligyre
vonatkozé panasziratok is.

Az iktatas elsé szamatol megszakitas nélkiil, folyamatosan halad. Az irat targyat ugy kell
megjelolni, hogy az iigy lényegét roviden és szabatosan fejezze ki és annak alapjan a helyes
mutatozas elvégezhetd legyen.

5.Az iktatoszam

Az iktatoszamot lehetoleg az irat kiilsé oldalanak jobb felso részére kell ranyomni. Az iktatas
alkalmaval az alabbi adatoknak kell szerepelnie:

o az iktatas keltezését

e az iktatoszamot

o a mellékletek szamat kell beirni.
IV.IRATTARI FELADATOK
1.Az iratok irattdrba helyezése
Az iratokat az elkiildés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon iktatni kell. Az iratok
rendszerezése idorendi sorrendben torténik, egymast kovetd sorszamozassal. Ha egy iratrol
masolat készill, az ,Ezen okmdany az eredetivel mindenben egyezdé masolat” felirattal
hitelesitent kell. Az aldiré az intézményvezetd, tavollétében az intézményvezetd helyettes
lehet.
2.A kézi irattar kezelése
Az intézmény 2 évnél nem régebbi iratait a kézi irattarban kell kezelni és orizni. A kézi
irattarban az iratokat évek, ezen belil pedig az iktatészamok sorrendjében, zdrhato
szekrényben kell elhelyezni.
A kézi irattar kezelése, folyamatos rendezése az adatrogzitd és pénziigyi asszisztens feladata.

3.Az irattari anyag selejtezése

Az irattari anyagnak azt a részét, amely nem torténeti értéki, és amelyre az ugyvitelben mar
nincs sziikség, ki kell selejtezni. Ennek megfeleléen az irattar anyagat 6tévenként legalabb
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egyszer a selejtezés szempontjabol feliil kell vizsgalni és ki kell valasztani azokat az irattari
tételeket, amelyeknek 6rzési ideje 10 év, tehat kiselejtezhetok.

A megbrzési id6t az utolsé érdemi intézkedés lezdrasanak keltétdl kell szamitani. A
selejtezéssel jard szervezési és ellenérzési feladatok ellatasara 3 tagu selejtezési bizottsagot kell
létrehozni. A selejtezés lebonyolitasaért az intézményvezetd, valamint az adatrégzity és
pénziigyi asszisztens a felelds.

4.Az iratselejtezési jegyzékonyv

Az iratselejtezés alkalmaval hidrom példanyban selejtezési jegyzokényvet kell felvenni,
amelynek tartalmaznia kell:

o aselejtezési jegyzokonyv felvételének idejét

e azintézmény nevét

o aselejtezésre vont iratok évkorének megjelslését
o akiselejtezett tételek felsorolasat

o akiselejtezett tételek mennyiségét

o aselejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét.,

V.ZARO RENDELKEZES
Az iratkezelési szabalyzat 2021. december 1. napjan 1ép hatélyba.

Kondoros, 2021. november 19.

-. Sln 00, N
A
Petpovszki-Rigler Ivett

< Intézményvezetd
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Megismerési nyilatkozat

A helyiségek ¢s berendezések hasznalatanak szabalyzataban és annak mellékleteiben
foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem, hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem
soran koteles vagyok betartani.
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[. szamu fuggelék

A Dérczy Ferenc Konyvtar és Kozosségi Haz Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak

IL

II1.

1Vv.

VI.
VIL

VIIIL.

IX.

XL
XIL
XIIL

XIVv.

XV.
XVIL

alapdokumentumai

1997. évi CXL. Torvény A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari
ellatasarol és a kozmiivelddésrol

1992, évi XXXIIL. Torvény (és a késobbi mddositasai) A Kozalkalmazottak
Jogallasarol

2012. évi I. Torvény a Munka Torvénykonyvérol

Korméanyrendeletek
368/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrdl szolo torvény

végrehajtasarol

379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének
vezetésérol

73/2003. (V.28) Korm. Rendelet az Orszagos Dokumentum ellatasi Rendszerrdl
6/2001. (1.17) Korm. Rendelet a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes
kedvezményekrol

23/2011. (I11.8.) Korm. Rendelet zenés, tancos rendezvények mitkodésének
biztonsagosabba tételérol.

Minisztériumi rendeletek

20/2018. (VI1. 9.) EMMI rendelet a kézm(ivel8dési alapszolgaltatasok, valamint
a kézmiivel6dési intézmények és a kozosségi szinterek kdvetelményeirél
32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovébbképzésérdl
6/2000. (I1L.24.)NKOM rendelet a Konyvtari Intézet jogallasarol

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

9/2014. (I1. 3.) EMMI rendelet a konyvtari és kozmiivelodési érdekeltségnoveld
tamogatasrol, valamint a muzealis intézmények szakmai timogatasanak 2014. évi
szabalyairol

3/1975. (VIIL.17) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasrol) €s az allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

Helyi dontések:
Kondoros Varos Onkorméanyzatanak helyi kulturalis rendelete
195/1995. (X1.09.) sz. OK. hatdrozata

XVII. Kondoros Nagykozség Kulturalis fejlesztési koncepcidja
XVIII. Az intézmény Alapito okirata
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1. szamu figgelék
Megismerési nyilatkozat

A, Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban™ foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzésem soran koteles vagyok betartani.

T

Név Beosztas/munkakor Kelt Alairas
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