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1. Altalanos rendelkezések

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja, hogy meghatdrozza az intézmény szervezeti
felépitését, az intézmény miikodésének belsd rendjét annak érdekében, hogy az intézmény
milkddésére vonatkozo hatdlyos jogszabalyokban és az alapitd okiratban rogzitett cél- és
feladatrendszer megvaldsithatd legyen. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rendelkezései az
allamhaztartas muiikodési rendjérdl szolo 217/1998.(X11.30.) Korm. rendeletben a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL.
torvényben és a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi XXXIII. torvényben foglalt
szabalyokon alapulnak. Ezen tal Janossomorja Varos Onkormanyzata kozmiivelddési feladatait
kijel616 rendeletei és hatarozatai.

A muvelddési haz Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak hatalya kiterjed:

— akoltségvetési szerv igazgatojara,
— akoltségvetési szerv dolgozoira.

A hézirend a miivel6dési kdzpont épiileteiben miikodd kozosségekre, latogatokra, valamint a
koltségvetési szerv dolgozoira is vonatkozik.

2. Azintézményre vonatkozé adatok

Név: Balassi Balint Miivelddési Haz és Konyvtar
Cim: 9241 Janossomorja, Ovari u. 1.
Telefonszam: 96/226-147

Alapitasi éve: 2004.

Torzsszam: 366948210

Telepiilésazonosité kod: 29221

KSH teriileti szamjel: 167172255

Adészam: 15366942-2-08

Koltségvetési elszamolasi szamla: 11737076-15366942 /OTP Bank MOVAR
/Janossomorja varos Onkormanyzatanak Képvisel6-
testiilete 77/2004.(IX.1.) szamu hatdrozataval fogadta el.
Jogeldd: Balassi Balint Miivel6dési Haz, 1966.06.20./

Miikodeési teriilete: Janossomorja véros kozigazgatasi teriilete
Koltségvetési szerv tipusa: miivelddési haz
Alaptevékenysége: - 92.31 Alkot6 és eldadd miivészet (miivelddési haz),

- 92.51 Konyvtari, levéltari tevékenység,
- 910 203 Muzeumi kiéllitasi tevékenység.

3. Fenntartas, feliigyelet

Az intézmény alapitdja és fenntartdja Janossomorja varos Onkormanyzata (9241 Janossomorja,
Szabadsag u. 39.), a feliigyeletet Janossomorja varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete
latja el. Az intézmény 6nallo jogi személy, gazdalkodasi forméja részben 6nalldan gazdalkodo
koltségvetési szerv.

3.1 A Képviselo-testiilet feladata

A Képviselo-testiilet feladata a fenntartas, feliigyelet keretében a kovetkez6:
— meghatdrozza a Balassi Balint Miivelddési Haz és Konyvtar szervezeti ¢s muikodési
kereteit,




— dont az intézmény tevékenységi korébe tartozo feladatokrol,
— biztositja a feladatok ellatdsahoz sziikséges targyi és személyi feltételeket,
— meghatarozza az éves koltségvetését,

— megbizza és felmenti az intézmény vezetojét.

Az intézmény torvényes miikodését a jegyzd feliigyeli. Az agazati feliigyeletet az Oktatasi és
Kulturalis Minisztérium latja el.

3.2 Gazdalkodasi szabalyzat

Gazdalkodasi szabalyzat a kotelezettségvallalas és az utalvanyozas ellenjegyzésérdl, valamint a
szakmai teljesités igazolasarol és az érvényesités rendjérél — kivonat a Janossomorja Varos

Onkormanyzat gazdalkodasi szabalyzatabol.

3.3 Nyilvantartas a jogkorok jogosultjairol

Balassi Balint Miivelodési Haz és Konyvtar (részben 6nallé koltségvetési szerv)

Jogkor

Név, beosztas

Alairas

Megbizas
szama, Kkelte

Visszavonas
szama, Kkelte

Kotelezettségvallalas

Lacknerné Fordos Klara 2015.10.01.
Takacs Maria Borbala 2015.10.01.

Utalvanyozas
Lacknerné Fordos Klara 2015.10.01.
Takacs Maria Borbala 2015.10.01.

Pénziigyi

Ellenjegyzés
Lacknerné Fordés Klara 2015.10.01.
Takacs Maria Borbala 2015.10.01.

Ervényesités
Toth Piroska 2015.10.01.
Gyorgy-Jakabné Ban 2015.10.01.

Andrea

4. Gazdalkodas

Az intézmény a gazdalkodas megszervezésének modjat tekintve részben Onalldan gazdalkodd
koltségvetési szerv. Az intézménynél a gazdalkodas onalld, gazdasagos és szakszerli viteléhez
szlikséges személyi ¢€s targyi feltételek nem allnak rendelkezésre, sajat gazdasagi szervezettel
nem rendelkezik. Ez a besorolas a koltségvetési szerv szakmai 6nallosagat nem érinti.




5. Az intézmény feladatai

5.1 A lakossag igényei

A lakossag igényeinek megfeleld, a fenntartd elvarasait teljesitd koézmuvelddési igények
felmérése, tervezése, koordindlasa és ennek megfeleld programok szervezése és lebonyolitasa.

5.2 Kozmiivel6dési tevékenység

Kozmiivelddési tevékenység az 1997. évi CXL. torvény 76. §-aban foglaltak szerint:

— iskolarendszeren kiviili, dntevékeny, onképzd tanfolyamok, életmindséget és életesélyt
javito tanulasi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése,

— a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomdnyainak feltaréasa,
megismertetése, a helyi miivelddési szokdsok gondozasa, gazdagitdsa,

— az egyetemes, nemzeti, nemzetiségi ¢és mas kisebbségi kultira értékeinek
megismertetése, a megértés, befogadas eldsegitése, az tinnepek kultarajanak gondozasa,

— az ismeretszerzd, az amatdr alkotd, milivelddd kozdsségek tevékenységének tdmogatasa,

— a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi ¢életének, érdekérvényesitésének
segitése,

— akiilonboz6 kulturdk kozotti kapesolatok kiépitésének és fenntartasanak segitése,

— aszabadido kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa,

— egyéb milvelddést segitd lehetdségek biztositasa.

5.3 A konyvtari tevékenység

A konyvtari tevékenység keretében biztositja konyvtarhoz és egyéb szolgaltatasokhoz valo
hozzaférést, folyamatosan fejleszti és gondozza a konyvtar allomanyat, tajékoztatja a lakossagot
az elérhet6 szolgaltatasok korérol (11. melléklet).

5.4 A kozérdekii muzealis kiallitohely

A kozérdekli muzealis kiallitohely (,,Harom falu - egy varos” — Janossomorja az évszazadok
tilkrében) allando kiallitas mellett iddszaki kiallitdsok szervezése, valamint az egyetemes €s
helyi értekek, javak kiilonds védelme, megdrzése és fenntartasa, a nyilvanossag szdmara torténd
széleskorli €s egyenld hozzaférhetové tétele. Iddszakos képzd- €s iparmiivészeti, valamint
néprajzi kiallitdsok szervezése és lebonyolitésa.

6. Az intézmény vezetdje

Az intézményt az igazgatd vezeti. Megbizasa (nyilvanos palydzati eljaras soran, hatarozott
id6tartamra) és felmentése a Képviselo-testiilet hataskorébe tartozik. Ezek kivételével a
munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az igazgatd képviseli az intézményt az allami,
tarsadalmi és gazdasagi szervezetek eldtt.

6.1 Feladatai

— az intézmény alaptevékenységei ellatasanak biztositasa,

— az intézmény feladatainak ellatasdhoz sziikséges miikddési szabalyok kialakitéasa,

— az intézmény anyagi ¢és személyi erdforrasainak hatékony, gazdasadgos és ¢€sszeri
felhasznalasa,

— az intézményi tulajdon védelmének biztositasa.



6.2 Hataskorei

6.2.1

Dontések elokészitése

az intézmény tevékenységével kapcsolatos stratégiai tervek eldkészitése,
jelent6s fejlesztésekre, azok pénziigyi fedezetére vonatkozo javaslatok kidolgozasa,

a munkaerd foglalkoztatdsara, atcsoportositasara, létszamgazdalkodasra vonatkozo
dontések elokészitése,

javasolja és el0késziti az SZMSz és egyéb szabalyzatok mddositasat.

Dontéshozatal

az intézményi beszamolok eldkészitésérol,
a tervek, koltségvetés, beszamolok fenntarto elé terjesztésérol.

7. Az intézmény dolgozoéi

Az intézmény dolgozoinak feladataira vonatkozo részletes rendelkezéseket a munkakori leirasok
tartalmazzak.

7.1

711

7.1.2

Kivonat a munkakoéri leirasokbol
A konyvtaros feladata
jogszabalyoknak megfelelden biztositja a konyvtar szakszerli mitkodését.
A miivelodésszervezd, gazdasagi iigyintézo feladata

megszervezi a telepiilés kulturalis életével kapcsolatos feladatokat a fenntarto felé,

eleget tesz a részben Onalldan gazdalkodo szervezet gazdalkodasi, tigyviteli €s jelentési
kotelezettségének,

feladatait a miivelddési haz igazgatojanak kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett latja
el, a pénziigyi, gazdasagi feladatok tekintetében annak helyettese,

felelos a miivelddési haz gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartasaért, a szervezeti ¢€s mikodési szabalyzatban részletezett feladatok
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

elOkésziti a koltségvetési szerv koltségvetését, gazdalkodasarol szoldé beszamolo
jelentéseit, gondoskodik az adatszolgaltatasrol,

hazi pénztar kezelése.

A technikus, miiszaki munkatars feladata

helyi és varosi rendezvények hangositasa,

az intézmény ¢€s a rendezvények rekldmanyaganak, valamint dokumentumok, jelentések,
statisztikak elkészitése,

elkésziti az épiilet miiszaki allapotfelmérését, az errdl sz0l6 beszamolo jelentéseit,
gondoskodik az adatszolgaltatasrol, a folyamatos karbantartasrol és miiszaki felajitasrol,
az audiovizualis eszk6zok kezelése, fejlesztésiik koordinalasa,

az intézmény iizemeltetéséhez sziikséges elektronikai, miiszaki, biztonsagtechnikai
rendszerek és eszkozok feliigyelete, karbantartdsa, miiszaki koordinalasa.



7.1.4 A helytorténeti gyiijtemény gondnokanak-takaritéjanak feladata

— amuzeumnak és kornyékének (udvar) rendben tartasa, takaritasa,

— segédkezés a mizeumi rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban,
— eldzetes bejelentésre a muzeum ¢és a kidllito-terem nyitva tartasa,

— segédkezés a miivelddési haz valamint a konyvtar teenddiben.

7.1.5 A miivelédési haz takarito személyzete

— feladatuk az intézmény helyiségeinek rendszeres, napi takaritasa,

— az ¢épiilet kornyékének, jardaknak, a parkositott teriileteknek rendben tartésa,

— az intézmény reggeli nyitéasa,

— sziikséges esetben iigyelet vallalasa,

— felelds a vagyon- és munkavédelmi eldirasok betartasaért,

— termek berendezése a heti terembeosztéas alapjan kiirt programoknak megfelel6en.

7.2 Szabadsag

Az éves rendes ¢s rendkiviili szabadsadg kivételéhez eldzetesen a gazdasagi iigyintézdvel
egyeztetett tervet kell késziteni a targyév januar 31-ig.

Az éves rendes, tanulmanyi, rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsag engedélyezésére minden
esetben az igazgatd jogosult.

A dolgozok éves rendes szabadsaganak mértékét a kozalkalmazottak jogallasarol szolo, valamint
a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani és kiadni. A dolgozdkat
megillets- és kivett szabadsagokrol nyilvantartast kell vezetni.

7.3. Helyettesités

Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
dolgozok tartds tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illetve felhatalmazéasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata. A
helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érintd konkrét feladatokat a munka megkezdése
elott a dolgozokkal ismertetni kell. Az intézményen beliili helyettesités rendjét az intézmény
vezetdje a munkakori leirdsokban szabalyozza.

8. Az intézmény miikodésének fobb szabalyai

8.1 Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos szabalyai

8.1.1 A munkaviszony létrejotte

Az intézmény az alkalmazottak esetében a belépéskor kozalkalmazotti jogviszonyt 1étesit a
munkavallaloval a KIJT szabdlyai szerint. A kinevezés tartalmazza a kozalkalmazott

besorolasanak alapjaul szolgalo fizetési osztalyt és fokozatot, illetményét, tovabba munkakorét
¢s a munkavégzés helyét.



8.1.2 A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok 6rzése

A munkavégzés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijeldlt szervezeti egységben, illetve
munkateriileten, az ott érvényben 1évé szabalyok, illetve a munkakori leiras szerint torténik. A
dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkdt képességei kifejtésével, az elvarhatod
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tilmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a munkakore betdltésével osszefliggésben
jutott tudomdasara, melynek koOzlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozd szabéalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvarasoknak
megfelelden koteles végezni.

Nem adhaté felvilagositds azokban a kérdésekben, melyek hivatali titoknak mindsiilnek ¢és
nyilvanossagra keriilés esetén az intézmény érdekeit sértené, amennyiben adott esetben a
jogszabdlyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn.

8.1.3 Hivatali titok
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezok:

— akonyvtarba beiratkozott és nyilvantartott olvasék mindennemti adata,

— afoglalkoztatott dolgozok személyi anyagai,

— aszolgéltatast igénybevevok — regisztralt (beiratkozott) személyes adatai,

— afoglalkoztatassal 0sszefliggd adatok, informaciok,

— az intézmény szamitastechnikai rendszerének, elektronikus informacié szolgaltatdsdnak
biztonsagat védo informaciok,

— az intézmény biztonsagi, vagyon- ¢és tizvédelmi adatai €s ezek miiszaki, technikai
alkalmazasai.

A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil!

Az intézmény valamennyi dolgozdja koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig
megorizni, amig annak kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

8.1.4 Nyilatkozat tomegtajékoztatd szervek részére

A tomegtédjékoztatd szervek munkatéarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak az alabbi
szabalyok betartasa mellett kell eldsegiteniiik:

— A televizio, a radi6 és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemu felvildgosités
nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas-adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kovetkezd eldirasokat:

— Az intézményt érintdé kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozataddsra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

— Elvarés, hogy a nyilatkozatot ado a tomegtajékoztatd szervek munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagéért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

— A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartasra
vonatkoz6 rendelkezésekre, valamint az intézmény jo hirnevére és érdekeire.

— Nem adhat6 nyilatkozat olyan tiggyel, ténnyel ¢és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek
1d6 eldtti  nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az
intézménynek anyagi, vagy erkolcsi kart okozna; tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél
a dontés nem a nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.



— A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés
elott megismerje. Kérheti az ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az
0 szavait tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

— Kilfoldi sajtéoszervek munkatarsainak nyilatkozat minden esetben csak az
intézményvezetd engedélyével adhato

8.2 Az intézmény nyitva tartasa
A nyitva tartasi id6 a rendezvényektdl fiiggéen modosulhat, valtozhat:

— Miiveldési haz (Janossomorja, Ovari u. 1.)
— hétkdznapokon: 7:30-17 oréig,
— szombaton és vasarnap rendezvénytdl fiiggden tart nyitva.

— Konyvtar (Janossomorja, Szabadsag u. 2.)
— hétfo: 10-13 oraig, 14-19 oraig
— kedd: zarva
— szerda, csiitortok: 9-12 oraig, 14-17 oraig,
— péntek: 9-13 oraig, 14-17 6raig
— Helytorténeti gyiijtemény (Janossomorja, Szabadsag u. 23.)
— szerda, péntek: 10—18 6raig,

— szombat: 1014 o6raig,
— téli id6szakban eldzetes bejelentkezés alapjan.

8.3 A Balassi Balint Miivelodési Haz és Konyvtar védelme

8.3.1 Ové, védé eléirasok

A miivelodési haz dolgozdinak alapvetden ismerniiik kell az egészség és a testi épség
megOrzéséhez sziikséges ismereteket, azt ismertetniiik kell az intézmény haszndloival. Baleset
vagy ennek veszelye esetén a sziikséges intézkedéseket meg kell tennitik.

A dolgozdk minden tagjanak ismernie kell a koltségvetési szerv Munka és Tilizvédelmi
Szabalyzatat, valamint tliz esetére az eldirt utasitdsokat, a menekiilési utvonalakat.

8.3.2 RendKkiviili esemény esetén kovetendo eljaras

8.3.2.1 RendKkiviili esemény

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattol eltéré esemény,
melynek soran egyedi, eseti dontés valik sziikségessé.

Ez lehet példaul:

- baleset,

- bombariado,

- tlhzveszély,

- illetéktelen személy behatolasa,

- barmely egyéb rendkiviili esemény.



8.3.3 Teenddk a rendKkiviili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyant, vagy jel arra utal, hogy a koltségvetési szerv épiileteiben
tartozkodok testi épségét az épliletben maradas veszélyezteti, az épiiletet a bent 1évokkel egytitt
el kell hagyni. A rendkiviili eseményt azonnal jelenteni kell az igazgatonak, tavollétében a
helyettesének. Az igazgatd intézkedik arrol, hogy a fenntartd és mas érintett hivatalos szerv
értesitése mielobb megtorténjen. Tz esetén a Tlizvédelmi Szabalyzat eldirasait kell kovetni.

9. Zaro rendelkezések

9.1 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat jovahagyasa

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Janossomorja Varos Onkorméanyzatanak Képvisel6-
testiilete a 4/2007. (I1.28.) szamu hatarozatdval jovahagyta.

9.2 A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat elhelyezése, kozzététele

A szabalyzatrdl 2 db papir alapi nyomtatott példany késziilt (1db Irattar, 1 db Polgarmesteri
Hivatal). A dokumentum Janossomorja Varos honlapjan az intézményi dokumentumok kozott
megtalalhato.

A Szervezeti és Mlikddési Szabalyzatot a miivel6dési haz honlapjan nyilvanossagra kell hozni.
A nyilvanossagra hozatal feleldse az igazgato, hatarideje az elfogadast kovetden 30 nap.

Janossomorja, 2014. marcius 1.

Péntek Timea
Jjegyz6



10. Mellékletek

10.1 1. sz. melléklet: Szervezeti felépités

Balassi Balint Mivelodési Haz és Konyvtar
[ Igazgato (1 £6) }

v

Miivelodésszervezo -
gazdasagi ligyintézé (1 16)

Technikus Kﬁnyvtéros Mizeumi Takarito
(1 f6) (1 £6) gondnok személyzet

(1 f6) (2 £6)




10.2 2. sz. melléklet: Hazirend

10.

11.

12.

Hazirend
A Balassi Balint Miivel6édési Haz és Konyvtar (tovabbiakban miivel6dési haz) helyiségeiben
tartézkodni kiskortiaknak csak feliigyelettel lehet (csoportvezetd, tanar, felnott kisérd stb.).
A miivel6dési haz helyiségeit beteg, lazas ember nem veheti igénybe.

Hasznalat utan az intézmény helyiségeit fogado allapotba kérjiik visszarendezni (pl. székek,
asztalok visszapakolasa, stb.)!

Kérjiik, a helyiségek hasznalatanak befejezését kovetden kapcsoljak le a vilagitast (mosdok,
nagyterem, stb.)!

A miivelddési hazba hozott targyakért és értékekért (pénztarca, ékszerek, mobiltelefon, stb.)
feleldsséget nem vallalunk.

Etel és ital fogyasztasa csak az elétérben elhelyezett asztaloknal lehetséges!

Az intézményben és az udvaron a dohdnyzas tilos! Dohdnyozni csak az épiilet eldtt kijelolt
dohanyzodhelyen szabad!

A miivelddési haz rendezvényein ittas ember nem vehet részt és az eseménybdl (linnepség,
Klub, stb.) kizarhato!

A miuvelddési haz eseményein kérjiik a mobiltelefonok kikapcsolasat!

A programokon résztvevok kotelesek tiszteletben tartani a rendezvények jellegét. kérjiik, az
tinnepi megemlékezések alatt keriiljék a hangos beszédet, nevetgélést!

Az intézmény hangtechnikai berendezései csak a vezetd engedélyével vehetdk igénybe.
Hasznalat utan gondoskodni kell az d&ramtalanitasrol!

Aki az intézmény berendezéseit, targyait megrongalja, vagy tonkreteszi, koteles az altala
okozott kart megtériteni. Kiskortu esetében a feleldsség a gondvisel€.



10.3 3. sz. melléklet: Etikai iranyelv

A BALASSI BALINT MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR ETIKAI IRANYELVEI

Az Etikai Iranyelv célja, hogy az intézmény minden munkatarsa szamara — munkakortol és
vezet6i beosztastol fiiggetleniil — meghatarozza azokat az értékeket és magatartasnormakat,
amelyek tamogatjak a megbizhatd, hatékony, mindségi munkavégzést, feleldsségvallalast,
segitOkészséget és az ésszerli cselekvést annak érdekében, hogy a szervezet betoltse
funkciojat.

Az Etikai Iranyelv iranyt mutat a kiils6 és belsé kapcsolatokban elvart egységes és
kiszamithaté magatartashoz, segitséget ad egy-egy konkrét helyzetben a megfelel6 viselkedés
kialakitasahoz.

Az Etikai Iranyelvben leirtak gyakorlati alkalmazasa valamennyi munkatars szamara ajanlott. A
dolgozok éves teljesitményének értékelésénél a leirt magatartasi szabalyok betartdsa értékelési
szempont.

Az Etikai Iranyelv kiterjed az intézmény mikodésének teljes teriiletére, a munkavégzés
valamennyi helyszinére és minden olyan helyszinre, ahol az intézmény nevében barmely
munkavallaldja targyal, fellép.

A Balassi Balint Miivelodési Haz és Konyvtar munkatarsaitol elvart altalanos értékek,
magatartas

1. Csapatszellem

Az intézmény céljainak elérése feltételezi, hogy a munkatarsak ismerik az intézmény
mitkddési rendjét.

A hataridére torténd, mindségi feladatellatdis megkoveteli, hogy a munkatarsak emberi,
szakmai, tamogaté munkakapcsolatban alljanak egymassal. A mas munkakort is érinto
feladatokat a szervezeti egységen beliill és a szervezeti egységek egymas kozotti
kapcsolataban a  munkatarsak  0sszehangolt  munkavégzéssel, felelosségteljes
egyiittmiikodéssel végezzék.

2. Elkotelezettség, lojalitas

A munkatarsakat jellemezze az intézmény iranti elkotelezettség, a szakma szeretete, a koz
szolgalata. Az intézmény hirnevének megorzése, fejlesztése valamennyi munkatars
kotelessége. Az elkotelezettség az intézménnyel vald azonosulas mellett annak elfogadasat is
jelenti, hogy a jo hirnév megtartasahoz feleldsségre és aldozatvallalasra van sziikség.

3. Humanum, emberség, tisztesség

Az emberi méltésag biztositaisa mind a vezetd, mind a munkatarsak felelossége. A
mindennapok embersége, ezen belill az empatia, ha kell segiteni, segitségnyujtas, a masik
tisztelete, szocialis érzékenység, bizalom jellemezze a munkatarsi kapcsolatokat. A
munkatarsak ¢€s vezeték vegyék észre egymas Oromét €s banatat, legyenek nyitottak a
segitségnyujtasra.



4. Felelosségvallalas

Az intézmény munkatarsaitol elvart, hogy feladataikat sajat felel6sségi koriiknek
megfelelo gondossaggal és szakmai igényességgel, torvényesen végezzék, képviselve
hataskoriikon beliil az intézményt. A felelosségiikhoz tartozzon hozza a dontéseik
kovetkezményeinek felvallalasa.

5. Szakmai felkésziiltség

Az intézmény munkatarsainak megalapozott szakmai ismereteik alapjan kell a feladataikat
végeznilik, a feladatvégzéshez sziikséges jogszabalyok ismeretével. A munkatarsak legyenek
elkotelezettek abban, hogy feladataikat tajékozottan kell végezniiik, megfelelve annak a célnak,
hogy a lehetd legjobb szolgaltatast tudjak nyujtani. A munkatarsaknak {igyintézésik és
dontéseik soran mindig — a jogszabalyok adta lehetdségeken beliil - legjobb tudasuk szerinti
megoldasra kell térekedniiik. Ehhez elengedhetetlen a munkatarsak megfelelé tajékozottsaga,
szakmai felkésziiltsége.

6. Szolgaltatoi kultura

Kiemelt figyelmet kell forditani arra, hogy az iigyek intézése érthetd, szakszerii, az adott
partnerhez igazodoan legyen vilagos, jellemezze a segitokészség. A munkavégzés soran legyen
kiindulé pont az iigyfél redlis elvarasa, és a nyujtott szolgaltatassal vald elégedettsége. A
munkatarsaktol elvart alapérték mind az intézményi, mind az intézményen Kkiviili
példamutato viselkedés.

A Balassi Balint Miivelodési Haz és Konyvtar dolgozoitol elvart tovabbi értékek,
magatartas

7. Bizalom, partnerség, egyiittmiikodés

Egységesen tamogassak az egyiittmiikodo, konstruktiv, bizalmon alapuld j6 munkahelyi 1égkor
kialakulasat, megérzését. Az emberi segitségnytjtas, a munkatarsak megdvasa az alaptalan
vadaktol és ragalmaktol a vezetd kotelessége.

8. Felelosségvallalas

A vezetd dontéseihez tartozzon hozza a kovetkezmények tudatos felvallalasa. Dontéseiket
tajékozottan, az informaciok birtokdban, azok ok-okozati Osszefiiggésének ismeretében
hozzék meg.

9. Hitelesség

A hitelességet a vezetd ¢és a dolgozok hivatassal és az emberi méltésag iranti
elkotelezettséggel érdemeljék ki. Legfontosabb elemei: &szinteség, becsiiletesség, bizalom,
tiszteletet ado banasmod, munkajuk minden befolyastol mentes, szakmai értékekkel biro
végzése.



10. Kovetkezetesség

A vezetb és a dolgozok dontéseit minden esetben az intézmény céljainak elérése motivalja, a
kovetendd utat a torvényesség hatarozza meg. A mindennapok kovetkezetes vezetéi munkajat,
a munkatarsak iranyitasa, tamogatasa jellemezze.

11. Példamutatas

E magatartast a célorientalt gondolkodas, a kivanatos szervezeti kultura elérésének tudatos
felvallalasa, széles alapokon nyugvé tudas, kitartas és megujulasi képesség, sajat véleményének
feliilbiralasi  készsége jellemezze. Vezetdként egyrészt sajat munkajaért, masrészt
munkatarsai, valamint az intézmény tevékenységéért vald felelosség terheli. A vezet6tol
kiilonosen elvart alapérték mind az intézményi, mind az intézményen kiviili példamutatd
viselkedés.

12. Vezeto6i kultara

A szakmai igényességre épiilé munka megkoveteli, hogy a vezeté folyamatosan bévitse tudasat.
A munkatarsakkal szemben felallitott kovetelmények tartalmazzanak szakmai kihivast,
batoritsanak Onallésagra, kreativitasra. Munkatéarsai teljesitményének nyomon kovetése,
tamogatasa legyen kovetkezetes és rendszeres.

Janossomorja, 2017. januar 25.

igazgato



10.4 4. sz. melléklet: Bélyegzok hasznalata

BELYEGZOK HASZNALATAROL SZOLO SZABALYZAT

I. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Balassi Balint Miivelddési Haz és Konyvtarban hasznalatos bélyegzokkel valo visszaélések
kizarasa, tovabba a megfeleld hasznalatuk érdekében az alabbi eldirasok Iépnek életbe. A
szabalyzat hatalya kiterjed az intézménynél haszndlatos bélyegzdk kezelésére, hasznalatara és
nyilvantartasara.

I1. A BELYEGZOK MEGRENDELESE, NYILVANTARTASA

1.) A bélyegz6 megrendelésérdl az intézmény igazgatoja gondoskodik.

2.) Az intézmény az altala hasznalt bélyegzOkrdl nyilvantartast vezet. A hasznalatra Kiadott
bélyegzOk meglétét évente ellendrizni kell.

I11. A BALASSI BALINT MUVELODESI HAZ ES KONYVTAR BELYEGZOI
Korbélyegzok:

1. Balassi Balint Miivel6dési Haz és Konyvtar — 1. — magyar cimer

Megtalalasi helye: Varosi Konyvtar

Hasznalata: minden irathoz hasznalhat6

Lenyomata:

2. Balassi Balint Miivelddési Haz és Konyvtar — 2. — magyar cimer

Megtalalasi helye: Balassi Balint Miivelddési Haz, adminisztracios iroda
Hasznalata: minden irathoz hasznalhato

Lenyomata:

3. Balassi Balint Miivelddési Haz és Konyvtar — 3. — magyar cimer
Megtalalasi helye: Janossomorja Varos Onkormanyzata

Hasznalata: minden irathoz hasznalhato
Lenyomata:



4. Balassi Balint Miivelddési Haz és Konyvtar — 4. — magyar cimer
Megtalalasi helye: Balassi Balint Miivelddési Haz, igazgatdi iroda
Hasznalata: minden irathoz hasznalhat6

Lenyomata:

Hossza cégbélyegzok:

Balassi Bélint Miivelddési Haz és Konyvtar
9241 Janossomorja, Ovéri u. 1.

Tel.: 06-96/226-147, Fax: 06-96/225-003
Bankszamlaszam: 11737076-16717255
Adodszam: 16717255-1-08

1.) Megtalalasi helye: Balassi Balint Miivelddési Haz, adminisztracios iroda
2.) Megtalalasi helye: Balassi Balint Miivel6dési Haz, igazgatoi iroda
3.) Megtalalasi helye: Varosi Konyvtar

Lenyomata:

Nyilvantartasba vételi bélyegzo:

Vérosi Konyvtar
9241 Janossomorja, Szabadsag u. 2.

Lenyomata:

IV. A BELYEGZOK KEZELESE

1.) A bélyegzét kezel6 munkatars anyagi-fegyelmi és biintet6jogi felelosséggel tartozik a
bélyegzd jogszerli hasznalataért.

Amennyiben a munkatars elveszti a bélyegzot, koteles azt azonnal irasban jelezni.

Az intézmény vezetdje koteles az elvesztés koriilményeit tisztazni, a munkavallalo felelsségét
megvizsgalni.

2.) Amennyiben a munkavallalo jogviszonya megsziinik, ugy a nala 1évé bélyegzot koteles
azonnal leadni a nyilvantartas kezel6jének.



3.) Ha a munkavallald6 nem megfeleléen kezeli, vagy hanyagul tarolja a bélyegz6t, az
intézmény vezetdje koteles megvonni annak hasznalati jogat.

4.) A bélyegzok hasznalatara vonatkozé rendelkezések:

- abélyegz6t csak hivatalos okmanyon lehet hasznalni,

- abélyegzot elzarva kell tartani, hogy illetéktelen személyek ne hasznalhassak,

- valamennyi hivatalos levélre, tigyiratra, dokumentumra csak az intézmény igazgatdja, vagy
az altala megbizott szakmai munkatars alairasa utan keriilhet bélyegzd, az alair6 nevének és
beosztasanak feltiintetésével,

- abélyegzo6 atruhazasa csak az igazgatd engedélyével torténhet.

5.) A bélyegzok bevonasa:

- az elhasznaldodott, megrongalddott, vagy feleslegessé valt bélyegzdket az igazgatonak at kell
adni, aki gondoskodik annak hivatalos megsemmisitésérol.

Janossomorja, 2017. januar 25.

igazgatd



10.5 5. sz. melléklet: Terembérleti szabalyzat

Balassi Balint Miivelodési Haz és Konyvtar

TEREMBERLETI SZABALYZAT

(A janossomorjai Balassi Balint Miivel6dési Haz és Konyvtar teriiletén a
helyiségek hasznalatara, valamint rendezvények szervezésére, lebonyolitasara)

Janossomorja

2016.



A Balassi Balint Miivelodési Haz és Konyvtar az Alapito Okiratban meghatarozott céllal
termeit, eszkozeit bérbe adhatja (1997. évi CXL. Tv. 78§ (4) bek.).

A terembérleti dijak mértéke (1. szamu fiiggelék: Termek és egyéb bérleti dijak) fiigg a
terem  alapteriiletétdl a bérbevétel idétartamatol, a rendezvény jellegétdl, az
alapfelszereltségtol, az igényelt technikatol (6. szamu fiiggelék: Eszkozok bérbeadasa).

A Balassi Balint Miivelédési Haz és Konyvtar teriiletei, helyiségei és eszkozei elsddlegesen
az kozmiivel6dési feladatellatast kell, hogy szolgaljak.

Hasznalatuk atengedésére kizarolag abban az esetben keriilhet sor, ha az atengedés a
kozmiivel6dési feladatellatasban nem okoz zavart.

Bérbe adhato helyek, helyiségek

- Nagyterem — két részben is lehetséges

- Eléaddterem

- Galéria

- Tet6téri eléado

- Konyvtar

- Miivel6dési haz — nagyterem, eldado, galéria egyiittesen
- Udvar

I.) A szabalyozas hatalya

A szabalyzat hatalya Kiterjed a Balassi Balint Mivelédési Haz és Konyvtar helyiségeire
(aula, nagyterem, eléadd, galéria, tetotéri eldadok, konyvtar, konyha), a hangtechnikara,
eszkozeire, valamint az udvari részre.

I1.) A bérbeadas altalanos feltételei

1) A Balassi Balint Mivelédési Héaz ¢és Konyvtar teriileteit, helyiségeit ideiglenes
hasznalatra (tovabbiakban: bérletre) a meghatarozott térités mellett csak abban az esetben
lehet atengedni, ha az atengedés a Balassi Balint Miivelddési Haz ¢€s Konyvtar
rendeltetésszert miikodését nem zavarja, hirnevét a bérlé tevékenysége nem csorbitja.

2.) Kulturalis, tarsadalmi és egyéb rendezvények céljara helyiségeket bérbe adni elsésorban
hétvégén, illetve kozmiivelddési idészakon kiviil lehet.

I11.) A bérleti jogviszony létesitésének szabalyai
A bérleti szerzédések tipusai:

a) Eseti bérbeadas: meghatarozott napokra torténd bérbeadas,



b) Tartos bérbeadas: rendszeres és 1 honapot meghaladéan folyamatos bérbeadas.

A Dbérlés (eseti és tartos) feltételeirél és a bérleti dijrol az érvényes képviselGtestiileti
hatarozat értelmében a Balassi Balint Miivel6dési Haz és Konyvtar igazgatdja dont.

Bérlésére jogosult:

- jogi személy

- jogi személyiség nélkiili tarsasag
- egyéni vallalkozo

- maganszemély

- civil szervezet

Bérbeadas a felsorolt események céljabol lehetséges:

- kulturalis

- tarsadalmi

- oktatasi

- sport

- partrendezvények
- egyéb

A Dbérleti szandékot tartalmazd kérelmet (az egész épiilet bérlése esetén) az engedélyezésre
jogosult vezetéhoz irasban kell benyujtani.

A kérelemben fel kell tiintetni:

- akérelmez6 adatait, elérhet6ségét,

- azigényelt teriilet, helyis€g megnevezését,
- a hasznalat tervezett idotartamat,

- abérbevétel céljat.

A bérlés igénylése az erre a célra kialakitott igénylélapon torténik (2. szamu fiiggelék:
Bérbeadasi kérelem rendezvényekhez).

Az engedélyezés feltételeit a rendezvény szervezdivel az engedély megadasakor kozolni
kell. Az ugyanazon iddpontban azonos helyiségre és eszkozre érkezé igények koziil az
intézményi igényeket kell elonyben részesiteni.

Bérleti jogviszony létesitésére iranyuld szerzodés a jelen szabalyzat mellékletében talalhatod
szerz6dés-minta értelemszeri kitoltésével kothetd (3. szamu fiiggelék: Bérleti szerzodés).
A Dbérleti szerz6dés megkotésére jogosult vezeté: a Balassi Balint Mivel6dési Haz és
Konyvtar igazgatdja.

IVV.) Bérbeadas folyamata
Altalanos szabalyok:

- A bérlo altal benytjtott kérelmet - az irasos kérelem alapjan - a (gazdasagi ligyintézo,
illetve a konyvtaros) felelés tovabbi {ligyintézésre megkiildi a Balassi Balint
Miivelddési Haz és Konyvtar vezetdje részére.



- A létesitményt az igénybe vevo irasbeli kérelme (benytjtasa legkevesebb 15 nappal az
igénybe vétel el6tt a Balassi Balint Miivel6dési Haz és Konyvtar igazgatdjahoz)
alapjan kapja meg, mely elbiralasa e szabalyozas alapjan torténik.

- a Balassi Balint Mivelddési Haz és Konyvtar vezet6je a sajat hataskorében dont a
kérelem engedélyezésérol.

- A tulajdonos onkormanyzat intézményei elsdbbséget élveznek a bérleti jogviszony
megkotésében, idopont iitkdzEs esetén.

- Az igényld a rendezvény megkezdése eldtt pénziigyi bizonylat ellenében befizetik
egy Osszegben a bérleti dijat.

- Rendkiviili esetben a Balassi Balint Mivelodési Haz és Konyvtar igazgatoja az
Onkormanyzat rendezvényeit figyelembe véve eltérhet a szabalyzattol.

- Minden esetben a bérl6 koteles megnevezni egy felelés szervezot. Zenés, tancos 50 6
feletti rendezvény esetében minimum kettd, 100 6 feletti rendezvénynél minimum 3
6, 200 fo feletti rendezvénynél minimum 4 {6 biztonsagi személyzet megnevezése
kotelezd.

- Bérbeadasnal a szerzddést kiilon jogszabalyban meghatarozottak figyelembevételével
kell megkotni.

A.) Kiemelt, zenés (iinnepkorhoz kotott) rendezvények esetében

A Balassi Balint Mivelodési Haz és Konyvtar igazgatdja a targyévben két alkalommal -
aprilis, oktober honapban — egyezteté megbeszélést tart (Civil Forum), melynek idejét, helyét
meghirdeti a Janossomorjai Televizio (JTV) képujsagban, illetve a Balassi Balint Miivel6dési
Haz és Konyvtar Facebook oldalan. Felméri az igényeket a kiemelt rendezvények szervezésére.

Az igényeket irasban - adatlapon - kell benyugjtani, melynek alapjan  varosi
rendezvénynaptar késziil.

B.) Idopont iitkozés esetére vonatkozo szabalyozas

- A Balassi Balint Mtivelodési Haz és Konyvtar igazgatdja fenntartja a jogot, hogy a
Balassi Balint Miivel6dési Haz és Konyvtar és a tulajdonos 6nkormanyzat intézményei
elsébbséget élveznek a bérleti jogviszony megkotésében.

- Elonyt élvez a Balassi Balint Mivelodési Haz és Konyvtar szamara kedvezGbb
bérleti ajanlat.

C.) Egyéb rendezvények - eskiivo, csaladi rendezvény, eloadas, gyiilés, konferencia

Ezekre a rendezvényekre az altalanos szabalyok vonatkoznak. A lakodalmak megrendezését
kiilon szabalyzat szabalyozza (5. szamu fiiggelék: Lakodalom megrendezésének
szabalyzata).

D.) Sporthasznalat esetében

A létesitményt az igénybe vevd irasbeli kérelme (benyujtasa legkevesebb 3 nappal az
igénybe vétel el6tt a Balassi Balint Miivelddési Haz és Konyvtar igazgatdjahoz) alapjan kapja
meg, mely elbiralasa e szabalyozas alapjan torténik.



V.) A terembérleti dijak megallapitasanak alapelvei

1.) A Balassi Balint Mivel6dési Haz és Konyvtar a helyi alapitasu egyesiileteknek, civil
szervezeteknek, valamint helyi k6zosséggel rendelkez6 egyhazaknak az intézmény vezetdjével
kotott egytlittmiikodési megallapodasban megfelelteknek téritésmentesen biztositja az igényelt
termet rendezvényiik, foglalkozasuk megtartasahoz. Ennek feltétele az 1 honappal korabban
torténd egyeztetes.

2.) A Balassi Balint Miivelédési Haz és Konyvtar az alabb felsorolt intézményeknek évente
tobb alkalommal téritésmentesen biztositja a teremhasznalatot. Ennek feltétele az 1 honappal
kordbban torténd egyeztetés.

Ezek a kovetkezOk:

- Janossomorjai Korzeti Altalanos Iskola

- Kilafszky Katalin Tagiskola

- Aranykapu Ovoda

- Kistérségi Egyesitett Szocialis Intézmény
- Alapfoka Mivészeti Iskola

- Bolcsdde

3.) A nem helyi bejegyzésti egyesiiletek (Szervek, szervezetek, gazdasagi tarsasagok, stb.)
teljes ara bérleti dijat fizetnek.

VI1.) A bérleti dij megallapitasanak szabalyai, a szamitas médszerei

A terembérleti dij eseti mérséklése, vagy novelése a Balassi Balint Miivelodési Haz és Konyvtar
1gazgatdjanak jogosultsaga.

A teljes aru, az ingyenes, illetve a mérsékelt art terembérlet esetén keletkezé jogdijak (pl.
szerz6i jogdij) megfizetése a bérlét terheli.

A terembérleti dijak Osszegét minden év januarjaban feliil kell vizsgalni, és sziikség esetén az
aktualis onkoltségekhez kell igazitani.

VI1.) Egyéb rendelkezések

A termek hasznalatira vonatkozo egyéb rendelkezéseket a Hazirend (4. szamu fiiggelék:
Hazirend) tartalmazza.

Fiiggelék:

sz. Termek és egyéb bérleti dijak

Sz. Bérbeadasi kérelem rendezvényekhez

Sz. Bérleti szerzodés

sz. Hazirend

sz. Lakodalom megrendezésének szabdlyzata
Sz. Eszkozok bérbeaddsa

sz. Konyvtar hazirendje

NoukownE



1. szamu fiiggelék: Termek és egyéb bérleti dijak

Terembérleti dijszabas

Balassi Balint Miivelodési Haz és Konyvtar

|. Terembérleti dij

Helyiség Megjegyzés Ar
Nagyterem teljes terem 20 000 Ft/6ra
- szinpadtdl a fliggbnyig rész 2 000 Ft/ora
- fliggdnytdl a tiikorig rész 2 000 Ft/6ra
El6ado 2 000 Ft/6ra
Galéria 2 000 Ft/6ra
Tet6téri el6ado 2 000 Ft/6ra

Miivelddési Haz egész épiilet

- disco, bal, koncert, tincos
rendezvények, egyéb

Egyedi megbeszélés alapjan

- rendezvények, lakodalom,

80 000 Ft/alkalom, illetve

eskiivo egyedi megbeszélés alapjan
. 20 000 Ft/hét, illetve
- taborok ; 1z <
egyedi megbeszélés alapjan
Konyvtar 2 000 Ft/6ra
1. Egyéb bérleti dij
Teriilet Ar
Udvar
- altalanos piaci hasznéla_tra_ 5EQ Et /m2
- aramhasznalat esetén piaci hasznalatra 400 Ft/6ra




2. szamu fiiggelék: Bérbeadasi kérelem rendezvényekhez

Bérbeadasi kérelem (rendezvényhez)

A rendez6 szerv

m MIBONEVEZESE: ..ottt
S 15 P
s AdOSZAMA: ... e
= S ZAMIASZAMA: ..ottt e
- Tel/Fax/E-mail eim: ..o
- FelelOs rendezl SZemMELY: .....c.oiiniiii i e
- Felelds rendez6 személy tel/lemail: ...... ... s

Zenés rendezvényeknél a szabalyzatban foglaltak szerint:

- 1endezvEenybiztositds MOJa: ..ot e
- biztonsagi személyzet I€tSZAma: ... .....ooiiii i

A rendezvény részletes programja:

A rendezvény jellege: politikai, zenés-tancos, csaladi, egyéb.
A rendezvénnyel kapcsolatos technikai igények: kiilon megallapodas alapjan torténnek (a
terembérleti dij nem tartalmazza).



A hazirendet megismertem, betartasaért a felelésséget vallalom.

Datum: ..................... ,200 8V hé ... nap

Rendez6 (szervezO) szerv cégszeri
alairasa

A terembérletet engedélyezem a szabalyzatban foglaltak szerint.

Datum: ..................... ,20. 8V hé ... nap

Balassi Balint Miivel6dési Haz és
Konyvtar részérol

P.H.



3. szamu fiiggelék: Bérleti szerz6dés

Bérleti szerzédés

Amely 1étrejott egyrészrol:

- név: Balassi Balint Miivel6dési Haz és Konyvtar (mint bérbeadé)
- cim: Janossomorja, Ovari u. 1.

- addszama: 16717255-1-08
- szamlaszama: 11737076-16717255

masrészrol;

S o) s |
m AAOSZAINY: e,
S S ZAMI S ZAINY, .., ,

mint bérlo kozott az alabbi feltételekkel:
1.) Szerz6dés targya: helyiség(ek) bérbeadasa
2.) A teljesités koriilményei:
a) helyiségek pontos megnevezése, felsorolasa:

3.) A bérbeado biztositja a kérelemben, vagy szobeli megbeszélés soran egyeztetett
eszkozoket, kiszolgalo helyiségeket, a fitést, valamint a vilagitast.

4.) A bérlo az esemény ideje alatt felelés a szamara biztositott Osszes helyiség és
kornyezetének tisztasagaért, valamint a hasznalataba atadott eszkdzok épségéért, azok
rendeltetésszerli hasznalataért, a rend fenntartasaért, a tlizvédelmi el6irasok betartasaért és
az esetleges karok megtéritéséért.

5.) Az esemény befejezését kovetéen a bérlé az altala hasznalt helyiséget az eredetileg
berendezett allapotaban adja vissza.

6.) A bérlé a bérbeadonak barmilyen rongalas esetén a Polgari Torvénykorben
meghatarozottak szerint teljes anyagi felelosséggel tartozik a miivelédési haz, illetve a
konyvtar felé. Karokozas esetén a bérlé koteles — ismeretlen elkovetd esetén is — a
bérbeado valamennyi karat teljes kortien megtériteni, valamint az intézmény vezetdjét
haladéktalanul értesiteni.

7.) A bérlé koteles betartani a miivelddési haz és a konyvtar nyitva tartasi idejét!



8.) Sulyos szerzddésszegés esetén barmely fél jogosult a szerz6édés azonnali hatalya
rendkiviili felmondasara.

Sulyos szerz6désszegésnek mindsiil a bérlé részérdl, ha:

- ahazirendben foglaltakat sulyosan megsérti,
- abérleti dij hatarid6és megfizetését a felszolitas ellenére elmulasztja;

a bérbeado részérél, ha:
- abérlemény rendeltetésszerii hasznalatat akadalyozza.

9) A bérl6 a bérleményért a Terembérleti szabalyzatban foglaltak szerint
.................................................................. Ft bérleti dijat fizet, melyet a
termékbemutatd végeztével az intézmény pénztaranal befizet (az aktualis dijszabast a
helyiség megrendelésekor kozoljiik).

rrrrrr

beleszamit!

Jelen megallapodasban nem tisztazott kérdésekben a PTK hatalyos rendelkezési érvényesek.
A megallapodasban foglaltakat a felek, mint akaratukkal mindenben megegyez6t
jovéhagyolag alairjak.

Janossomorja, 20.... év ............ hé .... nap

P.H.

pl. ellenjegyz6



4. szamu fiiggelék: Hazirend

Hazirend

A Balassi Balint Miivelodési Haz és Konyvtar dltaldnos informdcioi:

- Az Intézmény cime: 9241 Janossomorja, Ovari u. 1.

- Az Intézmény tel./fax szama: 06-96/226-147, 06-96/225-003

- Az Intézmény e-mail cime: muvhaz@janossomorja.hu

- Az Intézmény honlapja: http://www.bbmh.hu/

- Az Intézmény fenntartoja: Janossomorja Varos Onkormanyzata
- Fenntart6 elérhetdsége: 9241 Janossomorja, Szabadsag u. 39.

A hazirend célja, hogy megallapitsa

- az intézményt hasznalok jogainak és kotelességeinek gyakorlasi modjat.

A hazirend hatalya

A hazirend személyi hatalya Kiterjed
- az intézménnyel munkajogi jogviszonyban 1év6 személyekre,
- az intézményt barmilyen forméaban hasznalora.

A hazirend iddbeli hatalya

- az intézménybe lépéskor, egészen tdvozasig,
- kiterjed a teljes évre, beleértve a sziineteket is.

A hazirend teriileti hatalya

A hazirend el6irasait az intézmény teriiletén azon magatartasi szabalyait, melyek
értelmezhetéek az intézményen kivil iS — az intézmény altal szervezett programok,
foglalkozasok esetében — az intézmény teriiletén kiviil is alkalmazni kell.

A hazirend hatalyba 1épésére vonatkozo szabalyok

A hazirendet a Balassi Balint Mivelédési Haz ¢és Konyvtar vezetdje késziti el, és az
intézményegység dolgozoi véleményezik, majd a képvisel6-testiilet fogadja el. A hazirendet
az intézmény részEérdl a vezetd irja ala.


mailto:muvhaz@janossomorja.hu
http://www.bbmh.hu/

A hazirend nyilvanossaga

A hazirendet az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. Ennek hidnyaban a hazirendet
ki kell fiiggeszteni a kozponti falitijsagra, oly mddon, hogy azt az intézmény latogatoi
szabadon megtekinthessék. Az intézményben miik6dé csoportok vezetéi a tagokkal
ismertetnitik kell.

A hazirend egy-egy példanyat at kell adni, illetve ismertetni

- az intézményt barmilyen modon vald bérlés, hasznalat elott,
- valamennyi, a miivel6dési hazat hasznal¢ civil szervezetnek, csoportnak,
- foglalkoztatottnak.

A hazirend valtozasakor a hazirendet ismételten nyilvanossagra kell hozni, a hazirend egy-
egy példanyat ismét at kell adni az érintetteknek.

Altalanos szabalyok

Jelen hazirend mindenkire vonatkozik, aki valamilyen formaban a miivel6dési haz barmely
termét, helyiségét igénybe veszi. Ennek betartasaért az igénybe vevd, valamint a Balassi
Balint Miivel6dési Haz és Konyvtar valamennyi dolgozodja felelds. Bérlés eseten a bérld az
egyszemélyi felel6s a hazirend betartasaért.

1.) A tliz- és munkavédelemi szabalyok betartasa mindenkire kotelezo érvényii.

2.) Nyitva tartasi id6: rendes nyitva tartas hétfotél péntekig, 7:30-16:00 oraig. Ez alol kivétel
az Alapfoku Mivészeti Iskola tanitasi ideje.

Hétvégéken, szabad- és munkasziineti napokon zarva, kivéve rendezvényeken.

3.) Evente egy alkalommal, a nyar folyaman altaldban 2 hét idétartamban el kell végezni
az egész épiletre kiterjed0 nagytakaritasi, karbantartasi és leltarozasi munkalatokat. Ennek
id6pontjarol a fenntartot, a partner civilszervezeteket és a latogatokat majus 31-ig az
intézményegység vezetjének tajékoztatni kell. Ez alatt az idészak alatt az intézmény a
latogatok és a hasznalok eldtt zarva tart.

4.) Engedélyezett féréhely: rendezvénytdl fiiggden kiilon jogszabalyban meghatarozottak
alapjan.

5.) Az intézmény igénybevételére barki jogosult, ha betartja az intézmény hazirendjét és
szabalyait. A latogatd magatartasaval, viselkedésével nem akadalyozhatja az intézményben
folyo tevékenységet, koteles megérizni a tisztasagot és tigyelni a rendre.

6.) Nyitva tartasi idé alatt a nyilvanossag eldl elzart helyiségekben, zarast kovetéen az
intézmény teljes teriiletén illetéktelen személy nem tartézkodhat!



7.) A miivelédési haz dolgozéinak utasitasait mindenkinek és mindenkor be kell tartani!

8.) Az intézményben Kkiilsé szervezet, maganszemély rendezvényt csak az
intézményvezet6 engedélyével szervezhet, az intézmény belsé szabalyzatainak
betartasaval. Valamennyi szervezet, illetve maganszemély felel0sséget visel az Altala,
tovabba az altala bérelt id6 alatt okozott karokért, azokat koteles megtériteni. A bérleti
szerz6dés megkotését és a terem-, illetve eszkozbérlet bérlo altali befizetését a helyi gazdasagi
igyintéz6 végzi.

9.) Az intézmény nyitasa és zarasa (a rendes nyitva tartas utani rendezvénykor és hétvégén is)
a hazat utolséként elhagyé csoport feladata. Az épiilethez kulcsot csak az
intézményvezeté engedélyével kaphat a bérlé, aki ebben az esetben — a bérleti
szerz6édésben is rogzitetten — teljes felelosséget vallal az épiiletért. A kiadott kulcsok
felvételét kulcsnyilvantartéban rogzitjilkk, melyet az atvevé (bérld, csoportok vezetdje,
maganszemély) az alairasaval hitelesit és a terem-, vagy épiilethasznalat (eseti, vagy
folyamatos) befejezése utan visszaszolgaltatja az intézménynek.

10.) Az intézmény meghatarozott teriiletein kamerarendszer mikodik, melyrél az
eldirdsoknak megfelelden tdjékoztatjuk a latogatokat.

11.) Az intézmény teljes teriiletén a dohanyzas tilos! (A nemdohanyzok védelmérédl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyair6l szoldo 1999. évi XLII.
torvény alapjan 2012.01.01-t61 kozoktatasi intézményben zart légtérben és az intézmény
teriiletén nyilt 1égtérben is tilos a dohanyzas!)

12.) Szeszesital arusitasa az intézmény teriilletén csak az intézményvezeto
jovahagyasaval lehetséges. A szeszesitalok arusitasara vonatkozé jogszabalyokat betartani
ezen engedély mellett is az azt arusito koteles.

13.) Az intézmény miikodési rendjét zavaré magatartast tanusité személlyel szemben a
miivelodési haz dolgozoi fellépnek. Sulyos esetben fenntartéi jovahagyassal adott
szervezetek, természetes személyek, indokolt esetben egyedi dontés alapjan kitilthatok.

14.) Az intézmény teriiletén hirdetés, plakat, szorolap csak az intézményvezetd
jovahagyasaval helyezheto el.

15.) A mivelédési hazban Orizetleniil hagyott személyes targyakért, értékekért az intézmény
nem vallal feleldsséget!

16.) Szoget, vagy barmilyen mas targyat a falba verni, illetve barmilyen tipusu ragasztoval
targyakat a falra, ajtora, ablakra ragasztani kizarolag az intézményegység vezetd
engedélyével lehet. Az ennek megszegésébdl fakado karokat mindenki koteles megtériteni.



17.) Tanfolyamokon, szakkorokon csak a csoport tagjai tartozkodhatnak. Gyermekek részére
szervezett rendezvényen sziil6 — kiséréként — részt vehet!

18.) A rendezvények végén mindenki koteles elhagyni a helyiségeket!

19.) Etkezés, italfogyasztas csak az aulaban elhelyezett asztaloknal megengedett!
Kivételt képeznek ez aldl azon rendezvények, melyeken hivatalos, asztaloknal torténd
vendéglatas van (egyedi megbeszélés alapjan).

20.) A miivelodési haz berendezési és felszerelési eszkozeit csak rendeltetésiiknek
megfeleléen szabad hasznalni! Az esetleges balesetekért feleldsséget nem vallalunk!

21.) A haz allaganak és értékeinek védelme mindenkinek az érdeke. Az okozott kart
minden esetben meg kell tériteni!

22.) Parkolasra vonatkozo szabalyok:
- Parkolni csak a kiépitett parkolokban szabad.

Janossomorja, 2016. februar 15.



5. szamu fiiggelék: Lakodalom megrendezésének szabalyzata

Lakodalom megrendezésének szabalyzata

BERLETI SZABALYZAT

A miivelédési hazban megrendezett (étkezéssel egybekotott) lakodalmak lebonyolitasanak
altalanos rendje

150 féig:

Bérleti dij, mely tartalmazza az el6tér, nagyterem, galéria, el6add, konyha hasznalatat, a
berendezési targyakat (asztal, szék), valamint a felmeriilt energia koltségeket (viz, villany,
gaz) 80.000.-FT.

A takaritd személyzetet a lakodalmat tartdo csalad kozvetleniil is foglalkoztathatja, egyetlen
kikdotés, hogy ezek a személyek csak a Balassi Balint Miivel6dési Haz dolgozoi lehetnek.

Felszolgald személyzetet a Balassi Balint Miivel6dési Haz nem tud biztositani.

A miivelodési haz bérlésére az altalanos szabalyok szerint szerzodést kell kotni, egyuttal a
foglalot - 35.000.- Ft - be kell fizetni a rendezvény tervezett idépontja el6tt legkésébb 30
nappal, mely a végosszegbdl levonasra keriil.

Az esetleges karok helyredllitasa érdekében a bérbeadd 50.000,- kauciot kérhet!

Hézirend, tlizvédelmi eldirasok, szabalyzat ismertetése minden esetben a technikus kolléga
feladata!



6. szamu fiiggelék: Eszkozok bérbeadasa

Eszkoz bérleti szerzodés

ESZKOZ BERLETI SZERZODES

A bérlés tipusa: eseti, vagy folyamatos (a megfelel6 alahtizando).
A szerz6dés 1étrejott egyrészrol:

S 1 1<\ A
S o3 1 4 s L
= AAOAZONOSIIO: ettt

mint bérld, masrészrol:

- név: Balassi Balint Miivel6dési Haz és Konyvtar
- cim: 9241 Janossomorja, Ovari ut 1.

- addészam: 16717255-1-08

- bankszdmlaszam: 117370761671725

mint bérbeado kozott az alabbi feltételekkel:
1.) Szerz6dés targya: Eszkioziok bérbeaddsa

2.) Bérbe adhat6 eszk6zok, targyak listaja:

- asztalok,

- székek,

- hangtechnikai berendezések,
- egyéb.

3.) A bérlé6 gondoskodik a hasznalatba vett eszkozok és tartozékainak allaganak

rrrrrr

4.) A bérlé a bérbeadonak okozott karért a Polgari Torvénykonyvben meghatarozottak
szerint anyagi felelosséggel tartozik. Karokozas esetén a bérlé koteles - ismeretlen elkovetd
esetén IS - a bérbeadé valamennyi karat teljes kortien megtériteni, valamint az épiilet
gondnok4t haladéktalanul értesiteni.



5.) Az 1. pontban megjeldlt szolgaltatasért a bérbeadét ................. Ft egyszeri/havi bérleti
dij illeti.

Tételesen:
e (eszkdz megnevezése) .........c.ovvvennnnen.. FU/AD
e (eszkdz megnevezése) .............vvennnnnn.... FU/AD
PP (eszkdz megnevezése) ............euvennnnnn.... FU/AD
e (eszkdz megnevezése) .............vuvnnnnnn.... FU/D
PP (eszkdz megnevezése) ...........ouvuvennnnnn.... FU/AD
TSR (eszk6z megnevezése) ........................... Ft/db

OSSZESeN: .....ovieiiieiiii Ft

6.) A bérlé kauciot helyezz le, melynek Osszegét a bérlés lebonyolitasa utan az eszkozok
eredeti allapotaban valo atadasa utan visszakap.

Kaucio 6sszege: .....oovvvveiiininninnn. Ft.

7.) A jelen szerzédésben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. szabalyai az iranyadok. A
Szerz6do felek a fenti szerzodést, mint akaratukkal mindenben megegyez6t, egyetértésiik
jeléiil alairjak.

Kelt: Janossomorja, 20... . ............... ho .....nap

Bérbeado képviseletében Bérlé képviseletében

P.H.



7. szamu fiiggelék: Konyvtar hazirendje

Hazirend

1.) Az olvasok kotelesek a konyvtarhasznalatuk soran a konyvtarakban altalaban elvarhato
viselkedést tanusitani. A tobbi olvas6 mivel6dését, munkajat indokolatlanul zavard
személyt, tovabba a szandékos karokozason, vagy a konyvtari tulajdon eltulajdonitasan
tetten ért személyt - az intézmény minden lényeges koriilmény megvizsgalasa mellett -
korlatozhatja hasznalati jogait illetden, sziikség szerint vele szemben kartéritési igénnyel
1éphet fel.

2.) A ruhatar hasznalata kotelez6. A kolesonzd térbe 15x20 cm-nél nagyobb kézitaska,
taska nem vihet6 be. Az olvaséi terekben étkezni, italt fogyasztani, vagy mobil telefont
hasznalni tilos. A konyvtaréplilet egész teriiletén tilos a dohanyzas. Barmilyen kiilsé
személy, vagy szervezet plakatja, szorolapja csak igazgatoi engedéllyel helyezhet6 el.

3.) Nyitvatartasi id6 munkanapokon (hétfét6l — péntekig):

- délelétt: 9-t6l 12 6raig,
- délutan: 14-t61 17 o6raig (kedd kivételével).

4.) A konyvtar ideologia- és politikamentesen mikodik. Ilyen jellegli rendezvények eseti
eléfordulasara - a tarsadalmi tolerancia hatarain beliil - kizardlag bérleti jogviszony
keretében keriilhet sor, ez a kozmiivelodési funkciot nem szukitheti.



10.6 6. sz. melléklet: Munkakori leirasok

10.6.1 Miivelodésszervezo

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor fo feladatai:

- megszervezi a telepiilés kulturalis életével kapcsolatos feladatokat a fenntart6 felé,

- celeget tesz a részben Onalloan gazdalkodd szervezet gazdalkodasi, tigyviteli és
jelentési kotelezettségének,

- feladatait a miivelddési haz igazgatdjanak kozvetlen vezetése és ellendrzése mellett
latja el, a pénziigyi, gazdasagi feladatok tekintetében annak helyettese,

- felelés a miivelddési haz gazdasagi és pénziigyi tevékenységéért, a pénziigyi fegyelem
megtartdsaért, a szervezeti ¢és mikodési szabalyzatban részletezett feladatok
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

- pénztarprogram kezelése,

- segiti az éves beszamolo6 szamszaki és szoveges részének elkészitését,

- szabadsagok ¢€s tappénz nyilvantartasa, elokészitése,

- pénteki, illetve a hétféi munkaértekezlet 6sszehivasa,

- kapcsolattartas a miivelddési hazban miikddo civil szervezetekkel, klubokkal,

- atakariton6k munkéjanak irdnyitdsa, ellendrzése,

- kapcsolattartas az dnkormanyzati intézményekkel, sziikséges informaciok eljuttatasa,

- kiilonféle juttatasok (kozlekedés, munkaba jaras, kikiildetések elszamolasa, kifizetése,

- az iktatokdnyv pontos vezetése,

- kapcsolattartas a fenntartd6 dnkormanyzat pénziigyi osztalyaval, a pénziigyi feladatok
jogszerl és pontos ellatasa érdekében,

- a kifizetéseket megel6zéen a bizonylatok alaki és tartalmi szabalyszerliségének
ellendrzése, valamint szakmai ellenjegyzése az intézmény vezetdjével,

- apostai forgalom lebonyolitasa,

- gondoskodik a leltarozasi €s selejtezési feladatok ellatasarol,

- atechnikai dolgozok munkaidé-nyilvantartasat ellendrzi,

- kozremiikodik a megalapozott koltségvetési koncepcid elkészitésében, segit a
szoveges és szamszaki részek Osszedllitasaban,

- kiilonféle befizetések bevételezése és kimutatasanak elkészitése.

Felelos:

- az adatok helyességéért,

- a hataridok betartasaért,

- aformanyomtatvanyok megfeleld kitoltéséért,
- abizalmas informaciok kezeléséeért.

Munkaid6:

Napi 8 ora, vagy egyenl6tlen munkaid6-beosztassal, a programokhoz igazod6d havi
munkaiddkerettel dolgozik. A munkaidé keret tartama a tb. naptar szerinti ledolgozando
munkanapok szdma x 8 ora.



Helyettesités:

Hosszabb szabadsadg esetén (2 hétnél hosszabb) a mivelddési haz programjaihoz kell
igazitania. Helyettesitését intézményen beliil vezetdje, illetve a technikus kollégaja latja el.

Az adminisztrativ feladatokat és a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, a felettese
utasitasainak megfelelden latja el.

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni. Ha
utolsonak hagyja el a mivelddési haz épiiletét, feleldsséggel eleget tesz a tlizbiztonsagi és
vagyonvédelmi eldirasoknak (aramtalanit, gondosan bezar).

Az SZMSZ-ben meghatarozott eldirasokkal, elvekkel azonosul, és dolgozik.

A munkavallalé ezen Kkiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodd, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre
vezetditol utasitast kap.

Alulirott munkavallald kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiras
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozoan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Janossomorja, 2017. januar 10.

munkavallalo igazgatd



10.6.2 Konyvtaros

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor célja:

- Kozmiivel6dési konyvtari feladatok ellatasa. Munkajat a kulturalis javak védelmérol
sz6l6 1997. évi CXL. sz. térvény alapjan végzi.

Munkaidé:
- Napi 8 o6ra (heti 40 6ra)

Szakmai feladatai:

- Részt vesz a bels6 szakmai, szervezeti tevékenység iranyitasaban.

- Felelds az évi koltségvetés elokészitéséért és annak tervszeri és folyamatos
felhasznalasaért.

- A megjelend kiadvanyokrol folyamatosan tajékozodik és dont beszerzésiikrol.

Allomdnygyarapitds, dllomdnyba vétel:

- Iddszakonként elvégzi az adlloméanyellendrzést.

- A beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott modon nyilvantartasba veszi.

- A nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- Rendszeres allomanygyarapitast végez.

Allomdnyvédelem:

- Felelds a konyvtar rendeltetésszeri hasznalataért.

- A fenntart6 altal meghatarozott 6t évenként esedékes leltarozas lebonyolitasaban segit.

- Pontosan vezeti a kolesonzési nyilvantartast az integralt konyvtari programrendszer
(NanLIB) segitségével.

- A rabizott konyvtari allomanyért anyagilag is feleldsséggel tartozik.

Szolgdltatasok:

- Kolcsonzés: az alapitd okirat mellékletét képezd mitkddési szabalyzatban meghatarozott
modon.

- Internet-hasznalat és egyéb szolgaltatisokat a mindenkori dijszabasban foglaltak
szerint latja el.

Egyéb feladatok:

- Szakmai kapcsolatokat tart mas konyvtarakkal és a konyvtar egyéb kozosségi
kapcsolatait bonyolitja, szervezi.

- Kiilonbozd, az altala szervezett programokkal népszeriisiti a konyvtar kézmiivelddési
szerepét.



Helyettesités:

Hosszabb szabadsag esetén a konyvtar zarva tart (nyari szabadsdg). Helyettesitését az
intézmény vezetdje, valamint a miivelddésszervezo latja el.

Az intézmény belsd életére vonatkozd értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni. Ha
utolsonak hagyja el a konyvtar (mivelddési haz) épiiletét, felelosséggel eleget tesz a
tlizbiztonsagi és vagyonvédelmi eldirasoknak (aramtalanit, gondosan bezar).

Az SZMSZ-ben meghatarozott eldirdsokkal, elvekkel azonosul, és dolgozik.

A munkavallalé ezen Kiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolédo, de itt nem
szereplo eseti, vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil, vagy erre
vezet6itol utasitast kap.

Alulirott munkavallald kijelentem és alairdasommal igazolom, hogy ezen munkakori leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem ¢és személyemre vonatkozdan a benne

foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.

A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Janossomorja, 2017. januar 10.

munkavallalo igazgatd



10.6.3 Technikus

MUNKAKORI LEIRAS

A technikus, miiszaki munkatars feladata:

- helyi és varosi rendezvények hangositasa,

- az intézmény és a rendezvények reklam anyaganak, valamint dokumentumok,
jelentések, statisztikak elkészitése,

- elkésziti az éplilet miiszaki allapotfelmérését, az errdl sz616 beszamolo jelentéseit,

- az audiovizualis eszk6zok kezelése, mukodtetése, fejlesztésiik koordindldsa a munka-
¢s balesetvédelmi, elemikar-elharitasi, vagyonvédelmi eléirasoknak megfelelden,

- felelés az intézmény lizemeltetéséhez szilikséges elektronikai, miszaki,
biztonsagtechnikai rendszerek és eszkozok felligyeletéért, karbantartdsaért, muszaki
koordinalasaért,

- A létesitmények (miivelddési haz, konyvtar, helytorténeti gylijtemény) és az eszkdzok
iitemezett tervezésli karbantartdsa, sajat kivitelezésben megoldhaté felgjitasok,
javitasok elvégzése,

- A miszaki szabalyzatok feliilvizsgéilata, a tliz- és munkavédelmi szabéalyoknak
megfeleld intézményi miikodés biztositasa,

- sziikség esetén besegit a technikai munkatarsaknak a teremberendezéseknél, nagyobb
takaritasoknal.

Munkaido:

Napi 8 oOra, vagy egyenldtlen munkaidé-beosztassal, a programokhoz igazod6d havi
munkaiddkerettel dolgozik. A munkaidé keret tartama a tb. naptar szerinti ledolgozando
munkanapok szdma x 8 ora.

Helyettesités:

Hosszabb szabadsdg esetén (2 hétnél hosszabb) a miivelddési haz programjaihoz kell
igazitania. Helyettesitését az onkormanyzatnal dolgoz6 informatikus segitségével oldjuk meg.

Az intézmény belso életére vonatkozo értestiléseket koteles hivatali titokként megdrizni. Ha
utolsonak hagyja el a miivelddési haz épiiletét, feleldsséggel eleget tesz a tlizbiztonsagi és
vagyonvédelmi eldirasoknak (dramtalanit, gondosan bezar).

Az SZMSZ-ben meghatarozott eldirasokkal, elvekkel azonosul, és dolgozik.

A munkavallalo ezen Kkiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt nem
szerepld eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil vagy erre
vezetOitol utasitast kap.

Alulirott munkavallald kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leirds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem €s a munkakori leirds egy példanyat atvettem.



A munkakéri leirdsban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

Janossomorja, 2017. januar 10.

munkavallalo igazgat6



10.6.4 Takarito személyzet

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor fo feladatai:

- A foglalkozas gyakorlasa soran eléfordulé feladatokat a takarito részben Onallo
munkaval latja el, részben vezet6i iranymutatas alapjan végzi.

- Ellatja atakaritasi feladatokat.

- Tevékenységét jO munkaszervezéssel, ésszerlien végzi. Feladatellatasa soran
figyelembe veszi az intézményjellegét, megfeleléen teremt kapcsolatot a hivatalba
latogatokkal.

Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése (a
felmosas tisztitoszeres vizzel torténik).

- Feladata a munkateriiletén taldlhatd butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfelelden jelent szaraz,
vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata a munkateriiletén talalhatd szemetes-edények, illetve szeméttarolok
kitritése, valamint ezeknek az eszkozoknek a tisztitisa.

- Feladata a munkateriiletén talalhaté ndvények apolasa, gondozasa, locsolasa, sziikség
szerint atiiltetése.

- Feladata a labtorlok, egyéb szényegek portalanitasa.

Idészakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétol fiiggden, de legalabb havonta egy alkalommal
elvégzi az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds soran az ablakkeretek
tisztantartasi feladatait is elvégzi.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fiiggéen, de legalabb havonta- egy
alkalommal megtisztitja tisztitdszeres lemosassal.

- Kéthavonta kimossa a fiiggonyoket, teritOket, egyéb textilidkat. A Kimosott
ruhanemiik vasalasar6l is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli Sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a flitétestek tisztitasarol. A -radiatorokat tisztitoszerrel
mossa le. A radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.

Egves helyiségekhez kapcsolodo takaritasi feladatok:

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

- Gondoskodik a WC higiénigjanak folyamatos biztositasarol, a WC papir és papir
kéztorld kendo potlasarol.

- Ahelyiségeket, hasziikséges naponta tobbszor is tisztitoszeres vizzel mossa fel.



- Az ajtok takaritasarol a szennyezettség mértékéhez igazodva, legalabb
hetente gondoskodik.

Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Eskiivok, egyéb hivatalos rendezvények alkalmaval igény szerint recepcios feladatokat
latel.
- Helyettesiti kollégajat.

Egvéb feladatok:

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

- Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek,
tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenck szamara ne
legyenek hozzaférhetbek.

- Koteles tajékoztatni a vezetét arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényl6
allapotot észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézmény vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi el6irasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo
helyiség zarasarol.

- Az intézmény bels6é életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként
megOrizni. Ha utolsénak hagyja el a mivelddési haz épiiletét, feleldsséggel eleget tesz
a tlizbiztonsagi és vagyonvédelmi eldirdsoknak (dramtalanit, gondosan bezar).

- Az SZMSZ-ben meghatarozott eldirasokkal, elvekkel azonosul, és dolgozik.

- A munkavallalo ezen Kkiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt
nem szereplo eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil
vagy erre vezet6itol utasitast kap.

Munkaido:

Napi 8 ora, vagy egyenl6tlen munkaidd-beosztassal, a programokhoz igazod6 havi
munkaiddkerettel dolgozik. A munkaidé keret tartama a tb. naptar szerinti ledolgozando
munkanapok szdma x 8 ora.

Helyettesités:

Hosszabb szabadsadg esetén (2 hétnél hosszabb) a miivelddési haz programjaihoz kell
igazitania. Helyettesitését kollégandje segitségével oldjuk meg.

Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiréds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezonek elismerem és a munkakori leiras egy példanyat atvettem.



A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Janossomorja, 2017. januar 10.

munkavallalo igazgatd



10.6.5 Gondnok — Helytorténeti Gyiijtemény

MUNKAKORI LEIRAS

A munkakor fo feladatai:

A helytorténeti gylijtemény gondnokanak-takaritojanak feladata:

- amuzeum és kornyékének (udvar) rendben tartasa, takaritasa,
- segédkezés a miuzeumi rendezvények elokészitésében és lebonyolitasaban,
- a kotelezd nyitva tartdsi idon tal, elézetes bejelentésre a muzeum ¢és a kiallitd terem
nyitva tartésa,
- a téli idészakban, amikor a gylijtemény zarva tart, munkaideje a miivel6dési haz,
valamint a konyvtar adminisztracids és takaritasi teenddiben realizalodik.
Tevékenységét j0 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi. Feladatellatasa soran figyelembe
veszi az intézmény jellegét, megfeleléen teremt kapcsolatot a gyiijteménybe, valamint a
muvelddési hazba latogatokkal.

Napi takaritasi feladatok:

- Feladata a munkateriiletének felseprése, felmosasa, majd szarazra torlése (a
felmosas tisztitoszeres vizzel torténik).

- Feladata a munkateriletén talalhato butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a
butor, berendezés, valamint a szennyez6dés jellegének megfelelden jelent szaraz,
vagy nedves (csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata a munkateriiletén talalhato szemetes-edények, illetve szeméttarolok
kitritése, valamint ezeknek az eszkozoknek a tisztitasa.

- Feladata a munkateriiletén talalhatdo névények apolasa, gondozasa, locsolésa, sziikség
szerint atiiltetése.

- Feladata a labtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.

Idoszakonként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Az ablakok szennyezettségétol fliggéen, de legalabb havonta egy alkalommal
elvégzi az ablaktisztitasi feladatokat. Az ablaktisztitds soran az ablakkeretek
tisztantartasi feladatait is elvégzi.

- Az ajtokat, azok szennyezettségi allapotatol fliggben, de legalabb havonta- egy
alkalommal megtisztitja tisztitoszeres lemosassal.

- Kéthavonta kimossa a filiggdnyoket, teritdket, egyéb textiliakat. A kimosott
ruhanemiik vasalasar6l is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése elott, valamint a téli sziinet utan
mindenképpen gondoskodik a flitétestek tisztitasarol. A -radiatorokat tisztitoszerrel
mossa le. A radiatorok mogotti szennyezddést eltavolitja.



Alkalmanként jelentkezo takaritasi feladatok:

- Eskiivok, egyéb hivatalos rendezvények alkalmaval igény szerint recepcios feladatokat
latel.

- Helyettesiti kollégdjat. A konyvtarban, ha a konyvtaros kolléga rovid szabadsagon
van, elvégzi a konyvkdlcsonzéssel kapcsolatos feladatokat.

Egvéb feladatok:

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

- Felelos a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek,
tisztitoszerek biztonsagos tarolasaért, kiilonos figyelemmel arra, hogy a
gyermekekre, tanulokra veszélyes szerek illetéktelenck szamara ne
legyenek hozzaférhetbek.

- Koteles tajékoztatni a vezetét arrdl, ha munkateriiletén karbantartast igényl6
allapotot észlel.

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézmény vagyon biztonsagara ligyeljen, tartsa
be a vagyonvédelmi el6irasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozo
helyiség zarasarol.

- Az intézmény bels6 életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként
megorizni. Ha utolsonak hagyja el a miivelddési haz barmelyik épiiletét, felelésséggel
eleget tesz a tlizbiztonsagi és vagyonvédelmi eldirasoknak (4dramtalanit, gondosan
bezar).

- Az SZMSZ-ben meghatarozott eldirasokkal, elvekkel azonosul, és dolgozik.

- A munkavallalo ezen Kkiviil is koteles ellatni a munkakoréhez kapcsolodo, de itt
nem szereplo eseti vagy rendszeres feladatokat, ha annak sziikségessége felmeriil
vagy erre vezet6itol utasitast kap.

Munkaido:

Napi 8 ora, vagy egyenldtlen munkaidé-beosztassal, a programokhoz igazodd havi
munkaiddkerettel dolgozik. A munkaidé keret tartama a tb. naptar szerinti ledolgozandé
munkanapok szama x 8 Ora.

Helyettesités:

Hosszabb szabadsag igénylése esetén (2 hétnél hosszabb) a miivelddési haz programjaihoz
kell igazitania. Helyettesitését kollégandi segitségével oldjuk meg.

Alulirott munkavallalé kijelentem és aldirasommal igazolom, hogy ezen munkakdri leiréds
tartalmat velem megismertették, azt megértettem és személyemre vonatkozdéan a benne
foglaltakat kotelezOnek elismerem és a munkakori leirds egy példanyat atvettem.



A munkakori leirasban foglaltak évente feliilvizsgélatra keriilnek.

Janossomorja, 2017. januar 10.

munkavallalo igazgato



11. Konyvtar hasznalati szabalyzat

Konyvtari hasznalati szabalyzat
"Az informacios tarsadalom ¢és a demokratikus jogallam mikodésének alapfeltétele a
konyvtari rendszer, amelyen keresztiil az informaciok szabadon, barki szaméara hozzaférhetok.

... A konyvtar nem lehet elkotelezett egyetlen vallas, vilagnézet vagy politikai irdnyzat
mellett sem. ...

Mindenkinek joga, hogy igénybe vegye a nyilvanos konyvtari ellatas rendszerét." (1997. évi
CXLtv.)

A konvvtar adatai:

- Név: Balassi Balint Miivel6dési Haz és Konyvtar
- Cim: 9241, Janossomorja, Szabadsag u. 2.

- Email: konyvtar@janossomorja.hu

- Tel: 06-96/226-762

A Balassi Balint Miivelodési Haz és Konyvtar Janossomorja Varos Onkormanyzata altal
fenntartott nyilvanos konyvtar, ennek megfeleléen szolgaltatasaival minden érdeklodonek
rendelkezésére all, olvasoja lehet mindenki, aki beiratkozik és a konyvtar szabalyait magara
nézve kotelezden elismeri. 4 kényvtarhasznalat feltétele: regisztracio vagy beiratkozas. Ez
alol kivételt képeznek az intézmény nyilvanos rendezvényei. A konyvtar minden részlegét
egyarant hasznéalhatja gyermek ¢€s felnott.

A Balassi Balint Miivelodési Haz és Konyvtar ingyenes és téritéses
szolgaltatasai

|. Ingyenes szolgaltatasok, melyek a hasznalot regisztracio utan megilletik:

- konyvtarlatogatas

- adokumentumok helyben hasznélata

- katalogusok hasznalata

- informéaci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol

- oktatast segitd programok, konyvtari foglakozasok 6vodai, iskolai csoportok részére
- wi-fi szolgaltatas

- kulturdlis, k6zosségi, kozmiivel6dési rendezvényeken, programokon valo részvétel

I1. Beiratkozasi dij ellenében igénybe vehet6 szolgaltatasok:

- dokumentumok kolcsonzése: konyv, folyoirat, hangoskonyv
- konyvtarkozi kolcsonzés

- tajekoztatas a konyvtar allomanyabol

- tajékoztatas az Interneten elérhetd informaciokrol

- helytorténeti informacio szolgaltatasa

- szamitogépes adatbazisokbdl torténd informacid szolgéltatasa
- kozhasznu informacio szolgéltatasa
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- az Eurdpai Unidval kapcsolatos informaciok szolgaltatasa

- elektronikus és audiovizudlis dokumentumok helyben hasznalata
- irodalomkutatas

- bibliografia készitése

- eldjegyzés dokumentumokra

- e-tandcsadas

I11. Térités ellenében igénybe vehet6 szolgaltatasok:

- szkennelés, nyomtatas, szovegszerkesztd hasznalata

- CD, DVD, Video kolcsonzés

- nyomtatas adatbazisokbol

- Internet hasznalata (szabalyzata: 1d. 4. szdamu melléklet)

- konyvtarkozi kdlesonzés posta, illetve masolati koltsége

- el6jegyzési értesités postakoltsége

- kistérségi konyvtarellatasi szolgaltatas (KSZR) biztositasa telepiilési konyvtaraknak

A szolgaltatasok igénybevételének mddja

A konyvtar szolgaltatasai nyitva tartasi iddben: Nyitva tartds: 1d. 7. szamt melléklet

A konyvtari szolgaltatasok téritési dijait és a szolgaltatdsokkal Osszefliggd koltségeket az 1.
szamu melléklet tartalmazza, amelyet a regisztracios pontokon is elhelyeziink.

Konyvtarhasznalok lehetnek:

- Konyvtari tagok: konyvtari tagokkd valnak azok, akik személyi adataikat megadjak,
azokat igazoljak, a Belépési nyilatkozatot (2. szamu melléklet) alairjak és a tagdijat
befizetik. (Id. 1. szdmu melléklet)

- Konyvtari latogatok: a latogatok csak a szolgaltatasok adott korének ingyenes
igénybevételére jogosultak. A regisztracid minden esetben ingyenes. A regisztralas
soran kért adatok: név, lakcim. A regisztralt személyi adatokat a konyvtar kizardlag
sajat nyilvantartdsa szamara hasznalja.

A konyvtar regisztralt latogatoit ingyenesen megilletd szolgaltatasok

- Konyvtarlatogatas

- A gylijtemény helyben hasznélata

- A folydirat-olvasé hasznalata

- Az allomanyfeltard eszk6zok hasznalata

- Informacid a konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol

Konyvtari tag lehet az, aki a regisztracio alkalmaval az adott idoszakban érvényes, 365 napra
52010 beiratkozasi dijat befizeti.

A konyvtari tagnak a regisztralas alkalmaval érvényes, hiteles dokumentumokkal (személyi
igazolvany, lakcimet igazold hatdsdgi igazolvany vagy utlevél) igazolnia kell a kovetkezd



adatait: név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, személyi igazolvanyanak vagy utlevelének
szama, foglalkozasa, valamint a belépési nyilatkozatot (2. szdmu melléklet) ala kell irnia (a
konyvtar a személyes adatokkal az ide vonatkozé adatvédelmi jogszabalyoknak megfelelden
jarel).

A 14 éven aluli konyvtari tagok regisztralasa sziil6i kezességvallalas (3. szamu melléklet) utan
torténik. Regisztracio alkalmaval a kovetkezd adatokat kérjiik:

- név

- sziiletési 1d6

- iskola neve

- szilo, vagy gondviseld neve
- allando lakhely

Amennyiben a gyermekolvas6d a kolcsonzési hataridd lejartdig nem hozza vissza az éltala
kolcsonzott dokumentumokat, nevére két alkalommal (két-két hét elteltével) felszolité levelet
kiildiink.

A felszolitott olvasé Gjabb dokumentumot csak a tartozas rendezése utan kolcsondzhet.

Az 1j beiratkozo belépési nyilatkozatot ir ala, amivel egyben tudomasul veszi a konyvtar
hasznalati szabalyzatat.

Az olvasojegyet sajat érdekében koteles megdrizni, potolni téritési dij ellenében lehet. A
személyes adatokban tortént valtozasokat be kell jelenteni.

Kedvezményezettek
16 éven aluli és 70 éven feliili magyar allampolgarok konyvtari tagsaga ingyenes.
Tovabbi kedvezményezettek:

- Ingyenes konyvtari tagsag illeti meg a 6/2001. (I.17.) Korm. rendelet értelmében a
konyvtari dolgozokat, a muzedlis intézmények és levéltarak dolgozoit, valamint a
kozmiivelddési szakembereket.

- Kedvezményes konyvtari tagsagra jogosultak a 16 éven feliili didkok, a 70 év alatti
nyugdijasok, a pedagogusok, fels6foku oktatasi intézmények oktato.

- Kedvezmény illeti meg azokat az aktiv kort, nem foglalkoztatott személyeket, akik
munkanélkiili jaradékban, nyugdij el6tti munkanélkiili segélyben, jovedelempotlo
tdmogatasban vagy rendszeres szocialis segélyben részesiilnek, valamint a vakokat,
gyengén latokat, mozgaskorlatozottakat.

Konyvtari tagok szamara biztositott szolgaltatasok (a latogatok szdmara ingyenes
szolgaltatasokon feliil):

- tajékoztatds a konyvtar és mas konyvtarak allomanyaro6l, a konyvtar altal vasarolt,
elofizetett, vagy készitett adatbazisokban, adattdrakban és az interneten elérhetd
informaciokrol,

- konyvtari  dokumentumok kdlcsonzése, eldjegyzése, a kolcsonzési hatarido
meghosszabbitasa.



szamitogép és internet hasznalata a kdlesonzdi térben (1d. 4. és 5. szamu melléklet),
konyvtarkozi kdlesonzés bonyolitasa,

az olvasoterem gytijteményének helyben hasznalata,

hozzaférés a konyvtar szamitdogépes haldzatan elérheté adatbazisok meghatarozott
koréhez, Interneten elérhetd informaciokhoz,

segitségnyujtas a  katalogus, kézikonyvtarunk, szamitdégépes adatbazisaink
hasznalatdhoz,

bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatas,

segitségnyujtas irodalomkutatasban és témafigyelésben,

Ko6zhasznt informacioszolgaltatas,

WiFi.

Téritéses szolgaltatasok

Téritéses szolgaltatasainkat minden konyvtarhaszndlo igénybe veheti a szolgaltatas
meghatarozott feltételeinek betartasa mellett. A téritéses szolgaltatdsok aktudlis dijat, valamint
a kedvezményezettek korét minden év elején a konyvtar regisztracios pontjainal kdzzétessziik.

fénymasolds (a szerz6i jog szabalyozdsa szerint, kizarolag a konyvtar
dokumentumaibol), szkennelés, nyomtatas, szovegszerkesztd hasznalata

értesités eléjegyzett dokumentumok beérkezésérdl (posta, illetve telefonkdltség)
Internet hasznalata (1d. 4. szamu melléklet)

konyvtarkozi kolesonzés esetleges posta-, illetve masolati koltsége

A szolgaltatasok igénybevételének részletezése

A hagyomanyos konyvtari szolgéltatas és a szamitogépes rendszeren biztositott elektronikus
informacios szolgaltatds nyitvatartdsi idében torténik. A szolgaltatdsokkal kapcsolatos
informaciokat telefonon, vagy e-mailben is kérhetik.

Olvasdterem. Téritésmentesen igénybe vehetd szolgaltatds minden konyvtarhasznalo
részére. Egy olvasonal egyszerre maximum két folyoirat lehet, amit hasznalat utan a
(folyoirat cimével jelolt) helyére kérjik visszatenni. A folyoiratbol torténd masolas
konyvtaros kozremiikodésével torténhet. Az olvasoterem szolgéltatdsait minden
latogatd igénybe veheti.

Az olvasétermi dokumentumok (konyvek, jegyzetek, retrospektiv folyodiratok) a
konyvtar nyitvatartasi ideje alatt helyben hasznalhatok. A szabadpolcon elhelyezett
dokumentumokat az olvasok minden korlatozas nélkiil hasznalhatjadk. A konyvtari
tagsaggal rendelkezd olvasonak lehetdsége van a kézikonyvek kolcsonzésére a
konyvtar zarva tartdsi idejére (zarastol nyitasig, hétvégére). Késedelem estén a
konyvtar a lejarati hataridét kovetd munkanapon intézkedik a konyv visszakérésérol,
¢s az olvasot késedelmi dij fizetésére kotelezi.

Kolesonzés. Ervényes konyvtari tagsaggal rendelkezé olvaséink az itt elhelyezett
hangoskonyveket is téritésmentesen kolcsondzhetik. Egy alkalommal 5 db
dokumentum kolecsonozheté 1 hétre. CD, DVD Vide6é dokumentumaink kolcsonzése
200,-Ft/hét.  Ideiglenes  lakcimmel rendelkez6  lakosok  kaucio  ellenében
kélcsonozhetnek. A kaucio osszege 5000,-Ft kélcsonzésenkeént.



Téritéses szolgaltatasok. Internet hasznalat, szkennelés, szovegszerkesztd hasznélata,
nyomtatas.

Beiratkozas, regisztracio

A konyvtarlatogatd €ves olvasdjegyet kap melynek felmutatidsa a konyvtarhasznalat feltétele.
Olvasojeggyel nem rendelkezd olvasdinkat nem szolgaljuk ki.

Kolcsonzés, hosszabbitas: A konyvtari dokumentumok kolcsonzését, a kdlcsonzési
1d6 meghosszabbitasat a kolcsonzdé pultnal az integralt konyvtari rendszerben
rogzitjilk. Beiratkozott olvasoink szdméara a konyvek, folyodiratok Kkolcsonzése
ingyenes. A szabadpolcos allomanyrész kolesonzési hatarideje 28 nap. Olvasotermi
alloméanyunkat, folyoiratainkat is kdlcsonozziik, kizarolag hétvégére (péntek 16 6ratol
kedd 12 oraig). Kivételes esetben a konyvtaros elbirdlasa alapjan zarastol nyitasig
(este 5-tol reggel 9-ig) is elviheté ez az allomanyrész. Egyszerre 5 db nyomtatott
dokumentum kolcsonozheté. A kolcsonzés a hataridé lejarta el6tt - amennyiben a
dokumentumra nincs el6jegyzés - két alkalommal meghosszabbithaté, telefonon,
emailben és a konyvtar Facebook oldalan is .A konyvtar a kdlcsonzési hataridd lejarta
utan a késedelmes olvasot postai uton figyelmezteti. A késedelmes olvasot anyagi
felelosség terheli. Az elsé felszolitds a hataridd lejarta utdn 10 nappal torténik, a
masodik felszolitas ezt kovetden, 14 nap mulva.
Az elveszett dokumentumok megtéritése esetén, ha az adott dokumentum(ok)
kereskedelmi forgalomban nem kaphaté(ak), a dokumentum értékét6l fliggéen az
eredeti ar tobbszorosét is kérheti a konyvtar.
A konyvtarhaszndldé minden korlatozas nélkiil kezébe veheti a szabadpolcon
elhelyezett konyveket, a raktarban 1évé dokumentumokhoz a kdnyvtaros segitségével
juthat.

Tajékoztatas, eldjegyzés: A keresésben, tajekozodasban, adott téma irodalmanak
felkutatasdban a konyvtaros ad segitséget. Tajékoztatjuk latogatdinkat konyvtarunk
szolgaltatasairol egyéni ¢€s csoportos formaban is. Kérésre ajanlojegyzéket,
irodalomkutatast végziink. A konyvtari tag - ha az altala keresett dokumentum
megtalalhat6é a konyvtar allomanyaban, de az nem elérhetd (kdlcsonzés, kottetés stb.
miatt) - kérheti a konyvek eldjegyzését. A konyv beérkezésérdl az olvasot a konyvtar -
levélben, telefonon, vagy e-mailen keresztiil, térités ellenében - értesiti. Az eldjegyzett
konyvet a kérének 1 héten at fenntartjuk, csak helyben hasznélatra adjuk at mas
konyvtarhasznalonak.

Helyismereti gyiijtemény: Az itt Orzott dokumentumokrol téritésmentesen
szaktajékoztatas kérhetd. Alloménya szigor védettséget élvez. Dokumentumai csak
helyben hasznalhatoak, vagy térités ellenében fénymasolhatoak.

Szamitégépeink a gyors informacioszolgaltatast segitik. Olvasdink Onélléan vagy a
konyvtaros kozremiikodésével meghatarozott keresésre - a konyvtar és mas konyvtarak
allomanyarol valo tajékozodasra, CD-ROM-ok hasznélatara és a gyors informécio keresésére
is igénybe vehetik. (Részletes szabalyozasat 1d: 4. szamu melléklet.)

Szolgaltatasaink koziil a konyvtari tagok részére biztositjuk a konyvtarkozi kolcsonzést,
amennyiben az olvasonak a gylijteményiinkben nem taladlhaté dokumentumra van sziiksége.



Az ily mddon kolesonzott dokumentumok hasznélatdnak feltételeit a kolcsonadd konyvtar
szabja meg. Az altala kért téritési dijat a dokumentumot (fénymasolatot) igényl6 olvasonak
kell megtéritenie.

AZ ODR (Orszagos Dokumentumellité Rendszer) tagkonyvtarai Kkozotti
dokumentumkolcsonzés ingyenes.

A konyvtarkozi kolcsonzés keretében konyvtarunk is kolesondéz dokumentumokat mas
konyvtarakba, illetve kozvetit kéréseket a konyvtarak kozott. A fénymasolat koltsége, illetve
az utdbbi esetben felmeriilé dokumentumkiildés postakoltsége az olvasot terheli.

Gyermekcsoportokat el6zetes bejelentés alapjan fogadunk, igény esetén vallaljuk
gyermekfoglalkozasok konyvtarhasznalati orak tartasat.

Altalanos szabalyok

- A konyvtarlatogatok szdmara a ruhatar hasznalata dijmentes és kotelezd. Taskaval
(kivéve a kézitaskat), csomaggal az olvasoi térbe menni nem szabad. A konyvtar
teriiletére konyvet, jegyzetet csak a konyvtarosnak tortént bemutatds utan lehet
bevinni.

- Olvasojegy nélkiil érkez6 hasznaldinkat nem szolgaljuk ki.

- Az intézmény egész teriiletén tilos a dohdnyzas, a nyilt lang hasznalata.

- Az olvasoi terekben nem szabad étkezni, inni.

- A kolesonzo-, illetve olvasotermi részben a mobiltelefon hasznalata keriilendo.

- A konyvtar teriiletén hirdetéseket, kozleményeket kitenni csak az igazgatd
engedélyével lehet.

- A konyvtarhasznalok reklamacioikkal, javaslataikkal az intézmény igazgatdjahoz, a
szolgdlat Tlgyeletvezetdjéhez fordulhatnak, illetve irdsban (Vendégkonyv) is
megtehetik.

- A konyvtari dokumentumok hasznalatakor tigyelni kell azok épségére, tisztasagara.

- Az internet hasznalatanak szabalyzatat Id 4. szamu melléklet.

- A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgéltatasok teljesitését attol, akinek
tartozdsa van, illetve a kOnyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyokat megszegi.
Eltilthato a konyvtar hasznalatatol az is, akinek magatartdsa a tobbi konyvtarhasznalot
jogai gyakorlasaban sulyosan és rendszeresen akadalyozza.

- Az olvaso tagsagat — adatait — csak abban az esetben toroljiik, ha nincs tartozasa, vagy
dijhatraléka a konyvtar fele.

Zaradék
A Konyvtarhasznélati szabadlyzat az intézmény Szervezeti ¢és Miikodési

Szabalyzatanak mellékletét képezi. A jelen szabalyzatot a konyvtar vezetése
megtargyalta és elfogadta.



Hatalyba 1épésének idopontja: 2017. januar 01.

Lacknerné Fordos Klara
intézményvezeto



11.1 1. szamu melléklet

A konyvtari szolgaltatasok dijai

Beiratkozasi dijak:

Aktiv keresok: 1200,- Ft (Ervényes: 365napig)

Kedvezményes konyvtari tagsag: 600,- Ft (6 honapig)

Kedvezményezettek: ¢érvényes didkigazolvannyal rendelkezék, nyugdijasok,
pedagbdgusok, kozalkalmazottak, koztisztvisel6k

Ingyenes tagsag illeti meg a 16 ¢év alattiakat, 70 év felettieket, a konyvtari és
kozgyljteményi dolgozdkat, a kozmiivel6dési szakembereket,

Egyéb dijak:

Elveszett olvasojegy potlasa: 100,- Ft
Ertesites eljegyzésrol telefonon: 100,- Ft
Ertesités el6jegyzésrdl e-mail-ben: ingyenes

Késedelmi dijak:

A késedelemrdl szol6 értesités dija: 130,- Ft

Ko6lcsonzési hataridé lejarta utan visszahozott konyvek késedelmi dija: 10,- Ft/db/nap
Olvasotermi konyvek késedelmi dija: 100,- Ft/db/nap

CD, DVD, video késedelmi dija: 200,- Ft/db/nap

Folyoiratok késedelmi dija: 50,- Ft/db/nap

Irodai szolgaltatasok dijai:

Nyomtatas: 30,- Ft/lap (szoveg)
Szkennelés: 50,- Ft/lap

Szovegszerkesztd hasznalata: 300,- Ft/ora
Internet hasznalat: 300, -Ft/6ra

Fax kiildése: 200,- Ft/oldal

Elveszett dokumentumok megtéritése:

A harom évnél nem régebbi kiadasu konyvek esetén elsdsorban az eredeti mii potlasa,
vagy az eredeti €érték (napi beszerzési ar) megtéritése.

A harom évnél régebbi kiadasu konyvek esetében a beszerzési ar haromszorosa, de
minimum 1000 Ft, vagy ujabb kiadas megléte esetében az aktualis beszerzési ar.

CD, videokazetta, DVD elvesztése esetén az aktualis kiadéi arakat wvesszik
figyelembe.



11.2 2. szami melléklet
A konyvtarhasznal6 (természetes személy) nyilatkozata

- Olvasoi kontrollszdm:

- NEVI

- Anyja sziiletési csalddi és utdneve: e
Alulirott megismerem ¢s elfogadom a konyvtar mindenkori Hasznélati Szabalyzatat és
nyilvantartdsi rendszerét. A torvény altal megkovetelt személyi adatokat szolgaltatom és a

valtozasokat bejelentem.

E nyilatkozat a tagsag megsziinéséig érvényes.



11.3 3. szami melléklet:
Készfizeto kezességi szerzodés

Amely létrejott a Balassi Balint Miivelddési Haz és Konyvtar (9241, Janossomorja, Szabadsag

utca 2.) (a tovabbiakban Konyvtar) valamint
0 )
|21 3003 111 PSP
L)Y T T 1 OSSR
SZULCLEST 10O ... eueeeetietieieeteete ettt ettt ettt ettt ettt et e tesbeebeebeeseeneenees , mint

torvényes képviselo* készfizeto kezes (a tovabbiakban Kezes) kozott.

Jelen szerzddés abbol a célbdl jott 1étre, hogy a konyvtarba beiratkozott kiskoru /kiilfoldi
allampolgar olvas6 konyvtarhasznalataval 6sszefliggd, a Konyvtar Hasznalati Szabalyzataban
foglalt kotelezettségek teljesitését biztositsa. A Kezes a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013.
V. tv. (a tovabbiakban: Ptk.) 6: 416- 418, valamint 6:420. §-dban szabélyozottak alapjan
kezességet vallal a konyvtarba beiratkozott kiskora / kiilfoldi allampolgar olvasé

olvasdi  KONtrollSZAM:. ... ... i e
(a tovabbiakban Kotelezett) altal a Konyvtar Hasznalati Szabalyzatdban foglaltak be nem
tartasabol eredd dijfizetési kotelezettség teljesitéséért.

A Kezes altal vallalt kezesség készfizeto kezesség, a Kezest nem illeti meg a Ptk. 6:419. §-ban
foglalt sortartas kifogasa. A Konyvtar a Haszndlati Szabalyzatat a Kezes részére a helyszinen,
valamint a Konyvtar honlapjan hozzéaférhetdvé és megismerhetové tette. Jelen szerzddést a
felek hatarozott idore, a Kotelezett beiratkozasanak idotartamara kotik, kivéve, ha a
Kotelezett ezen id6tartam alatt betdlti 18. életévét.

A készfizetd kezesség a Kotelezett 18. életévének betdltésével automatikusan megsziinik.

A jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk.-ban foglaltak az iranyaddak.

Kezes (alairas)

*Kilfoldi allampolgarért vallalt kezesség esetében torlendd!



11.4 4. szamu melléklet:

Internet hasznalati szabalyzat

Az Internet szolgaltatast csak a konyvtar regisztralt, illetve beiratkozott olvasoi vehetik
igénybe.

- A szolgaltatast térités ellenében lehet igénybe venni. Beiratkozott olvaséinknak az
elsé félora internethasznalat ingyenes. Tovabbiakban minden megkezdett negyed
ora 75,- Ft. A kedvezmény naponta egyszer veheto igénybe!

- A szamitogépek elsdsorban tanulds, szérakozas, informdacidszerzés és a szabadidd
hasznos eltoltésére veheték igénybe. (interneten torténd keresésre, igyintézes,
levelezés....)

- A szamitogépekre programokat, jatékokat stb. felmasolni, telepiteni sajat CD-ROM-
r6l, PenDrive-rol csak a kdnyvtaros engedélyével torténhet.

- Felhivjuk olvaséink figyelmét, hogy a szdmitogépek tartalmat naponta tordljik, igy
sajat érdekiikben ne hagyjak dokumentumaikat a merevliemezen.

- A szamitégépeken aktiv virusvédelemi szoftverek futnak, ezen programok
kikapcsolasa, felfiiggesztése tilos!

- A gépeket be- és kikapcsolni csak a konyvtaros engedélyével lehet.

- A gépek hasznélatba vétele érkezési sorrendben torténik, eldre helyfoglalds nincs.

- Fajlcserélok (DC++, Kazaa, LimeWire, torrent-kliensek stb.) és p2p alkalmazasok, ill.
egyéb illegalis programok hasznalata tilos.

- Zaras elott 10 perccel a gépek hasznalatat kérjiik fejezzek be.

- A fentiek szigoru betartasat kérjiik mindenkitél annak érdekében, hogy intézményiink
tovabbra is zavartalanul biztosithassa e szolgaltatasat.

- A szamitogép nem rendeltetésszerli haszndlata, a hasznalati szabéalyok be nem tartdsa a
szolgaltatasbol valo kitiltast vonhat maga utan.



11.5 5. szami melléklet:

Informatikai szabalyzata

Az olvasoteremben elhelyezett, erre a célra fenntartott szamitogépek a konyvtar nyitvatartasi
ideje alatt hasznalhatok, a zaras el6tti 10 percet leszamitva.

10 éven aluliak a gépeket csak felndtt feliigyelete mellett hasznalhatjak.

A szamitogép hasznalatat a konyvtarostol kell kérni.

A szamitogép hasznalata beiratkozashoz vagy regisztraciohoz kotott szolgaltatas.
Géphasznalat el6tt a hasznalati szabalyzat elfogadasa kotelezo.

A beiratkozott olvasdt napi 30 perc ingyenes internethasznalat illeti meg. Az ezen feliili idére,
valamint nem beiratkozott latogatd 300,- Ft/6ra dij megfizetése utan veheti igénybe az internet
szolgéaltatast.

A szamitogépeken a kovetkezé szolgaltatasokat lehet igénybe venni: szovegszerkesztés,
tablazatkezelés stb., internethasznalat, elektronikus levelezés, letoltés; adatbazisok hasznalata,
nyomtatés (kiilon kérés alapjan).

Szkennelést kiilon kérés alapjan a konyvtaros végzi.

A nyomtatas dija (fekete-fehér): 30 Ft/oldal, valamint (szines nyomtatas): 200 Ft/oldal.
A véletleniil kinyomtatott oldalakat is fizetni kell!

Nyomtatasi szandékot eldre kell jelezni a konyvtarosnak!

Sajat adathordoz6 (CD, DVD, pendrive, mobiltelefon, SD kartya stb.) és egyéb sajat technikai
eszkoz hasznalata megengedett, de azok csatlakoztatdsdhoz eldzetes engedély sziikséges.

A felhasznalok kotelesek a legjobb tudasuk szerint védekezni a szdmitdogépes virusok ellen.

Elektronikus levelezésre (e-mail) kiilon postafiokot a konyvtar nem biztosit. Erre a célra
kérjiik, valamelyik ingyenes levelezérendszert hasznélni.

Az internet szolgéltatds nem hasznalhato: lizleti célu tevékenységre, torvénybe iitkdzo
cselekményekre, masok munkdjanak zavarasara vagy akadalyozasara.

A felhasznaldk kotelesek betartani a halozati és levelezési, valamint a kiilonb6z0 interaktiv és
kotegelt médidkon szokasos etikettet.

A felhasznalé a konyvtari szdmitogépeken taldlhatd szoftverekkel kapcsolatban koteles
betartani a vonatkozd licensz szerzOdéseket, vagyis altalaban tilos barmilyen szoftvert
lemasolni.

A szamitdgép-hasznalo tevékenységével nem sértheti meg a hatdlyos jogszabalyokat, €s nem
veszélyeztetheti a konyvtar szamitogépes rendszerét.



A gépekben és a programokban okozott karért a hasznalo anyagi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik!

A szamitogépnél étel és ital fogyasztasa TILOS!
A szamitogép beallitasain €s programokon moédositani TILOS!

A felhasznald koteles minden iizemzavart (pl. a program nem indul, a gép lefagy) azonnal
jelenteni a konyvtarosnak!

A szamitégép nem rendeltetésszerli hasznalata, a rendzavaras, a hasznalati szabalyok be nem
tartdsa a szolgaltatasbol vald kitiltast vonhat maga utan. A kitiltd rendelkezést a konyvtaros

jogosult meghozni.

A géphasznalat befejeztével a szamitogépet nem kell kikapcsolni, de a hasznalt
alkalmazasokat (ablakokat) be kell zarni.

A haszndlati szabalyzat betartdsa minden hasznald szdmara kotelezd!



11.6 6. szamu melléklet:

Balassi Balint Miivelodési Haz és Konyvtar gytujtokori szabalyzata

A Balassi Balint Mivelddési Haz ¢és Konyvtar az 1997. CLX. torvény feltételeinek
megfeleléen, nyilvanos konyvtarként mikodik.

A varos kozpontjaban helyezkedik el, a miivelddési hdzzal dsszevontan, mint tobbfunkcids
intézmény milkodik. Az intézmény nyilvanos kdzkonyvtarként altalanos gylijtékorti varosi
konyvtar, telepiilési ellatasi feladattal: gytijteményével, illetve a magyar konyvtari rendszer
szolgaltatdsainak kozvetitésével a varos ¢és kornyéke lakossagdnak konyvtari ellatasat
biztositja.

Feladatait feln6tt- és gyermekrészleg, helytorténeti gyiijtemény mitkodtetésével latja el.

A Gyiijtokori szabalyzat célja, hogy meghatarozza azokat az elveket, amelyek alapjan a
konyvtar gyljteményét szervezi. A gylijteményszervezés magaba foglalja az &allomany
gyarapitasat és a tervszerll apasztasat is, a két tevékenység egyiitt alkotja az dllomanyalakitas
folyamatat, ami valamennyi konyvtari szolgaltatas alapja. Elveit az ellatand6 feladatok ¢és a
konkrét hasznaloi igények hatarozzak meg. Kiemelt feladatként gytijti, 6rzi, feldolgozza és
rendelkezésre bocsatja a varosra vonatkoz6 szakirodalmat.

A konyvtar gyujtokore

A gyljtokorbe csak konyvtari hasznalatra alkalmas formaban megjelent dokumentumok
tartoznak. Egyéni haszndlatra kiadott miivek (pl. munkafiizetek, ,,babakonyvek” stb.) nem
tartoznak a konyvtar gyiijtékorébe. Spiralkotést, sériilékeny forméaban kiadott miiveket csak
akkor szerziink be, ha a helytorténeti gylijteménybe keriilnek vagy kartografiai kiadvanyok.
Egy adott mii tobbféle hordozon is beszerezhetd. Ha a gylijtékdrbe tartozé dokumentumhoz
melléklet is tartozik, akkor az is beszerzésre kertil.

1. Formai szempontok (dokumentumtipusok)

1.1.Papiralapt dokumentumok: konyv, iddszaki kiadvany, térkép, szabvany, leporello,
apronyomtatvany, kézirat, szakdolgozat, fénykép, fénymasolat

1.2. Nem papiralapt dokumentumok: CD, CD-ROM, DVD, hanglemez, hangos konyv

2. Nyelv

valogatva: magyar nyelven megjelend dokumentumok
erésen valogatva: idegen nyelvii dokumentumok, elsésorban német

3. Megjelenési id6

valogatva: napjaink + el6z6 husz év
erésen valogatva: 1945 utan megjelent irodalom az el6z6hoz igazodva




4. Tartalmi szempontok
4.1. Szépirodalom

A szépirodalmi miivek a tartalmas kikapcsolodas, élményszerzés, szorakozas mellett az
altalanos, kozépiskolai és felsdoktatasi tanulast, ismeretszerzést is szolgaljak.

A magyar ¢és a vilagirodalom klasszikusai, mérvadé mai alkotok miivei, 10j stilusokat,
formakat képviseld alkotasok, bestsellerek, lektiirok, népkoltészeti alkotdsok tartoznak,
antologiak, évkonyvek, gyljteményes munkak, kritikai kiadasok, kotelezé olvasmanyok (a
helyi altalanos iskolak altal kijelolt miivek)

Kizarva: nyelvileg igénytelen, pornograf, durvan brutalis, szadista, erdsen ,kisérleti” jellegi,
erdsen sz€lsdséges nézeteket tikkrozé miivek

4.2. Ismeretterjesztd és szakirodalom

Az ismeretterjesztd €s szakirodalom célja a tajékozodas, az ,.élethosszig tartd tanulds”, a
korszerli ismeretek, informaciok megszerzésének segitése, a szabadidd eltoltés¢hez,
kikapcsoldédashoz kapcsolddd irodalom (utazas, hobbi stb.) biztositasa. A tanuldst segitd
irodalom a kozépiskolds és a fels6foku képzésben résztvevOk igényeit szolgdlja, illetve
ezekhez a tudasszintekhez igazodik.

Kizarva: erésen hipotetikus miivek, erdsen sz€élsdséges nézeteket tiikkr6zé miivek

4.3. Sajtotermékek

Napilapok, hetilapok, folydiratok, kiilonszamok: a magyarorszagi, magyar nyelvii kinalatbol

a korszerli ismeretszerzést biztosito, a kikapcsolddashoz, hobbihoz, az dltalanos, a kozép- és

a felséoktatashoz, a varos és a vonzaskorzet életéhez kothetd sajtotermékek.

Kizéarva: nyelvileg igénytelen, erdsen szé€lsOséges nézetek tiikrozd propagandisztikus
kiadvany

4.4. Mozgoképek, filmek

A gyljtékorbe tartozo filmek magyar szinkronnal ellatott (ennek hidnyaban magyar felirattal
rendelkezd) verzioit gyljtjiik. Jatékfilmek, animacios filmek, dokumentumfilmek az eurdpai
¢s a magyar filmvildg klasszikus és mai mérvadé alkotoinak legfontosabb munkai, irodalmi
filmadaptéaciok minden korosztaly szamara.

Kizarva: igénytelen, kommersz, durvan pornograf, ideoldgiailag problémas alkotasok

4.5. Kartografiai kiadvanyok

Kozigazgatasi és domborzati térkép, atlasz (torténelmi atlasz is), Magyarorszag, megyék ¢és
varosok térképei. Kiilfoldi orszagok, varosok térképei.

4.6. Utolso6 peldany
Egy adott mii egy példanyat az ismeretterjesztd irodalombol vagy a szépirodalombodl. Ha egy

miinek tobb kiadasa van, akkor csak a legfrissebb kiadas utolso példanyat drizziik meg.
Kizarva: avult tartalom, efemer szépirodalom



5. Példanyszamok

Példanyszamok kialakitdsa aktudlisan a mar meglévd allomany, egy-egy mi kiaddsai és a
varhato kereslet fliiggvényében torténik.
Az alabbi keretszamok a mérvaddak egy kiadasbol:

- Szépirodalom 1- 3

- Koételez6 irodalom 1-10

- Ismeretterjesztd és szakirodalom 1- 3

- Helytorténeti irodalom 1 - 5

- Id6szaki kiadvanyok 1

- Nem nyomtatott, nem papir alapt kiadvanyok 1

6. Megorzési kotelezettség

- végleg: helytorténeti dllomany
- adott év: napilapok, hetilapok, folydiratok

7.Tajékozodas és beszerzés forrasai

Beszerzés torténhet vasarlassal, ajandékozassal, cserével.

Dokumentumrendeléskor a konyvtar elsddleges tajékozodasi forrdsa a konyvtarak
allomanygyarapitasat segité kiadvany (Uj Konyvek) és egyéb terjesztéi-kiadoi reklamok,
valamint az olvasoéi igények.

8. Allomanyapasztis
Tervszerl allomanyapasztas:

- tartalmi elavulas miatt

- ugyanazon mi Ujabb, korszeriibb kiadasa jelenik meg
- hasznélati igény teljes hidnya

- duplumok nagy szdma

- gytjtékori modosulés

Természetes elhasznaldodas:

A fizikailag elhasznalddott, de értékes €s keresett dokumentumokat lehetdség szerint ugy kell
kivonni az adllomanybol, hogy gondoskodni kell a potlasarol, mieldtt a selejtezés megtorténik.
Az elhasznalddott ¢és tartalmilag elavult dokumentumokat a konyvtar az érvényes
jogszabalyok betartasaval leselejtezi. A selejtezett dokumentumokat értékesiti, vagy felajanlja
mas konyvtaraknak és az olvasoknak, vagy tovabbadja ipari felhasznalasra.

Kényszeri kiiktatds: dokumentum megrongélodasa, elvesztése, hiany.



Konyvtari egységek

Kolcsonozheto allomany

1. Felnott konyvtar

Szépirodalom:
- valogatva: a magyar nyelven megjelené miivek

Ismeretterjeszto és szakirodalom:

- valogatva: tudomanytorténet, konyvtartudomany, médiaismeret-torténet, filozofia,
pszicholdgia, vallastudomany-torténet, szocioldgia, szociografia, belpolitika,
kiilpolitika, pedagogia, nevelés, kozmiivelddés néprajz, folklor, szdmitdstechnika,
természettudomanyok, mentalhigiéné, egészséges ¢letmad, gyogyitas,
miivészettorténet, irodalomelmélet, magyar irodalomtdrténet, utikonyvek, honismeret,
¢letrajz, magyar torténelem

- erésen valogatva: ezoterika, kozgazdasdg, jog, miszaki tudomanyok, haztartas,
mezdgazdasag, szervezés, marketing, nyelvtudomany, nyelvkonyvek, szotarak, egyes
nemzetek irodalmanak torténete, egyes orszagok torténelme ; iddszaki kiadvanyok:
valogatva

- kizarva: apronyomtatvany, fénykép, fénymasolat, kézirat, szabvany, szakdolgozat,
térkep
2. Gyermekrészleg
Szépirodalom:

- valogatva: az 6vodas €s az altalanos iskolai korosztaly szamara befogadhatd6 magyar
nyelven megjelend alkotasok

- erdsen valogatva: az egyes népek, nemzetek magyar nyelven megjelent népkdltészeti
alkotasai

ismeretterjeszté irodalom:

- valogatva: az Ovodai ¢és 4ltalanos iskolai korosztdly informacidszerzéséhez,
tanuldsahoz, tudésszintjiikkhdz igazodo, kozépiskolai felkésziiléséhez kapcsolodo
magyar nyelvii irodalom, iddszaki kiadvanyok

- erdsen valogatva: a magyar nyelven megjelend, az 6vodas ¢€s altalanos iskolas
korosztaly szamara befogadhato kiadvanyokbdl

- kizdrva: aprOnyomtatvany, fénykép, fénymadsolat, képregény, manga, kézirat,
szabvany, szakdolgozat, térkép, nem nyomtatott, nem papiralapi dokumentumok



Nem kolcsonozheto allomany

1. Olvasétermi allomany

Az olvasotermek allomanya az altalanos, kdzérdeki €s az egyes tudomany- és ismeretdgakhoz
kapcsolodo alapinforméciokhoz vald hozzaférést biztositja.

valogatva: altalanos, életrajzi és szaklexikonok, enciklopédidk, tudoményteriiletek
bibliografiai, oOsszefoglald6 miivei, monografidk, adattarak, hatarozok, atlaszok,
képzémuivészeti albumok, vilagnyelvek és a latin nyelv nagyszotarai, a magyar ¢és a
vilagnyelvek értelmezd, etimoldgia, helyesirasi szotarai, repertéoriumok magyar
nyelven.

er6sen valogatva: altaldnos ¢€s irodalmi lexikonok, enciklopédiak, kulturalis,
irodalomtorténeti, torténelmi, orszagismereti 0sszefoglalok.

nagyon erdsen valogatva: magyar nyelvii szépirodalmi gylijteményes munkéak
(szoveggylijtemény, linnepek), jogszabalygylijtemények: csak munkatigy.

valogatva: statisztikai évkonyvek: csak a KSH altal kiadott Statisztikai évkonyv,
Demografiai évkonyv, Tertileti statisztikai évkonyv, magyar népszamlalasi adatok.

2. Helyismereti gyiijtemény

Adott telepiilésen milkodé kozkonyvtar felelés a telepiilésre vonatkoz6 informaciok
Osszegylijtéséért, feltarasaért, megdrzeéséért és szolgaltatdsaért. A helyismereti gylijtémunka a
varos ¢és vonzaskorzetéhez tartozo telepiilések valamint Gydr-Moson-Sopron megye életéhez,
torténetéhez kothetd, a nyilvanossag szamara megjelentetett informaciok, ill. dokumentumok
gylijtésére és a helyi alkotok, eldadok miiveire terjed ki. Egyes esetekben nem publikus
anyagok is a helytorténeti gylijtemény részeit alkotjak. Ha a dokumentumnak csak egy része
tartozik a gylijtokorbe, akkor az adott fejezet, tanulmany, rész stb. keriil masolatban a
kiilongytijteménybe.

2.1. Szépirodalom

Teljességre torekedve: megyei €és a helyi antoldgidk, helyi szerzok alkotasai,
amelyeket az adott telepiilésen alkotott, fliggetleniil a tartalomtdl, nem helyi szerzok,
tartalmaban a telepiilésekhez kothetd alkotédsai

2.2. Ismeretterjesztd és szakirodalom

Teljességre térekedve: monografidk, bibliografidk, konferenciaanyagok, adattarak,
tanulmanyok, Ujsagcikkek, amelyek a varoshoz és a vonzaskorzet telepiiléseihez
kothetok

Vilogatva: Gyor-Moson-Sopron megyével kapcsolatos dokumentumok



2.3. Id6szaki kiadvanyok

- Teljességre torekedve: a varosban megjelend (nem intézményi) ujsagok, folyoiratok ;
kivétel a hirdetési ujsagok, Gyoér-Moson-Sopron megyei, kistérségi, varosi statisztikai
évkonyv.

- Valogatva: a vonzaskdrzet telepiilésein megjelend helyi ujsagok, folydiratok.

Csak Janossomorjara vonatkozoan

2.4. Kéziratok, szakdolgozatok

- teljességre torekedve: helyi szerzok, a varos ¢€letében meghatdrozd szerepet jatszo
személyek visszaemlékezései

- valogatva: teljes egészében Janossomorjaval vagy intézményeinek torténetével,
miikddésével kapcsolatos szakdolgozatok

2.5. Apronyomtatvanyok

- teljességre torekedve: a Balassi Balint Miivel6dési Haz és Konyvtar kiadvéanyai

2.6. Alloképek, fényképek, diak

- valogatva: vérosképek, kozintézmények, kozteriiletek, képzOdmiivészeti alkotasok, a
konyvtar
életével kapcsolatos képek.

2.7. Mozgoképek, filmek

- teljességre torekedve: helyi alkotok miivei, helyi kabeltévék konyvtarral kapcsolatos
anyagai
(nem csak hiranyag), nem helyi alkotdk varossal kapcsolatos jaték- és dokumentumfilmjei, a
varostorténettel kapcsolatos helyi konferencidk anyaga

2.8. Hangdokumentumok

- teljességre torekedve: helyi szerzOk, a varos életében meghatdrozd szerepet jatszo
személyek visszaemlékezései, helyi alkotok, eldadok zenei dokumentumai

2.9. A konyvtar kiadvanyai teljességgel



11.7 7. szamu melléklet

Nyitvatartas:
délelott délutan
Hétfo 10-13 14 -19
Kedd zarva zarva
Szerda 9-12 14 - 17
Csiitortok 9-12 14 - 17
Péntek 9-13 14 - 17




