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I. PREAMBULUM

1. Az Etikai Kddex célja, hogy a Biatorbagyi Karikd Janos Konyvtar (a tovadbbiakban:
intézmény) minden munkavéllaldja szaméara- munkakortél és vezet6i beosztastol
fliggetleniil - meghatdrozza azokat az értékeket és magatartdsi normdkat, amelyek
tamogatjak a megbizhatd, hatékony, minGségi munkavégzést, feleldsségvallalast,
segitOkészséget és az ésszerll cselekvést annak érdekében, hogy a szervezet betdltse
funkciojat.

2. Az intézmény minden dolgozdja elkdtelezett a magas szinvonald, hiteles és empatikus
munkavégzés irant.

3. Az intézmény minden dolgozdja elfogadja és munkajaban kovetendének tartja a Magyar
Konyvtarosok Egyesiilete és az Informatikai és Kényvtari Szdvetség éltal kibocsatott, és
2006 januarjaban elfogadott ,,A magyar kdnyvtarossag etikai kodexét” (tovabbiakban:
Etikai kodex). A Konyvtar Etikai kodexe ezzel 6sszhangban kertlt kidolgozasra.

4. Az Etika Kodex irdanyt mutat a kills6 és bels6 kapcsolatokban elvart egységes &s
kiszamithatd magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfeleld
viselkedés kialakitasahoz.

5. Az intézmény vezetdi ¢s munkavallaloi a kdzszolgalathoz fiz6d6 kozbizalom erésitése, a
feladatellatas szinvonaldnak emelése, az intézményen bellili szakmai kapcsolatok

fejlodésének elésegitése €s a jo munkahelyi 1égkor kialakitdsa érdekében kotelesek az
Etikai Kodex szabalyainak betartasara.

II. AZ ETIKAI KODEX HATALYA
1) Személyi hataly

Az Etikai Kodex személyi hatdlya kiterjed az intézmény valamennyi munkavéllal6jara,
tovabba a munkavégzésre iranyuld egyéb jogviszonyban 4llé munkavallaldjara.

2) Teriileti hataly

Az FEtikai Kodex teriileti hatalya kiterjed az intézmény miikodésének teljes terlletére, a
munkavégzés valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol a szervezet nevében
barmely munkavallalo e min6ségében megjelenik.

III. RESZLETES RENDELKEZESEK

ALAPERTEKEK (Etikai kédex I-IL):
A konyvtarosi tevékenységet a szakmai ismeretek, eljarasok és szokdasok, valamint
jogszabélyok és szabalyzatok mellett etikai normak is vezérlik.

A konyvtaros elkételezett az emberi jogok, a demokrécia, a jogallamisag, az esélyegyenldség,
a szellemi szabadsag és az informacioé szabadsiaga mellett.

A KONYVTAROSI HIVATAS (Etikai kédex IIL):



A konyvtarosi hivatas a konyvtarostol a hasznaldk irant tiszteletet és odaadast, valamint
allandoan fejlédo szakismereteket és készségeket kivan meg. A konyvtaros szakmai dontéseit
autonom modon, személyében feddhetetleniil, személyes anyagi és egyéb jogosulatlan elonyét
vagy hasznat kizarva hozza meg.

FelelGssége a szolgaltatasokat igénybe vevikkel, a munkatarsakkal, a koézmiivel6dési- és
rokonszakmak képviseldivel és a tarsadalmi kdrnyezettel valo egylittmikodésre terjed ki.

IV. KONYVTAROSI SZAKMAI ES ETIKAI KOVETELMENYEK

A konyvtaros, - aki tevékenységét szakintézményi, keretek kozott—hivatasszeriien
gyakorolja - az egyének, a kozosségek kulturilis aktivitasa, a kozosségi kapcsolatok és
kohézio létrejotte, tavlatosan pedig a tirsadalom fejlesztése érdekében dolgozik.

1. A gyiijtemény gondozasa (Etikai kédex IV.):

A konyvtaros feleldsséggel tartozik az emberiség, a nemzet, valamint a nemzeti és etnikai
kisebbségek, a helyi kozosségek kulturalis 6rokségének megbrzéséért. Gyljteményépitd
munkajat a hasznalok igényeire €s az emberiség értékeire alapozza, de a kdzvélekedéssel és
sajat nézeteivel ellentétes muveket is beszerez. Elitéli a cenzirat, s maga sem cenzuraz. Feltaro
munkdjaval a kényvtar teljes gylijteményét hozzaférhetdvé teszi.

1. A kiinyvtaros, a tevékenysége iltal létrehivott
e tarsadalmi nyilvanossag,
e az interaktiv kultirakozvetité gyakorlat,
e amegflelelden mitkddtetett értekkozvetité mechanizmusok révén

egyszerre szolgalja:
e atarsadalom kulturalis allapotanak javitasat,
a kulturdlis- és kozosségi aktivitas fejlesztését,
a mindennapi kommunikaciés alkalmak és lehet6ségek biztositasat,
a kozossegi kapcesolatok fejlesztését,
a kozos normak kialakulasat, annak elfogadésat, az értekek belsdve tételét,
a szocializacios folyamatok kedvezd iranyd befolyasolasat,
a tarsadalmi beilleszkedési zavarok kialakulasanak mérséklését,
a tarsadalmilag elfogadott/elvart civilizacidos modell elfogadtatasat, megerdsitését,
a mindségi szabadido eltdltés lehetdségét €s a rekredciot.

e e o

2. A konyvtarhasznalok szolgalata (Etikai kodex V.)

A konyvtaros €s a hasznaloé viszonya az egyenrangl partnerségen €s a kolcsonds bizalmon
nyugszik. A konyvtaros megkiilonbdztetés nélkiil nydjt segitséget a kdnyvtar szolgaltatasainak
igénybevételéhez. A hasznalok személyes adatait bizalmasan kezeli. A hasznaloknak joguk
van az adott feltételek kozott a lehetd legjobb konyvtari ellatashoz és az egyenld elbanashoz;
a kdnyvtéaros ezzel dsszhangban térekszik az esélyek kiegyenlitésére.

A konyvtarosok tevékenységiikkel segitik:
e az egyén Onmegvalositasat (informaciokkal, az alkotokészség felébresztésével,
tovabbfejlesztésével),



e az dnkéntes csoportszervezGdést

e (szakemberek, eszkozok, anyagi tdmogatas és intézményi hattér biztositdsaval) az
azonos adottsagokkal rendelkez6, azonos érdeklGdést, illetve a hasonld problémadk irant
erdeklodé emberek tarssa, tarsasagga szervezését, beldlitk csoport, majd kozosség
teremtését,

o a helyi kozosségi kultura erGsitését, (olyan kozosségi kultarat, amely magatartast,
gondolkodast szabalyoz, cselekvoerdt kelt, egyéni értékitéletet teremt, a masik ember
figyelembevételére és elfogadasara tanit),

e indittatast ad mas kulturdlis intézmények, mivel6édési alkalmak és folyamatok
igénybevételére, tovabba hianypotld funkciot 1at el, ahol a mas jellegli kulturélis
intézmények tevékenysége hianyzik.

3. Az informaciok kozvetitése (Etikai kodex VI.):

A kényvtdros téle telhetGen mindent megtesz azért, hogy a hasznald szabadon és korlatozas
nélkil hozzaférhessen az informéciokhoz. Segitséget nyujt az informdcids forrdsok és
eszk6zok hasznédlatdhoz. Legjobb tuddsa szerint hiteles, megbizhatd, teljes, megfeleld,
személyre szabott informaciot nyujt.

A konyvtiros Tarsadalmi hivatisinak megfeleléen segiti a kultara feldolgozasat,
miiveltséggé valasat, beépiilését a magatartasba, az életformaba.
E cél elérését
e ( ismeretek kozvetitésével,
e képesség- ¢s kompetenciafejlesztd alkalmak kindlatéval,
e miivel6d6, ontevékeny, szolidaris kozdsségek nyujtotta élményekkel biztosithatja, -
Javitva a telepiilések lakoinak életesélyeit, emelve az életminfséget.

4. Tarsadalmi kapcsolatok (Etikai kédex IX.):

A konyvtaros elfogultsagtol és elitéletektdl mentes kapesolatban 4ll a tarsadalom tagjaival,
csoportjaival, szervezeteivel. Tisztelettel és egytittmiikddésre készen fordul mas szakmak és
tagjaik felé. Védelmezi a szellemi tulajdonhoz vald jogot és a szellemi alkotdsokhoz vald
hozzaférés jogat.

A kinyvtiros ismeri az 6t koriilvevé tarsadalom allapotat, nyitott és probléma érzékeny,
tevékenysége az adott telepiilés, korzet helyi tarsadalmahoz, gazdasdgdhoz, termelési
modjahoz, demografiai adottsagaihoz, és a helyi életmodformakhoz szervesen kapesolddik.
e Jellemzben nem teremti, alkotja a kulturalis javakat, hanem alkalmazza ket céljai
érdekében.
e Integralo szerepet t6lt be, kozvetité lancszem a mindennapi élet és a tudoményos,
milvészeti objektivaciok kozott.

Ez utébbiakat - mint tartalmi eszkdzoket - hasznalja fel annak érdekében, hogy a mivelédési
folyamatban résztveviknek segitséget nyujtson
e sajat lehetdségeik mind teljesebb megismeréséhez,
e céljaik megvalositasahoz,
e akornyezo szlikebb és tagabb vilagban valo eligazodashoz és annak aktiv alakitisahoz.
e Elteti a helyi tarsadalom életében évszazadok alatt kialakult és hagyomanyozodott
tradiciokat, a mindennapokban €16 szokas-rendszereket, mert ezek nélkiilozhetetlen
elemei a helyi 6ntudat, a lokalpatriotizmus kialakulasanak.
e Tevékenységével hozzajarul a telepiilések népesség-megtarto erejéhez.



5. A kultiira, a kézmiivelodés iigyének képviseletét partelkstelezettség nélkiil érvényesiti.

Demokratikusan, nyilvanosan, innovativ modon mukoédik. Munkatarsain tul épit és szamit
valamennyi segitdkeész, aktiv, a kdzosségért tenni akard ember munkéjara.

6. A kionyvtiros a népmiiveléi munka folyamatiban teljes személyiségével vesz részt.
(Etikai kodex VII. Konyvtarosi szakmai kozosség)

A konyvtéaros Orzi €s noveli a konyvtarosi szakma tekintélyét, részt vesz a szakmai kézéletben
¢s egyiittmiikddésben. Készségesen osztja meg tudasat és tapasztalatait.

Rendelkezik a palyaalkalmassag kritériumaként - olyan alapveté személyiségjegyekkel, mint

az

emberszeretet, lelkiismeretesség,

tiirelem, empatia, tolerancia,

Onzetlenség, a massag elfogadasa,

nyitott, elditélet-mentes gondolkodas,

jo helyzetfelismer6 — kontaktusteremta,

kommunikacids-, szervezs-, animalo képesség,

az Onismeret, onkontroll és felel6sségvallalas.

Hivatastudattal rendelkezd, hiteles alkotd értelmiségi, akinek természetes igénye,
¢letformaja az alland¢ tanulas és a kornyezet-, a tarsadalom életének alakitasaban valo
alkoto reszveétel.

Beszéde, viselkedése mindig kulturalt.

Tiszteletben tartja a hozzafordulok egyéniségét ¢€s gondoskodik méltosaguk,
egyéniségiik, jogaik megdrzésérol. ,

Személyes megnyilvanuldsaival képviseli a természettiszteld6 magatartast,
kornyezettudatos életvitelt.

7. A kinyvtaros felkésziiltsége:

Tanult szakmai ismereteit alkalmazni tudja, tapasztalatait hasznositja.

Szakismereteit folyamatosan fejleszti.

Részt vesz a szakmai kdzéletben.

Innovativ eredményeit publikalja.

Erti a helyi kultara szerepét, az elddok lizeneteit, korunk szellemi kihivasait.

Ertén kiizd az uniformizalt fogyasztéi értékrend, az eldologiasodott életforma, az
oromtelen, céltalan, sodrott 1ét, a tomegtarsadalom értékzavara ellen.

Tudatdban van, hogy minden telepiilésen mas ¢€s mas az ismeret- ¢és
kepességsziikségletet, amelynek kielégitéséhez képes megvalasztani a leghatékonyabb
formakat, eszkdzoket és megkeresni a miivel6d6 tarsakat, szovetségeseket.

A tarsadalom jovéjét meghatarozo, tényezonek tartja az egész €leten at tartd ¢s az élet
minden teriiletére kiterjedo tanulast.

8. A konyvtaros magatartasaval kapesolatos elvarasok:

a szakmai felelGsségét helyezze személyes érdekei elé,
elhivatottan képviseli, kozvetiti az értékeket,
viselkedése résztvevokozponti, nyugalmat, melegséget sugarzo, elfogado,
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munkakapcsolataiban megbizhato, egyenes, egyiittmiikodo,

kollégaival korrekt munkakapcsolatot apol,

kommunikacidja egyértelmi, udvarias, baratsagos, tiszteletado,

megkeresésekre, kapcsolatfelvételre korrekt médon reagal, az elvarhatdé hataridére
visszajelez,

az elvallalt munkahelyi, egyéb szakmai, vagy onkéntes munkajat hataridére teljesiti,
akadalyoztatasa esetén eldzetesen és id6ben értesiti az érintetteket,

eldzetes, személyes tdjékozodas alapjan alkot és hangoztat véleményt,

torekszik a nézet- és véleménykiilonbségek egyeztetésére, az érintettek jelenlétében
torténd megbeszélésére,

folyamatosan  fejleszti  Onismeretét, kommunikéaciés, probléma-megoldd- és
konfliktuskezelési képességét,

ismeri €s betartja a munkakOrében relevans jogszabalyokat, intézményi belsd
szabalyzatokat, a kdnyvtaros szakmai és etikai kovetelményeit.

bizalmasan kezeli a munkakore betoltésével kapcsolatban tudomdsara jutott minden olyan
adatot, informdciot, aminek illetéktelenekkel — torténd  kozlése  hétranyos
kovetkezményekkel jarhat akar a munkaltatora, akar mas személyre nézve.

9. A konyvtaros a konyvtaros szakma kozosségének felelds tagja.

(Etikai kodex VII:) A kényvtaros 6rzi és noveli a kdnyvtarosi szakma tekintélyét, részt vesz a
szakmai kozéletben és egylittmiikddésben. Készségesen osztja meg tudasat és tapasztalatait.

Tajékozodik, informdlodik a szakma atfogd folyamatairél annak érdekében, hogy
képessé valjon a szakmai identitds megélésére, a szakma értékeinek artikulalasara, és
segitse kozos érdekeinek érvényesitését, védelmét.

Figyelembe veszi és munkajaban hasznositja a lakossag igényeinek, sziikségleteinek,
elégedettségének mérése soran kapott jelzéseket, reakciokat.

Térekszik a szakman belili egylttmikodésre, feladatmegosztisra (lakossagi
sziikségletek és igények alapjan, hatarteriileteken keletkezd feladatok megosztdsara, a
versenges keriilésére.)

Kezdeményezi, illetve bekapcsolodik az intézmények, szervezetek és szakemberek
kozotti halozati egylittmikodésbe.

10. A konyvtar mint munkahely.

(Etikai kodex VIIL): A konyvtaros elkotelezett konyvtara irant, és tiszteletben tartja
fenntartéjanak céljait és érdekeit. Beosztottként és vezetSként egyarant a legjobb tudasa szerint
jarul hozza a konyvtar feladatainak teljesitéséhez és a munkahelyi k6zosség erésitéséhez.

A konyvtaros beosztasanak, munkakorénck megfeleld szakmai képzettséggel
rendelkezik, irdsban foglalt és k6zolt jogokkal és kotelezettségekkel, feleldsséggel bir.
A jogszabalyok, bels6 szabalyzatok, iranyelvek, munkatervek és egyéb munkat
meghatarozo dokumentumok megismerhetGségét az intézmény vezetése biztositja. E
dokumentumok ismeretének hidnya azonban nem mentesiti a szakembert — a benne
foglaltak megszegése esetén- a felel6sség alol.

A kiadott feladat ellatasahoz sziikséges informacidk rendelkezésre allisat és az
elvarasok pontos megfogalmazasat a feladatkiado teljes korien biztositja.(forrasok,



idokeretek, hataridok, részfeladatok, koordinacios lehetdségek, jelentési és beszamolasi
kotelezettségek, kapacitas, siker €s teljesitmény kritériumok.)

A konyvtaros lehetOsége, egyben kotelezettsége is, hogy észrevételeivel, javaslataival
segitse az intézményi miikodés hatékonysagat, a munkahelyi kultura és 1égkor javitasat.
Figyelembe veszi, munkajaban hasznositja az elégedettség mérések (kiils6 és belsd)
tapasztalatait.

A vezetés mikodteti a munkahelyeken a tdjékoztatds, informdcid megosztas, a
koordindcid, a dontés elOkészités, az értékelés és az érdekérvényesités szervezett
forumait. A konyvtarosnak joga és kotelessége e lehetdségek aktiv és konstruktiv
hasznalata.

Vezetoi jogositvannyal valé visszaélés tilalma: A beosztottak jogos érdekeinek
csorbitasara, érdekérvényesitési lehetoségeinek korlatozasara,
véleménynyilvanitasanak elfojtasara iranyulé magatartas nem elfogadhato.

11. Tarsadalmi kapcsolatok

(Etikai kodex IX.): A konyvtaros elfogultsagtol és el6itéletektdl mentes kapcsolatban all a
tarsadalom tagjaival, csoportjaival, szervezeteivel. Tisztelettel és egylittmiikddésre készen
fordul mas szakmak és tagjaik felé. Védelmezi a szellemi tulajdonhoz vald jogot és a szellemi
alkotasokhoz valé hozzaférés jogat.

Tudatositja és gyakorlatdban is alkalmazza a konyvtaros szakma specialis lehetoségeit
a human szakmak rendszerében.

A konyvtarak helyi tarsadalomba &agyazottsiga, a szocio- kulturdlis rendszer és
problémadinak ismerete a kOnyvtarost alkalmassa teszi a ,,hid” szerepre, a szektorok
kozotti teriileteken hatékony, prevenciot jelentd miikodésre, egylittmiikddésre.
Tiszteletben tartja a helyi tarsadalom kezdeményezéseit, segiti dnszervezddését.

Teret, lehetdseget, alkalmat biztosit a helyi személykozi €s tarsadalmi kapcsolatok
létrejottehez.

Munkajaval eldsegiti, lehetové teszi a mlivelodési aktivitast, a szellemi €s miivészeti
alkotasokhoz vald hozzaféresi jog érvényesiilését.

V. KORRUPCIO ES AJANDEKOZAS

A munkavallalok ne valjanak kiszolgaltatotta, tartozkodjanak az olyan
magatartasformaktol, amelyek alkalmasak a korrupcid latszatara, vagy amelyek arra
vezetd tevékenység részére valjanak. Ennek megfelelden kotelesek minden olyan
helyzetet, kapcsolatot elkeriilni, amely alkalmas lehet elfogulatlansaguk
megkeérddjelezésére.

A munkavallalé sem kozvetleniil, sem kdzvetve nem fogadhatnak el €s nem kérhetnek
olyan juttatast, pénzt, utazast, ajandékot vagy elényt a velik, vagy szervezetiikkel
kapcsolatban alloktél, amely alkalmas arra, hogy befolyasolja partatlansagukat,
itél6képességiiket. Ebben a korben juttatasnak, ajandéknak, illetve elénynek mindsiil
minden szolgaltatds, szorakoztatas, vendéglatas, rendezvényeken valo részvétel,
kélcson vagy egyeb anyagi, egzisztencialis, illetve erkdlesi értéket képviseld dolog,
szivesség, illetve ezek barmelyikének a jovében torténd biztositdsara tett igéret,
amelynek pénzben kifejezheto értéke van, és amelyhez ellenszolgaltatas nélkiil, vagy az
értekénél lényegesen alacsonyabb aron jut hozza valaki. Nem tartozik ebbe a kirbe
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az intézmény latogatoitol, szolealtatast isénvbe vevoktol kapott, kis értékii (10.000
Ft.-ot meg nem haladé értékii) és erkilcesi, szakmai elismerést jelentd, a kollégak
elott atadott ajandék, mely azonnal elfogyaszthaté vagy az intézménvi helviségeket
disziti (pld.: gviimélcs, csoki, virdg).

e A vezet6k a munkavallaloktdl, illetve beosztottaktol csak a tarsadalmi érintkezés részét
képez6 események (névnap, sziiletésnap, nyugdijba vonulas stb.) kapcsan fogadhatnak
el ajandékot. Az ajandékozas mértéke és forméja nem lehet alkalmas arra, hogy
valamely jogosulatlan dontés, elony, juttatas stb. elérését lehessen attdl remélni. Az
ajandék mértéke a 10.000 Ft.-ot nem haladhatja meg.

e A vezetfk mutassanak jo példat a korrupcid €s a protekcid minden formajanak teljes
elutasitasaban.

VI. ELJARASI SZABALYOK

1. Etikai vétségnek mindsiill a munkavallald etikai részletszabalyokat megszegl azon
cselekménye, amely a Kodex rendelkezéseivel ellentétes, €s az nem mindsiil
szabalysértésnek vagy blincselekménynek.

2. Az etikai eljaras lefolytatasara a munkaltatoi jogkor gyakorloja 3 tagu, - elndkbol és 2 tagbal
allo - etikai bizottsagot jelol ki az intézmény dolgozoi kozll. A bizottsag feladata a
normasértés kortilmenyeinek feltarasa, illetve amennyiben az etikai vétség bizonyitast nyer,
a biintetésre torténd javaslattétel. A bizottsag az etikai eljaras ald vont koztisztviselGt
meghallgatja, ennek eredményét jegyzékonyvben rogziti €s kozli a munkaltatdi jogkor
gyakorlojaval. A Bizottsag az eljaras végén — amennyiben sziikséges, javaslatot tesz a
koztisztviselovel szemben kiszabhato biintetésre. A javaslatat a Bizottsdg szotobbséggel
hozza meg. A Bizottsdg javaslatat, az ligyben keletkezett iratokkal egyiitt megkiildi az
intézményvezetonek, aki ezek figyelembe vételével megallapitja a vétlenséget vagy az
etikai vétséget, ¢s dont a tovabbi jogkdvetkezmények alkalmazasarol.

VII. ZARO RENDELKEZESEK

Az etikai kodex 2021. januar 1. napjan 1€p hatalyba, s rendelkezéseit a szabalyzat hatalyon kiviil
helyezeéséig kell alkalmazni.

Biatorbagy, 2021. januar 01. /g’f{ﬁ Bl fs/
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I. szama melléklet

Magatartasi kodex

A munkaid6 pontos betartasa alapkdvetelmeény. A munkaidot és a tavollét idejét a jelenléti iven
pontosan rogzitsiik!

A munkatarsaknak a munkavégzésre alkalmas allapotban sziikséges megjelenniiik.
Megjelenésiinkben is fejezziik ki a tiszteletet, odafigyelést a hasznalok irant, kiiléndsen az
olvasdszolgélatban dolgozd konyvtarosok figyeljenek erre! Ha rendelkezésre all, viseljlink
kitliz6t, alkalmanként egyenpolot, vagy mas, alkalomhoz ill6 6ltézéket, megkiilénboztetd
elemet, mely utal arra, hogy a konyvtarban dolgozunk. A kiilsé helyszineken vald hivatalos
megjelenésiinkre is forditsunk kell6 figyelmet.

A munkavallald keriilje a munkaltato jo hirére karos megnyilvanulasokat: ne tegyen kritikai
megjegyzéseket a partnerek, olvasdk jelenlétében. Mindig udvariasan forduljon az olvasok felé!
A felmeriild problémait, észrevételeit ne kiils6 férumokon, hanem a belsé munkahelyi
forumokon ossza meg!

Illemszabalvok kinyvtarhasznalokkal szemben

Az olvasét belépéskor koszontjlk.

Ne legylink tolakodoak, bizalmaskoddak, lekezel6ek a hasznalokkal!

Amig az olvaséval foglalkozunk, folyamatosan figyeljiink ra, kozben mas hivatalos ligyet ne
bonyolitsunk sem egymas kozott, sem telefonon. Ha ez mégis elkertilhetetlen, kérjiink tlirelmet,
vagy adjuk at az ligyét masik kolléganak!

Olvasai térben torténd beszélgetést - személyesen vagy telefonon - diszkréten, masok zavarasa
nélkil, a személyiségi jogok figyelembe vételével bonyolitsunk.

Aki az adott igyben nem tud vagy nem jogosult intézkedni, iranyitsa az olvasét az illetékes
munkatarshoz, vezetohoz.

A hasznalok nem megfeleld viselkedését kulturaltan és udvariasan korrigaljuk!

Telefon hasznalata az olvasétérben

Lehetdség szerint az olvasoval valo foglalkozast ne szakitsuk félbe — a megszolalo telefont
masik kolléga vegye fel!

A telefonalds menete:

Koszonés, a konyvtar neve, sajat név, miben segithetek.

Ha a keresett kolléga éppen nincs ott vagy elfoglalt, ajanljuk fel a visszahivast, jegyezziik fel a
telefonald nevét €s elérhetoségét! Ha igérink valamilyen intézkedést, erdsitsikk meg, hogy
tajékoztatni fogjuk arrdl személy szerint.

A sajat mobiltelefont az olvasdi térben munkavégzés kozben némitsuk le! Ha elkeriilhetetlen a
hasznalata, vonuljunk félre.

A bels6 halozaton vald hivasatadas esetén a tovabbado adjon informaciot a hivasrol, miel6tt
kapcsol.

Viselkedés a munkahelyi kozisségben

Munkatérsainkkal viselkedjiink udvariasan, legylink egylittmikoddek, tartsuk tiszteletben
személyiségliket, meggyozodésiiket.

A munkatarsainkkal kapcsolatos problémainkat lehetdleg négyszemkdzt intézziik, kivéve ha az
egész kozosséget érinti! Torekedjlink konszenzusra! Gyakoroljunk onkritikat, ne feltétlentil
masokban keressik a hibat! Keriiljik a személyeskedést, irigykedést, rdgalmazast,
pletykalkodast!

Ha valamelyik munkatarssal a munkan kiviil barati vagy intim kapcsolatunk alakult ki, ne
¢ljlink vissza vele, ne menjen a munka rovasara. A munkatars ne probalja kihasznalni a munkén
kiviili kapcsolatot, és ne probéljon beldle jogtalan elénydket szerezni!
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