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1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya és célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (tovabbiakban: SZMSZ) olyan alapdokumentum, amely
leirja, szabalyozza, rogziti a Balassi Balint Miivelédési Haz és Konyvtar adatait, feladatat,
belsé rendjét, szervezeti felépitését, a vezetOk és alkalmazottak feladatait és jogkoreit, a
miikodési folyamatait. Az SZMSZ a koézmiivelddési intézményeket érintd hatalyos
jogszabalyok figyelembevételével, valamint az Alapitd Okirattal 6sszhangban késziilt.

A SZMSZ hatalya kiterjed:

- az intézmény vezetdjére

- az intézményben foglalkoztatottakra

- az intézményt hasznalo kozosségekre, szervezetekre, vallalkozasokra
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre

1.1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A jelen szervezeti és miikddési szabalyzat célja, hogy Janossomorja Varos Onkormanyzata
kotelezd és kotelezden ellatandd feladatait képezd kdzmiivelddési, konyvtari szolgaltatasok
ellatasara kozos integralt szervezettel alapitott intézmény folyamatos és hatékony
mukodésének kereteit és az ezt biztositd szervezeti format meghatarozza. Célja tovabba, hogy
rogzitse az intézmény adatait, szervezeti felépitését, milkodésének belsé rendjét, a kiilsd
kapcsolataira vonatkozé megallapitasokat és azokat a rendelkezéseket, melyeket jogszabaly
nem utal mas hataskorbe.

1.2. Az intézmény adatai
Az intézmeény elnevezése, székhelye, cime:

Megnevezése: Balassi Balint Miivel6dési Haz és Konyvtar

Roviditett neve: BBMHK

Idegen nyelvii megnevezése: -
- német nyelven: -

- angol nyelven: -

Telephelye(i):

- Vérosi Konyvtar 9241 Janossomorja, Szabadsag u. 2.
- Janossomorjai Helytorténeti Gytijtemény 9241 Janossomorja, Szabadsag u. 24.
- SOs Antal Kdzosségi Haz 9242 Janossomorja, Szent Istvan u. 39.

Az intézmény székhelye, elérhetdségei:

Székhelye: 9241 Janossomorja, Ovari u. 1.
Telefonszama: 96/226-147

Fax szama: -

Weboldalanak cime: www.bbmh.hu

E-mail cime: muvhaz@janossomorja.hu

Az intézmény alapitasa

Az intézmény alapitasdnak idépontja: 2002.11.12.
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Intézmény torténeti alapités éve: 1966.

Jogeldd intézmény neve:

Az intézmény alapito okirata

Alapito okirat kelte: 2020. aprilis 22.

Alapito okirat szama: J/2761/2020.

1.3. Az intézmény fenntartdja
Janossomorja Varos Onkormanyzata, 9241 Janossomorja, Szabadsag u. 39.
1.4. Az intézmény iranyitd szerve

Janossomorja Varos Onkormanyzatanak Képviselo-testiilete, 9241 Janossomorja, Szabadség
u. 39.

A Balassi Balint Mivelédési Haz és Konyvtar agazati felligyeletét az Emberi Eréforrasok
Minisztériuma latja el.

1.5. Az intézmény bélyegzdje, logoja
- Korbélyegzo:

- Hosszl bélyegzo:

- Az intézmény logdja:

Balassi Balint
Mlivel6édési Haz és Konyvtar

Minden hivatalos dokumentumon megjelennek.
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1.6. Az intézmény jogallasa

Az Alapitd okirat szerint a koltségvetési szerv kozfeladata: a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatésrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. térvény alapjan a
nyilvanos konyvtari ellatas és szolgaltatas biztositasa, tovabba a kézmiivelddéshez valo jog
gyakorlasanak biztositasa, a kdzmiivel6dési €s miuzeumi tevékenységek tdmogatasa.

A Balassi Balint Miivelddési Haz és Konyvtar 6nalloé jogi személy, helyi dnkorményzati
koltségvetési szerv.

KSH statisztikai szamjel: 16717255-9329-322-08
Tdrzskonyvi azonosito: 641654
Szamlaszam: 11737076-16717255
Nemzetkdzi bankszamlaszam:

Addszam: 16717255-1-08

1.7. Az intézmény illetékessége
Janossomorja Varos Onkormanyzata kozigazgatasi terilete.

1.8. Az intézmény gazdalkodasi jogkore
Az intézmény tevékenyseg jellege alapjan kozszolgaltatd koltségvetési szerv, kdzintézmény.

Az intézmény 0nalld6 bankszamlaval, ©6nall6 éves elemi koltségvetéssel, koltségvetési
beszamoldval rendelkezik. Pénzigyi-gazdalkodasi feladatait az allamhaztartasrol szolé 2011.
évi CXCV. torvény 6/C.§ (1) bekezdés, valamint az Avr. 13. § (3b) bekezdés alapjan kotott
megallapodas alapjan Janossomorjai K6zos Onkormanyzati Hivatal latja el.

Az Intézmény létszamat, valamint koltségvetési bevételei és kiadasai eldiranyzatait, kiemelt
eléiranyzatok szerinti bontasban a Janossomorja Varos Onkorményzata éves koltségvetési
rendelete tartalmazza.

Legfontosabb miikodési feltételek:

- a kozmivelddési és konyvtari alapfeladatok megfeleld ellatdsdhoz és a miikodéshez
sziilkséges szakmailag képzett, megfeleld0 szami munkatarsi létszam, valamint
infrastruktura,

- az alaptevékenységek ellatasahoz, folyamatos korszeriisitéséhez sziikséges fejlesztés,

-az intézmény vezetdjének ¢és dolgozdinak szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
tapasztalatcseréken vald részvételének biztositasa.

A miikodést biztosité forrasok:

- 6nkormanyzati tamogatas,

- az intézmény sajat bevételei, valamint

- 6nkormanyzati es intézményi palyazatok.

1.9. Az intézmény vallalkozasi tevékenysége

Az intézmény az Alapitd Okirat alapjan vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

1.9.1. Intézményi vagyon miikodtetése

Az intézmény az alaptevékenységhez kapcsolodo bérbeadasi tevékenységet folytathat szabad
kapacitasa kihasznalasa, a hasznalatba adott 6nkormanyzati vagyon hasznositasa érdekében.
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Az Onkorményzat a koltségvetési rendeletben tamogatott, bejegyzett helyi egyesiiletek

prébaihoz, rendezvényeihez hely biztositasa Kt. hatarozat szerint.

- Helyiségek bérbeadasa, abban az esetben, ha az alaptevékenység ellatasat nem veszélyezteti,
a kovetkezok szerint:

-1 évnél hosszabb bérleti szerz6dés megkotése esetén a fenntartd hozzajarulésa sziikséges
valamennyi épilet esetében.

- A helyiségek vallasi tevékenység céljara nem adhatdk ki egyik épuletben sem.

- Kereskedelmi célu bérbeadas valamennyi épiiletben csak kulturalis, miivészeti értékkel bird,
(népmiivészeti, iparmiivészeti termékek, stb.) termékek arusitdsa céljabol, és a fenntartd
eseti hozzajarulasaval lehetséges.

- Az onkormanyzat és intézményei eseti rendezvényeinek lebonyolitdsdhoz a helyiségek
hasznalatat téritésmentesen biztositja.

1.10. Az intézményre bizott nemzeti vagyon feletti rendelkezési jog

Az intézmény az ingd (szakmai eszkozleltarban nyilvantartott targyi eszkzok és készletek) és
ingatlan vagyon hasznalataért hasznalati dijat nem fizet, azt az Alapito Okiratban
meghatarozott feladatok ellatasara, az énkormanyzat mindenkor hatalyos vagyonrendelete
szerint koteles hasznalni. Az intézmény a vagyon hasznalatadval az e targyakra vonatkozo,
mindenkor hatélyos jogszabalyok Altal szabalyozott modon szabad kapacitashasznositast
végezhet, mely alaptevekenységet nem sérthet.

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

A feladatellatast szolgalo ingatlan vagyont Janossomorja VVaros Onkormanyzat biztositja:
- Balassi Balint Mivelddési Haz, 9241 Janossomorja, Ovari u. 1.

- Vérosi Konyvtar, 9241 Janossomorja, Szabadsag u. 2.

- Helytorténeti Gylijtemény, 9241 Janossomorja, Szabadsag u. 24.

- SOs Antal Kdzossegi Haz, 9242 Janossomorja, Szent Istvan u. 39.

1.11. Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje, az intézmény képviselete

Az intézményvezetét nyilvanos palyazat alapjan Janossomorja Varos Onkormdanyzatinak
Képviseld-testiilete nevezi ki és gyakorolja felette a munkaltatdoi jogokat. A vezetd
foglalkoztatasi jogviszonydra a Munka torvénykonyvérdl szolo 2012. évi . torvény
rendelkezései az irdnyadok.

Az igazgato egyszemélyi felel6sséggel vezeti az intézményt.

Az intézményvezetd felett a munkaltatoi jogkort, ideértve a vezetdi kinevezést, munkabér
meghatarozast, a felmondast, az 0sszeférhetetlenség megallapitasat, a  veétkes
kotelezettségszegés jogkdvetkezményeinek megéallapitdsa, a hatranyos jogkovetkezmény
kiszabasat a képvisel6-testillet, az egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja.

1.12. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya

Az intézmény a jogszabalyokban, az alapitd onkormanyzat képviselé-testiileti dontéseiben
megfogalmazott feladat- és hataskori, szervezeti és mitkodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben
foglaltak figyelembevételével alkalmazza.
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Az SZMSZ elbirasai érvényesek az intézmény terlletén a benntartdzkodas ideje alatt,
valamint az intézmény altal kiilsé helyszinen szervezett rendezvényeken a rendezvények ideje
alatt.

2. Az intézmény feladata, alaptevékenysége

Az intézmény a kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol szold 1997. évi CXI. torvény 55. §-a, a 64-65. §8-a,
és a 76. 8-a alapjan latja el a kozmiivel6dési és konyvtari feladatokat. A koltségvetési szerv
alap-, kiegészit6 tevékenységeit, a kormanyzati funkcidk szerinti besorolast, az Alapité Okirat
tartalmazza.

Az Alapit6 okirat szerint a koltségvetési szerv alaptevékenysége: kozmiivelddési tevékenység,
konyvtari ellatas és szolgaltatds, helytorténeti gylijtemény mukodtetése. A fenntartd altal
kiadott alapit6 okiratban és a szervezeti és mitkodési szabalyzatban meghatarozott f6 céljainak
kozzététele kildetésnyilatkozatban:

- gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, megdrzése, gondozasa €és rendelkezésre
bocsatésa,

- a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szolgaltatasairdl sz6lé
tajékoztatas,

- mas konyvtarak dllomanyéanak és szolgaltatasai elérésének biztositasa,

- a kényvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében valo részvétel,

- az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet6ségének biztositasa,

-a konyvtarhasznalok segitése a digitalis irdstudasban, az informacidos miveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tart6 tanulas folyamataban, az oktatasban, képzésben részt
vevok informacidellatasdnak, a tudomanyos kutatds ¢és az adatbazisokbdl torténd
informaciokérés lehetéségének segitésében,

- kulturalis, kdzOsségi es egyéb konyvtari programok szervezése, tudas-, informéacio- és
kultarakozvetité tevékenységével hozzajarulas az életmindség javitasahoz,

- gyljteményének ¢és szolgaltatasainak a helyi igényeknek megfeleld alakitdsa, kdzhasznu
informacios szolgaltatds nytjtasa, helyismereti informaciok ¢és dokumentumok gyijtése,
szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezés.

2.1. Az intézmény feladata

Legfontosabb feladata a varos mivel6dési és miivészeti tevekenységének szervezése, az

alkotdtevékenyseg kibontakozasanak tamogatasa. Kulturalis hagyomanyok &polasa,

fejlesztése. A helyi lakossidg rendszeres vagy alkalmi kozmiivel6dési tevékenységének

szervezése:

-a telepiilés kornyezeti, szellemi, miivészeti értékeinek, hagyomanyainak feltarésa,
megismertetése, a helyi miivel6dési szokasok gondozasa, gazdagitasa,

- amatOr miivészeti csoportok, szakkorok €s klubok miikodtetése, fenntartasa,

- ismeretterjesztd, neveld, szorakoztatd programok szervezése,

- professzionalis miivészeti tevékenységek bemutatkozasanak biztositasa,

-az Onmuvelés kiilonb6z0 formdinak az egyéni és kozoOsségi miivészeti ambicidok
kibontakoztatasanak ad teret,

- civil szervezetek miikddésének segitése, timogatasa,

- az Uj kozosségi kultara fejlesztese, egylttmitkodés helyi alapfokt miivészeti iskolaval,

- az Unnepek kulturajanak gondozasa,

-a helyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének, érdekérvényesitésenek
segitése,

- német nemzetiségi programoknak szinvonalas helyszin biztositasa,
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- nemzeti nnepek megszervezése,

- sz6rakoztato programok, kiallitasok, tarlatok, hangversenyek szervezése,

- ¢letmindséget ¢és ¢letesélyt javitd tanuldsi, felndttoktatasi lehetdségek megteremtése,

-az egyetemes, a nemzeti, a nemzetiségi és mas Kkisebbségi kultdra ertékeinek
megismertetése,

-az ismeretszerzd, az amatOr alkotdo, mivelddd kozosségek tevékenységének
tamogatasa,

- a szabadid6 kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa és egyéb miivelddést segitd
lehetdségek biztositasa,

- hagyoméanyos miivészeti fesztivalok, alkotdé taborok, hagyomanyteremtd rendezvények
Szervezese.

2.2. Az intézmény Alapité Okirataban rogzitett telephelyek szerinti tovabbi fobb
szakmai feladatok

2.2.1. Konyvtari feladatok

- az intézmeny szervezeti egysége; nyilvanos telepilési konyvtar, mely a varos lakossaganak
konyvtari ellatasat végzi,

- az ingyenes szolgaltatdsokat igénybe vevo latogatdkat a konyvtar regisztralja,

- az egy¢€b szolgaltatasokat a konyvtarba torténd beiratkozassal biztositja,

- regisztraciokor, beiratkozaskor a konyvtdr a személyes adatokat az Adatkezelési
Tajekoztatoban (14.9-es fliggelék) foglaltak szerint kezeli.

Nyilvanos konyvtarként a konyvtar alapfeladatai:

11
- 16 céljait kiildetésnyilatkozatban kdzz¢ teszi,

- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

- tdjékoztat a konyvtar és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairol,

- biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

- részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

- biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

- a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irdstudas, az informacios miiveltség elsajatitasaban,
az egész eleten at tarto tanulas folyamataban,

- kulturalis, kdzosségi és egyeb konyvtari programokat szervez,

- tudds-, informécio- és kulturakozvetité tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének néveléséhez,

- a szolgaltatasait a kdnyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

Telepulési konyvtarként feladatai még:

- gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

- kdzhasznu informacios szolgaltatast nyuijt,

- helyismereti €s helytorténeti informaciokat tartalmazé dokumentumokat gytijt,
- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

- gyermek- és csaladbarat szolgaltatasokat nyuijt.
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A konyvtar egyéb feladatai:

- kapcsolattartas a varosban ¢és a megyében mukodd szervekkel, oktatdsi-, miivelddési
intézményekkel, kozgyljteményekkel, szakmai kamarakkal, vallalatokkal, vallalkozokkal,
orszagos szakmai szervezetekkel, konyvtarosokat tomorité szakmai szervezetekkel, hataron
innen és tali konyvtarakkal,

- terités ellenében reprografiai szolgaltatasokat (fénymasolas, nyomtatas, szkennelés) végez.

2.2.2. Helytorténeti Gyiijtemény - Mizeumi kozmiivelodési, kozonségkapcsolati
tevékenység

A kozérdekii muzealis kiallitohely

»,Harom falu - egy varos” — Janossomorja az évszazadok tiikrében allandd kiallitds mellett
idoészaki kiallitasok szervezése; valamint az egyetemes és helyi ertékek, javak kilénos
védelme, megdrzése ¢és fenntartasa, a nyilvanossag szamara torténd széleskorii és egyenld
hozzatérhetové tétele. Iddszakos képzd- €s iparmiivészeti, valamint néprajzi kiallitasok
szervezése és lebonyolitasa.

Feladata:

- a Helytorténeti Gytijtemény anyaganak megfeleld szinvonalt gondozasa és bemutatésa,
- latogatok fogadasa,

- események, rendezvények szervezése.

2.2.3. A So6s Antal Kozosségi Haz kozmiivelodési feladatok ellatasaban egyiittmiikodik a
miivelddési hazzal.

2.3. Az intézmény szakmai alaptevékenysege kormanyzati funkciok szerint

Az intézmény alaptevékenyseége a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény szerinti kozmiivelddési tevékenység.
Allamhéztartasi szakagazati besorolas:

Hatalyos alapito okirat szerint:
932900 Méshova nem sorolhatd egyéb szorakoztatas szabadidGs tevékenység

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjel6lése

047120 Piac Uzemeltetése
082091 Kozmiivelédés — kdzOsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
082092 Ko6zmiivelédés — hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa

082093 Ko6zmiivelddés — egész életre kiterjedd tanulas, amatér miivészetek
082042 Kdnyvtéri alloméany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtéri szolgaltatasok

082064 Muzeumi kézmiivelddési, kozonségkapcsolati tevékenység

2.4. Kozmiivelodési alapszolgaltatasok

A helyi 6nkorméanyzati rendelet alapjan az intézmény alapszolgéltatasai:
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- miivel6do kozosségek 1étrejottének eldsegitése, miikodésiik tamogatésa, fejlodésiik segitése,
a kozmiivelddési tevékenységek €s a miivel0do kozosségek szamara helyszin biztositasa,
- a kozoOsségi es tarsadalmi részvétel fejlesztése,
- az egész ¢letre kiterjedo tanulés feltételeinek biztositasa,
- a hagyomanyos koz0sségi kulturalis értékek atorokitese feltételeinek biztositésa,
- az amator alkotd- és eldado-miivészeti tevékenység feltételeinek biztositasa,
- a tehetséggondozas és fejlesztés feltételeinek biztositasa.

Az intézmény allampolgari jog alapjan szolgaltatasaival rendelkezésre all minden
érdeklodonek.

3. Az intézmény szervezeti felépitése, a munkakdrhoz tartozé feladatok,
szervezeti abra

3.1. Az intezmény szervezeti felépitése, szervezeti dbra

Intézményvezeto
/ v \

< - Y C A

Gondnok Kozmiivelddési Koényvtaros,

szakember informatikus

‘ d konyvtaros

4 N\ ~
[ Technikus ] [ Recepcios ] - ~
Segéd konyvtaros
A\ 4 \ 4
Intézményi takarité és Intézményi takarité és
Kkisegité (2 £6) kisegité (1 f6

megbizassal)

3.2. A munkakorokhoz tartozé feladatok

A munkavallalok jogélldsa: a munkavallalok felett a munkaltatdi jogokat az intézmény
vezetdje gyakorolja.

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait a munkakori leirdsok tartalmazzdk. A
munkakdri leirdsok a Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat mellékletét képezik. A munkakdri
leirasoknak tartalmazniuk kell a foglalkoztatottak jogallasat, a szervezetben elfoglalt
munkakdrnek megfelelden feladatait, jogait ¢és kotelezettségeik. A munkakori leirdsok a
szervezeti egység mddositasa, személyi, valamint munkakor véltozdsa esetén, azok
bekovetkezésétdl szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasdért az intézményvezetd és a konyvtar
szakmai vezetdje felelds.

3.2.1. Kozmiivelodési szakemberek feladata

Az intézmény kozmiivelddési alapfeladatat ellatd szakemberek elsddleges feladata a
kozmiivelodési alapszolgaltatasok biztositdsa a telepiilésen €16 gyermek, ifjusagi, felnott és

9241 Janossomorja, Ovari u, 1.
Tel.: 06-96/226-147 = Fax: 06-96/225-003 * E-mail: muvhaz@janossomorja.hu

13



Balassi Balint )
Mivelbddesi Haz és Konyvtar

nyugdijas korosztaly szamara, a helyi tarsadalom kozosségeinek, civil szervezeteinek
segitése, kulturalis igényeinek megfeleld rendezvények, programok szervezése.

Kiemelt feladataik:

- A koézmivelddési célkitiizések €s a helyi sajatossagok (helyi identitas, lokalpatriotizmus)
alapjan az éves munkaterv szerint szakteriiletiiknek megfeleld feladatellatds. A munkaterv
magaban foglalja az adott teriilet elemzését, az erre épiilé konkrét feladatokat, valamint a
megvaldsitas modszereit. A sajat szakteriiletlikhéz tartoz6 munkaterv és szolgaltatasi terv
elkészitése.

- A kozmiivelddési alapszolgaltatasok megvaldsitasa, ezekhez kapcsolodd igényfelmérések
vegzese, programok megtervezése és lebonyolitasa, hatasvizsgalat.

- A tervezett programok, kiilonb6z6é tevékenységi formak eldkészitése, azok zavartalan
lebonyolitasarol valdo gondoskodas; eldéadok, kozremiikodok megfeleld idében torténd
felkérése, a rendezvényhez sziikséges eszkdzok biztositasa.

- Az egyes tevékenységi formakhoz kapcsolodo koltségtervek, szerzddések elkészitése.

- A statisztikai adatszolgaltatashoz sziikséges nyilvantartas vezetése.

- Ev végén szakmai beszamolo készitése a tevékenységek megvalGsulasarol.

- A munkatérsi értekezleteken szakterlletérdl tajékoztatas tartasa. A tevékenységek elemzése,
beszamolas az eseményekrol, problémakrol, javaslat 6sszeallitasa a tovabbfejlesztéshez.

- Kapcsolattartas a hataskoriikbe atadott, teriiletiiket érintd intézményekkel, szervezetekkel.

- K6ézremiikodés a civil tarsadalom és tarsadalmi nyilvanossag szférajanak fejlesztésében,
részvétel a kozosségépitd folyamatokban, Onszervezddd csoportok és civil szervezetek
tamogatasadban, hatranyos helyzetli csoportok érdekeinek feltarasdban, projektek
szervezésében, kozossegi folyamatok elemzésében, értékeléseben, kozos palyazati forrasok
megteremtésében, szabadidds €s kulturalis programok szervezésében.

Felelosek:

- Szakteriiletiknek megfelelden a jovahagyott éves munka- és szolgaltatasi terv maradéktalan
teljesitéséért, a kozmiivel6dési tevékenységek szakmai szinvonaldért, a vonatkozd
jogszabalyok betartasaért.

- A kezelésiikre bizott eszkozokert, az intézményi tulajdon védelméert.

3.2.2. A konyvtari szakemberek feladatai

Az intézmény konyvtari egységének mukodését biztositd konyvtari szakemberek elsddleges
feladata a nyilvanos telepilési konyvtari alapszolgaltatasok biztositdsa mindenki szdmara, igy
gyljti, valogatja, rendszerezi, fejleszti és karbantartja a konyvtari gyiijteményeket és mas
informacios témakat, megszervezi, ellenérzi az egyéb konyvtari szolgaltatasokat, tajékoztatja,
és tanacsokkal latja el a felhasznaldkat.

Kiemelt feladataik:

- A konyvtari célkitlizések és a helyi sajatossagok alapjan az éves munkaterv szerint
szakteriiletiiknek megfelel6 feladatellatas. A munkaterv magaban foglalja az adott teriilet
elemzését, az erre €piild konkrét feladatokat, valamint a megvalositds modszereit.

- A konyvtari alapszolgaltatasok megvaldsitasa, ezekhez kapcsoldédd igényfelméresek
végzése, programok megtervezése és lebonyolitasa.

- A konyvtari allomany fejlesztése, karbantartasa, kivalasztasa, és beszerzésre ajanlasa;
rendszerezése, osztalyozasa és katalogizalasa;

- A konyvtari-, és konyvtarak kozotti kolcsonzesi és informacids halozatok kezelése;

- Informacio szolgaltatasa a felhasznaloknak a gyiijtemény, vagy a konyvtari és halozati
informécids rendszerek alapjan;

9241 Janossomorja, Ovari u, 1.
Tel.: 06-96/226-147 = Fax: 06-96/225-003 * E-mail: muvhaz@janossomorja.hu

14



Balassi Balint )
Mivelbddesi Haz és Konyvtar

- Kutatds végzése, a konyvtari és informécids szolgaltatasok elemzése és modositasa a
felhasznaldi igények valtozasai szerint;

- Manualis, online és interaktiv médiareferencia-keresések végzése,

- A tervezett programok, kiilonb6z6 tevékenységi formak eldkészitése, azok zavartalan
lebonyolitasardl valdé gondoskodas; eldadok, kozremiikodok megfelelé iddben torténd
felkérese, a rendezvényhez sziikséges eszk6zok biztositasa.

Felelosek:

- Szakteriiletiiknek megfeleléen a jovahagyott éves munkaterv maradéktalan teljesitéséért, a
nyilvanos es telepilési konyvtari ellatas szakmai szinvonalaért, a vonatkozé jogszabalyok
betartaséért.

- A kezelésiikre bizott konyvtari allomanyért, eszkdzokért, az intézmenyi tulajdon
vedelméért.

4. Magasabb vezet6 és vezet6 beosztashoz tartozo feladat- és hataskorok, a
helyettesités rendje, felelosségi szabalyok

4.1. Intézményvezeto

Az intézmény igazgatoja az intézmény vezetését a Szervezeti ¢s Milkodési Szabalyzatban
foglaltak szerint latja el. Egyszemélyi felelosséggel vezeti az intézményt, képviseli az
intézmény érdekét a fenntarto elott.

Felelos:

-az intézmény kozfeladatanak jogszabalyban, alapitdé okiratban, belsé szabalyzatban
foglaltaknak megfelelé ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban
eldirt kotelezettségek teljesitéséért,

-az intézmény vagyonkezelésébe, hasznélatdba adott vagyonnal kapcsolatosan a
vagyonkezeld jogok rendeltetésszerli gyakorlaséaért,

-az intézmény gazdalkodasaban a szakmai hatékonysdg, a gazdasagossdg és az
eredmeényesség kovetelményeinek érvényesitéséért,

- a tervezesi, beszamolasi kotelezettség teljesitéséért, annak teljességéért és hitelességéért,

- a gazdalkodasi lehetdségek és a kotelezettségek 0sszhangjéért,

- az allamhaztartasi belso kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony mikodtetéséért,

- az intézmény besoroldsdnak megfeleléen a szakmai és pénziigyi folyamatok nyomon
kovetési (monitoring) rendszerének mukodtetéséért,

- a belsé kontrollkornyezet kialakitasaért, valamint a belsd ellendrzés megszervezéséért és
hatékony mitkodéséért,

- a kozmuivel6dési szakmai munkaért,

-a kozmiivelédési ¢s egyéb munkavégzés egészséges ¢€s biztonsagos feltételeinek
megteremtéséért,

- a kulturalis szakemberek 6téves képzési tervének, valamint az éves beiskolazasi tervének
elkészitéseért, a munkavallalok tovabbképzésének megszervezéseért,

- a statisztikai adatszolgaltatasert,

- az adatvédelmi szabalyok megtartasaért, teljesitéséért és a nyilatkozatok drzéséért,

- a kotelezoen kozzéteendd adatok internetes honlapon, digitalis formaban, barki szdmara
hozzéaférhetové tételéért (elektronikus kozzététel), valamint a helyben szokdsos kozzététellel
kapcsolatos feladatok sajat weboldalon keresztiil torténd ellatasaért,
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- az iratkezelési el6irasok folyamatos Osszhangjaért, a szabalyszer(i irattar kialakitasaért és
mikdodtetéséért, az iratkezeléshez sziikséges feltételek biztositasaért, az iratkezelés
felugyeletéért,

- a jogszabaly szerinti tovabbi vezetdi feladatok ellatasaért.

Feladata:

- az intézmény vezetése, a szakmai munka iranyitésa ¢s ellenérzése,

- az intézmény gazdasagi miikodésének kozvetlen iranyitasa/ellatasa,

- a rendelkezésre allo koltségvetés alapjan az intézmény biztonsagos mitkddéséhez sziikséges
szemelyi, targyi és mddszertani feltételek biztositasa,

- az intézmény teljes kort képviselete kiils6 szervek elott,

- a kotelezettségvallalasi jogkor gyakorlasa a pénzugyi szabalyzatok alapjan,

- a munkaltatdi jogok gyakorlasa,

- az intézményen beliili kiilonb6zo szabalyzatok kiadasa,

- az intézményen beliil azoknak a folyamatoknak a kialakitisa és miikodtetése, amelyek
biztositjak a rendelkezésre allo forrasok szabalyszerli, szabalyozott, gazdasagos, hatékony
és eredményes felhasznalasat,

- mindazoknak a feladatoknak az ellatasa, amelyeket a belsd ellendrzésrdl szolo jogszabaly a
koltségvetési szerv vezetdjének eldir,

- a kulturalis szakemberek szervezett képzésével kapcsolatos Otéves kepzesi terv és az éves
beiskolazasi terv, valamint sziikség esetén a modositas elkészitése,

- a katasztréfa-, tiiz- és polgarvédelmi, valamint a munkavedelmi feladatok ellatasarél vald
gondoskodas (részletes feladatait a Munkavédelmi Szabalyzat és a Tlizvédelmi Szabalyzat
tartalmazza),

- a telepiilésen miikodo intézményekkel, civil szervezetekkel, a tarsintézményekkel, helyi,
teruleti és orszagos szakmai szervezetekkel, intézményekkel valé kapcsolattartas,

- az intézmény munkajat segit6 szervezetek, kozosségek tevékenységének timogatasa,

- a vezetés, a szervezeti egységek, az intézmény tevekenységének, munkajanak folyamatos
értekelése,

- az alkalmazotti, valamint a vezetoi értekezletek iiléseinek elokészitése és vezetése,

- az intézmény miikodésével kapcsolatban dontés minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly,
egyéb belsd szabalyzat nem utal mas hataskorébe, dontés az intézményen beliili hataskori és
egyeéb vitakban, a bejelentések és panaszok kivizsgalasa,

- tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskorébe utalt — €s at nem ruhazott — feladatok
ellatasa.

Hataskorok atruhazasa
Az intézmény igazgatdja egyszemélyi felelOsségének érvényesiilése mellett a képviseleti
jogosultsagot atruhazhatja.

Keépviseleti jogosultsag: az intézmény igazgatdja esetenként ad megbizast a képviselet
ellatasara.

Kiadmanyozasi jogkdr

Az intézmény nevében alairdsra az intézmény igazgatja jogosult. Tavolléte vagy
akadalyoztatdsa esetén az azonnali intézkedéseket tartalmazd és rendkivili eseményekre
vonatkoz6 (gyiratokat, valamint a gazdasagi €s pénziigyi vonatkozasu ugyiratokat — a
helyettesités rendje szerint kell kiadmanyozni.

Az igazgaté kiadméanyoz minden olyan esetben, amelyre az intézményen beldli iranyitasi,
ellendrzési, munkaltatoi, valamint egy€b szabalyzasbol adodo jogositvanya vonatkozik.
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Az aldirasi jogkore az intézmény gazdalkodasi szabalyzataiban meghatérozott dsszeghatarig
létesitett megbizasi szerzddések, felkérések, megrendelések, terembérleti szerzddések
alairasara terjed ki.

Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos pénzigyi kotelezettsegvallalds szabéalyait a
Gazdalkodési szabalyzat tartalmazza.

4.2. Konyvtari szakmai vezeto jogallasa és feladatai

Jogallasa:

- kinevezdje és kozvetlen felettese az igazgato,

- felette a munkaltatdi jogokat az igazgat6 gyakorolja,
- a konyvtar szervezeti egység vezetdje.

Feladata:

- teljes szakmai feleldsséggel tartozik a Varosi Konyvtar zavartalan miikodéséért,

- dontéseiben épit a konyvtari munkatarsa véleményére, allasfoglalasara,

- véleményezi az intézmény alapdokumentumainak és szabalyzatainak a vezetése alatt allo
konyvtari szervezeti egységet érintd kérdéseit, részt vesz e dokumentumok elékészitésében,

- elkesziti a kbnyvtari szervezeti egység munkatarsanak munkakéri leirasait,

- elkésziti a kdnyvtari szervezeti egységre vonatkozo specidlis szabalyozasokat,

- elkesziti a konyvtari szervezeti egység ellatasi terlleteinek részmunkaterveit, valamint a
kapcsolddd koltségvetési részterveket,

- megszervezi, iranyitja és ellenérzi a konyvtari szervezeti egység hataskorébe rendelt
feladatellatdas  végrehajtasat, gondoskodik a szakmai  részmunkatervekben  és
részkoltségvetésekben rogzitettek hatékony megvalositasarol, ehhez 06sszehangolja a
konyvtari szervezeti egység munkatérsainak tevekenységét,

- kozremikodik a konyvtari szervezeti egys€g feladatteljesitési ¢és  koltségvetési
beszamolojanak elkészitésében,

- képviseli a kdnyvtari szervezeti egységet a hataskdrébe vont valamennyi terlleten és tartja a
kapcsolatot a szakmai szervezeti kérokkel, az azokban érintett résztvevokkel,

- kdzvetlendl iranyitja a konyvtari szervezeti egyseg valamennyi munkatarsanak
tevékenységét, 0Osszehangolja a tavolléteket és a munkarendet, gondoskodik a
helyettesitésekrol, intézkedik az elére nem lathaté és soron kiviili teend6k ellatasaral,

- gyakorolja az igazgatd altal a kdzvetlen beosztottjai tekintetében ra atruhazott munkaltatéi
jogokat: - szabadsag engedelyezese, - intézménytdl vald napkdzbeni tavozas engedélyezése.

- kozvetlendl iranyitja a konyvtari szervezeti egység ellatasi hataskorebe rendelt teriileteken
egyéb jogviszony forméjaban feladatellatast végzok tevékenységét.

4.3. Helyettesités rendje

Az intézmény igazgatdjanak helyettesitése

Az igazgatot tavolléteben, tartds akadalyoztatasa esetén szakmai Ugyekben, gazdasagi,
pénzlgyi feladatok tekintetében a koézmiivelddési szakember helyettesiti. Tartos
akadalyoztatdsanak mindsiil az egy honapot meghaladé tavollét.

A helyettesito az altala tett intézkedésekért teljes feleldsséggel tartozik.
A munkavallalok helyettesitése

A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokra vonatkozo konkreét feladatokat a munkakori
leirasaikban kell rogziteni.
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4.4. Munkaltatoi jogok gyakorlasédnak rendje

Az intézmény igazgatoja gyakorolja a munkaltatdi jogkoroket:

- munkaviszony jogviszony létesitése és megsziintetésere,

- Mt. 46. § szerinti kotelezo tajékoztatas megadasa,

- munkakori leirds meghatarozasa,

- munkavegzéssel kapcsolatos utasitas,

- munkaszerzédés modositasa,

- joghatast kivalté egyiranyd jognyilatkozat megtétele,

- dontés a jogviszonnyal val6 0sszeférhetetlenségrol,

- a munkaiddt érinté munkavégzésre iranyuld tovabbi jogviszony engedélyezése,

- mentesités a munkavégzési kotelezettség alol,

- munkaviszonybol ered6 vétkes kotelezettségszegés esetén hatranyos jogkdvetkezmény
alkalmazésa,

- kitlintetésre felterjesztés,

- dontés az egyéb munkabérnek nem mindsiil6 juttatasokrol,

- jutalmazas,

- Kartéritési eljards meginditasa, kartéritesre kotelezes,

- dontés a tovabbképzési €s beiskolazasi tervbe valo felvételrol,

- jogszabalyban meghatarozott esetben mentesités a tovabbképzési kotelezettség teljesitése
aldl,

- tanulmanyi szerz6dés kotése,

- szabadsag és fizetés nélkili szabadsag engedeélyezese,

- munkaidékereten beliili munkaid6-beosztds meghatarozésa, helyettesités, rendkivili
munkaveégzés elrendelése.

5. Munkaviszonyt érint6 rendelkezések

5.1. Az intéezmény foglalkoztatottjaira vonatkozé foglalkoztatasi jogviszonyok
megjelolése

A koltségvetési szerv a foglalkoztatottjainak jogviszonyara a Munka Torvénykonyvérdl szolo
2012. évi I. torvény (a tovabbiakban: Mt.) rendelkezései az irdnyaddk (munkaviszony).

5.2. Alkalmazottak és feladatai

Az intézményvezetd kozvetlen iranyitdsa ¢és felligyelete mellett végzik feladataikat.
Munkavégzésilk és szakmai terileteik ellatasanak hatékonysaga érdekében szakmai
kezdemenyezésekkel, javaslatokkal élnek, szakmai véleményt nyilvanitanak, szakteriletliket
érintd palyazati rendszereket kisérnek figyelemmel.

5.3. Magatartasi szabalyok

A munkavallalokra a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. torvény eldirasait kell
alkalmazni az altaldnos magatartasi kdvetelmények (Mt. 6. és 8. 8), a személyhez fiiz6d6
jogok vedelme (Mt. 9-11. 8), valamint az egyenlé banasmoéd kovetelménye (Mt. 12. §)
tekintetében.

5.4. A jogviszony létesitésének feltételei

A jogviszony létesités feltételeit agazati jogszabaly alapjan az intézményvezetd hatarozza
meg a kotelezo feltételek kivételével.

9241 Janossomorja, Ovari u, 1.
Tel.: 06-96/226-147 = Fax: 06-96/225-003 * E-mail: muvhaz@janossomorja.hu

18



Balassi Balint )
Mivelbddesi Haz és Konyvtar

5.5. Munkakari leiras

Az intézményben foglalkoztatottak feladatait munkakori leirdsok tartalmazzak, melyek
kiterjednek a foglalkoztatottak jogéallasara, a munkakdrnek megfelelden feladataira, jogaira és
kotelezettségeire.

A munkavallalo aldirdsaval igazolja a munkakori leirds atvételét és az abban foglaltak
tudomasul vételét.

A munkakori leirds a munkaszerz6dés mellékletét képezi.

A munkakori leirdsokat a szervezeti modosulas, személyi valtozas, valamint feladat valtozasa
esetén, azok bekovetkezésétol szamitott 15 napon beliil modositani kell.

A munkakori leirasok elkészitéséért és aktualizalasaért az intézményvezetd, illetve a konyvtar
szakmai vezetdje a felelOs.

5.6. Munkavégzésre iranyulo6 egyéb jogviszony

Megbizasi dij, vagy méas szerzédés alapjan dijazas fizetésére sajat dolgozd esetében a
munkakdrébe nem tartozo konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen irasban kotott megbizasi
szerzOdés alapjan, a megbizo altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

A szakmai alapfeladat keretében szellemi tevékenység szamla ellenében torténd
igénybevételére szerz0dés kiilsé személlyel, szervezettel csak jogszabalyban, vagy az irdnyitod
szerv altal szabalyozott feladatok elvégzésére kothetd, amennyiben a szerz6dés megkotése az
alapfeladat ellatasahoz feltétlentil sziikséges, tovabba, ha a feladat elvégzéséhez megfeleld
szakértelemmel rendelkezd személyt az intézmény nem foglalkoztat, vagy a szolgaltatas
egyedi, id6szakos vagy idében rendszerteleniil ellatand6 feladat.

5.7. Munkavégzés szabalyai
5.7.1. Alapveté jogok és kotelezettsegek

A munkavallal6 munkakdri feladatait a munkaviszonyra vonatkoz6 szabalyoknak, az egyéb
szakmai szabalyoknak ¢s szokasoknak, valamint a munkaltatd utasitdsainak megfelelden, a
kdzérdek figyelembevételével latja el.

Az intézmény munkatarsainak jogai

- lgényt tartani a munkavégzésiukhoz szilkseges feltételekre, informaciokra, valamint azok
hidnya esetén észrevételt, panaszt tenni.

-Az intézmény  belso szabalyzatainak, célkitlizéseinek, feladatrendszerének
meghatarozasaban részt venni, észrevételeket, javaslatokat tenni.

Az intézmény munkatérsainak feladatai

- Az intézményvezetd és a konyvtar szakmai vezetdje kozvetlen irdnyitasa ¢és feliigyelete
mellett végzik szakteriiletiilk munkaterv és koltségvetés szerinti feladatellatdsdnak teenddit.

- Végzik az intézményvezetd ¢és a konyvtar szakmai vezetdje altal rajuk osztott -
végzettségliknek megfeleld - egyéb teenddket. Feladatvégzésiik és szakmai teriileteik
ellatasanak hatékonysaga érdekében szakmai kezdeményezésekkel, javaslatokkal élnek,
szakmai véleményt nyilvanitanak, illetve szakteriiletiiket érinté palyazati rendszerekbe
kapcsolodnak.

- Részletes feladatukat, valamint az egyéb, kapcsolodd részfeladataikat személyre sz6lé
munkakori leirasaik tartalmazzak.

- Eseti - a végzettségiik figyelembevételével meghatarozott - mas szakmai szervezeti
egységek hataskorébe tartozo, vagy azokéval kézos feladatok elvégzése.
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A gazdasagi ligyintézo jogallasa és feladatai

Az intézményvezetd és a KOH kozvetlen iranyitasa és feliigyelete mellett végzi az intézmény
pénzugyi és adminisztrativ teendoit, felelds a szakteriiletén hatalyos jogszabalyok betartasaért.

Az intézményvezetd kdzvetlen iranyitasa és feliigyelete mellett végzi az intézmény bér- és
munkatigyi részteenddit, ezek betartasaért feleldsséggel tartozik.

Kozremiikodik az intézmény rendezvényeivel kapcsolatos teenddk bonyolitasaban.

Részletes feladatat, valamint az egyéb kapcsol6do részfeladatait személyre sz6l6 munkakori
leirasa tartalmazza.

A munkavallal6d koteles:

- az intézmenyi tevékenységre vonatkozo jogszabalyokat, terveket megismerni, az azokban
foglaltakat munkajukban érvenyesiteni,

- munkdjat legjobb tudasa szerint, fegyelmezetten és feleldsséggel végezni,

- munkaveégzése soran — kiilonosen a kiils6 kapcsolatok bonyolitasaban — az intézményhez
mélté magatartast tanusitani,

- munkakorével és az intézményi tevékenységgel kapcsolatban a legcélravezetébb
megoldasokat keresni, munkéajat folyamatosan fejleszteni,

-bels6 ¢és kiils0 munkatarsaival, intézményekkel, Onkormanyzatokkal eredményes
egyiittmiikddést kialakitani és iranyukba segitokész magatartast tandsitani,

- az intézményi tulajdont védeni, az igénybe vett eszkdzoket rendeltetésszerlien hasznalni,
szakszerlien megvédeni és biztonsdgosan megorizni,

- a miikddés zavarait, rendellenességeit onalldan elharitani, illetve kozvetleniil a munkahelyi
vezetd, vagy az igazgatd tudomdasara hozni,

- munkajat a munkavégzésére vonatkozd, valamint a tiiz- €S balesetvédelmi szabalyok
betartidsaval végezni,

- kotelessége a munkakezdés idejének, munkaidonek pontos betartasa, jelenléti iv naprakész
vezetése,

- munkatarsaival torténd kolcsonos egylittmiikodés.

5.7.2. A munkahelyen torténo megjelenés akadalyanak, a tavollétnek bejelentése

Az egyittmiikodési ¢és tajékoztatasi kotelezettségbdl kovetkezik, hogy a munkavallald
haladéktalanul koteles a munkaidé-beosztas modositasanak sziikségességét, barmely
akadalyoztatasat, keresOképtelenséget az igazgatd tudomdasara hozni. Tévolmaradasanak
bejelentési modjat es formajat, valamint annak elmulasztasanak kovetkezmeényét a kinevezés
napjat a vezetd szoban kozli.

5.7.3. Munkara képes allapot, munkavégzest kizard korilmények

Munkara képes allapot az olyan fizikai és szellemi allapot, amely nem gatolja a munkakéri
feladatok elvégzését. A Munkaltatd jogosult és — a munkavédelmi szabalyok értelmében —
koteles a munkavéallald munkara képes allapotat ellenérizni, a munkavallalé koteles az
ellendrzésben egyiittmiikddni, azt eldsegiteni.

Nem allhat munkéaba az, akit egeszségi allapota erre alkalmatlanna tesz.

5.7.4. Jogkdvetkezmények a munkavallald vétkes kotelezettsegszegéséért
Hatranyos jogkdvetkezmény alkalmazéasa
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A munkaviszonybol szdrmaz6 kotelezettség vétkes megszegése esetén a munkaszerz6désben
megallapitott, a kotelezettségszegés sulyaval aranyos hatranyos jogkdvetkezmény
alkalmazhato.

A hatranyos jogkovetkezmény alkalmazasat a kotelezettség vétkes megszegesének
tudomasara jutasatol szamitott 15 napon beliil, legfeljebb az ok bekdvetkeztétdl szamitott egy
éven belil lehet gyakorolni, az intézkedést irasba kell foglalni és indokolni kell.

5.7.5. A munka- és pihené6idé

Az intézményben foglalkoztatott munkavallaldk teljes napi munkaideje napi 8 6éra, de a
munkaltaté ennél révidebb napi munkaidében — részmunkaidében — is megallapodhat a
munkavallaloval.

Az intézményben a munkaid6 kéthavi munkaidkeretben teljesitendo.

A tavollét (pl. a keresOképtelenség tartalmat) az adott munkanapra irdnyadd beosztas szerinti
napi munkaidé mértékével kell figyelembe venni.

A munkaado (a munkavallalok igényének figyelembevételével) a havi munkaid6-beosztast az
azt megel6z6 honap 15-ig elkészitett terven allitja 0ssze, és kozli a munkavallaloval. A
miikodésben bekovetkezd, elére nem lathaté koriilmény esetén a munkaidd-beosztést
modosithatd a vonatkozo jogszabalyi eldirasok megtartasaval.

A munkavallalok jelenléti ivet vezetnek. A nyilvantartasbol naprakészen megallapithatonak
kell lennie a teljesitett rendes és rendkiviili munkaid6 kezdé- és befejez6 idépontjanak is.

A munkaidd-keret egyenlétlen munkabeosztisa esetén a pihendnapok egyenlétleniil is
beoszthatok, dsszevonhatok, a heti két napnak nem kell feltétlentl naptarilag egyméashoz
kapcsolddnia. A munkaiddkeret végéig a pihendnapok egyenldtlen beosztdsdnak (6sszevont
kiadasanak) alkalmazasaval ki kell adni a heti pihendnapokat. Havonta legalabb egy
pihendnapot vasarnap kell kiadni.

5.7.6. A szabadséag

Alap- és pétszabadsag

A munkavallalok alap-és pétszabadsagarél az Mt. rendelkezik.

Az Mt. 115 § (2.) bekezdése allapitja meg azokat a munkaban nem toltott idoket, amelyeket a
szabadsagra jogosultsag tekintetében figyelembe kell venni.

A szabadsag tervezése és kiadasa

A szabadsag igénybevetelére éves Utemtervet kell késziteni minden év februar vegéig.

A szabadsag kiadasara vonatkozo szabalyokbdl kiemelendd: a szabadsdg kiaddsa az
intézményvezetd vagy a megbizott joga és kotelezettsége a munkavallald elézetes
meghallgatdsa utan. (kivéve a rendelkezésére allé torvényben biztositott hanyad)

Fizetés nélkuli szabadsag

Igénybevétel kérése: legalabb 15 nappal korabban, irasban kell kérvényezni.

Megsziintetése: a munkavallalo altal megjelolt idépontban, de legkorabban az irasbeli
kozléstdl szamitott 30. napon. Ett6l megallapodassal el lehet térni.

5.7.7. A munka dijazésa

5.7.7.1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a munkabér és mindazon juttatdsok, amelyek
rendszeresen ismétlédve kertlnek  kifizetésre. A munka dijazadsara vonatkozo
megallapodasokat a munkaszerzédésben kell rogziteni. A munkabeért legkésébb a targyhot
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koveté ho 3. napjaig kell kifizetni. A munkavallalo a betdltott munkakor és jogszabalyi
keretek kozott bérpotlékra jogosult. A potlékok mertékét az Mt. hatarozza meg.

5.7.7.2. Helyettesitési dij

Ha a munkavallalo munkakdre elldtasa mellett a munkaltatd egyoldal( rendelkezése alapjan
atmenetileg mas munkakdrébe tartozo feladatokat is ellat, s ez altal jelentds tobbletmunkat
végez, munkabérén felil a végzett munkaval aranyos kulon dijazas (helyettesitési dij) is
megilletheti.

A helyettesitést az igazgato iradsban rendeli el.

5.7.8. Munkavallalo kartéritési felelossége

A munkavallalo6 a szokasos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii
hasznalati targyakat (értékeket) csak az intézményvezet6jének irasos engedélyével vihet be a
munkahelyre.

Az intézmény tulajdonaban 1€évé eszkdzok (pl. szamitdgép, audiovizualis eszkdz) kivitelére az
igazgato irdsos engedélyével kerilhet sor.

Az intézmény valamennyi munkavallaloja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszk6zok, stb. megovasaért.

5.7.9. Szocidlis és egyéb juttatasok

5.7.9.1. Intézményi orvosi ellatas

Az intézmény dolgozdi részére a munka-alkalmassagi orvosi ellatas szerz6déssel biztositott. 22
5.7.9.2. Belfoldi hivatalos kikiildetést teljesitok koltségtéritése

Az intézmény ,,Kozlekedési koltségtérités” cimii szabalyzata tartalmazza.

5.7.9.3. Munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtérités

Az intézmény ,,A kozlekedési koltségtérités” cimii szabélyzata tartalmazza.

5.7.9.4. Munka- és védoruha juttatas

Az intézmeény Munkavédelmi szabalyzata tartalmazza a munka- és védéruha juttatasra
jogositdo munkakordket, ruhafajtakat, juttatasi idoket.

A munkaruha juttatasra vald jogosultsdg a munkaviszony els6 napjan kezdédik.

Nem szamit bele a juttatasi idobe, ha a munkavallalé munkavégzése betegség, vagy barmely
okbol 60 napnal hosszabb ideig sziinetel. A kihorddsi id6 ezen iddtartammal
meghosszabbodik.

Kilonleges helyzetben az intézmény minden dolgozéja egészségét koteles megvédeni a
rendelkezéseknek megfelelden.

5.7.10. Béren kivuli juttatasok
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A hatélyos szemeélyi jovedelemadorol szold torvény rendelkezéseinek alkalmazéséval az
intézményben munkaviszonyban foglalkoztatottak béren Kivili juttatasait egyseges elvek
alapjan, az intézmény koltségvetéséhez igazodéan kapjak. A béren Kivili juttatdsok
biztositasara az intézmény targyévi koltségvetésenek jovahagyasa utan kertl sor. A béren
kivali juttatds a munkaviszonyban foglalkoztatott dolgozot feltételekkel illeti meg. A béren
kivali juttatds kerettsszege a jogszabalyban meghatarozott maximalis ©6sszeget nem
haladhatja meg. Az intézmény munkavallalék nyilatkoznak a béren kivili juttatas formajarol.

5.7.10.1. Cafeteria hozzajarulas

Mértékét az Onkormanyzat az éves koltségvetésben hatarozza meg. Az intézmény rendelkezik
Cafeteria szabalyzattal, melyben meghatarozza a feltételeket.

5.7.10.2. Szolgalati mobiltelefon hasznalat

Az intézményben szolgalati mobiltelefonnal rendelkezék korét az intézményvezetd hatarozza
meg. A szolgalati mobiltelefon célja, hogy az azzal rendelkezdk térités nélkiil
érintkezhessenek egymassal. A kedvezményezettek kivalasztasanal elsddleges szempont az
ellatott munkakor, beosztds. A szolgalati mobiltelefon hasznalatara jogosultak korét évente
felul kell vizsgalni.

5.7.10.3. Munkabéreloleg

Munkabér ecléleg kérelem alapjan a munkavallalo részére adhatd, melynek részletes
szabalyozasat az Mt. tartalmazza.

5.7.10.4. Munkavégzéshez sziikséges képerny6védé szemiveg

Az intézményben munkavégzéshez sziikséges szemiiveg rendelkezOk korét az
intézményvezetd hatarozza meg. A kedvezményezettek kivalasztasanal els6dleges szempont
az ellatott munkakor, beosztas.

6. Az Intézmény miikodési rendje

6.1. Az Intezményi munkat segité forumok

Az intézmény vezetdje a hatékony és magas szinvonali szakmai munka érdekében
rendszeresen tajekozodik és tajékoztatast nyajt a munkavallaloknak.

6.1.1. Vezetoi értekezlet

A vezetdi €rtekezlet az intézmény vezetését kozvetleniil segité forum. A szakalkalmazottak
kozotti informacio-atadas egyik szintere.

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb két alkalommal vezet6i
ertekezletet tart.

A vezetdi értekezleten részt vesznek: szakmai munkakort betdltd munkatarsak.

A vezetoi értekezlet feladata:
- szakmai koncepciok, tervek el0készitése, elfogadasa,
- tajékozddas, tajékoztatas a belsd szervezeti egységek, szakmai kozosségek munkajarol,
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- az intézmény, valamint a bels6 szervezeti egységek, szakmai kozdsségek aktualis és konkrét
feladatainak attekintese,

- az intézmény egészét érintd szervezeti és miikodési kérdések megvitatdsa, dontések
elokészitése,

- az intézmény munkavallaléit érintd munkakoriilményeket befolyasold kérdések, fejlesztés,
feldjitas rangsorolasa,

- az intézmény miikodésével Osszefliggd tervek, szabalyok attekintése,

- az intézmény gazdalkodéasanak idészaki értékelése,

- mindazoknak a javaslatoknak a megtargyalasa, amelyeket az igazgatd, vagy az értekezlet
tagjai eldterjesztenek.

6.1.2. Munkaértekezlet

A napi szinten tartott egyeztetések, valamint a munkaértekezletek feladata:
- munkarend és program meghbeszélés,

- az el6z0 1d6szak munkdjanak értékelése,

- javaslatok megtargyalasa,

- hataridds feladatok megbeszélése.

6.1.3. Alkalmazotti munkaértekezlet

Az intézmény igazgatoja szukség szerint, de évente legaldbb egy alkalommal kollektiv
munkaértekezletet tart.

Az értekezletre meg kell hivni az intézmény valamennyi teljes- és részmunkaidében
foglalkoztatott alkalmazottjat.

Az igazgaté a dolgozdi értekezleten:

- tajékoztatast ad az intézmény eltelt idoszak alatt végzett munkajarol,

- ertékeli az intézmény programjainak, munkatervének teljesitését,

- értékeli az intézmeényben dolgoz6k munkakoriilményeinek alakulését,

- ismerteti a kovetkezd iddszak feladatait.

Az értekezlet véleményezési és javaslattevo jogkore:
- az intézmény mikodésével kapcsolatos valamennyi keérdesben véleményt nyilvanithat és
javaslatot tehet minden dolgozé.

Az értekezlet Gigyrendje:

- El6készitésérol és 0sszehivasarodl, az értekezlet napirendjérdl az igazgatd gondoskodik.

- Az értekezletet megel6z6en legalabb 5 nappal korabban kell a munkatarsakat értesiteni.

- Az értekezleten lehetséget kell adni, hogy a munkavallalok véleményiiket, észrevételeiket,
javaslataikat kifejthessek, kérdéseket tegyenek fel és azokra valaszt kapjanak.

6.2. Intézményen bellli kapcsolattartas rendje

6.2.1. A szervezeti egységek egyiittmiikodésének szabalyai

A szervezeti egységek feladatik teljesitése sordn — szikseg szerint — egymast tajékoztatva és
segitve, intézkedéseiket 6sszehangolva latjak el. Olyan lgyekben, amelyekben rendszeres
egylittmtkodésre van szilkség, annak tartalmat, maédjat, ill. a feladatok elhatarolasat az
érdekelt szervezeti egységek vezetdi kozosen hatarozzak meg (k6zmiivel6dés — konyvtar).

Az intézményben dolgozd munkatarsak 6nélléan dolgoznak munkateriletiikon az elfogadott
munkaterv alapjan. Egy-egy operativ feladat megoldasara vagy komplex szakmai program
elvégzésére iddszakos munkacsoport johet 1étre.
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6.2.2. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettségek, hivatali titkok megérzése

A munkavégzés teljesitése az intézmeny vezetdje altal kijelolt munkahelyen, az ott érvényben
1év0 szabalyok és munkaszerzOdésben. A dolgozd koteles a munkakorébe tartozd munkéat
képessegei kifejtésével, az elvarhatd szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot
megtartani. Ezen tdlmenéen nem kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, amely a
munkakore betbltésével 0Osszefuggeésben jutott tudomésara, és amelynek kozlése a
munkaltatora, vagy méas személyre hatranyos kovetkezményekkel jarhat. A dolgoz6 munkajat
az arra vonatkozO szabalyoknak és eldirasoknak, a munkahelyi vezet6je utasitasainak,
valamint a szakmai elvarasoknak megfeleléen koteles végezni. Amennyiben adott esetben a
jogszabalyban el6irt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn, nem adhat6 felvilagositas
azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és amelyek nyilvanossagra
kerulése az intézmény érdekeit sértené.

6.2.3. Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kovetkezok:

- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, bérezésevel kapcsolatos adatok,

- az alkalmazottak egészségi allapotara vonatkozo adatok,

- az intézmeény gazdasagi érdekeit kozzététel esetén karosan befolyasold adatok.

A hivatali titok megsértése jogkdvetkezmenyt vonz magaval. Az intézmény valamennyi
dolgozdja koteles a tudomésara jutott hivatali titkot mindaddig megérizni, amig annak
kozlésére az illetékes felettesétdl engedélyt nem kap.

6.3. Intézményen Kkiviili, azaz kiils6 kapcsolattartas rendje

Az intézmény egyiittmiikddik a Janossomorja Viros Onkormanyzatinak Képviseld-
testiletével, a Janossomorjai K6zos Onkormanyzati Hivatallal, valamint széleskori szakmai
kapcsolatot tart fenn megyei és orszagos szakmai és tarsadalmi szervezetekkel.

6.3.1. Egyiittmiikodés szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel

Az intézményben miikodé Janossomorjai Alapfoku Miivészeti Iskolaval valo
egyiittmiikodés

A miivel6édési hazban miikddik a Janossomorjai Alapfoka Miivészeti Iskola. Az iskola az
intézménnyel kotott Egyiittmikodési Megallapodas alapjan mikodik. Az Egyiittmiikodési
Megallapodas rogziti az intéezményben valo tartézkodasi rendet, valamint a dologi koltségek
megosztasat is. A miivészeti iskolaban folyo tevékenység a haz hivatalos nyitva tartési ideje
alatt folytathatdé. A szakoktatdshoz, valamint az iskolai élethez kapcsol6do rendezvények,
tovabbi programok és események az intézménnyel valo egyeztetés utan szervezhetok meg és
bonyolithatok le. A miivészeti iskola tevékenységéért, a tevékenység soran az intézmény
rendjéért teljes kort feleldsséggel tartozik.

Az intézmény széleskorii szakmai kapcsolatot tart fenn a teleptilési, jarasi, megyei €s orszagos
szakmai es tarsadalmi szervezetekkel, egyhazakkal, sajtdval, nevelési-oktatasi
intézményekkel.

Az eredményesebb miikodés elésegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézmenyekkel, gazdalkodo szervezetekkel egyiittmiikodési megallapodast kothet.

6.3.2. Az igazgato kapcsolattartasa

Az egész intézményt érintd ligyekben torténd kapcsolattartds az intézményvezetd feladata.
Kiemelt kapcsolatot tart fenn a kovetkez6 szervezetekkel:

- Nemzeti Miivel6dési Intézet Gyér-Moson-Sopron Megyei Igazgatdséga,

- helyi nevelési-oktatasi intézmények,
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- helyi, orszagos szakmai és civil szervezetek,

- helyi gazdalkodoé szervezetek,

- telepiilésen miikodé Német Nemzetiségi Onkormanyzattal, szervezetekkel, kozosségekkel,
amatOr alkotokkal és civil szervezetekkel.

A munkakapcsolat megszervezéséért, fellgyeletéért az igazgatd a felelés. Az egyes

intézményekkel, szervezetekkel folyamatosan kapcsolatot tartd dolgozokat az éves munkaterv

és a munkakori leirasok rogzitik.

Az intézmény feladatainak eredményesebb ellatasa érdekében kapcsolatot tart olyan

gazdalkodd szervezetekkel, amelyek anyagilag és erkélcsileg segitik a magasabb szintl

szakmai munka ellatésat.

6.4. Szakmai munka belsé ellendrzésének rendje
6.4.1. Az ellenorzés célja

A szakmai munka bels6 ellendrzésének legfontosabb feladata az intézményben folyo
kozmiivelddési €s konyvtari tevékenység hatékonysaganak mérése, annak feltarasa, hogy
milyen teriileten kell és sziikséges megerdsiteni a kozmiivelddési és konyvtari szakemberek
munkajat, milyen terlleten kell a rendelkezésre all6 eszkozoket felajitani, illetéleg béviteni.

6.4.2. Az igazgato ellenorzési tevékenysége

Az igazgato kozvetleniil ellendrzi
- a kozvetlen iranyitdsa ala tartozo vezetd és
- a hozz4 kdzvetlenil beosztott szakemberek szakmai munkéjét.

Az ellenérzés modszere:
- beszamoltatas,
- célvizsgalat, amelynek a megallapitasait az érintettel meg kell beszélni.

6.4.3. A kozmiivelodési szakmai munka ellendrzése

Az ellenérzés Kiterjed:

- a kozmiivelddési rendezvényekre, eldadasokra,

- a tanfolyami és klub kiskdzosségekre,

- az intézményhasznalo civil szervezetek kildetesik szerinti helyhasznélatéra.

Az ellendrzést minden teriiletre kiterjedden a kozmuvelddési szakmai vezetd, a tanfolyamok
ellenbrzését a munkakoriik szerint illetékes kozmiivelédési szakemberek végzik.

Az ellendrzés modszere:
- személyes tapasztalatszerzés (programlatogatas),
- munkanapl6 ellendrzés.

Az ellendrzés éves munkaterv szerint torténik, rendjét ugy kell kialakitani, hogy egy
miivelddési év soran valamennyi csoport foglalkozasanak latogatasara sor keriiljon.

Az ellenbrzések tapasztalatait a munkanaploban alairdssal is igazolva kell rdgziteni, amely a
feltart hianyossagokat, a Kkikiszdbolésikre vonatkozd javaslatokat, intézkedéseket is
tartalmazza. A tapasztalatokat ki kell elemezni.

6.4.4. A konyvtari szakmai munka ellendrzése

Az ellenérzés Kiterjed:
- a kényvtari nyilvantartasok vezetésere,
- a kdnyvtari rendezvényekre,
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- a tanfolyami és klub kiskdzdsségekre,
- az intezményhasznalo civil szervezetek kildetésiik szerinti helyhasznalatara.

Az ellendrzést minden teriiletre kiterjedden a konyvtari szakmai vezetd végzi.

Az ellenérzés modszere:
- nyilvantartasok felllvizsgalata,
- személyes tapasztalatszerzés (programlatogatas).

Az ellendrzés éves munkaterv szerint torténik, rendjét tigy kell kialakitani, hogy egy év soran
valamennyi csoport foglalkozasanak latogatasara sor kertljon.

6.5. Az intézmény nyitva tartasa

Az eltérd feladatellatdas torvényileg mas-mas nyitva tartdst hatdroz meg az
intézményegységekben, melyek az SZMSZ fuggelékeiben megtalalhatoak.

Az intézmény minden egységében a hétvégi nyitvatartasi id6 a rendezvényekhez igazodik. A
rendezvények soran a Bérleti szerzddésben, valamint az Egyiittmikodési megéllapodasban
szerepld bérld anyagi feleldsséggel tartozik a Héazirendben meghatarozott rendeltetésszerti
hasznalatért. Az intézményben a foglalkoztatas teljes és részmunkaidében torténik. A
munkaid6ét a munkaszerzodés és a munkakori leirds tartalmazza.

6.6. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznositasi rendje

Az intézmény éplletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni.

Az épuletek helyiségeit és létesitményeit rendeltetésszeriien kell hasznalni.

Az onkormanyzat altal az intézmény szakmai alapfeladataként meghatarozott, valamint az
alaptevékenysége ellatdsara rendelkezésre allo, iddlegesen szabad kapacitds kihasznalasat
ceélzd, nem haszonszerzes céljabol végzett tevékenysége alaptevékenységének mindsiil.

A bérbeadas szablyait a ,,Bérbeadasi szabalyzat” tartalmazza.

6.7. Az intézményben végezhetd reklamtevékenység

Az intézményben rekldmhordozo csak az igazgatod engedélyével helyezheto ki.

Nem lehet olyan reklamot, reklamhordozot kitenni, amely személyiségi, erkolcsi jogokat

veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely er0szakra, a személyes,

vagy a kdzbiztonsadg megsértésére, a kdrnyezet, a természet karositasara 6sztonoz.

Elsdsorban olyan rekldm engedélyezhetd, amely az intézmény haszndloi részére pozitiv

értékeket kozvetit:

- a kultara, a miivel6dési kozvetitésére szolgal,

- tarsadalmi, erkolcsi értékrendet erdsiti,

- a kdrnyezettudatos magatartasi formak hatékonysagat eldsegiti,

- az egészséges eletmoddal 6sszefliggésben az egeszséges taplalkozast, testedzést szolgalja, a
sportolasi lehetdségeket boviti.

A tarsadalmi kozéleti tevékenységgel Osszefliggésben csak olyan reklamtevékenység
engedélyezhetd, amely jogszabalyba nem titkozik. Az orszagos és helyi valasztasok
alkalmaval — a valasztasi torvényeknek megfeleléen — az intézmény teriiletén az eseményre
vonatkozo6 tajékoztatok kifliggeszthetok.

Politikai partok plakatjainak kifliggesztése nem engedélyezhetd.

Az intézményt érintd kérdésekben a tdjékoztatasra, nyilatkozatadasra az intézményvezetd
jogosult, aki a kozolt adatok szakszerliségéért és pontossagaért, a tények objektiv
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ismertetéséért felelds. Kivételt képez a konyvtar szakmai vezetdje, aki sajat programjairol
kizardlagosan szakmai szempontbdl nyilatkozhat.

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

A tomegtéjékoztatd eszkozok munkatarsainak tevékenységét az intézmény dolgozoinak el6
kell segitenitk.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan tliggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek i1d6
elotti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabbd olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozattevd hataskorébe tartozik.

A televizid, a radid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsiil.

A nyilatkozattevonek joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagét a kozlés elott
megismerje. Kérheti az Ujsagirot, riportert, hogy az anyagnak azt a részét, amely az 6 szavait
tartalmazza, kozlés elott vele egyeztesse.

6.8. Egyeb szabalyok
6.8.1. Az intezmény dokumentumaiba valo betekintés rendje

Az intézmény nyilvanos dokumentuma a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat, mely
megtekinthetd a Janossomorja Varos honlapjan az intézményi dokumentumok kozott, valamint
az intézmény honlapjan is. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatban foglaltak megismerése,
megtartasa és megtartatasa feladata és kotelessége az intézmény minden munkavallaléjanak.

7. Intézmény védelme
7.1. Ové, védé elirasok

A SZMSZ-ben foglaltak megismerése és megtartasa azoknak is kotelessége, akik kapcsolatba
kerllnek az intézménnyel, részt vesznek feladatainak megvaldsitasaban, illetéleg igénybe
veszik, hasznaljak helyiségeit, eszkozeit, létesitményeit.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatban foglalt rendelkezések megtartasa mindenkinek
kdzos érdeke.

Minden munkatarsnak ismernie kell, és be kell tartania, tartatnia az SZMSZ-ben talalhato
szabalyokat, valamint a tlizvédelmi utasitas és a tlizriado terv rendelkezéseit.

Rendkiviili esemény (tliz, természeti katasztrofa, bombariado, stb.) esetén az épiilet kiiiritését,
a sziikséges intézkedések megtételét az intézményi tlizriadé terv eldirdsai szerint kell
elvégezni. (Rendfenntartas, biztonsagi szervek- rendérség, tiizoltosag- értesitése, fogadasuk
elokészitése, biztonsagi berendezések kezelése).

7.2. Rendkiviili esemény esetén kovetendo eljaras

Rendkiviili eseménynek mindsiil a megszokott, mindennapos gyakorlattdl eltérd koriilmény
felmertlése, melynek sordn egyedi, eseti dontés valik sziikségesse.

Ilyen esemeny lehet példaul:

- baleset,

- bombaval val6 fenyegetés,

- tliz,

- illetéktelen személy behatolasa, vagy barmely mas rendkiviili esemény.

Teenddk rendkivili esemény esetén

Amennyiben a legkisebb gyanu, vagy jel arra utal, hogy az intézmény épuleteiben
tartozkodok testi épségét az épiletben maradés veszélyezteti, az épiletet a benn tartézkodd
szemelyekkel egyditt el kell hagyni.
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A rendkivili eseményt azonnal jelenteni kell az intézményvezetének, tavollétében
helyettesének. Az intézmény igazgatoja intézkedik arrol, hogy a fenntartd és mas érintett
hivatalos szerv értesitése miel6bb megtdrténjen.

8. Tovabbképzés tervezése, lebonyolitasa, finanszirozasa
8.1. A képzési és beiskolazasi terv elkészitése, véleményezése, modositasa

Az intézmény vezetdje a kozmiivel6dési szakemberek szervezett képzésére — a jogszabalyban
meghatarozottak szerint — 6téves idészakonként képzési tervet, ennek alapjan minden adott
naptari evre beiskolazasi tervet készit.

A képzési tervet az intézményvezetd sziikség szerint feliilvizsgalja és modosithatja. A
modositas sordn meg kell tartani a véleményeztetésre vonatkozo6 szabalyokat.

8.2. A képzeéssel kapcsolatos egyéb rendelkezések

Fels6oktatasi intézményekben folytatott tanulmanyok idején a munkavéllalé kételes igazolni,
hogy beiratkozott az adott félévre és le kell adnia a konzultaciés idépontokat.

Az intézmény alapfeladatinak ellatdsdhoz kapcsolodd tovabbképzésben résztvevdvel
tanulmanyi szerz6dés kothet6. Nem kell tanulmanyi szerz6dést kotni a rovid id6étartamu
képzések esetében.

8.3. Tanulméanyi szerzodés

Tanulmanyi szerz6dés megkotésével a munkaltatd a munkaeré-gazdalkodasi szempontbdl
figyelembe veheté masodik diploma megszerzését, a szakiranyl tovabbképzés elvégzeseét,
valamint az intézményben hasznosithatd képesitést, ismereteket nyujtd iskolarendszeren
kivili képzes teljesitését timogathatja.

A tanulmanyi szerzodésben a munkaltato:
1. Mentesitést ad a munkavégzeés aldl:

- a képzésben, tovabbképzésben torténd részvétel — oktatasi intézmény altal igazolt — idejére,

- vizsganként, vizsgatargyanként 4 munkanapra, beszamitva a vizsga napjat (fizetett
tanulmanyi szabadsag),

- diplomamunka (szak- és évfolyamdolgozat) elkészitésehez 5 munkanapra.

2. Meghatarozza, hogy az intézmény éves koltségvetés terhére milyen Gsszegben tudja
biztositani a tandijat, a részvételi dijat, az utazasi koltséget.

A munkavallal6 kételezi magat, hogy:

- a tanulmanyi szerzddés szerinti tanulmanyokat folytatja,

- a kepzettség megszerzése utan a tamogatas mértékével aranyos idén — de legfeljebb 6t éven
keresztil —munkaviszonyat felmondassal nem sziinteti meg.

Ha a tovabbképzes teljesitésére olyan akkreditalt tanfolyam keretében keril sor, amely
munkanapokat vesz igénybe, a munkatarsak munkaid6-beosztasat a tanfolyamon valo
részvételhez kell igazitani.

9. Vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettség

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol szold 2007. évi CLII. torvény alapjan
kétévente vagyonnyilatkozat tételére kotelezett az a kozszolgalatban allé6 személy, aki —
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onalldan, vagy testllet tagjaként — javaslattételre, dontésre, vagy ellendrzésre jogosult
feladatai ellatasa soran koltségvetési pénzeszkdzok felett.

A 4.§ a) pontja alapjan az intézmény vezetdje koteles a vagyonnyilatkozat-tételre.

10. Az iratkezelés szervezeti rendje, feladat- és hataskdrok, az iratkezelés
felligyelete

10.1. Az iigyvitel belsé rendje

Az intézmény gyiratkezelése: Az intézmény Ugyvitelét az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi
CXCV. torvény 6/C. § (1), valamint az Avr. § (3b.) jogszabalyok alapjan a Janossomorjai
Kozos Onkormanyzati Hivatallal késziilt megallapodasban foglaltak alapjan  kell
megszervezni.

Az intézmenyben az Ugyiratok kezelése iktatdsos (vegyes) rendszerben torténik. Az
iigyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézmény vezetdje a felelds.

10.2. A postéazés és a posta bontasa

A postdit az igazgatdé vagy a gazdasagi Tligyintéz0 bonthatja, majd az illetékes
szakalkalmazottakhoz (JKOH) keriil. A kimend leveleket minden esetben az igazgatd vagy az
altala megbizott irja ala. Kivételt képez a konyvtarba érkez6 szakmai levelezések, melyeket a
konyvtar vezetdje engedélyeztet az intézmény vezetdjével.

10.2.1. Elektronikus levelezés

Az intézmény négy altalanos e-mail cimet hasznal. A beérkez6 levelekkel kapcsolatos eljaras
azonos a hagyomanyos kildemények kezelési rendjével, azzal a kildnbséggel, hogy a
tovabbitas az illetékes munkatarsakhoz elektronikusan torténik. - Azokat a kildeményeket,
amelyeket az igazgatd vagy a gazdasagi ligyintéz6 iktatandonak itél, ki kell nyomtatni és
papir alapon is nyilvantartasa kell venni.

10.2.2. Utalvanyozés - vonatkoz6 szabalyzat szerint

Az intézmény pénzigyeinek tekintetében az intézményvezeté €s a gazdasagi ligyintéz6 az
utalvdnyozd. Bankkartya hasznalatara kizarolagosan csak az intézményvezetéje jogosult a
nevére kiallitott kartyaval.

10.2.3. Bélyegzok hasznalata, kezelése

Valamennyi cégszerli alairdsnal cégbélyegz6t kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott
cégszerlien alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol valo
lemondast jelent.

10.2.4. Az intézményben cégbélyegzo hasznalatira a kovetkezok jogosultak:

- intézményvezetd minden tekintetben,

- gazdasagi ligyintézo feleldsségi korébe tartozo esetekben,

- kdnyvtar szakmai vezetd, felel0sségi korébe tartozé esetekben,
- egyéb intézményi alkalmazottak, egyedi megbizés esetén,

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatardl nyilvantartast kell
vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegz6t ki és mikor vette hasznalatba,
melyet az atvevé személy a nyilvantartasban alairasaval igazol. A nyilvantartas vezetéséért a
gazdasagi ligyintézd a felelds. Az atevok személyesen feleldsek a bélyegzOk megdrzéséért. A
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bélyegzOk beszerzésérodl, kiadasardl, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltarozasarol a gazdasagi tigyintéz6é gondoskodik.

10.2.5. Dokumentumok kiadasanak szabalyai

Az iratkezelés és tarolas, valamint a bélyegz6-nyilvantartas részletes szabalyait az intézmény
vezetdje hatarozza meg.
Az iktatas mddja hagyomanyos kézi iktatas. Az intézmény irattarat mitkodtet.

10.2.6. Feltgyelet, feladat- és hataskdrok

Az iratkezelés intézményen beliili feliigyeletét az intézményvezetd latia el. Uj bélyegzd
megrendelésére, és az irattarbol hivatalos hasznalatra iratok kikérésére az intézményvezetd
jogosult.

11. Belso ellenorzés

A bels6 ellendrzésrdl - intézményiinknél a belsd ellendrzési tevékenység fliggetlen, belsd
ellenéri nyilvantartasba vett — s ezt évente igazolo — személy foglalkoztatasat biztosito kiilsd
er6forras (szervezet) bevonasaval keriil ellatasra. A fentiek értelmében, az intézmenyben a
belsé ellenéri feladatok ellatdsa - a Janossomorjai Kozos Onkormanyzati Hivatallal vald
egylittmikodés alapjan - kiils6é szakember bevonésaval torténik.

A szakmai (pénziigyi) ellendrzések éves ellendrzési terv alapjan torténnek. Az ellenérzés
tapasztalatait az intézményvezetd folyamatosan értékeli, és azok alapjan a sziikséges
intézkedéseket megteszi, ill. kezdeményezi. Az ellenérzések tapasztalatairol, ill.
eredményeirél az érintetteket, a vizsgalt teriilet vezetéit, ill. az intézmeény dolgozoit az
intézményvezetd értekezlet keretén belill tajékoztatja. Az intézmény miikddését meghatarozo
igyekben az igazgatd és a konyvtar szakmai vezetéje kozosen dont. Az intézmény
tevékenységi kore sokoldalt, sok irdnyban képzett szakembereket igényel. A humén
er6forrasok biztositasa, potlasa esetén elsddlegesen az adott részintézmény érdekeit, ezutan a
sokrétii intézményi alkalmazhatdsagot kell figyelembe venni.

11.1. A belso ellenorzési feladatok ellatasa, a belsé kontrollrendszer miikodtetése

A belsé ellenérzés bizonyossagot adod és tanacsado tevékenység keretében a jogszabalyoknak
¢s a belsO szabalyzatoknak val6 megfelelést, a tervezést, gazdalkodast, és a kozfeladatok
ellatasat vizsgalva megallapitasokat és javaslatokat fogalmaz meg a koltségvetési szerv
vezetbje részére, annak érdekében, hogy az intézmény mikodését fejlessze és
eredményességét novelje.

A belsé ellendrzés altalanos stratégiai célja, hogy rendszerszemléletli megkdzelitéssel, a
kockazatkezelési, kontroll és szervezetiranyitasi rendszerek maodszeres értékelésével,
javitasaval hozzajaruljon az Intézmény Alapitd Okirataban megjeldlt célkitiizések eléréséhez.
Az ellendrzési feladatok végrehajtasanak elsddleges célja:

- az intézmény zavartalan, szabalyszerti miikodésének tdmogatésa,

- az eszkozokkel és forrasokkal valo hatékony gazdalkodas eldsegitése, vagyonvédelem.

11.2. A fenti célok elérése érdekében biztositott a belsé ellendrzést végzok fliggetlensége.

Az egyes ellendrzések lefolytatdsdnak eljardsi szabalyai a koltségvetési szervek belsd
kontrollrendszerérdl és belsé ellendrzésérdl szolo 370/2011. (XII. 31.) Kormanyrendelet
alapjan keriilnek ellatasra, melynek szabalyait Janossomorjai K6zos Onkormanyzati Hivatal
Bels6 Ellenérzési Kézikonyve tartalmazza.
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Janossomorja varos jegyz6je a bels6 ellenérzésr6l kiils6 szakértd igénybevételével
gondoskodott, ezért a belsd ellendrzési vezetdi feladatok az intézmény vonatkozasaban is
altala kertlnek ellatasra. JAnossomorja varos jegyzéje a feladat ellatési szerz6désben koteles
meghatarozni a belsé ellendrzési vezetd feleldsségét €s hataskorét.

12. Az Intézmeényi dokumentumok nyilvanossaga

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot az intézményben nyomtatott formaban és a honlapon
elektronikus formaban kozzé kell tenni.

13. Zar6 rendelkezések

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat Janossomorja Varos Onkormanyzatanak Képviseld-
testileti jovahagyasaval 2021. mércius 1-vel 1ép hatalyba és visszavonasaig érvenyes.

Jelen Szervezeti és Miikodési Szabéalyzat hatdlyba 1épésével hatalyat veszti a kordbban
elfogadott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzatot — jovahagyasra tortént felterjesztés elétt — az
intézmény munkavallaldi véleményezték és az abban foglaltakkal egyetértettek.

Janossomorja, 20.... ........... ho ... nap Lacknerné Fordds Klara
intézményvezetd
A Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatot Janossomorja Varos Onkormanyzata polgarmestere

...... /2021. (11.....) Pm. hatarozataval fogadta el.

Janossomorja, 20.... ........... ho ... nap Lérincz Gyorgy
polgarmester
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14.1. Megismerési nyilatkozat

A ,,Szervezeti és Miikodési Szabalyzat”-ban foglaltakat megismertem. Tudomasul veszem,
hogy az abban foglaltakat a munkavégzesem soran koteles vagyok betartani.

Név Beosztas Kelt Alairéas
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14.2. Hazirend Balassi Balint Miivelodési Haz

Hazirend Balassi Balint Miivel6dési Haz és Konyvtar

Altalanos informaciok:

Az Intézmény cime: 9241 Janossomorija, Ovari u. 1.

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

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

Az Intézmény honlapja: https://bbmh.hu/

Az Intézmény fenntartoja: Janossomorja Varos Onkormanyzata
Fenntart6 elérhet6sége: 9241 Janossomorja, Szabadsag u. 39.

Jelen hazirend csak a miivelédési hazra vonatkozik! Az intézmény kiillonbozd egységeire
specifikus hazirend késziil, mely az SZMSZ mellékletében/fliggelékében szerepel.

A BBMHK a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
sz0l6 1997. évi CXL. torvény elbirasainak betartasaval, valamint a Janossomorja Varos
Onkormanyzata altal elfogadott Alapitd Okirata és az SZMSZ-e alapjan miikodik.

A héazirend célja, hogy megallapitsa:
- az intézményt hasznalok jogainak és kotelességeinek gyakorlasanak maodjat.

A héazirend hatélya

A hézirend személyi hatalya kiterjed:

- az intézménnyel munkajogi jogviszonyban 1év6 személyekre,
- az intézményt barmilyen forméaban hasznélora.

A hazirend idébeli hatalya:
- az intézménybe lépéskor, egészen tavozasig,
- kiterjed a teljes évre, beleértve a sziineteket is.

A héazirend terileti hatalya

A hazirend eldirdsait az intézmény teriiletén azon magatartdsi szabdlyait, melyek
értelmezhetéek az intézményen kivil is — az intézmeény altal szervezett programok,
foglalkozéasok esetében — az intézmény terlletén kivil (udvar, parkoldk) is alkalmazni kell.

A héazirend hatalyba lepésére vonatkozo szabalyok:

A hazirendet a BBMHK vezetdje késziti el, és az intézményegység dolgoz0i véleményezik,
majd a képvisel6-testilet fogadja el.

A hézirend nyilvanossaga

A hazirendet az intézmény honlapjan nyilvanossagra kell hozni. Ennek hianyaban a
hazirendet ki kell fuggeszteni a kdzponti falidjségra, oly médon, hogy azt az intézmény
latogatoi szabadon megtekinthessék. Az intézményben miik6dé csoportok vezetdi a tagokkal
ismertetnilk kell.

A héazirend egy-egy példanyat at kell adni:
- az intézményt barmilyen modon vald bérlés, hasznalat el6tt,
- valamennyi, a miivel6dési hazat hasznald civil szervezetnek, csoportnak,
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- foglalkoztatottaknak.

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

HAZIREND

Altalanos szabalyok:

Jelen hazirend mindenkire vonatkozik, aki valamilyen formaban a miivelddési haz barmely
termét, helyiségét igénybe veszi. Ennek betartasaért az igénybevevd, valamint a BBMHK
valamennyi dolgozodja felelds. Bérlés eseten a bérlé az egyszemélyi felelds a hazirend
betartasaért.

A tliz- és munkavédelemi szabalyok betartasa mindenkire kotelez6 érvényti.
1. Nyitva tartasi id6:

hétfo: 7:30 - 16:00
kedd - csutortok: 7:30 - 19:00
péntek: 7:30 - 16:00
szombat: 9:00 - 17:00

Kivétel a Janossomorjai AMI tanitasi ideje. Hétvégéken és munkasziineti napokon zarva,
Kivéve a rendezvényeket.

2. Evente egy alkalommal, a nyar folyaman éltalaban 2 hét idétartamban el kell végezni az
egész épiiletre kiterjed6 nagytakaritasi, karbantartdsi és leltdrozdsi munkalatokat. Ennek
idopontjardl a fenntartot, a partner civilszervezeteket és a latogatokat majus 31-ig az
intézmény vezetdjének tajékoztatni kell. Ez alatt az idészak alatt az intézmény a latogatok és a
hasznalok eldtt zarva tarthat.

3. Az intézmény igénybeveételére barki jogosult, ha betartja az intézmény héazirendjét és
szabalyait. A latogatd magatartasaval, viselkedésével nem akadalyozhatja az intézményben
folyo tevékenységet, koteles meg0rizni a tisztasdgot és ligyelni a rendre.

4. Nyitva tartdsi id0 alatt a nyilvanossag eldl elzart helyiségekben, zarast kovetden az
intézmény teljes tertiletén illetéktelen személy nem tart6zkodhat.

5. A miivelddési haz dolgozoinak utasitasait mindenkinek €s mindenkor be kell tartani.

6. Az intézményben kiils szervezet, maganszemély rendezvényt csak az intézményvezetd
engedélyével szervezhet, az intézmény belsé szabalyzatainak betartasaval. Valamennyi
szervezet, illetve maganszemély feleldsséget visel az altala, tovabba az altala bérelt id6 alatt
okozott karokért, azokat koteles megtériteni. A bérleti szerz6dés megkoteset és a terem-, és
eszkozbérleti dij bérl6 altali befizetését a helyi gazdasagi ligyintéz6 végzi.

7. Az intézmeny nyitasa és zarasa a rendes nyitva tartas utani rendezvényekkor és hétvégen is
a hazat utolsoként elhagyd csoport feladata. Az épiilethez kulcsot csak az intézményvezetd
engedélyével kaphat a bérld, aki ebben az esetben - a bérleti szerzédésben is rogzitetten -
teljes feleldsséget vallal az épiiletért. Kulcsnyilvantartasban rogzitésre keriil az atvétel és
vissza hozatal idopontja.

Az intézmény meghatarozott teriiletein kamerarendszer mikodik, melyrdl az eléirasoknak
megfelelden tajékoztatva van a latogato.

8. Az intézmény teljes terliletén tilos a dohanyzas. (A nemdohanyzok védelmérdl és a
dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabalyairdl sz6l6 1999. évi XLII.
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torvény alapjdn 2012.01.01-t61 kozoktatasi intézményben zart légtérben és az intézmény
teruletén nyilt 1égtérben is tilos a dohanyzas!)

9. Szeszesital 4rusitasa az intézmény teriiletén csak az intézményvezetd jovahagyasaval
lehetséges. A szeszesitalok arusitidsara vonatkozO jogszabalyokat betartani ezen engedély
mellett is az arusito koteles betartani.

10. Az intézmény miikddési rendjét zavard magatartast tanusitdé személlyel szemben a
mivelddési hazban dolgozoi fellépnek. Sulyos esetben fenntartdi jovahagyéassal adott
szervezetek, természetes szemelyek, indokolt esetben egyedi dontés alapjan Kitilthatok.

11. Az intézmény teriiletén hirdetés, plakat, szordlap csak az intézményvezetd jovahagyasaval
helyezhet6 el.

12. A miivel6dési hazban Orizetleniil hagyott személyes targyakért, értékekeért felelésséget az
intézmény nem vallal.

13. SzOget, vagy barmilyen mas targyat a falba verni, illetve barmilyen tipusu ragasztoval
targyakat a falra, ajtora, ablakra ragasztani kizarolag az intézményvezetd engedélyével lehet.
Az ennek megszegésébdl fakado karokat mindenki koteles megteériteni.

14. Tanfolyamokon, szakkorokon csak a csoport tagjai tartozkodhatnak.
15. A rendezvények végén mindenki koteles elhagyni a helyisegeket!

16. A mivelddési haz berendezési és felszerelési eszkozeit csak a haz munkatarsai kezelhetik.
Bérleti szerzddés esetén is csak rendeltetésiiknek megfelelden szabad hasznalni. Az esetleges
balesetekért feleldsséget nem vallalunk.

17. A héaz &llaganak és értékeinek védelme mindenkinek az érdeke. Az okozott kart minden
esetben meg kell tériteni

18. Parkolésra vonatkoz6 szabalyok:
Parkolni csak a kiépitett parkolokban szabad.

Janossomorja, 2020. ........... ho ... nap Lacknerné Fordds Klara
intézményvezetd

Az intézmeny dolgozdi véleményezték.

Fenntart0 jovahagyta a ........cccocevevenevisesennenne sz. hatarozataval.
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14.3. Hazirend Helytorténeti Gyiijtemény

Hazirend

A Helytorténeti Gylijtemény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésr6l szold 1997. évi CXL. torvény elbirdsainak betartasaval, valamint
Janossomorja Varos Onkormanyzata altal elfogadott Alapitdo Okirata és SZMSZ-e alapjan
mikddik.

Nyitva tartasi id6:

- szerda: 10:00 - 18:00
- péntek: 10:00 - 18:00
- szombat: 10:00 - 14:00, illetve ettdl eltéréen a programokhoz igazoddan.

A gylijtemény latogatésa belépdjegy koteles.
Kivételt képez:

- ha dvodai, illetve iskolai keretek kozott - programoz, tananyaghoz kotott -, csoportosan,
elére egyeztetett idopontban torténik,

- véarosi rendezvényekhez kapcsolodik.

Latogatoink zavartalan tajékozddasa minden munkatarsunktol, latogatonktdl elvarjuk a
kOzOsségi és tarsas egyiittlét szabalyainak megfeleld kulturalt magatartast.

A Helytorténeti Gylijtemény berendezéseinek és felszereléseinek rendeltetésszerli hasznélata
— az anyagi felelésség terhe mellett —, valamint a tisztasdg és a rend megdvasa minden
munkavallaldnak és latogatonak érdeke és kotelessége.

A szandékos karokozas kartéritési kotelezettséggel jar. A kiallitasi anyagot csak az intézmény
munkatarsa, vagy az altala megbizott személy kezelhetik. A Helytorténeti Gylijteményben
talalhato mutargyakhoz és vitrinekhez szigordan tilos hozzanyulni!

A Helytorténeti Gytlijtemény épliletének teriiletén tartozkodé minden személy koteles
betartani és masokkal betartatni az érvényben levé Hazirendet, munka-, tiiz- €és
vagyonvédelmi szabalyokat.

Ittas, tudatmddosito, vagy kabitdszer hatasa alatt allo személy a Helytorténeti Gylijtemény
teriletén nem tartozkodhat.

A Helytorténeti Gyljtemény teriiletére szeszes italt, kabitdszert, szar6d/vagd eszkozt,
16fegyvert, vagy egyéb, az élet kioltdsara alkalmas vagy annak latszé eszkozt, valamint €16
allatot - segitd kutya kivételével - behozni tilos. E16 allat behozatalaval kapcsolatban kivételt
az igazgatd6 alapos indokkal, irasos formaban tehet.

A dohanyzasrél sz6lo térvény értelmében dohanyozni csak a dohanyzasra kijel6lt helyeken
lehet.

A latogatd a Helytorténeti Gyljtemény teriiletére tortént belépéssel elfogadja, hogy az
épliletének egész teriiletén tomegfelvételnek mindsiilé és/vagy nem minbilé kép- €és
hangfelvétel késziilhet, amelyen rendezvénylatogatéi mindségében barmely latogaté feltiinhet.
A kép- és hangfelvétel tovabbi felhasznélasaval dsszefuiggésben részletesen az intézmény
adatkezelési tajékoztatojabol tajékozodhat.

Az épiilet teriiletén csak sajat hasznalatra késziild amatdr fényképek készitése engedélyezett,
mely tevékenység soran a latogatd koteles tiszteletben tartani masok személyes adatainak
védelméhez fiiz0dO jogat. Sajté az épiilet teriiletén beliil csak eldzetes szobeli engedély
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alapjan forgathat, illetve rogzithet felveteleket. Az engedély az intézmeény igazgatdjatol
kérhet6. A jelen szabaly be nem tartasa adatvedelmi-szerzoi- és szomszedos jogi jogsertés
jogkdvetkezményeit vonhatja maga utan.

A Helytorténeti Gylijtemény teriiletén a programokhoz kapcsoldddéan barmilyen terméket
arusitani, terjeszteni csak igazgatoi engedéllyel lehet.

A Helytorténeti Gytijtemény a behozott értéktargyak megorzését nem tudja vallalni.

Rendkiviili esemény (pl.: természeti katasztrofa, tliz, bombariadd, stb.) esetén a latogatd
koteles pontosan betartani a Helytorténeti Gytijtemény dolgozojanak utasitasait. Helytorténeti
Gyljtemény teriiletén privat életvitelre utald magatartds esetén az intézmény dolgozdja
tavozasra, vagy a tevekenység felfliggesztésere szdlithatja fel a latogatot.

Barmely veszély, baleset észlelése esetén értesitendo:

Telefonszam: 06-30/305-4237
Mobiltelefonrdl elérhetd segélykérés: 112

Kérjuk latogatoinkat, hogy észrevételeikkel, problémaikkal forduljanak munkatarsunkhoz.
Jelen hazirend visszavonasig érvényes.

Janossomorja, 2020. ........... ho ... nap Lacknerné Fordds Klara
intézményvezetd
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14.4. Hazirend Sés Antal Koz0sségi Haz

HAZIREND

SOS ANTAL KOZOSSEGI HAZ épiiletének (9242 Janossomorja, Szent Istvan u. 37.)
hasznalatara.

A So6s Antal K6zosségi Haz a Balassi Balint Miivelddési Haz és Konyvtar Alapité Okirataban
bejegyzett telephelye.

A kozoOsségi haz célja, hogy a Janossomorjan bejegyzett, vagy janossomorjai székhellyel
mukodé kozosségeknek, szervezeteknek, alapitvanyoknak biztositson tartozkodasi helyet a
tarsas kapcsolatok fenntartasdhoz, a kdzosségek mitkddéséhez.

A haz kozosségi célokat szolgal. Ezért védelme, berendezéseinek anyagi felelésséggel torténd
hasznalata, a tisztasag és rend megdvasa minden civil szervezet, csoport és latogatod alapvetd
érdeke ¢és kotelezettsége. Ennek be nem tartdsa a mértéktol fliggd szankciot és/vagy a
kdzosségi hazbdl valo kitiltast von maga utan.

A bejelentkezett civil szervezetek, csoportok és latogatok a kozosségi élet altalanosan elvart
szabalyainak megfeleld kulturdlt magatartassal és feleldsséggel biztositjdk a rendet a
kovetkezok szerint:

1. A koz6sségi hazba bejutas a bejelentkezett civil szervezetek hivatalos képvisel6jénél, vagy
a csoport vezetdjénél 1évo kulccsal torténik. A kulcs atvétele a miivelddési hdzban a
kulcsnyilvantartasi szabalynak megfelelden torténik.

N

. A programok idejét hétfo délelétt emailben kapja meg minden csoport képviseldje.
Idépontokat a felmeriild igénynek megfeleléen, az Ordkség Kulturalis Egyesiilet
koordinatora - Molnarné Rozsnyai-Dani Edina tel.: 06-30/340-6003 - hatarozza meg,
elézetesen egyeztetés utan.

w

. Kozosségi programok eldzetes egyeztetés nélkil nem tarthatok a hazban és annak
tertiletén, udvaran sem.

4. A Kozosségi Haz helyiségei az eldre egyeztetett, az litemezési program szerint
hasznalhatok. Abban az iddszakban, mikor azokban program nem folyik, zarva tartandok
(a belso ajtok és az épiilet ablakai is).

(621

. Ha rendellenességet tapasztal, s az tovabbi intézkedést igényel, azonnal értesiteni kell a
Kozosségi Haz koordinatorat, akiknek az elérhetdségei a falon kifiiggesztve
megtalalhatok.

(2]

. A haz allagéért, a berendezések épségéért, a leltari targyakért, a helyiségek tisztasagaért a
program ideje alatt (a nyitastol kezddédden egészen a hdz kapujanak bezarasaig) a civil
szervezet vagy a bérl6 csoport hivatalos képviseldje feleldsséggel tartozik.

\‘

. A KoOzosségi Hazba behozhatdk olyan targyak, berendezések, amelyek a program
lebonyolitasahoz sziikségesek, de azokért a hazat miikddtetdk nem felelnek.

oo

. A Kozossegi Haz leltaraban 1évé targyak egy része a Balassi Balint Miivelodési Haz es
Konyvtar tulajdonat képezik, méasik része az Orokség Kulturdlis Egyesiletét, azokat a
Ko6zosségi Hazat koordinald személy tudta és engedélye nélkiil az épiiletbdl kivinni tilos.

(o]

. A programokra érkez0 személyek személyes targyai megovasa a sajat feleldsségiik.

9241 Janossomorja, Ovari u, 1.
Tel.: 06-96/226-147 = Fax: 06-96/225-003 * E-mail: muvhaz@janossomorja.hu

40



10.

11.

12.
13.

14.

15.

16.

Balassi Balint )
Mivelbddesi Haz és Konyvtar

A Kozosségi Hazat koordinald személy intézkedései a latogatokra és a hazat hasznald
szervezetekre, csoportokra, bérlokre kotelezd érvényliek. Az a személy, aki a hazirendhez
nem alkalmazkodik, figyelmeztetés utdn a Kozosségi Hazbol hatdrozott iddre, vagy
véglegesen kitilthato.

Ittas, vagy barmilyen mas ,,szer” hatésa alatt 1év6, nem beszamithatd személy a K6zosségi
Haz épuletében nem tartdzkodhat, onnan ideiglenesen, vagy véglegesen kizarhato.

Az épuletben dohanyozni nem szabad, udvaron is csak az arra kijeldlt helyen lehet.

A haz hasznalata alkalmaval a konyhat élelem el6készitésére, mosogatasra igénybe venni
szabad, de az esetleges fert6zésekért, megbetegedésekért a helyteleniil eljaro személy(ek)
felelnek. A konyha kellékei leltari nyilvantartasban vannak. A toréseket potolni, vagy
megfizetni koteles a karokozo.

A program végén a felelés személy koteles a villanykapcsolokat lekapcsolni, a
vizcsapokat elzarni, ablakokat becsukni, a fiités szabdlyzét ellendrizni, a hazat
megfeleléen bezarni.

A civil szervezetek kulcs-feleloseinek feladata az esetleges hibakat jelezni a lent
megjelolt személyek valamelyikének. A felel6s személy koteles a Kozosségi Hazat olyan
allapotban elhagyni, hogy a kovetkezd hasznald kulturalt, tiszta koriilmények kozott
kezdhesse programjait.

A hazat hasznéld szervezetek, csoportok, bérlok tudomdsul veszik, és magukra nézve
kotelezonek tartanak minden a Kozosségi Haz hasznalatdval kapcsolatos olyan
kotelezettségeket, melyek a Balassi Balint Miivel6dési Haz ¢s Konyvtéarral kotott bérleti
szerzOdésének pontjaiban a Koz0sségi Hazat hasznalokra is érvényes.

Kivanjuk, hogy forditsak hasznos célokra a kozosségben rejlé er6t!

Balassi Balint Miivel6dési Haz és Konyvtar

Orokség Kulturalis Egyestilet

Ertesitendé: Molnar Tamas Tel.: 06-30/255-7158

Fordés Agnes Tel.: 06-20/485-7129
Lacknerné Fordds Klara Tel.: 06-30/429-6167
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14.5. Bérbeadasi kérelem rendezvényekhez

Berbeadasi kérelem (rendezvényhez)

A rendez0 szerv:.

- Megnevezése/Név/:

- Cime:

- Addszama:

- Szdmlaszama:

- Tel/Fax/E-mailcim:

- FelelGs rendezdszemély:

- Felelds rendezdszemély tel./email:

- Zenés rendezvényeknél a szabalyzatban foglaltak szerint:

Rendezvénybiztositas maddja:

Biztonsagi személyzet létszama:

A rendezvény részletes programja:

A széllas dija:

A rendezvényre meghivottak kore, a résztvevok varhatd szama:
A rendezvénnyel kapcsolatos technikai igények és feltételek:

A rendezvény kért helyszine: SOS ANTAL KOZOSSEGI HAZ 9241 Janossomorja, Szent
Istvan u. 39.

A rendezvény idépontja:
A rendezvény jellege: csaladi rendezvény

A rendezvénnyel kapcsolatos technikai igények: kulén megallapodas alapjan térténnek (a
terembérleti dij nem tartalmazza).

A Rendez0 a Sos Antal Ko6zosségi Haz alabbi helyiségeire nyujt be hasznalati igényt: a/ nagy
terem, b/ konyha, ¢/ udvar, d/ pince, e/ mosdok,

A hézirendet megismertem, betartasaért a felelosséget vallalom.
A személyes adataim kezeléséhez hozzajarulok.

Janossomorja, 2020. ........... ho ... nap

Rendezd (szervezo) szerv cégszerl alairasa

- A terembérletet engedélyezem a szabalyzatban foglaltak szerint.

Janossomorja, 2020. ........... ho ... nap

Balassi Balint Miivel6dési Haz és Konyvtar
részérdl

P.H.

9241 Janossomorja, Ovari u. 1,
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14.6. Bérleti szerzodés

Amely létrejott egyrészrol:

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

- adészama: 16717255-1-08

- szdmlaszama: 11737076-16717255

masrészrol:

(0 (055722 o
= S ZAMIS ZAM. L
mint bérlé kdzott az alabbi feltételekkel:

1.) Szerzé6dés targya: székhelyi, vagy telephelyi helyiség(ek) bérbeadasa

2.) A teljesités koralmeényei:

Helyiseg(ek) pontos megnevezése, felsorolasa (a megfeleld rész alahtizando!):

Balassi Balint Miivelodési Haz (9241 Janossomorja, Ovari u. 1.):

- nagyterem (két részben is lehetséges), 43
- eléadoterem,

- galéria,

- tetotéri el6ado,

- miivel0dési haz - nagyterem, eléado, galéria egyiittesen,

- udvar.

Varosi Konyvtar (9241 Janossomorija, Szabadsag u. 2.)

S6s Antal Kozosségi Haz (9242 Janossomorja, Szent Istvan u. 39.):

- nagyterem,
- konyha,

- udvar,

- pince.

Helytorténeti Gytlijtemény (9241 Janossomorja, Szabadsag u. 24.)
Szerzdédés idobeli hatalya: 20....év ............. ho ... naptdl 20.... év ............. ho ...-ig.

3.) A bérbeadd biztositja a kérelemben, vagy szobeli megbeszélés soran egyeztetett
iddpont(ok)ban az eszkdzoket, kiszolgald helyiségeket, flitést, valamint a vilagitast.

4.) A bérbeadd nem szervezhet a bérlé altal kibérelt idétartam alatt mas rendezvényt.

5.) A bérlé az ingatlan(ok) kulcsait a Balassi Balint Miivelddési Hazban veheti at, melyet a
kulcsnyilvantartasban rogzitink és ezeket a kulcsokat sem ingyenesen, sem ellenérték
fejében nem adhatja at harmadik személy részére! A kiadott kulcsok nem masolhatéak
le!

9241 Janossomorja, Ovari u. 1,
Tel.: 06-96/226-147 = Fax: 06-96/225-003 * E-mail: muvhaz@janossomorja.hu
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6.) A bérlé a bérleményt kulturalis rendezvény, termékbemutatd, sport, egyéb: taboroztatas
célra (a megfeleld rész aldhuzando, illetve kitdltendd!) hasznalhatja, annak hasznalatat
harmadik személynek sem ingyenesen, sem ellenérték fejében nem engedheti at!

7.) A bérlé az esemény ideje alatt felelds a szamara biztositott Osszes helyiség és
kornyezetének tisztasdgéért, valamint a hasznélatdba atadott eszkdzok épségéért, azok
rendeltetésszerii hasznalataért, a rend fenntartasaért, a tizvédelmi eldirasok betartasaért és
az esetleges karok megtéritéséért.

8.) A rendezvény altal kibocsajtott, megengedett zajszintet a rendezési tervben szerepld
Ovezeti besorolas és a vonatkozO jogszabaly szerint [27/2008.(XI11/3) KvVM-EUM
egyuttes rendelet a kornyezeti zaj és rezgésterhelési hatarértékek megallapitasarél] kell
betartani!

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

10.) A bérlé a bérbeadonak barmilyen rongalas esetén a Polgari Torvénykdrben
meghatarozottak szerint teljes anyagi feleldsséggel tartozik a bérbeado felé. Karokozas
esetén a bérlé koteles — ismeretlen elkdvetd esetén is — a bérbeadd valamennyi karéat
teljes kortien megtériteni, valamint az intézmény vezetdjét haladéktalanul értesiteni.

11.) A bérlé a jelen bérleti szerz6dés barmely okbdl torténé megsziinése esetén masik
bérlemény biztositdsara nem tarthat igényt!

12.) Stlyos szerzOdésszegés esetén barmely fél jogosult a szerz6dés azonnali hatalyu
rendkivili felmondéasara.

Stlyos szerzddésszegésnek mindsiil a bérlé részérdl, ha:

- a h&zirendben foglaltakat sulyosan megsérti,

- a bérleti dij hataridés megfizetését a felszolitas ellenére elmulasztja;
a bérbeadd részérdl, ha:

- a bérlemény rendeltetésszerti hasznalatat akadalyozza.
A bérbeado jogosult ellendrizni a rendezvény lebonyolitasat.

13.) A bérlé a bérlemenyért a Terembérleti szabalyzatban foglaltak szerint ......... Ft bérleti
dijat fizet, melyet az esemény megkezdése eldtt az intézmény pénztaranal befizet (az
aktualis dijszabast a helyiség megrendelésekor k6zoljuk).

rrrrrr

Minden megkezdett déra teljes dradijjal kerul elszamolésra! A Ki- és bepakolasi idé is
beleszamit!

Jelen megéllapodasban nem tisztazott kerdésekben a PTK hatalyos rendelkezési érvényesek.
A megéllapodasban foglaltakat a felek, mint akaratukkal mindenben megegyezdit
jovahagyodlag alairjak.

Kelt: Janossomorja, 20... . ............... h0 ..... nap

bérld bérbeadd

9241 Janossomorja, Ovari u, 1.
Tel.: 06-96/226-147 = Fax: 06-96/225-003 * E-mail: muvhaz@janossomorja.hu

44



Balassi Balint )
Mivelbddesi Haz és Konyvtar

14.7. Eszkozbérleti szerzodés

A bérlés tipusa: eseti, vagy folyamatos (a megfelelé aldhtizando). A szerzodés létrejott
egyrészrol:

R 1123V AT
(6 [0 - V0] 410 Y1 (o N

mint bérld, masrészrol:

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

- addszam: 16717255-1-08

- bankszdmlaszam: 117370761671725

mint bérbeadd kozott az alabbi feltételekkel:
1.) Szerz6dés targya: Eszkdzok bérbeadasa

2.) Bérbe adhat6 eszkdzok, targyak listaja: 45
- asztalok,

- szekek,

- hangtechnikai berendezések,
- sator,

- egyéb.

3.) A bérlé gondoskodik a hasznélatba vett eszk6zok és tartozékainak allaganak megovasarol,
azok rendeltetésszerii hasznalatardl, az esetlegesen okozott karok megtéritésérol.
Atadas-atvételkor a bérelt eszkozoket a bérlo és az atadé jelenlétében ellenérizziik.

A sator kolcsonzésekor a szoban kapott hasznalati utmutato betartasa kotelezo!

4.) A bérlé a bérbeaddnak okozott karért a Polgari Térvénykonyvben meghatarozottak
szerint anyagi feleldsséggel tartozik. Karokozas esetén a bérld koteles - ismeretlen elkdvetd
esetén is - a beérbeadd valamennyi karat teljes korilen megtériteni, valamint az épiilet
gondnokat haladéktalanul értesiteni.

5.) Az 1. pontban megjeldlt szolgaltatasért a bérbeado6t ................. Ft egyszeri/havi bérleti

dij illeti.

9241 Janossomorja, Ovari u. 1,
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Tételesen:
e (eszkdz Mmegnevezese) ......c.vvveveeinviinnnnnn, Ft/db
s (eszk0z Megnevezese) .......ovvvveviienienen, Ft/db
e e (eszkdz Mmegnevezese) ......c.vvveieeiniiiennnnn, Ft/db
s (eszk0z Megnevezese) .......ovvvivriiiniennn, Ft/db
e e (eszkdz Mmegnevezese) ......c.vvveveeinviinnnnn, Ft/db
P (eszk0z Megnevezese) .......ovvvvieviiinieien, Ft/db

OSSZESEN: ..'oiviieiieiieee e Ft

6.) A bérlé kaucidt helyezz le, melynek Osszegét a bérlés lebonyolitdsa utdn az eszkozok
eredeti allapotaban val6 atadasa utan visszakap.

Kaucio 0SSZ€ge: . ..uvvvvereeineennnnns Ft.

7.) A jelen szerz6désben nem szabalyozott kérdésekben a Ptk. szabalyai az iranyadok. A
Szerz6do felek a fenti szerzOdést, mint akaratukkal mindenben megegyezot, egyetértésiik
jeléll alairjék.

Kelt: Janossomorja, 20... &V ............... ho ..... nap
P.H.
Bérbeado képviseletében Bérlo képviseletében

A bérelt eszkozt hianytalanul, eredeti allapotaban atvettem.

JAN0SSOMOr]a, 20... ..ociveiier e
Bérbeado

9241 Janossomorja, Ovari u. 1,
Tel.: 06-96/226-147 = Fax: 06-96/225-003 * E-mail: muvhaz@janossomorja.hu
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14.8. A kozmiivelodési feladatellatasat érinté hatalyos jogszabalyok gyiijteménye

ADOK, ILLETEKEK, JARULEKOK

- a tarsadalombiztositas ellatasardl jogosultakrdl, valamint ezek
ellatasarol,

- 15/2010. (XII. 28.) NGM r. a kdzhasznu tevékenységet folytatd személyt, szervezetet,
tovabba a kiilfoldi illetdségli adomanyozot és a téle szarmazd pénzbeli adoméany
kedvezményezettjét terheld igazolasi kotelezettségekrdl, valamint az altalanos forgalmi ado-
visszatérittetési kérelmek kotelezé adattartalmardl és az utdlagos altalanos forgalmi adod-
visszatérités egyes eljarasi szabalyairol,

- 9002/2007. (SK 3.) KSH kozlemeny a gazdasagi tevékenysegek egyseges agazati
osztalyozasi rendszerérdl kiadott TEAOR’03 és TEAOR’08 kozotti forditokulcsrol.

2019. januar 1-jén lép életbe:

- 2018. évi LII. térvény a szocidlis hozzajarulasi adorol.
ALLAM- ES MUVELODESIGAZGATAS, ALAPJOGOK

- Magyarorszag Alaptorvénye,

- 1991. évi XX. tv. a helyi 6nkorméanyzatok és szerveik, a kdztarsasagi megbizottak, valamint
egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl,

- 1995. évi LIII. tv. a kérnyezet vedelmének altalanos szabalyairol,

- 1997. evi LXXVIII. tv. az épitett kornyezet alakitasarol és védelmérol,

-1997. évi CXL. tv. a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol,

- 1997. évi CLV. tv. a fogyasztovédelemrol,

- 1998. evi XXVI. tv. a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenléségiik biztositasarol,

- 2001. évi LXII. tv. a szomszédos allamokban ¢é16 magyarokrol,

- 2003. évi CXXV. tv. az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol,

- 2004. évi I. tv. a sportrol,

- 2004. évi Il. tv. a mozgoképrol,

-2004. évi  XXIX. tv. az eurdpai unids csatlakozassal Osszefliggd egyes
torvénymodositasokrol, torvényi rendelkezések hatalyon kiviil helyezésérdl, valamint egyes
torvényi rendelkezesek megallapitasarol,

- 2006. évi XXXVIII. tv. a szellemi kulturalis 6rokség megdrzésérdl szolo, Parizsban, 2003.
év oktober ho 17. napjan elfogadott UNESCO Egyezmény kihirdetésérdl,

-2007. évi CI. tv. a dontés-elokészitéshez sziikséges adatok hozzaférhet6ségének
biztositasarol,

- 2008. évi VI. tv. a kulturalis kifejezések sokszintiségének védelmérdl és elomozditasarol
sz0l6, Parizsban 2005. év oktober ho 20. napjan elfogadott UNESCO egyezmény
kihirdetésérdl,

- 2009. évi LXXVI. tv. a szolgaltatasi tevekenység megkezdésének és folytatasanak altalanos
szabalyairol,

- 2009. évi CXXII. tv. a kéztulajdonban all6 gazdasagi tarsasagok takarékosabb miikodésérdl,

- 2010. évi CXXX. tv. a jogalkotasrol,

- 2010. évi CXXXI. tv. a jogszabalyok el6készitésében valo tarsadalmi részvételrdl,

- 2011. évi CXII. tv. az informécids dnrendelkezési jogrol és az informécidszabadsagrol,

- 2011. évi CLXXIX. tv. a nemzetiségek jogairal,

9241 Janossomorja, Ovari u. 1,
Tel.: 06-96/226-147 = Fax: 06-96/225-003 * E-mail: muvhaz@janossomorja.hu
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- 2011. évi CLXXXIX. tv. Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl,

- 2011. évi CCII. tv. Magyarorszag cimerének és zaszlajanak hasznalatardl, valamint allami
kitiintetéseir6l,

- 2012. évi XXX. tv. a magyar nemzeti értékekrdl és a hungarikumokrol,

- 2012. évi LXIII. tv. a kdzadatok Gjrahasznositasarol,

-2012. évi CLII. tv. a muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrél szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol,

- 2013. évi CLXV. tv. a panaszokrol és a kdzérdeki bejelentésekrol,

- 2015. évi CCXXII. tv. az elektronikus Ugyintézés és a bizalmi szolgaltatasok altalanos
szabalyairol,

- 2016. évi CL. tv. az altalanos kozigazgatasi rendtartasrol,

- 2018. évi LIII. tv. a maganélet védelmérol,

- 2018. évi LIV. tv. az lzleti titok védelmérdl,

- 20/1992. (1. 28.) Korm. r. a helyi énkormanyzatok egyes szerveinek és a koztarsasagi
megbizottaknak a kézmiivelddési, kozgylijteményi, miivészeti, tovabba madas kulturalis
tevekenységekkel kapcsolatos allamigazgatasi feladat és hataskoreir6l,

- 132/2000. (V1. 14.) Korm. r. a kdzépiiletek fellobogozasanak egyes kérdéseirdl,

- 237/2001. (XI11. 10.) Korm. r. a nemzeti gyaszrol,

- 173/2003. (X. 28.) Korm. r. a nem itzleti célu kozosségi, szabadidds szalldshely-
szolgéltatasral,

- 308/2004. (X1. 13.) Korm. r. az eurdpai zaszlo6 és az eurdpai lobogd hasznalatanak részletes
szabalyairol,

- 305/2005. (XII. 25.) Korm. r. a kozérdeki adatok elektronikus kozzétételére, az egységes
kozadatkeresd rendszerre, valamint a kdzponti jegyzék adattartalmara, az adatintegraciéra
vonatkozo részletes szabalyokrol,

-335/2007.  (XII.13) Korm. r. a dontés-elokészitéshez sziikséges adatok
hozzaférhetdségének biztositasarol szold 2007. évi CL. torvény végrehajtasarol,

- 55/2009. (111. 13.) Korm. r. a vasarokrol, a piacokrol, és a bevasarlokdzpontokrol,

- 210/2009. (IX. 29.) Korm. r. a kereskedelmi tevékenységek végzésének feltételeirdl,

- 239/2009. (X. 20.) Korm. r. a széllashely-szolgaltatasi tevékenység folytatdsanak részletes
feltételeirdl és a szallashely-lizemeltetési engedély kiadasanak rendjérdl,

- iparmiivészeti és a népmiivészeti alkotdsok mindsitésérol,

- 338/2011. (X11. 29.) Korm. r. a Nemzeti Jogszabalytarrol,

- 114/2013. (IV. 16.) Korm. r. a magyar nemzeti értékek és a hungarikumok gondozasarol,

- 451/2016. (X11. 19.) Korm. r. az elektronikus tigyintézés részletszabalyairdl,

- 376/2017. (XI11. 11.) Korm. r. a muzealis intézmények miikodési engedélyérdl,

- 530/2017. (XI1. 29.) Korm. r. a hagyomanyérzéssel €s a néphagyomany gondozasaval
kapcsolatos allami szerv kijel6lésérdl, valamint a népi iparmiivészeti és a népmiivészeti
alkotasok mindsitésérol,

- 94/2018. (V. 22.) Korm. r. a Kormany tagjainak feladat- ¢s hataskorérol,

- 8/1996. (VII. 25.) MKM r. a Magyar Koztarsasag cimerének a miivelddési és kozoktatasi
miniszter agazati iranyitasa ala tartozo kulturalis intézmények altali hasznalatarol,

- 2/1999. (1X. 24.) ISM r. a Gyermek és Ifjusagi Alapprogram és a Regionalis Ifjusagi Irodak
mukodésérol,

- 14/2001. (VI1.5.) NKOM r. a konyvtari szakfelligyeletrdl,

- 20/2002. (X. 4.) NKOM r. a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzatardl,

- 18/2005. (X1I. 27.) IHM r. a kodzzétételi listakon szereplé adatok kozzétételéhez sziikséges
kozzéteteli mintakrol,

- 61/2009. (XII. 14.) IRM r. a jogszabalyszerkesztésrol,
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Balassi Balint
Mivelbddesi Haz és Konyvtar

-10/2010. (111. 11.) OKM r. a ,Minésitett Kozmivelddési Intézmény Cim” és a
,,Ko0zmivelddési Mindség Dij” adomanyozasarol,

- 78/2013. (XI1. 16.) EMMI r. az ,,art” moziva mindésités feltételeirdl,

- 5/2015. (1. 22.) EMMI r. a kézmiivelddési feladatellatas orszagos szakfeliigyeletérol,

- 20/2018. (VII. 9.) EMMI r. a kdzmiivelddési alapszolgaltatasok, valamint a kézmiivel6dési
intézmények ¢és a kozosségi szinterek kdvetelményeirol.

BEHOZATAL ES KIVITEL

- 2001. évi LXIV. tv. a kulturalis 6rokség védelmérdl,

- 14/2010. (X1. 25.) NEEMI r. a kulturalis javak kiviteli engedélyezésérol,

- 2017. évi XC. tv. a biintetdeljarasrol,

- 186/2009. (1X. 10.) Korm. r. a bejelentés koteles szolgaltatasi tevékenységek tekintetében a
bejelentés elmulasztasa esetén fizetendd birsagrol, tovabba a szolgaltatas felligyeletét ellato
hatdsagok altalanos kijelolésérol.

GAZDALKODAS, SZAMVITEL, PENZUGY, VAM

- 2006. évi V. tv. a cégnyilvanossagrol, a birésagi cégeljarasrol és a végelszamolasrol

-2008. évi lll. tv. az 1 és 2 forintos cimletli érmék bevonasa kovetkeztében sziikséges
kerekités szabalyairol,

- 2009. évi CXV. tv. az egyéni vallalkozordl és az egyéni cégrol,

- 2011. évi CXCV. tv. az dllamh&ztartasrol,

- 2011. évi CXCVI. tv. a nemzeti vagyonrdl,

-2013. évi CLXXVII. tv. a Polgari Torvénykonyvrél szolo 2013. évi V. torvény
hatalybalépésével 6sszefliggd atmeneti és felhatalmazo rendelkezésekral,

- 168/2004. (V. 25.) Korm. r. a kdzpontositott kdzbeszerzési rendszerrdl, valamint a kdzponti
beszerzo szervezet feladat- és hataskorérol,

- 203/2006. (X. 5.) Korm. r. a nemzeti filmvagyonba tartozd filmalkotasok terjesztésének
részletes szabalyairol,

- 254/2007.(X. 4.) Korm. r. az &llami vagyonnal val6 gazdalkodasrol,

- 350/2011. (XI1. 30.) Korm. r. a civil szervezetek gazdalkodasa, az adomanygytijtés és a
kozhasznisag egyes kérdéseirdl,

- 368/2011. (XI11. 31.) Korm. r. az allamhaztartasrol sz6lo6 térvény végrehajtasaral,

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. r. a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellenOrzésérol,

- 4/2013. (1. 11.) Korm. r. az dllamhé&ztartas szamvitelérdl,

- 255/2014. (X. 10.) Korm. r. a 2014-2020 programozasi idészakra rendelt forrasok
felhasznalasara vonatkoz6 unioés versenyjogi értelemben vett allami tdmogatasi
szabalyokrol,

- 479/2016. (X1I. 28.) Korm. r. a szamviteli torvény szerinti egyéb szervezetek beszamold
készitési és konyvvezetési kotelezettsegenek sajatossagairol,

- 21/2012. (1V. 16.) KIM r. a statisztikai szamjel elemeir6l és ndomenklatarairol,

- 38/2013. (1X. 19.) NGM r. az allamhaztartasban felmeriilé egyes gyakoribb gazdasagi
események kotelez6 elszamolasi modjarol,

-15/2019. (XII._7.) PM r. a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi és szakagazatok
osztalyozasi rendjérol.

IRATKEZELES, ADATVEDELEM

- 1995. evi LXVI. tv. a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl,
- 335/2005. (XII. 29.) Korm. r. a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos
kovetelményeirdl,
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Balassi Balint )
Mivelbddesi Haz és Konyvtar

- 3/2018. (I1I. 21.) BM rendelet a kozfeladatot ellatd szerveknél alkalmazhat6 iratkezelési
szoftverekkel szemben tdmasztott kovetelményekral,

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi rendelet).

JELES NAPOK, EVEK

- Magyarorszag Alaptérvénye J) cikk (1) c), b),

- 1996. évi LIII. tv. a természet védelmérdl,

- 2001. évi XVII. tv. az orszag szabadsaga visszaszerzésének jelentGségérdl és a magyar
szabadsag napjarol,

-2001. évi LXII. tv. a magyar hésok emlékének megorokitésérél és a Magyar HOsok
Emlékiinnepérdl),

- 2003. évi XClII. tv. a Magyar Tudomany Unnepérél,

- 2005. évi XXXVII. tv. majus 9-e Eurdpa Napjava nyilvanitasarol,

- 2012. évi CCV. tv. a honvédek jogallasardl Magyar Honvedelem Napja + 82/1992. (V. 14.)
Korm. r. majus 21-ének a Magyar Honvédelem Napjava nyilvanitasarol,

- 57/2000. (VI. 16.) OGY h. a Helyi Onkormanyzatok Napja megiinneplésérol,

- 81/2008. (1X. 18.) OGY h. a Demokracia Nemzetk6zi Napjéarol,

- 58/2011. (VII. 7.) OGY h. a nandorfehérvari diadal emléknapjanak megiinneplésérdl,

- 66/2011. (1X. 29.) OGY h. a magyar nyelv napjarol,

- 23/2012. (111. 28.) OGY h. ,,Megemlékezes napja a kuldkildozesek idején tonkretett magyar
gazdakrél” 103/2013. (XI1. 20.) OGY hatarozata a magyarorszagi németek elhurcoldsanak
¢s eliizetésének emléknapjarol,

- 34/2012. (1V. 18.) OGY h. a Nemzetiségek Napjarol,

-41/2012. (V. 25.) OGY h. a Szovjetunioba hurcolt magyar politikai rabok és
kényszermunkasok emléknapjéarol,

- 237/2001. (XI11. 10.) Korm. r. a nemzeti gyaszrol,

- 244/2001. (X11. 14.) Korm. r. a Hliség Napjarol,

- 1684/2012. (X11. 29.) Korm. h. a Nemzeti Emlékezet Programral,

- 1213/2013. (IV. 16.) Korm. h. a magyarorszagi Holokauszt 70. évfordul6jdhoz kapcsolddd
megemlékezések és programok megvaldsitasaval osszefliggd feladatokrol,

- 1256/2017. (V. 10.) Korm. h. a nemzeti iinnepek, valamint a kiemelkedd fontossagu
rendezvények elékészitésének €s lebonyolitasanak rendjérdl.

KEPESITESI ES SZAKMAI KOVETELMENYEK

- 378/2017. (XII. 11.) Korm. r. a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbképzésének
nyilvantartasba vételi szabalyairdl,

- a kulturalis szakértdi tevékenység folytatasanak feltételeirdl és
a kulturalis szakért6i nyilvantartas vezetésérol,

- 16/1994. (VII.8.) MKM r. a szakmai kdvetelmények kiadasarol,

- 15/1998. (1V. 30.) NM r. a személyes gondoskodast nyujté gyermekjoléti, gyermekvédelmi
intézmények, valamint személyek szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl,

- 31/2004. (XI1. 13.) OM r. az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az Orszagos
szakmai szakértdi €s az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzekrdl, valamint a szakértoi
tevékenységrol,

- 28/2011. (VIII. 3.) NGM r. a koltségvetési szervnél belsé ellendrzési tevékenységet végzok
nyilvantartasarol és kotelezé szakmai tovabbképzésérdl, valamint a kdltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek belsd kontrollrendszer téméju tovabbképzésérdl,
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Balassi Balint
Mivelbddesi Haz és Konyvtar

-5/2013. (1. 18.) EMMI r. az emberi er6forrasok minisztere hataskorébe tartozd egyes
szakképesitések komplex szakmai vizsga szervezésére kijelolt intézményekrol,

- 14/2014. (111. 31.) NGM r. a felndttképzési szakért6i és a felndttképzési programszakértdi
tevekenyseg folytatasanak részletes szabalyairol,

- 27/2016. (IX. 16.) EMMI r. az emberi er6forrasok minisztere agazataba tartozo
szakképesitések szakmai és vizsgakovetelményeirdl,

- 32/2017. (X11.12.) EMMI r. a kulturalis szakemberek tovabbképzéséral,

- 39/2017. (X11. 29.) EMMI r. a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzesi programjanak
nyilvantartasba vételével, valamint a népmiivészeti és népi iparmiivészeti alkotasok
mindsitési eljarasaval osszefliggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol,

KITUNTETES

- 374/2004. (XIl. 26.) Korm. r. a Kivalo Miivész, az Erdemes Miivész, valamint a
Népmiivészet Mestere jaradék folydsitasarol,

- 43/2016. (IV. 8) EMMI ut. az emberi eréforrasok minisztere altal adomanyozhatd
elismerések és egyes allami kituntetések kezdeményezésének részletes szabalyairdl,

- 26/2016. (1X. 8.) EMMI rendelet az emberi er6forrasok minisztere altal adomanyozhatd
elismerésekrol.

KOLTSEGTERITESEK, KEDVEZMENYEK ES SEGELYEK

- 1991. évi IV. tv. a foglalkoztatas elGsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol,

- 60/1992. (IV. 1.) Korm. r. a kozati gépjarmiivek, az egyes mezOgazdasagi, erdészeti és
halaszati erégépek lizem- és kenbanyag fogyasztasanak igazolas nélkil elszamolhato
mértékérol,

- 39/1998. (I1l. 4.) Korm. r. a munkaba jarassal Osszefliggd terhek csokkentését célzod
tamogatasokrol, valamint a munkaerd-toborzas tdmogatasarol,

- 194/2000. (X1. 24.) Korm. r. a muzealis intézmények latogatoit megilleté kedvezményekrol,

- 6/2001. (I. 17.) Korm. r. a konyvtarhasznalokat megillet6 egyes kedvezményekrol,

- 39/2010. (11. 26.) Korm. r. a munkaba jarassal kapcsolatos utazasi koltségtéritésrol,

- 285/2011. (XI11. 22.) Korm. r. a kiilfoldi kikiildetéshez kapcsolodo elismert koltségekrol,

- 437/2015. (XII. 28.) Korm. r. a belfoldi hivatalos kikiildetést teljesité munkavallald
koltségtéritéséral,

- 76/2018. (1V. 20.) Korm. r. a Széchenyi Pihené Kartya kibocsatasanak és felhasznalasanak
szabalyairol,

- 15/2014. (1V. 3.) NGM r. az adomentes munkaltatoi lakascélu tdmogatas folydsitasanak
szabalyairol,

- A Nemzeti Ado- és Vamhivatal kdzleménye az alkalmazhat6 (izemanyagarakrol.

MEDIA

- 2010. evi CIV. tv. a sajtoszabadsagrol és a médiatartalmak alapvetd szabalyairdl,

- 2010. évi CLXXXV. tv. a médiaszolgaltatasokrol és a tomegkommunikacioral,

- 60/1998. (lIl. 27.) Korm. r. a sajtotermékek koteles példanyainak szolgaltatasarol és
hasznositasaral,

-29/1986. (IX. 1.) MM r. az egyes sajtotermékek engedélyezésérél és az impresszum
feltiintetésérol.

MUNKAUGY, BEREZES

- 1989. évi VII. tv. a sztrajkral,

- 1991. evi IV. tv. a foglalkoztatas eldsegitésérdl és a munkanélkiiliek ellatasarol,

- 1996. évi LXXV. tv. a munkatiigyi ellen6rzésrol,

- 2003. évi CXXV. tv. az egyenld banasmodrol és az esélyegyenldség elémozditasarol,
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Balassi Balint )
Mivelbddesi Haz és Konyvtar

- 2004. évi CXXIII. tv. a palyakezd6 fiatalok, az 6tven év feletti munkanélkiliek, valamint a
gyermek gondozasat, illetve a csaladtag 4polasat kovetden munkat keresok
foglalkoztatasanak eldsegitésérol, tovabba az dsztondijas foglalkoztatasrol,

- 2005. évi LXXXVIII. tv. a k6zérdekii onkéntes tevékenységrol,

- 2007. évi CLII. tv. egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol,

- 2010. évi LXXV. tv. az egyszerusitett foglalkoztatasrol,

- 2011. évi CVI. tv. a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolodd, valamint
egyeb torvények maédositasardl,

- 2012. évi |. tv. a munka torvénykonyvérol,

-2012. évi LXXXVI. tv. a munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1. torvény
hatalybalépésével osszefiiggd atmeneti rendelkezésekrdl és torvénymodositasokrol,

- 355/2007. (XII. 23.) Korm. r. a Magyar Koztarsasag altal a szabad mozgas és tartozkodas
jogéval rendelkezd személyek tekintetében alkalmazott, a munkaerd szabad aramlasaval
Osszefiiggd atmeneti szabalyokrdl,

- 70/2009. (IV. 2.) Korm. r. a szakképzettséggel rendelkezd, palyakezdd allaskeresdk
munkatapasztalat-szerzésének és a 1étszamleépitések megel6zése érdekében a
részmunkaidds foglalkoztatas tdmogatésarol,

- 223/2010. (VI11. 30.) Korm. r. az egyszerisitett foglalkoztatasrol szold 2010. évi LXXV.
torvény végrehajtasarol,

- 445/2013. (XI. 28.) Korm. r. a harmadik orszagbeli allampolgarok magyarorszagi
foglalkoztatasdnak nem Osszevont kérelmezési eljaras alapjan torténd engedélyezésérol, az
engedélyezési kotelezettség aldli mentességrol, a fovarosi és megyei kormanyhivatal
munkalgyi kozpontjanak az 0sszevont kérelmezési eljardsban valdé szakhat6sagi
kozremiikodésérol, valamint a Magyarorszagon engedélymentesen foglalkoztathatd
harmadik orszagbeli allampolgarok magyarorszagi foglalkoztatdsdnak bejelentésérdl, és a

- 6/1992. (VI. 27.) MUM r. a munkavallalok agazatko6zi besorolasi rendszerérol,

-2/2004. (1. 15.)) FMM r. a kollektiv szerzédések bejelentésének és nyilvantartasanak
részletes szabalyairol,

- 55/2011. (X11. 30.) NGM r. a START Kkartyak felhasznalasanak, illetve az ahhoz kapcsolodo
szocialis hozzajarulasi adokedvezmény érvényesitésének, tovabba elszdmolasanak részletes
szabalyairol.

MUNKA- ES EGESZSEGVEDELEM

- 1993. évi XCIII. tv. a munkavédelemrol,

-1999. évi XLII. tv. a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,
forgalmazasanak egyes szabalyairdl,

- 89/1995. (VII. 14.) Korm. r. a foglalkozés-egészségligyi szolgélatrol,

- 175/2003. (X.28.) Korm. r. a kézbiztonsagra kiléndsen veszélyes eszk6zokrol,

- 284/2007. (X. 29.) Korm. r. a kérnyezeti zaj és rezgés elleni védelem egyes szabalyairdl,

- 306/2010. (XI11. 23.) Korm. r. a levegd védelmérol,

- 23/2011. (111. 8.) Korm. r. a zenés, tancos rendezvények miikodésének biztonsagosabba
tételérol,

-12/1991. (V. 18.) NM r. a tanuld ifjusag Udulésének és tdborozdsanak egészségugyi
feltételeirol,

-5/1993. (XI11.26.) MUM r. a munkavédelemrdl szoldo 1993. évi XCIIL. tv. egyes
rendelkezéseinek végrehajtasaral,

- 27/1995. (VI1.25.) NM r. a foglalkozés-egészségligyi szolgaltatasrol,

- 27/1996. (VI11.28.) NM r. a foglalkozasi betegségek és fokozott expozicios esetek
bejelentésérol és kivizsgalasarol,
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-2/1998. (1.16.) MuUM r. a munkahelyen alkalmazandd biztonsagi és egészségvédelmi
jelzésekral,

- 33/1998. (V1.24.) NM r. a munkakori, szakmai, illetve személyi higiénés alkalmassag orvosi
vizsgalatarol eés véleményezeserol,

- 50/1999.(X1.3.) EUM r. a képernyd el6tti munkavégzés minimalis egészségiigyi ¢és
biztonsagi kovetelményeirol,

- 65/1999. (XII. 22.) EUM r. a munkavallalok munkahelyen torténé egyéni véddeszkoz
hasznalatanak minimalis biztonsagi €s egészségvédelmi kovetelményeirdl,

- 25/2000. (1X.30.) EUM-SZCSM egydittes rendelet a munkahelyek kémiai biztonsagéarol,

- 26/2000. (1X.30.) EUM r. a foglalkozasi eredetii rakkelté anyagok elleni védekezésrdl és az
altaluk okozott egészségkarosodasok megel6zésérol,

- 46/2001. (X11.27.) BM r. a szabad vizen valo tartozkodas alapvet6 szabalyairol,

- 3/2002. (11.8.) SZCSM-EUM egydttes r. a munkahelyek munkavédelmi kovetelményeinek
minimalis szintjérol,

- 66/2005. (XII. 22.) EUM r. a munkavallalokat éré zajexpozicidra vonatkoz6 minimélis
egészseégi ¢s biztonsagi kovetelményekrol,

- 37/2007. (VII. 23.) EUM-SZMM egydttes rendelet egyes nem fizleti c€lu, szabadidds
szallashelyek Gizemeltetésének egészségiigyi feltételeirdl,

- 93/2007. (X11. 18.) KvVM r. a zajkibocsatasi hatarértékek megallapitasanak, valamint a zaj-
¢és rezgéskibocsatas ellendrzésének modjaral,

- 27/2008. (XII. 3.) KvVM-EUM eqgydttes rendelet a kornyezeti zaj- és rezgesterhelési
hatarértékek megallapitasarol,

-10/2016. (IV. 5.) NGM rendelet a munkaeszkdzok és hasznalatuk biztonsagi és
egészseégligyl kovetelményeinek minimalis szintjérol.

OKTATAS, KEPZES

- 2011. évi CCIV. tv. a nemzeti felsGoktatasrol,

- 2011. évi CXC. tv. a nemzeti koznevelésrol,

- 2013. évi LXXVII. tv. a feln6ttképzésrol,

-137/2008. (V. 16.) Korm. r. az idegennyelv-tudast igazolé &llamilag elismert
nyelvvizsgaztatasrol és a kulfoldon kiallitott, idegennyelv-tudast igazol6 nyelvvizsga-
bizonyitvanyok Magyarorszagon torténé honositasarol,

- 370/2011. (XII. 31.) Korm. r. a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsé
ellen6rzésérdil,

- 150/2012. (VI1I. 6.) Korm. r. az Orszagos Képzési Jegyzékrdl és az Orszagos Képzési
Jegyz¢ék modositasanak eljarasrendjérdl,

- 393/2013. (XI. 12.) Korm. r. a feln6ttképzési tevékenység folytatdsahoz sziikséges
engedélyezési eljarasra és kovetelményrendszerre, a felndttképzést folytatd intézmények
nyilvantartasanak vezetésére, valamint a felnéttképzést folytatd intézmények ellendrzésére
vonatkozo részletes szabalyokrol,

- 37/2003. (X1I. 27.) OM r. az Orszagos Képzési Jegyzékrol,

- 8/2006. (111. 23.) OM r. a szakképzés megkezdésének és folytatasanak feltételeirdl, valamint
a térségi integralt szakképzo kozpont tanacsado testiiletérdl,

- 12/2010. (IV. 20.) SZMM rendelet a szakmai vizsga szervezesére vonatkoz6 engedély
megszerzesere iranyuld engedelyezesi eljards igazgatasi szolgaltatasi dijarol és a dij
megfizetésének szabalyairol,

- 56/2013. (X11.4.) NGM r. a feln6ttképzési tevékenység folytatasanak engedélyezési eljarasa
soran fizetendd igazgatasi szolgaltatasi dij mértékérdl, befizetésének és felhasznalasanak
szabalyairdl, valamint a feln6ttképzést folytatdo intézmények ellenérzése soran kiszabott
birsag befizetésének rendjérol,
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- 58/2013. (X11. 13.) NGM r. a felnéttképzési mindségbiztositasi keretrendszerrdl, valamint a
Felnottképzési Szakértdéi Bizottsag tagjairdl, feladatairdl ¢s miikddésének részletes
szabalyairol,

- 59/2013. (X1I. 13.) NGM r. a feln6ttképzési szakmai programkovetelmények nyilvantartasba
vételének kovetelményeirdl ¢és eljarasi rendjérdl, valamint a szakmai végzettség
megszerzesenek igazolasarol,

- 16/2014. (IV. 4.) NGM r. a felndttképzési nyelvi programkdvetelmények nyilvantartasba
vetelének kovetelményeirdl és eljarasi rendjér6l, valamint a nyelvi képzés kovetelményei
teljesitésének igazolasarol,

-NGM kozl. az Eves Tovabbképzési Tajékoztatordl — 2015. a belsd ellenérok kotelezd
szakmai tovabbképzésével és a vizsga letételével, valamint a koltségvetési szervek
vezetdinek és gazdasagi vezetdinek bels6 kontrollrendszer témaju tovabbképzésével
kapcsolatban.

POLGARI JOG

- 2013. évi V. tv. a Polgari Torvénykonyvrol,
- 2016. évi CXXX. tv. a polgari perrendtartasrol.

STATISZTIKA

- 2016. évi CLV. tv. a hivatalos statisztikarol,

- 184/2017. (VII. 5.) Korm. r. a hivatalos statisztikarél szolé6 2016. évi CLV. tv.
vegrehajtasarol,

- 388/2017. (XII. 13.) Korm. r. az Orszagos Statisztikai Adatfelvételi Program kotelezo
adatszolgaltatasairal,

- A Kozponti Statisztikai Hivatal tajékoztatdsa az adatszolgéltatasi kotelezettség internetes
elérhetdségérol.

SZERZOI1 JOGOK, DIJAK, SZERZODESEK

-1998. eévi XLIV. tv. az eléadémiivészek, a hangfelvétel-eléallitok és a miisorsugarzo
szervezetek védelmérél szold, 1961-ben, Romaban létrejott nemzetkdzi egyezmeny
kihirdetésérol,

- 1999. évi LXXVI. tv. a szerzdi jogrol,

- 2004. évi XLIX. tv. a Szellemi Tulajdon Vilagszervezete 1996. december 20-an, Genfben
alairt Szerzdi Jogi Szerzddésének, valamint Eldadasokrol és a Hangfelvételekrdl szolo
Szerzodésének kihirdetésérol,

- 2017. évi XXVIII.. tv. a nemzetk6zi maganjogrol.

TAMOGATAS

- 1993. évi XXIII. tv. a Nemzeti Kulturalis Alaprdl,

- 2007. évi CLXXXI. tv. a kdzpénzekbdl nytjtott timogatasok atlathatosagarol,

-2008. évi XCIX. tv. az eléado-miivészeti szervezetek tamogatasar6l és sajatos
foglalkoztatasi szabalyairdl,

- 123/2007. (V. 31.) Korm. r. a felndttképzési normativ tamogatas részletes szabalyair6l,

- 67/2008. (111. 29.) Korm. r. a kozpénzekbdl nyujtott tamogatasok atlathatdsagardl szolo
2007. évi CLXXXI. torvény végrehajtasarol,

- 375/2010. (X11. 31.) Korm. r. a kézfoglalkoztatashoz nyujthato tamogatasokrol,

- 57/2012. (111. 30.) Korm. r. a devizakdlcsonok torlesztési arfolyamanak rogzitését érintd
megtéritésérol és a kdzszféraban dolgozok tamogatasarol,

- 9/2006. (V. 9.) NKOM r. a Nemzeti Kulturalis Alaprol szolo 1993. évi XXIII. torvény
vegrehajtasarol,
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-23/2007. (IV. 17.) EVM r. az Europai Mezdgazdasagi Vidékfejlesztési Alap
tarsfinanszirozasaban megvaldsulo tdmogatasok igénybevételének altalanos szabalyairdl,

- 5/2012. (11. 16.) KIM r. a Nemzeti Egyiittmtikodési Alappal kapcsolatos egyes kérdésekrol,

- 32/2012. (VI. 8.) NEM r. a Tarsadalmi Megujulas Operativ Program prioritasaira rendelt
forrdsok felhasznélasanak részletes szabalyairdl és egyes tdmogatasi jogcimeirdl,

- 33/2012. (V1. 8.) NEM r. a Tarsadalmi Infrastruktdra Operativ Program prioritasaira rendelt
forrdsok felhasznalasanak részletes szabalyairdl és egyes tamogatasi jogcimeird6l.

TARSADALMI ONSZERVEZODES

- 1989. evi XXXIII. tv. a partok miikodésérdl és gazdalkodasarol,

-2011. évi CLXXV. tv. az egyesulési jogrél, a kdzhasznu jogallasrol, valamint a civil
szervezetek miikodésérdl és tdmogatasarodl,

- 2011. évi CLXXXI. tv. a civil szervezetek birdsagi nyilvantartasarol és az ezzel 6sszefiiggd
eljarasi szabalyokrol,

-2013. évi CLXXVII. tv. a Polgari Torvénykonyvrél szolé 2013. évi V. torvény
hatalybalépésével Osszefiiggd atmeneti és felhatalmazé rendelkezésekrdl,

-2013. evi CCXXXVII. tv. a népszavazas kezdeményezésér6l, az eurdpai polgari
kezdeményezésrdl, valamint a népszavazasi eljarasrol,

- 2018. évi LV. tv. a gyllekezési jogrol,

- 24/2012. (1V. 25.) KIM r. a civil szervezetek informacids rendszerérdl.

TUZVEDELEM

- 1996. évi XXXI. tv. a tliz elleni védekezésrél, a miiszaki mentésrol és a tiizoltdsagrol,

- 173/2011. (VI111. 24.) Korm. r. a polgari célu pirotechnikai tevékenységekrol,

- 30/1996. (X11.6.) BM r. a tlizvédelmi szabalyzat készitésérol,

-45/2011. (XII. 7)) BM r. a tlzvédelmi szakvizsgara kotelezett foglalkozasi agakrol,
munkakorokrol, a tlizvédelmi szakvizsgaval 6sszefliggd oktatasszervezésrol és a tlizvédelmi
szakvizsga reszletes szabalyairdl,

- 54/2014. (X11.5.) BM r. az Orszagos Tiizvédelmi Szabalyzatrol.

VAGYONVEDELEM, RENDESZET

- 2011. évi CXXVIIIL. tv. a katasztrofavédelemrdl és a hozza kapcsolodd egyes torvények
modositasarol 89/1988. (XII. 20.) MT r. a kozuti kozlekedési szolgaltatasokrol es a kozuti
jarmiivek lizemben tartasarol,

- 2012. évi XCV. tv. a k6lcsonzott kulturalis javak kiilonleges védelmérdl,

- 15/1990.(V. 14.) BM r. a rendezvények rendjének biztositasaval kapcsolatos rendéri
feladatokral,

-16/1999. (Il. 5.) Korm. r. a rendérség ellenérték fejében végezhetd szolgaltatd
tevékenységérol.
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14.9. Adatkezelési Tajékoztatd
ADATKEZELESI TAJEKOZTATO

A Balassi Balint Miivel6dési Haz és Konyvtar (székhelye: 9241 Janossomorja, Ovari u. 1.,
a tovéabbiakban: “Adatkezelé”) a jelen Tajékoztatoban tajékoztatja az érintetteket a
tevékenységével Osszefliggd — koztik a bbmh.hu weboldallal (“Weboldal”) kapcsolatban
torténo — adatkezelésérol.

Az adatkezel6 a tudomasara jutdé személyes adatokat mindenkor az Eurdpai Parlament és a
Tanacs (EU) 2016/679 Rendeletének (GDPR), az informacios onrendelkezési jogrdl és az
informacioszabadsagrol  sz6l6  2011. évi  CXIIl. torvénynek (Infotv.), a Polgéri
Torvénykonyvrél szold 2013. évi V. torvénynek (Ptk.), a gazdasagi reklamtevékenység
alapvetd feltételeirdl és egyes korlatairdl szolo 2008. évi XLVIIL térvénynek, az informacios
tarsadalommal Osszefiiggd szolgaltatasok egyes kérdéseirdl szolo 2001. évi CVIIL
Torvénynek, 2019. évi XXXIV. torvénynek és a jelen Tajékoztatdban foglaltaknak
megfeleléen, kizardlag az adatkezeléssel elérendd célhoz elengedhetetleniil sziikséges
mertékben kezeli.

Az adatkezeld fenntartja maganak a jogot a jelen tajekoztatd rendelkezéseinek
megvaltoztatasara. A modositasokrol az Adatkezelé a Weboldalon révid felhivas Gtjan, vagy
valtozés jellegétol fliggden kozvetleniil értesiti az érintetteket. Amennyiben az érintett a
tajékoztatast kovetden tovabbra is igénybe veszi az adatkezeld szolgéltatasait, az a
Téjékoztaté madositott rendelkezései elfogadasanak mindsiil.

A jelen tajekoztaté nem terjed ki olyan honlapok adatkezelésére, melyekre a weboldalon
elhelyezett hivatkozas vezet, valamint az olyan személyek adatkezelésére, amelyeknek az
Adatkezeld a személyes adatokat tovabbitja.

Az adatkezeld a jelen tajékoztatonak megfelelden kezeli a kozvetleniil az érintettektdl gyiijtott
¢s a mas adatkezeloktdl kapott személyes adatokat is.

A jelen tajékoztatéban hasznalt fogalmak jelentése mindenkor megegyezik a kifejezésnek a
GDPR-ben meghatarozott fogalméaval.

Ennek megfelelden az alabbi fogalmak a kovetkezd jelentésekkel birnak:

A személyes adat fogalma alatt értendd az azonositott, vagy azonosithatd természetes
szemelyre (,,érintett”) vonatkozo barmely informacid. Azonosithatd az a természetes szemely,
aki kozvetlen vagy kozvetett mddon, kildéndsen valamely azonositd, pl.: név, szadm,
helymeghataroz6 adat, online azonositd, vagy a természetes személy testi, fizioldgiali,
genetikai, szellemi, gazdasagi, kulturalis, vagy szocialis azonossagara vonatkozé egy, vagy
tobb tényez6 alapjan azonosithato. A személyes adat az adatkezelés soran mindaddig megdrzi
e mindségét, amig az adott informacid alapjan a természetes személy azonosithato.

Adatkezelésnek minésiil a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt, vagy
nem automatizalt modon végzett minden miivelet és miveletek Osszessége, igy a gyiijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolas, tarolas, atalakitas vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
felhasznalas, kozlés, tovabbitas, terjesztés, vagy egyéb modon torténd hozzaférhetové tétel
atjan, 6sszehangolas, vagy 6sszekapcsolas, korlatozas, torlés, illetve megsemmisités.
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Adatkezelé az a természetes vagy jogi személy, kozhatalmi szerv, ligyndkség, vagy barmely
egyeb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkdzeit onalldéan, vagy
masokkal egyiitt meghatarozza.

Adatfeldolgoz6 az a természetes, vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, ligyndkség, vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel6 nevében személyes adatokat kezel.

1. Az Adatkezelo adatai

Neve: Balassi Bélint Miivelddési Haz és Konyvtar
Székhelye: 9241 Janossomorja, Ovari u. 1.
Elérhetosége: muvhaz@janossomorja.hu

Adoszama: 16717255-1-08

Képviseli: Lacknerné Fordés Klara

Adatvédelmi tisztviseld: Varga Istvan

Elérhetosége: istvan.varga@webteszt.com

2. Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok tarolasa

Az Adatkezelé az altala kezelt személyes adatokat az alabbi tarhely-szolgaltatd szerverein
tarolja:

A tarhely-szolgaltaté neve: Webonic Kift.
A tarhely-szolgaltatd cime: 8000 Székesfehérvar, Budai Ut 9-11.
A tarhely-szolgaltato e-mail cime: support@webonic.hu

3. Az Adatkezel6 altal kezelt személyes adatok kore, kezelésének célja, jogalapja,
tarolasanak idétartama

3.1. Az Adatkezel6 a kotelezden ellatando és onként vallalt onkormanyzati feladatok és az
allamigazgatési feladatok teljesitése céljabol kezeli a vonatkozd jogszabalyi eldirasok
szerint kezelendd, az érintettek altal rendelkezésre bocsatott, vagy az érintettekre vonatkozdan
mas adatkezeldktdl kapott személyes adatokat.

Az adatkezelés jogalapja: az Adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettség teljesitése, kozérdeki
adatkezelés, vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasdnak keretében veégzett feladat
vegrehajtadsa (GDPR 6. cikk. (1) c) és e) pont).

Az adatok tarolasanak iddtartama: a vonatkoz6 jogszabalyban meghatdrozott id6tartam.

3.2. Az Adatkezel6 részére kiildott megkeresésekkel kapcsolatban kézolt személyes adatok
Az Adatkezeld a jelen tajékoztatoban foglaltaknak megfeleléen kezeli azokat a 3.1. pont
szerinti kategdriaba nem tartozo szemelyes adatokat, amelyeket az érintettel az AdatkezelOnek

(ideértve az Adatkezeld valamennyi munkatarsat és a nevében eljard személyt) cimzett
megkereséseben szoban vagy irasban kozol.
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A kezelt adatok kore: az érintett neve, elérhetdségei (e-mail cim, telefonszam, lakcim), a
megkereseés szerinti gy elintézéséhez sziikséges egyéb szemelyes adatok.

Az adatkezelés célja: az érintett azonositasa, az éerintettel vald kapcsolattartas, a megkeresés
teljesitése, illetve a megkeresés szerinti tigy elintézése.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont), amelyet az érintette a megkeresés kozlésével ad
meg.

A felhasznal6 barmikor jogosult a ra vonatkozé valamennyi személyes adat, vagy azok egy
részének kezelésere vonatkozd hozzajarulasat a muvhaz@janossomorja.hu e-mail cimre
kildott levélben visszavonni. A hozzajarulas nem érinti a hozzajarulason alapuld, a
visszavonas eldtti adatkezelés jogszeriiségét.

Amennyiben az Adatkezel6 altal kért, az adatkezelés céljahoz sziikséges adatokat az érintett
nem bocsatja az Adatkezeldé rendelkezésére, annak az lehet a kovetkezménye, hogy az
Adatkezeld a megkeresésnek nem tud eleget tenni.

Az adatkezelés id6tartama: a hozzajarulas visszavonasaig, annak hianyaban a megkeresés
szerinti ligy lezarasat kovetd 1 évig. Elobbi esetben a személyes adatok torlésére a
hozzajarulas visszavonasanak Adatkezeld altali atvételét kovetd 30 napon beliil keriil sor. A
hozzajarulas visszavonasa esetén is jogosult az Adatkezeld az érintett személyes adatanak
kezelésére, ha az adatkezelésre vonatkozoan mas jogalappal rendelkezik (pl. az adatkezelés
jogi kotelezettség teljesitéséhez, vagy jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges).

3.3. A szerzddéses partnerek, illetve kozremiikodoik személyes adatai

Az Adatkezeld a jelen t4jékoztatoban foglaltak szerint kezeli a szerzddéses partnerek,
valamint azok munkavallaloinak, kapcsolattartoinak, természetes személy megbizottjainak és
vallalkozdinak személyes adatait.

A kezelt adatok kdre: név, beosztas, munkahely, elérhetdségek (e-mail cim, telefonszam,
lakcim, stb.)

Az adatkezelés célja: az egyiittmikodés kialakitasaval és megvaldsitasaval, szerzédés
teljesitésével 0sszefliggd kapcsolattartas.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett dnkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont), vagy a szerzdés teljesitése vagy kozérdeku
adatkezelés vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak keretében végzett feladat
végrehajtasa (GDPR 6. cikk. (1) e) pont).

A felhasznalo barmikor jogosult a rd vonatkoz6 valamennyi személyes adat vagy azok egy
részének kezelésére vonatkozd hozzdjarulasat a muvhaz@janossomorja.hu e-mail cimre
kildott levelben visszavonni. A hozzajarulas nem érinti a hozzajaruldson alapulo, a
visszavonas elétti adatkezelés jogszeriiségét.

Amennyiben az adatkezelés az adatkezeld vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesiteséhez sziikséges, az érintett tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen.
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Ebben az esetben az Adatkezel6 a személyes adatait nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival, szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolodnak.

Az adatkezelés id6tartama: a hozzajarulas visszavonasaig, ennek hidnyaban az egylittmikodés
megszliinését kovetd 5 évig. Elobbi esetben a személyes adatok torlésére a hozzdjarulés
visszavondsanak Adatkezel6 altali atvételét kovetd 30 napon beliil keriil sor. A hozzéjarulas
visszavondsa esetén is jogosult az Adatkezeld az érintett személyes adatdnak kezelésére, ha az
adatkezelésre vonatkozéan mas jogalappal rendelkezik (pl. az adatkezelés jogi kotelezettség
teljesitésehez, vagy jogos érdekének ervényesitésehez szlikséges).

3.4. Onéletrajzok

A kezelt adatok kore: dnéletrajz szerint. (pl. név, cim, telefonszdm, e-mail cim)

Az adatkezelés célja: Az adatok kezelésére kizardlag abbol a célbdl kerul sor, hogy
jelentkezése, o©nkéntes adatkozlése alapjan a Palyazonak jovobeli elhelyezkedésével,
munkavallalasaval kapcsolatban az Adatkezeld tamogatast, tanacsot nydjtson, tovabba, hogy a
megjelolt poziciokra a Palyazo foglalkoztatasanak lehetdségét megvizsgalja, 6t allasinterjara
behivja és meghallgassa.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont). Az adatszolgaltatds elmaradasanak lehetséges
jogkovetkezményei: az Adatkezel6 a hozzajarulds hianyaban a Palyazot alkalmazni nem
tudja, tekintettel arra, hogy ©néletrajz hianydban nem tud megalapozott dontést hozni az
alkalmazast illet6en.

Az adatkezelés idGtartama: A palyazd Onéletrajzaban szerepld személyes adatokat — akar
kozvetleniil a jelentkez6tol/palyazotol, akar a személyigyi kozponttdl szarmaznak — az
Adatkezeld a foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszony létesitésérdl meghozott dontés idépontjaig,
vagy — a jogviszony létrehozédsa esetén — a jogviszony megsziinéséig (megsziintetéséig)
kezeli. Sikertelen palyazat esetén az Onéletrajzot az Adatkezel6 visszajuttatja a Palyazonak,
vagy az Onéletrajz torlésre/megsemmisitésre kerll. A hozzajarulas visszavonasa esetén az
onéletrajz a visszavonds Adatkezeld altali atvételét kovetd 30 napon beliil
torlésre/megsemmisitésre keriil. Az Adatkezel6 a palyazo kifejezett kérése és hozzajarulasa
esetén a sikertelen palyazatot kovetd 1 évig tarolja az oOnéletrajzot esetleges jovobeli
allasajanlattal kapcsolatos megkeresés céljabdl.

3.5. A weboldal megtekintése soran automatikusan rogzitésre kertl a felhasznald
szamitogépének IP-cime, a latogatas kezdé és befejez6 idépontja, illetve egyes esetekben — a
felhasznald szamitogépének beallitdsatol fliggben — a bongészd €és az operacids rendszer
tipusa.

Az adatkezelés célja: ezek a naplofajlban rogzitett adatok statisztikai célra kertilnek
felhasznalasra, a felhasznalok egyéb személyes adataival nem kapcsolhatoak dssze.

Az adatkezelés jogalapja: kozérdekii adatkezelés vagy kozhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtdsa (GDPR 6. cikk. (1) e) pont).
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Az adatkezelés id6tartama: a weboldal megfelelé miikodéséhez sziikséges idGtartamig.

3.6. Az Adatkezel6 a 9241 Janossomorja, Ovari u. 1. szam alatti épiletének bejératara
iranyitott ES/VAGY lUgyfelei fogadasara nyitva allo helyiségeiben elhelyezett, a helyiség
egészét figyel6 kamerdk altal készitett képfelvételeket az aldbbiak szerint kezeli.

A Kkezelt adatok kore: a kamera latoszogébe keriilt személyekrdl késziilt képfelvétel és a
kamera altal esetlegesen rogzitett egyéb személyes adatok.

Az adatkezelés célja: vagyonvedelem; élet, testi épség védelme; Uzleti titok védelme;
jogsértések megeldzése, megszakitasa ¢s dokumentalasa, balesetek koriilményeinek rogzitése,
vizsgalata.

Az adatkezelés jogalapja: kozérdekii adatkezelés vagy kézhatalmi jogositvany gyakorlasanak
keretében végzett feladat végrehajtasa (GDPR 6. cikk. (1) e) pont).

Az adatkezelés idétartama: a képfelvétel, vagy mas személyes adat rogzitésétdl szamitott 3
munkanap, Kivéve amennyiben a felvételek felhasznalasra keruilnek. Felhasznalds esetén a
felvételek taroldsa a cél eléréséhez sziikséges lehetd legrovidebb iddtartamon keresztiil
torténik, ezt kovetden a felvételek megsemmisitésre keriilnek. Felhasznalas alatt értendd a
felvételek birdsagi vagy hatsagi eljarasban vald felhasznaldsa bizonyitékként. Ennek
megfeleléen az érintett a képfelvétel, vagy més személyes adat rogzitésétdl szamitott 3
munkanapon beliil jelezheti az Adatkezel6 felé, ha a felvételrél masolat kiadasat kéri, vagy ha
a felvételek tovabbi tarolasa az érintett jogi igényeinek el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez
vagy védelméhez szikséges.

Birdsag, ligyészség, nyomozo hatosag, elékészité eljarast folytatd szerv, vagy mas hatdsag
megkeresésere, vagy adatkérésére a rogzitett képfelvételt, valamint mas szemelyes adatot a
birdsdgnak, vagy a hatésagnak haladéktalanul meg kell killdeni. Amennyiben megkeresésre
vagy adatkérésre attdl szamitott harminc napon beliil, hogy a megsemmisités mell6zését
kérték, nem kerll sor, a rogzitett képfelvételt, valamint més személyes adatot meg kell
semmisiteni, illetve torolni kell.

A kamera altal rogzitett felvételhez és egyéb személyes adatokhoz az Adatkezel6nél az
intézmeényvezetd, vagy az altala kijelolt személy férhet hozza. Az érintett kizardlag a réla
készilt képfelvételt tekintheti meg, a felvételrdl indoklas nélkiil kérhet masolatot, a felvételek
kezelésének korlatozasat pedig jogi igényeinek elbterjesztése, érvényesitése, vagy védelme
céljabol kérheti.

3.7. Hirlevél

Az Adatkezel6 hirlevelek, tajékoztatok, kérdbivek, aktualis hirek, egyéb megkeresések
kildése céljabdl kezeli az érintettek személyes adatait.

A kezelt adatok kore: név, e-mail cim.

Az adatkezelés jogalapja: az érintettek onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont).
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Az érintett barmikor jogosult a rd vonatkoz6 valamennyi személyes adat vagy azok egy
részének kezelésére vonatkozd hozzajarulasat az muvhaz@janossomorja.hu e-mail cimre
kildott levélben visszavonni. A hozzajarulas nem érinti a hozzajarulason alapuld, a
visszavonas eldtti adatkezelés jogszeriiségét.

Az adatok taroldsdnak iddtartama: az Adatkezel0 az érintettek fenti személyes adatait a
hirlevélrdl, vald leiratkozast, vagy a hozzdjarulds visszavonasat kovetd 30. napig tarolja.
Tovabba az Adatkezelé abban az esetben is befejezi az adott érintettre vonatkozo valamennyi,
vagy egyes személyes adatok kezelését, ha a jelen tajékoztatoban feltlintetett adatkezelési cél
megszlint. A hozzajarulas visszavonasa esetében a személyes adatok torlésére a hozzajarulas
visszavondsanak Adatkezeld altali atvételét kovetd 30 napon beliil keriil sor.

Az Adatkezelé a hirleveleiben hirekkel, tajékoztatassal, kérddivekkel, keresi meg az
érintetteket. Az érintett barmikor, indokolas és jogkdvetkezmények nélkil jogosult a
hirlevélrdl leiratkozni a muvhaz@janossomorja.hu e-mail cimre kuldott levélben.

3.8. Konyvtari szolgéltatasok biztositasa

A kezelt adatok kore: sziiletési név, sziiletési hely, sziiletési idd, anyja neve, lakcim,
telefonszam, e-mail, gyermek sziil6i beleegyez6 nyilatkozat.

Az adatkezelés célja: a kényvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasainak igénybeveételéhez
val6 hozzaférés.

Az adatkezelés jogalapja: Adatkezelére vonatkozé jogi kotelezettség teljesitése. 1997. évi
CXL.tv. 57. 8 (1) értelmében a konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a fent megnevezett
személyes adatait kell kdzdlnie és igazolni, vagy az érintett onkéntes, konkrét és megfeleld
tajékoztatason alapuld hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont)

A felhasznalo barmikor jogosult a ra vonatkozé valamennyi személyes adat, vagy azok egy
részének kezelésére vonatkoz6 hozzgjarulasat muvhaz@janossomorja.hu e-mail cimre kildott
levélben visszavonni. A hozzéjarulds nem érinti a hozzajarulason alapuld, a visszavonas eldtti
adatkezelés jogszerliségét.

Amennyiben az adatkezelés az adatkezeld, vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesiteséhez sziikséges, az érintett tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen.
Ebben az esetben az Adatkezel6 a személyes adatait nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival, szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények el6terjesztéséhez, érvényesitéséhez, vagy védelméhez kapcsolodnak.

Az adatkezelés id6tartama: a hozzajarulas visszavonasaig, ennek hidnyaban az egylittmikodés
megszliinését kovetd 5 évig. Elobbi esetben a személyes adatok torlésére a hozzéjarulés
visszavonasanak Adatkezel6 altali atvételét kovetd 30 napon beliil keriil sor. A hozzajarulas
visszavondsa esetén is jogosult az Adatkezeld az érintett személyes adatanak kezelésére, ha az
adatkezelésre vonatkozéan mas jogalappal rendelkezik (pl. az adatkezelés jogi kotelezettség
teljesitésehez vagy jogos érdekének érvenyesitéséhez sziikséges).

9241 Janossomorja, Ovari u, 1.
Tel.: 06-96/226-147 = Fax: 06-96/225-003 * E-mail: muvhaz@janossomorja.hu

61



Balassi Balint )
Mivelbddesi Haz és Konyvtar

3.9. Rendezvényen készitett kép és hangfelvétel

A Kkezelt adatok kore: képfelvétel, hangfelvétel, videofelvétel, a kamera altal esetlegesen
rogzitett egyeb személyes adatok.

Az adatkezelés célja: honlapon, ko6zosségi médidban torténéd kozzététel, esemény
dokumentalasa.

Az adatkezelés jogalapja: az érintett onkéntes, konkrét és megfeleld tajékoztatason alapuld
hozzajarulasa (GDPR 6. cikk (1) a) pont).

A felhasznalo barmikor jogosult a ra vonatkozé valamennyi személyes adat, vagy azok egy
részének kezelésére vonatkozd hozzdjarulasat a muvhaz@janossomorja.hu e-mail cimre
kildott levelben visszavonni. A hozzajarulas nem érinti a hozzajaruldson alapulo, a
visszavonas elotti adatkezelés jogszertiségét.

Amennyiben az adatkezelés az adatkezeld, vagy harmadik személy jogos érdekének
érvényesiteséhez sziikséges, az érintett tiltakozhat a személyes adatainak kezelése ellen.
Ebben az esetben az adatkezel6 a személyes adatait nem kezelheti tovabb, kivéve, ha
bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejii jogos okok indokoljak, amelyek
els6bbséget ¢lveznek az érintett érdekeivel, jogaival, szabadsagaival szemben, vagy amelyek
jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez kapcsolddnak.

Az adatkezelés id6tartama: a hozzajarulas visszavonasaig, ennek hidnyaban az egyiittmiikodés
megszliinését kovetd 5 évig. Elobbi esetben a személyes adatok torlésére a hozzdjarulés
visszavondsanak Adatkezel6 altali atvételét kovetd 30 napon beliil keriil sor. A hozzéjarulas
visszavonasa esetén is jogosult az Adatkezel6 az érintett személyes adatanak kezelésére, ha az
adatkezelésre vonatkozéan mas jogalappal rendelkezik (pl. az adatkezelés jogi kotelezettség
teljesitésehez, vagy jogos érdekének ervényesitésehez sziikséges).

4. Az érintettek jogai

4.1. Téjekoztatdshoz valo jog: Az Adatkezel6 megfeleld intézkedéseket hoz annak érdekében,
hogy a szemelyes adatok kezelésére vonatkoz6, a GDPR 13. és 14 cikke szerinti
informéaciokat az érintettek rendelkezésére bocséssa, valamint a GDPR 15-22. és 34. cikke
szerinti tajékoztatast az érintettek részére megadja. Az érintettek az Adatkezeld 1. pontban
megjeldlt elérhetdségére kiildott levélben kérhetnek tajékoztatdst a személyes adataik
Adatkezeld altali kezelésével kapcsolatban.

4.2. Hozzéferéshez valo jog: Az érintett jogosult arra, hogy az Adatkezel6t6] visszajelzést
kapjon arra vonatkozéan, hogy személyes adatainak kezelése folyamatban van-e, és ha ilyen
adatkezelés folyamatban van, jogosult arra, hogy a személyes adatokhoz ¢és a kovetkezd
informaciokhoz hozzéférést kapjon:
- az adatkezelés céljai,
- az erintett személyes adatok kategoriai,
- a cimzettek, vagy a cimzettek kategoriai, akikkel a személyes adatokat kdzolték, vagy
kdzolni fogjak,
- a szemelyes adatok tarolasanak idGtartama,
-az érintett altal gyakorolhatd jogok (helyesbites, torlés, tiltakozas, adatkezelés
korlatozasa),
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- a felugyeleti hatésaghoz cimzett panasz benyujtasanak joga,
- az adatforrasokra vonatkozé informacio és az automatizalt dontéshozatal ténye.

Az érintett kérésére az Adatkezel6 az érintett rendelkezésére bocsatja a ra vonatkozdan kezelt
személyes adatok madsolatat; elsd alkalommal dijmentesen, majd ésszerli mértéki dij
ellenében.

4.3. Helyesbitéshez vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezel6 a ra
vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat helyesbitse, vagy, hogy a hianyos személyes adatok
kiegészitését kérje. Amennyiben e miiveleteket az érintett nem tudja Onalléan elvégezni,
akkor kérését az Adatkezeld 1. pont szerinti elérhetdségeire kiildheti el.

4.4, Torléshez valo jog: Az Adatkezeld a kérelem atvételétdl szamitott 30 napon belill torli az
érintettre vonatkozo személyes adatokat, amennyiben azt az érintett a GDPR 17. cikk (1)
bekezdésében megjeldlt indokok (pl.: az adatkezelési cél megsziint, az érintett a
hozzajaruldsat visszavonta és az adatkezelésnek mas jogalapja nincs, az adatkezelés
jogellenes, az érintett tiltakozik az adatkezelés ellen és nincs elsébbséget élvezd jogszerli ok
az adatkezelésre, a személyes adatokat jogi kotelezettseg alapjan torolni kell) alapjan kéri. Az
Adatkezel6 a GDPR 17. cikk (3) bekezdésében foglalt okok (pl. az adatkezelés a
véleménynyilvanitas szabadsagahoz és a tajékozddashoz valé jog gyakorlasa vagy jogi
kotelezettség teljesitése céljabdl vagy jogi igények érvényesitéséhez, illetve védelméhez
sziikséges) alapjan jogosult a torlést megtagadni.

4.5. Az adatkezelés korlatozasahoz vald jog: Amennyiben az érintett vitatja a r4 vonatkozo
személyes adatok pontossagat, kérheti, hogy az Adatkezeld a pontossdguk ellendrzésének
idejére korlatozza az érintett személyes adatok kezeleset.

Az érintett akkor is kérheti az adatkezelés korlatozasat, ha az adatkezelés jogellenes, de az
érintett ellenzi a személyes adatok torlését, vagy ha az Adatkezeldnek mar nincs sziiksége a
szemelyes adatokra adatkezelés céljabol, de az érintett igényli azokat jogi igénye
érvényesitéséhez. Abban az esetben is jogosult az érintett az adatkezelés korlatozasat kérni, ha
tiltakozott az adatkezelés ellen; ilyenkor a korlatozas arra az id6tartamra vonatkozik, amig
megéllapitasra keril, hogy az Adatkezelé jogos indokai elsObbséget élveznek-e az érintett
jogos indokaival szemben. A korlatozés iddtartama alatt a személyes adatokat a tarolas
kivételével csak kivételes esetben lehet kezelni.

4.6. Adathordozhat6saghoz vald jog: Az érintett jogosult arra, hogy a ra vonatkoz6 személyes
adatokat tagolt, széles korben hasznalt, géppel olvashaté formatumban az Adatkezeldtol
megkapja, illetve hogy ezeket az adatokat 6 vagy — ha ez technikailag megvalosithato — az
Adatkezel6 egy masik adatkezelének tovabbitsa, ha az adatkezelés hozzajarulason vagy
szerzddésen alapul és az adatkezelés automatizalt modon torténik.

4.7. Tiltakozashoz valdé jog: Amennyiben az adatkezelés az Adatkezeld, vagy harmadik
szemely jogos érdekének érvényesitéséhez sziikséges, az eérintett tiltakozhat a személyes
adatainak kezelése ellen. Ebben az esetben az Adatkezeld a személyes adatait nem kezelheti
tovabb, kivéve, ha bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszeritd erejii jogos okok
indokoljak, amelyek elsdbbséget ¢élveznek az érintett érdekeivel, jogaival, szabadségaival
szemben, vagy amelyek jogi igények elGterjesztéséhez, érvényesitéséhez, vagy vedelméhez
kapcsolodnak.
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4.8. Jogervényesités: Az érintettek panaszaikkal, kifogasaikkal kozvetleniil az Adatkezel6hoz
fordulhatnak az 1. pontban megjeldlt elérhetéségeire kiildott levéllel, aki minden t6le telhet6t
megtesz az esetleges jogsértések megszintetése és orvoslasa érdekében. Az érintett a jogainak
megsertése esetén az illetékes birdsaghoz fordulhat, vagy panasszal élhet a Nemzeti
Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatosagnal (postacim: 1530 Budapest, Pf.: 5., cim:
1125 Budapest, Szilagyi Erzsébet fasor 22/c., Telefon: +36 (1) 391-1400, Fax: +36 (1) 391-
1410, E-mail: ugyfelszolgalat@naih.hu, URL: http://naih.hu)

5. Az adatkezelés modja, adattovabbitas, adatbiztonsag

5.1. Az érintettek adatait az Adatkezeld — az érintett elOzetes, irasbeli hozzajarulasa nélkul —
nem hozza nyilvanossagra és harmadik fél részeére nem adja at, kivéve, ha arra birdsagi, vagy
hatdségi hatarozat, illetve jogszabalyi rendelkezés alapjan koteles, vagy ha az Adatkezel6 az
adott tevékenység vegzeseét harmadik szemelynek részben vagy egészben atadja.

5.2. Az Adatkezel6t az érintett altal szolgaltatott adatok valotlansagaval, téves megadasaval,
elirasaval Osszefliggésben semmilyen feleldsség nem terheli sem az érintettel, sem mas,
harmadik személlyel szemben, kivéve, ha az Adatkezel6 jogszabalyi rendelkezés alapjan az
adott személyes adat ellendrzésére koteles. Amennyiben a megadott személyes adatok
valdtlansagaval kapcsolatban barmely harmadik személy igényt tamaszt az AdatkezelGvel
szemben, az igény kielégitéséért az érintett koteles az Adatkezeld helyett helytallni. Az
¢érintett az elérhetdségeinek megadasakor egyben feleldsséget vallal azért, hogy a megadott e-
mail cimrél vagy telefonszamrol kizardlag 6 kommunikal, illetve vesz igénybe barmilyen
szolgéltatast.

5.3. Az Adatkezel6é nem nyujt kozvetleniil gyermekeknek kinalt, informacios tarsadalommal
Osszefliggd szolgaltatast. A 16. életévét be nem toltott gyermekek adatkezelésre vonatkozd
hozzajaruladsa csak akkor jogszerii, ha a hozzdjarulast a gyermek felett sziiloi feliigyeletet
gyakorl6o személy adta meg vagy engedélyezte. A hozzajarulast megadd szavatolja, hogy a
hozzajarulés a fenti jogszerliségi feltételnek megfelel. Amennyiben az Adatkezeld tudomdasara
jut, hogy a fenti eldirasok alapjan az adatkezeléshez vald hozzdjarulas jogsértének mindsiil,
haladéktalanul intézkedik a személyes adatok torlése irant, kivéve, ha azok kezelésére egyeb
jogalappal rendelkezik.

5.4. Az Adatkezeld a jogszabalyban foglalt kotelezettségei és a szerzddéses partnerekkel
fennallo szerzddések teljesitése céljabol és az ahhoz sziikséges mértékben atadhatja az
érintettek személyes adatait a teljesitésbe bevont kézremiikoddi (megbizottjai, alvallalkozoi)
részére, akik igy adatfeldolgozoként az Adatkezeld nevében kezelik az adatokat. Az
adatfeldolgozok a személyes adatokat Onalloan nem, kizardlag az Adatkezeld utasitdsai
szerint kezelhetik.

5.5. Az Adatkezel6 kizarolag olyan adatfeldolgozot vesz igénybe, amely véllalja, hogy az
Adatkezel6t6l kapott személyes adatokat a GDPR-nek, a fenti magyar jogszabalyoknak és az
Adatkezeld utasitdsainak megfeleléen kezeli, tovabba az adatkezelése sordn a személyes
adatok vedelme és az érintettek jogainak ervényesilése eérdekében legaldbb a jelen tajékoztatd
szerinti garanciakat nyujtja.

5.6. Az Adatkezeld az érintettek személyes adatait harmadik orszdgba vagy nemzetkozi
szervezet részére nem kivanja tovabbitani.
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5.7. Amennyiben arra az Adatkezeld jogszabaly alapjan jogosult, az Adatkezeld hozhat olyan
dontést az érintettre vonatkozoan, amely az érintett szemelyes adatainak automatizalt
kezelésén alapul.

5.8. A weboldal latogatottsaganak, forgalmanak mérése, elemzése céljabdl a Google
Analytics (Google Inc.) személyes adatokat gyiijt a Weboldal felhasznal6itol. Ebbdl a célbol
rogzitheti a felhaszndlok IP cimét, latogatéasi adatait és keresési eldzményeit. Ezen szolgaltato
adatkezelésére a jelen Tajekoztatd nem terjed ki, a szolgaltatd a személyes adatokat sajat
adatvédelmi tajékoztatojanak megfeleléen kezeli.

5.9. Az Adatkezeld megtesz minden olyan — a tudomany és technologia &llasara és a
megvaldsitas koltségeire, tovabba az adatkezelés jellegére, hatokorére, kortlményeire és
céljaira, valamint a természetes személyek jogaira és szabadsagaira vonatkozé kockazatra
tekintettel megfeleld — biztonsagi, technikai és szervezési intézkedést, amely az adatok
biztonsagat garantdlja. Gondoskodik azok megfelelé szintli védelmérdl, kiilonosen a
jogosulatlan hozzaférés, megvaltoztatds, tovabbitds, nyilvanossagra hozatal, torles, vagy
megsemmisités, valamint a véletlen megsemmisulés, sériilés, tovabba az esetleges
hozzaférhetetlenné valas ellen.
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14.10. Munkakaori leirasok
14.10.1. Munkakori leiras - Vezeté kozmiivel6dési szakember - igazgatd

MUNKAKORI LEIRAS
I. Alapadatok

- Munkavallalé neve:

- Szervezeti egyseq: Balassi Balint Mivel6dési Haz és
Konyvtéar

- Munkavégzés helye: Balassi Balint Miivelédési Haz ¢és
Konyvtar 9241 Janossomorja, Ovari u. 1.

- Munkavéllalé munkakdre: 2020.02.01-2025.01.31.  idétartamra a

Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi
I. torvény 208. § (1) bekezdés alapjan,
vezetd kozmiivelddési szakember/igazgato,
vezetdi megbizas megsziinését kovetden/
hidnydban: kozmiivel6édési szakember.

- Munkaidé: Heti 40 6ra, teljes munkaido.

- Munkakor betoltésének kezd6 idépontja: Jogviszony kezdete: ...l
Vezetéi megbizashoz: ..............oooeiein.

1. A munkakdr betoltésének kdvetelményei

Vezet6i megbizashoz:

- Iskolai vegzettség: szakiranyl mesterfokozatl szakképzettség.

- Szakképzettseg: -

- A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény(ek): 3 év, koézmiivel6dési
szakember munkakorben szerzett szakmai gyakorlat, tovabbd a munkakdrre vonatkozo,
akkreditalt szakmai tovabbképzésben legalabb két 60 6ras, vagy egy 120 6ras tovabbképzési
tanfolyam teljesitése, biintetlen eléélet.

Vezet6i megbizas megsziinését kovetéen:

- Iskolai vegzettség: szakiranyl mesterfokozatl szakképzettség.

- Szakképzettseg: -

- A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény(ek): bilntetlen eléélet.

I1l. A munkakor betoltéjének

B 1S 0] P TR0 =] 11T o T
Y42 1T 074~ 1= 0 T
- munkakor betoltéséhez szlikséges egyéb kovetelmény: .........coooiiiiiiiii i,
1V. Fuggelmi viszonyok

Vezet6i megbizashoz:

- Kinevezési jogkor gyakorloja/munkaltatoi  jogkor gyakorloja:  Janossomorja Varos
Onkormanyzata Képviselo-testllete.
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- Egyéb munkaltatoi jogkor gyakorldja: Janossomorja Varos Polgarmestere.
- Kozvetlen beosztott: a Balassi Balint Miivelddési Haz és Konyvtar munkavallaloi.

Vezet6i megbizas megsziinését kovetéen:

- Munkaltatéi jogkor gyakorldja: Balassi Balint Miuvelddési Haz és Konyvtar vezetd
kozmiivelddési szakember/igazgato.

- egy¢b munkaltatdi jogkor gyakorldja: Balassi Balint Miivelddési Haz és Konyvtar vezetd
kozmiivel6dési szakember/igazgato.

V. Helyettesites

- Helyettesitését a kozmiivelodési szakember latja el a munkakori leirdsaban és a belsd
szabalyzatokban meghatarozottak szerint.

V1. A munkavallal6 munkakori feladatai

6.1. Vezet6i megbizasban:

- A vezetése alatt mikodo intézmény szakmai es gazdalkodasi tevékenységenek tervezeése,
szervezése, iranyitasa és ellendrzése.

- Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intéezmény munkavallaloi felett, tovabba gyakorolja a
megbizot megilletdé jogokat az egyéb foglalkoztatdsra irdnyuld jogviszonyban
foglalkoztatottak felett.

- Gondoskodik az intézmény Alapitd okirataban, SZMSZ-ében meghatarozott
alaptevékenységek ellatasarol, ennek megvaldsitasahoz az optiméalis személyi, targyi,
valamint modszertani feltételek megteremtésérdl, arra vonatkozé javaslattételrdl a fenntartod
felé.

- Az éves munkatervre, szolgéltatasi tervre vonatkozo javaslat elkészitése.

- Eves beszamolGban dsszegzi és elemzi az intézmény szakmai munkajat az 1997. évi CXL.
torvényt alapul véve.

- Tamogatja munkatarsainak tervszert és folyamatos képzését.

- Szervezi az intézmény tgyviteli munkajat a mindenkor érvényes jogszabalyok szerint.

- A koltségvetés elfogadasat kovetden gondoskodik az eldiranyzatok teljesitésérol, folyamatos
ellendrzésérol.

- Gondoskodik a bérgazdalkodassal Osszefliggé kapcsolattartdsrol a Janossomorjai Kozos
Onkormanyzati Hivatal felé.

- Képviseli az intézményt a fenntartd eldtt. Kozmiivelddési szakmai kérdésekben onalloan
dont, a konyvtari szakmai kérdésekben dontés eldtt konzultal a konyvtaros szakemberrel.

- Személyes kapcsolatot tart fenn a Janossomorjai Ko6zés Onkormanyzati Hivatal
koztisztviseldivel (vezetdjével, gazdalkodassal, felujitasokkal foglalkozé ligyintézdkkel), az
intézmény gazdalkodasat végzo pénziigyi vezetovel.

- Az intézmény muikodésére és munkarendjére vonatkozo szabalyokat maradéktalanul
érvényre juttatja, ellendrzi a munkafegyelem betartatasat, a munkaido teljesitését, iranyitja
az intézményben folyd munkafolyamatokat.

- Elkésziti, naprakész allapotban tartja az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat a
képvisel6-testilet intézmenyre vonatkozo dontéseinek javaslatara.

- Az SZMSZ-ben foglaltak szerint munkaértekezletet tart.

6.2. Kozmiivelodési szakember (vezet6i megbizas megsziinését kovetoen):
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- Kapcsolatot apol a Nemzeti Miiveldési Intézettel, kiilondsen a koordinatoraval, szakmai
szervezetekkel (Népmiivelok Orszagos Egyesiilete) a szakmai munka és a szolgaltatdsok
korének bovitése érdekében.

- A programok, rendezvények ismertetését szolgald szorolapok, kisplakatok szerkesztése,
terjesztése; a honlap szerkesztésében valo részvétel, ill. az intézmény Facebook oldalara
programok plakéatjainak felhelyezése és az oldal aktualizalasa.

- A munkatérsak altal készitett plakatok, meghivok, kiadvanyok tartalmat ellendrzi, arculatra
javaslatot tesz, illetve szerkesztesikben reszt vesz.

- Kapcsolatot tart a telepulés intézményeivel, civil szervezeteivel. Figyelemmel kiséri a
kulturalis tevékenységiiket, igény esetén tdmogatja azokat eés dsszehangolja az intézmény
tevékenységével, rendezvényeivel.

- Vezet6je megbizasa alapjan szervezi, illetve koordinalja a telepllési rendezvényeket az éves
programterv alapjan.

-Részt vesz az IKSZT-re vonatkozé adatok dokumentalasidban, ellenérzi az
adatszolgéaltatassal megbizott munkatérsat.

- Fogadja az intézményben kozosségi szolgalatot teljesitd diakokat, szervezi és koordinalja
munkajukat.

- Informacids tevékenység ellatdsa személyes, telefonos és e-mailben torténé megkeresés
esetén.

- Kozosségfejlesztés minden korosztadly szamara, a kozossegek, klubok szervezése,
miikddtetése, munkdjuk segitése, mentoralasa.

- Az intezmény helyiségeivel valé gazdalkodas.

- Az intézmény alaptevékenységeinek megtervezese, megszervezése a valtozd igényekhez és
lehetéséghez alkalmazkodva, egyiittmiikodve a munkatarsakkal.

- A havi program rendjének el6készitése, adminisztrativ feladatok ellatéasa.

- Szukseg esetén, egyedi helyettesités alapjan reszt vesz az olvasoszolgalatban.

VII. Gyakorolt jogk6rok

- Alairasi jogkore: onallo.

- Hataskore: a Balassi Balint Mivel6dési Haz és Konyvtar valamennyi feladat- és
hataskorében eljar, melyet jogszabaly, szabalyzat nem utal a fenntartd hataskorébe.
Eljarasara a szakmai jogszabalyok mellett a Munka Torvénykonyvérdl szold 2012. évi 1.
torvény az iranyado.

- Képviseleti jogkore: onalldan képviseli az intézményt a fenntartd, a képviseld-testulet, a
hivatal, a szakmai és civil szervezetek elétt.

VIIIl. A munkavallalo felelossége

- Az intézmény belso ¢€letére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megorizni.

- A munkakori leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéseért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

- A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi felelésséggel tartozik.

- Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirasokat
betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felelds a nem kortiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokért.

- Ha utolsonak hagyja el a miivelddési haz barmelyik épiiletét, felelosséggel eleget tesz a
tlizbiztonsagi és vagyonvédelmi eldirasoknak (aramtalanit, gondosan bezar).

- Az SZMSZ-ben meghatarozott el6irasokkal, elvekkel azonosul és dolgozik.
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IX. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan tal a munkavallaldé részére utasitas adhaté a munkakorébe
nem tartozo eseti, vagy rendszeres feladatok ellataséara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi
jogkor gyakorléjanak utasitasa szerint koteles mas munkavallald munkakorébe tartozo
feladatot is ellatni. Ez azonban r& nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

X. Jelen munkakori leiras és a munkaszerzédés, valamint a korabbi munkaleirasok
viszonya

Jelen munkakori leirds a munkaszerzédésben meghatarozott munkakorébe tartozo feladatok
felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatdi jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza.
A munkakori leiras kézhezvételével egyidejiileg a fent megfogalmazottak szerint jar el a
tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a munkavallalo.

XI1. Z4aro rendelkezések

- Feleldsség: a munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére
nézve kotelez6, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztasa esetén a munkavallaloval
szemben hatranyos jogkovetkezmény alkalmazhato.

- Hatdlya: a munkakori leirds az alairds napjat kovetdé napon 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvenyes.

- Egyéb rendelkezések: A munkakdri leirasban nem szabalyozott egyéb kerdésekben a
vonatkozo jogszabalyok és az intézmény bels6 szabdlyzatai az irdnyadoak.

Janossomorija, 2020. ............ ho .... nap
munkaltatd
Janossomorja varos polgarmestere

Alulirott kijelentem és az aladirasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat
megismertem, megértettem, ¢s személyemre vonatkozoéan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy péeldanyat atvettem.

7

Janossomorija, 2020. ............ ho .... nap
munkavallalo
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14.10.2. Munkakaori leiras - Kozmiivel6dési szakember

MUNKAKORI LEIRAS

I. Alapadatok

- Munkavallal6 neve:
- Szervezeti egyseq:

- Munkavégzés helye:

- Munkavallalé munkakore:
- Munkaidé:

- Munkakdr betoltésének kezdd idépontja:
1. A munkakdr betoltésének kdvetelményei

- Iskolai végzettség: foiskola.
- Szakképzettség: miivelddésszervezo.

Balassi Balint Miivelédési Haz és
Konyvtéar

Balassi Balint Miivelédési Haz és
Konyvtar 9241 Janossomorja, Ovari u. 1.
Ko6zmiivelddési szakember

altalanos  munkarend  (hét  kdzbeni
rendezvényektdl  fiiggben a  kezdés
iddpontjat a munkaltato hatarozza meg) + a
hétvégi, munkasziineti, innepnapokra esé
rendezvényeknél felmeriilé munkavégzés
dijazdsa a Mt.-ben meghatarozottak
szerint.

20.... .............hdLonap

- A munkakor betoltéséhez szlikséges egyéb kovetelmeny(ek): -

I1l. A munkakor betoltéjének

B 1510 = TRV =0 7= 1 57T =

- szakképzettsége: ..........

- munkakor betdltéséhez szilkseges egyéb kovetelmény: ..o

V. Fuggelmi viszonyok

- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: miivel6dési haz igazgatoja.
- Munkairanyitasi jogkor gyakorloja (kozvetlen felettes): miivelddési haz igazgatdja.
- Kozvetlen beosztott: takaritd személyzet, tgyviteli alkalmazott, technikus.

V. Helyettesites

- Helyettesiteni koteles: az intézményvezet6t tavolléte esetén.
- Helyettesitését az intézmény vezetdje €s az intézmény technikusa latja el.

V1. A munkavallal6 munkakoéri feladatai

Alapfeladataival kapcsolatosan:

- megszervezi a telepulés kulturalis életével kapcsolatos feladatokat a fenntart felé,
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- eleget tesz a részben onalléan gazdalkod6 szervezet gazdalkodasi, tgyviteli és jelentési
kotelezettségének,

- feladatait az igazgatdé kozvetlen vezetése ¢és ellendrzése mellett latja el, a pénziigyi,
gazdasagi feladatok tekintetében annak helyettese,

- felelés a mivelddési haz gazdasdgi és pénzigyi tevékenységeért, a pénzigyi fegyelem
megtartasaért, a szervezeti ¢és milkodési szabalyzatban részletezett feladatok
jogszabalyoknak megfeleld ellatasaért,

- pénztarprogram kezelése,

- segiti az éves beszamold szamszaki részének elkészitéseét,

- szabadsagok ¢és tappénzek nyilvantartasa, el6készitése,

- pénteki, illetve a hétféi munkaértekezlet 6sszehivasa,

- kapcsolattartas a miivel6dési hazban miikodo civil szervezetekkel, klubokkal,

- a takaritonok munkéjanak irdnyitasa, ellendrzése,

- kapcsolattartas az 6nkormanyzati intézményekkel, sziikséges informéaciok eljuttatasa,

- kuilonféle juttatasok (kozlekedés, munkaba jaras, kikuldetések) elszamolésa, kifizetése,

- az iktatokodnyv pontos vezetése,

- kapcsolattartds a fenntart0 Onkormanyzat pénzlgyi osztalyaval, a pénzlgyi feladatok
jogszerii és pontos ellatasa érdekében,

- a kifizetéseket megeldzden a bizonylatok alaki és tartalmi szabalyszeriiségének ellendrzése,
valamint szakmai ellenjegyzése az intézmény vezetdjével,

- a postai forgalom lebonyolitasa,

- a technikai dogozok munkaid6-nyilvantartasat ellendrzi,

- kozremiikodik a megalapozott koltségvetési koncepciod elkészitésében,

- kuilonféle befizeteések bevételezése és kimutatasanak elkészitése.

Munkatarsaival kapcsolatosan:

- Sziikség esetén besegit a technikai munkatarsaknak.

Kapcsolattartas modja: napi szintii kommunikacio.

VII. Gyakorolt jogk6rok

- Alairasi jogkdre: pénzigyi szabalyzatban meghatarozottak alapjan.

- Képviseleti jogkore: rendezvények esetén a fenntartd és az intézményvezetd szobeli
megbizasa esetén kepviseli az dnkormanyzatot/miivel6dési hazat.

- Munkaltatéi jogkore: nincs.

- Dontési jogkore: helyettesités esetén.

- Utasitasi jogkore: technikai személyzetre kiterjedden.

- Ellen6rzési jogkore: technikai személyzetre kiterjedden.

- Kiadmanyozasi jogkdre: nincs.

- Kotelezettsegvallalasi jogkore: pénzigyi szabalyzatban meghatarozottak alapjan.

- Utalvanyozasi jogkdre: pénziigyi szabalyzatban meghatarozottak alapjan.

- Ervényesitési jogkore: nincs.

VIIIl. A munkavallalo felelossége

- Az intézmény belso ¢€letére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megorizni.

- Ha utolsonak hagyja el a milivelédési haz épiiletét, feleldsséggel eleget tesz a tlizbiztonsagi
¢és vagyonvédelmi eldirasoknak (dramtalanit, gondosan bezar).

- Az SZMSZ-ben meghatérozott eldirasokkal, elvekkel azonosul, és dolgozik.
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IX. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan tal a munkavallaldé részére utasitas adhaté a munkakorébe
nem tartozo eseti, vagy rendszeres feladatok ellataséara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak utasitasa szerint koteles mas munkavallald munkakorébe tartozd
feladatot is ellatni. Ez azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara, vagy
egyeb korilményeire tekintettel rd nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

X. Jelen munkakori leiras és a kinevezes, valamint a korabbi munkaleirasok viszonya

Jelen munkakori leirds a munkaszerzédésben meghatarozott a munkaszerzodés megkotése ota
ellatott tartoz6 feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatéi jogokkal
kapcsolatos tényeket tartalmazza. A munkakori leiras kézhezvételével egyidejiileg a korabbi
munkakori leirdsok meghatarozédsai helyett (20.... .......... ho ....-an aldirt) a fent
megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a munkavallalo.

XI1. Zaro rendelkezések

- Feleldsség: a munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhato.

- Hatalya: a munkakéri leiras az alairas napjat koveté napon Iép hatélyba és visszavonasig
érvényes.

- Egyéb rendelkezések: A munkakdri leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a
vonatkoz6 jogszabalyok €s az intézmény belsO szabalyzatai az iranyaddak.

s

Janossomorja, 2020. ............ ho .... nap
munkaltatd

Alulirott kijelentem és az aladirasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat
megismertem, megértettem, ¢s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy peldanyat atvettem.

Janossomorja, 2020. ............ ho .... nap
munkavallalo
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14.10.3. Munkakaori leiras - Technikus

MUNKAKORI LEIRAS

I. Alapadatok

- Munkavallal6 neve:
- Szervezeti egyseq:

- Munkavégzés helye:

- Munkavallalé munkakore:
- Munkaidé:

- Munkakdr betoltésének kezdd idépontja:

1. A munkakdr betoltésének kdvetelményei

- iskolai végzettség: érettséqi,

Balassi Balint Miivelédési Haz és
Konyvtéar

Balassi Balint Miivelédési Haz és
Konyvtar 9241 Janossomorja, Ovari u. 1.
technikus

altalanos  munkarend  (hét  kdzbeni
rendezvényektdl  fiiggben a  kezdés
idopontjat a munkaltato hatarozza meg) + a
hétvégi, munkasziineti, innepnapokra esé
rendezvényeknél felmeriild munkavégzés

dijazdsa a Mt.-ben meghatarozottak
szerint.
20.... .............hdLonap

- szakképzettség: miiszaki teriileten szerzett technikusi végzettség,
- a munkakor betoltés¢hez sziikséges egyéb kovetelmény(ek): gyakorlati érzék a miivelddési
haz feladatainal és teriiletén felmeriild problémak megoldasahoz.

I1l. A munkakor betoltéjének

B 1S 0] P TR0 =] 11T o T

- szakképzettsége: ..........

- munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: ..........ccoooiiiiiiiii i,

1V. Fuggelmi viszonyok

- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: miivelddési haz igazgatdja.
- Munkairanyitasi jogkor gyakorléja (kdzvetlen felettes): miivel6dési haz igazgatoja, valamint

az intézmény gazdasagi ligyintézdje.
- Kbdzvetlen beosztott: nincs.

V. Helyettesites

- Helyettesitését az dnkormanyzatnal dolgozo informatikus segitségével oldjuk meg.

V1. A munkavallal6 munkakori feladatai

Alapfeladataival kapcsolatosan:

- helyi és varosi rendezvények hangositasa,
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- az intézmeny és a rendezvények reklam anyaganak, valamint dokumentumok, jelentések,
statisztikak elkeszitese,

- elkésziti az épiilet miiszaki allapotfelmérését, az errél sz616 beszdmolo jelentéseit,

- az audiovizualis eszkozok kezelése, miikodtetése, fejlesztésiik koordinalasa a munka- és
balesetvédelmi, elemikar-elharitasi, vagyonvédelmi eldirasoknak megfeleléen,

- felelos az intézmény ilizemeltetéséhez szilikséges elektronikai, miiszaki, biztonsagtechnikai
rendszerek és eszkozok feliigyeletéért, karbantartasaért, miiszaki koordinalasaért,

- a létesitmények (miivelddési hdz, konyvtar, helytorténeti gyiijtemény) és az eszkozok
litemezett tervezésli karbantartasa, sajat kivitelezésben megoldhato felujitadsok, javitasok
elvégzese,

- a miszaki szabalyzatok feliilvizsgélata, a tliz- és munkavédelmi szabalyoknak megfeleld
intézményi miikodés biztositasa.

Munkatarsaival kapcsolatosan:

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

Kapcsolattartdas modja: napi szintii kommunikacio.

VI1. Gyakorolt jogkorok

- Aléirési jogkore: megrendelt termékek (tisztitoszer, papir-irdszer, hangtechnikai eszk6zok)
atvétele, kulcsnyilvantartas kezelése, épililetbiztonsagi berendezések (tlizoltd késziilék,
egyéb biztonsagi eszkdzok) karbantartasanak, cseréjének alairasa, eszktzok/berendezések
(hiités-fiités, elektromos haldzat, technikai- €s egyéb berendezések) javitasi/karbantartasi
munkalatainak elvégzésérdl szol6 dokumentacio atvétele.

- Képviseleti jogkore: egyes rendezvények esetén - ha a vezet6 delegalja — képviselheti az
intézmenyt.

VI1Il. A munkavallal6 felelossége

- Az intézmény belso életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként meg0rizni.

- Ha utolsénak hagyja el a miivelddési haz épiiletét, felelosséggel eleget tesz a tlizbiztonsagi
¢s vagyonvédelmi eldirasoknak (dramtalanit, gondosan bezar).

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

IX. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan tal a munkavallalo részére utasitads adhatdo a munkakorébe
nem tartozd eseti, vagy rendszeres feladatok ellatdsara is. Ennek megfelelden a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak utasitasa szerint koteles mas munkavallald munkakorébe tartozd
feladatot is ellatni. Ez azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara, vagy
egyeb korilményeire tekintettel rd nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

X. Jelen munkakori leiras és a kinevezes, valamint a korabbi munkaleirasok viszonya
Jelen munkakori leiras a kinevezésben meghatarozott, a munkavallalé kinevezése 6ta ellatott

munkakorébe tartozé feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatdi jogokkal
kapcsolatos tényeket tartalmazza. A munkakori leirds kézhezvételével egyidejlileg a korabbi
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munkakori leirdsok meghatarozdsai helyett (20.... .......... ho ....-en aldirt) a fent
megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a munkavallalo.

XI1. Zaro rendelkezések

- Felel0sség: a munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltéjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhato.

- Hatdlya: a munkakori leirds az alairds napjat kdvetd napon 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

- Egyéb rendelkezések: A munkakdri leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a
vonatkoz6 jogszabalyok €s az intézmény belsO szabalyzatai az iranyaddak.

s

Janossomorja, 2020. ............ ho .... nap
munkaltatd

Alulirott kijelentem és az aladirasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat
megismertem, megértettem, ¢s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy peldanyat atvettem.

7

Janossomorja, 2020. ............ ho .... nap
munkavallalo
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14.10.4. Munkakori leiras - Recepcios

MUNKAKORI LEIRAS

I. Alapadatok

- Munkavallal6 neve:
- Szervezeti egyseq:

- Munkavégzés helye:

- Munkavallalé munkakore:
- Munkaidé:

- Munkakor betoltésének kezd6 idépontja:

I1. A munkakdr betoltésének kdvetelményei

- Iskolai vegzettség: érettséqi,
- Szakképzettseg: -

Balassi Balint Mivelédési Haz ¢és
Konyvtéar

Balassi Balint Mivelédési Haz ¢és
Konyvtar 9241 Janossomorja, Ovari u. 1.
recepcios

heti 30 ora, recepciosként a miivel6dési
hdz nyitva tartdsdhoz igazodva 20 orat
dolgozik. A fennmaradé 10 Orat a
konyvtarban tolti el. A munkaiddkeret
tartama a tb. naptér szerinti ledolgozandd
munkanapok szama x 6 ora.
20.................ho .....nap

- A munkakor betoltéséhez szlikséges egyéb kovetelmény(ek): -

I1l. A munkakor betoltéjének

- Iskolai vegzettsége: .......ccovvvviiiiiiiiinnns
- Szakképzettsege: .....ovvviriiiiii e

- Munkakdr betdltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény: ...,

1V. Fuggelmi viszonyok

- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: miivelddési haz igazgatdja.
- Munkairanyitasi jogkor gyakorloja (k6zvetlen felettes): miivel6dési haz igazgatoja.

- Kozvetlen beosztott: nincs.

V. Helyettesités

- Hosszabb szabadsag igénylés esetén a miivelddési hdz programjaihoz kell igazitania.
Helyettesitését a miivel6dési hazban dolgozé technikai személyzet segitségével oldjuk meg.

V1. A munkavallal6 munkakéri feladatai

Alapfeladataival kapcsolatosan:

- a miivelddési haz ¢és kornyékének rendben tartésa,

- segédkezés a konyvtar ¢és a miivelddési

lebonyolitasaban,

haz rendezvények eldkészitésében ¢és
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- a beosztasénak megfelelden elvégzi a konyvtar takaritasi munkait,

- figyelemmel Kiséri a berendezések es az intézmény épuletének allapotat, a
rendellenességekrdl az intézmény vezetdjének jelentést tesz,

- az intézménybe latogatok véleményérdl tajékoztatja a felettesét,

- koteles az intézménybe érkezé vendéget, latogatot szivélyesen fogadni, szamara
felvilagositast adni, segitséget nydjtani,

- koteles a latogatokkal szemben figyelmesnek, szolgalatkésznek lenni és az intézmény jé
hirnevét megtartani,

- Ugyel a hazirend betartasara, s azt a latogatokkal is betartatja,

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

- barmely munkakort betoltott személy felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a
szakképesitésének megfeleld teriileten. A felkérésre az intézmény igazgatdja jogosult. A
felkéréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés a kotelez6 munkakor részeként, vagy kiilon
dijazéas ellenében torténik.

Munkatarsaival kapcsolatosan:

- Szikség esetén besegit a technikai munkatarsaknak a teremberendezéseknel, nagyobb
takaritasoknal.

Kapcsolattartas modja: napi szintii kommunikacio.

VII. Gyakorolt jogk6rok

- Alairéasi jogkdre: nincs

- Hataskare: jogosult munkakdri feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb
ellatasa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezet6jének az intézményi vagyont sértd,
karositd barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Mt.
ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

- Képviseleti jogkore: egyes rendezvények esetén - ha a vezet6 delegalja — képviselheti az
intézményt.

VIII. A munkavallalo felelossége

- Az intézmény belso ¢€letére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megorizni.

- A munkakori leirashan meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéseért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

- A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi €s biintetdjogi feleldsséggel tartozik.

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségiigyi eldirdsokat
betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felelds a nem kortiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért.

- Ha utolsonak hagyja el a miivelddési haz barmelyik épiiletét, felelosséggel eleget tesz a
tlizbiztonsagi és vagyonvédelmi elbirasoknak (dramtalanit, gondosan bezar).

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

IX. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatasan tdl a munkavallalé részére utasitas adhatd a munkakorébe
nem tartozo eseti, vagy rendszeres feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi
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jogkdr gyakorléjanak utasitasa szerint koteles mas munkavallald munkakorébe tartozd

feladatot is ellatni. Ez azonban beosztasara, kepzettségére, korara, egészségi allapotara, vagy
egyéb korilményeire tekintettel rd nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

X. Jelen munkakori leiras és a kinevezés, valamint a kordbbi munkaleirasok viszonya

Jelen munkakdri leiras a kinevezésben meghatarozott, a munkavallalo kinevezése ota ellatott
munkakorébe tartozo feladatok felsorolasat és a munkavegzéssel és a munkaltatoi jogokkal
kapcsolatos tényeket tartalmazza. A munkakori leirds kézhezvételével egyidejileg a fent
megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a munkavallalo.

XI1. Zaro rendelkezések

- Felel0sség: a munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén a munkavallalo
fegyelmi feleldsségre vonhato.

- Hatélya: a munkakori leiras az alairas napjat koveté napon 1ép hatalyba és visszavonasig
érvényes.

- Egyéb rendelkezések: A munkakdri leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a
vonatkoz6 jogszabalyok €s az intézmény belsO szabalyzatai az iranyaddak.

Janossomorja, 2020. ............ ho .... nap
munkaltatd

Alulirott kijelentem és az aladirasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat
megismertem, megértettem, ¢s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy péeldanyat atvettem.

Janossomorja, 2020. ............ ho .... nap
munkavallalo
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14.10.5. Munkakori leiras - Intézményi takarité és kisegité

MUNKAKORI LEIRAS

I. Alapadatok

- Munkavallal6 neve:
- Szervezeti egyseq:

- Munkavégzés helye:

- Munkavallalé munkakore:
- Munkaidé:

- Munkakdr betoltésének kezdd idépontja:

1. A munkakor betoltésének kdvetelményei

- Iskolai végzettség: minimum 8 altalanos.
- Szakképzettség: nem sziikséges.

Balassi Balint Miivelédési Haz és
Konyvtéar

Balassi Balint Miivelédési Haz és
Konyvtar 9241 Janossomorja, Ovari u. 1.
takaritond

Altalanos  munkarend  (hét  kozbeni
rendezvényektdél  fliiggben a  kezdés
iddpontjat a munkaltato hatarozza meg) + a
hétvégi, munkasziineti, innepnapokra esé
rendezvényeknél felmeriild munkavégzés

dijazdsa a Mt.-ben meghatarozottak
szerint.
20.... .............hdLonap

- A munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény(ek): gyakorlati érzék a miivel6dési
haz feladatainal és teriiletén felmeriild problémak megoldasahoz.

I1l. A munkakor betoltéjének

B 1] 0] P TR0 7= 11T o T

- szakképzettsége: ..........

- munkakor betoltéséhez szlikséges egyéb kovetelmény: .........ccooiiiiiiiii i,

1V. Fuggelmi viszonyok

- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: miivelddési haz igazgatdja.
- Munkairanyitasi jogkor gyakorldja (kozvetlen felettes): miivel6dési haz igazgatoja, valamint

az intézmény gazdasagi ligyintézdje.
- Kbdzvetlen beosztott: nincs.

V. Helyettesites

- A 2 {6 technikai dolgozd egy idoben nem lehet szabadsdgon, ezért helyettesitésre nincs

szllkség. Rovid idére a minimalisan kotelezéen elvégzendé munkafolyamatokat egy

szemely is ellathatja.
V1. A munkavallal6 munkakori feladatai

Alapfeladataival kapcsolatosan:
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- A foglalkozas gyakorlasa soran eléforduld feladatokat a takaritd részben 6nallé munkaval
latja el, részben vezet6i iranymutatas alapjan végzi.

- Ellatja a takaritasi feladatokat.

- Tevékenységét j6 munkaszervezéssel, ésszerlien végzi. Feladatelldtdsa soran figyelembe
veszi az intézményjellegét, megfelelden teremt kapcsolatot a hivatalba latogatokkal.

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

- Feladata a munkatertletén talalhato butorok, berendezések tisztantartasa. A tisztitas a bator,
berendezés, valamint a szennyezddés jellegének megfelelden jelent széraz vagy nedves
(csak vizes, vagy vegyszeres) takaritast.

- Feladata a munkaterlletén taldlhaté szemetes-edények, illetve szeméttarolok Kkilritése,
valamint ezeknek az eszkdzoknek a tisztitasa.

- Feladata a munkatertletén taldlhat6 novények apolésa, gondozasa, locsoléasa, szikseg szerint
atultetése.

- Feladata a 1abtorlok, egyéb szonyegek portalanitasa.

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

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

- Kéthavonta kimossa a fliggonyoket, teritOket, egyéb textilidkat. A kimosott ruhanemiik
vasalasarol is gondoskodik.

- Kéthavonta, de a flitési szezon megkezdése el6tt, valamint a téli sziinet utdn mindenképpen
gondoskodik a flitétestek tisztitdsarol. A -radidtorokat tisztitoszerrel mossa le. A radiatorok
mogotti szennyezddést eltavolitja.

- A mellekhelyiségek (WC-k) és a hozzajuk tartozd folyosdk tisztantartasa kiemelt napi
feladat, melyet naponta tébbszor is el kell végezni.

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

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

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

- Eskiivok, egyéb hivatalos rendezvények alkalmaval igény szerint recepcids feladatokat lat
el.

- Helyettesiti kollégajat.

Munkatarsaival kapcsolatosan:

- Szikség esetén besegit a technikai munkatarsaknak.

Kapcsolattartas modja: napi szintii kommunikacio.

VII. Gyakorolt jogk6rok

- Képviseleti jogkore: egyes rendezvények esetén - ha a vezet6 delegalja — képviselheti az
intézmenyt.

VI1Il. A munkavallal6 felelossége

- Koteles eldre jelezni a takaritasi feladataihoz sziikséges eszkozok, vegyszerek, tisztitoszerek
mennyiségi szuksegletét.
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- Felelds a szamara kiadott eszkozokért, valamint a vegyszerek, tisztitoszerek biztonsagos
tarolasaért, kalonds figyelemmel arra, hogy a gyermekekre, tanuldkra veszélyes szerek
illetéktelenek szamara ne legyenek hozzaférhetdek.

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

- Feladata, hogy a munkateriiletén az intézmény vagyon biztonsagara ugyeljen, tartsa be a
vagyonvédelmi eldirasokat, valamint gondoskodjon a munkateriiletéhez tartozd helyiség
zarasarol.

- Az intézmény belso ¢€letére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megorizni.

- Ha utolsonak hagyja el a milivel6édési haz épiiletét, feleldsséggel eleget tesz a tlizbiztonsagi
¢és vagyonvédelmi eldirasoknak (dramtalanit, gondosan bezar).

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

IX. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatdsan tal a munkavallald részére utasitas adhaté a munkakorébe
nem tartozé eseti, vagy rendszeres feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi
jogkdr gyakorléjanak utasitasa szerint koteles mas munkavallald munkakorébe tartozd
feladatot is ellatni. Ez azonban beosztasara, kepzettségére, korara, egészségi allapotara, vagy
egyéb korlilményeire tekintettel rd nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

X. Jelen munkakori leiras és a kinevezés, valamint a kordbbi munkaleirasok viszonya

Jelen munkakdri leiras a kinevezésben meghatarozott, a munkavallalo kinevezése ota ellatott
munkakorébe tartozo feladatok felsorolasat és a munkavegzéssel és a munkaltatoi jogokkal
kapcsolatos tényeket tartalmazza. A munkakori leiras kézhezvételével egyidejlileg a korabbi
munkakori leirasok meghatarozasai helyett (20.... .......... ho ....-an alairt) a fent
megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a munkavallalo.

XI1. Zaro rendelkezések

- Feleldsség: a munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén a munkavallalo
fegyelmi felel6sségre vonhato.

- Hatalya: a munkakori leirds az alairas napjat koveté napon 1ép hatalyba és visszavonasig
érvenyes.

- Egyéb rendelkezések: A munkakdri leirasban nem szabalyozott egyéb kerdésekben a
vonatkozo jogszabalyok és az intézmény bels6 szabdlyzatai az irdnyadoak.

7

Janossomorja, 2020. ............ ho .... nap
munkaltatd

Alulirott kijelentem és az aldirasommal igazolom, hogy a munkakdri leiras tartalmat
megismertem, megértettem, ¢s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy peldanyat atvettem.

7

Janossomorja, 2020. ............ ho .... nap
munkavallalo
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14.10.6. Munkakori leiras - Gondnok
MUNKAKORI LEIRAS
I. Alapadatok

- munkavallalé neve:

- szervezeti egyseq: Balassi Balint Miivelédési Haz ¢és
Konyvtéar

- munkavégzés helye: Helytorténeti Gylijtemény 9241
Janossomorja, Szabadsag u. 24.

- munkavallal6 munkakére: gondnok

- munkaidé: munkaiddkeretben, melyet 2 hoénapos

id6intervallumra a munkaltatd a megel6zo
honap 15-ig eldirja és kozli a dolgozoval.
- munkakor betoltésének kezd6 idépontja: 20.... .............hdL.onap

1. A munkakdr betoltésének kdvetelményei

- Iskolai végzettség: érettseqi,

- Szakképzettseg: -

- A munkakor betoltéséhez szlikséges egyéb kovetelmeny(ek): -
I1l. A munkakor betoltéjének

- - 7 7 82
B 1510 = TRV =0 = 1 57T =

Y CC] 074~ 1= -
- munkakor betdltéséhez szilkseges egyéb kovetelmény: ..o
V. Fuggelmi viszonyok

- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: miivelddési haz igazgatoja.

- Munkairanyitasi jogkor gyakorloja (kozvetlen felettes): miivelddési haz igazgatdja.

- Kdzvetlen beosztott: nincs.

V. Helyettesites

- Szabadsagat a miivel6dési haz programjaihoz kell igazitania. Helyettesitését az intézmény
szakmai munkakorben foglalkoztatott dolgozdi segitségével oldjuk meg.

V1. A munkavallal6 munkakoéri feladatai

Alapfeladataival kapcsolatosan:

- a muzeum és koérnyekének (udvar) rendben tartasa,

- részvétel a miizeumi rendezvények elékészitésében és lebonyolitasaban,

- a kotelez6 nyitvatartasi idon tul, elézetes bejelentésre a muzeum és a kiallitd terem nyitva
tartasa,

- a téli idészakban, amikor a gylijtemény zarva tart, munkaideje a miivel6dési haz, valamint a
konyvtar adminisztracios teenddinek ellatasaban realizalodik,
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- a beosztasanak megfelelden a kiallito terem Orzését ellatja,

- figyelemmel kiséri a targyak és a muzeum miiemléképiileteinek allapotat, a
rendellenességekrdl az intézmény vezetdjének jelentést tesz,

- a muzeumba latogatok véleményérdl tajékoztatja a felettesét,

- koteles a muzeumba érkezd vendéget (kutatot, érdeklddot), latogatot szivélyesen fogadni,
szamara felvilagositast adni, segitseget nyujtani,

- kiteles a muzeumlatogatokkal szemben figyelmesnek, szolgélatkésznek lenni és az
intézmény j6 hirnevét megtartani,

- Ugyel a hazirend betartasara, s azt a muzeumlatogatokkal is betartatja,

- kozremiikodik az intézmény és a rendezvények reklam anyaganak dsszeallitasaban, valamint
dokumentumok, jelentések, statisztikak elkészitésében,

- felkérhetd az intézmény érdekében végzett munkara a szakképesitésének megfeleld
tertleten. A felkérésre az intézmény igazgatoja jogosult. A felkéréskor jelezni kell, hogy a
munkavégzés a kotelezd munkakor részeként, vagy kiilon dijazés ellenében torténik.

Munkatarsaival kapcsolatosan:

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

Kapcsolattartdas modja: napi szintii kommunikacio.

VI1. Gyakorolt jogkorok

- Aléirési jogkdre: nincs.

- Hataskare: jogosult munkakari feladatai maradéktalan ellatasara. Jogosult feladatainak jobb
ellatdsa érdekében javaslattételre a kozvetlen vezetdjének az intézményi vagyont sérto,
karosito barmely cselekmény, mulasztas esetén bejelentés megtételére. Tovabbi jogait a Mt.
ide vonatkozo rendelkezései szabalyozzak.

- Képviseleti jogkore: egyes rendezvények esetén - ha a vezet6 delegalja — képviselheti az
intézmenyt.

VI1Il. A munkavallal6 felelossége

- Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

- A munkakori leirasban meghatarozott jogainak és kotelezettségeinek a teljesitéséért, a
munkahelyi fegyelem betartasaért.

- A hivatali és szolgalati titok megoOrzéséért fegyelmi €s bilintetdjogi felelosséggel tartozik.

- kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi -eldirasokat
betartani.

- Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

- Anyagilag felel6s a nem koriiltekintéen végzett munkavégzése soran okozott karokert.

- Ha utolsonak hagyja el a miivelddési haz barmelyik épiiletét, feleldsséggel eleget tesz a
tlizbiztonsagi és vagyonvédelmi eldirdsoknak (aramtalanit, gondosan bezar).

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

IX. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére
A munkakori feladatok ellatasan tal a munkavallalo részére utasitas adhatdé a munkakorébe

nem tartozé eseti, vagy rendszeres feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi
jogkdr gyakorléjanak utasitasa szerint koteles mas munkavallald munkakorébe tartozd
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feladatot is ellatni. Ez azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara, vagy
egyeb korilményeire tekintettel rd nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

X. Jelen munkakori leiras és a kinevezes, valamint a korabbi munkaleirasok viszonya

Jelen munkakori leiras a kinevezésben meghatarozott, a munkavallalé kinevezése 6ta ellatott
munkakorébe tartozé feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatdi jogokkal
kapcsolatos tényeket tartalmazza. A munkakori leiras kézhezvételével egyidejiileg a fent
megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a munkavallalo.

XI1. Z4aro rendelkezések

- Feleldsség: a munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakor betoltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén a munkavallalo
fegyelmi felel6sségre vonhato.

- Hatdlya: a munkakéri leirds az alairds napjat kovetd napon 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvenyes.

- Egyéb rendelkezések: A munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kerdésekben a
vonatkozo jogszabalyok és az intézmény belsé szabdlyzatai az irdnyadoak.

s

Janossomorja, 2020. ............. ho .... nap
munkaltatd

Alulirott kijelentem és az alairdsommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat
megismertem, megértettem, €s személyemre vonatkozdéan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakoari leiras egy példanyat atvettem.

s

Janossomorja, 2020. ............. ho .... nap
munkavallalé
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14.10.7. Munkakori leiras - Tajékoztato, szaktajékoztatd konyvtaros
MUNKAKORI LEIRAS
I. Alapadatok

- munkavallalé neve:

- szervezeti egyseq: Balassi Balint Miivelédési Haz ¢és
Konyvtéar

- munkavégzés helye: Véarosi Konyvtar 9241 Janossomorja,
Szabadség u. 2.

- munkavallal6 munkakére: Tajekoztato, szaktajekoztatd kbnyvtaros

- FEOR szém:

- munkaidd: Teljes munkaid6é, napi 8 oOra, mely
beosztasat a munkaltatd hatarozza meg.

- munkakor betoltésének kezd6 idépontja: 20.... .............hd Lo nap

1. A munkakdr betoltésének kdvetelményei

- iskolai végzettség: nem szakiranyu felséfoku végzettség a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet
szerint

- szakképzettség: -

- a munkakor betoltéséhez sziikséges egyéb kovetelmény(ek): -

I1l. A munkakor betoltéjének

e 1510 = TRV =0 = 57T =

Y L CC] 074~ 1= -

- munkakor betdltéséhez szilkseges egyéb kovetelmény: ........ooovieiiii i

V. Fuggelmi viszonyok

- munkaltatoi jogkor gyakorldja: miivelodési haz igazgatdja.

- munkairanyitasi jogkor gyakorloja (kozvetlen felettes): miivel6dési haz igazgatdja.

- kdzvetlen beosztott: segéd kdnyvtaros.

V. Helyettesites

- Helyettesitését a VVarosi Kényvtarban dolgozo segéd konyvtaros latja el.

V1. A munkavallal6 munkakori feladatai

Alapfeladataival kapcsolatosan:

- részt vesz a belsd szakmai tevékenység, szervezeti egység irdnyitasaban,

- felelds az évi koltségvetés elokészitéséért és annak tervszeri €s folyamatos felhasznalasaért,
- amegjelend kiadvanyokrol folyamatosan tajékozodik és dont beszerzésiikrol,

- allomanygyarapitas, allomanyba vétel,

- idészakonként elvégzi az allomanyellendrzést,
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- a beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan a konyvtari szabalyzatban
meghatarozott modon nyilvantartasba veszi,

- a nyilvantartisokat naprakész allapotban tartja,

- rendszeres allomanygyarapitast végez,

- internet-hasznélat és egyeb szolgaltatasokat a mindenkori dijszabasban foglaltak szerint latja
el

- kdlcsonzés: az SZMSZ-ben meghatarozott madon,

- szakmai kapcsolatokat tart mas konyvtarakkal és a konyvtar egyéb kézosségi kapcsolatait
bonyolitja, szervezi,

- kiilonb6z6, az altala szervezett programokkal népszeriisiti a konyvtar kozmiivelddési
szerepét,

- kdzmiivelddési konyvtari feladatok ellatdsa. Munkdjat a kulturdlis javak védelmérdl szolo
1997. évi CXL. sz. térvény alapjan vegzi.

Munkatarsaival kapcsolatosan:

- szikség esetén  besegit, instrukciokat ad a technikai munkatarsaknak a
teremberendezéseknél.

Kapcsolattartdas modja: napi szintii kommunikacio.

VI1. Gyakorolt jogkorok

- Aléirési jogkdre: nincs.
- Képviseleti jogkore: a Varosi Konyvtar rendezvényei esetén képviseli az intézmeényt.
- Munkaltat6i jogkore: nincs. 86
- Dontési jogkore: a Varosi Konyvtar altal szervezett rendezvények rendezése, szervezése
soran felmerdlt szakmai feladatoknal.
- Utasitasi jogkdre: a seged konyvtaros és a technikai személyzetre kiterjedéen.
- Ellendrzési jogkdre: a segéd konyvtaros és a technikai személyzetre kiterjedden.

VI1Il. A munkavallal6 felelossége

- Felel6s a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért.

- A fenntarto altal meghatarozott 6t évenként esedekes leltarozas lebonyolitasaban segit.

- Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartdst az integralt konyvtari programrendszer
(NanLIB) segitségével.

- A rabizott kdnyvtari dllomanyért anyagilag is feleldsséggel tartozik.

- Az intézmény belso ¢€letére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megorizni.

- Ha utolsonak hagyja el a milivel6dési haz épiiletét, felelésséggel eleget tesz a tlizbiztonsagi
¢és vagyonvédelmi eldirasoknak (dramtalanit, gondosan bezar).

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

IX. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatdsan tal a munkavallal részére utasitas adhaté a munkakorébe
nem tartozd eseti, vagy rendszeres feladatok ellatdsa is. Ennek megfelelden a munkaltatoi
jogkdr gyakorléjanak utasitasa szerint koteles mas munkavallald munkakorébe tartozd
feladatot is ellatni. Ez azonban beosztasara, kepzettségére, korara, egészségi allapotara, vagy
egyéb korilményeire tekintettel rd nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.
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X. Jelen munkakori leiras és a munkaszerzédés viszonya

Jelen munkakori leirds a munkaszerzédésben meghatarozott feladatok felsorolasat és a
munkavégzéssel és a munkaltatoi jogokkal kapcsolatos tényeket tartalmazza. A munkakori
leiras kézhezvételével egyidejlileg a fent megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind
a munkaltato, mind a munkavallalo.

XI1. Zaro rendelkezések

- Felel0sség: a munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztisa esetén hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhato.

- Hatalya: a munkakori leirds az alairds napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

- Egyéb rendelkezések: a munkakori leirasban nem szabalyozott egyeb kérdésekben a
vonatkoz6 jogszabalyok és az intézmény belsd szabalyzatai az iranyadoak.

s

Janossomorja, 2021. ............ ho .... nap
munkaltatd

Alulirott kijelentem és az alairdsommal igazolom, hogy a munkakori leirds tartalmat
megismertem, megértettem, és személyemre vonatkozéan a benne foglaltakat koételezéen
elismerem, a munkakoari leiras egy példanyat atvettem.

s

Janossomorja, 2021. .............. ho .... nap
munkavallalé
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14.10.8. Munkakori leiras - Segéd kdnyvtaros
MUNKAKORI LEIRAS
I. Alapadatok

- munkavallalé neve:

- szervezeti egyseq: Balassi Balint Miivelédési Haz ¢és
Konyvtéar

- munkavégzés helye: Helytorténeti Gylijtemény 9241
Janossomorja, Szabadsag u. 24.

- munkavallal6 munkakére: seged konyvtaros

- munkaidé: munkaiddkeretben, melyet 2 honapos

id6intervallumra a munkaltatd a megel6zo
honap 15-ig eldirja és kozli a dolgozoval.
- munkakor betoltésének kezd6 idépontja: 20.... .............hd Lo nap
1. A munkakdr betoltésének kdvetelményei
- Iskolai végzettség: foiskola.
- Szakképzettség: miivel6désszervezo.
- A munkakor betoltéséhez sziikséges egyeb kovetelmeény(ek): segéd konyvtarosi vegzettség.
I1l. A munkakor betoltéjének
B IS0 0 = TRV =0 7= 57T -
;L CC] 0745 1= -
- munkakor betdltéséhez szilkseges egyéb kovetelmény: ..o
V. Fuggelmi viszonyok
- Munkaltatoi jogkor gyakorloja: a miivelodési hdz igazgatdja.
- Munkairanyitasi jogkor gyakorloja (kozvetlen felettes): a miivel6dési haz igazgatdja és a
konyvtar szakmai vezetdje.
- Kdzvetlen beosztott: nincs.
V. Helyettesités
- Helyettesitését a konyvtar vezetdje latja el. A konyvtarvezetd tavollétében 6 helyettesit.

V1. A munkavallal6 munkakoéri feladatai

Alapfeladataival kapcsolatosan:

- idészakonként részt vesz az dllomanyellendrzésben,

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

- a nyilvantartisokat naprakész allapotban tartja,

- kolcsonzés: az alapitd okirat mellékletét képezd miikodési szabalyzatban meghatarozott
maodon,
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- internet-hasznélat és egyeb szolgaltatasokat a mindenkori dijszabasban foglaltak szerint latja
el,

- részt vesz az intézmény kdzosségi kapcsolatainak szervezésében,

- kiilonb6z6, a konyvtar altala szervezett programokkal népszertsiti a konyvtar
kozmiivelddési szerepét,

- kozmiivel6dési konyvtari feladatok ellatdsa. Munkajat a kulturalis javak védelmérél szolo
2017. évi LXVII. torvény alapjan végzi.

Munkatarsaival kapcsolatosan:

- Szikség esetén  besegit, instrukciokat ad a technikai munkatarsaknak a
teremberendezéseknél.

Kapcsolattartas modja: napi szintii kommunikacio.

VII. Gyakorolt jogk6rok

- Alairasi jogkdre: nincs.

- Képviseleti jogkore: a Varosi Konyvtar rendezvényei esetén képviseli az intézményt.

- Munkaltatdi jogkdre: nincs.

- Dontési jogkore: a Varosi Konyvtar altal szervezett rendezvények rendezése, szervezése
soran felmerdlt szakmai feladatoknal.

- Utasitasi jogkdore: a technikai személyzetre kiterjedden.

- Ellen6rzési jogkore: a technikai személyzetre kiterjedden.

VIIIl. A munkavallalo felelossége

- FelelOs a konyvtar rendeltetésszerti hasznalataért.

- A fenntart6 &ltal meghatarozott 6t évenként esedekes leltrozas lebonyolitasaban segit.

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

- A rabizott konyvtari alloméanyért anyagilag is felelosséggel tartozik.

- Az intézmény belsé életére vonatkozo értesiiléseket koteles hivatali titokként megdrizni.

- Ha utolsénak hagyja el a miivelddési haz épiiletét, felelosséggel eleget tesz a tlizbiztonsagi
¢s vagyonvédelmi eldirasoknak (dramtalanit, gondosan bezar).

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

IX. Utasitas a munkakori leirasban nem foglalt feladatok elvégzésére

A munkakori feladatok ellatdsan tul a munkavallalo részére utasitas adhatdé a munkakdrébe
nem tartozo eseti, vagy rendszeres feladatok ellatasara is. Ennek megfeleléen a munkaltatoi
jogkor gyakorldjanak utasitasa szerint koteles mas munkavallald munkakorébe tartozo
feladatot is ellatni. Ez azonban beosztasara, képzettségére, korara, egészségi allapotara, vagy
egyeb korilményeire tekintettel rd nézve aranytalan sérelemmel nem jarhat.

X. Jelen munkakori leiras és a kinevezes, valamint a korabbi munkaleirasok viszonya
Jelen munkakori leirds a munkaszerzédésben meghatarozott a munkaszerzodés megkotése ota

ellatott tartoz6 feladatok felsorolasat és a munkavégzéssel és a munkaltatéi jogokkal
kapcsolatos tényeket tartalmazza. A munkakori leirds kézhezvételével egyidejlileg a korabbi
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munkakori leirdsok meghatarozdsai helyett (20.... .......... ho ....-an aldirt) a fent
megfogalmazottak szerint jar el a tovabbiakban mind a munkaltatd, mind a munkavallalo.

XI1. Zaro rendelkezések

- FelelOsség: a munkakori leirasban foglaltak ismerete, alkalmazasa a munkakdr betoltdjére
nézve kotelezd, az abban foglaltak végrehajtasanak elmulasztdsa esetén hatranyos
jogkdvetkezmény alkalmazhato.

- Hatdlya: a munkakori leirds az alairds napjat kdvetd napon 1ép hatdlyba és visszavonasig
érvényes.

- Egyéb rendelkezések: a munkakori leirasban nem szabalyozott egyéb kérdésekben a
vonatkozo jogszabalyok és az intézmény bels6 szabalyzatai az iranyadoak.

7

Janossomorja, 2020. ............ ho .... nap
munkaltatd

Alulirott kijelentem és az aladirasommal igazolom, hogy a munkakori leiras tartalmat
megismertem, megértettem, ¢s személyemre vonatkozoan a benne foglaltakat kotelezéen
elismerem, a munkakori leiras egy peldanyat atvettem.

7

Janossomorja, 2020. .............. ho .... nap
munkavallalo
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14.11. A Konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok jegyzéke

1. Torvények

- 2016.

évi XCIII. torvény a szerz6i jogok és a szerz6i joghoz kapcsolodd jogok kozos

kezelésérol,

- 2013.
- 2012.
- 2012.

évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl,
évi LXIII. térvény a kézadatok Ujrahasznositasarol,

¢évi CLIIL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a

kozmiivelddésrdl sz6lo 1997. évi CXL. térvény modositasarol,

- 2012.
- 2011.
- 2011.
- 2011.
- 2011.
- 2011.
- 2011.
- 2010.
- 2000.
- 2007.
- 2005.
- 2003.
- 2003.
- 2001.
- 2001.
- 1999.
- 1999.

évi L. torvény a munka térvénykonyveérdl,

évi CXCVI. térvény a nemzeti vagyonrol,

évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol,

évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol,

évi CLXXIX. térvény a nemzetiségek jogairol,

évi CLXXXIX. torveny Magyarorszag helyi énkorményzatairol,

évi CXII. torvény az informéacids dnrendelkezeési jogrol és az informéacidszabadsagrol,
évi CLXXXV. torveny a médiaszolgaltatasokrdl és a tomegkommunikacioral,

évi L. torvény a fizetési meghagyasos eljarasrol,

évi CVI. torvény az &llami vagyonrdl,

évi LXXXVIIL torvény a kozérdekli onkéntes tevékenységrol,

évi CXXV. torvény az egyenld banasmodrol €s az esélyegyenldség eldmozditasardl,
¢évi C. torvény az elektronikus hirk6zlésral,

évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol,

¢évi LXII. térvény a szomszédos allamokban él6 magyarokrdl,

évi LXXVI. térvény a szerzoi jogrol,

évi XLII. térvény a nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak,

forgalmazasanak egyes szabalyairdl,

- 1998.

évi XXVI. torvény a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik

biztositasarol,

- 1997.

¢vi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a

kozmiivel6désrol,

- 1997.
- 1997.
- 1996.

évi LXXXI. torvény a tarsadalombiztositasi nyugellatasrol,
évi XXXI. torvény a gyermekek védelmérdl és a gyamiigyi igazgatasral,

évi XX. torvény a személyazonosito jel helyébe 1ép6 azonositasi modokrol és az

azonositd kodok hasznalatarol,

- 1994,
- 2012.
- 1992.

évi LIII. térveny a birosagi végrehajtasrol,
évi L. tv. Munka torvénykonyvérdl,
évi LXVI. térvény a polgarok személyi adatainak és lakcimének nyilvantartasarol.
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2. Korményrendeletek

- 195/2019. (VIIL.1.) Korm. rendelet a kiadvanyok kdtelespéldanyainak szolgaltatasardl,
megorzeésérdl €s hasznalatarol,

- 379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos kdnyvtarak jegyzékének vezetésérdl,

- 138/2014. (IV. 30.) Korm. rendelet az arva mi felhasznalasanak részletes szabalyairdl,

- 305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kozérdekli adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeresd rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmara, az
adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol,

- 319/2001. (XII. 29.) Korm. rendelet a szomszédos orszagokban ¢16 magyarokrol sz6l6 2001.
¢évi LXII. torvény hatalya ala tartoz6 személyek didkkedvezményeirdl,

- 6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrol,

- 141/2000. (VIHI. 9.) Korm. rendelet a stlyos fogyatékossag mindsitésének és
felulvizsgalatanak, valamint a fogyatékossagi tamogatas folyositasanak szabalyairdl.

3. Szakminisztériumi rendeletek

- 5/2014. (1. 24.) EMMI rendelet a telepiilési dnkormanyzatok konyvtari, kozmiivelddési és
muzeumi feladataihoz nydjtott timogatasok részletes szabalyairol,

- 45/2012. (XI. 31.) EMMI rendelet a kulturalis javakkal kapcsolatos hatosagi eljarasra
vonatkozo szabalyokrdl,

- 14/2011. (IV. 7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkolcsonzésért a szerzét megilletd dij
megallapitasahoz és felosztasahoz szlikséges adatokrol, valamint az adatszolgaltatasra
kotelezett nyilvanos konyvtarakrol,

- 18/2003. (XII. 10.) NKOM rendelet a szomszédos allamokban é16 magyarokrol sz616 2001.
évi LXII. térvény hatalya ala tartoz6 személyeket megillet6 kulturalis kedvezményekrél,

- 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrol,

- 39/2017. (XII. 29.) EMMI rendelet a kulturdlis szakemberek szakmai tovabbkepzési
programjanak nyilvantartdsba vételével, valamint a népmiivészeti €s népi iparmiivészeti
mindsitési eljarasaval Osszefiiggd igazgatasi szolgaltatasi dijrol,

- 7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol,

- 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozésarol) és az allomanybol torténd torlésrol szol6 szabalyzat kiadasarol.
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4. Rendelet

- AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE (2016. aprilis
27.) a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd
védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatalyon
kiviil helyezésérdl (altalanos adatvédelmi).

14.12. A konyvtari szolgéltatasok hatalyos dijtételei

Ervényes: 2020.

9241 Janossomorja, Ovari u, 1.
Tel.: 06-96/226-147 = Fax: 06-96/225-003 * E-mail: muvhaz@janossomorja.hu



Balassi Balint )
Mivelbddesi Haz és Konyvtar

Tagsagi viszony létesitése:

- Természetes személyeknek: 1200,- Ft (Ervényes: 365 napig)
- Kedvezményezettek részére: 600,- Ft (Ervényes: 365 napig)

- Ingyenes tagsdg illeti meg a 16 év alattiakat, 70 ev felettieket, a konyvtari és
kozgytijteményi dolgozokat, a kézmiivelddési szakembereket.

Eqgyeb dijak:

- Elveszett olvaséjegy potlasa: 100,- Ft

- Ertesités eléjegyzésrdl telefonon: 100,- Ft

- Ertesités eléjegyzésrol e-mail-ben: ingyenes

- Konyvtarkozi kélcsdnzések postakdltsége: 1600,- Ft/ kdlcsonzés

Késedelmi dijak:

- A késedelemrdl szo616 értesités dija: 130,- Ft

- Kolcsonzési hataridé lejarta utan visszahozott konyvek, folydiratok késedelmi dija: 10,-
Ft/db/nap

- Olvasotermi kdnyvek késedelmi dija: 100,- Ft/db/nap
- CD, DVD, video késedelmi dija: 200,- Ft/db/nap

- Az egyszer mar megtéritett dokumentum arat a dokumentum eldkeriilése utan a Konyvtar
mar nem teriti vissza.

Irodai szolgaltatasok dijai:

- Nyomtatas:
fekete-fehér szines
Ad-es méret, 1 oldalas 30,- Ft 200,- Ft
Ad-es méret, 2 oldalas 45,- Ft 300,- Ft
A3-as méret, 1 oldalas 60,- Ft 400,- Ft
A3-as méret, 2 oldalas 90,- Ft 600,- Ft

- Szkennelés: 50,- Ft/lap

- Szbvegszerkeszt6 hasznalata: 300,- Ft/Ora

- Internet hasznalat: 300,- Ft/éra (Kényvtari tagoknak ingyenes)
- Laminalas (A4-es méretben): 200,- Ft/lap

Elveszett dokumentumok megtéritése:

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

- A harom évneél 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 kiadoi arakat vesszik figyelembe.
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14.13. A kdnyvtarhasznalo (természetes személy) nyilatkozatai

Konyvtarhasznaloi nyilatkozat
Adatai megadasa elétt, kérjiik, olvassa el Adatkezelési Tajékoztatonkat a 2. oldalon!

CSalAdl S ULONBV: ... et et et e e e e et e e e et e e e e e e
SZUIEtESi CSAIAUT BS ULONBV: ...\ttt e e e e e e e e e e e e e e e e en e
Anyja szUIetési CSaladi S ULONEBVE: .......ireie it it e e e e e e e e e e aen e
Szlletési hely €5 1d0: . ..nuiei
LT Te Lo 3 L (el £

1. Alulirott kijelentem, hogy a Balassi Balint Miivelddési Haz ¢és Konyvtar hasznaldja
kivanok lenni.

2. A konyvtar Hasznalati Szabalyzatat megismertem, az abban foglaltakat magamra nézve
kotelezének ismerem el.

3. Az adatkezelési tajékoztatoban foglaltakat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul
vettem.

4. Tudomasul veszem, hogy a jelen nyilatkozat a tagsdgom megsziinéséig érvényes.

datum alairas

Kiegészité nyilatkozat e-mailes szolgaltatasok igénybevételérdl

Kérem, hogy a KONYVEAr .......cooiiiiiiiii i e e, e-mail cimemet a
kovetkez0 a szolgéltatasok igénybevételéhez hasznalja:

[ értesités eldjegyzésrol

[ értesités konyvtarkozi kdlesonzésrol

[ ertesités konyvtari programokrol

[ ertesités Uj konyvtari szolgaltatasokrol.

Jelen nyilatkozat visszavonasig ervenyes.

Datum alairés
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14.14. Készfizeto kezességi szerzodés

Mely létrejott a Balassi Balint Miivel6dési Haz és Konyvtar (9241, Janossomorja, Szabadsag
utca 2.) (a tovabbiakban Kényvtar) valamint:

= CSAAAT S ULONBV . .. oo e e e e e e e e e e
= SZUIEtEST CSAlATl BS ULONBV ... o e e e e e e e e e e

= AANAG LA C M e o e e

mint torvényes képviseld* készfizetd kezes (a tovabbiakban Kezes) kdzott.

Jelen szerz6dés abbol a célbol jott 1étre, hogy a konyvtarba beiratkozott kiskord olvaso
konyvtarhasznalatdval —Osszefiiggé, a Konyvtar Hasznalati  Szabalyzatiban foglalt
kotelezettségek teljesitéset biztositsa.

A Kezes a Polgari Torvénykonyvrdl szold 2013. V. tv. (a tovabbiakban: Ptk.) 6: 416- 418,
valamint 6:420. §-aban szabalyozottak alapjan kezességet véllal a konyvtarba beiratkozott
Kiskoru olvaso

= CSAIAAT BS ULONBV . .. .ot e e e e e e e e
= SZUIEtEST CSAlAdl BS ULONBV ... o e e e e e e e e e e e e

(a tovabbiakban Kotelezett) altal a Konyvtar Hasznélati Szabalyzataban foglaltak be nem
tartasabol ered6 dijfizetési kotelezettség teljesitéséért.

A Konyvtar, mint adatkezel6 a kozérdekii feladatainak végrehajtasa korében (jogalap) a
késztizetd kezesség rogzitése és érvényesitése érdekében (cél) a szerzddés megsziinését
kdvetden 5 (6t) évig (id6) kezeli a Kezes jelen szerzédésben rogzitett adatait. On jogosult
tajékoztatast (hozzaférést) kapni az adatkezelésrdl, kérelmezheti személyes adatai
helyesbitését, kezelésiik korlatozasat, vagy tiltakozhat az adatok kezelése ellen. Amennyiben
¢Ini szeretne valamelyik jogaval, kérjiik, hogy azt irja meg nekiink elérhetéségeink egyikére.
Téjékoztatjuk tovabba, hogy az adatkezelOvel szemben a feliigyeleti hatdosdghoz (NAIH)
panaszt nyujthat be, vagy birdsadghoz is fordulhat. A részletes Adatkezelési Tajékoztatd —
kiilonos tekintettel a jogokra és jogorvoslati lehetdségekre — a www.bbmh.hu cim alatt
talalhato.

A Konyvtar a Haszndlati Szabalyzatat és a részletes adatkezelési tajékoztatdjat — kulonos
tekintettel a jogokra és jogorvoslati lehet6ségekre - a Kezes részére a helyszinen, valamint a
Konyvtar honlapjan a Kezes szamara hozzaférhet6vé és megismerhetévé tette. A Kezes az
azokban foglaltakat a jelen szerzddés aldirdsaval tudomasul vette.

Jelen szerzodést a felek hatarozott idore, a Kotelezett beiratkozasanak idotartamara kotik,
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kivéve, ha a Kotelezett ezen idétartam alatt bet6lti 18. életévét.
A készfizetd kezesség a Kotelezett 18. életévének betoltésével automatikusan megsziinik.

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

DAtUM .

Konyvtar képviseletében név: (alairas) Kezes (alairas)
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14.15. Informatikai eszkézhasznalati szabalyzat

Ervényes 2020.

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

- A szolgéltatas beiratkozott olvasdink szamara ingyenes!

- A szolgéltatds dija regisztralt hasznaloknak 300,- Ft/éra! A dij kiszamitasa 15 perces
egységek alapjan torténik!

- Az informatikai eszk6zokre programokat telepiteni tilos!
- Az informatikai eszk6zoket be- és kikapcsolni csak a kdnyvtaros engedélyével lehet.
- Nyomtatasi szandékot eldre kell jelezni a kdnyvtarosnak!

- Minden haszndld Altal elinditott nyomtatas dijfizetést von maga utdn! (A vonatkozo
dijtételeket Id.: 14.12. sz. melléklet: A konyvtari szolgéltatasok hatélyos dijtételei cimi
dokumentumban!)

- Az informatikai eszk6z6khoz kizarolag pendrive csatlakoztathatd! (Mobiltelefon biztonsagi
okokbol nem csatlakoztathatd!)

- Az eszk0zok hasznalata soran a hasznalé nem sértheti meg a hatalyos jogszabalyokat, és
nem veszélyeztetheti a konyvtar szamitogépes rendszerét.

- Sajat eszkoz csatlakoztatasa a konyvtar wifi haldézatahoz a konyvtar hasznaloi (regisztralt és
beiratkozott) szdméra ingyenes.

- Az informatikai eszk6z nem rendeltetésszeri hasznalata, a hasznalati szabalyok be nem
tartasa a szolgaltatasbol valo kizarast von maga utan. A kizaré rendelkezést a konyvtaros
jogosult meghozni.

14.16. A Konyvtar nyitva tartasa

- Hétfo: 9-13 és 14-18
- Kedd: ZARVA

- Szerda: 9-12 és 14-17
- Csltortok: 9-12 és 14-17
- Péntek: 9-13 és 14-17
- Szombat:  9-12

14.17. Konyvtari hasznalati szabalyzat

Altalanos szabalyok
A Balassi Balint Miivelodési Haz és Konyvtar (a tovabbiakban: BBMH vagy Konyvtar)

Janossomorja Varos Onkormanyzata altal fenntartott nyilvanos konyvtar, szolgaltatasait barki
igénybe veheti, aki hasznalatanak szabalyait elfogadja és betartja.

Munkarend, nyitvatartasi rend
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A nyitva tartas rendjérdl a Konyvtar koteles a hasznalokat tajékoztatni.

A Konyvtar az Ginnepnapokon zarva tart.

A Konyvtar hatalyos nyitvatartési rendje a 14.14. sz&mu mellékletben talalhato.

A Konyvtar a Hasznélati Szabalyzat nyomtatott valtozatat a Konyvtarban jol lathatd helyen
kifuggeszti, az elektronikus valtozatat az intézmény honlapjan kozzé teszi.

A Konyvtar miikodéséhez és hasznalatahoz kapcsolddd legfontosabb jogszabalyokat a 14.9.
szdmu melléklet sorolja fel.

Konyvtari tagsag

Konyvtari tagsagot barmely természetes vagy jogi személy személyes regisztracidval és
beiratkozassal létesithet. A személyes regisztracio vagy beiratkozas soran a kényvtarhasznald
adatait (természetes személyazonositd adatok és lakcim) a Konyvtar nyilvantartasba veszi.
(Az adatok tarolasarol az Adatkezelési tajekoztatoban foglaltak szerint gondoskodik.)

Regisztracid

- A regisztracid soran a konyvtarhasznal6 adatait a Kényvtar nyilvantartasba veszi.

- A Hasznalati Szabalyzat — kiilongs tekintettel az Informatikai eszkdzhasznalati szabalyzatra

- megismereéset és tudomasulvételét a hasznald egy nyilatkozat alairasaval igazolja.

- A regisztracioval rendelkez6 hasznalok a Konyvtar alapszolgaltatasait és egyes téritéses
szolgéaltatasokat vehetnek igénybe. (Részletesen Id. a I11. Szolgaltatasok fejezetben.)

Beiratkozas
- A beiratkozas a regisztraciohoz kotott alapszolgaltatasokon tal egyéb szolgaltatasok igénybe
vételére is jogosit.
- A Konyvtarba beiratkozhat:
- sajat jogan:
a.) minden cselekvOképes nagykortt magyar és europai unios allampolgar,
b.) tartozkodasi vagy letelepedési engedéllyel rendelkez6 kiilfoldi allampolgar,
c.) magyar igazolvannyal vagy magyar hozzatartozoi igazolvannyal rendelkez6 kiilfoldi
allampolgar a magyar allampolgarokra vonatkozo altalanos feltételekkel.
- a torvényes képviselojének készfizeto kezessége mellett:
a.) minden 18 év alatti személy,
b.) nem cselekvoképes, vagy korlatozottan cselekvoképes személy; valamint
c.) cselekvéképes nagykorti magyar allampolgar készfizetd kezessége mellett a fenti
kategdriakba nem tartozo kulfoldi allampolgar.
Beiratkozni 1 évre (365 napra) lehet.
A beiratkozas sorén a kdnyvtar kdlcsdnzésre is jogosito olvasojegyet allit ki.
Az olvasodjegy személyre szél, annak barminemii hasznalata masra at nem ruhazhato.
Az érvényességi idén beliil elveszett olvasojegyet a Konyvtar dij fizetése ellenében poétolja
(14.10. melleklet).

Beiratkozéasi kedvezmények

A beiratkozasi dij fizetése alol mentestlnek:

- a 16 éven aluliak (1997. évi CXL. tv.);

- a 70 éven feluliek (1997. évi CXL. tv.);

- kdnyvtéri dolgozok (6/2001. (01.17.) Korm. rendelet);

- a muzedlis intézmények és a leveltarak dolgozoi (6/2001. (01.17.) sz. Korm. rendelet
szerint),
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- a sulyos fogyatékossagot tandsitdé haziorvosi vagy szakorvosi igazolassal rendelkez6k
(335/2009. (X11.29) Korm. rendelet).

50%-0s kedvezmény jar a jogosultsag érvényessegének idejére:

- az érvényes hazai és eurdpai unids, illetve nem eurdpai unids allampolgarsaggal rendelkezdk
esetén nemzetkozi didkigazolvannyal rendelkezé tanuloknak, hallgatoknak (6/2001. (01.17.)
Korm. rendelet),

- a nyugdijasoknak 70 éves korig,

- azoknak, akik az énkorméanyzattol rendszeres szocidlis segelyt kapnak,

- azoknak, akik gyermekgondozasi dijat (GYED) kapnak,

- azoknak, akik gyermekgondozasi segélyben (GYES), illetve gyermeknevelési timogatasban
(GYET) vagy csecsemdgondozasi dijban (CSED) részesiilnek, illetve

- a Magyar Allamkincstar altal kiadott hatosagi igazolvanyokkal rendelkezéknek.

A beiratkozasi dij aloli mentességet, vagy a kedvezményre vald jogosultsagot minden esetben
és alkalommal igazolni kell.

Koényvtarhasznaloi nyilatkozat

A tagsdg létesitésekor a hasznald nyilatkozatot tesz. Ebben kijelenti, hogy:

- a Balassi Balint Miivel6dési Haz és Konyvtar hasznaldja kivan lenni,

-a Konyvtar Hasznalati Szabalyzatat megismerte, az abban foglaltakat magara nézve
kotelezének tartja, illetve hogy az adatkezelési tajékoztatét megismerte, s az abban
foglaltakat tudomasul vette,

- A nyilatkozat a konyvtari tagsdg megsziinéséig érvényes.

Készfizeto kezesség

- A készfizetd kezes a konyvtarhasznalo beiratkozasakor készfizetd kezességi szerzddést kot a
Konyvtarral (I1d.: 14.12. melléklet). A szerzédés két példanyban toltend6 ki.

- A készfizeto kezes a szerzddés alairasaval nem valik konyvtari tagga.

- A készfizet6 kezessel valtott konyvtari tagsdg — az esetleges tartozasok rendezését kovetéen
— a kezességi szerz0dés lejaratanak napjan megsziinik.

- A 18. életév betoltése utan a hasznald személyes feleldsséggel tartozik a Konyvtarnak.

Adatkezelés, adatvédelem

- Kdnyvtéri tagsag létesitésekor, meghosszabbitdsakor, a kezesség vallaldsakor és az adatok
valtozasanak bejelentésekor a kovetkezd adatokat kell eredeti, érvényes okmanyokkal
igazolnia: természetes személyazonositd adatok és lakcim.

Természetes személy esetében:

- csaladi és utoneve;

- szlletési csaladi és utdneve;

- sziiletési helye és ideje;

- anyja szlletési csaladi és utoneve;

- lakcime.

- Kapcsolattartas és egyes szolgaltatasok igénybe vétele érdekében a hasznalonak célszerii
egyéb elérhetdségi adatait is megadnia (e-mail-cim, telefonszam, levelezesi cim).

- Készfizetd kezesség esetében a Konyvtar kezeli a készfizetd kezes szerzddésben rogzitett
adatait.

- Az intézmény a konyvtarhasznalok személyes adatait a 2016/679/EU rendelet a természetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl és az ilyen
adatok szabad aramlasarol (a tovabbiakban Rendelet), valamint a 2011. évi CXII. térvény az
informéaciés onrendelkezési jogrél és az informacidszabadsagrol szo6ld jogszabalyok
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eléirasainak megfelel6 modon kezeli. A koényvtéri adatkezelés jogalapja a kozfeladat
ellatasahoz szilkseges adatkezelés (Rendelet 6. cikk (1) bek. e) pont) a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL.
torvényben foglaltakra tekintettel.

- Az adatkezelés tovabbi vonatkozasait a Konyvtar adatkezelési tajékoztatdja tartalmazza,
amely elérhet6é a www.bbmh.hu oldalon.

Tagsagi jogviszony megsziinése, megsziintetése

- A tagsagi jogviszony megsziinik:
- ha az olvasojegy érvényessége lejar,
- készfizetd kezesség visszavonasa esetén,
- a hasznal¢ sajat kérésere.

- A tagsagi jogviszony megsziinésének feltétele, hogy a konyvtarhasznalo a Konyvtar felé
valamennyi tartozasat rendezze.

- Tagsagi jogviszony megsziinése vagy megsziintetése esetén a tagdijat a Konyvtar nem tériti
vissza.

- A Konyvtar a hasznald adatait a megsziinést vagy megsziintetést kovetden az adatkezelési
tajékoztatdban foglaltak szerint kezeli.

Szolgéltatasok
Konyvtari tagsag nélkiil, ingyenesen igénybe veheto szolgaltatasok:

- oktatast segité programok, konyvtari foglakozasok évodai, iskolai csoportok részére,
- kdnyvtarszakmai célu kdnyvtarlatogatasok,
- nyilvanos konyvtari programok latogatasa.

Konyvtari tagsag nélkiil, téritési dij ellenében igénybe vehet6 szolgaltatasok:

- Reprogréfiai és irodai szolgaltatasok:
- digitalis masolat készitése (szkennelés),
- fénymasolat készitése,
- laminalas,
- nyomtatas,
- Teremberlés.

A vonatkozo dijtételeket a 14.10. sz. melléklet tartalmazza.
Ingyenes alapszolgaltatasok, melyek a hasznal6t regisztracio utan megilletik:

- kdnyvtérlatogatas,

- a Konyvtar altal kijelolt gytijteményrészek helyben hasznalata,

- az alloményfeltaro eszkdzok (online kataldgus) hasznalata,

- informéacio a Konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl,

- korlatlan idejii WiFi hasznalat nyitvatartasi idoben,

- eléfizetett adatbazisok helyben hasznalata,

- audiovizualis dokumentumok helyben hasznélata konyvtari eszkozzel,

- kulturalis, ko6zosségi, kozmiivelddési rendezvényeken, programokon valé részvétel.
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Beiratkozasi dij ellenében igénybe veheto ingyenes szolgaltatasok:

- ingyenes alapszolgaltatasok (I1d.: el6z6 pont),

- dokumentumok kélcsonzése,

- helytdrténeti informécid szolgéltatasa,

- elektronikus és audiovizualis dokumentumok helyben hasznalata a konyvtar eszkdzein,
- a kikdlcsonzott dokumentumok lejarati hataridejének meghosszabbitasa.

Beiratkozasi dij és térités ellenében igénybe veheto szolgaltatasok:
- kdnyvtarkozi kdlcsonzes,

- irodalomkutatas,

- bibliogréafia készitese,

- el¢jegyzés dokumentumokra,

- CD, DVD, Video kolcsonzés.

A vonatkoz¢ dijtételeket a 14.10 sz. melléklet tartalmazza.
Egyes szolgaltatasok részletes szabalyozasa

Helyben hasznélat
A Konyvtar nyilvanos konyvtar, helyben nyujtott alapszolgaltatasai ingyenesek, de
igénybevételliket a Konyvtar regisztraciohoz koti.

A csak helyben hasznalhato dokumentumok kore: a helytorténeti gyiijteménybe tartozo
anyagok.

Konyvtari eszkdzok hasznalata

- A Konyvtar szamitogépeit kizardlag érvényes konyvtari tagsdggal rendelkezdk
hasznalhatjak (regisztracids olvasojeggyel illetve kdlcsonzésre jogosito olvasojeggyel).

- Konyvtarban az olvasé az internet-szolgaltatast nem hasznalhatja lzleti célu tevékenységre,
torvénybe 1itk6z0 cselekményekre, valamint masok munkajanak zavardsara vagy
akadalyozasara. Ha a konyvtaros ilyet észlel, a tovabbi hasznalatot megtilthatja.

- Amennyiben az olvasé a konyvtar szamitogépein torténd internet hasznalata soran a
hasznalathoz sziikséges azonositokat lementi, és azzal visszaélésre ad lehetdséget, ezért a
konyvtar feleldsségre nem vonhato.

- Wifi hasznélatra kizarolag a regisztralt és beiratkozott olvasok jogosultak.

Kolcsonzés:

- Egyes dokumentumok kélcsonzése téritési dij ellenében lehetséges (részletesen Id.: a 14.10.
sz. mellékletben).

- A BBMH dolgozoi és nyugdijasai téritési dij nelkil kolcsondzhetnek barmilyen tipusud
dokumentumot.

- Kolcsonodzni csak érvenyes olvasojeggyel, legkésébb a konyvtari tagsag fennallasanak
idépontjaig lehet. A kolesonzési idé dokumentumtipusonként eltérd. (1d. tablazat)

- Nem kdlcsonozhet az a kdnyvtarhasznalo, aki a kényvtarnak barmilyen cimen tartozik, vagy
a tagsagat a Konyvtar felfiiggesztette.

- Dokumentumkdlcsonzes:
- A konyvtarbol kolcsondzhetok mindazok a dokumentumok, melyek nincsenek helyben

hasznélatra kijel6lve.
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- Az olvas6 a kiilonb6z6 dokumentumtipusokbol egyidejlileg Osszesen 10 darabot

kdlcsdndzhet.

- ldeiglenes lakcimmel rendelkez6 lakosok DVD-t csak kaucié ellenében kdlcsondzhetnek.
A kaucio 6sszege 5000,-Ft kdlcsonzésenkeént.
- Az egyes dokumentumtipusok kélcsdnzési szabalyai:

Dokutggﬁgtum- Mennyiség Egyéb szabaly

Konyv 28 nyitvatartdsi nap | Max. 10 cim AZ olvasojeggyel rendelkez0k szdméra
ingyenes.

Folyplrat, 28 nyitvatartasi nap | Max. 10 cim Az olvasojeggyel rendelkezOk szamara
hetilap ingyenes.

CD-ROM 28 nyitvatartasi nap | Max. 10 cim Az olvasojeggyel rendelkezCk szdméra
ingyenes.

Hangos_konyv, 28 nyitvatartasi nap | Max. 10 cim _Az olvasojeggyel rendelkezOk szamara
zenei CD Ingyenes.

Videdkazetta | 7 nyitvatartdsi nap | Max. 10 cim .AZ olvasojeggyel rendelkez0k szamara
ingyenes.

Csak  olvasdjeggyel  rendelkezdk

DVD 7 nyitvatartdsinap | Max. 5cim | szamara igénybe vehetd, tovabbi dija:
200ft/db.

a.) A kolcsonzes tényeét az olvasojegyben rogzitett datum/darabszam beirasaval igazolja a

konyvtar.

b.) Ko6lcsonzési 1d6, késedelem:

- A kikolcsonzott dokumentumokat az olvasonak minden kulon értesités nélkul, a
megadott hataridére vissza kell juttatnia a konyvtarba.

- Ha a kolcsonz6 a dokumentumokat a lejarat idejére nem hozza vissza, akkor a
Konyvtar a tartozas rendezésére levélben szdlitja fel a kdnyvtarhasznalot, kezessel
kolesonzd esetében a kezest.

- Az értesités kiklldésenek postakoltsége az olvasot terheli.

- Az értesitések fogado oldali meghitusulasaért a Konyvtar nem vallal feleldsséget.

- A kolcsonzési hataridé lejarta utdn visszahozott dokumentumok utdn minden
kolcsonzének késedelmi dijat kell fizetnie. A dij mértékét a 14.10. melleklet

tartalmazza.

- A Konyvtar a vissza nem szolgaltatott dokumentumokat elveszettként kezeli, ezért a
jogellenes karokozassal ért kara megtéritése érdekében a fizetési meghagyasos
eljarasrol sz6lo 2009. évi L. torvény szerint jar el. A lejarattol szamitott 57. nap utan
a vagyoni kar (amely az elveszett dokumentum gylijteményi értéke) rendezésére és a
késedelmi dij megfizetésére a Konyvtar kozjegyzoi fizetési meghagyasos eljarast kér,
illetve birdséagi végrehajtasi eljarast kezdemenyez. Az eljarési dij, az értesitési dij es a
kamatkdltség a konyvtarhasznalot (illetve a készfizetd kezest) terheli.

c.) Tartozaskezelés: a konyvtarhasznald dijtartozasat a Konyvtarban személyesen,

készpenzzel rendezheti.
d.) Kartérités:

hasznalatra

alkalmas dokumentumot ad &t a

konyvtarhasznalonak. A dokumentumok allapotat visszavételkor a konyvtar ellendrzi.
e.) Ha a kolcsonzo a dokumentumot elvesztette vagy megrongalta, akkor kartéritést kell
fizetnie. A dijakat és a tovabbi szabalyokat a 14.10. sz. melléklet tartalmazza.
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A lejarati id6 hosszabbitasa

A kolesonzési hataridé a kolesonzési hataridd lejarta elétt két alkalommal, legfeljebb a
konyvtari tagsag fennallasaig hosszabbithatd meg személyesen, telefonon, e-mailben, vagy a
Konyvtar Facebook oldalan.

Elojegyzés:

- Az olvaso altal keresett, kdlcsonzésben 1évé dokumentumok értesitési dij megfizetésével,
eléjegyezhetdk. A szolgaltatds igénybe vételének dijat a dijtételtablazat tartalmazza (1d.
14.10. sz. melleklet).

- Az el6jegyzett dokumentumot a konyvtarhasznalo altal kért idépontig, de legfeljebb két
honapig figyeli a Konyvtar.

- Ha az el6jegyzett dokumentum beérkezik, err6l a Konyvtar az olvasot e-mailben vagy
telefonon ertesiti.

- A dokumentumot az értesités utan a Konyvtar 8 naptari napig Orzi, ezt kdvetden az
eldjegyzés eléviil.

- A Konyvtar az eléjegyzéseket az igénylések sorrendjében elégiti ki.

Konyvtarkozi kdlcsonzés:

- A Konyvtar az allomanyabdol hianyz6 dokumentumok leldhelyérdl az Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer altal kialakitott szolgaltatasi rendszerben, az orszagos
lel6hely-nyilvantartas segitsegével tajekoztatast nyujt.

- A lel6hely ismeretében, a konyvtarhasznald megrendelésére, a Konyvtar kezdeményezi a
dokumentum konyvtarkozi kdlcsonzeset.

- A konyvtarhasznalonak a dokumentum szallitasaval kapcsolatos kéltségeket (postakoltség,
csomagolas) a dokumentum atvételekor meg kell téritenie. A vonatkozé téritési dijakat a
14.10. melléklet tartalmazza.

- Ha az igényelt dokumentum tovabbitidsat a kérd konyvtar digitalis formaban igényli, a
szkennelés koltségét meg kell tériteni. A vonatkozo téritési dijakat a 14.10. sz. melléklet
tartalmazza.

- A konyvtarkozi kolcsonzeésben a dokumentum hasznalatdnak feltételeit a szolgaltatd
konyvtar szabja meg. A csak masolatban kiildheté dokumentumok masolédsi koltségét a
konyvtarhasznalonak kell megtéritenie. A masolatot a kdnyvtarhasznalénak irdsban kell
megrendelnie.

- A konyvtarkozi kolesonzés keretében kapott dokumentum a beérkezéstdl szamitott 8 naptari
napon beliil vehetd at. Az igényld kérheti, hogy értesitsék a beérkezésrdl. Az értesités
koltsége, illetve a szolgaltaté konyvtar altal felszamitott kdlcsénzési dij a kdnyvtarhasznalot
terheli.

- A csak kiilfoldi konyvtarban elérheté dokumentumok nemzetk6zi kdnyvtarkozi kdlesonzését
a Konyvtar az Orszagos Széchényi Konyvtar (OSZK) kozremitkodésével bonyolitja. Ennek
folyamatat és dijtételeit az OSZK hatarozza meg.

Reprograéfiai szolgaltatasok:

- A reprogréafiai szolgaltatasok listajat a Szolgaltatdsok fejezet, a téritési dijakat a dijtétel-
tablazat (Id. 14.10. sz. melléklet) tartalmazza

- A szerzdi jogvédelem ala es6 dokumentumokrol csak a szerzéi jogi torvény eldirdsai szerint
készitheté masolat.

9241 Janossomorja, Ovari u, 1.
Tel.: 06-96/226-147 = Fax: 06-96/225-003 * E-mail: muvhaz@janossomorja.hu

103



Balassi Balint )
Mivelbddesi Haz és Konyvtar

Egyéb szabalyok:

- Konyvtar hasznaldja a k6zosségi magatartas normait koteles betartani.

- A Konyvtarban csak olyan hasznalo tartozkodhat, aki megjelenésével, magatartasaval,
viselkedésével a Konyvtar miikodését és a konyvtar hasznaldit nem zavarja. A
konyvtarvezetd normaszegés esetén a hasznalatot az adott szolgéltatasi napon korlatozhatja
kezdemeényezésére az igazgatd dont. A dontésr6l a Konyvtar irasban tajékoztatja a
hasznélét.

- A Konyvtar kdzforgalmi tereiben az alkohol- és drogfogyasztas, valamint a dohanyzas tilos.
Etkezés kizarolag a kijel6lt helyen megengedett.

- A konyvtarlatogatok szdmaéra a ruhatar hasznalata dijmentes és kotelez6. Taskaval (kivéve a
kézitaskat), csomaggal az olvasoi térbe menni nem szabad. A konyvtar teriletére konyvet,
jegyzetet csak a kdnyvtarosnak tortént bemutatas utan lehet bevinni.

- Olvasojegy nélkiil érkez6 hasznaldinkat nem szolgaljuk Ki.

- A konyvtar teriiletén hirdetéseket, kozleményeket kitenni csak a konyvtarvezetd
engedélyével lehet.

- A konyvtar teruletét elhagy6 hasznalo (latogato, konyvtari tag) taskaja tartalmat a Konyvtar
kérésére koteles bemutatni.

- A konyvtari vagyon (pl. épulet, dokumentum) szandékos megrongalasa vagy eltulajdonitasa
esetén a konyvtarhasznaldo hasznalati jogat a Konyvtar vezetdje azonnal felfiiggeszti. A
vezetdjének irasos kezdeményezésere az igazgato dont.

- A Konyvtar erésaramu elektronikus rendszereire a konyvtarhasznalo sajat technikai eszkozt
kizarolag az erre kijelolt helyeken csatlakoztathat.

A Hasznélati Szabalyzat mddositasa

- A kényvtarhasznalo kezdeményezheti a Hasznélati Szabalyzat modositésat.

- A szabalyzat mellékleteinek moddositasa az intézményvezetd hataskorébe tartozik, aki a
maodositasokrol koteles tajékoztatni a fenntartot.

- A konyvtarhasznalok eszrevetelekkel, panaszokkal, a Hasznalati Szabalyzatot modositd
javaslatokkal személyesen a Konyvtar vezetdjéhez vagy az intézményvezet6hodz
fordulhatnak. Irasban a Kényvtarban kihelyezett vendégkdnyvekben rogzithetik azokat vagy
e-mailben a konyvtar@janossomorja.hu cimre is elkildhetik.

Zaradek

A Hasznalati szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak mellékletét
képezi. A jelen szabalyzatot a kdnyvtar vezetése megtargyalta és elfogadta.

Hatalyos:
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14.18. Gyiijtokori Szabalyzat

A Balassi Balint Miveloédési Haz és Konyvtar
gyujtokori szabalyzata

A Balassi Bélint Mivelddési Haz és Konyvtar az 1997. CLX. torvény feltételeinek
megfelelden, nyilvanos konyvtarként mikodik.

Az intézmény nyilvanos kozkonyvtarként altalanos gylijtokorli varosi konyvtar, telepiilési
cllatasi feladattal: gyljteményével, illetve a magyar konyvtari rendszer szolgaltatasainak
kozvetitésével a varos és kornyéke lakossaganak kdnyvtari ellatasat biztositja.

Feladatait felnott- és gyermekrészleg, helytorténeti gytijtemény mitkddtetésével latja el.

A Gyiijtokori szabalyzat célja, hogy meghatarozza azokat az elveket, amelyek alapjan a
konyvtar gylijteményét szervezi. A gylijteményszervezés magaba foglalja az allomany
gyarapitasat €s a tervszerli apasztasat is, a két tevékenység egyiitt alkotja az allomanyalakitas
folyamatat, ami valamennyi kényvtéri szolgéltatas alapja. Elveit az ellatandé feladatok és a
konkrét hasznaloi igények hatarozzadk meg. Kiemelt feladatként gyljti, 6rzi, feldolgozza és
rendelkezésre bocsatja a varosra vonatkozo szakirodalmat.

A konyvtar gytjtokore

A gylijtékorbe csak konyvtari hasznalatra alkalmas formaban megjelent dokumentumok
tartoznak. Egyéni hasznalatra kiadott miivek (pl.: munkafiizetek, ,,babakonyvek”, stb.) nem
tartoznak a konyvtar gytjtokorébe. Spiralkotést, sériillékeny forméaban kiadott miiveket csak
akkor szerzlnk be, ha a helytorténeti gytijteménybe keriilnek, vagy kartografiai kiadvanyok.
Egy adott mi tobbféle hordozon is beszerezhetd. Ha a gytijtékorbe tartozd dokumentumhoz
melléklet is tartozik, akkor az is beszerzésre kertil.

1. A szerzeményezes formai szempontjai (dokumentumtipusok):

- Papiralapd dokumentumok: koényv, iddszaki kiadvany, térkép, szabvany, leporelld,
apronyomtatvany, kézirat, szakdolgozat, fénykép, fénymasolat, képregény, manga.

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

2. A szerzeményezés nyelvi szempontjai:
- valogatva: magyar nyelven megjelené dokumentumok,
- erésen valogatva: idegen nyelvii dokumentumok, elsdsorban német.

3. A szerzeményezés idobeli hatarai:
- valogatva: az el6z6 husz évben megjelent kiadvanyok,
- er6sen valogatva: 1945 utdn megjelent irodalom az el6z6h6z igazodva.

4. A szerzeményezés tartalmi szempontjai:

- Szépirodalom: A szépirodalmi miivek a tartalmas kikapcsolodas, élményszerzés,
szorakozas mellett az altaldnos, kozépiskolai és felsdoktatasi tanulast, ismeretszerzést is
szolgaljak, ezért gyljtjik a magyar és a vilagirodalom klasszikusait, mérvadé mai alkotok
miuveit, ) stilusokat, formakat képviseld alkotdsokat, bestsellereket, lektiiroket, népkdltészeti
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alkotasokat, antologidkat, évkonyveket, gylijteményes munkakat, kritikai kiadasokat, kotelezo
olvasmanyokat (a helyi altalanos iskola altal kijelolt miivek). Kizarva: nyelvileg igénytelen,
pornograf, durvan brutalis, szadista, erésen ,kisérleti” jellegli, er0sen szélsdséges nézeteket
tiikr6z6 miivek.

- Ismeretterjeszté és szakirodalom: az ismeretterjeszté és szakirodalom célja a tajékozodas,
az ,,¢lethosszig tartd tanulds”, a korszerli ismeretek, informaciok megszerzésének segitése, a
szabadid6 eltoltéséhez, kikapcsolédashoz kapcsolodd irodalom (utazas, hobbi, stb.)
biztositasa. A tanulést segitd irodalom a kozépiskolds és a fels6foku képzésben résztvevok
igényeit szolgalja, illetve ezekhez a tudésszintekhez igazodik. Kizarva: erésen hipotetikus
miuvek, erdsen szélsds€ges nézeteket tikkrozo mivek.

- Sajtotermékek: napilapok, hetilapok, folydiratok, kilonszamok: a magyarorszagi, magyar
nyelvii kindlatb6l a korszerli ismeretszerzést biztositd, a kikapcsolodashoz, hobbihoz, az
altalanos, a kozép- és a felséoktatashoz, a varos és a vonzaskorzet életéhez kothetd
sajtotermékek. Kizarva: nyelvileg igénytelen, erdsen szélsdséges nézetek tiikkr6zo
propagandisztikus kiadvany, erésen hipotetikus tartalmakat kinalé kiadvany.

- Mozgoképek, filmek: a gyiijtokorbe tartozo filmek magyar szinkronnal ellatott (ennek
hidnyaban magyar felirattal rendelkez6) verzidit gyujtjiik. Jatékfilmek, animacios filmek,
dokumentumfilmek az eurdpai és a magyar filmvilag klasszikus és mai mérvado alkotdinak
legfontosabb munkai, irodalmi filmadaptaciok minden korosztdly szaméra. Kizarva:
igénytelen, kommersz, durvan pornograf, ideoldgiailag problémas alkotasok.

- Kartogréfiai kiadvanyok: kdzigazgatasi és domborzati térkeép, atlasz (torténelmi atlasz is),
Magyarorszag, megyék és varosok térképei. Kilfoldi orszagok, varosok térképei.

- Utolsd példany: egy adott mii egy példanyat az ismeretterjeszté irodalombol, vagy a
szépirodalombol. Ha egy miinek tobb kiaddsa van, akkor csak a legfrissebb kiadas utolsé
példanyat drizziik meg. Kizarva: avult tartalom, efemer szépirodalom.

5. Peldanyszamok
Példanyszamok kialakitasa aktualisan a mar meglévé allomany, egy-egy mi Kiadasai és a
varhato kereslet fuggvényében torténik.
Az alabbi keretszamok a mérvadoak egy kiadasbol:
- Szepirodalom 1- 3

- Koételezo irodalom 1-10

- Ismeretterjesztd €s szakirodalom 1- 3

- Helytorténeti irodalom 1 - 5

- Iddszaki kiadvanyok 1

- Nem nyomtatott, nem papir alapu kiadvanyok 1

6. Megorzési kotelezettség
A konyvtar:
- végleg megoOrzi: helytorténeti dllomany,
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- az adott ev példanyait: napilapok, hetilapok, folydiratok esetében.

7. A tajékozddas es beszerzés forrasai

Beszerzés torténhet vasarlassal, ajandékozassal, cserével.

A dokumentum beszerzés forrasai:
- kdnyvkereskedoi heti ajanlatok 0j konyvekrol,
- kdnyvkereskeddi honlapok, az azokon talalhato sikerlistak,
- reklamok, valamint az olvasoi igények.

8. Allomanyapasztas
a.) Tervszerii allomanyapasztas torténhet:
- tartalmi elavulas,
- ugyanazon mii Gjabb, korszerlibb kiadésa jelenik meg,
- hasznalati igény teljes hidnya,
- duplumok nagy szama,
- valamint gyiijtékori modosulas miatt.

b.) Természetes elhasznalodas: A fizikailag elhasznalodott, de értékes és keresett
dokumentumokat - lehetéség szerint - gy kell kivonni az allomanybol, hogy gondoskodni

kell a potlasarol, miel6tt a selejtezés megtorténik.

Az elhasznalddott és tartalmilag elavult dokumentumokat a konyvtar az ervényes
jogszabalyok betartasaval leselejtezi. A selejtezett dokumentumokat értékesiti, vagy felajanlja

mas konyvtaraknak és az olvasdknak, illetve tovabbadja ipari felhasznalasra. 107

c.) Kényszeri kiiktatas: dokumentum megrongalodasa, elvesztése, hiany esetén.

Szerzemenyezés szempontjai a konyvtari egységekben

”or

. Kolcsonozheto allomany

1. Felnéttkonyvtar
A kolcsonozhetd allomény esetében a megjelend dokumentumok koziil beszerzésre kertil:
- Szépirodalom:

- valogatva: a magyar nyelven megjelené miivek.

- Ismeretterjeszto és szakirodalom:

- valogatva: tudomanytorténet, konyvtartudomany, mediaismeret, médiatorténet, filozofia,
pszichologia, vallastudomany, vallastorténet, szocioldgia, szociogréfia, belpolitika,
kiilpolitika, pedagogia, nevelés, kozmiivelodés, néprajz, folklor, szamitastechnika,
természettudomanyok, mentalhigiéné, egészséges eletmod, gyogyitas, miivészettorténet,
irodalomelmélet, magyar irodalomtorténet, atikdnyvek, honismeret, életrajz, magyar
torténelem.

- er6sen vélogatva: ezoterika, kozgazdasdg, jog, miiszaki tudomanyok, héztartas,
mezbgazdasag, szervezés, marketing, nyelvtudomany, nyelvkonyvek, szotarak, egyes
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nemzetek irodalmanak torténete, egyes orszadgok torténelme; iddszaki kiadvanyok:
valogatva.
- kizarva: apronyomtatvany, fénykép, fénymasolat, kézirat, szabvany, szakdolgozat, térkép.

2. Gyermekreészleg

- Szépirodalom:
- valogatva: az 6vodas és az altalanos iskolai korosztaly szamara befogadhatd magyar
nyelven megjelend alkotasok,
- er6sen valogatva: az egyes népek, nemzetek magyar nyelven megjelent népkoltészeti
alkotasai, a népszerii idegen nyelvii kiadvanyok.

- Ismeretterjeszté irodalom:

- valogatva: az dvodai és altalanos iskolai korosztaly informacioszerzéséhez, tanulasahoz
igazodo, kozépiskolai felkésziiléséhez kapcsoldodd magyar nyelvii irodalom, iddszaki
kiadvanyok,

- er6sen valogatva: a magyar nyelven megjelend, az 6vodas és altalanos iskolas korosztaly
szdméra befogadhat6 kiadvanyok,

- kizarva: aprényomtatvany, fénykép, fénymasolat, kézirat, szabvany, szakdolgozat, térkép,
nem nyomtatott, nem papiralapt dokumentumok.

Il. Nem kolcsonozheto allomany

1. Olvasotermi (kézikdnyvtari) allomany
A Kkézikonyvtar allomanya az altalanos, kozérdeki és az egyes tudomany- €s ismeretdgakhoz
kapcsolodo alapinformaciokhoz vald hozzaférést biztositja. Ezen alloméanyrészbe a kovetkezo
dokumentumok kertilnek beszerzésre:

- valogatva: A4ltalanos, életrajzi és szaklexikonok, enciklopédidk, tudomanyteriletek

bibliografidi, Osszefoglaldo miivei, monografiak, adattarak, hatarozok, atlaszok,
képzémiivészeti albumok, vildgnyelvek és a latin nyelv nagyszotarai, a magyar €s a
vilagnyelvek értelmez6, etimoldgiai, helyesirasi szotarai, repertoriumok, statisztikai
évkonyvek: csak a KSH Altal kiadott statisztikai evkonyv, demografiai évkonyv, terleti
statisztikai évkonyv, magyar népszamlalasi adatok magyar nyelven,

- er6sen véalogatva: Aaltalanos és irodalmi lexikonok, enciklopédiak, kulturalis,
irodalomtorténeti, torténelmi, orszag ismereti 6sszefoglalok,

- nagyon erdsen valogatva: magyar nyelvii szépirodalmi gyijteményes munkak
(szOveggylijtemény, linnepek), jogszabalygytjtemények: csak munkatigy.

2. Helyismereti gyiijtemény

Adott telepiilésen miikodé kozkonyvtar felelds a telepiilésre vonatkozd informaciok
Osszegyljtéséért, feltarasaért, megorzéséért és szolgaltatasaért. A helyismereti gylijtdbmunka a
varos és vonzaskorzetéhez tartozo telepiilések valamint Gyér-Moson-Sopron megye életéhez,
torténetéhez kothetd, a nyilvanossag szamara megjelentetett informaciok, ill. dokumentumok
gyljtésére 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

9241 Janossomorja, Ovari u, 1.
Tel.: 06-96/226-147 = Fax: 06-96/225-003 * E-mail: muvhaz@janossomorja.hu

108



Balassi Balint )
Mivelbddesi Haz és Konyvtar

tartozik a gy(jtékorbe, akkor az adott fejezet, tanulmany, rész, stb. keriil masolatban a kiilon
gyljteménybe.

A gylijtemény szamara beszerzésre keriilnek a kovetkezé dokumentumok:
- Szépirodalom:

- teljességre torekedve: megyei és a helyi antologiak, helyi szerzok alkotasai, amelyeket az
adott telepiilésen alkotott, fliggetleniil a tartalomtoél, valamint nem helyi szerzok,
tartalmaban a telepiilésekhez kothetd alkotasai.

- Ismeretterjeszto és szakirodalom:
- teljességre térekedve: monografidk, bibliogréfidk, konferenciaanyagok, adattarak,
tanulmanyok, ujsagcikkek, amelyek a varoshoz és a vonzaskorzet telepiiléseihez kothetok,
- valogatva: Gyér-Moson-Sopron megyével kapcsolatos dokumentumok.

- Idészaki kiadvanyok:

- teljessegre torekedve: a varosban megjelend (nem intézményi) Gjsagok, folyodiratok;
kivétel a hirdetési ujsagok, Gyoér-Moson-Sopron megyei, kistérségi, varosi statisztikai
évkonyv,

- valogatva: a vonzaskorzet telepiilésein megjelend helyi ujsagok, folyoiratok.

Janossomorja varosra vonatkozoan beszerzésre keriilnek a kovetkezé dokumentumok
is:
- Kéziratok, szakdolgozatok:

- teljessegre torekedve: helyi szerzok, a varos életében meghatarozo szerepet jatszo
személyek visszaemlékezései,

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

- Apronyomtatvanyok:
- teljességre torekedve: a Balassi Balint Mtivelédési Haz és Konyvtar kiadvanyai.
- Alloképek, fényképek, diak:

- valogatva: varosképek, kozintézmények, kozteriiletek, képzémiivészeti alkotasok, a

konyvtar életével kapcsolatos képek.
- Mozgoképek, filmek:

- teljessegre torekedve: helyi alkotok miivei, helyi kabeltévék konyvtarral kapcsolatos
anyagai (nem csak hiranyag), nem helyi alkotok vérossal kapcsolatos jaték- és
dokumentumfilmijei, a varostorténettel kapcsolatos helyi konferencidk anyaga.

- Hangdokumentumok:

- teljességre torekedve: helyi szerzok, a varos életében meghatiarozd szerepet jatszo
személyek visszaemlékezései, helyi alkotok, eldadok zenei dokumentumai.

- A koényvtar kiadvanyai teljesseggel.

Janossomorija, 2020. ........... ho ... nap Lacknerné Fordés Klara

intézményvezetd
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