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Altalanos rendelkezések

A Joézsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
megallapitja az intézmény feladatellatasanak belsé rendjét és modjat, melynek korében,
meghatarozza az intézmény tevékenységét, munkatarsainak feladatkorét, az intézmeény
miikodési rendjét.

Az intézmény tevékenységét meghatarozo jogszabalyok

A konyvtar €és muzeum szakmai alapfeladatait, mikodésének feltételeit a kovetkezd

torvények, rendeletek hatdrozzdk meg:

e 1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és

a kozmuvelodésrol,

2012. évi CLII. térvény az 1997. évi CXL. térvény modositasarol

2001. évi LXIV. térvény a kulturalis 6rokségdelmérol,

1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogéllasardl,

2012. évi L. térvény a Munka térvénykonyveérdl,

A 2013. évi V. torvény a Polgari térvénykonyvrol,

A 2011. évi CXCV. térvény az allamhaztartasrol,

2005. évi LXXXVIIL. torvény a kézérdeki onkéntes tevékenységrol,

2011. évi CXIl. toérvény az informacios Onrendelkezési jogrol és az

informacioszabadsagrol,

2/2010. (I. 14.) OKM rendelet a muzealis intézmények miikodési engedélyérol,

e 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kdzalkalmazottak jogallasarél szold 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi
tertileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések
rendezésére,

e 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kdzalkalmazotti munkakorok
betoltéseéhez sziikséges képesitési €s egyeb feltételekrol,

e 1/2000. 1.14.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

e 20/2002. (X. 4.) NKOM rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasi szabalyzataral,

e 3/1975. (VII. 17.) KMPM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasrol) és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadéasardl,

e 47/2001. (lll. 27.) Korm. rendelet a muzedlis intézményekben folytathatd kutatasrol,

194/2000. (XI. 24.) Kormeendelet a muzealis intézmények latogatoit megilletd

kedvezményekrdl,

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a kdnyvtarhasznalokat megilletd egyes kedvezményekrdl,

3/2009. (ll. 18.) OKM rendelet auwmealis intézmények szakfeliigyeletérol,

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet askiyvtari szakfeliigyeletrdl,

368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol sz6l6 térvény végrehajtasarol.

Il. A Jbozsef Attila Varosi Kényvtar és Mlizeum alapadatai

Hivatalos megnevezésiozsef Attila Varosi Konyvtar és Mazeum
Az intézmeény alapitoi jogokkal felruhazott iranyitdé szervének neve, székhelye:
Mako Varos Onkormanyzatépvisels-testillete
6900 Mako, Széchenyi téer 22.
Miikodési engedély szama: - muzeum: PerN/23503/2022013. junius 12.
- Espersit haz: MK/23507/2013.2013. aprilis 26.



Az intézmény alapitd okiratanak kelte és szama2012. december 19. 488/2012. (XIl. 19)
MOKT hatarozat; médositva 2013. majus 29. 237/2013. (V.29.) MOKT hatarozat, 2013.
janius 26. 290/2013. (VI.26.) MOKT hatarozat, 2015. jlnius 24. 221/2015 (V1. 24.)MOKT
hatérozat

Az alapitas éve:

Koényvtar: 1952.

Alapitasara a Magyar Népkoztarsasag Minisztertanacsanak a konyvtariigy fejlesztésérdl szolo
2042-13/1952. (V. 14.) MT sz. hatarozatgoman keriilt sor. Jogelddje a kozségi
népkonyvtarak halozati kozpontjaként mikodo korzeti konyvtar.

A konyvtar jelenlegi helyére 1971. szeptember 26-an koltozott. A gyermekkdnyvtar 1979.
november %6l a régi varoshaza elsé emeletén miikodik.

Muzeum: 1950.

A muzeum jogelddjének megnevezése, székhelye:

Csongrad Megyei Muzeumok Igazgatésaga

6720 Szeged, Roosevelt tér 1-3.

Torzsszama: 355937

Felugyeleti szerv:Makoé Viros Onkormanyzat Képviseld-testiilete
6900 Makod, Széchenyi tér 22.

Szakmai felligyeleti szervAz agazati miniszter altal mikodtetett szakfeliigyeleti rendszer
Az intézmény jogallasa:6nallé jogi személy
Az intézmény gazdalkodasi besorolasainalloan mitkodo koltségvetési szerv

Az intézmény gazdasagi szervezetének feladatait

Maké Varos Onkormanyzata (Székhelye: 6900 Makd, Széchenyi tér 22.); torzskonyvi
azonositdé szam: 726 517) latja el, az allamhaztartasrol szolé torvény végrehajtasarol szold
368/2011.(X11.31.) Korm. rendelet 10.8 (4) bekezdése szerinti munkamegosztasi
megallapodas alapjan.

Az intézmény szakmai besorolasakozgyljteményi intézmény; onkormanyzati fenntartasu
nyilvanos konyvtar és terileti mizeum.

Az intézmény allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa:
910100 Konyvtari tevékenység
910200 Muzeumi tevékenység

Az intézmény székhelye6900 Mako, Deak Ferenc u. 2.

Az intézmeény telephelyei: 6900 Makd, Megyehaz u. 4.
6900 Mako, Kazinczy u. 6.
6900 Mako, Aradi u. 76.

Az intézmeény telefonszamai(0036) 62 212-253 (kbnyvtar)
(0036) 20 966-8416
(0036) 20 989-7277
(0036) 62 213-540 (muzeum)
(0036) 20-610-0361



Az intézmeény faxszamai(0036) 62 212-253 (konyvtar)
(0036) 62 213-540) (muzeum)
Az intézmény e-mail cimeikonyvtar@mako.hu
muzeum@mako.hu

Az intézmény hivatalos weboldalaiwww.konyvtar.mako.hu
www.muzeum.mako.hu

Az intézmény ad0szamal6686580-1-06

Az intézmény szamlavezeté pénzintézete: Raiffeisen Bank Zrt.

Az intézmény bankszamlaszama:12069000-01104277-00100009 (k6nyvtar+ mluzeum)
Az intézmény az altalanos forgalmi adonaknem alanya

Az intézmény torzskdnyvi azonosité szama38 430

Az intézmény KSH statisztikai szamjele15803593-9102-322-18

Az intézmény hivatalos bélyegzéi:
1. Akor alaku bélyegzo felirata (k6zépen a magyar cimer)
Jozsef Attila Varosi Kényvtar és Mazeum Mako
2. A téglalap alakt, postacimet és adoszamot tartalmazo bélyegzo felirata
o JOzsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum
6900 Mako, Deak Ferenc u. 2. Pf.: 3.
Tel./Fax: 62/212-253
Ado6szam: 16686580-1-06
o JOzsef Attila Varosi Konyvtar és Mlizeum
6900 Mako, Megyehaz u. 4.
Tel./Fax: 62/213-540
Adoszam: 16686580-1-06

. A Jozsef Attila Varosi Kdonyvtar és Muzeum feladatkorei

[ll.1. Az intézmény alaptevékenységei
[1.1.1. Koényvtar
[11.1.1.1.A nyilvanos konytari ellatas korébe tartozo feladatai:
e a konyvtari dokumentumok (konyvek, folyoiratok, hangzdanyagok,

stb.)

helybenhasznalataval és kolcsdnzésével, tajékoztatassal mindenki szadmara hozzaférést

biztosit az informéacido minden megjelenési form4jahoz,

e tamogatja a tanulasi tevékenységet az altalanos és kozépiskolai, a felsdoktatas és az
onmuvelés teriiletén,

e hozz4jarul a szabadidd hasznos eltoltéséhez,

e kulturalis és ismeretterjesztd tevékenységet folytatdo rendezvényeivel bekapcsolodik a

varos kulturalis életébe.

I11.1.1.2. A varosi konyvtari ellatas kdrébe tartozo feladatai:
o gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocséjtja,


mailto:konyvtar@mako.hu
mailto:muzeum@mako.hu
http://www.konyvtar.mako.hu/

o tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumetumairdl és
szolgéltatasairal,

biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kdzotti dokumentum- é€s informaciocserében,

k6zhasznu informécids szolgéltatast nyuijt,

helyismereti informaciokat ¢s dokumentumokat gyiijt.

Szolgaltatasait jelenleg 835 kdnyvtari alapteriileten végzi.
[11.1.2. MUzeum

[11.1.2.1. Gondozza a gyuijtokorébe tartozo gyiijteményeket, ennek keretében feladata azok
gyarapitasa, nyilvantartasa, allomanyvédelme.

A tevékenység f6 feleldsei a muzeum muzeoldgusai. A gylijtemények gyarapitdsa torténhet
vasarlassal, ajandékozassal. A nyilvantartds eszkdze a jogszabalyi eldirdsoknak megfeleld,
kézzel irt, a tudomanyszakoknak megfeleld leltarkonyvek, leirOkartonok.

Allomanyvédelmi feladatai korében a mizeum gondoskodik a gyiijteményébe tartozo, illetve
a muzeum teriiletén taldlhaté nyilvantartott mitargyak és dokumentumok (ideértve a
kolcsonzott, letétben 1€vo allomanyokat is) 6rzésérdl, allomanyvédelmérdl, melynek részleteit
a Mitargyvédelmi Szabalyzat tartalmazza.

[11.1.2.2. Tudomanyosan feldolgozza és publikalja a gyiijtokorébe tartozo gylijteményeket.

A gylijtemények feldolgozasat a mizeum munkatdrsai, illetve a mlizeum vezetdjének
megbizésa alapjan kiilsé szakértok egyarant végezhetik. A tudoményos feldolgozas része az
eredmények publikdldsa, melynek jellege lehet tudomanyos vagy ismeretterjesztd, forméja
tanulmany, monografia, kataldégus, leporell6, nyomtatott vagy internetes megjelenéssel. A
publikalas részallando és id6szaki kiallitasok forgatokonyvének elkészitése is lehet.

A muzeum tudomanyos folyoiratanak ctmdakoi Historia. sorozata a Makoi Mazeum
Flzetei.

A folyodirat felelds kiadoja és fOszerkesztéje a mulzeum vezetdje. A mlzeum szoros
kapcsolatot tart muzeumokkal, tudomanyos szervezetekkel, szakemberekkel. A muizeum
szakkonyvtarat miikodtet.

[11.1.2.3. Hozzaférhetdvé teszi a gylijtokorébe tartozo gylijteményeket, ennek keretében

feladata alland6 és idOszaki kiallitasok rendezése, kozmiivelédési és muzeumpedagogiai
programok és kiadvanyok biztositasa, a kulturdlis javak digitalizalasa, a kutatasi tevékenység
biztositasa.

A muzeum valtozatos témaban és formaban rendez kiallitasokat, csaladi, muzeumpedagodgiai,
kozmiivelddési programokat. Szoros kapcsolatot tart oktatasi, kulturdlis és mivelddési
intézményekkel, szervezetekkel, magangyijtokkel.

A kiadvanyok korébe a nyomtatott, audiovizualis, digitalis és internetes megjelenés egyarant
beletartozik.

Az intézmény minden héten négy oOras kutatoszolgalatot biztosit. A kutatas feltételeit a
Kutatasi Szabalyzat hatarozza meg.

[11.1.2.4. Kiéllitasokat, egyéb muzeumi, miivészeti rendezvényeket szervez, tovabba targyko-

rében hazai tudomanyos tanacskozasokat rendez.

Az intézmény torekszik a minél szélesebb korti hozzaférhetdség biztositdsdra. Részt vesz a

varos kulturalis életében, programjaiban, kapcsolddik Mako turisztikai kinalatdhoz. Szorosan



egylittmikodik turisztikai szervezetekkel, szolgaltatokkal, kulturalis és turisztikai szervezok-

kel.

A hazai tudomanyos tanacskozasok célja, hogy a muzeum széles korben biztositsa a legujabb
tudomanyos eredmények megismertetését, illetve a szaktudomanyok képviseldinek
eszmecseréjét.

[11.1.2.5. Kapcsolatot tart hazai és hatartii oktatasi, tudomanyos, mizeumi, miivészeti
intézményekkel, szak-emberekkel.

[11.1.2.6. Kapcsolatot tart hazai és hataron tili, a mizeumi tevékenységet segitd, tamogatd
civil szervezetekkel, egyesuletekkel, alapitvanyokkal és intézményekkel.

[11.1.2.7. Ellatja a miikodésével kapcsolatos funkcionalis feladatokat.

Az intézmény ellat nem szakmai feladatellatashoz kotddo feladatokat is, melynek keretében
ugyviteli, személyzeti, informatikai tevékenységet végez. Altalaban gondoskodik a mizeum
mikddésének személyi, targyi, miiszaki, pénziigyi feltételeit biztosité miiveletekrdl.

I11.2. Az intézmény gyitijtékorei és gyiijtoteriiletei

[11.2.1. Kbnyvtéar

e A beszerzés elsddleges forrasa a jelenlegi konyvkiadas.
Magyar nyelven kiadott szépirodalmi miivek.

» Erds valogatassal az idegen nyelvii szépirodalom - elsésorban a nyelvtanulést segitd
szépirodalmi alkotasok.

= A magyar nyelven megjelent kézikbnyvek és segédkonyvek, szakterlletek szerinti
valogatassal.

Altalanos miivel6dést, a tanulast, a kozélethez, a munkahoz sziikséges tajékozodast
szolgald ismeretterjesztd és szakmai konyvek.

= A konyvtar a természettudomanyok, alkalmazott tudomanyok szakcsoportjaitjcsak U
kiadasti miivekkel gyarapitja, a gyQjtés mélységét a valtozd igények szerint
rugalmasan alakitja.

= Magyar nyelvii hirlapok és folyoiratok /érdemi teljességgellos valogatassal. A
periodikumok megérzési idejét a szamitdgépes program illetve a nyilvantarto
dokumentumok rogzitik.

» Helyismereti dokumentumok /teljes koriien/, melyek vasarlassal illetve ajandékozassal
kerllhetnek a konyvtar allomanyaba.

» Hanglemezek, CD-lemezek, hangos konyvek, videokazettak, szamitogépes
adathordozék, CD-ROM-ok az olvasék igényei, illetve pénzlgyi, technikai
lehetdségek szerint. Ez utobbiak esetében a dokumentumok ndvekvd aranyaval kell
szamolni.

= (Csak id6leges megodrzésre, illetve fogyoeszkdzként kerlilnek beszerzésre a kézhasznu
ismeretek adattara korébe tartozé dokumentumok / menetrendek, telefonkényvek, stb./

A részletes Gyjtokori szabalyzatot az 1. sz. Fliggelék tartalmazza.

[11.2.2. MUzeum
Teriileti muzeumként gyiijtéteriilete Mako varosra és jarasra terjed ki. Gylijteménye 6

szakteriiletet olel fel, ebbdl 4 €16 (folyamatosan gyarapodo) gytijtemény.

I11.2.2.1. Az intézmény gyiijteményeinek megnevezése



111/2.2.1.1. Szakgyiijtemények

1. Torténeti targyi- és dokumentum

2. Néprajz

3. Képzémiivészet

4. Irodalomtorténet - lezarva a 238/2013. (V.29.) MOKT hatarozattal.
5. Természettudoméany

6. Numizmatika

A szakgyiijtemények leirasa

1. Torténeti targyi- és irasos emlékeRlakatok, térképek, oklevelek, névtablak, ruhazati- és
hasznalati targyak, polgari, nemesi batorok.

2. Képzémiuvészeti: A makoi miivésztelepeknek (Rudnay-muvésztelep, Makoi Miivésztelep),
Csanad varmegye torténeti személyeinek arcképei Barabas Miklos, Székely Bertalan
alkotdsaival, Nagy Gyula, Hadik Magda plasztikai, Szundy Gizella, Jakab Istvan L&szl6
grafikai stb.)

3. Irodalomtorténeti Jozsef Attila, Juhdsz Gyula, Méra Ferenc, Abaffy Laszl6, Didsszilagyi
Samuel és Diosszilagyi Ibolya kéziratok.

4. Néprajz: A makéi hagymatermelés és népi, kismesterségek eszkdzanyaga, apatfalvi és
makaoi népi butorok, keramiak és textiliak.

5. Természettudomanifidasi Antal, makoi sziiletésti, de Braziliaban €16 biologus hagyatéka
(Megobrzésen a szegedi Mora Ferenc Miizeumban).

6. Numizmatika: Az egykori Csanad varmegyei Régészeti Tarsasag Il. vilaghdboruat atvészelt
éremgylijteménye (Megdrzésen a szegedi Mora Ferenc Muzeumban).

[l /2.2.1.2Segédgylijtemények
1. Fényképtar

2. Torténeti adattar

3. Néprajzi adattar

4. Szakkonyvtar

[11.3. Az intézmény alaptevékenységei kormanyzati funkcio szerinti besorolassal
082042 Kdnyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043Ko6nyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

e Alaptevekenységhez kapcsol6dé szolgaltatasok:
- Konyvtari dokumentumok helyben hasznéalata
- Dokumentumok kélcsénzése az alabbi korben:
konyvek (a kézikonyvtariak kivételével, amelyek csak nyitvatartasi
1d6n kiviil)
folyoiratok (kurrens szamok csaitvatartasi idén kiviil)
zenei CD-k
hangoskonyvek
Ujsdgok szamitdégépes mellékletei
- Kdnyvtarkozi kdlcsonzés
- eredetiben
- masolatban
- Altalanos tajékoztatas
- a kényvtar allomanyardl, szolgaltatasairél, hasznalatardl
- kolesonzési eldjegyzés



- értesités az eldjegyzett mirol

- kolesonzési id6 meghosszabbitasa

- kényv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa
- Szaktajékoztatas

- dokumentumajanlas

- témafigyelés

- irodalomkutatas

- helyismereti- helytorténeti informéaciok

- bibliografiai tajékoztatas

- k6zhasznu informacios szolgalat

- ajanlé bibliografiak készitése
- Szamitdgépes szolgaltatasok

- szamitogéphasznalat (szbvegszerkesztés, nyomtatas, szkennelés)

- keresés konyvtari és mas adatbazisokban

- multimédias CD-ROM-ok hasznalata

- internethasznalat (béngészés, e-mail)

c. A kbnyvtar alaptevekenységen belul ellatott tew@nysége:
Az alaptevékeynseég feltételeként rendelkezésre allo, e célra csak részben lekotott személyi és
anyagi kapacitasok fokozott kihasznalasaval, annak mértékéig végezhet, az alaptevékeny-ség
sérelme nelkul.
e A kiegészito tevékenységhez kapcsolodo szolgaltatasok:

- Masolatszolgaltatas konyvtari irott €és hangzé dokumentumokrol

- Irodalom-, tudomany- és kdnyvtaépszerisité rendezvények

- Kiallitasok szervezése

- Spirdlozas
A kiegészitd tevékenységhez kapcsolodo szolgaltatasok koziil téritéskotelezett: a masolat-
szolgéltatas és a spiralozas.

082061Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064Muzeumi kozmiivelddési, kdzonségkapcesolati tevékenység

l11.4. Az intézmény tevékenységei pénziigyi szakfeladatrend szerinti besorolassal
095020 Iskolarendszeren kivili nem szakmai oktatas

041231Rovid idétartamu kozfogallkoztatas

041232 Start-munka prograniléli kbzfogalalkoztatas

041233 Hosszabb iddtartamt kozfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

[11.5. Az intézmeény tevékenységeinek ellatasahoz sziikséges forrasok

A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum feladatainak ellatasahoz szikséges forrasokat
Mako Varos Onkormanyzatépviselé-testiilete éves koltségvetési rendeletben biztositja.

Az intézmény tevékenységéhez rendelkezésre allé bevételek forrasai:

onkormanyzati tamogatas,

kozponti koltségvetési tamogatas - normativa,

érdekeltségnoveld tamogatas

sajat mikodési bevételek,



e palyazati forrasok,

e atvett pénzeszkozok,

e adomanyok,

e szponzori tamogatasok.

[11.6. Az intézményi alaptevékenység teljesitésének mutatoszamai

Az intézmény munkdajat éves munkaterv keretében végzi. Tevékenysége soran kulondésen az
alabbi mutato-és mérdszamokra tekintettel figyelemmel kiséri a munkatervben foglalt
feladatok megvaldsulasat, eredmeényességét.

[1.7.1. Kényvtar

Konyvtari tevékenység
e 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
Mutatészamok:
- Kapacitdsmutaté: a dokumentumok tarolasara szolgald tarol6helyek nagysaga
(fm)
- Feladatmutatéa gyiijtokori szabalyzat szerint, az éves konyvtermés alapjan
meghatarozott, beszerzendé dokumentumok szama (db)
- Teljesitménymutatdé: konyvtari allomany gyarapodasa (db/kotet)
- Eredményességi mutat@z allomany teljessége a gylijtokori szabalyzat szerint
o 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
Mutatészamok:
- Kapacitdsmutaté: a feldolgozassal, raktarozdssal és allomanyvédelemmel
foglalkozd munkatarsak szadma (f6)
- Feladatmutat6: a feldolgozasra beérkezett dokumentumok szama (db)
- Teljesitménymutaté: a feldolgozott, ill. restaurélt dokumentumok szama (db)
- Eredményességi mutatez allomany feldolgozottsaga (%), elérhetsége a
katalégusokban
e 082044 Konyvtari szolgaltatasok
Mutatészamok:
Kapacitasmutaté: olvasétermek szama és a szolgaltaté terek nagy§aga (m
FeladatmutatOa kiszolgalt olvaséi kor nagysaga (f6)
Teljesitménymutatd: a hasznalatok szama (online is) (alkalom + db)
Eredményességi mutatd: hasznaloi (olvasoi) elegedettsegifltekfedo skalan)

[ll. 7.2. MUzeumi tevékenység
e (082061Muzeumi gyljteményi tevékenység

Gyarapitas

Kapacitasmutatd: gyiijteményi raktarak, tarolok nagysaga (mo2)

Feladatmutat6: eldirt mitargy, dokumentum-, illetve szakkdnyvgyarapitas (darab,
gylijténapok szama)

Teljesitménymutatl: évesygrapodas nagysaga (gyarapodasi naploba felvett mitargyak,
dokumentumok; cimtarba felvett szakkonyvek szdma; gylijténapok szama)

Nyilvantartas

Kapacitasmutato: muzeoldgusok szama (£6),

gyljteménykezelOk, tigyviteli alkalmazottak szdma (f0)

leltarkdnyvekbendigitalisan nyilvantartott mitargyak, dokumentumok szama (tétel, darab)

10



gyarapodasi naploban nyilvantartott muitargyak, dokumentumok szdma (darab)

visszamendleg felhalmozodott miitargyak, dokumentumok szama (darab)

a feldolgozottsag mértéke

Feladatmutato: akleltarkonyvbe felvételre keriil6 mitargyak, dokumentumok eldirt szama
(darab),

a revizio ala vont mitargyak, dokumentumok szdma (darab),

fényképpel is ellatott leirokartonok eloirt szama (darab),

digitalis nyilvantartasba vett mitargyak-, dokumentumok el6irt szama (darab)
Teljesitménymutat6: szakleltarkdnyvbe felvett miitargyak, dokumentumok szama (darab),
reviziozott mitargyak, dokumentumok szama (darab),

képpel ellatott elkészilt leirokartonok szama (darab),

digitalis nyilvantartasba vett miitargyak-, dokumentumok szama (darab).

Eredményességi mutato: a miitargy- €s dokumentumallomany feldolgozottsaganak valtozasa a
papiralapu és a digitalis nyilvantartasban, az eldirt revizid €s a végrehajtott revizid szazalékos
mutatoszama

Allomanyvédelem

Kapacitasmutat&restauratorok szama (£6),

miutargyvédelmi munkatars szdma (f6),

restaurator miihely nagysaga (mz)

Feladatmutato: tisztitdsra, konzervalasra, restaurdlasra keriild0 mitargyak, dokumentumok
eldirt nagysaga (darab)

Teljesitménymutato: tisztitasra, konzervalasratauralasra keriilt miitargyak, dokumen-
tumok nagysaga (darab)

Eredményességi mutato: az allomany feldolgozottsaganak valtozasa

e 082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacids tevékenység
Kapacitasmutato: tudomanyos munkatarsak szama (f0)
Feladatmutat6: a tudoméanyos munkatarsak szdméra eldirt tudomanyos publikaciok szama
(kéziratok szama)
Teljesitménymutatd: a tudomanyos publikacidk szama (a muzeum adattaraba felvett kéziratok
darabszama szama)
a megjelent tudomanyos publikaciok szama (darab)
a muzeum altal kiadott 6ndallé tudomanyos-muzeoldgiai kiadvanyok szama (monografia,
tanulmanykotet, folyoirat, kiallitasés gyiijteményi katalogus, évkonyv darabszama)
a muzeum altal digitalisan megjelentetett tudomanyos munkak szama (cimek szama)

e (082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
Allandé és id6szaki kidllitdsok rendezése.
Kapacitasmutaté: allandé kiallitAsok szama (darab)
allando kiallitasok alaptertlete §m
Onkéntes teremorok szama (f0)
Feladatmutato: Uj allando kiallitasok szama (darab)
id6szaki kiéllitasok szadma (darab)
vendeégkiallitasok szama (darab)
latogatoszam (f6)
kiallitasvezetd kiadvanyok (cimek szama)
Teljesitménymutaté: Uj allandé kiallitasok szama (darab)
megvalosult vendégkiallitasok szama (darab, helyszinek szama)
elkésziilt id6szaki kiallitAsok szama (darab)
latogatdszam (f0, statisztikai bontasban is)
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elkésziilt kiallitasvezetd kiadvanyok (cimek szama, eladott/atadott példanyok szama)

e 082064Muzeumi kdzmiivelodési, kozonségkapcsolati tevékenység
Kapacitasmutatd: kozonségkapcsotatinkatarsak szama (f6)
muzeologusok szdma (o)
gyljteménykezeldk, tigyviteli alkalmazottak szdma (f0)
Feladatmutato: tarlatvezetések szama (alkalom)
muzeumpedagogiai foglalkozasok szama (alkalom)
muzeumi programok szama (alkalom)
ismeretterjeszt6 irasok szama (kéziratok szama)
kutatoszolgéalat ideje (6ra, nap)
Teljesitménymutato: tarlatvezetések szama (alkalom, tipus szerinti felsorolasban is: altalanos
tarlatvezetés, szakvezetés, szolgaltatassal egybekotott vezetés)
muzeumpedagodgiai foglalkozasok szama (alkarésztvevok szama, kisérék szama)
muzeumi programok szdma (alkalom, résztvevok szama)
ismeretterjesztd irdsok szdma (a mizeum adattaraba felvett kéziratok szdma)
nyomtatott vagy digitalis formaban megjelent ismeretterjesztd irdsok szama (cimek szama)
kutatészolgalat ideje (6ra, szam)
fogadott kutatok szama (f6)

IV. A Jozsef Attila Varosi konyvtar és Mlizeum szervezete €s munkatérsai
Az intézmény munkavallaloi legjobb tudasukat, kapcsolatrendszertiket a J6zsef Attila Varosi
Konyvtar és Mduazeum intézmeényi, illetve munkatarsainak érdekében hasznositjak. A
munkatarsak kuloén utasitds nélkul is képzik magukat, és megszerzett ismereteiket az
intézmény szolgalataba allitjak.
Minden munkavallalénak és Onkéntesnek lehetdsége van javaslatok megfogalmazasara,
szakmai Otletek kezdeményezésére, mizeumi projektekben valo részvételre. A munkavallalék
teljes kore a vezetd utasitdsa szerint részt vesz intézményi rendezvények, palyazatok
elékészitésében, lebonyolitasaban.
A Jbzsef Attila Varosi Konyvtar és Mdazeum minden munkavallaléja munkaidejében és
munkaidején kiviil is az intézmény Kiildetésnyilatkozatdban, illetve a Szervezeti és Mitkodési
Szabalyzatban foglalt elvek szellemében viselkedik.
A munkavallalé ismeri, tudomasul veszi, munkavégzése soran betartja az elébbieken tul

e a munkakori leirasban foglaltakat,

e a hatéalyos jogszabalyokat,

e a Szervezeti ¢és Mitkddési Szabalyzat VI.10. pontjaban felsorolt szabalyzatok altala-

nos elveit és konkrét eléirdsait.

Az intézmény munkatarsai munkahelyikon mindig munkara képes allapotban kételesek
megjelenni, és ezt az allapotot a munkaidd végéig fenntartani. A munkatdrsak munkaidejiiket
munkdban toltik. Az intézmény munkatarsai egyiittmiikodnek egymassal és kornyezetiikkel,
¢s olyan magatartast tantisitanak, mely erdsiti a Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeumrol
kialakitott pozitiv képet. Az intézmény dolgozoi nkaidében és munkaidén kiviil
tandzkodnak a szélsdséges véleménynyilvanitastol, nem adnak hangot olyan éllaspontnak,
véleménynek, melyek sértik a személyiségi jogokat, az emberi méltésagot.
A Jozsef Attila Konyvtar és Muzeumbana vezetén kiviil — konyvtarosok, informatikus,
muzeoldgusok, ¢és szakalkalmazottak: koézmiivelodési ¢€és mitargyvédelmi munkatars
(gyljteménykezeld), muzeumpedagéogus tovabba takarit6  munkakorben — dolgozo
munkavallalok teljesitenek szolgalatot.
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A konyvtarosok, muzeolégusok és a szakalkalmazottak, munkajukat éves munkaterv
keretében végzik. A munkavallalo feladatelldtdsanak részletezését a munkakori leiras
tartalmazza.

IV.1. Az intézmény vezetije
Szakalkalmazott. A Jozsef thih Varosi Konyvtar és Muzeum egyszemélyi felelGs vezet6jét,
az igazgatdt palyazat utjan Maké Varos Onkormankzatiselo-testiilete bizza meg 6t éves
idétartamra. Felette a munkaltatoi jogkdrt Mako Varos Onkormanyzatépvisel-testilete és
Mako Varos Polgarmestere gyakorolja a vonatkozdé jogszabalyokban meghatarozott rend
szerint. Feladatellatdsa soran Mak6 Varos Onkormankizatisels-testiletének tartozik
felelosséggel.
Az egyszemélyi vezetd felelds az intézmény
e szalgzer( és torvényes milkodéséért,
e ¢sszerl, a jogszabalyoknak megfelelé gazdalkodasaért.
Az intézmény vezetdje jogosult
e a munkaltatdi jogok gyakorlasara az intézmény f6- és részmunkaiddés, valamint
megbizotti jogviszonyban &ll6 munkatérsai felett,
e az intézmeény képviseletére,
e kapcsolattartasra a felugyeleti szervekkel, az Aaltaluk megbizott szervezetekkel,
személyekkel,
o Kkét, illetve tobboldali megallapodasok megkotésére kdnyvtari, mizeumi, tudomanyos,
kulturalis, miivel6dési intézményekkel, szervezetekkel,
e munkasezrzddések megkotésére,
e az intézmény tevékenységéhez kapcsolédéan megbizast adni  egyéni
munkavallal6knak, cégeknek,
e a muzeum mitargygyarapitadsidval kapcsolatban adasvételi szerzddések, letéti
szerzOdések, ajandékozasi szerz6dések megkdtésére,
e a muzeum mitargydllomanyanak vonatkozasaban kolcsonbérleti szerzddések
megkotéseére,
e az intézmény munkatarsainak munkavégzését ellendrizni, arrél beszamolot kérni,
Az intézmény vezetdje gondoskodik
e altalaban az intézmény magas szinvonall, a jogszabalyi eléirasoknak, a fellgyeleti
szervek elvarasainak megfeleld miikodésérdl,
az egészséges ¢s biztonsagos munkavégzes feltételeirdl,
az intezmény feladatkéreinek ellatasarol,
az intézményi riasztorendszerek megfeleld mitkodéserdl
az intézmény tereinek fizikai allapotfelméréséeért, a feldjitasokrol, hibak javitasarol,
a muzeum mutargygyarapitasarél, a mitargyak nyilvantartasba vételérol,
megorzeéserol,
a miitargynyilvantartasok szakszerii vezetésérol,
a muzeum tudomanyos tevékenységének szervezésérol,
az intézmény kézmiivelddési feladatainak szervezésérol,
sajat maga ¢s munkatarsainak szakmai tovabbképzésérol,
a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat érvényesitéseérdl,
az intézmény munkatarsainak, illetve kiilsé szakértok bevonasdval a Szervezeti és
Mikodési  Szabalyzat VI.10. pontjdban felsorolt szabalyzatok elkészitésérol,
aktualizalasarol, azok hatalyba 1éptetésérol, betartasarol és betartatasarol,
e az intézmény sikeres palyazati tevékenyseégérol,
e az intézmény munkavallaléinak munkakori leirasuk elkészitésérol, modositasarol,
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a munkaltatoi jgbol kovetkez6 adminisztrativ feladatok elvégzésérol,

az intézmény munkavallaldinak rendszeres munkakdori orvosi vizsgalatardl,
az intézmény éves munkatervének elkészitésérol, végrehajtasarol, modositasarol,
a munkarendi nyilvantartasok vezetésérol,

a munkafegyelem betartasarol,

a hatalyos jogszabalyok érvényesitésérol.

Az intézmény vezetdje

késziti el a Jozsef Attila Varosi dfyvtar és Muzeum Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat, Stratégiai tervét, Kuldetésnyilatkozatat,

kezdeményezheti a muzeum Alapit@kiratanak, Szervezeti ¢és Miuiikodési
Szabalyzatanak, Stratégiai tervének, Kildetésnyilatkozatanak modositasat,

elkésziti az intézmény éves végleges koltségvetéseét,

a pénziigyi és gazdalkodasi eldirdsoknak megfelelden gazdalkodik az intézmény
szamara megallagtt koltségvetési eldiranyzattal,

mint egyszemélyi felelds teljes jogkorrel rendelkezik az intézmény koltségvetésében
tervezett, az dnkormanyzat altal jovahagyott kiemelt eldirdnyzatok felett, a kiemelt
eldiranyzatokon belill eliranyzat-felhasznalasi jogkorrel rendelkezik,

kezdeményezheti a bevételi és kiadasi eldirdnyzatok sajat hataskori modositasat,
kotelezettségvallalasanak meértékét a Jozsef Attila Varosi Konyvtar és a Makoi
Polgarmesteri Hivatala Pénzigyi Osztaly kozott [étrejott Megallapodas szabalyozza,
utasitasi jogkorrel rendelkezik az intézmény minden munkatarsa iranyaban,
utasitasait kozolheti széban vagy irasban,

fegyelmi vétséget elkdvetett intézményi munkavallaléval szemben fegyelmi eljarast
indit, melynek soran kulonds figyelemmel jar el,

rendszeres megbeszélést tart a munkavallaldk altala meghatarozott korével,
szllkség esetén, de évente legalabb két alkalommal 6sszmunkatérsi értekezletet tart,
melyrdl jegyzOkonyvet készittet,

irdnyitja a muzeum konyv- és folydirat kiadasat,

szabalyozza a kdnyvtari €s muzeumi szolgaltatasok igénybevételének dijat,

IV. 2. A kdnyvtaros

IV.2.1. Kolcsonzo, tajékoztato konyvtaros

Szakalkalmazott. Szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatars. Feladata a
konyvtarhasznalok ellatdsa, magas szintli szolgaltatasokkal vald ellatasa, a kolcsbnzeéssel

kapcsolatos valamennyi adminisztracio naprakész vezetése. Felelds az olvasotérben és a
raktarban 1évé dokumentumallomany raktari rendjéért.

Javaslatot tesz a beszerzésre keriil6 dokumentumokra, szem el6tt tartva az olvaséi igényeket.
Gytijti és torlésre el6késziti az dllomanybdl barmilyen okbol (elhasznalddas, elveszés, tartalmi
elavulas, stb.) miatt kivonasra keriild dokumentumokat. Gyiijti és nyilvantartja a konyvtarkozi
kélcsonzest.

A konyvtarhasznaldkat tajékoztatja a konyvtar és mas konyvtarak szolgaltatasairél --kérésre

adatbazisokbdl irodalomjegyzéket allit 6ssze.

Kezeli a konyvtar pénztargépét. Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek széberezisé

lebonyolitasaban, szoros kapcsolatot apol a varos kézeépiskolaival.
Az olvasas népszeriisitése céljabol konyvismertetéseket készit, vezeti az Olvasokort.
Munkakori leirdsanak megfeleléen hétvégi ligyeletet 1t el.
A Jozsef Attila Vérosi Konyvtar és Muzeum kolesonzd, tajékoztatd konyvtarosa
2 16
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IV.2 2. Feldolgoz6 kényvtaros
Szakalkalmazott. Szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatars, akinek feladata a
konyvtarba beszerzendd dokumentumok megrendelése és feldolgozasa a konyvtar integralt
rendszerében. Felelos az allomanybol barmilyen okbdl torténd torlés szakszeri lebonyo-
litAsdért. Feladata az integralt kdnyvtari rendszer moduljainak megismerése és az ismeretek
atadasa a tobbi konyvtarosnak.
Késziti az intézmény meghivoit, részt vesz a rendezvények szervezésében és
lebonyolitasaban.
Javaslatot tesz és részt vesz az intézmeényi palyazatok elkészitésében és végrehajtasaban.
Munkakori leirdsanak megfelelden részt vesz a hétvégi ligyeletekben.
A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum feldolgozo kényvtarosa:

2 16

IV.2.3. Gyerekkdnyvtaros
Szakalkalmazott. Szakmai munkakorben foglalkoztatott munkatars, akinek feladata a 14 éven
aluliak konyvtari ellatasa, tajékoztatasa, az informacioszerzés készségének atadasa, a konyv,
az olvasas megszerettetése. Javaslatot tesz a gyerekkonyvtari dokumentumok beszerzésére és
a barmilyen okbol kivonasra keriild dokumentumokra. Végzi a gyerekkonyvtarban a
kolcsonzéssel kapcsolatos adminisztraciot, kezeli a konyvtar szamitdgépes kataldgusat.
Gyerekkonyvtéri foglalkozasokat, rendezvényeket szervez és bonyolit le. Szoros kapcsolatot
apol a varos 6vodaival és altalanos iskolaival.
Munkakori leirdsdnak megfelelden részt vesz a hétvégi ligyeletben.
A Jozsef Attila Varosi Konyvtar gyerekkényvtarosa:

1 16

IV.3. Muzeologus
Szakalkalmazott. Szakmai munkakorben ddgiztatott munkatars, aki elsddlegesen
tudomanyos munkéat végez éves egyéni munkaterv alapjan. A muzeolégus a munkakari
leirdsaban foglalt gylijtemények vezetdje, felelds annak gytijteményi munkajaért, kiilondsen a
nyilvantartds, a tudomanyos feldolgozasetié a bemutatas teriiletén. Felelés a rabizott
gyljtemény rendjéért. Kozmiivelddési munkat is végez, tarlatvezetéseket tart,
muzeumpedagodgiai foglalkozasokat vezet. Torekszik gylijteményének gyarapitasara, melynek
keretében javaslatot tesz mitargyvasarlasra is. Munkaja soran gylijteményével kapcsolatban
torekszik a legujabb szakirodalom megismerésére, feldolgozasara. Elokésziti a
mitargykolesonzések szakmai anyagét (leltdri szdmok, megnevezés, leirasok). Szakmai
szempontok alapjan iradsban ellenezheti a mitargykolcsonzést. Szakteriiletének megfeleld
kutatészolgalatot lat el.
Javaslatot tesz a miizeum vezetdjének

- tisztitasi, konzervalasi, restauratori feladatok végzésére,

- gylijteménykezel6i feladatok ellatasara,

- a szakkonyvtar fejlesztésére,

- kiallithsok témajara,

- programok, projektek tematikajara,

- palyazatokon torténd részvételre.
Tudomanyos munkajanak keretében tanulmanyt, katalégust vagy monografiat készit, valamint
kiallitasi forgatokonyvet ir, vagy részt vesz annak készitésében. Részt vesz a muzeum
tudomanyos és egyéb kiadvanyainak, kodzleményeinek szerkesztésében. Egyéni
munkatervében foglaltak alapjan a muzeum vezetdjének irasbeli engedélyével, és az abban
foglalt feltételek mellett meghatarozott idére heti egy kutatonapra jogosult. Valtozatos
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tematkaban ismeretterjeszté irasokat készit a muzeum nyomtatott kiadvanyaiba, valamint az
intézmény honlapjara. A muzeum vezetdjének utasitdsa alapjan képviseli az intézményt.
Kiilon utasitas nélkiil kapcsolatot tart szakteriilete képviselbivel, szervezeteivel, valamint
magangyjtokkel. A kapcsolattartas eredményérdl jelentéseiben beszdmol.
Figyelemmel kiséri az intézmény berendezéseinek allapotat, jelzi a mizeumvezetonek az
észlelt hibakat. Munkajat éves munkaterv keretében vegzi.
Munkakoari leirasaban foglalt rendben hétvégi Ugyeletet lat el.
A JGzsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum torténésze:

1 {6 torténész

IV. 4. Gyiijteménykezel6
A muzeumi gyljteménykezeld és a miizeumi adattaros a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIIl. toérvény, valamint a torvény végrehajtasarol sz6lé6 150/1992. (XI. 20.)
Korm. rendelet hatdlya ala tartozé kozalkalmazott, aki felett a munkaltatéi jogokat az
intézmény igazgatdja gyakorolja a jogszabalyok és az Alapitdé Okirat rendelkezéseinek
figyelembevételével.
Munkajat az igazgato iranyitja, és szervezi.
Feladata
- a gyljteményi rend kialakitdsa és fenntartdsa a tliz- és vagyonvédelmi eldirasoknak
megfelelden,
- a raktarak ¢és gylijteménytarak nyilvantartasi szabdalyzat szerinti kialakitasa, rendezése, a
mitargyak és dokumentumok allapotanak folyamatos ellendrzése
- a gyljteményekben a tudomanyos kutatas feltételeinek biztositdsa, a kutatdsi szabalyzat
szerint;
- kozremilikodés a muzeum szamara gyljtott és tudomanyosan meghatarozott targyi - és
adattari anyag, tovabba a muzeum mikodése soran keletkezett tudomanyos jellegii
dokumentacid nyilvantartdsba vételében, rendezésében, digitalizdlasdban, archivalasaban,
elektronikus hozzéaférésének biztositdsabanddel a raktarozas, meg 6rzés és szallitas,

kolcsdnzéshez kapcsoldodd munkak, kdlcsonzések lebonyolitdsa Kolcsdnzési Szabdlyzata
szerint, kdlcsdnzési és mozgatasi napl6 vezetése,
- k6zremiikodés a muzeumi kiallitasok berendezési terv szerinti megrendezésében, a kidllitott
anyag nyilvantartadsaban,
- a kiallitasban elhelyezett miitdrgyak nyilvantartasa, ellendrzése; az iddszaki kiallitdsokban
elhelyezett mitargyak oda - €s visszaszdllitdsa; a kiallitasok atrendezése muzeoldgus
felligyeletével alternativ berendezési tervek szerint
- a gylijteményi anyag feltardsa a munkatervben meghatarozottak szerint,
- kiallitasi anyagok elOkészitése a kidllitds megvalositasaért felelds munkatars utasitasanak
megfelelden,
- részvetel a muzeum szakteriletére vonatkozo6 ismeretikdézevékenységében,
- Ugyeletesi feladatok ellatasa,
- az igazgatd utasitasa alapjan egyéb feladatok elvégzése,
- a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonbiztonsagi eldirdsok betartasa,
- beszamolas a végzett munkarol évenként a tudomanyos igazgatonak.
A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum gylijteménykezel6i:

2 16 gylijteménykezeld

IV.5. MUzeumpedagogus

Ko6zmiivel6dési munkat végez, részt vesz a miizeum programjainak lebonyolitasaban, kiilonds
tekintettel a mazeumpedagdgiai foglalkozasokra. A muzeum vezetdjével egyeztetve elkésziti

a muzeum muzeumpedagogiai kbzéptavu (5 évre sz6l0) tervét, valamint gondoskodik annak
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végrehajtasardl. Jelentéseiben beszamol a miuzeum pedagogiai €s kozmiivelddési munkéjarol,
az Onkéntes munkavégzésrdl, a szolgaltatott informaciokrol, illetve a célcsoportok
szervezésérol, osszetételérél. Részt vesz a mizeum tudomanyos és egyéb kiadvanyainak,
kdzleményeinek szerkesztésében.
Munkakoari leirasaban foglalt rendben hétvégi tgyeletet lat el.
A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum muzeumpedagogusa:

1 f6 muzeumpedagdgus

IV.6. Ugyviteli alkalmazott
Szakalkalmazott. Mint Ugyviteli alkalmagdelelés az intézmény altalanos adminisztracios
tevékenységéért, melynek keretében kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Pénzugyi
Osztalyaval is.
Ellatja az intézmény pénzigyi adminisztracios feladatait.
Befizeti a napi bevétel 6sszegét az intézmény bankszamljara.
A gazdaségi szabalyzatoknak megfelel6 mdodon altalanos pénzkezelést végez.
Nyilvantartja az intézmény sajat és bizomanyosi termékeit.
Gondoskodik a postazasrol, illetve vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.
Az Ugyviteli Szabalyzatak megfelelden kezeli az intézményi iratokat, vezeti az
iktatokonyvet.
Az intézmény vezetdjének utasitasa szerint jegyzokonyveket készit.
Gondoskodik a fogy6 anyagok beszerzésérdl, szétosztasarol.
Figyelemmel kiséri az intézmény berendezéseitiegotat, jelzi a muzeumvezetének az
észlelt hibakat.
Ismeri a muzeum kiallitasait, gytijteményeit, veliik kapcsolatban folyamatosan képzi magat.
Felelosséggel ellatja a pénztargép kezelését.
Vezeti a latogatoi statisztikat.
Altalaban segiti az intézményaetsjének munkéjat, annak adminisztrativ, kapcsolattartasi
feladatait.
Munkakoari leirasaban foglalt rendben hétvégi tgyeletet lat el.
A Jozsef Attila Varosi Kdnyvtar és Muzeum Ugyviteli alkalmazottja:

1 16 tigyviteli alkalmazott (mizeum)

IV. 7. Gazdasagi iigyintéz6

Szakalkalmazott. Végzi az intézmény gazdasagi feladatait.

Koézremiikodik a konyvtar és a muzeum koltségvetésének elkészitésében, késziti az
eldiranyzat-modositasokat, s ellendrzi a pénzforgalmi adatokat.

A Pénzugyi Osztaly felé elszamol a bevételekkel.

Befizeti a napi bevétel 6sszegét az intézmény bankszamljara.

A gazdasagi szabalyzatoknak megfelel6 modon altalanos pénzkezelést végez.

Az Ugyviteli Szabalyzatnak megfelelden kezeli az intézményi iratokat, vezeti az

iktatokonyvet.

El6késziti az igazgatdo munkaltatéi jogkorébe tartozé dokumentumokat és gondoskodik a
személyi nyilvantartds vezetésérol.

Vezeti a nyilvantartasokat.

Bonyolitja a dolgozok részére jaro étkezési utalvanyokkal kapcsolatos feladatokat (rendelés,
nyilvantartas, kiosztas).

Szamlat készit az eseti és tartos bérleti dijakrol.

Szervezi a javitasi, karbantartasi feladatokat.

Végzi az elrongalodott, elhasznalodott eszk6zok szabalyszerl selejtezését.

Gondoskodik a fogyd anyagok beszerzésérdl, szétosztasarol.
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Felelosséggel ellatja a pénztargép kezelését.
Személyes kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal pénzugyi osztélyaval és a szikséges
informaciokrol, feladatokrol tajékoztatja az intézmény igazgatdjat.
Munkakdri leirdsaban foglalt rendben hétvégi Ugyeletet lat el.
A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum gazdasagi ligyintézoje
1 6 gazdasagi ligyintézo (konyvtar)

IV. 8. Néprajzos

A muzeologusok a kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény,

valamint a térvény végrehajtasarol szolé 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet hatalya ala
tartoz6 kozalkalmazottak, akik felett a munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatoja
gyakorolja a jogszabalyok és az Alapitd Okirat rendelkezéseinek figyelembevételével.
Munkdjukat az igazgato éginyitja és ellendrzi.

Feladata
- szakanyag gylijtése, gyljteményfejlesztés, felelds a gyiijtott targyak és dokumentumok
meghatérozasaert,
- a gyljteményi anyag tudomanyos feldolgozasa, kutatomunka végzése a munkatervben
meghatarozottak szerint,

szakmai kapcsolat tartadailsé hazai ¢és kiilfoldi szakemberekkel, intézményekkel
jovahagyott munkatervik alapjan,

a rabizott gylijtemény, gyljteményrész szakanyaganak meghatirozasa, hitelesitése,
nyilvantart
asba vétele, megorzése, allagvédelme, muzeologiai és nyilvantartasi rendjének biztositasa,
- a rabizott gylijtemény, gylijteményrész szakanyagédnak leltari revizidja, sziikség szerinti
selejtezésre valo felterjesztése,

a rabizott gylijtemény, gylijteményrész szakanyagénak kolcsonzésével, cseréjével
kapcsolatos teend6k eldiras szerinti intézeése,
- a rabizott tudomanyos segédgylijtemény eldiras szerinti gondozasa,
- kiallitasi anyagok el6készitése aigazgato utasitasanak megfelelden,
- kozmiivel6dési munka végzése munkaterv €s megbizas szerint,
- feladata
a muzeumi épitmények ésmitargyak konzervalasanak, illetve restaurdlasanak
kezdeményezése, ellendrzése
- az ujraépitéssel kapcsolatos tervezdi feladatok, illetve az Gjraépités tervezd-miivezetésének
ellatasa,
- a bontas - és attelepités megszervezeése, iranyitasa €s dokumentalasa,
- feladata a mazeumi épitmények felmérése,
- feladata a telepitési tervek elkészitésében, a muzeumi épitmények
kivalasztasaban valo részvétel,
- részvétel a muzeum szakteriiletére vonatkoz6 ismeretkozvetito tevékenységében
- Ugyeletesi feladatok ellatasa
- az igazgato utasitasa alapjan egyéb feladatok elvégzése,
- a munkavédelmi, tlizrendészeti és vagyonbiztonsagi eldirdsok betartasa,
- beszamolas a végzett munkarol évenként az igazgatonak
A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum néprajzosa:

1 f6 néprajzos
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IV. 9. Karbantartd
A kodzalkalmazottak jogallasaroél sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a torvény
végrehajtasarol szolé 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet hatalya ala tartoz6 kdzalkalmazott,
aki felett a munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja a jogszabalyok és az
Alapité Okirat rendelkezéseinek figyelembevételével.
Munkajat az igazgat@s gyljteménykezeld iranyitja.
Feladata:
- a fizikai alkalmazott kisegité munkat végez, ellatja a hivatali épiiletek és kiallitasi egységek
Uzemeltetésével, karbantartdsaval és fenntartdsaval kapcsolatos, illetve a muazeum
miikodtetésével kapcsolatos feladatokat.
A fizikai munkakorben dolgozé a munkakori leiras és a kdzvetlen vezetd utasitasa szerint
latja el feladatat.
A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum kanbantartéja:

1 {6 karbantart6

IV. 10. Rendszergazda, informatikus
Szakalkalmazott, feladata arézmény szamitogépes halozatanak mitkodtetése. Figyelemmel
kiséri a szamitogépek allapotat, hiba esetén javaslatot tesz az intézmény vezetdjének annak
kijavithsara. Végzi a rendszerkarbantartasokat, a programok frissitését.
Végzi az intézmény weboldalanak naprakészen tartasat.
Szervezi és bonyolitja az intézmény altal tartott szamitégépes tanfolyamokat.
A Jbzsef Attila Varosi Konyvtar és Mazeum rendszergazda, informatikusa:
1 f6 rendszergazda, informatikus

IV. 11. Takarito
A takarito feladata a konyvtar és muzeum teruletének tisztan-tartasa, a kulturalt olvasoterem,
kiallité terem biztositasa és kdnyvtari €s muzeumi raktarak rendszeres tisztan tartasa.

1 {6 takarito
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V. A Jozsef Attila Varosi Kbnyvtar és Mldzeum szervezeti felépitése

Feln6tt <
. ) Feldolgozdk
Konyvtar

— Gyerekkonyvtaros

Igazgatd Informatikus
Gazdasagi ligyintéz6

Muzeumpedagdgus

—

Muzeum

VI. A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum miikodése

A kozalkalmazotti munkaviszonnyal, munkaidével, illetménnyel ¢és egyéb munkaiigyi
kérdésekkel kapcsolatban a Kozalkalmazottak jogallasardl szolé torvény, illetve a
Munkatorvénykonyv vonatkozo6 szabalyai az irdnyadok.

Az évi rendes ¢és rendkiviili szabadsag kivételéhez eldzetesen egyeztettt szabadsagterv késziil

az intezmépvezetd jovahagyasaval. A rendkivili és a fizetés nélkuli szabadsag
engedélyezésére az intézmenyvézegosult.

VI.1. A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum munkarendje

VI.1.1. Kdnyvtar

A konyvtar féfoglalkozasu dolgozdéinak munkaideje heti 40 6ra, 4 hetes munkaiddkeretben,
egyenld munkarendben (Id. 3. sz. fliggelék)

A konyvtarosok szabadsagat az éxibadsagolasi terv keretén beliil lehetbleg arra az id6re
kell beallitani, amikor a konyvtar forgalma a helyi koriilmények szerint eldrelathatolag a
legkisebb (julius, augusztus).

VI.1.2. Mlzeum

A torténész-muzeolégus, muzeumpedaglgus, néprajzos, az Uugyviteli alkalmazott, a
gylijteménykezel6 és a karbantartd ~munkaideje heti 40 Ora, képzOmivészeti
gyiijteménykezel6 heti munkaideje 20 6ra. A hétvégi nyitva tartas miatt heti tigyeleti rendszer
van. (Id. 3. sz. fuggelék)
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VI.3. Az intézmény ugyeleti rendje
A szakalkalmazottak az intézmény vezetGje altal kialakitott rendben konyvtari és muzeumi
tgyeletet latnak el.

VI.4. Nyitvatartasi rend

VI1.4.1. Kényvtar
Ld. 1. sz. fuggelék.

VI.4.2. Mlzeum

A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum kiallité tere a nyari nyitva tartasi rendben:
keddt6l vasarnapigart nyitva déleldtt 10 oratol 17 Ordig. A pénztarzaras 16.30 orakor torténik
/aprilis 1461 oktober 31-ig/. Téli nyitva tartas: kedd-szombat 10-16-ig, nhovember 1-marcius
31. A mazeum a nemzeti Unrekpn nyitva tart. A muzeum kiallitasai belépdjegy ellenében
tekinthetOk igénybe. Dijmentes latogatast a megfeleld jogszabalyi eldirasokon feliil csak a
muzeum vezetdje engedélyezhet irdsbeli megkeresés alapjan.

A muzeum december 28} kovetkez6 év januar 20-ig zarva tart, az intézmény munkatarsai
kotelezo szabadsagon vesznek részt.

VI.5. Osszmunkatarsi értekezlet

Az intézmény vezetdje évente két alkalommal 0sszmunkatarsi értekezlet tart, melyen minden
munkatars kotelezoen részt vesz. Az értekezleten a vezetd beszdmol az intézmény elmult
Osszmunkatarsi értekezlete ota eltelt iddszakrol, a jovObeni feladatokrdl, illetve a
munkavégzést érintd jogszabalyok valtozasair6l, belsd szabdlyzatok modositasairdl. Az
dsszmunkatarsi értekezleten mas munkatars is bes#érmohat az intézmény vezetdjének
utasitdsa szerint meghatarozott témaban. Az értekezleten minden résztvevd felszolalhat,
kérdést fogalmazhat meg, véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet.

Az 6sszmunkatarsi értekezletrdl jelenléti iv és jegyzOkonyv késziil.

VI.6. Munkaértekezlet

A muzeum munkatarsainak rendszeres, elsésorban informalis megbeszélése. Osszehivasat,
tematikdjat a részt vevok korének kijelolésével egyiitt barmelyik munkatars kezdeményezheti
az intézmény vezetdjénél. Az értekezletrdl jegyzokonyv készitése nem kotelezo.

VI. 7. Képviselet
Az intézményt az intézmény igazgatdja képviseli, tavollétében, ill. akadalyoztatasa esetén az
intézmeny igazgato-helyettese.

VI. 8. A Jozsef Attila Varosi Kényvtar és Muzeum gazdalkodasa

A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum oOnalldan miikodd koltségvetési szerv. A
muzeum gazdasagi szervezetének feladatait a Makoi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
(székhelye: 6900 Makd, Széchenyi tér 22.) latja el, az allamhéaztartasrol szoldytérvén
végrehajtasarol szolo 368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet 5.8 szerinti munkamegosztasi
megallapodas alapjan.
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VI.9. A Jbézsef Attila Varosi Konyvtar €és MUizeum munkaterve

Az intézmény éves munkajelentésében szdmol be tevékenységérdl, munkatervében pedig
tervezi éves munkajat. A munkajelentés és a munkaterv elkészitésérdl az intézmény vezetdje
gondoskodik, Maké Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete fogadja el, illetve hagyja jova.

VI.10. A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum szabdlyzatai
A mUzeum mukatarsai ismerik a rajuk vonatkozo belsé szabalyzatokat, tevékenységiik soran
az azokban foglaltakat figyelembe veszik, betartjdk. A szabalyzatokat, a szabalyzatok
modositasait az intézmény vezetdje Iépteti hatdlyba idopont kijelolésével, és az érintett
munkavallaléi kor megnevezésével. A szabalyzatok megismerését az érintett munkavallalok
alairasukkal igazoljak.
A Jozsef Attila Vérosi Konyvtar és Muzeum belsd szabalyzatai:
e Tilizvédelmi Szabalyzat
Informatikai biztonsagi Szabalyzat
Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat
Iratkezelési Szabalyzat
Pénzkezelési Szabalyzat
Konyvtarhasznalati Szabalyzat
Gytjtokori Szabalyzat
Allomanyvédelmi Szabalyzat
Kutatasi Szabalyzat
Mitargyvédelmi Szabalyzat

Jovahagyja: Mak6é Varos Onkrméanyzat Képviselo-testilete Ugyrendi, Pénzugyi,
Kdzbeszerzései és Tulajdonosi Bizottsag.

Hatalyos: Makdé Varos Onkrméanyzat Képvisel-testilete Ugyrendi, Pénziigyi,
Kbdzbeszerzései és Tulajdonosi Bizottsag jovahagyasaval 2015. november 1. napjatol.

Makd, 2015. oktéber 14.

Badicsné Szikszai Zsuzsanna
igazgato

Zéaradek:

A szabalyzatot Maké Varos Onkrmanyzat Képviselé-testilete Ugyrendi, Pénzigyi,
Kbzbeszerzései és Tulajdonosi Bizottsdga 2015.............. napjan megtartott Glésén a
.......... /2015. (.......) UPKTB. hatérozattal hagyta jov&015. ...............ccceeeen...
hatallyal.

Dr. Hadik Gyorgy
Ugyrendi, Pénziigyi, Kozbeszerzési és Tulajdonosi Bizottsag
elndke
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Nyilatkozat

A szabdlyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és MuzewSaervezeti és Miikodési Szabalyzatat megis-
mertem, annak eldirasait magamra nézve kotelezonek ismerem el, annak rendelkezéseit,
szabdlyait kovetkezetesen megtartom, s a fentieket alairasommal igazolom.

Név
Badicsné Szikszai Zsuzsanna
Baldssyné Karsai Ildiko
Galamb Katalin
Jod Zsoltné

Koczkasné Németh Andrea

Kozseran Miklos
Szitasné Kovacs lldiko
Szanto Ibolya

Torma Otto

Borcsok Attila

Cs. Toth Gabriella
Cséanyi Tibor

Forgbé Géza

Joo Zoltanneé

Nagy Gabor Ferenc

Rakoczi Laszloné
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1.

sz. Melléklet

Jézsef Attila Varosi Konyvtar és Miazeum
6900 Maké, Deak Ferenc utca 2. sz.
Kényvtar: 6900 Maké Deak Ferenc u. 2.
Mizeum: 6900 Maké Megyehaz u. 4.

TUZVEDELMI SZABALYZAT

. SIKET SANDOR e.v,
6900 Maks, Szegediu. 9.13, Cép.
Nyilvt.szdm: $656096

Adbszdnr 45515747.1-26

i
Készitette:

Siket Sandor )
tiizvédelmi szaktanacsado
oklevélsz.: 50-69-01/78

Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mozeum 6900 Mako, Dedk Ferenc utci 3. 82,
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A kényvtar és a mizeum tizvédelemmel &sszefiiggd feladatalt: a tiz elleni
védekezésrol, a miszaki mentésrdl és a tizoltésagrol sz6l6 1996. évi XXXI.
tv., a tlzvédelm| szabalyzat készitésérdl sz616 30/1996.(X11,6.)BM.
rendeletben foglaltak alapjan, valamint 54/2014. (XI1.5.) BM rendeletben
eldirtaknak megfelelden a kdvetkezdk szerint hatérozom meg.

iog- és feladatkére

L. Igazgatéd

Felelds:

1) A gazdélkodd szervezet tlizvédelméért.

2) Az el6irt tlizvédelmi szervezet |étrehozasaért, és az eredményes
miikédéshez, képzéshez, oktatashoz sziikséges személyi, targyi, anyaai
feltételek biztositasaert,

3) A thzvédelmi berendezések, felszerelések, eszkdzok és egyéb
berendezések /vildgitd, villamos, villdamvédelmi berendezés/ tlizvédelmi
szempontbdl valo zemképességének fenntartdsdhoz eldirt idészakos
felllvizsgélatok, ellendrzések, karbantartasok pénziigyi fedezetének
biztositdsaért,

Koteles

4) A kényvtédrra vonatkozé Tlzvédelmi Szabalyzat és Tlzriado Terv
valamint szikség esetén szigoritd tlizvédelmi intézkedés kiadasarél és
betartdsanak ellendrzésérdl gondoskodni,

5) Jogszabélyokban, allami szabvényokban, szabdlyzatokban, miiszaki és
egyéb eldirdsokban foglalt tlizvédelmi szabalyokat kiilon felkérés, vagy
Intézkedés nélkil végrehajtani, ill, a végrehajtast ellendriztetni.

6) Megfeleld szervezettel és szakképesitéssel rendelkezd személlyel,
illetve szolgaltatas igénybevételével gondoskodni a tlizvédelem
biztositasaral. .
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7) Tizvédelml ellenérzésen, szemlén az érintett vezet8k megjelenését
biztositani, és akadalyoztatasa esetén az intézkedésre jogosult
helyettesét kijeldinl.

8) frdsban kinevezni a tiizvédelmi szervezet tagjait, meghatérozva a jog-
és hatdskort,

9) Gondoskodni az elgirt tlzvédelmi oktatdsok és iddszakos tlzvédelmi
szakvizsgak végrehajtasardl.

10)Erkolcsi és anyagi elismerésben részesiteni a kiemelkedd téizvédelmi
munkat végzo személyeket, ill. a tlizvédelmi szabélyok, elBirdsok
megszeqgdit felelésségre vonni,

11)Gondoskodnli a tlizesetek bejelentésérdl, nyilvantartisarél,
kivizsgaltatdsardl, valamint a hasonlé esetek megel6zése érdekében
szikséges intézkedések megtételérdl.

12)A tlizvédelm| hatdséag felé a tiizvédelmi helyzetre kihaté valtozast
bejelenteni.

13)Az alkalomszeri tlizveszélyes tevékenység végzésére az irdsos
engedélyt kiadni,

14)Gondoskodni arrél, hogy a Tlzvédelmi Szabélyzatban foglaitak a
konyvtar teriletén dolgozd idegen gazdélkodd szervezet dolgozdival
szemben is érvényesitésre kerilljenek

15)15)Betartani, hogy a Tlzvédelmi Szabalyzatban foglaltakrdl a ra
vonatkozo mértékben minden dolgozét belépéskor, tovdbba a régl
dolgozdkat sziikség szerint, de legaldbb évente egyszer ismétl6dd
tlizvédelmi oktatdsban részesitsenek

16)Beruhdzasok és fejlesztések elbkészitése és meqgvaldsitdsa soran
felUlvizsgaltatni, ill. figyelemmel kisérni a tlizvédelmi szabalyok,
eloirdsok érvényesilését

17)Uf technoléglai eljarads tervezésénél és kivitelezésénél technoldgial
utasitadsban kidolgoztatnl a megtartandé tlizvédeimi eldirdsokat

I1. Igazgatd helyettese

Tavollétében helyettesiti az igazgatét, ilyenkor a feladat és jogkdre
megegyezik az igazgatééval.

I. III. Koézvetien munkahelyi feladatokat ellatd vezetdk

1) Felelds az irdnyitasa ala tartozo teriilet tlzvédelméért.

2) Végrehajtja az eldirt tizvédelmi oktatasokat, ill, biztositja a
vizsgakoteles munkakéri dolgozok idBszakos tiizvédelmi szakvizsgan
valé megjelenését
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3) Ellendrzi és betartja a beosztott dolgozdkra vonatkozé Tiizvédelmi
Szabalyzat megeldzb tlzvédelmi hasznélati elbirdsait

4) Koteles részt venni a mikodési terlletén tartott hatdsagi ellendrzésen

5) Ellendrzi és betartatja a technoldgiai, miveleti, kezelési és
karbantartdsi utasitasban foglalt tlizvédelmi kdvetelményeket.

6) Tazvédelmi helyzetre kihaté valtozas eldtt kdteles tajékoztatni a
kozvetlen vezetdjét,

7) Figyelemmel kiséri a miké&dés| teriiletén a készenlétbe helyezett
tlizolto készilékek, valamint |étesitett tlizolté vizforrasok és
tartozékainak eldirt id6szakos ellendrzésének, ill. felllvizsgdlatanak
megqtorténtét. A fellilvizsgdlat (jbéli esedékessége esetén, a lejartakor
koteles értesitenl az igazgatot. Elvégzi a tlizoltd készllékek
munkaltatoi ellendrzését, amelynek soran ellendrzi, hogy a tizolto
készilékek:

- @ tervezett telepitési (készenléti) helyen vannak-e,

- lathaték-e, és a készillékekkel szemben &llva a cimke olvashatd-e,
- hasznalatbavétele nem Utkozik-e akadalyba,

- jelzémiiszer esetén az nem hianyzik, helyes értéket mutat,

- épek és szerelvényekkel el vannak latva.

- Az ellendrzd vizsgalatokat legaldbb negyedévente kell elvégezni,
amelynek tiirési ideje 2 hét.

A készenlétben tartasra kotelezettnek kell gondoskodni a hidnyossagok
kijavitdsardl, illetve a periodikus javitdsok megtérténtérdl, és azt
dokumentalinia kell (2 sz. melléklet).

9) Kételes a tlizvédelmi szabalyok, elbirdsok megszegbivel szemben - a
cselekmény sulyatdl fiiggden - felelbsségre vonast alkalmazni, Ill.
kezdeményezni az igazgatonal.

10)Koteles az ellendrzéseken, szemléken megallapitott, vagy személyesen
tapasztalt, tudomdasara jutott hidnyossdgokat és szabalytalansdgokat
felszamolni, Ill., ha a hatdskorét meghaladja, az igazgaté segitségét
kérni.

11)Koteles ismernl a tiizvédelmi eldirasokat, Ill. a tizvédelemmel
kapcsolatos adminisztrativ feladatokat ellatni.

12)Kételes eltiltani a munkavégzéstdl azt a dolgozét, aki a Tlzvédelmi
Szabalyzatban eléirtakat nem ismeri, valamint nem vett részt
tiizvédelmi oktatdsban, vagy figyelmeztetés ellenére sem tesz eleget a
rendelkezéseknek.

13)Gondoskodnia kell sajat hatdskérben a kézvetlen tiiz- vagy
robbanasveszély esetén a veszély azonnali megszintetésérdl.

14)A munkéat kdzvetlenil irdnyité vezeté munkakezdéskor és befejezéskor,
valamint munkaidé alatt folyamatosan koteles meggydzédni arrél, hogy
a Tiizvédelmi Szabalyzatban eldirt kotelezettségek a munkahelyen
megfeleinek-e,

8

—
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15)Felelés a miikodési teriletén 1évd tlizolté készllékek, felszerelések,
eszkozok meglétéért, épségéért, hozzaférhetoségéért, valamint a
tizvédelmi figyelmeztets, jelzd, tilté tablak, ill. feliratok és
propagandaanyagok elhelyezéséért és meglétéért.

1V, Beosztott dolgozék jogai, kitelességei és feladatai

A |étesitmény teriiletén miik6dé szervezetek valamennyi dolgozéjanak,
alkalmazottjénak (tovdbbiakban: dolgozdk) - fiiggetlendl attél, hogy
munkaviszonyban &llnak, vagy tdrsadalmi aktivistak - alapveto
feladata, a vonatkozd tiizvédeimi rendelkezések megismerése és
betartdsa.

A dolgozo jogosult és kételes:

1) A munkéba lépés eldtti, majd az évenkénti ismétld tlizvédelmi
oktatdson, a tlizvédelmi szakvizsgakdteles munkakérben dolgozdknak a
tlizvédelmi szakvizsgaztatdson részt venni.

2) A rabizott feladatot a foglalkozasl szabdlyoknak megfelelen a
Tlzvédelmi Szabalyzatban eldirtak végrehajtasaval elvégezni, a
dohanyzasi tilalmat betartani.

3) Megkdvetelni, hogy a munkavéqgzéshez szilkséges személyi, targyi
feltételek rendelkezésre dlljanak

4) Kbzvetlen tiiz-, vagy robbandsveszély esetén a munkavégzést
megtagadnl.

5) Megbizds /kinevezés/ alapjén ellatni a tlizvédelmi szervezetben részére
meghatérozott feladatokat,

6) Munkahelyén rendet és tisztasagot tartani, megszintetni minden olyan
korilményt, amely tizet okozhat.

7) Alkalomszer( tlizveszélyes munkavégzéshez (rdsbell engedélyt kérni, és
azt maganal tartanl. A munkét az engedélyben rogzitett elirasok
megtartasdval végezni.

8) Kbteles a Tlizvédelm| Szabalyzatban a ,Zérds"-sal kapcsoiatos
tizvédelmi feladatokat maradéktalanul végrehajtani.

9) A munkakérének megfeleld tizvédelmi oktatason és idGszakos
tlizvédelmi szakvizsgan megjelenni,

10) Munkavégzés soran a technoldgiai, miveleti, kezelési és karbantartasi
utasitas tlizvédelmi eldirasait ismerni és betartani.

11) A tlizoltd feiszerelések haszndlatat ismerni.

12) Tliz- és kareset alkalméaval a részére meghatarozott feladatokat
végrehajtani.

Jozsef Attila Virosi Konyvedr és Mazeum 6900 Mako, Deak Ferenc utca 2. sz

28



13) A személyesen észlelt, vagy tudomasara jutott tlizvédelmi
hidnyosségot, szabdlytalansdgot és rendellenességet a felettes
vezet6jének azonnal jelentenl.

14) Figyelmeztetni @ munkatarsait, ha azok megszegik a megeldz6
tlizvédelmi szabalyokat, elbirdsokat.

Feladata:

1) Tlizvédelmi Szabélyzat és egyéb tlizvédelemmel kapcsolatos utasitasok,
Tiizriado Terv aktualizdldsa, jogszabalyi modositdsok atvezetése, napra
készségének biztositdsa,

2) Tiizvédelmi megeldzd elGirasok betartasanak ellendrzése.

3) Intézkedési joga és ellendrzési hataskore tlizvédeimi vonatkozasban - a
kényvtar, valamint az irdnyitasa ald tartozo valamennyi terileti
egységére kiterjed,

4) Tizoltd eszkdzok ellenérzésének lebonyolitdsa, nyilvantartasdnak,
negyedéves munkaltatéi ellenérzésének dokumentéldsa, ill. a
dokumentalas végrehajtasanak ellendrzése.

5) Uj belépé dolgozok, valamint az elbirt ismétléds tlizvédelmi oktatdsok
megtartdsa, dokumentaldsa.

6) Tiizvédelmi szakvizsgdztatds megszervezése, elkészitése, valamint a
szakvizsgaztatdsban vald kézremikédés.

7) Alkalomszeru tiizveszélyes tevékenység végzéséhez szilkséges elézetes
irasbeli engedély kiadasa, kiilsd gazdalkodd szervezet altal végzett
tlizveszélyes tevékenység esetén a kiilsd gazdalkodd szervezet vezetdje
altal kidllitott irésbeli engedély szakmal véleményezése, sziikség
szerint a helyi sajatossdgoknak megfeleld tlizvédelmi eldirdasokkal vald
kiegészitése.

8) Tiizesetek kivizsgalasaban a kényvtér képviselete és a szilkséges
dokumentumok elkészitése.

9) Uj beruhdzasok alkalméaval a konyvtér szakmai képviselete a
tizvédelemmel kapcsolatos ligyekben.

10) Tizvédelmi ellendrzés lebonyolitasa és az ellendrzésekrdl
dokumentumok készitése, hianyossagok feltarasa, javaslat kidolgozasa
a megszintetésre.

11) Gép, berendezés, létesitmény, munkaeszkoz tiizvédelmi szempontl
megfeleloségének ellendrzése,
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12) Tiizvédelm| szakhatésagokkal valé folyamatos kapcsolattartds és
képviselet.

13) A tlizvédelmi feladatat a vonatkozd térvények, jogszabalyak,
szabvéanyok, szabélyzatok rendelkezései alapjan dnalldan |atja el.

VI. Tiizvédelmi oktatss, vizsadztats

Oktatas

1) A kbnyvtar igazgatéja kdteles biztositani, hogy valamennyl dolgozd a
munkatevékenységi korével kapcsolatos tlizvédelmi ismereteket, tiiz
esetén végzendd feladataikat megismerje, és meghatarozott idon belil
a részére elbirt tlzvédelmi szakvizsgat letegye.

2) Az oktatds munkéba allitds el6tt, majd az ismételt rendszeres oktatas
keretén beldl térténik.

3) Az a dolgozd, aki @ munkakoréhez sziikséges tlzvédelmi ismerettel nem
rendelkezik, annak megszerzéséig az adott munkakdrben csak
feliigyelet mellett foglalkoztathatd.

4) Minden (f felvételes, valamint régi dolgozot tlizvédeimi oktatasban kell
részesitenl, és az elsajatitas tényérdl, az oktatdst végzdnek
visszakérdezés formajaban meg kell gyézbdnie.

5) Az oktatasrél tdvolmaradottak részére pétoktatast kell tartani, az
oktatdson valé részvétel mindenki szaméara kotelezd.

6) Az ujfelvételes dolgozdk altaldnos és specidlis elméleti oktatasat a
tlizvédelm| szaktandcsadé végzi.

7) Az lLjfelvételes dolgozék gyakorlati /munkahelyre vonatkozé /
oktatasanak megtartdsa az illetékes munkahelyi vezet6 feladata.

8) Az oktatdsok megtdrténtét és elsajatitasat irdsos nyilatkozatba kell
rogzitenl foktatési naplo /

9)A dolgozékat évenként ismétlsdd tizvédelm| oktatdsban kell részesiteni.
10)Az oktatés végrehajtdsa és dokumentalasa az illetékes vezetd feladata.

Szakvizsgaztatds

11) A vonatkozo tiizvédelmi jogszabalyban (45/2011. (XIIL. 7.) BM rendelet
a tiizvédelmi szakvizsgara kotelezett foglalkozdsi dgakrdl,
munkakérokrdl) eldirt foglalkozasi agakban, munkakordkben csak olyan
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dolgozd foglalkoztathatd, aki a meghatarozott tizvédelmi szakvizsgaval
rendelkezik, arrdl vizsgabizonyitvanyt kapott,

12) A kényvtér teriletén jelenleg nincs olyan munkakor, ami tizvédelmi
szakvizsgahoz volna kétve,

VII. Tiizveszélyes tevékenység

1) Tizveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tuzet
vagy robbanast okozhat.

2) Tizveszélyes tevékenységnek mindsil: Minden olyan munkafolyamat,
technoldgiai eljards, amelyben nyilt langgal, izzédssal, magas
hofejlodéssel jaré munkafolyamatot végeznek, vagy ,A-B"
tiizveszélyesséqgl osztalyba sorolt anyagot hasznalnak.

3) Tlizveszélyes munkavégzés helyének, jellegének megfelelden lehet:
alkalmi és aliando.

4) Alkalmi a nem allando jellegl munkahelyen kivill mas helyen végzett
tevékenység.

5) Allandé jellegil tiizveszélyességl tevékenységet csak a tlzvédelmi
kdvetelményeknek megfeleld, erre a célra alkalmas helyen, és
tlizvédelmi hasznalatba vétell engedéllyel rendelkezd helyen szabad
veégezni.

6) Alkalomszer(l tlizveszélyes tevékenységet csak a kdnyvtar igazgatéja,
ill. helyettese elézetes irasbeli engedélye alapjén az engedélyben
eldirtak megtartasaval szabad végezni.

7) Kilsd gazdalkodé szervezet altal végzett tlizveszélyes tevékenységre az
el8zetes irasbeli engedély kiadasa a kils6 gazddlkodé szervezet
vezetdjének a feladata. Az engedélyt azonban a konyvtar igazgatdjaval,
vagy megbizottjaval, (tizvédelmi szaktandcsadd) lattamoztatni kell, aki
azt sziikség szerint a helyi sajdtossdgoknak megfeleld tizvédelm|
eldirasokkal egészitheti ki,

8) Az alkalomszer( tiizveszélyes tevékenységre vonatkozé engedélynek
tartalmaznia kell a tevékenység iddpontjat, helyét, leirasat, a
munkavégzd nevét és- tiizvédelmi szakvizsgahoz kotott munkakor
esetén- a bizonyitvany szamét, valamint a vonatkozé tiizvédelmi
szabdalyokat és elbirdsokat.

9) Jogszabdlyban meghatdrozott tlizveszélyes tevékenységet csak
érvényes tlizvédelmi szakvizsgaval rendelkezd, egyéb tlizveszélyes
tevékenységet a tizvédelmi szabélyokra, el8irasokra kioktatott személy
végezhet.
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10) A tlzveszélyes kornyezetben végzett tlizveszélyes tevékenységhez a
munka kezdésétdl annak befejezéséig a munkat elrendeld felligyeletet
koteles biztositani.

11) Az elbzetes {rasbeli engedélyt 2 példanyban kell kidllitani. Az eredetit a
munkavégzdnek at kell adni, aki azt a tevékenyséq idétartama alatt
koteles maganal tartani, az abba foglaltakat maradéktalanul betartani,
és azt az ellendrzéskor felmutatni.

VIII. A munka befejeztével kapcsolatos feiadatok

1) A napl munka befejezésekor /ZARASKOR/ az egységhez tartozd Gsszes
helyiséget a vezetd, vagy az éltala kijeldlt utolséként tdvozd személy
koteles ellendriznl, hogy a Tlhzvédelmi Szabélyzatban foglaltak
végrehajtdsa megtdrtént-e.

2) Az ellendrzés terjedjen ki:

a takaritasi munkalatok elvégzésére
a kozlekedési utak szabadon tartasara

a kavéfoz6 és egyéb elektromos melegits, hdsugdrzé késziilékek
lehit dllapotban valé tartéséra, és annak egyedi
fesziiltségmentes(tésére

nem maradt-e héatra olyan allapot, helyzet, amelybdl tiizeset
keletkezhet

a helyiségek biztonsagos zarasara /ajtdk, ablakok /
hulladékok eltdvolitésara, hulladékgyljté-tartalyok kilritésére
a feszlltség mentesités, /aramtalanitas / végrehajtdsara

a tlizolto felszerelés, készllékek, vizszerzési hely, elektromos
fokapcsoldk szabadon tartdsara, megkozelitésének lehetdségére

3) Az ellendrzés befejezése utdn lehet csak a helyiséget |ezarni.

Tlizjelzés, karielzés

1) Aki tiizet, vagy annak kozvetlen veszélyét észleli, Iilletve arrol
tudoméast szerez, az koteles azonnal bejelenteni:
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A hivatasos dllami tizoltéségnak tel: 105

2) A mizeum éskonyvtar igazgatéjanak, tel: 0620/5113094
tavollétében helyettesének tel:

3) A sajat erébdl eloltott tiiz esetén Is jelenteni kell a tiizet.

4) Aki nem, vagy késedelemmel jelzi a tiizet, annak jelzését akadalyozza,
hamis tlizjelzést ad, vagy a késziiléket nem bocsdtja rendelkezésre, az
szabalysértést kovet el, ezért ellene szabalysértési feljelentést kell
tenni.

5) A tiizjelzésnek tartalmaznia kell:

- a tlzeset, kareset pontos helyét /cimét /

- mi ég,/ milyen anyag /

- mi van veszélyben /ahova a tliz dtterjedhet /

- mekkora a tliz terjedelme

- emberélet veszélyben van-e

- @ jelz6 nevét, a jelzésre hasznalt telefon szamat

6) A hivatdsos allami tlizoltésaqg riasztasa utdn meg kell kisérelni a
rendelkezésre allo tiizolté felszereléssel, készlilékkel a tliz oltdsat.

7) A tlizet el6szor észleld személy haladéktalanul riasztani kételes a
dolgozékat /kornyezetét/,

A tiiz esetén végrehajtando feladatok részletes ismertetése a kényvtarra
vonatkozoan, a Thzriadé Tervben keriiit meghatarozasra.

8) A hivatasos allami tizoltosag kiérkezése utdn azok utasitdsa szerint
kételes eljérni,

9) A kiils6 vonallal rendelkezt tavbeszéld készilékek mellett a tiizoltdsag
hivdszamat J6! lathatdan fel kell tiintetni.

X. Rendezvények tartasa
1) A |étesitmény teriiletén tartott, nem az eredeti rendeltetésnek megfeleld
rendezvényekre e fejezet elirasait kell alkaimaznl.
2) A rendezvények tartasat az intézmény vezetie engedélyezi.

3) Csak olyan létszami rendezvény lebonyolitdsara adhaté engedély, amely létsz'ém X
/szamitdssal igazolhaté médon/ a kilirités megengedett idétartama alatt az épitményt
el tudja hagyni.

4) Tomegtartézkodasra szolgald helyiségben vagy épitményben alkalmi és rendszeres
zenés tancos rendezvény csak a telepliiési dnkormanyzat jegyzbjének elbzetes

Jozsel Attila Varosi Konyvtdr és Mazeum 6900 Maké, Deak Ferenc utca 2. sz,

33



5)

engedélyével és a vonatkozd 23/2011 kormanyrendelet /tovabbiakban rendelet/
elbirésainak maradéktalan betartdsdval tarthatd.

A rendelet eldirasait nem kell alkalmazni

a gyiliekezési joardl szol6 torvény hatélya ala tartozd rendezvényekre;

b. a vélasztasi eligrasrol sz0lg torvény hatalya ala tartozé gylilésekre;
¢. atorvényesen elismert egyhazak és vallésfelekezetek altal szervezett valldsi

6)

szertartasokra, rendezvényekre

a csalddi eseményekkel kapcsolatos rendezvényekre &s a kizoktatasi intézményekben
az intézmény altal szervezett rendezvényekre.

A rendezvény szervezdije, rendezdje kiteles irasban meghatdrozni a vonatkozd
tlizvédelmi elSirasokat, biztonsagi intézkedéseket az aldbbl tartalommal:

— @ helyszinre vonatkoz6 kilirités szamitas

tizterhelés szamitds

a helyiség alaprajza és helyszinrajza a kilritési (tvonalak, tiizoltasi felvonulasi utak és
tertilet feltlintetésével

a biztonsagi személyzet |étszéma és feladatal

~ tiiz esetén sziikséges teenddk
— 2 tiiz jelzésének és oltdsdnak modjat

7)

8)

Az eldirdsokat és intézkedéseket tartalmazo iratok 1 példanyat a rendezvény
megtartasa elitt 15 nappal az lletékes hivatdsos tlizoltdsdg részére meg kell kiideni,
1 példanyt pedig legaldbb 1 évig meg kel Griznl.

A rendezvények tartdsdra alkalmas helyiségek épitmények kiliritésének szamitdsat, a
maximalis létszam meghatarozasat e szabélyzat mellékleteként el kell végezn.
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XI. Altalanos szabalyok

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)
11)

A létesftményt csak a hasznélatbavételi, mikddési engedélyben megéilapitott
rendeltetésnek megfelelden szabad hasznalni. Barmely tevékenységet csak a
tiizvédelm| kévetelményeknek megfelelé helyiségben szabad folytatni.

A helyiségbl, géprdl és berendezesrdl a tevékenység soran keletkezd éghetd
anyagot, hulladékot folyamatosan, de legalabb a napi tevékenység befejezése utén el
kell tavolitani. Az éghetd gazt szallité csbrendszemél a gz szivargasat meg kell
akadalyozni, illetve megfeleld szerviz szolgdlat igénybevételével az esetiegesen
eléforduld szivargast meg kell sziintetnl.

Az "A" és "B" tlizveszélyességi osztalyba tartozd folyadékot csak alkalomszerlien, a
szabadban, vagy olyan hatékonyan szelldztetett mas helyiségben szabad hasznalni,
ahol egyidejlileg gydijtéforrds nincs. Ilyen anyagot e helyeken is csak a folyamatos
tevékenységhez sziikséges mennyiségben szabad tartani. Ilyen anyagot, illetve azt
ddot;d allapot tartalmazo folyadékot, szennyvizet a csatoma-hdlézatba onteni nem
szabad,

Az llyen anyagokkal végzett tevékenység megkezdése elétt meg kell gydzodni arrdl,
hogy nem Gzemel-e olyan fiitd, -f6z0, -vilagitd berendezés, késziilék, amely tizet
vagy robbandst idézhet el8. Amennyiben ilyen izemeld berendezés, készliiék van,
gy azt ki kell kapesolnl.

Eghetd folyadék, festékanyag esetleges kiomlése, szétfolyasa esetén azt
haladéktalanul fel kell itatni, toroini és a helyiséget sziikség szerint ki kell szelléztetni,
mig a felitatott anyagot a szabadtéri hulladeéktaroloba elhelyezni.

Olajos, zsiros munka-védtruha csak fémlemez szekrénybe helyezhetd, tarthato.
A létesitmény, kozlekedési, tlizoltasi felvonuldsi (tvonalait, terileteit, valamint

vizszerzésl helyekhez vezetd Utjait dllandéan szabadon és olyan aliapotban kell
tartani, amely alkalmas a tizoltd gépjérmiivek kozlekedésére és mikddtetésére.

Az épitményben, helyiségben és szabadtéren a villamos berendezés kapcsoldja, a
kdzmli nyit- és zaroszerkezetének, a tlizjelzd kézi jelzésaddjanak, tovabba a
tizvédelmi berendezés, felszerelés &s késziilék hozzaférésének, megkdzelitésének
lehet8ségét dllanddan biztositani kell, azokat eltorlaszolni még dtmenetileg sem
szabad,

A kiliritésre és menekiilésre szamitasba vett nylldszard szerkezeteket, mig a
helyiségben tartozkodnak, lezémi nem szabad.

Epiiletek menekilési (tvonalai még Ideiglenesen sem sz(ikithetdk le.

Az épiiletek menekiilésre szamitasba vett kizlekeddin, lépcsbhazaiban
robbanasveszélyes és tiizveszélyes osztalyba tartozd anyagok nem helyezhetdek el.
Ez aldl kivételt képeznek a beépitett épitési termékek és biztonsagi jelek, valamint
azok az installaciok, dekoraciok, sz6nyegek, fallkdrpitok és egyéb, nem tarolasra
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12)

13)

14)
15)
16)

17)

18)

19)

20)

21)

22)

23)

23)

13

szolgald térgyak, amelyek az elhelyezéssel érintett fal vagy a padio feltletének
szintenként legfeljebb 15%-at fedik le.

Flstmentes lépcsGhazban nem helyezhetd el robbandsveszélyes és tiizveszélyes
osztalyba tartozé anyag.

A menek(lésre szamitasba vett kiizlekeddkben, nem fistmentes lépcsbhazakban és a
pinceszinti helyiségekben elhelyezett installaciok, dekoracick, anyagok a ho- és
fustelvezetés hatékonysagat nem ronthatjak.

A |étesitmény, épitmény villamos berendezéseit nemzeti szabvanyok szerint kell
Iétesiteni, hasznéini és fellilvizsgaini.

Az e'p'dﬂ;::ény villamos berendezését kézpontilag és szakaszosan is levalaszthatéan kell
kialakitani.

A biztonsagi berendezéshez és vildgitashoz, tovabba a térvildgitashoz kiilon levélaszts
fokapcsolot kell Iétesiteni.

Csak olyan villamos berendezés hasznalhatd, amely rendeitetésszer(i hasznélata
esetén a kdmyezetére nézve gydjtasveszélyt nem jelent.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenyséq befejezése utdn ki
kell kapcsolni. Nem vonatkozik ez az elGirds azokra a késziilékekre, amelyek
rendeltetésiikbé| kovetkezSen folyamatos (izemre lettek tervezve pl. az elektronikal,
informatikai és hasonié készilékek készenléti dllapotéra.

A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket hasznélaton kiviil helyezésik
esetén a villamos tapeliatasrol le kell valasztani,

Az épiilet atalakitdsa, felljitdsa, atépitése, a kijérati (tvonalak idbleges vagy tartds
hasznalaton kivill keriilése esetén a téves jelzést add menekiilési jelek miikodését
szineteltetni kell. Ha a biztonségi jel kikapcsolt &llapotéban s hordoz informacidt, az
ne legyen lathatd.

A villamos berendezés és az éghetd anyag kozott olyan tavoisagot kell megtartani,
vagy olyan haszigetelést kell alkalmazni, hogy az az éghetd anyagra gyUjtasi veszélyt
ne jelentsen.

A csoportosan elhelyezett villamos kapcsolok és biztositékok rendeltetését, tovabba
ezen kapcsolok ki- és bekapcsolt helyzetét meg kell jeldini,

A villamos gépet, berendezést és eqyéb készllléket a tevkenység befejezése utan ki
kell kapcsolni, hasznafaton kivill helyezésiik esetén a villamos haldzatrol le kell
valasztani.

A beépitett tlizjelzd, tiizoltd berendezést dllandéan (izemképes llapotban kell tartani,

25) A nyilvanos tavbeszéld késziliékek mellett a tlizoltdsag hivészamat vagy az egységes

segélyhivo szamat jol lathatdan fel kell tiintetni.

26)A beépitett tlizjelz6 berendezés, beépitett tiizoltd berendezés dllandd feliigyeletét

folyamatosan biztositani kell
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1. kioktatott személyzet jelenlétével abban a helyiségben, ahol a
tiizielz6 vagy oltdsvezérld kézpont jelzéseit megjelenitd
késziiléket elhelyezték,

2. a tlizjelz8 vagy oltdsvezérlt kozpont jelzéseinek automatikus
atjelzésével a |étesitményen belll kialakitott llando felligyeleti
helyre vagy

3. a tlizjelzd vagy oltdsvezérlc kozpont jelzéseinek automatikus
&tjelzésével a létesitményen kivill kialakitott allandé feligyelet
helyre (tévfeligyelet).

27)A berendezés feliigyeletét folyamatosan, egy idében ellatd személyek szama legalabb
két f6 abban az esetben, ha a jelzéseket megjelenitd eszkoz feliigyeletén til mas, a
helylség esetleges elhagyasat igényid feladatuk is van. A két személy kozul egynek
folyamatosan a jelzéseket megjelenitd eszkoz helyiségében kell tartézkodnia.

28) A berendezés lizemeltetése sordn biztositani kell
a. a berendezés (zemképes allapotat,
b. ajelzések (tiiz, hiba) folyamatos felligyeletét, fogadasat,
¢. az izemeltetdi ellendrzés végrehajtasat,
d. a felllvizsgalat, karbantartas végrehajtasat,
e. az izemképességet fenntartd vagy helyreallitd javitast, tisztitast, cserét és
f. az lizemeltetéshez szilkséges dokumentaciot.

29)A berendezés - kizte a tliz- és hibaatjelzd - tervszerll, részleges vagy teljes
{izemsziinetét, a kikapcsolés el6tt legalabb 5 munkanappal irdsban, a 24 érén beldl el
nem harithaté meghibasodést haladéktalanul telefonon jelezni kell az elsd fokd
tlizvédelmi hatosag éltal meghatérozott helyen.

30)A berendezés tervszer(i (izemsziinetének, meghibdsoddsénak esetén a biztonsagi
feltételeket az (izembentartd a helyi kockézatnak megfelelSen biztositja.

31)A helyi feligyeletet kivéltd 4tjelzés meghibasodasa esetén a berendezés
felligyeletérol haladéktalanul gondoskodni kell.

32)A téves riasztasok elkertilése érdekében az érzékeltk tiizjellemzdjére hasonlitd hatds
idejére az adott érzékeld, z6na, vagy zonak kilktatasa akkor lehetséges, ha

a. a kiiktatott rzékel, zona csak a téves riasztast okoz6 hatas helyiségében lévo
automatikus érzékeltk mikodését korlatozza,

b. a kilktatott érzékeld, z6na a téves riasztast okozo hatds helyiségében |évd kezi
jelzésaddk miikodését nem koriatozza,
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c. a berendezés miiszaki kialakitasat ismerd szakemberrel a zonakiiktatas
kortliményel egyeztetve vannak olyan mddon, hogy az a létesitéssel,
karbantartassal, felllvizsgélattal Gsszeflgad jogokat, kotelezettségeket nem
sérti és

d. az érzékeld, zona kiktatasanak és visszaallitasdnak korllményel, annak
feleldsségi kore, az ellensllyozé intézkedések a Tlizvédelmi Szabalyzatban
rogzitve vannak.

33)A tlizoltd készillékek oitisteljesitményeihez tartozo oitdanyagegység-mennyiségeket
az alabbi tablazat tartalmazza:

MSZ EN 3-7 szabvany szerinti MSZ EN 1866 szabvany
tlizosztaly szerinti tlizosztély

Oltdanyag-egyséq [OE] A B

1 5A 21B

2 8A 34B

3 558

4 13A 70B

5 898

6 21A 113B

9 27A 1448

10 34A

12 43A 1838

15 55A 2338

16 1B

17 IIB

18 1B

19 VB

34)Abban az esetben, ha egy 6nallé rendeltetési egységben A és B osztalyl tizek is
eldfordulhatnak és a készenlétben tartott tlizoltd késziilék olyan A és B osztalyy tliz
oltasara alkalmas, melyekhez kiilonbazd oltbanyag-egységek tartoznak, akkor a

kisebb oltoanyag-egységet kell figyelembe venni,
35)Tiizoltd készliléket kell készenlétben tartani

36)Az 6nalld rendeltetési egységekben legalabb szintenkent,

37)Ahol e szabalyzat eldirja

38)A tiizoltd késziilékeket készenlétben kel tartani Ggy, hogy az j6l lthatd és kdnnyen
hozzaférhetd legyen a kijérat, illetbleg a veszélyeztetett hely kézelében elhelyezve. A
késziilékeket falitartora, falra kell elhelyezni, Ggy hogy annak talpmagassaga ne
legyen 1,35 m-nél magasabban. A készilléket utdnvilagité vagy elektromos vilagito
biztonsagl jelel kell megjeldini, a késziilék felett 2,0-2,5 m magassagban,
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39)A készenlétben tartott tiizoltokésziilekek minimalis oltasteljesitményét az onalld
rendeltetési egységek alapteriiletéhez tartozd oltdanyag-egység alapjan kell

meghatarozni.
Onallo rendeltetési egység vagy Altzldnos esetben Robbanasveszélyes anyag
szabadtér alaptertletig m2 Joltéanyag tarolasa
eg Joltéanyaq egység/
50 2 6
100 3 9
B 200 4 12
300 5 15
400 6 18
500 7 21
600 8 24
700 9 27
800 10 30
$00 11 33
1000 12 36
minden tovabbi 250 +2 +6

40)A tiizvédelmi hatoség a meghatarozottakon til tovabbi tlzoltd készilékek
elhelyezését is elbirhatja.

Altaidnos eldirasok
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1) Az {izemeltetd koteles a tizvédelmi eszkozok, felszerelések, berendezések
{zemeltetdi ellendrzésérdl, idaszakos felilivizsgalatardl, karbantartdsardl a
jogszabalyokban eldirt modon és gyakorisaggal, valamint a javitasardl szilkség szerint
gondoskodni.

2) Az lizemeltetdi ellendrzést, az idoszakos felllvizsgdlatot, a karbantartast és a javitast
el kell végezni és annak eredményét lrasban kell dokumentalni,

3) Az lizemeltetdi ellendrzés, az idiszakos és a rendkiviiii felllvizsgalat, a karbantartas
és a favitds sordn figyelembe kell venni az érintet tlizvédelmi eszkozok, felszerelések,
berendezések gyadrtdidnak vonatkozo eldirdsait.

4) Az Gzemeltetdi ellendrzést végzi személy az ellenbrzés sordn

a) vizsgélfa az id6szakos felillvizsgalat és a karbantartas esedékességét,

b) szemrevételezéssel, &s ha e rendelet eldirja, gyakoriati probaval ellentrzi az
érintett miszaki megoldéds mikddoképességét,

c) az ellendrzés elvégzését, megdllapitasait az ellendrzés helyszinén annak
idotartama alatt irdsban dokumentalja és

d) a mitkodoképességet kedvezétienil befolydsold korilmeényt és a
miikodésképtelenség megallapitasat az (izemeltetdnek az ellendrzés befejezését
kévetden azonnal irdsban jelzi.

5) Az lizemeltetdi ellendrzés magaba foglalja az érintet tlizvédelmi eszkozok,
felszerelések, berendezések

a) kijelolt telepitési, beépitési helyen valé elhelyezésérdl,

b) sértetlen allapotardl,

¢) észlelhetdségérdi és hozzaférnetdségeérdl,

d) miikodtetd eszkozének, feldléseinek, feliratainak észielhetdségérdl és
helyességérdl,

e) miikodoképessége szempontjabdl lényeges kijelzok, dllapotjelzések alapjan az
érintet tiizvédelmi eszkdzok, felszerelések, berendezések dllapotard! és

f) mikodGkeépességét, milkodését kedvezdtieniil befolydsold szennyezddés vagy
kérnyezeti kérilmények jelenlétérd) valo szemrevételezéses meggydzodést.

6) Az iizemeltetd kiteles az (izemeltetdi ellendrzés, a karbantartés, az iddszakos és a
rendkiviili felilvizsgalat sordn megallapitott hibak javitasardl a hiba sdlyossagatol
fliggd ddn belil gondoskodnl.

7) Az iizemeltettnek a feliilvizsgalat, karbantartds, javitas idején csbkkend védelmi
szintet alkalmas megoldasokkal ellensdlyoznia kell, Az ellensllyozas keretében az
lizemeltett

a) a vonatkozé miiszaki kivetelményben foglait megoldast alkalmaz,
b) felfiiggeszti az (izemelést, hasznalatot, tevékenységet a védeimi szint
helyredllasaig,
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¢) azonos védelmi szintet biztositd tartalék miiszaki megoldasokat helyez
készenlétbe vagy
d) a tlizvédelml hatdsaggal elozetesen egyeztetett mas megoldast alkalmaz.

1) A beépitett tiizjelzG berendezés kezelését csak annak mitkodésére kioktatott szemely
végezheti.

2) Az lizemeltetés, fellilvizsgalat vagy karbantartds sorén jelentkezd hibakat
haladéktalanul ki kell javitani.

3) A felillvizsgalat és karbantartds soran minden, a gyartd altal eldirt vizsgalatot és
probat el kell végezni.

4) A beépitett tlizjelzb berendezés izemeltetésérdl és karbantartdsérdl naplot kell
vezetni.

5) A napld vezetését csak a beépitett tiizjelzd berendezés miikddésére kioktatott
személyek végezhetik.

6) A beépitett tiizjelz6 berendezés kezelési utasitasat és az {izemeltetési naplot legalabb
6t évig meg kell Grizni és a hatdsag részére ellendrzéskor be kell mutatni.

7) Az lizembentarté a beépitett tiizjelz6 berendezés kozpontja (tavkijelzd, tavkezeld
egység) milkodésének vizsgalata kapcsan napi, havl és haromhavi ellendrzéseket
koteles elvégezni a jogszabélynak és kezelési utasitsnak megfelelden

8) Rendkiviill fellilvizsgalatot kell végrehajtani

a) tlizeset utdn,

b) téves riasztas esetén,

¢) a rendszer meghibasodasa eseten,

d) a rendszer véltoztatdsa esetén,

e) hossz( izemsziinet utan vagy

f) j karbantartéval kotott szerzodés utan.

1) A villamos berendezés hasznalatbavételét kovetden a berendezés izemeltetdie, ha
jogszabély mésként nem rendelkezik,

a) 300 kilogrammnadl vagy 300 liternél nagyobb mennylségii robbanasveszélyes
osztalyba tartozé anyag gyartasara, feldolgozasara, taroldsara, felhasznaldsara
sz0lgalé helyiség vagy szabadtér esetén legaldbb 3 évenkeént,

b) egyéb esetben legaldbb 6 évenként
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a viliamos berendezés tiizvédelmi feldlvizsgalatat elvégeztet, és a tapasztalt
hidnyosségokat @ mindsitd iratban a felGlvizsgalé ltal meghatérozott hatérnaplg
megsziintetteti, melynek tényét hitelt érdemid mddon igazolfa.

2) A tlzvédelmi fellvizsgalat szempontjabol a naptéri napot kell figyelembe venni.

1) A tlizolté késziiléket, jogszabaly, illetve nemzeti szabvany eldirasai szerint kell
ellendrizni, karbantartani és selejtezni.

2) Tuzoitd késziilék karbantartasat kizardlag a jogszabalyi feltételeknek megfeleld, a
hatosag altal nyilvantartasba vett karbantarto szervezet vagy az ilyen karbantarto
szervezettel szerzodéses jogviszonyban 316 fellilvizsgalé végezhetl,

3) Tlzoltd készlilék karbantartdsat az arra vonatkozo, érvényes tlizvédelmi szakvizsga-
bizonyitvannyal rendelkezd karbantarto személy végezheti.

4) A készenlétben tartd vagy képviseldje rendszeresen, legalabb negyedévente ellendrzl,
hogy a tlizolté késziilék

a) az eldirt készenléti helyen van,

b) rigzitése biztonségos,

) lathato,

d) magyar nyelvii hasznalati utasitasa a tiizoltd késziilékkel szemben allva
olvashato,

e) hasznalata nem Utkdzik akadalyba,

f) valamennyi nyomasmérd vagy jelzé miiszerének jelzése a mikddési zénaban
taldlhato,

g) hidnytalan szerelvényekkel eflatott,

h) fém vagy miianyag plombéja, zaropecsétje, karbantartdst igazolo cimkeéje, a
karbantartd szervezet OKF azonosito jele sértetlen,

i) karbantartésa esedékes,

j) készenlét] helyét jeldld biztonsagi jel Iathatd, felismerhetd s

k) dllapota kifogastalan, Uzemszer(.

5) A vizsgélatot a jogszabalyi feltételeknek megfeleld, a hatosag altal nyllvantartasba
vett karbantartd szervezet vagy az llyen karbantartd szervezettel szerzGdéses
jogviszonyban &ll6 feliilvizsgald Is végezheti.

6) Ha a készenlétben tarté az ellendrzés soran hidnyossagot észlel, gondoskodik annak
megsziintetésérol.

7) A tiizoltd késziilékekrdl az elvégzett ellenbrzésekrdl, karbantartasokrdl nyilvantartasi
naplot kell vezetni.

8) A tiizolté késziilékek selejtezésérdl a tulajdonos gondoskodik.

Jozsel Attila Varosi Konyvidr és Muzeum 6900 Makd, Deik Ferenc utca 2, sz,
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1) A nem norma szerinti villimvédelem hatalya ala tartozod épitmények, szabadterek

2)

3)

4)

5)

esetében a villamvédelem felllvizsgalatat

a) a létesftést kdvetden az dtadas eldtt,

b) e rendeletben elbirt idészakonként vagy

¢) a villimvédelem vagy az épitmény atalakitasat, bovitését és a vonatkozd
miiszaki kévetelményben foglalt killonleges eseményt kovetden kell elvégeznl,

A nem norma szerintl meglévé villdmvédelem iddszakos feliilvizsgalatat a létesitéskor
érvényben Iévd vonatkozé milszaki kévetelménynek megfelelden kell végezn.

A nem norma szerinti meglévd villamvédelmi berendezést, ha jogszabély masként
nem rendelkezik, tlizvédelmi szempontbdl feldl kell vizsgaltatni

a) a 300 kg vagy 300 | mennyiségnél tébb robbandsveszélyes osztélyba tartozo
anyaq gyartasara, feldolgozaséra, téroldsara szolgalé helyiséget tartalmazd,
ipari vagy téroldsi alaprendeltetésl épitmény vagy szabadtér esetén legalabb
3 évenként,

b) egyéb esethen legalabb & évenként,

c) a villimyédelem vagy a védett épilet vagy épitmény minden olyan bévitése,
atalakitasa, javitdsa vagy komyezetének megvaltozésa uten, ami a
villdmvédelem hatasossagat mddosithatja,

d) sérillés, erBs korrdzi6, villimesapés valamint minden olyan jelenség észlelése
utdn, amely karosan befolyasolhatja a villamvédelem hatasossagat

A tapasztalt hidnyossigokat a mindsitd iratban meghatérozott hatamapig meg kel
szlintetni, melynek tényét hitelt érdeml6 modon igazoini kell.

A norma szerinti villamvédelemrdl sz6i6 miiszaki kbvetelmény hatélya ald tartozo
villdmvédelemmel elldtott épitmények, szabadterek esetében a villimvédelem
tlizvédelmi szemponty feliivizsgalatdt el kell elvégezni

a) a létesités sorén, a késdbb eltakardsra kerlld részek eftakarasa elétt,

b) a létesitést kovetben az atadas elbtt, a villamvédelem vagy az épltmény
Atalakitasat, bovitését és a vonatkozd miiszaki kovetelményben foglalt killonleges
esemeényt kivetden.

¢) LPSTés LPS Il osztdly esetén legaldbb haromévenként,

d) egyéb esetben legaldbb hatévenként,

Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mazeum 6900 Maké, Deak Ferenc utca 2,52
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6) A tapasztalt hidnyossagokat a mindsitd iratban meghatérozott hatadrnapig meg kell
sziintetnl, melyek tényét hitelt érdeml mddon igazolni kell.

7) A villamvédelmi fellilvizsgdlat szempontjabdl a naptari napot kell figyelembe venni.

XII/VL H és fiistelvezets

1) A ho- és fiistelvezett rendszert, a fiistmentesités eszkézeit a vonatkozd miiszaki
kévetelmeények és a gyarto utasitdsok szerint kell ellendrizni, feliilvizsgaini,
karbantartani.

2) Vonatkozd miiszaki kdvetelmény eltérd rendelkezése hidnyaban a ho és fiistelvezetd
rendszert és a fllstmentesités eszkozeit félévente kell ellendrizni és karbantartani.

3) Az iizemeltetés, a kezelés és a karbantartss, valamint az ellendrzés vonatkozasaban a
kivitelezG vagy a gyartd kezelési utasitasét kell Irdnyaddnak tekinteni.

4) A ho- és fustelvezetd rendszer megfeleld miikodésének félévenkénti ellendrzésérdl az
tzemeltetonek kell gondoskodnia.

5) A rendszer mlkddésérdl és ellendrzésérdl, valamint karbantartasardl naplot kell
vezetni. A napldban minden, a rendszerre vonatkozd megjegyzést, eseményt az
Id6pont megjeldlésével fel kell tintetnl,

6) A tliinyomasos szelldztetésli fistmentes lépcsthazak mérését meg kell isméteini

a) ha a lépcsbhazi fiistmentesités hatékonysagat befolydsold valtozasra,
atalakitasra keril sor,
b) 5 évente.

1) A kijératokat (vészkijdratokat) szabvanyos jeltléssel és biztonsagi vildgitassal kell
ellatni, rendezvény idején a kijarati ajtokat kulccsal, retesszel lezarni nem szabad.

2) A menekiilési Utvonalakat minden esetben vildgito (utanvildgitd vagy elektromos)
biztonséagi jelekkel kell megieldin, melyeknek legalabb a vonatkozo szabvanyban
meghatérozott ideig alkalmasnak kell lenniiik a céljuknak megfeleld fény
kibocsataséra. A biztonséqi vildgitésra - a biztonsagi vilagitasi lampatest megfeleld
fényerdsségének biztositasa érdekében - tilos menekilési tiranyjelzést felhelyezni!

3) A villamos taplélast menekilési Utirdnyt jelz6 biztonsagi jelek mikodoképessegét
rendszeresen, de legaldbb havonta probéval ellendrizni kell, melyrl ellendrzési naplét
kell vezetni. A meghibasodott elemeket (akkumulator, fénycsd) haladéktalanul
cserélni kell, -

4) Kijarati ajtok megjeldlésénél a biztonsagi jelet az ajtok folé 2-2,5 m magassagban
kell felszerelni, A menekillési Utirdnyt jelold biztonsagl jelet tilos az ajtdra szerelni,
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5)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

15
ra

mivel az ajté nyitott dllapotaban a jel nem lathatd, fgy a menekiléshez szilkséges
informécic eitlinik.
A kozlekedési folyosokon elhelyezendd biztonsagi jelek aj@nlott szerelési magassaga

1,7-2,0 méter,

—

r—

20m-25m 1.7m-20m

A tlizolté-vizforrdsok  fellilvizsgdlata  sordn  azok  (izemképességérdl,
megkbzelithetdségérdl, fagy elleni védelmérdl, az eldirt rendszeres ellendrzések,
karbantartasok, javitdsok és nyomasprobak elvégzésérdl kell gondoskodni.

A feliilvizsgalatot tiizoltévizforrasok felillvizsgalatéra vonatkozé érvényes tlizvédelmi
szakvizsga-bizonyitvannyal rendelkezd személy végezheti.

A felilvizsgélat alapjan feltart hidnyossdgok megsziintetésérdl haladéktalanul
intézkedni kell.

A tlizoltévizforrasokrdl nyilvantartast kell vezetni. A nyllvantartds vezetése a
fellilvizsgdlatot végz8 személy kotelessége.

A tlizoltéviziorrasokrol vezetett nyilvantartas tartalmazza

a) a tlizoltévizforrds egyértelmii azonositasat,

b) a feliilvizsgalat id6pontjat,

c) a feliilvizsgélatot véqz6 nevét, szakvizsga-bizonyitvanyanak szamat és
d) a feldlvizsgalat megnevezését és megéllapitasait.

Szaraz felszalid vezetékkel kialakitott fali tlizcsapot és szekrényt (a tovabbiakban:
szaraztizivizvezeték-rendszert) legaldbb félévenként kell feliivizsgaini és Gtévenként
nyomasprobazni.

A fold alatti és fold felett] tiizcsapokat legalabb félévenként a gyartd eldirdsai szerint
és évenkeént teljes kérli feldlvizsgalatot kell végezni,

I6zsef Attila Varosi Kanyviar és Mizeum 6900 Mako, Dedk Ferenc utca 2. 3%,
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8) A szerelvényszekrények @s szerelvényel, tartozékal legaldbb félévenkénti
felilvizsgélatardl és évenként teljes kéril felllvizsgalatérdl az (zemben tartasért
felelés gondoskodik.

9) A szerelvényszekrényekben elhelyezett allvanycsovet, nyomotomlo-szerelvényt,
attétkapcsot 5 évenként nyomasprobanak kell alavetni.

10) Medencék, tartalyok (a tovabbiakban egyitt: viztdrolék) és egyéb vizforrasok
félévenkénti fellivizsgalatardl, tévenkénti teljes karll fellilvizsgalatarol az Uzemben
tartdsdért felelds gondoskodik. Gondoskodik tovdbbd azon tartozékok
nyomasprobézasardl, amelyek a hasznélat sordn nyomasnak vannak kitéve.

11) Szilkség esetén a fellivizsgalatot végzé személy az oltdviz algdsodasardl,
iszaposodasardl, nagymértékii szivargas észlelése esetén a szivargas tényérdl irasban
értesiti az Gzemben tartasért feleldst.

12) Szilkség esetén a felilvizsgélatot végzd személy a fémbdl készilt tartalyokndl a
korrdzio elleni védelem sziikségességérdl irasban értesiti az (zemben tartasért
feleldst.

13) Viztaroldk esetében az otéves teljes korll felllvizsgalat soran az dltaldnos és féléves
feladatokon fellll a feliilvizsgélatot végzd személy elvéqzi

a) a viztarold tisztitasat,

b) a viztarold szerkezetének, szigetelésének szitkséq szerinti javitasat,
¢) a szivovezeték nyomasprobajat,

d) a fémszerkezetek festését és

€) a térold feltditését, a szerelvények prébajat.

14) Eqyéb viztérold esetén a szivocsd meglétének, karbantartottsaganak, a tlizoltasra
tartalékolt, eldirt viz meglétének és a vizvételezés céljéra kialakitott kifolyécsonk
megkbzelithetdségének félévenkénti ellendrzésérdl a fenntarté gondoskodik.

15) A természetes vizforrasok, mint tlizoltovizforrasok felllvizsgélatakor a kialakitastol
fuggoen kell az eldirasokat alkalmazni.
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A Intézmény kockazati egységeit az kivetkezd tablazatok tartalmazzak:

Kockazati Rendeltetési | Alap Kock, Oltéa. |Tiio.
egységek egység rendelteté |osztaly |egység | késziilék
alapteriilet |s oltastelj.
/nm/ min.
Konyvtar 753 Kozosségi NAK 10 34A 144B
Mizeum 820 Kozbsségi NAK 12 43A 183B
foldszint
Emelet 393 Kozosséqi NAK 6 21A 1138
Hagymas haz |[132 Kbz8sségi NAK 4 13A 70B
Apatfalvi hdz |80 Koz0sségi NAK 3 8A 558
Putri 30 Kozossegi NAK 2 8A 34B
Hambar 30 Kozbsségi NAK 2 8A 34B
Espersit haz 168 Kozosséqi NAK 4 13A 70B
Malom raktar |214 Kozosségi NAK 5 13A 89B
fsz.
I.em 214 Kozosségl NAK 5 13A 89B
II.em 214 Kdz6sségi NAK 5 13A 898
III, em 214 Kozbsségi NAK 5 13A 898
Kiallitérész 28 K6z8sséqgi NAK 2 8A 558 |
| Keramia raktar | 100 Kozosségi NAK 3 8A 55B

1) A helyiségekben a dohanyzds nem engedélyezett.
2) Dohényozni csak az erre kijeldit helyen szabad. Nem jeldlhetd ki dohanyzéhely
b) munkahelyek zart légterli helyiségeiben.

3) Adohanyzo helyen az ég6 gyufa és dohdnynem(i elhelyezésére nem éghetd anyagu
és megfeleld darabszami hamutélat kell biztositani. A hamutél tartaimét csak vizzel
toititt edénybe szabad kitiriteni, '

Jozsef Attila Varosi K8nyvtar és Mizeum 6900 Makoé, Deak Ferenc utca 2. sz.
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4) A helyiségekben csak a rendeltetésnek megfeleld tevékenységhez sziikséges,
legfeljebb az Orszégos Tlizvédelmi Szabalyzat 17, mellékletben foglalt 2. tabidzat
szerint meghatérozott mennyiségd I-111. tiizveszélyesséql fokozatl: folyadék és
robbanasveszélyes osztalyl aeroszol térolhatd.

5) Az anyagok maximalis taroldsi mennyisége

a) fémszekrényben 20 liter,
b) robbanasgatié szekrényben 50 liter,
c) folyadéktérolasra alkalmas t{izall6 szekrényben 60 liter.

6) Szekrényeken kivill legfeljebb 5 liter anyagmennyiség tarolhato helyiségenként.

7) Elektromos fGzolap és kavéfoz6 csak hoszigeteld alkalmazasaval, jelzélampas
kivitelben és felligyelet mellett Gzemeltethetd, a kész(ilék bekapcsolt dllapotat
jelzdlampanak kell jelezni.

8) A villamos berendezés és az éghetd anyag kdzott olyan tavolsagot kell megtartani, ill,
olyan hdszigetelést kell alkalmazni, hogy az, az éghetd anyagra ne jelentsen gyuijtasi
veszélyt,

9) A csoportosan elhelyezett villamos kapcsolok és biztositékok rendeltetését, tovabba e
kapesoldk ki- és bekapesolt helyzetét meg kell jel6ini.

10) A helyiség ajtajait @ munkavégzés ideje alatt bezami tilos!

11) Az épitményben, helyiségben csak olyan flitési rendszer [étesithetd, illetéleg
hasznalhatd, amely rendeltetésszerli milkddése sordn nem okoz tizet vagy
rabbanast.

12) Csak engedélyezett tipust, kifogastalan miiszaki allapotd tizeld- és fittéberendezést
szabad hasznalni.

13) A fiitést és annak felligyeletét csak a berendezés mikodését ismerd, erre a feladatra
kiilén kioktatott személyre szabad csak biznl.

14) A tilzeld- és flitBberendezés, valamint a kornyezetében Iévb éghetd anyag kozott
olyan tavolségot kell megtartani, ill. olyan hdszigetelést kell alkaimazni, hogy az a
legnagyobb hoterheléssel vald Uzemeltetéssel se jelentsen az éghetd anyagra gyljtasi
veszélyt.

15) Robbandasveszélyes tlizveszélyességi osztalyba tartozé anyagot a kdzponti
flitbberendezés vezetékeétd! és flitdtestétol 1 méter tvolsagon belll nem szabad

elhelyezni.

16) A villamos gépet, berendezést és egyéb késziiléket a tevékenység befejezése utan ki
kell kapcsolni, hasznalaton kivill helyezésiik esettén, valamint a napi munka
befejezése utan a villamos hélézatrdl le kell valasztani.
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17) Villamos berendezést és kapcsoldiat, tizoltd késziiléket, fali tiizcsapot, ajtot
eltorlaszolni, valamint az azokhoz vezetd kdzlekedési utat lesz{ikitenl még ideiglenes
jelleggel sem szabad,

18) A konyha és az étel kioszto teriiletén, a tevékenység soran keletkezett éghetd
hulladékot naponta tobbszor, de a miiszak befejeztével minden esetben ossze kell
takaritani, és azt a kijelol hulladéktarolo helyre, kell elszallitani.

19) A helyiségekben fé kiizlekedési Ut célfdra legalabb 0,8 m utat kell biztositani.
20)Csak engedélyezett tipusl, kifogastalan miiszaki aliapoty) tizeld- és fitdberendezést
szabad hasznalnl.

21)A tizeld, fltberendezés fellgyeletét csak a berendezés mikodését ismerd és arra
alkalmas személyre szabad bizni.

22)A tiizels- és fiitbberendezés, az égéstermék elvezetd, valamint a kbrnyezetében Iévo
éghetd anyag kozott olyan tavolsagot kell megtartani, ill. olyan hdszigetelést kell
alkalmazni, hogy az éghetd anyag fellletén mért hdmérséklet a legnagyobb
hotermeléssel val6 tzemeltetés mellett se jelentsen az éghett anyagra gyujtasi
veszélyt,

23)Gaz- és olajlizemii berendezéseket begyUijtani csak a berendezés kornyezete és az
égéstermeket elvezetd csatornak atszelloztetése utdn szabad megkezdeni,

24)Gézesapot langgal torténd begylitasakor csak akkor szabad megnyitni, ha a
szilkséges gyljtdeszkiz égd allapotaban a begylijtas helyén van.

25) Begydijtani csak a gazldng varhatd visszacsapadasanak iranyatdl oldalt dliva szabad a
gazcsapot
26) Fozoberendezést fiitésre haszndlni tilos!

27)Tiiz- és robbanasveszélyes anyaggal atitatott ronggyal vagy mas eszkozzel tlizelo- és
flitdberendezést begyiijtani, valamint tisztitani tilos!

28)Zsiradékot vagy mas gyGlékony anyagot a tlizhely felett vagy annak kdzelében egyik
edénybdl a méasikba atontent tilos!

29) Zsirolvasztast csak szdraz edényben szabad megkezden|

30)Forrd zsiradékkal, vagy folyadékkal telt edényt munkaasztalra, ilietve tiizhelyre csak
teljes alapfeliiletével szabad elhelyezni.

31) A tevékenység befejezése, valamint a napi munka befejezése utana 1V. fejezetben
foglaltak szerint kell eljarni,
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XIV. Tiizvédelmi Szabal hatilybalépteté

A Szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtar miikddési teriiletének
egészére.

1) A Szabalyzat végrehajtdsaért a konyvtar minden dolgozéja fegyelmileg,
anyagilag és blntetd jogilag felelds.

2) A Szabalyzatot minden érintett vezetd részére, tovdbba mindazok
szaméra - lgazolhaté médon - kiadom, akikre vonatkozélag az feladatot
tartalmaz, vagy akik a feladat végrehajtdsat munkakdriknél fogva
ellendrizni kotelesek.

3) A Szabdlyzat végrehajtdsat beosztasra valo tekintet nélkil
megkodvetelem, és rendszeresen ellendrzom, illetve ellendriztetem a
tlizvédelml szaktandcsadoval.

4) A Szabalyzat, kotelezd alkalmazdsat 2015. junius 01.-i hatallyal
elrendelem.

Ezzel egyidejlleg hatalyat veszti a konyvtarra és a mizeumra eddig
érvényben volt valamennyl tlzvédelemmel kapcsolatos szabdlyzat, utasitas,
rendelkezes és intézkedés.

P '\0:\
Maké, 2015. 05. 25. /\\» 2
LA T A,
¢ ER

——.

dlcSne Szikszai Zsuzsanna
~< lgazgato

Fakd

"
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/-
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Melléklet
Biztonsagi és iranyfények havi ellenérzési napléja

A 28/2011. (IX. 06.) BM rendelettel kiadott Orsz4gos Tizvédelmi
Szabalyzat 398§ (3) A villamos téplalasi menekilési Gtirdnyt jelz6
biztonsagi jelek miikodéképességét rendszeresen, de legaldabb havonta
prébaval ellendrizni kell, melyrél ellendrzési naplét kell vezetni. A
meghibasodott elemeket (akkumulator, fénycsd) haladéktalanul cserélni
kell,

E munka elvégzése az emlékpark |étesitményben a biztonsagi, illetve
menekdilési Gtiranyt jelzé vilagitas id6szakos ellendrzésére a
karbantarté villanyszereld havi feladatat képezi.

A vizsgalt berendezés Nelye ... o i s viives oriissssssssse s serass senanssenas

Megjegyzés

Hét | Ellenérzd alairasa Datum (miikédés/javitas)

1.

10.

11.

12.

Jbzsef Auila Virosi Kényviar és Mazeum 6900 Makd, Dedk Ferenc utca 2. sz,

51




2§ ST WA DU HEAC OV 0069 WAIZOIY S WIARUQY ISOIUA VIIIY JR5ZO[

sozhBa[Baly A | o |9 anbu»_o Tieke | ESNdiL | ekiey nejuezsey o
BWEZSIOS sejiAer (rnopakbou) gzs
jof efjuodop! A9INZS9Y 031|020} ¥ -108
souoze 430 W8 s3ziQua||o 2y

:efiuodopr spziouajfa zy

savren

aaau (y)onael v

eselBIUBA|IAU ISBYIART S IS9ZIQUD|( %9)2INZS9) 01|0ZN} V

AU OZTPA 1S9ZIQUA[[D 2V

B

u>o=o:5=o£2=oum3_

68

52



30

Kidllitd szervezeti egység: Sorszim:

............................................................

Engedély tiizveszélyes munka végzéséhez
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ra

Helyiség, szabadtér tiizveszélyességi oSztAlYaz. .. .oioviieviiimiiiiviviiiiiiniinniieiiiiiniieenis

A tevékenység befejezése utan u helyiséget, teriiletet it kell vizsgalni és minden lebetséges thz
keletkezési okot meg kell sziintetni,
Fentieket IOMASI] VEIOIE: ©.iu.iiesiiurisretivnn s srpemsmesnkisasssassiinns taritaniansrinnss

munkit végzd munkat végzd munkét végzo

.......................................................................

szakvtzsga biz. sz. smszsg; biz. sz_ szakvizsga biz. sz
6. Azengedélyezd dltal eldintakon kivill az alibbi elbirasok betartasat tartom sziikségesnek:

A teriilet megfeleld eléké&zlté&ét igazolom.

teritletileg illetékes vezotd
Dawm:,..... o e Cro T R AT LAV o) A7

Az engedély aliirdsa eldtt kérjilk a tiloldali tijékoztatot elolvasnil

Jozsef Attila Varosi Konyvtdr és Mazeum 6900 Mako, Dedk Ferenc utca 2. 82,
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Altalinos tudnivalok alkalomszeri tiizveszélyes tevékenységet végzik részére

Tiizveszélyes tevékenységet tilos olyan helyen végezni, ahol az tiizet vagy robbandst okozhat,
Alkalomszerii tﬂzvemélyn tevékenységet csak engedély birtokaban = feladat tlizveszélyességére.

rendelkezd személy végezhet, az engedely egy példanyt és a tizvédelmi szakvizsga
bizonyitvanyét a munkaveégzés alan kiteles maginal tartani,

Az alkalomszeris tizveszélyes tevékenységek a Tuzvédelmi Szabélyzathan keriiltek
meghsatarozisra,

A Kiilsd szervezet vagy személy altal végzen tiizveszélyes tevékenység feltételeit a tevékenység
helye szerinti létesitmény vezetdjével vagy megbizottjdval egyeztetni kell, aki ezt szlikség szerint -
a helyi sajatossagnak megfeleld - tizvédelmi eldirasokkal kotteles kiegésziteni.

Tizveszélyes tevékenység fellgyeletével az engedélykiada kételes kijelslt személyt kell
megbizni.

A munkavégzés helyszinén ki kell fllggeszteni az "Engedélyezett tiizveszélyes munka® feliratg
tablat.

Iv- és linghegesztést csak hegesz1di szakképesitéssel és érvényes tizvédelmi szakvizsgival,
valamint *A és B" tizveszélyességi osztalyba fartozo anyag fethasznilisat csak érvényes
tizvédelmi szakvizsgaval rendelkez személy végezhet.

Csak Kifogastalan dllapotban lév hegesztd berendezéssel szabad munkit végezni,

A tlizveszélyes munkavégzés minimalisan $ méteres kbrzetébdl minden éghetd anyagot ¢l kell
tavolitani, ez a tivolsag a munkavégzés magassagato) fliggden (6bb is lehet.

Bitumen olvasztasra, PVC lagyitasra csak szilird tizeloanyag hasznalhato, vagy a
kereskedelemben kaphatd nyomascsokkentdvel ellatot PR 2ézzal lizemeld melegith berendezés,
A sziliird tiizeldanyag meggyijtisa csak szilard- vagy a kereskedelemben kaphatd begviijté
anyaggal torténhet.

A szabadban tilzet gytijtani, thzeldberendezést hasznalni csak ugy szabad, hogy uz a kiimyezetére
tiz- vagy robbanasveszéfvt ne Jjelen 2

A szabadban a tlizet és az tizemeltetett tlizeloberendezést drizetlentil hagyni nem szabad. Veszély
esetén vagy ha arra szilkség nincs, a tlzet azonnal el kell oltani.

Szabadban a tiizelés, a tiizeldberendezés hasznilatanak helyszinén olyan eszkbziket, illetdleg
felszereléseket kell készenléthen tartani, amelyekkel o tiiz terjedése megakadilyozhato. illetoleg a
iz elolthato.

Erds s2¢| esetén a tizgyijtas helyét palankkal kell védeni, illetye a tilzet el kell oltani, /esé esetén
ugyanigy kell eljérni /

Az engedélykiado felelds a munkavégzés személyi és targyi feliételeinek a meglétéért.

A tlizveszélyes tevékenység befejezése utin a munkavégzi u helyszint és annak kérnyezetét
tiizvédelmi szemponthal kiteles Aitvizsgilni, és minden olyan kdriilményt megsziintetni, ami
tiizet okozhat.

Jozsef Attile Varosi Kényviar és Mizeum 6900 Mako, Dedk Ferenc utca 2. 52,
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TUZVESZELYESSEGI OSZTALYBA

SOROLAS
Kdnyvtar

Epuletek és helyiségek
neve.

Tiizveszélyességi besorolas m*-ben

Foépiilet A B C D E
Kodnyvaruda 11,3

Ujsagéaruda 4,8

Porta 5,3
El6csarnok 35

Folydirat olvaso 76

No6i WC 6
Férfi WC 6
Takaritdszer tarolo 3,9
Zuhanyzo 3,9
Teakonyha 6

Raktar 1,3

Szabadpolcos olvaso 402

Iroda 23

Iroda 25
Kdnyvraktar 49,5

Zenei részleg 37,2

Hokozpont 11,5

Belso udvar 45,6
Osszesen: 582,1 | 105,8 65,4
%: 77,3 14 8,7
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MuUzeum

Epuletek és helyiségek neve.

Tiizveszélyességi besorolas m>-ben

Foépiilet A B C D E
Teremori szoba 11

Noi-férfi WC 6,5
Kozlekedd folyosok 33

Titkarsag 12

lgazgatoi iroda 30

Muzeolbégusi szobal 17

Kutato szoba 17

Muzeolbégusi szoba2 12

Konyvtar 35

Kézi raktar (festmények) 4

Konyha 10,5

Tilizbiztos raktar 30

Képzémiivészeti raktar 64

Zuhanyz6, WC 8
Helytorténeti-néprajzi raktar 212

Kozlekedd folyoso 36
Restaurator miihely 13

Kézi raktar 80

El6csarnok 33,5

Allandé kiallitas 393

Idészaki kiallitas 139
Gazfogadd 3
Gazkazan haz 14
Osszesen: 425 774 14,5
% 35 64 1

A foépiilet tiizveszélyességi osztalyba sorolasa osszesen 1213,5 m?,D”,
azaz mersekeltertiizveszélyes.
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Epuletek és helyiségek neve Tiizveszélyességi besorolas m>ben
Hagymas haz A B C D E
Kiallit terem |. 28,5

Kiallité terem II. 16

Kiallité terem lll. 18,7

Kiallitd terem IV. 17,3

Raktar I. 13,2

Raktar II. 16,9

Raktar . 21,3

Osszesen: 51,4 80,6 0
% 38 62

r r 144 r /4 0 r r oo 2
A hagymashaz tiizveszélyességi osztalyba sorolasa osszesen 132 m”,,D”,
azaz mérsékelten tiizveszélyes.

Epiletek és helyiségek neve. Tiizveszélyességi besorolas m*-ben
Apétfalvi haz A B C D
Nagyszoba 30
Konyha 14
Helyrajzi kiallitas 8
Osszesen: 60

% 100

r . r 14 r 4 . r r oo 2
Az apatfalvi haz tizveszélyességi osztalyba sorolasa osszesen 60 m”,,D”,
azaz mérsékelten tiizveszélyes.

Epliletek és helyiségek neve. Tiizveszélyességi besorolas m*-ben
Kovacs-bognar miihely A B C D
Kovécsmiihely 25
Bognarmiihely 25

Osszesen: 25 25

% 50 50

A kovacs-bognar miihely tiizveszélyességi osztalyba sorolasa ésszesen 100

2 144 r
m~,,C”, azaz tiizveszélyes.
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Epiiletek és helyiségek neve. Tiizveszélyességi besorolas mi-ben
;)Asesé;selrt]% IZVIJI.ZZ_um épiiletei A B c D
Muzeum 1213,5
Hagymas haz 132
Apétfalvi haz 60
Kovacs-bognar miihely 50

Putri 30
Hambar 30
Melléképilet Raktar I. 41
Melléképilet Raktar II. 35
Melléképilet Raktar IIl. 90

Osszesen: 216 1465,5
% 13 87

A muzeum Mako Megyehaz u. 4. sz. 0sszesitett tiizveszélyességi osztalyba
sorolasa dsszesen 1681,5 yD”, azaz mérsékelten tiizveszélyes.

Epuletek és helyiségek neve Tiizveszélyességi besorolas m-ben
Espersit haz A B C D E
Kiallité terem1 16

Kiallitoé terem2 14

Kiallitoé terem3 16

Kiallitd terem4

Kiallitdé terem5

Kiallité terem6 48
wC 4
Kazanhaz 6
El6ado terem 24
Kiallité terem 7 16
Kiallité terem 8 4
Iroda 6
Osszesen: 164 4
% 99 1

Az Espersit haz tiizveszélyességi osztalyba sorolasa dsszesen 168 m”,,D”,
azaz mérsékelten tiizveszélyes.
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Epuletek és helyiségek neve Tiizveszélyességi besorolas m*-ben
oA ée) | x| e | o |
Néprajzi raktar I. szint 214

Néprajzi raktar Il. szint 214

Néprajzi raktar Ill. szint 214

Embertani raktar IV. szint 214

Kiallité terem V. szint 14

Kiallité terem VI. szint 14
Osszesen: 642 242

% 73 27

A raktarépiilet Mako Aradi u. 79. sz. tiizveszélyességi osztalyba sorolasa
0sszesen
884 nt,,C”, azaz tiizveszélyes.

Eplletek és helyiségek neve Tiizveszélyességi besorolas m*-ben
Keramia raktar A B C D E
Keramia, Uvegraktar 50
Keramia, Uveg raktar 50
Osszesen: 100
% 100

r . r /7 Je Jo r r . 2
A keramia raktar tiizveszélyességi osztalyba sorolasa osszesen 100 m“,,E”,
azaz nem tiizveszélyes.

Eplletek és helyiségek neve Tiizveszélyességi besorolas m*-ben
Muzeum éplletei A B C D E
Z/queum épulet Megyehaz u 16815
Espersit haz Kazinczy u 6. 168

Raktar épulet Aradi u. 79. 884

Keramia raktar Uri u. 3. 100
Osszesen: 884 | 1849,5| 100
% 31 65 4

A muzeum épiileteinek dsszesitett tiizveszélyességi osztalyba sorolasa: ,,D”,
azaz mérsékelten tiizveszélyes.
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Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum
6900 Mako Deak Ferenc u. 2.
Koényvtéar épulet

TUZRIADO TERV

A konyvtar teriletén folytatottevékenységek Osszesitett tlizveszélyességi
osztalyba sorolasa ,,C”, azaz tlizveszélyes.
A létesitmény terilletéheletkezett tliz szakszerii gyors oltdsdra és a karhely

felszamolasara a kovetkezOket intézkedem:

Sziikség esetén tlizoltasi és miszaki mentési feladatokat a hivatasos allami
tizoltosag latja el.

A kezd6 tiizek oltasat a dolgozdok kotelesek a munkahelyeken elhelyezett kézi
tlizoltd késziillékekkel, az aramtalanitas és a gazelzaras elvégzése utan eloltani.

A kiterjedtebbtiizek / tobb négyzetméter kiterjedésti / esetében a tiizet azonnal
jelezni kell!

A tiiz jelzése

Az a dolgozé, aki munkahelyéwagyannak kézelében tiizet észlel, azonnal jelezze,
el6szor a kdornyezetét riassza dolgozo tarsai segitségével szdban, majd

Telefonm a hivatasos allami tlizoltosag felé a 105-0s hivoszamonA kovetkez6
szdveg bemondasaval:

- Tizesetet jelentek!
Be kell diktalni az alabbi adatokat:

- hol van a tiz /itt a konkrét intézmény cimét kell k6zdIni /
- milyen anyag ég

-  mekkora a tiz terjedelme

- -mit veszélyeztet a tliz

- -emberélet van-e veszélyben?

- mondja be a nevét és a telefonszaméat

Miutan meggy6z0dott arrdl, hogy a tlizeset jelzését vették, értesitse az intézmény
vezetdjét
A helyiségek kilritése, az épulet elhagyasa

A tlizjelzés szoban torténd elhangzasa utdn a helyiségek elhagyasat azonnal meg
kell kezdeni.
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Az éplletekben tartézkoddk, mindent hagyjanak ayhedgekben, pakolasra,
01tozkodésre nincs id6. Ezt az épiiletekben tartézkoddk részére kozolni kell.

Az éplletek ki- és bejarati ajtoit bezarni, amig &ziletben tartézkodik valaki
nem szabad, a gyorsabb kiiirités elésegitése érdekében.

Ha valamelyik kijaratota tiiz vagyfist miatt nem lehet hasznalni, akkor a
legkdzelebbi méasik kijaraton keresztil kell az éptigt elhagyni. Az éplletben
dolgozoknak meg kell arr6l gy6z6dni, hogy mindenki elhagyta-e az épuletet.

Tiizoltas

A tlizjelzés elhangzdsa utdn az adott intézmény vezetdjének iranyitasaval meg kell
kezdeni a tliz oltasat.

Ha a tiiz teriilete 2-3 m?>-nél nem nagyobb, akkor a készenlétbe helyezett kéz
tlizoltokésziillékkel még elolthatd,de eldtte végre kell hajtani az épulet
dramtalanitasat, a fokapcsolo, és a gazvezeték elzarasat a foelzaro segitségével.

A kisebb tlizek vizzel is elolthatok

Minden dolgoz6 koteles a tliz oltasaban részt venni, a létesitmény vezetdje,
valamint a hivatasos tlizoltosag tlizoltas vezetdjének utasitasait végrehajtani.

Atlzriado terv mellé csatolni kell a 1étesitmény helyszinrajzat.

A tiizriado tervben elrendelt feladatokat minden dolgozoval ismertetni kell a
ravonatkozo mertékben

Atlizriado terv ismertetését az ismétlédo tizvédelmi, valamint az uj belépdk
oktatdséanal kell végrehajtani.

Atlzriado gyakoroltatasat évente legalabb egy alkalommal a Iétesitményen beliil
foglalkoztatott minden dolgoz6 bevonasaval kell vélgajtani.

Melléklet: 1 db a 1étesitményrdl késziilt alaprajz

Maké, 2013.januae8.
Méto Erzsébet
igazgato

Készitette: Siket Sandor tlizv. szaktanacsado
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Nyilatkozat

A szabdlyzatban foglaltak tudomésul vételérdl

A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és MuzeuFiizvédelmi Szabalyzatat megismertem, annak

el6irasait magamra nézve kotelezének ismerem el, annak rendelkezéseit, Szabalyait
kovetkezetesen megtartom, s a fentieket alairasommal igazolom.

Neév
Badicsné Szikszai Zsuzsanna
Balassyné Karsai Ildiko
Galamb Katalin
Joéd Zsoltné
Koczkasné Németh Andrea

Kozseran Miklés

Szitasné Kovacs lldiké
Szanto Ibolya

Torma Otto

Borcsok Attila

Cs. Toth Gabriella
Csanyi Tibor

Forgbé Géza

Joo Zoltanné

Nagy Gabor Ferenc

Rakoczi Laszloné
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2. sz. Melléklet

a Jozsef Attila Varosi Kényvtar és Muzeum Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdhoz

Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum
Informatikai Biztonsagi Szabalyzata
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A Jbozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum (tovabbiakban: intézmény) Informatikai
Biztons4gi Szabalyzata azemélyes adatok védelmérdl ¢és a kozérdekli adatok
nyilvanossagarol szolé tobbszor modositott 1992. évi LXIIl. térvény, a polgarok személyi
adatainak és lakcimének nyilvantartasarél szo6l6 tobbszor mddositott 1992. évi LXVI. térvény,
valamint az allamtitok €szolgalati titok szamitastechnikai védelmérél szold 3/1988. (X1.22.)

KSH rendelkezés alapjan kerult 6sszeallitasra.

1. Az Informatikai biztonsagi szabalyzat célja

Az informatikai szabalyzat alapvetd célja, hogy az informatikai rendszer alkalmazasa soran
biztositsa az intézménynél az adatvédelem alkotmanyos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzéaférést, az adatok
megvaltoztatasat és jogosulatlan nyilvanossagra hozatalat.

Az informatikai szabalyzatélja tovabba:

A

az lizemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszeri hasznalata,
az Uzembiztonsagot szolgalo karbantartas és fenntartas,
az adatok informatikai feldolgozasa és azok tovabbi hasznositasa soran az illetéktelen
felhasznalasbdl szarmazé hatranyos kovetkezmények megszintetése, illetve minimalis
mértékre valo cstkkentése,
az adatallomanyok tartalmi és formai épségének megorzése,
az alkalmazott programok és adatallomanyok dokumentacidinak nyilvantartasa,
a munkaallomasokon lekérdezhet6 adatok kdrének meghatérozésa, - az
adatallomanyok biztonsagos mentése,
az informatikai rendszerek zavartalan Uzemeltetése,
a feldolgozés folyamatat fenyegetd veszélyek megeldzése, elharitdsa, - az
adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.
Szalalyzatban meghatarozott védelemnek miikddnie kell a rendszerek fennallasanak

egész idGtartama alatt a megtervezésiikt6l kezdve az lUzemeltetésiikon keresztil a fel-
hasznalasig.

2. Az informatikai biztonsagi szabalyzat hatélya
2.1. Személyi hatalya

Kiterjed azintézmény valamennyi f6- €s részfoglalkozasu dolgozojara.
2.2. Targyi hatalya

kiterjed a védelmet élvezd adatok teljes korére, felmertilésiik és feldolgozasi helyiiktdl,
idejiiktél és az adatok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetlendl,

kiterjed az intézméntulajdonaban 1év6 valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentacioira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szerepld 6sszes dokumentaciora (szervezesi,
programozasi, uzemeltetesi),

kiterjed a rendszer- és felhasznaloi programokra,

kiterjed az adatok felhasznalasara vonatkozo6 utasitasokra,

kiterjed az adathordozok tarolasara, felhasznalasara.

3. Az informatikai biztonsagi szabalyzat biztonsagi fokozata

Az intézmény alapbiztonsagi fokozatba tartozik, altalanos informatikai feldolgozast
végez.
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4. Kapcsolodoé szabalyozasok

Az informatikai és adatvédelmi szabdlyzatot az aldbbiakban felsorolt eldirasokkal
dsszhangban kell alkalmazni:

Szervezeti és Miikddési Szabalyzat

= Ugyrend

= Iratkezelési szabalyzat

= Belso ellendrzési szabalyzat

» Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének
szabalyzata

» Az eszkdzok és forrasok leltarkészitési és leltarozasi szabéalyzata

= Tlzvédelmi szabalyzat

» Adatbiztonsagi és adatvédelmi szabalyzat

5. Védelmet igényl6 informatikai rendszer

Az informatikai rendszer egymassal szervesen egylittmiikodo és kolcsonhatasban 1évo
elemei hatarozzak meg a biztonsagi szempontokat és védelmi intézkedéseket.

5.1. Védelmi teruletek
= Vagyonvédelem
- Az informatikai eszk6zoket csak a kijeldlt személyek hasznalhatjak
- Az informatikai eszk6z0k rendeltetésszerii miikodéséért a felhasznald a
felelds
» Szoftver védelem
- Az iizemeltetésért felelds dolgozdnak biztositani kell, hogy a konyvtar
mitkddéséhez €s a szolgaltatasok biztositdsdhoz elengedhetetlentil
szukseéges szoftverek naprakészek, a segédprogramok, programkonyvtarak
mindig hozzaférhetdk legyenek az illetékes felhasznalok szamara.
o Rendszerszoftver védelem:
a) arendszerszoftver médositasahoz az illetékes engedélye
szlkséges,
b) a modositassal egyidében a dokumentaciéban is at kell a
véltoztatasokat vezetni,
C) a rendszerszoftveseményekrol és a valtoztatasokrol
nyilvantartast kell vezetni (eseménynaplo)
o Programhoz valé hozzaférés, programvedelem:
a) a kezelés folyaman az illetéktelen hozzaférést és probalkozast ki
kell zarni
b) gondoskodni kell arrdl, hogy a tarolt programok, file-ok ne
karosodjanak és a kovetelményeknek megfelelden miikodjenek
c) a feldolgozéas biztonsaganak megvaldsitasdhoz naprakész
allapotban kell tartani a program dokumentéaciot.
» Hardver védelem
- aszamitégépeket ovni kell folyadéktdl, talzott paratartalomtol és
héigénybevételtol,
- aszamitdgép kozelében ételt és italt fogyasztani tilos,
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a szamitdégéptermekben és a szerver teremben klimaberendezés hasznélata
ajanlott,

a szamitbégép-halozat csatornéit killon kadbelcsatornaban kell vezetni,

melyre jol lathat6 helyekre ra kell irni a halézat tipuséat,

a fali csatlakoz6k megbontasa szigoraan tilos,

= Virusvédelem

A munkaallomasokon és szervereken, ha masképp nincs rendelkezés, heti
rendszerességgel virusellendrzést €s virusirtast kell tartani. Virusfertdzés

okozta hiba gyanuja esetén azonnal szélni kell az illetékes szakembernek,
informatikusnak. Amennyiben errenas lehetdség (pl. munkaidén kiviil), a
feldolgozasban 1év6 adatokat el kell menteni, majd a programbdl kilépve a

gépet ki kell kapcsolni. A gépet addig bekapcsolni nem szabad, amig azt az
arra illetékes szakember (rendszergazda), meg nem vizsgalta.

A virusfert6zést jelenteni kell a rendszergazdanak, még akkor is, ha semmi

hiba nem tortént a fert6zés folyaman,

A rendszergazdanak ki kell deriteni a fert6zés lehetséges okait, és a

szukseéges védelmi intézkedést meg kell hoznia.

=  Adathordozoék védelme

a hasznalnkivant adathordozot a tarolasra kijelolt helyrdl kell kivenni, és

oda kell visszahelyezni is

adathordozét mas szervezetnek atadni csak igazgatéi engedéllyel szabad
olyan adathordozot, amelyet javithatatlan fizikai karosodas ért, vagy
megorzési ideje lejart selejtezni kell

a selejtezést az intézmémelesleges vagyontargyak hasznositasanak és
selejtezésénekzabalyzata valamint Iratkezelési szabalyzatalapjan kell
lefolytatni

ezen adathordozoOkat selejtezés utan fizikai roncsolassal hasznéalhatatlanna
kell tenni

= |nformatikai adatvédelemi feladatok

az adatbevitel hibatlan miiszaki allapota berendezésen torténjen,

csak tesztelt adathordozéra lehet adatallomanyt rogziteni,

adatrogzitési szoftver védelme: a programokat és az adatokat ellenérzé
funkcidkat, amennyiben sziikséges titkositassal kell ellatni,

a bejelentkezési azonositdk hasznalataval kell szabalyozni, hogy ki milyen
hozzéaférési szinten férhet hozza a programokhoz és adatokhoz (alapelv: a
tarolt adatokhoz csak az illetékes szervezeti egységek személyei férjenek
hozz4),

az adatok bevitele soran alapelv: azonos allomany rogzitését és ellendrzését
ugyanaz a személy nem végezheti

Az adatallomanyok védelme soran gondoskodni kell arrél, hogy azok ne
karosodjanak. A fontosabb file-okat tartalmazo adattarolokrol masolatot
kell idonként késziteni. A masolt lemezek csak az illetékes vezetd

engedélyével adhatok ki.

» Biztonsagi mentések adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzaftedzhangban

HUNTEKA adatbazis adatainak (Linux szerver) mentése: naponta 7.30-
09.00 kozott a rendszergazda vagy az adatbazis felelése az adatbazis
tartalmat a Windows NT szerverre masolja és frissiti a webes fellletet.
Hetenként egyszer a mentéseket CD lemezre menti. A gépen
visszamendlegesen 1 honapig kell megdrizni a kiirt mentéseket.

Az olvasok altal hasznalt szamitogépekrél mentések nem készilnek.
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Az intézmény dolgozdi altal hasznélt szamitbgépek adatainak mentése a
dolgozok feladata, az altaluk meghatarozott iddintervallumok szerint.

A szamitogépek tUjratelepitése el6tt a rendszergazda koteles az adott gép
adatairdl teljes mentést késziteni, az adatvesztés elkerilése miatt.

= |nformatikai iroda védelme

elemi csapas (vagy mas ok) esetén az informatikai irodaban
bekovetkezett részleges vagy teljes kdrosodaskor az alabbiakat kell
stirgdsen elvégezni:
a) menteni a még hasznalhat6 anyagot,
b) biztonsagi mentésekrdl, hattértarakrol a megseérilt adatok visszaalli-
tasa,
c) Uj adatfeldolgozas, helyiségek kialakitasa,
d) archivalt anyagok (ill. eszkdz6k) hasznélataval folytatni kell a
feldolgozast

= Katasztrofa elharitas

A Tilizvédelmi szabdlyzat elbirsai az iranyadok.

A védelmi intézkedések kiterjednek:

a rendszer elemeinek elhelyezésére szolgald helyiségekre, az alkalmazott
hardver eszkdzokre és azok miikodési biztonsagara,

az informatikai eszkdzok lzemeltetéséhez szikséges okmanyokra és
dokumentacidkra,

az adatokra és adathordozokra, a megsemmisitésikig, illetve a torlésre
szant adatok felhasznélasaig,

az adatfeldolgozé programrendszerekre, valamint a feldolgozast tamogato
rendszerszoftverek tartal és logikai egységére, eldirasszerti

felhasznalasara, reprodukalhatésagara,

a személyhez fiz6d0 €s vagyoni jogokra

5.2. A védelem eszkozei
A mindenkori technikai fejlettségnek megfelel6 miiszaki, szervezeti, programozasi, jogi
intézkedések azok azzkozok, amelyek a védelem targyanak kiilonb6zo veszélyforra-
sokbol szdrmazo kart okozd hatasokkal, szandékokkal szembeni megovasat eldsegitik,
illetve biztositjak.

= Dokumentacio

A hardver és szoftver elemek elsddleges védelme ezen eszkdzok €s

programok nyilvantartasba veétele

A szamitogépek hardver felépitésérdl és szoftver tartalmardl nyilvantartast

kell vezetni (gépenként), melyet valtozas esetén modositani kell. A
nyilvantartas elhelyezése az informatikai iroda zarhat6 szekrényében,
aktualizalasa a rendszergazda feladata.

A hardver és szoftver elemek dokumentacibéja, hardverek és szoftverek
telepité lemezei, a szoftverek licencei és kodjai az informatikai iroda
zarhaté szekrényében kerll elhelyezésre, rendszerezése a rendszergazda
feladata Ezen eszkdzok és dokumentumok segitségével sziikség esetén
lehetévé valik a szamitogépek gyors ujratelepitése, az eredeti allapot
szerint.

Az adathordozék (floppyk, CD-k, DVR) hasznalatba vételérol, felhaszna-
lasukrol, tartalmukrol nyilvantartas készul, mely az eszkdzokkel egyltt az
informatikai iroda zarhat6 szekrényében keril elhelyezésre. A nyilvantar-
tasnak naprakészen kovetnie kell az adathordozok fizikai mozgasat, veze-
téséért a rendszergazda a felelds.
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5.3. A védelem felelése

A védelem feleldse a rendszergazda.
A jelen szabdalyzatban foglaltak szakszerli végrehajtasarol az intézmény adatvédelmi
felelésének kell gondoskodnia.

Adatvédelmi felel6s (rendszergazda) feladatai

ellatja az adatfeldolgozas felligyeletét

ellenoOrzi a védelmi eldirasok betartasat,

ellatja az informatikai titokvédelmi munka szervezését és felugyeletét,

felelOs az informatikai rendszerek iizembiztonsagaért, biztonsagi masolatok

készitéséert eés karbantartasaert,

gondoskodik a rendszer kritikus részeinek Ujraindithatésagardl, illetve az
Ujrainditdshoz sziikséges paraméterek reprodukalhatésagarol,

feladata a védelmi eszk6zok miikodésének, szerviz ellatas biztositdsanak folyamatos
ellendrzése,

az adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyok ismerete, a szamitdogépes mabdszerrel
végzett nyilvantartasok felligyelete, a modositasok aktualizaldsa és az adatvédelmi
szabalyok betartatasa

a védelmi rendszer érvényesiilésének ellendrzése,

az informatikai szabalyzat kezelése, naprakészen tartasa, médositasok atvezetése,
felel6s az intézmény informatikai rendszere hardver eszkdzeinek karbantartaséért, és
idészakos hardver tesztjeiért,

ellendrzi a vasarolt szoftverek helyes miikodését, virusmentességét, a hasznalat
jogszeriiségét

biztositja a virusvédelmet, virusfert6zés gyanuaja esetén gondoskodik a fertdzott
rendszerek izolalasaral,

tevékenységérdl rendszeresen beszamol az intézmény vezetdjének

5.4. Az adatvédelmi felelos (rendszergazda) ellenéri feladatai

évente egy alkalommal részletesen ellendrzi az informatikai szabdlyzat eldirasainak
betartasat,

rendszeresetilendrzi a védelmi eszkézokkel vald ellatottsagot,

elozetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellendrzi az informatikai munkafolyamat
barmely részét

5.5. Az adatvédelmi felel6s (rendszergazda) jogai

az elbirasok ellen vétdkkel szemben feleldsségre vonasi eljarast kezdeményezhet az
intézmény vezetdjénél,

barmely érintett csoportnal jogosult ellendrzésre,

betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos,
javaslatot tesz az 0j védelmi, biztonsagi eszkdzok és technoldgiak beszerzésére illetve
bevezetésére,

adatvédelmi szempontbdl az informatikai beruhadzasokat véleményezi.

Az adatvédelmi felelos megbizatasa

Az adatvédelmi feleldst az igazgato bizza meg.
Az adatvédelmi felel6s irasbeli meghatalmazas alapjan jogosult ellatni a hataskorébe
tartozo6 feladatokat.

6. Az informatikai biztonsagi szabalyzat alkalmazasanak maédja, karbantartasa

A szabdlyzat megismerését az érintett dolgozok részére az adatvédelmi felelds oktatas
formajaban biztositja.

A szabalyzatban érintett munkakordkben az egyes munkakari leirdsokat ki kell
egésziteni a szabalyzat eldirasainak megfelelden.
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A szabalyzatot az informatikaban - valamint az intézmeényaédtjlédés soran
bekdvetkez6 valtozasok miatt idokozonként aktualizalni kell, annak folyamatos
karbantartéa az adatvédelmi felelds feladata.

E tevékenységérél, annak konkrét tartalmarol évente egyszer irasbeli beszamoloét kell
késziteni.

6.1. A védelmet igénylé adatok és informaciok osztalyozasa, minésitése, hozzaférési

jogosultsag

Az informatiai feldolgozas soran két nagy teriileten keletkeznek védelmet igényl6 adatok:

- HUNTEKA Integréalt Kényvtari Rendszer (tovabbiakban: HUNTEKA)
mukodtetése soran keletkezd adatok
- A konyvtar egyéb szamitogépein keletkezd adatok

HUNTEKA:

Architektardja: szerver-kliens, adatbazisa az intézmény Linux szerverén, 5 munkaallomasa
a feldolgozasban, kdlcsonzésben és az olvasok éaltal hasznélt szamitogépeken, Windows
operacids rendszer alatt fut a konyvtar belsd halozatan. A bejelentkezés felhasznalohoz

kotott.

A program hozzaférési pontjai a kdvetkezok:

Feldolgozé csoport:
A konyvtar dokumentum &allomanyanak adatait a feldolgozd csoport munkatarsai
kezelik. Egyarant jogosultak az adatok bevitelére, modositasara és torlésre jeldléseére is.
Ezen feladatok teljesitéséhrendelkezniiik kell a HUNTEKA programhoz megfeleld
jogosultsdgokkal (azonositok, jelszavak, felhaszndloi felllet, jogok), melyeket a
rendszergazda biztosit.
A feldolgozasban résztvevok a kdvetkezd adatcsoportokban jogosultak adatbevitelre-,
modositasra- valamint torlésre:

. dokumentumok (konyv, iddszaki kiadvany AV anyag) adatai

. sorozati adatok
. leltarkdnyvek
. importalt rekordok

A felvitt, modositott, torlésre jellt adatok ellendrzése a feldolgozo csoport vezetdjének
feladata.
Olvasdszolgélat:
Az olvasoszolgalat minden munkatarsa, rendelkezik azonositoval és jelszéval a
HUNTEKA koélcsonzési moduljanak hasznalatahoz. Tovabbi személyek, akik a
kolcsbnzésben részt vesznek az olvasoszolgalat feligyelete alatt hasznalhatjak a
rendszert.
A HUNTEKA Aaltal generalt olvasoi tartozasok feliilbiradlasara az igazgato jogosult.
Az olvasoszolgalatban résztvevok, a kovetkezd adatcsoportokban jogosultak
adatbevitelre-, médositasra- valamint torlésre:

= olvasok adatai

= kolcsOnzések adatai

= c¢léjegyzések adatai

» felszélitasok adatai

= kolcsonzeéssel kapcsolatos dijak
Az olvasoszolgalati tevékenység soran létrejovd adatok titkosak, kezelésiikre és
felhasznalasukra vonatkozoan adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzatban
leirtaknak megfelelden kell eljarni. Megtekintésiikre, tovabbi felhasznalasukra csak az
erintett olvasok és az olvasdszolgalat munkatarsai jogosultak, harmadik fél részére
tovabb nem adhatok.
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Kényvtarhasznalok:
Azonositoval és jelszoval 6nalléan nem rendelkeznek. A kdonyvtar munkatarsai nyitas
elétt a konyvtarhasznalok szamara fenntartott, HUNTEKA rendszer OPAC-jat futtatd
gépe(ke)t bekapcsoljak, a rendelkezésre all6 azonositoval és jelszéval belépnek.
Az olvasok adatfelvitelre, modositasra és torlésre alkalmatlan, lekérdezo feliilettel
rendelkeznek.
Rendszergazda:
Azonositoval és jelszéval rendelkezik. Jogosult a HUNTEKA rendszer valamennyi
funkcidjdnak igénybevételére, barmely adatcsoportjanak megtekintésére, adatok
bevitelére, modositasara és szikség esetén torlésére. Létrehozza a munkavégzéshez
szukséges felhas&loi feliileteket, elézetes egyeztetéssel elkésziti a belépéshez
szUkséges jelszavakat €s azonositokat. A jelszavat minden dolgozo félévenként koteles
megvaltoztatni.
A szerver és az operacios rendszerek rendszergazda jelszavat lezart boritékban, zarhaté
szekrényben kell tarolni. A boriték felbontdsat dokumentalni kell.
A kdnywvtar egyeb szamitogepei:
Ezen szamitégépek a pderpeer halézatot alkotnak Windows-os kdrnyezetben. A
szamitogépek Internetre kapcsolodasat, valamint egymashoz valé viszonyat a router
szabdlyozza. A szamitbégépek az azonositdshoz dinamikus illetve fix IP cimekkel
rendelkeznek.
A szamitogépes olvasdterem Internettel rendelkezé gépeire az olvasok azonos felhasznaloi
névvel és jelszoval tudnak bejelentkezni.
A rendszergazda folyamatos felligyelettel és a jogosultsagok korlatozasaval akadidggzz
az illegalis vagy egyéb szempontbdl veszélyt jelentd programok telepitését, hasznalatat.
Az olvasoi gépek csak a szamukra kijelolt halézati nyomtat6 elérésére képesek.
Az olvasoOkjogosultak a szamitogép halozat biztonsagat nem veszélyezteté modon magneses,
optikai és digitalis adathordozéik hasznélatara.
A konyvtar dolgozo6i szaméara valamennyi szamitégép rendelkezésre all. A bejelentkezés
felhasznaléhoz kotott. A felhasznaloneveket és jelszavakat a Windows NT szerver
kozpontilag tarolja.
Ezen szamitogépek védelme a Windows operécios rendszerek &ltal biztositott technikai
megoldasokkal, viruskeres6 programokkal és, azok automatikus frissitésével megoldott.

7. Az informatikai eszkibazist veszélyezteté helyzetek

= elemi csapas (foldrengés, arviz, tliz, villamcsapas, stb.)

= kornyezeti kar (1égszennyezettség, nagy teljesitményii elektroméagneses térerd,
elektrosztatikus felto1tddés, a levegd nedvességtartalmanak felszokése vagy leesése,
piszkol6das)

» koziizemi szolgaltatasban bekdvetkez6 zavarok (fesziiltség-kimaradas,
fesziiltségingadozas, elektromos zarlat, csétorés)

= jlletéktelen hozzaférés (adat, eszkdz),

» adatok- eszk6zok eltulajdonitasa,

= rongalas (gép, adathordozo),

» ellendrzés hianya,

* ajelszo6 félévenkénti megvaltoztatasanak az elmulasztasa,

* biztonsagi kdvetelmények és gyari eldirdsok be nem tartasa,

= g karbantartasi muveletek elmulasztasa.
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7.1. Az adatok tartalmat és a feldolgozas folyamatat érinté veszélyek

- hibas adatrogzitésdatel6készités, az ellendrzési szempontok hianyos
betartasa.

8. A kozponti szamitégép és a halozat munkaallomasainak miikodésbiztonsaga

Sziinetmentes aramforras / thlfesziiltségvédd elosztd hasznalata mind a szerver,

mind a muikaallomasok esetén kotelez6, mely megvédi a berendezést a kisebb
feszllségingadozasoktol, aramkimaradas esetén az adatvesztéstdl.

A vasarolt szoftver eszk6zokr6l biztonsagi masolatot kell késziteni. Az eredeti
példanyokat a masolatoktdl fizikailag el kell kildniteni.

A halézatra idegen programot, adatot masolni csak a rendszergazdaval tortént
egyeztetés utan lehet.

Az intézmény informatikai eszk6zeir6l programot illetve adatallomanyokat masolni

a jogos belso felhasznaldi igények kielégitésein kiviil nem szabad.

Olyan floppy lemezeket, melyeken a formattalas utan az operaciés rendszer rossz
szektorokat mutat ki, tilos felhasznalni.

A halozati vezeték és egyéb csatold elemei rendkiviil érzékenyek, mindennemii
sériléstél ezen elemeket meg kell 6vni. A halézat vezetékének megbontasa
szigoruan tilos.

Az informatikai eszkozt és tartozékait helyérdl elvinni a rendszergazda tudta és
engedélye nélkil nem szabad.

9. Ellenérzés
Az intézménynél munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés folyik, mely a betoltott
munkako6rokhoz tartozik. Az egyes munkaihoz tartozo konkrét ellendrzés feladatokat
az érvényes jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai €s a munkakdori leirasok tartalmazzak.
A munkakdrbe épitett ellendrzésnek eld kell segiteni, hogy az informatikai rendszerben
meglévo veszélyhelyzetek ne alakuljanak ki. A kialakult veszélyhelyzet esetén cél a karok
csokkentése illetve annak megakadalyozasa, hogy az megismétlddjon.

10. Zaro6 rendelkezések
Az Informatikai biztonsagi szabalyzatban érintett dolgozok munkakori leirdsédba be kell
épiteni a szabalyZain elbirt feladatokat.

Makad, 2013. junius 30.

Méaté Erzsébet
igazgato
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3. sz. Melléklet

a Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum Szervezeti édiikodési Szabalyzatahoz

Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum

Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata

2013.
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I. Bevezeto rész és a szabalyzat hatalya
1. Bevezeto rész

A szabalyzat az intézmémytikodése soran keletkezé legfontosabb adatvédelmi, informatikai
—biztonsagi szabalyokat tartalmazza (kulonos tekintateldatkezeléssel, adattovabbitassal
és nyilvanosséagra hozatallal kapcsolatos adatvéd@naitelményekre).

2. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat hatélya kiterjed a Jozsef Attila Vakasiyvtar €s Mazeum alkalmaziot
jogviszonyban all6 azon alkalmazottakra, akik adatkezeléoglalkoznak.

II. Az alkalmazotti nyilvantartasra vonatkozé szabalyok
1. A személyi iratok kezelése és ezek altalanos adatvédelmi szabalyai

a.) Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagalakban és barmilyen eszk6z
felhasznélasaval keletkezett minden olyan adattmiigd@mely az alkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennéllaadatt, megsziinésekor, illetve azt kovetéen keletkezik és az

e

alkalmazott személyével 6sszefiiggésben adatot, hapddist tartalmaz.

b.) Az a.) pont alapjan személyi irat:
= A személyi anyag iratai (a tovabbiakban személyi irat)
= Az alkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd egyébiratok
= Az alkalmazottnak a munkasdonyaval 6sszefiiggd kapcsolatos iratok

= Az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy dnkétadott adatokat
tartalmazo iratok.

c.) Az alkalmazott munkaviszonyaval kapcsolatosokatozul az alabbi iratok tartoznak
személyi iratok kozé:

» adatnyilvantarto lap,

= Onéletrajz,

= erkdlcsi bizonyitvany,

= Kkinevezés,

=  besorolasrol rendelkezo irat,

= kozalkalmazotti alapnyilvantartas,

= 4thelyezésrdl rendelkezd irat,

* a munkaviszonyt megsziintetd irat,

= a hatalyban 1év0 fegyelmi biintetést kiszabd hatéarozat,

= az alkalmazotti igazolas masolata.
d.) A személyi iratokat adott személyre vonatkozogyiigesen kell tarolni.

e.) A személyi iratokat kilon, keletkezésik sorrendjében, az e célra személyenként
kialakitottnévre sz0lo gyijtében kell 6rizni.

f.) A személyi iratok k6zé csakyan adat és megallapitas vezethetd, amelynek alapja:
- kdzokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata
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- a munkaltatoi jogkor gyakorléjanak irasbeli rendzl&se,
- birésag vagy mas hatésag dontése,
- jogszabdlyi rendelkezés.

g.) A munkaviszony megsziinése utan az alkalmazott személyi iratait az irattarban kell
elhelyezni. Az igy irattarozott anyagokat a ,,megsziint” csoportban kell tarolni, hogy az
elkulonités biztositott legyen.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony nrig8sétdl szamitott 6tven évig meg kell
Orizni. Térolasrol és levéltarba helyezésrdl az iratkezelési szabéalyzat rendelkezik.

h.) A személyi iratok tarolasi médja megegyezik agalhazotti nyilvantartas tarolasi

modjaval. A kozérdekli adatokon tul az alkalmazott nyilvantartott adatairdl tdjékoztatas
nem adhatd. Az alkalmazott személyi anyagéat csakta88fD.§8-aban foglalt kivételes

esetben lehet kiadni. A személyi anyagokba valo lhetésre jogosultak kore

megegyezik a kdzalkalmazotti nyilvantartadsba betélsrdg jogosultak korével.

2. A személyi anyagok kozul a palyazatokra vonatkoz6 specialis szabalyok

A pélyazatok kezelési mddja (ha jogszabaly, vagy munkaviszonyra vonatkozé szabaly, illetve
a munkaltaté dontése alapjan meghatarozott munkakor betoltése palyazat alapjan torténik.):
- A pélyazatokat iktatni kell.
- A benyujtott palyazatokrdl a munkaltatoi jogkor gyakga dont. Kinevezni
csak azt az alkalmazottat lehet, aki a palyazadiré§ban részt vett és a
palyazati feltételeknek megfelelt.
- A tagintzményben betdltendé munkakorokre benyujtott palyazatok
elbirdlasaban a tagintézmeéwmyetdje és az igazgatd egyilttesen dont.
- A benyujtott palyazat tartalma a palyazat elbirdlasaban résztvevokon, valamint
az alkalmazotti alapnyilvantartasba betekinteni ggtakon kivil csak a
palyazoé beleegyezésével kozolhetd harmadik személlyel.
- A pélyazat eredményérdl a palyazokat haladéktalanul, de legkésdbb 8 napon
belll irdsban kell tajékoztatni.
- Az eredménytelenil palydzoknak az értesitéssel egyéit kell kildeni a teljes
palyazati anyagukat is.
- Az irattarban tarolni kell a visszakuldés tényet

lll. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai
1. Az alkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkoz6 altalanos szabalyok
a.)Az alkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozéan az aladbbi szabalyokat kell érvényesiteni:
= A foglalkoztatott alkalmazottakrol az 1992. évi XXKK tv. 4. szamu
mellékletébemeghatarozott adatkorre kiterjedéen nyilvantartast vezet
= A mellékletben nem szerepld adatokrdl adatgyiijtés nem végezhetd, ilyen
adat nyilvantartasa és kezelése tilos.

b.) Az alkalmazotti alapnyilvantartas adatai kozihankaltato megnevezése, az
alkalmazott neve, tovabba a besorolasara vonatkozo6 adat kozérdekli, ezeket az adatokat
az alkalmazott elézetes tudta és beleegyezése nélkll nyilvanossagra thelzei.
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c.) A munkaltaté alkalmazotti alapnyilvantartasndszere torvényi felhatalmazas
hianyaban més alrendszerrel nem kapcsolhat6 6ssze.

d.) Az alapnyilvantartasrol és a kozponti nyilvatdarol statisztikai célra csak a
szemeélyazonositasra alkalmatlan médon szolgaltathato adat.

e.) Az alapnyilvantartas adatlapja vezetésénekvadatmi szabalyai szerint
hagyomanyosan (kézzel, papiralapon) térténik.

2. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai
A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai az alabldekist kerilnek meghatarozasra:

a.) A konyvtéar koteles biztositani, hogy az alkalmaaonyilvantartott adatokba és
iratokba korlatozas nélkul betekinthessen, azokrasolatot vagy kivonatot
kaphasson.

b.) Az alkalmazott jogosult a réla nyilvantartotiytelen adat helyesbitését, a
jogellenesen nyilvantartott adattorlését kérni, gejtenesen kért adata kozlését
megtagadni. Az adatkezeld koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni,
illetve tordlni.

c.) Az alkalmazotti nyilvantartas elsé alkalommal torténd kitoltésekor az érintett
alkalmazottnak alairasaval kell igazolnia, hogekwdtt adatok helyesek és a
valésagnak megfelelnek.

d.) Az alkalmazott jogosult megismerni, hogy azaftkazotti nyilvantartasban
szerepld adatait kinek, milyen célbdl és milyen terjedelemben tovabbitottak. Ennek
biztositasa érdekében adatszolgaltatasi nyilvantartast kelinienelyet az adatok
kiadasatol szamitott 5 évigeg kell drizni.

Az adatszolgaltatasi nyifntartis formajat az intézményvezetd hatarozza meg és
bocsatja rendelkezésre.

e.) A munkaltatonal vezetett alapnyilvantartastee eljarasban indokoltmértékig
jogosult betekinteni, illetleg abbdl adatokat atvenni a rajuk vonatkoz6 jogszabalyban
meghatéarozott feladataik ellatasa ceéljabol:
» sajat adataira vonatkozdan az alkalmazott,
» az alkalmazott felettese,
= feladatkorének keretei kozott a torvényességi ellendrzést végzo szerv,
= afegyelmi eljarast lefolytato testilet vagy személy,
= munkaulgyi, polgéri jogi, kbzigazgatasi per kapcadrirésag,
= az alkalmazott ellen indult biintetd eljardsban a nyomozdhatdsag, az ligyész
€s a birésag,
» aszemélyzeti, munkalgyi és illetmény -szamfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatars a feladatkdrén belil
* az adohatdsag,
= atarsadalombiztositas szerv, az Uzemi balesekekesgalé szerv és a
munkavédelmi szerv
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IV. Az alkalmazotti nyilvantartasban és a személyi iratokban szerepld személyes
adatokat kezelok személyi felel6sségérol

1. A

Italanos szabalyok

Az alkalmazotti nyilvantartasban és a személyi iratokban szerepld személyes adatokat kezeldk

személyes felelOssége az aldbbiak szerint keriil meghatarozasra:

a.) az alkalmazotti nyilvantartasbsaerepl6 személyes adatok védelméért, az
adatkezelés jogszerliségéért az intézményvezetd a felelds.

b.) Az alkalmazotti nyilvantartas vezetésével kapcsolatos feladatokat az
intézményvezetd altal e feladattal jelen szabalyzat mellékletében megbizott alkalmazott
latja el az intézményre vonatkozoan.

c.) A személyzeti feladet ellaté alkalmazott az alkalmazotti nyilvantartasban szerepld,

nem kozérdekii személyes adatokat csak a torvényben meghatarozott esetekben és

célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irAnyulo irdsbeli kérelmére hasznéalhatja fel,
illetve adhatja at harmadik személynek.

d.) Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefiiggd adatok kezeléséért:
e a munkaltato,
e az érintett alkalmazott felettese,
e aszemélyzeti feladatot ellaté alkalmazott,
e az alkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.

2. Az alkalmazotti jogviszonnyal osszefiiggo adatok kezeléséért valo felelosség tartalma:
a.) Az intézményvezeto felel:
Az alkalmazotti jogviszonnyal Osszefliggd adatok védelmére és kezelésére vonatkozo

jogs

zabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzit&ttisok megtartaséért, illetve e

kovetelmények teljesisének ellenérzéséért.

Feleldsségi korében koteles gondoskodni:

az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarol

az ellendrzés modszereinek és rendszerének kialakitasardl és mitkddtetésérol

az alkdmazotti jogviszonnyal 6sszefliggd adatok védelmével kapcsolatos
kovetelmények szerven beliili kozzétételérdl. A kozzététel érdekében az alkalmazottak
kotelesek az adatvédelsrabalyzat megismerésére, majd azt kovetden az erre
vonatkozo nyilatkozat megtételére.

b.) Az érintettalkalmazott felettesének feleldssége:

Az alkalmazott-alkalmazotti jogviszonyban alléfelettese felel6sségi korén beliil
koteles a betekintési jog gyakorlasanak esetén az Adatiioimentalni a jogosultsag
gyakorlasanak a jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

c.) Az intézményezetdjének a feleldssége:

- a személyiratok k6z¢é torténé elhelyezés az adat keletkezésétdl, illetdleg

valtozasatél szamitoktgkésdbb 3 munkanapon beliil megtorténjen
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- az alkalmazott altal szolgaltatott és igazolt alldtelyesbitését és kijavitasat az
alkalmazott kérelmére tortékézdeményezés és igazolas alapjan legkésobb 3
munkanapon belll atvezesseék,

- ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott aded&ijavitasat vagy
helyesbitését kéri, akkora személyzeti szerv vezetdjének kezdeményeznie kell a
munkaltatdi jogkor gyakorléjanal az adathelyesbiiistye kijavitas engedélyezését. A
munkaltatéi jogkor gyakorlojanak dontése alapjan haladéktalanul el kell végezni a
javitast.

d.) A személyzeti feladatot ellatd alkalmazott feleldssége:

A személyzeti feladatot ellatdé alkalmazott alattl kateni minden olyan alkalmazottat,
aki az intézménynél tevékenysége soran az alkalmazotti nyiltésgal és személyi irattal
Oswxefiiggd adatot kezel.

A személyzeti feladatot ellatd alkalmazott feleldssége:

- az altala kezekalkalmazotti jogviszonnyal 6sszefiiggd —adat és megallapitas az
adat-kezelés teljes folyamataban megfeleljen az e szabtidgpameghatarozott
iratok, valamint a jogszabalyi rendelkezések tartalak,

- a személyi iratra csak olyan adat, illetve megalkegpkertlhessen, amely e
szabdalyzatban meghatarozott adatforrdsokon alapul.

- az alkalmazotti jogviszonnyal sszefliggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményeznie kell a személyzeti feladatokat ellaté alkalmazottnal, ha megitélése
szerint a személyi iraton szetépdat a valésagnak mar nem felel meg. Az
alkalmazottak feleléssége, hogy az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktudlisak legyenek

V. Az adatvédelmi szabalyok a nyilvantartdsok vezetési médszerei szerint
1. A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartdsokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok
A hagyomanyos modszerrel végzett nyilvantartdsokkptsolatban az alabbi alapvet6
adatvédelmi szabalyokat kell betartani:

a.) Gondoskodni kell a papiralapt adathordozék biztonsagos

tarolasarol.

b.) Az adatokhoz val6 hozzaférést az igazgatdiarpérhaté szekrényében, a
tarolo szekrény zarasaval kell megoldani. A szekiangsaval csak azok az
alkalmazottak rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti feladat ellatasara
feljogositottak.

Az intézményvezetd megbizasabol a gazdasagi ligyintézd a kiadott kulcsokrol
kulcs-nyilvantartast vezet.

Amennyiben kulg elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetonek,
aki gondoskodik a zar lecserélésérol.

c.) Az adatokat az adatkezelésre jogosult szemelglketi az épilet erre kijeldlt
adatkezel6 helyisége(i)ben, az igazgatdi és a feldolgozé irodaban. Amikor az
adatkezelés folyik, biztositani kell, hogy az adatekelésekor érvényesiljenek a
2. pontban meghataroz&tbetekintési jog gyakorlasanak szabalyai

d.) A nem rutinszerii, nem szokvanyos adatkezelésrdl, az adatkezelést megeldzbden
értesiteni kell az intézményvezetot, vagy a személyzeti feladatokkal megbizott
alkalmazottat.

79



2. A szamitégépes modszerrel végzett nyilvantartdsokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

a.) A szabalyozas célja: biztositani a szadmitégéfesmacios rendszerben az
adatkezelés fizikabiztonsagat, a miikodtetés rend;jét.

b.) Az adatbiztonsag szabalyozasa keretében gondaoskell:

A fizikai biztonsagrol:

- Az adathordozoé eszkozok elhelyezésére csak olyan helyiség jelolhet6 ki, amely
elegendd biztonsagot nyujt az illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tliz vagy
természeti csapas ellen.

- A szamitastechnikai eszkdzzel olvashaté és manadhshordozok taroldsa a
hagyomanyos adathordozéknal rogzitett modon torténik.

- Az adathordoz6 eko6zoket lizemeltetd személyek nevét az intézményvezeto e
szabalyzat melléklete szerint hatarozza meg.

- A szamitastechnikai eszk6z06k biztonsagi megoldasaitokumentéciojat az
intézményvezetd Orzi.

Az Uzemeltetési biztonsagrol:

- A szamitastechnikai eszk6z6k hasznélatara felhatadih személyek névsorata
feladataik meghatarozasavatl kell késziteni. A listat az intézményvezet6 allitja
Ossze €s Orzi.

- Kiils6 személy (pl.: karbantartas) szamara a szamitastechnikai eszk6zokhoz vald
hozzaférést lehetdleg tigy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse
meg.

- Az Uj szamitbgépes programok bevezetését e szalhahelEkeltében
dokumentalni kell. A miikod6é rendszer, vagy annak barmely eleme csak az
intézményvezet6 felhatalmazaséaval valtoztathaté meg.

- A rendszerbe keriild, adatokat tartalmazé dokumentumokat biztonsagosan kell
kezelni, hogy azok el ne vesszenek, ne cserélddhessenek el, ne sériiljenek meg. A
kezelés konkrét modjara az intézményvezetd szoban adhat utasitast.

A technikai biztonsagrol:
- Az adatok és programok véletlen vagy szandékos nmnggilésat szamitdgépes
biztonsagi hozzaférési rendszerek alkalmazasavbiegakadalyozni.

= Tukrozés: A haldzati kiszolgalé gépen (a tovabbiakban: szerver) a személyes
adatok valamint a bér- €s munkatigyi nyilvantartasok elvesztésének
elkeriilésére folyamatos tiikkrozéssel kell biztositani egy téle fizikailag
kiilonb6z6 adathordozon.

= Biztonsagi mentés A személyes adatokat tartalmazé bér- és munkatigyi
nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartas anyagaboél havonta kell
kulon adathordozéra biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést
tartalmazo adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

= Archivalas: A személyes adatokat tartalmazé adatbazisok passziv hangadat -
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marad6 adatokat - el kell
vélasztani az aktiv részt6l, majd a passzivalt adatokat 1d6tallé adathordozon
kell r6gziteni. Az archivalast évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt
adatokat tartalmazo adathordozot tlizbiztos fémkazettaban kell Orizni.

= Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld tligyintézok asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrol.
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» Hozzaférés-védelemAz adathozzaféréshez csak érvényes, személyre sz06l0,
azonosithat6 jogosultsaggal - legalabb felhasznaldi névvel és jelszéval - lehet
hozzéaférni. Halézati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és
jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl a rendszergazda
gondoskodik.

» Halbzati védelem:A mindenkor rendelkezésre allo szamitastechnikai eszk6zok
felhasznaldsaval meg kell akadélyozni, hogy adatokat tarolo, hal6zaton
keresztiil elérhetd szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

- Az adatallomanyok kezelése ugy keril megszervezésigy részleges vagy
teljes megsemmisilés esetén tartalmuk rekonstrualhato legyen, az adatallomanyok

tartalmat képez0 adattételek szamat az adatrogzitdnek folyamatosan ellendriznie
kell.

- Az adatallomanyok kezelése sordn a munkakdzi merg@isozevel is élni kell.
Az adatallomanyokat legalabb két adathordozén Kejkiteni atechnikai
biztonsagieldirasoknak megfeleléen, hogy az egyik megsemmisiilése, sériilése
esetén az eredeti adatok tovabbra is rendelkezésre alljanak.

- Az adatéllomanyokban tortént valtozasokrol késziilt listakat idérendi sorrendben
kell gyijteni.

- Az adatbevitel sordn a bevitt adatok helyességét ellendrizni kell.
- On-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell

- Programfejlesztés vagy préba céljara valddi adatok felhasznalgatprobat kiilsé
szerv vagy szeméely végziel kell kerdini.

VI. Az alkalmazotti nyilvantartas iktatasi rendszerérol

1. Az alkalmazotti nyilvantartas iktatasi rendszerének kidolgozasa a gazdasagi dolgozo6
feladata.

2. A kidolgozott iktatasi rendszer leirasanak egldanyat e szabalyzat mellékleteként
kell kezelni. (3. sz. melléklet)

VII. Kulonds rész /Egyes adatkezelések/

Olvasoéi nyilvantartas
1. Az olvasoi nyilvantartas a kényvtari tagsagra vonatkozo6 tények dokumentalasara szolgalo
adatkezelés.

2. Az olvaséi nyilvantartas adatai az olvasé konyvtari tagsagaval kapcsolatos olvaséjegy
készitésére, értesitések kikuldésére, késedelmi dijak felszamolasara, konyvtartozasok
behajtasara valamint statisztikai felmérések készitésére hasznalhato fel.

3. Az olvasdéi nyilvantartas a kdonyvtarba beirt, olvasok adatait tartalmazza.
Az olvasokroélnyilvantartasba felvehet6 adatok kore:
olvasoé neve, leanykori neve,

- anyja neve
sziletési helye és ideje
Allando6 és/vagy ideiglenes lakasanak cime és tesefbma
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- munkahelye

- foglalkozasa

- e-mail cime, telefonszama

- személyi igazolvanyanak szama
18 éves kor alatt

- eltartd adatai (név, anyja neve, sziletési helyda&e, allandé lakasa,
munkahelye, szem. ig. szama)

4. A kdnyvtaros altal kitoltott és az olvaso alairasaval igazolt beiratkozasi lapok szolgéltatjak
az olvasoi rekordok, kozelebbrol az olvasoi adatbazis adatait.

5. Az olvasoéi nyilvantartéas és adatbazis kezeldi az olvasoszolgalat kolcsonzésben résztvevo
munkatarsai.

6. A gépi nyilvantartas az integralt kdnyvtari rendszer olvasoi adatbazisaban torténik. Az
adatbdazis adatait csak a jogosultsaggal rendelkezd, olvasodszolgélatban résztvevo
konyvtarosok kezelhetik és hasznalhatjak 2. pontban leirtaknak megfeleléen.

7. A beiratkozasi lapok manudlis nyilvantartasa a kdlesonzépult erre elkiilonitett részében
tortenik.

8. Az adatok moddositasara az olvaso kérésére, annak beleegyezésével van lehetosége a
nyilvantartast vezetd személy(ek)nek.

9. Az olvasOk adatait, amennyiben 3 éven belll nesshabbitottdk meg konyvtari
tagsagukat tordlni kell, nyilvantartasi szamuk dgthasznéalhato.

10. Az integralt konyvtari rendszer, ezen belll aasdi adatbazis feligyeletét az
adatbiztonsag szabalyainak megfeleléen az adathordozé eszkozoket tizemeltetd
személyek végzik.

VIII. Zaro6 rendelkezések
Ezen szabalyzat rendelkezései:
- az informécids dnrendelkezési jogrél és az inforismabadsagrol sz6lé 2011. évi
CXII tv.

- a statisztikarol sz6l6 1993. évi XLVI. torvény,

- a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XMKAX
torvény szabalyain alapulnak a helyi sajatossagok
figyelembevételével.

IX. Mellékletek
A szabdlyzathoz a kdvetkezé mellékletek keriilnek csatoldsra:

1. Nyilatkozat, a szabalyzatban foglaltak tudomaésul vételérdl

2. Azalkalmazotti nyilvantartas kezelésében résztvevo személyzeti alkalmazott
meghatarozasa
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3. Az alkalmazotti nyilvantartés iktatasi rendszere

4. Az adathordoz6 eszkozoket lizemeltetd személyek neve

5. A szamitéstechnikai eszkdzok hasznalatara felhatalmazott személyek neve

Makd, 2013. janius 30.

Mat6 Erzsébet
igazgato
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3/a. Melléklet

Nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeultatvédelmi és adatbiztonsagszabélyzatat
megisnertem, annak eléirasait magamra nézve kotelezének ismerem el, annak rendelkezéseit,
szabdlyait kovetkezetesen megtartom, s a fentieket alairasommal igazolom.

Név
Badicsné Szikszai Zsuzsanna
Balassyné Karsai Ildiko
Galamb Katalin
Joéb Zsoltné

Koczkasné Németh Andrea

Kozseran Miklos
Szitasné Kovacs Ildiko
Szanté Ibolya

Torma Otto

Borcsok Attila

Cs. Toth Gabriella
Csanyi Tibor

Forgbé Géza

Joo Zoltanneé

Nagy Gabor Ferenc

R&akoéczi Laszloné
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3/b. szamu melléklet

Az alkalmazotti nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat ellatd
alkalmazott, szervezeti egység meghatarozasarol

Szervezeti egység neve:

Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mazeum (6900 MakéPDeak Ferenc u. 2.)

Az alkalmazotti nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat ellaté személy neve,
beosztasa:

Koczkasné Németh Andrea
gazdasagi ligyintézo

A feladatellatas folyamatos ellenérzésével megbizott alkalmazott neve, beosztésa:

Badicsné Szikszai Zsuzsanna

igazgato
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3/c. szamu melléklet

Az alkalmazotti nyilvantartas tigykezelési szabalyairél, kiloénos tekintettel az
iktatasi rendszerre

Az alkalmazotti nyilvantartast (személyi irat) minddolgozora kulon kell vezetni. Az iktatasa
kovetkez6 modon torténik:

1. Az iktatokonyvben az alkalmazottakkal kapcsolatos iratok iktatasa idérendi sorrendben
tortenik.

2. Az alkalmazottra vonatkoz6 iigyirat tipusok az iktatokényvben soron kovetkezd
sorszamot kapjak, ellatva az lgyikaletkezésének megfeleld év szamaval.

5. Az irattarban az anyagokat elkilonitetten kell kezelni, biztositva az iratok
személyenkénti gytiijtését.

6. Ha valamelydolgoz6 alkalmazotti jogviszonya az intézménynél megsziinik, akkor a
személyi irata a ,,megsziint” megjelolésii iratanyagok koz¢ kertil.
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4. sz. Melléklet

a Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum
Iratkezelési Szabalyzata

2013.
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1. Bevezeto

Az 1995. évi LXVI. torvény az irattari és levéltari anyag védelmének altalanodyszbbé
kotelezden irja el az irattari anyaggal rendelkez0 szervek €s a maradandé értékii iratokat 6rz6
természetes személyek részére azt a felelGsséget, hogy a szervesen Osszetartozo iratok
egysegét, illetve eredeti rendjét megdrizzek, valamint a tulajdonukban vagy birtokukban 1évo
levéltari anyag megdvasat biztositsak.

Az iratkezelési szabalyzat rendeltetése, hogy a térvényben eldirt iratvédelemre, az iratanyag
kezelésére olyan rendsz dolgozzon ki, amely egyrészt szabalyozza a szervhez beérkezd
vagy a szerv mikodése soran keletkezett iratok atvételét, a posta felbontdsat, az iratok
rendezését, nyilvantartasat, iktatasat, az irattarolds modjat, a kimend iratok kezelését, az iratok
Sdejtezését és a maradandd értékii iratok levéltarba juttatdsat, masrészt az iratok
iigykoronkénti csoportositasaval kdnnyitse az iratok fellelhetoségét €s selejtezését.

Az iratkezelési szabalyzat a koziratokrél, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérdl szold 1995. évi LXVI. térvény rendelkezései alapjan késziilt.

A szabdlyzat eldirdsait a szerv teljes {ligyvitelében megvalosuldé minden iratkezelési
tevékenységre alkalmazni kell.

Az iratkezelési szabalyzat meghatarozza az iratkezelés szervezetét és modjat.
A konyvtarhoz és a miizeumhoz beérkezd €s a konyvtarnal és a muzeumnal keletkezett iratok

nyilvantartasat /iktatasat/ rendszerezését, megdrzését, irattarozasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat a kovetkezok szerint szabalyozom.

Il. Altalanos rendelkezések

1. A szabalyzat hatalya

A szabalyzat a mukodése soran, illetve azzal Osszefiiggésben keletkezett nyilt iratok
atvételének, készitésének, iktatasanak, nyilvantartasanak, tarolasanak, irattarozasanak,
selejtezésének, levéltarba torténé dtadasanak szabdlyait rogziti.

2. Az iratkezelés fogalma és altalanos szabalyai

Iratnak mindsiil a kézirds, gépiras, gépi adatfeldolgozas, vagy sokszorositas utjan keletkezett

irat, intézkedésekhez felhasznalt térkép, terv, rajz, miiszaki leiras, pénz és anyagkezelés
korében keletkezett konyv, nyilvantartds, ezek nyilvantartasara szolgalé lapok, kartonok és
konyvek. Ugyanezen forgalomkér ald esnelbarmely technikai eljarassal késziltkép,
hangfelvétel, film, valamint gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok.

Iratkezelésnek mindsiil az iratok atvétele, iktatasa, kiosztasa, nyilvantartdsa, leirdsa,
tovabbitasa, sokszorositasa, hatarid6zése, irattarozasa és selejtezése.

Irattari anyagnak mindsiil a konyvtar miikodése soran keletkezett rendeltetésszertien irattarba
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tartozo irat.

Az irattari /terv/ szabalyzat az intézmeény szervezeti felépitésének figyelembevételével
rendszerbe foglalja és csoportositja az iratokat, azok rendszerbeli helyiiknek megfeleléen
szammal jel6li, meghatarozza az iratok megdrzésének idejét, illetve levéltarba adasanak
hataridejét.

Levéltari anyagnak mindsiil az anyagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, tudomanyos,
miszaki, miivelddési vagy egyéb szempontbol jelentds torténeti értékii irat, ideértve a jelentds
torténeti értéki, barmely eljarassal készilt kép és hangfelvétel is.

Az iratkezelési szabalyzat az iratkezelés altalanos folyamatit szabalyozza. Hatalyai és
szabalyai, minden iratra kiterjednek.

Az iratkezelés szabalyai értelemszeriien kiterjednek az iratnak mindsiilé szamviteli, pénzugyi,
tervezési, statisztikai, gépi adatfeldolgozési, stb. adatok iligyintézdéi kezelésére, nyilvan-
tartasara.

Be kell tartani az emlitett iratokra vonatkozd jogszabalyok feliigyeleti és belsd alairasok
rendelkezéseit, valamint a kialakult szakmai gyakorlatot.

Az iratkezelés altalanos elveinek és kovetelményeinek megfelelden az iratok ligyintézoi
kezelését és nyilvantartasat gy kell megszervezni, hogy biztositva legyen
e Az irat el6irasos tigykori ¢és idorendi ligyintézéi elintézése, nyilvantartasa, kezelése,
megOrzése, €s irattarba visszaadasa;
e Az irat el6irasoknak megfelelden /tartalmi és idébeli/ elintézésének ellendrzése;
e Az irattdrozdsra adéas elokészitése / az iratok eldzetes valogatds, az ligyintézoi
selejtezés, az irattari tételszamok szerinti csoportositasa, évepkéilibnitése, a
selejtezési hataridok meghatarozésa ¢€s a selejtezhetdség évének feltiintetése;

3. Az iratkezelés szervezete
e Intézménylnkben az iratkezelési feladatok ellatdsat az ezzel megbizott munkatérs
Végzi.
e Az iratkezelés mddja, hagyomanyos.
o Az iratkezelésért egy személy felelds. Az érkezd iratok nyilvantartasaért és az
elintézett iratok irattdrba adasaért is az irattart kezel6 munkatérs.

4. Az iratkezelés feliigyelete

4/1. Az intézményben az iratkezelés fellgyeletgizalasagi vezet6 latja el, aki felelds azért,
hogy a biztonsagos iratkezelés személyi, dologi feltételei és eszkdzei rendelkezésre alljanak.

4/2. Az iratkezelés fellgyeletével megbizott

o FEvente ellenérzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat,

e A vezetd altal szoban vagy irasban adott iranyelvek szerint, a tényallasnak alapos
ismerete az elézmények és Osszefiiggések egyiittes figyelembevételével, a vonatkozo
jogszabalyok, utasitdsok, szakmai eléirdsok és szokdsok alapjan, hatariddre, kozos
dgyintézsnél a tobbiekkel egyiittmiikddve, a hataskori és kiadmanyozasi szabalyok
betartasaval, réviden, helyesen, szabatosan fogalmazva, attekinthetéen szerkesztve és
hibatlanul leirva koteles elintézni az iratot.

e Intézkedik a szabalytalansagok megszlintetésére,

e Szikség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabalyzat, irattari terv modositasat,

e Ellen6rzi, hogy személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e a személyes
adatok védelmérdl ¢és kozérdekli adatok védelmérél és a kozérdeki adatok
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nyilvanossagarol szol6 1992. évi LXIII. térvényben.
4/3. Az iratkezeléssel megbizott munkatars tartdos tavolléte esetén az iratkezelés

feligyeletében az igazgatohelyettes helyettesiti.

lll. Az iratkezelés folyamata, irattari terv készitése
1. Az iratok rendezése
e Az iratok nyilvantartdsanak, kezelésének és selejtezésének megkénnyitésére az
IRATTARI TERV szolgal.
e Az irattéri terv tartalmazza az irattari tételszamonként /szamjelenként/ és az ehhez
tartoz6 ugykor csoportonként
a. Az iratok selejtezési hataridejét, valamint
b. A nem selejtezhetd /véglegesen megdrzendd/ iratok levéltari atadasanak
idépontjat.
Az irattari tételszamot szamjelet- és a selejtezési /megdrzési hataridét/ koteles
az irattarba helyezés elrendelésekor az irattaros ravezetni. E nélkil az irat az
irattarba nenhelyezheto.
e Az irattari tervet évenként felil kell vizsgalni és Ugykor valtozas esetén
gondoskodni annak kiegészitésérdl, illetve modositasardl. Ezt az irattari tervet a
Mako Varos Levéltaranak egyetértésével lehet médositani.

V. Az iratok nyilvantartasba vétele és uqyvitele /atvétel, érkeztetés, felbontas,
szignalas/
1. A beérkezo iratok, kiilldeménvek atvétele

1/1. Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy kézbesités,
futarszolgélat, informatikai-telekommunikacios eszkoz, illetve az Ugyfél személyes
benyujtasa utjan érkezett kildemények atvételére jogosult:

e az intézmény vezetdje,

e az,s.k. felbontasra” jelolés esetén a cimzett, vagy az altala megbizott személy,

e azintézményvezetd helyettesitését ellatd személy.

1/2. Az intézmény barnhg dolgozojahoz kozvetleniil érkez6 (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az intézmény vezetdjéhez.

1/3. A kiildemények atvételével megbizott, igynevezett postai meghatalmazassal rendelkezd
dolgozo feladata minden munkanapon 9 o6raig a bérelt postafiok kilritése (a kuldemények
postahivatalban torténd atvétele), az atvett postaanyag hianytalan beszallitasa az intézménye.

1/4. A kiildeményeket atvevd személy koteles ellendrizni, hogy:

e acimzeés alapjan jogosult-e a kildemény atvételére,

e akézbesité okmanyon és a kiilldeményen 1év6 azonositasi jel egyezdségét,
e az iratot tartalmazoé boriték, illetve egyéb csomagolas séreetlen-
[ ]

1/6. Az atvevO a kézbesitbokmanyon olvashatd aldirasaval és az atvétel datumanak
feltlintetéseel az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és a ,,siirgés” jelzést kiildemények atvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Tértivevényes kildemények esetén gondoskodik
a tértivevény feladohoz torténd visszajuttatasarél. Amennyiben iktatasra nem jogosult
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személy veszi at az iratot, agy azt koteles haladéktalanul, de legkésobb a kovetkezd
munkanap kezdetén az illetékesnek iktatasra atadni.

1/7. Ha az ligyf¢él az iratot személyesen vagy képviseld utjan nyujtja be, kérésére az atvételt-
atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

1/8. Sérult kildemény atvétele esetén a sérllés tényét az atvételi okméanyon jeldlni kell, és
soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hianyz6 iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiild szervet, személyt — jegyzokonyv felvétele mellett- értesiteni kell.

1/9. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiilldeményt azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kivdl
bemutatni, illetve atadni. Az iktataeégz6 személy feladata az atiranyitott iratokrol jegyzéket

vezetni.

1/10. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kévetkeztében érkezett kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell killdeni a feladonak. Az
iktatast végz6 személy - a kiilldemények bontasat végzo rendelkezése alapjan — az atiranyitott
iratokrol koteles jegyzéket felvenni.

1/11. Az intézményeknek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozd pénzigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitoi szt stb.) az iktatast végz6 személy iktatas nélkiil
tovabbitja a gazdasagi ligyintézonek.

A pénzkiildemény, csomag és egyéb kiilldemények atvételére a meghatalmazassal rendelkezd
konyvtaros jogosult. Az igy atvett pénzkildemények kezelését, nyilvantartasat, illetve
elszamolaséat a pénzkezelési szabalyok szerint kell elvégezni. A csomagot tartalma szerint az
illetékes szervezeti egység vezetdjének, vagy konyvtarosnak adja at.

2. Kuldemények felbontasa (Postabontas)

2/1. Nem bonthat6 fel a levélkildemény, amely névre szél6an érkezett.

Amennyiben a ,,nem bonthat6” kiildemény az intézményt érintd hivatalos iratot tartalmaz, a

cimzett azt felbontas utan tartozik iktatas, illetve nyilvantartdsba vétel céljabdl azonnal az
iktatast végz6 személyhez eljuttatni.

2/2. Ha a pstan, kézbesitd utjan érkezett vagy személyesen atadott kiildemény burkolata

sérilt vagy esetleg felbontottak, illetve azon a felbontas jelei megallapithatéak, ezt a tényt
azonnal rogziteni kell.

A boritékra ra kell vezetni, hogysériilten érkezett”, illetve ,felbontva érkezett”. A

postabonto ezt a tényt alairasaval igazolja.

2/3. A kuldemény téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan derul
ki, hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujra le kell zarni és ra kell vezetni a

felbontd nevét, majd a kiildeményt a felvett jegyzOkonyvvel/ kézbesitokonyvben el kell

juttatni a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezelohoz. A felbontdo a
kézbesitokonyvben az atvétel és a felbontas tényét koteles rogziteni az atvétel datumanak
megjeldlésével.

Ha tévesen felbontott kiildeménybdl a cimzett (szerv vagy személy) nem allapithaté meg, az
iratot a feladonak kell visszakuldeni.
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2/4. A felbontas nélkul atvett kildemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos
kildeményt iktataséljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatast végzé személynek.

2/5. A felbontott kiildeményeknél ellendrizni kell, hogy a boritékon 1évé cimzés megegyezik-
e a levélen szereplé cimmel. Ha az intézménynek cimzett boritékba idegen levél keriil, akkor
azt postafordultaval vissza kell juttatni a feladdnak.

2/6. A konyvtarhoz érkezett napilapok, hivatalos lapok, folydiratok tovabbitasa iktatas nélkul
torténik.

2/8. Ugyelni kell arra, hogy a boritékon 1év6 postabélyegzé lenyomata sértetlen maradjon,
mert eléfordulhat, hogy az irat keltezése joval korabbi, mint a boritékon a postabélyegzén
1€v0, és vitas esetben a boriték bizonyitd erejl.

2/9. A kiildemények felbontdsa sordn ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hianytalanul megérkezted-

2/10. A faxon érkezett irat esetében el6szor gondoskodni kell az informaciokat tartosan 6rz6
masolat készitésérdl. A masolat elkészitéséért az iktatast végzd munkatars felelds.

A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az irdnyadok.

2/11. Ha a felbontas alkalméaval kiderll, hogy a kuldemény pénzt vagy egyéb értéket
tartalmaz, a felbontd az Gsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iraton feltiintetni, és

a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értékelismervény ellenébena pénzkezeléssel megbizott
dolgozoénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

2/12. A kildemény boritékjat véglegesen az tgyirathoz kell csatolni, ha

e azligyirat benyujtasanak idépontjdhoz jogkdvetkezmény flizdik,
e a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet
megallapitani,
e a kiuldemény hidnyosan vagy sérilten érkezett meg,
e biincselekmény vagy szabalysértés gyantja mertil fel.
Ha az irat hataridére torténd tovabbitdsdhoz jogkovetkezmény fiizddhet, ha a kiilldemény
névtelen levél, a boritékot minden esetben az irathoz kell rogziteni.

A beérkezd szamlakhoz mindig csatolni kell a boritékot.

Ilyen esetekben a boriték csak a selejtezés alkalméval semmisitheté meg.

2/13. Szignalas

A felbontott kiilldeményeket a vezetd szignalja, az iratokra ravezeti az érkezés datumat, az
ligyintézé nevét, valamint intézkedési feljegyzését. Ezt kovetden a szignalt iratokat iktatas,

nyilvantartas, szétosztas céljabol atadja az iratkezeldnek.

2/14. Az e-mail atjan érkezett levelek koziil a hivatalos mindsitéstieket ki kell nyomtatni és
az irattarba elhelyezni.
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V. Az iktatasi folyamat részei
1. Az iratok iktatasa

1/1. Az iratok iktatasa gylijtészamos €s alszdmos rendszerben torténik

Alszamos iktatas esetén az ligyben keletkezett elsd irat 6nallo sorszamot kap, mig a tobbi irat
az illetd sorszam alszamaira keriil. Ha a kijelolt alszamok beteltek, ez esetben a kovetkezd
tires sorszamot kell felhasznalni, megjelolve az el6- €s utbiratok 6sszetartozasat.

Alszamos iktatasnal az gy targyat csak egyszer, a kezd6 irat nyilvantartasba vétele
alkalmaval kell a targy rovatba beirni, ha viszont az ligy targya megvaltozik vagy kiegésziil,
az ugyiratot Uj sorszam alatt kell nyilvantartasba venni, megjelélve mindkét sorszamnal az
iratok kapcsolddasat (pl. kapcsolédo irat).

A gylijtészamos iktatas esetén minden iratvaltds kilon nyilvantartasi szamot kap. Ha az
igyben uj levélvaltasra keriil sor, ennek nyilvantartdsdra a kovetkezd iires szamot kell
felhasznalni, azonban az ¢l6- és utGiratok sorszamat az tgyiraton és nyilvantartdsban egyarant
jeldlni kell.

1/2. Az iktatas az iratkezelés legfontosabb része. A helyes, pontos iktatas biztositja az iratok
meglétét, segitségével kovethetd az irat utja, ez biztositja a pontos, hataridék
figyelembevételével valo tUgyintézést.

1/3. Az intézményhez beérkezd, illetve ott keletkezé iratokat — ha jogszabaly masként nem
rendelkezik- iktatassal kell nyilvantartani.

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:

e az irat beérkezésének pontos ideje,
az intézkedésre jogosult ligyintézd neve,
az irat targya,
az iktatoszam,

a melléklet

megallapithato legyen.

1/4. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani
kulondsen:

pénzigyi bizonylatokat, szamlakat (kilon szabalyozas szerint),
munkatgyi nyilvantartasokat,

anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,

kozlonyoket, folyoiratokat,

visszaérkezett tértivevényeket.

1/5. Az iratok kezelésénél TILOS:

az utdlagos iktatas,

az irat nélkuli iktatas,

a szobeli megkeresés alapjan torténd iktatoszam kiadasa,
az atvétel napjatol eltérd keltezéssel torténd iktatas.
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Iktatni csak irat alapjan szabad!
1/6. A nem papir alapu, elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl. magnetofonszalag,

hajlékony lemez, CD ROM, stb.) az Ugyirat szamat és targyat is rogziteni kell. Az
iktatokonyv ,,Irat jelleg” rovataba be kell jegyezni, hogy pl. ,,magnetofonszalag”, a ,,kezelési
feljegyzések” rovatba pedig annak tarolasi helyét.

1/7. Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt koveté munkanapon

iktatja be. Soron kivll kell iktatni és tovabbitanihataridés iratokat, taviratokat, express
kiildeményeket, a hivatalbol tett intézkedéseket tartalmazo ,,siirgds” jelzésh iratoka.

2. Az iktatokonyv

2/1. lktatas céljara minden év kezdetén Uj sorszammal nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokonyvet hasznalatba vétel el6tt az igazgato hitelesiti.

2/2. az iktatokonyvben sorszadmot Uresen hagyni, a felhaszndlt lapokat dsszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas mdédon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szamot egy vonallal tugy kell athGzaw, hogy
eredeti feljegyzés olvashatdé maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

2/3. Téves iktatas esetén a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly médon, hogy az
érvénytelenités ténye az eredeti bejegyzés olvashatdosaga mellkitségtelen legyen. Meg
kell azt is jeldlni, hogy a tévesen beiktatott gy iratat mely szamra iktatték ét.

2/4. Az iktatékonyvet az év utols6 munkanapjan az iktatasra felhasznalt utolsé szamot
kovetden alahtzassal, az utolséd iktatas szamanak feltiintetésével, keltezéssel, alairassal és a
hivatalos bélyegzd lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatékonyv év végi lezarasat az igazgaté irja ala.

3. Az iktatdszam

3/1. Az iktatast minden évben 1-gyelilletve ha osztott iktatds esetén kulén szamkeretet
jelolnek ki, ennek els6 szamaval — kell kezdeni és megszakitas nélkul kell folytatni az év
VEQEig.

Az ligy kovetkezd fazisdban keletkezett ujabb ligyiratok az ligyben keletkezett elsd ligyirat
sorszamat és eggyel kezdddd, folyamatosan novekvé alszamot kapnak.

4. Az iktatobélyeszo

4/1. Az iktatobélyegz6 hasznalata kotelezO. Az iktatas része az iktatobélyegz6 lenyomatanak
elhelyezése az iraton, és a lenyomaton az adatok feltlintetése.

A lenyomaton szerepld adatokat minden esetben tollal ki kell tolteni.

Az iktatobélyegzd lenyomatat ugy kell elhelyezni, hogy irast ne takarjon.

4/2. Az iktatobélyegzé lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:
a. az intézmeény nevét, székhelyét,
b. az iktatas évének, hdnapjanak, napjanak,
c. az iktatas sorszamanak (alszdméanak),
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d. azelbéado nevét,

e. mellékletek szamanak
feltlintetésére szolgal6 rovatokat.
A mellékletek mennyiségét tiz darabigammal, ezen felil ,,iratcsomo6” jelzéssel kell
feltlintetni.
Kozvetleniil az iktatobélyegzd lenyomata alatt kell jelezni az elintézett iligyek irattarba
helyezésének idejét: , Irattarba: év, ho, nap”.

5. Iktatasi adatok

5/1. Az iktatas soran az iktatokbnyvbénz iraton, tovabba az tgyintézés kiilonbozo
fazisaiban fel kell tintetni:
e az iktatds sorszamat (iktatbszamat),
az iktatés id6pontjat,
az irat kiild6jének neve,
a kiildo iktatészamat (hivatkozasi szam),
az irat targyat,
az ligyintéz0 adatait,
az elintézés hatéridejét,
a kezelési feljegyzéseket (csatolés, hataridd, visszaérkezés, stb.)
az irattari tételszamot és az irattarba helyezés keltét,
az iratnak és mellékletének szaméat (ha korabban nem kerdlt
rogzitésre).

5/2. Az lgy targyat csak egyszer, mégpedig széorra bejegyzett elsé irat iktatasanal kell a
»largy” sorba (targyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beirni. A bejegyzésnek az ligy targyat
legjobban jellemzd szavakat kell tartalmaznia.

5/3. Az alszamra iktatas esetén a targyrovatba Ujabb bejegyzést nem kell beirni. Ha az gy
targya az ujabb beérkezd irat alapjan megvaltozik, vagy jelentdés mértékben kiegésziil, az
tigyiratot 1j sorszamra kell iktatni, s az el6z6 iratokat csatolni kell.

6. Mutatdzas

6/1. Az iktatott iratokat az év kezdetén Gjonnan nyifetkotott, regiszteres (betliosztasos)
név- és targymutatd kényvbe mutatozni kell.

6/2. A targymutatokényvbe az iktatokdnyv targy rovataba bejegyzett szoveget az ott kiemelt
sz6 (név, hely, targy) kezdobetiijének megfelelden az irat iktatdszamanak feltiintetése mellett

kell bevezetni. Ha a targyrovatban tébb név, hely vagy targy szerepel, azokat valamenny
megfeleld betlinél mutatozni kell.

6/3. A mutatézas megtorténtét az iktatobkonyvben a sorszam mellett jelezni kell.
6/4. Mutatdzni az iktatas napjan, de leghésaz azt koveté munkanapon kell.

7. Usyintéz6i munkanaplé

7/1. Az érdemi iligyintézének a naluk levd nyilt iigyiratok nyilvantartasara eléadoi
munkanaplot kell vezetni.
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7/2. Az tgyintézO6k kotelesek az irattarbol kivett, ligyintézésre atvett és irattarba visszaadott
iratok keltét, iktatdszamat az eléaddi munkanaploba bejegyezni.

7/3. Az iktatott iratok barmiféle olyan mozgatasa, amelynek eredményeként ahaatsak
ideiglenesen is- elkeriil az iratkezel6tdl, illetéleg az tigyintéz6tol, csak munkanaploval
torténhet.

7/4. Az tigyintéz6 munkaviszonyanak megsziinésekor az eléadéi munkanaplot koteles — az
ugyiratokkal egyltt- az iratkezelés részére leadni.

8. Beérkezo faxok kezelése

Az intézményhez faxon érkezett hivatalos iratokat az iratkezel6nek kell atadni iktatds
céljabol. Valamennyi beérkezett faxrdl tartés masolatot kell késziteni és kulon
nyilvantartdsban megdrizni az irattari tervben meghatarozott ideig.A maganjellegii faxokat a
cimzetthez kell eljuttatni.

VI. Ugyvitel, az tigyintézéssel kapcsolatos iigyiratzelési feladatok
1. Az ligyintézo Kijelolése
1/1. A beérkezd iratok szignélésara az igazgatd jogosult.

1/2. Az irat szignalaséra jogosult személy:

a. kijeldli az tigyintézot

b. kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
2. Kiadmany- kiadmanyozas- kiadmanyoz6

2/1. Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzjét kell hasznélni.
A kiadott bélyegzdokrol és az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.

2/2. Az iratokat az intézmény vezet6je irja ald eredeti aldirassal. Az alairas utan a szdvegen
valtoztatni nem lehet. Névbélyegzd nem hasznalhato.

Ha az eredeti alairasra valamely ok miatt nem keriilhet sor, de az intézkedéstervezetet a
kiadmanyozasra jogosult vezetd jovahagyta, akkor a tisztazaton a kiadméanyozo vezetd neve
utan ,,s.k” jelzést kell irni és az iratot hitelesitd zaradékkal ellatni.

3. Ugyiratok tovabbitasa, postazasa (expedialésa)

3/1. A végleges formaban elkésziilt (aldiratott, hivatalos bélyegzdvel ellatott) tligyiratokat a
boritékba helyezés, illetve expedidlés el6tt ellendrizni sziikséges az iktatdszam, a cimzés, a
targy, a keltezés, a bélyegzOlenyomat, a feltlintetett és csatolt mellékletek darabszamanak
helyessége, az aldirasi jogkorre vonatkozd eldirdsok betartdsa szempontjai szerint. Az észlelt
hianyossagokat potolni kell.

3/2. Ugyancsak ellendrizni szlikséges a boritékra felirt cimzés, iktatoszam helyességét.

3/3. A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozénséges, express, express-ajanlott, ajanlott,
erték nélkdli kuldemeény stb. szerint kilon kell valasztani,dmajziikséges bérmentesitésrol
gondoskodni kell. A kildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.
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3/4. A kiildemények postai uton torténd tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre
bocsatott feladokonyvet kell hasznalni.

A faxon kildétt irathoz csatolni kell az elkildést igazol6 faxvisszajelzést.

3/5. A helytelen cimzés, atvétel megtagadasa stb. okbol visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezeld az illetékes iigyintézd szervezeti egységhez (személyhez) soron
kiviil koteles tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrél gondoskodik.

4. Hivatalosbélyegzok

Az intézménytol elkiildésre keriild leveleken és mas iratokon el kell helyezni az intézmény
hivatalos bélyegzd lenyomatat.

Hivatalos bélyegz6t csak a legsziikségesebb szamban lehet tartani.

4/1. Bélyegzdk nyilvantartdsa

A hivatalos bélyegz6krdl az intézmeény koteles nyilvantartast vezetni.

Az intézmény hivatalos bélyegzdinek nyilvantartasarol a gazdasagi iigyintézé gondoskodik.

A bélyegz0 hasznalgja tartos tavolléte esetén (szabadsag, betegség idejére) az 6t helyettesitd
dolgozdnak adja at a bélyegzoket.

A bélyegzdt hasznaloja, csak a hivatali munkaval kapcsolatban haszndlhatja.

Hivatalos id0 befejezése utdn, illetve a hivatali helyiségbdl valo tdvozaskor a bélyegzot el kell
zarni.

A bélyegz6 eltiinésérdl vagy elvesztésérdl az igazgatdt soron kiviil irasban kell tajékoztatni.

A bélyegzd eltlinésérdl, a bélyegzd felkutatasara tett intézkedésrdl, az tligyben lefolytatott
eljarasroél az igazgatot soron kival értesiteni kell.

4/2. Avult bélyegz6k
Az avult bélyegzok selejtezésére, megsemmisitésére az alabbi intézkedéseket kell megtenni:
e az avult bélyegzdkrdl lenyomatot kell készitenti;

e azavult bélyegzdk selejtezésérol jegyzOkonyvet kell felvenni.
Az igazgat?6 altal alakitott bizottsag az avult, kiselejtezett bélyegzoket megsemmisiti.

A selejtezési jegyzOkonyvet az avult bélyegzOk lenyomatat tartalmazé jegyzékkel a megyei
levéltarnak kell megkildeni.

A bélyegzd nyilvantartasbol az ,,avult” bélyegzot ki kell vezetni; a megfeleld bejegyzésnél fel
kell tiintetni az alabbi széveget:

LHKiselejtezve: ............. €V i, hoé ..ol nap”.
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VII. Irattar - irattari kezelés

Az irattari terv: a kozokiratok rendszerezésének €s a selejtezhetdség szempontjabol torténd
valogatasanak alapjaul szolgalo jegyzek, amely az irattari anyagot tételekre (targyi
csoportokra, indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és hataskoréhez,
valamint szervezetéhez igazod6 rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd

irattari tételekbe tartoz¢ iratok tigyviteli célu megdrzésének iddtartamat, tovabba a nem
selejtezheté iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egyiittmiikddve késziti el irattari tervét.

1. Az Uigvyiratok irattarba helyezése és irattari kezelése

1/1. Az iratkezelési szabalyzat és irattari terv modositasa el6tt az illetékes kozlevéltar
egyetértését be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért az igazgato a felelds.

1/2. Az irattéri tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tétetdd#on tartozo iratok korét, azok
meg0rzési idejét. Az irattari tételszamokat a szervezeti felépités, illetve feladat- és lUgykor szerint kell
csoportositani.

Az irattari tervet évente felll kell vizsgalni. A felllvizsgélatot &agy év december 3ig kell
elvégezni. A feladat teljesitéséért az igazgato a felelds.

1/3. Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsolédéan meg kell hatarozni, nadgkka tételek,
amelyek nem selejtezhetéek, és a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyagok
védelmérdl szolo, modositott 1995. évi LXVI. Torvény (Ltv.) 9.§, 12.§-dban foglaltak értelmében
mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

A nem selejtezheté, maradando érték(i iratok korét az illetékes kozlevéltar egyetértésével kell
meghatarozni.

A nem selejtezhetd iratok korére vonatkozo javaslat elkészitéséért, s annak az illetékes kozlevéltarral
torténd egyeztetéséért az igazgato felelds.

2. Az iratok védelmére és selejtezésére vonatkozo rendelkezés

2/1. Az irattarban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabdl csak iratselejtezés utjan
szabad kiemelni.

2/2. Az irattarban elhelyezett iratanyagoselejtezés szempontjabdl - legalabb 6t évenként
feliil kell vizsgalni €s azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az

irattari terv szerinti 6rzési idejiik lejart, ki kell selejtezni.

2/3. A selejtezési szandekot az illetékevéltarnak a munka megkezdése el6tt 30 nappal be

kell jelenteni. A bejelentés teljesitéséért az igazgato felelds. A bejelentésnek tartalmaznia kell

a selejtezés ald vonhato iratok évkorét, targykorét és hozzavetdleges mennyis€gét.

2/4. Amennyiben a&elejtezés soran egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének elbiralasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, ugy az ligyviteli dontést a levéltari szakértd véleményének
figyelembevételével az igazgatd hozza meg.

2/5. Selejtezni csak teljes és lezart (tételszammal ellatott) tételeket lehet. Amennyiben
valamilyen hiany tapasztalhatd, azt poétolni kell. Ha az iratanyagbdl iratok hidnyoznak,
potlasuk valamilyen okbdl nem lehetséges, errdl jegyzokonyvet kell felvenni.
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3. A selejtezési bizottsag feladatai

3/1. Az irakelejtezésr6l — az iratkezelést feliigyel6 vezetd altal megbizott — selejtezési
bizottsdg harom példanyban selejtezési jegyzOkonyvet készit, amelyet iktatds utdn meg kell
kuldeni az illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

3/2. A selejtezési bizottsag feladatai:
e kapcsolatfelvétel a levéltar referensével,
e a selejtezéssel kapcsolatos teenddk tisztdzdsa az iratkezelési
szabdlyzat és irattéri terv alapjan, illetve a levéltar bevonasaval,
e aselejtezés végrehajtasa, irdnyitasa, ellendrzése,
e aselejtezési jegyzOkonyv elkészitése és megkiildése jovahagyasra
a levéltarnak.
3/3. A selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:
az intézmény nevét,
a selejtezés idopontjat,
a selejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly és irattari terv szamat,
a selejtezésre keriild iratok irattari tételszdmat, évkorét és
mennyiségét,
o aselejtezést végzo €s ellendrzd személyek nevét €s alairasat.
A jegyz6konyvben kiilon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelvételeket
valamint a gépi feldolgozas adathordozoit.

3/4. A kozlevéltar kikiildotte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbdl a célbodl,
hogy azt a kozlevéltar orizze.

Ha a kozlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi Orzés céljabol kiemel,
akkor azta nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell
Orizni. Ezt a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.

3/5. A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatoszamanal ,,S” jeldléssel,
valamint a selejtezési jegyzOkonyv iktatoszamanak ¢és a selejtezés idOpontjanak
feltintetésével jelezni kell.

3/6. Az iktatott iratselejtezési jegyzokonyv 2 példanyat alairva, hivatalos bélyegzdvel ellatva a
levéltarnak kell megktldeni jovahagyas végett.

3/7. A levéltari zaradékolas, jévahagyas utan lehet csak az iratanyagot megsemmisiteni.

3/8. A selejtezési jegyzokonyv levéltari zaradékkal ellatott példanyat az irattar koteles a nem
selejtezhetd tételek kozott drizni.

4. Megsemmisités

4/1. A levéltar az iratok megsenisitését a sziikséges ellenérzés utan a selejtezési
jegyzOkonyv visszakiildott példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus
adathordozon 1évo iratok selejtezése és megsemmisitése az altalanos szabalyok szerint
torténik.
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4/2. A megsemmisités szabdrol az iratkezelést feliigyel6 az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

VIII. Iratok atadasa a levéltarnak

A maradand6 értékii iratokat az irattari tervben meghatarozott 6rzési id6 elteltével — legalabb
15 évi 6rzés utan - elézetes levéltari egyeztetést kovetden - kell atadni a levéltarnak.

A levéltar részére atadando iratokrol 3 példanyban atadésti jegyzokonyvet kell
késziteni, mely tartalmazza:

e az atado intézmény megnevezeését,

e az dtadas idOpontjat,

e az atadasra keril6 anyag pontos megnevezéseét, évkorét, mennyiségét (az
atadand6 anyagokrol doboz szinten beazonosithatd jegyzéket kell késziteni
tételszam, targy és évkor megjeldlésével),

e az atadasi jegyzOkonyvet az 4tado részérdl az intézmény vezetdje irja ala €s latja
el hivatalos Blyegzével.

Az atadasitvételi jegyzokonyv alairt példanyat a nem selejtezhetd tételek kozott kell

megOrizni.

A levéltarban 6rzott iratokat a levéltar az atadé intézménynek sziikség esetén rendelkezésre
bocsétja, kikdlcsonzi. A levéltari anyagokat kulon levélben és indokolva kell kikérni a
levéltartol.

IX. Iratok kezelése, itigyintézo munkaviszonvanak megsziinése, munkakor
atadasa esetén

Ugyintéz8 munkaviszony4nak/jogviszonyanak megsziinése, illetve munkakor atadas esetén az
tigyintéz0 az tigyiratokkal eléad6i munkanapléja alapjan szamol el.

Az elintézetlen tigyiratokrol jegyzdkonyvet kell felvenni, mely tartalmazza az tligyirat iktato-
€s tételszamat, évét, targyat, az elintézetlenség indoklasat, illetve a tovabbi Ugyintézéshez
szilkséges informaciokat ad.

Amennyiben {igyirat hidnya tapasztalhato, jegyzokonyvben kell rogziteni az ligyirat adatait, a
hiany tényét és korilményét, valamint a sziikséges intézkedéseket.

Munkaviszony megsziinése, munkakor atadasa az ligy elintézését nem akadalyoz-hatja.

X. Iratok kezelése az intézmény megsziinése esetén

1. Intézmény megsziinése jogutoddal

Az intézmény megsziinése esetén az el nem intézett, illetve a folyamatban 1évé tigyek iratait
jegyzékkel a jogutdd szervnek kell atadni. Az iratokkal atvett iktatokonyvben a megfeleld

sorszam kezelési feljegyzések rovataban fel kell tiintetni az atadas tényét. Az atadott iratokat a
jogutdd iktatokonyvebe be kell vezetni az atado intézmeény nevével, az eredeti iktatdszam
megjeldlésével.

A megsziint intézmény irattarat a jogutod veszi at és sajat irataival egyltt kezeli, sajat irataival
egy idében selejtezi.
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Az irattdr és iratanyag atvételérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a
levéltar részére kell megkuldeni.

2. Intézmény jogutod nélkiili megsziinése

Az intézmény megszlinése esetén az igazgatd a fenntartd intézkedésének megfelelden
gondoskodik az iratok ellatasarol, elhelyezésérol.

Az iratanyag elhelyezésérdl ugyanakkor téjékoztatja a levéltarat.

XI. Ugyiratkezelés feliigyelete

Az intézmeény iratkezelésének felligyeletét az igazdatfa el; felelés az iratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért.
1. Feladata

e az iratkezelési szabalyzat és irattari terv elkészitése, illetve elkészittetése,
feliilvizsgalata, moédositasa, a végrehajtas folyamatos ellendrzése.

e ajOvahagyott szabalyzat és irattari terv ismertetése a dolgozokkal.

e a hitelesitések elvégzeése.

e az iratkezelés folyamatos ellenérzése.

e az iratkezelési feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa.

e az iratkezelésért felelds személy kijelolése, aki kozvetleniil alarendeltie az
igazgatonak.

e az iratkezelési fegyelem megszegdivel szemben a feleldsségre vonasrol valo
gondoskodas.

e az irattari anyag karosodasat eldidézd rendkiviili események alkalméaval a
hibaelhéritas, az anyag mentésének megszervezése.

2. Az iratkezelo feladata
e az iratkezelési szabalyok alkalmazasa, betartasa, végrehajtasa.
o folyamatos kapcsolattartds az iratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért felelds
vezetovel.
e az iratkezelési feladatok ellatdsahoz sziikséges eszkdzok beszerzése.
e ligyintézbvel egyeztetve a tételszadm meghatarozéasa.
e cllendrzési feladatai
- hataridok betartasanak ellendrzése.
1 [1 az iratkezelési szabalyok betartasanak ellendrzése.
) [ az ligyintézés szabalyossagéanak ellendrzése.
Eszlelt hianyossagok, tapasztalt szabalytalansagok jelzésezadnek.A hianyossag,
szabalytalansag megszintetése érdekében hozott intézkedés végrehajtasa.

XIl. Zar6 rendelkezések
A cégjelzésti bélyegzokrdl a gazdasagi ligyintézOd nyilvantartast készit, amelyen minden
valtozast at kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

e abélyegzo eredeti lenyomatat,

e abélyegz6t hasznald szervezeti egységet,

e darabszamét és

¢ a hasznélattal megbizott dolgoz6 nevét.
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A bélyegzd nyilvantartast két példanyban kell késziteni, melybdl egy példany a gazdasagi
iigyintézonél, 1 pl. az irattarba helyezendd és 6rizendé meg.

A bélyegz0 készitésérdl és kiadasarol a gazdasagi ligyintéz6 gondoskodik.

Az iratkezelési szabalyzatba, valamint az alapjaul szolgdlé jogszabalyokba eldirtak pontos
végrehajtasa az iratok kezelését végz6 minden dolgozd munkakori feladata és kotelessége.

A konyvtar szervezeti egységeinek vezetdi az iranyitasuk alatti munkateriileten kdotelesek
megszervezni az iratok kezelésére vonatkozo eldirasok végrehajtasat, biztositani annak
szervezeti és targyi feltételeit, gastlodni a végrehajtas rendszeres ellen6rzésérol.

Az irattarba ellendérzést végezhet Makod Varos Onkormanyzata, a Megyei Levéltar
megbizottja, a konyvtar részérdl a felsOszintli vezetés, valamint a felligyelet és irdnyitast

ellato egységek vezetoi.

Ezen szabalyzat hatalybalépésével hatalyat veszti az intézmény 2007. évi iratkezelési
szabdlyzata.

Makad, 2013.junius 30.

Méat6 Erzsébet
igazgato
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IRATTARI TERV

a Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum részére

|. Vezetési igazgatasi és jogi tigyek

Tételszam Téargy Meg0rzési, Levéltarba adas
selejtezési id6 ideje

1 Alapito okirat NS HM
2 Ertekezletek jegyz6konyvei, hatarozatok NS 30
3 Vezetéi megbizasok, felmentések NS 30
4 SZMSZ és modositasai NS 30
5 Vezet6i utasitdsok 5 -
6 Szervezeti és miikodési szabalyzat és mellékletei NS 30
7 Munkatervek, éves beszamolok NS 30
8 Szakmai beszamoldk és jelentések, munkatery NS 30
9 Statisztikai adatszolgaltatasok NS 30
10 Szakmai palyazatok 5 -
11 Kiadvanyok, tajékoztatok, értesitok és konyvek Avr. szerint -
12 Hat6sagi tigyek 5 -
13 Feliigyeleti ellenérzéssel, belso ellendrzéssel

kapcsolatos iratok, jegyzokonyvek NS HM
14 Kiallitasok szervezésével, lebonyolitasaval 5 -

kapcsolatos ugyek
15 Iktatékdnyvek, név és targymutatok NS HM
16 Bélyegzok nyilvantartasa 5 -
17
18
19
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ll. Kbnyvtari tevékenység

Tételszam Targy Meg0rzési, Levéltarba
selejtezési id6 adés ideje
25 A konyvtar miikodésével kapcesolatos iratok NS 30
26 Konyv és folydirat rendelések a kdnyvtéri 5 -
allomannyal kapcsolatos beszerzések iratai
27 Kdnyvtari allomany rendezésével és megdvasave
kapcsolatos iratok (kivéve, muzedlis gylijtemény) 10 ]
28 Muzedlis gytijteménnyel kapcsolatos iratok NS 30
29 -
30 Belfoldi kiadvanyok cseréje 5 -
31 Konyvtari rendezvényeken, szakmai tanfolyamok
tovabbképzéseken valo részvétel c ]
32 Szakmai konferenciak rendezése 5 -
33 Konyvtari jelentések, beszamoldk, statisztikak NS 30
34
35
36
37
38
39
40
41
42
43
44
45
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lll. Humanpolitikai €s munkailigyek

Tétels | Targy Meg0rzési, Levéltarba
zam selejtezési id6 | adas ideje

49 | Allasok betoltésére sz06lo palyazati kifrasok, palyazatok 3 -
50 | Allasok szervezése, megsziintetése, kozalkalmazotti

jogviszony létesitése (kinevezés, eldléptetés, athelyezés,

helyettesités, megsziintetés 70 )
51 | Kitlintetésekkel kapcsolatos iratok NS 30
52 | Kozalkalmazottak évi rendes szabadsaganak

meghatarozasa, kiadasa, fizetés nélkili szabadsagok

engedélyezése, a munkaidovel kapcsolatos iratok

5 -

53 | Jutalmazasok, jubileumi jutalmak, tiszteletdijak 5 -
54 | Szolgalati id6 beszamitasa, nyugdijazassal kapcsolatos 70 -

tgyek
55 | Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos egyeztetése

birésagi valamint fegyelmi és kartéritési Uigyek

5 -

56 | Személyzeti nyilvantartas az Kjt. altal meghatarozottak NS 30

szerint
57 | TBiratok NS 30
58 | Létszamstatisztikdk NS 30
59 | Kozalkalmazottak képzésével tovabbképzésével 12 -

kapcsolatos tgyek
60
61
62
63
64
65
66
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IV. Pénzligyi és gazdasagi vonatkozasu iratok

Tételszam Targy Meg0rzési, Levéltarba
selejtezési id6 | adds ideje
73 Koltségvetési alapokmanyok, beszamolék, jelentésg NS 30
vagyonmérlegek
74 Szamviteli bizonylatok, fékonyvi kivonat, f6kdnyvi 10 -
szamlak, egyéb bizonylatok
75 Huménerdforras és személyi juttatasok iigyei 70 -
76 Bérdossziék anyagai: igazolasok, kinevezések,
atsorolasok, megsziintetések, éves bérkartonok, ado- €s
o , ) s 70 -
jarulék elszamolasok, letiltasok stb.
77 Egészségbiztositasi Ugyek iratai 70 -
78 Nyugdijbiztositasi tigyek iratai 70 -
79 Beruhazas és karbantartas, feltjitas 10 -
80 Egyéb nyomtatvanyok elszamolasa 5 -
81 Leltari és raktariigyek 10 -
82 -
83 Selejtezés, selejtezési jegyzokonyvek NS 30
84 Belso ellendrzés, gazdasagi és pénziigyi revizio 10 -
85 Telefonok, szamitégépek Uzemeltetése 5 -
86 Gazdasagi, pénziigyi jellegli értekezletek, tanfolyamok 5 -
87 -
88
V. Adminisztrativ és egyéb iratok
Tételszam Targy Meg6rzési, selejtezési | Levéltarba adas
id6 ideje
97 Tlzrendészettel kapcsolatos iratok, 30 -
szabdlyzatok
98 Munkavédelemmel kapcsolatos iratok, 30 -
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szabdlyzatok

99

100

101

NS- nem selejtezheto

HM- helyben marad
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Nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeunatkezelési szabalyzatdimegismertem, annak

eldirasait magamra nézve kotelezonek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait
kovetkezetesen megtartom, s a fentieket alairAsommal igazolom.

Név
Badicsné Szikszai Zsuzsanna
Balassyné Karsai Ildiko
Galamb Katalin
Joé6 Zsoltné
Koczkasné Németh Andrea

Kozseran Miklés

Szitdsné Kovacs lldiko

Szanto Ibolya

Torma Ottd

Borcsok Attila

Cs. Toth Gabriella

Csanyi Tibor

Forgbé Géza

Jo6 Zoltanné

Nagy Géabor Ferenc

Rakoczi Laszloné
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5.sz. Melléklet
a JozsefAttila Varosi Konyvtar és Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum
Konyvtarhasznalati szabalyzata

2015.
109



Az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl szabélyozza a nyilvanos konyvtari
ellatast, s belil a konyvtari hasznalat feltételeit, a konyvtarhasznalok jogait és
kotelezettségeit.

Az 56. par. (1.) bekezdése kimondja, hogy a kényvtarhasznald jogosult barmely nyilvanos
konyvtar szolgaltatasainak igénybevételére, mivel a makoi Jozsef Attila Varosi Konyvtar
nyilvanos koézmiivelddési konyvtar, igy szolgaltatasait barki igénybe veheti, aki a hasznalat
feltételeit elfogadia.

A konyvtar fenntartdjaMako Varos Onkormanyzata
6900 Mako, Széchenyi tér 22.

Szolgéltatohelyek neve és cime
Felnott konyvtar: 6900 Mako, Deédk Ferenc u. 2.
Tel./Fax: 212-253
E-Mail: konyvtar@mako.hu
Honlap: www.konyvtar.mako.hu
Gyermekkodnyvtar: 6900 Mako, Széchenyi tér 6.

1. Altalanos szabalyok:

e A konyvtarlatogatok szdmara a ruhatdr haszndlata ingyenes és kotelezd. Téaskaval és
csomaggal az olvasoi térbe bemenni nem szabad.

e Az intézmény egész teriletén tilos a dohanyzas, az olvasoi terekben nem szabad
¢tkezni, inni. A konyvtar elSterében 1évd italautomatat csak ott hasznalhatjdk a
latogatok.

e Az olvasoéi terekben a mobiltelefon hasznélatat kerlljék a latogatdk, ennek hasznalata
az eldterében engedélyezett.

e A konyvtéri szolgaltatasok igenybevételének feltétele, hogy a hasznalo regisztraltassa
magat (kivétel: a téritésmentes szolgaltatasok igénybevevoi)

2. Szolgaltatasok

2.1.Téritésmentes szolgaltatasok
- konyvtarlatogatas,
- akonyvtar altal kijelolt gyiijteményrész helyben hasznalata (folyoiratok)
- az allomanyfeltaro eszkdzok hasznalata
- informécié a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol
- rendezvények latogatasa

2.2. Téritéses szolgéltatasok

2.2.1.Beiratkozas

A beiratkozashoz sziikséges, hogy a szolgaltatast igénybe vevd érvényes személyi igazol-
vannyal, diakigazolvannyal vagy utlevéllel igazolja az alabbi adatait: név, sziletési név,
sziiletési hely és id6, anyja neve, allando és ideiglenes lakcime, személyi vagy diakiga-
zolvanyanak szama.

Az elérhetdség miatt konyvtarunk kéri még a foglalkozast, a telefonszamot vagy e-mail cimet.

E két utobbi adat megadédsa nem kotelezo.

Az 18 éven aluli hasznaloktol az értiik jotallast vallalotol (sziil6) is kérjiik ezeket az adatokat.

A személyes adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalé koteles bejelenteni a
konyvtarnak.
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Az olvasoi adatokat a kdnyvtar szamitogépes adatbazisban rogziti. A felvett adatok kizarolag
a konyvtari nyilvantartasok vezetésére, konyvtari statisztikék készitésére hasznalhatok fel. Az
adatokat a konyvtar harmadik fél részére nem adhatja ki, nem hozhatja nyilvdnosséagra. Az
adatok jogszabdly szerinti kezeléséért a konyvtar minden dolgozdja felelds.

A beiratkozasi dij 12 honapra érvényes. A kedvezményekre vald jogosultsdgot igazolni kell
(érvényes diakigazolvany, kozgylijteményi ¢és kozmivelddési dolgozok részére kiadott
igazolvany, nyugdijas igazolvany

Mentesulnek a beiratkozasi dij fizetése aldl:
- a 16 éven aluli didkok
- anyugdijasok 70 év felett
- kOzgytijteményi dolgozok

Az aktualis beiratkozasi dijakat az 1. sz. fliggelék tartalmazza.

A beiratkozott olvasok olvaséjegy&bpnak, amely az olvas6 egyedi azonositéjat, nevét és
szlletési datuméat valamint a kényvtar adatait tartalmazza. Az elveszett olvasdjegyet a
konyvtar téritési dij ellenében potolja. Az elvesztésébdl eredd kar az olvasot terheli. Az
olvasojegyet csak a tulajdonosa hasznalhatja. Ha masnak &tadja és abbdl kar keletkezik, az az
olvasojegy tulajdonosat terheli.

2.2.2. Kdlcsdnzés
A konyvtari dokumentumokat csak érvényes regisztracioval és olvasoéjeggyel lehet kdlcso-
ndzni, az olvasonal egyszerre csak 9 db dokumentum lehet

Konyvkolcsonzés
Kolcsonzési hataridok:
- kdnyvek: 7 db kdnyv - 35 nap (5 hétyélcsonzési hataridével
- rovid kodlcsonzéses konyvek: max. 2 db kdnywnap kolcsonzési hataridével
Amennyiben eldjegyzés nincs, akkor a fenti kdlcsonzésii konyvek hatéarideje egy alkalommal
meghosszabbithato!
Kuldnleges besorolast dokumentumok kdlcsdnzési hatarideje:
- kézikdnyvek:max. 2 db konyv, 3 nap kolcsonzési hataridével
- helytérténetmax. 2 db konyv, 1 nap kdlesonzési hataridével
Ezeknél a dokumentumoknal hosszabbitési lehetdség nincs!
Az olvasd kérésére eldjegyzést vesziink fel az éppen kolcsonzés alatt levd konyvekre,

beérkezésekor értesitjik az olvasot.

Koényvtarkozi kblcsbnzés
A konyvtar allomanyaban nem taladlhaté dokumentumokat mas kénywvtaallvasd kéré-
sére— megkérjik. A kiildé konyvtar altal a szolgaltatasért kért téritési dij az olvasot terheli,
ezért elézetesen a varhatd koltségek vallalasardl irasban (nyomtatvanyon) nyilatkozni kell.
Amennyiben a kiildé konyvtar az eredeti dokumentum helyett, kérésre - téritési dij felszamo-
lasaval- masolatot kild, annak kdltsége az olvasot terheli.
A konyvtarkozi kérésekdegkésébb 48 oran beliil tovabbitni kell.

e Folydiratkdlcsdnzés
Egy alkalommal 5 db folyoirat kolcsondzhetd egy hét idStartamra. Az aktualis szamok csak
helyben hasznalhatok illetve csak a hétvégén, zarastol nyitasig kdlcsondzhetd

e Zenei dllomany kdlcsbnzése
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Egy alkalommal 2 db CDemez kolcsondzhetd, 7 nap idétartamra. A kolcsonzési hataridd
nem hosszabbithat6

o Keézikbnyvek kdlcsonzése
A kézikonyvek csak zarastol nyitasig, illetve hétvégén szombaton zarastol hétfé nyitasig
kolesondzhetok.

e Helytorténeti anyag kdlcsdnzese
A helytorténeti dokumentumok altaldban nem kolcsondzhetdk, de kivételes esetben egy napra
kiadhatok

e Masolatkészités
A konyvtar— olvasoi kérésre- a nyomtatott és zenei dokumentumairdl részletekben, magan
célra masolatot készit. A szerzé jogrol sz0I6 1999. évi LXXXVI. torvény értelmében csak
részletek masolhatok, teljes dokumentum nem.

3. A konyvtarhasznalok kotelezettségei
A konyvtarba beszerzett dokumentumok Mako véaros vagyonat képezik, ennek megfelelden a
k6z6s vagyon hasznalataért mindenydarhasznalo felelosséggel tartozik.

Kartéritési kotelezettség

e A konyvtar épultét, berendezéseit, eszkdzeit, dokumentumait koteles mindenki
rendeltetésszertien hasznalni, az okozott kart megtériteni.

e A konyvtar sérelmére elkdvetett magatartas a konyvtari tagsag felfliggesztésével jar.

e Ha akolcsonzd a dokumentumot elveszitette vagy megrongalta, koteles ugyanazon mii
ugyanazon kiadasanak egy kifogastalan példanyat a konyvtarnak beszolgaltatni. Ha a
dokumentum beszerezhetetlen, a konyvtarat kartérités illeti meg, amely az elveszett
dokumentum aktudlis beszerzési vagy piaci ara. A dokumentum értékét a kdnyvtaros
allapitja meg a bolti vagy antikvariumi ar alapjan.

4. Reklamacio

A konyvtarhasznalé észrevételeivel, panaszaival a konyvtar igazgatéjdhoz vakmint
Polgarmesteri Hivatal illetékes Osztalyahoz fordulhat.

Makd, 2013. janius 30.

Mato Erzsébet
igazgato
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Nyilatkozat

A szabdlyzatban foglaltak tudomésul vételérdl

A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeukdnyvtarhasznalati Szabalyzatatmegis-
mertem, annak eldirdsait magamra nézve kotelezonek ismerem el, annak rendelkezéseit,
szabalyait kovetkezetesen megtartom, s a fentieket alairasommal igazolom.

Név
Badicsné Szikszai Zsuzsanna
Baldssyné Karsai Ildiko
Galamb Katalin
Joé6 Zsoltné
Koczkadsné Németh Andrea

Kozseran Miklés

Szitasné Kovécs Illdiko
Szanté Ibolya

Torma Otto

Borcsok Attila

Cs. Toth Gabriella
Csanyi Tibor

Forgbé Géza

Joo Zoltanné

Nagy Gabor Ferenc

Rakoczi Laszloné
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6. sz. Melléklet

a Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatdhoz

Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum
Gyujtokori szabalyzata

2015.
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1. A szabdlyzat célja

A gylijtokori szabalyzat célja, hogy a az SZMSZ-ben foglalt konyvtari feladatok teljesitését
szabalyozza, meghatarozza a konyvtar jovoképébol és stratégiajabol adodoé feladatok
végrehajtasat.

2. A kbnyvtar tipusa
A Jozsef Attila Varosi Konyvtar a makdi Onkormanyzat Aaltal fenntartott nyilvdnos
kozkonyvtar.
Ennek megfeleléen az 1997. évi CXL. térvény a kulturdlis javak védelmérdl €s a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kozmuvelddésrol 54. § (1) és 55. § (1)
bekezdése alapjan:
e mindenki &ltal hasznalhato
e helyben nyujtott alapszolgéltatasai ingyenesek
e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja
e tajékoztat a konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol
e biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését
e részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében
e helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyijt
A fentiek alapjan a konyvtar altalanos gy(jtokort és igyekszik kielégiteni a Makén és a
térségében felmeriil6 szép- és szakirodalmi igényeket.
A konyvtar gytijtékore kiterjed az egész magyar konyv- és dokumentumkiadasra.

Az alapfunkci6 széleskorli meghatarozasa jelzi, hogy a konyvtarbol nem rekesztheté ki a
szakirodalom egyetlen teriilete sem a szépirodalom egyetlen aramlata, tipusa sem. Jelzi azt is,
hogy a gylijtékor mélységében tagolt, nem egyenletes.

2.2 Vérosi konyvtari funkciok
e A konyvtari dokumentumok (kényvek, folyéiratok, hangzbanyagok, stb.)
helybenhasznalataval és kdlcsdnzésével, tajékoztatdssal mindenki szamara hozzaférést
biztosit az informacié minden megjelenési formajahoz.
o Tamogatja a tanulasi tevékenységet az altalanos és kozépiskolai, a felsdoktatas és az
onmivelés teriiletén.
e Hozzajarulas a szabadid6 hasznos eltdltéséhez.

2.3 A konyvtar gyiijtokorét meghatarozé helyi tényezék

e Makod kozel 24 ezer lakosu kisvaros, s a varosi konyvtar az egyetlen nyilvanos
kozkonyvtar

e A varos valamennyi altalanos és kozépiskoldjaban miikddik iskolai konyvtar

e Magas a beiratkozo altalanos és kozépiskolai tanulok illetve a felsGoktatasban
tanulok szama

o A térség kozpontja Makad, ezért a térség lakoi kdzil is sokan hasznaldi a kdnyvtarnak

e Megndtt az igény a nem hagyomanyos konyvtari dokumentumok CD-k, CD-ROM-o0k,
hangoskonyvek irant

e A latassérult, vak konyvtarhasznalok igényeinek kielégitéséere fontosnak tartjuk
a hangoskodnyvtéari allomany beszerzését
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3. Kizarasok:

e Idohatarok: Az alloméanygyarapitas elsdsorban az ujonnan megjelend, korszerli
ismereteket tartalmazé konyvekre terjed ki, de esetenként régebben kiadott kbényveket
is beszerzink, amennyiben kultdrtorténeti értéket képvisel vagy a helytorténeti
gyljtemény szamara fontos.

e Npyelvi hatarok: A konyvtar allomanya féleg magyar nyelvii dokumentumokbdl all. A
nyelvtanulas eldsegitése érdekében azonban kisebb gylijteményt alakitottunk ki angol
¢és német nyelvi konyvekbdl.

4. Kiadvanytipusok:

A konyvtar gylijtékorébe az alabbi dokumentumféleségek tartoznak:
e Konyvek

Folyoiratok, heti és napilapok

Hanglemezek, CD-k

Kazettak

CD-ROM-ok

Hangoskonyvek

5. Példanyszam:

A népszerli szépirodalmi alkotasokbdl, a gyakran keresett ismeretterjesztd miivekbdl indokolt
lenne a tobbpéldanyos beszerzés. Jelenleg csak a felsdoktatasban résztvevok altal leginkabb
keresett, kotelezd irodalomként hasznalt konyvekbdl vasarolunk tobbes példanyokat.

6. Fogyiijtokor: melyben anyagiak fliggvényében viszonylagos teljességre torekszunk:

Altalanos miivek terilletén az alap és Altalanos lexikonok, enciklopédiak.
Bibliografidk, évkonyvek valogatva.

Filozofia, pszichologia, logika, etika, esztétika egyetemes ¢és atfogd mivei.
Vallas teriiletén az egyetemes miivelddés szempontjabol fontos keresztény és nem keresztény
egyhéazakat bemutat6 atfogd miivek.

Tarsadalomtudomany: az atfogd jellegli, 0Osszegzé munkakat, statisztikdkat. A
kozgazdasdgtudomany, a jog teriiletén elsdsorban az 0sszegzd, a gyakorlati szempontbol
fontos miiveket.

Nevelés, oktatas tertletén figyelemmel kisérjik a tovabbtanulok, a pedagogusok igényeit.
Kivéve azokat, melyek az iskolai konyvtarakban megtalalhatok.

Néprajzi miiveknél figyelemmel kisérjik a magyarsag szellemi és targyi értékeit, a
tajegységiinkre vonatkoz6 munkéakat.

Természettudomanyok tertletének minden agaban (kdrnyezetvédelem,
matematika, csillagaszat, fizika, kémia, féldtudomanyok) beszdk a korszerii ismerete-
ket ny;to, atfogd, népszerli ismeretkdzl6 munkak.

Alkalmazott tudomanyok teriiletén (orvostudomany, technika, mezdgazdasag, haztartas,
szervezés, nyomdaszat, kozlekedés, vegyipar, élelmiszeripar, konnytiipar, barkacsolas,
€pitdipar) az altalanosan érdeklddésre szamot tartd, keresett, ismeretterjesztd munkakat.
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Miivészetek teriiletén arra toreksziink, hogy minden miivészeti agban, minden korszakban az
Osszefoglalo, altalanos ismereteket nyujté miivek meglegyenek.

Sport tertlletén egygy sportag altalanos osszefoglalasat, a magyar sport évenként megjelend
0sszefoglalé munkait vesszik meg.

Nyelv ¢s irodalom teriiletén a népszerii Osszegzések, nyelvhelyességre, helyesirdsra
vonatkozé munkak. Gyijtend6k az irodalomtorténetek, iréi életrajzok, irodalomkritikak,
tovabba a magyar ¢és egyes orszagok irodalmanak, a kiilfoldon €16 magyar nemzetiségek ¢és a
vilagirodalom oOsszefoglalasai. A kortdrs magyar ironemzedék nagyjainak munkait és az
azokat bemutato elemzéseket.

Foldrajz mivekb6l (régészet, honismeret, Utleirasok) gyujtjik a természetfoldrajzi és
gazdasagi foldrajzi monogréfiakat, egy-egy kontinensre, régiéra, orszagra vonatkozd
leirasokat, atfogd kalauzokat. Az utikonyvek koziil eldnyben részesitjik a lakossag
érdeklodésének megfeleld tajékoztatod kiadvanyokat.

Térképek kozil a konyvtar beszerzi, és hasznalatba adja Eur6pa orszagainak, a vilagvarosok,
az orszag varosainak, tajainak informacios és turistatérképeit, atlaszait.

Torténelmi témaban a magyar és egyetemesntidein valamennyi alapvetd monografiait,
egy-<gy idészak feldolgozasat. Valogatva gyljtjik a magyar és az egyetemes torténelem
legfontosabb 6sszefoglaldit.

Szépirodalom:
Teljességre torekszink a magyar és a vilagirodalom klasszikusainak beszerzésében. A

konyvtar hasznaldinak igényéit figyelembe vesszik a kortars magyar és kalfoldi irok
muveinek beszerzésekor.

Idegen ill., eredeti nyelven vasaroljuk meg a rovidebb klasszikus és népszerti kortars irodalmi
alkotasokat, els6sorban angol, német nyelven, melyek a nyelvtanulast, nyelvgyakorlast
szolgdljak, beszerzésik nagymeértékben fligg az anyagi kondicioktél.

7. Kiilongytujtemények. Elkiilonitett konyvtari egységek gyiijtokori utasitasa

7.1 Olvasotermi kézikonyvtar

A kézikbnyvtar allomanyéat az altalanos tajékoztatashoz, tajékozédashoz szikséges magyar
nyelvii kézikonyvek, kiilonféle tdjékoztatasi segédletek alkotjak. Ide keriilnek az értékesebb,

gazdagon illusztralt kiadvanyok, a gylijtékorbe tartozo bibliografidk, az egyes tudomanyagak
monografiai, kalauz jellegli szintézisei, az altalanos és szaklexikonok.

7.2 Folyoirattar

Az  iddszaki  kiadvanyok  gylijtdkore az  Aaltalanos  gylijtdkorhoz  igazodik.
Napilapokbol gytijtjiik a legfontosabb orszdgos, megyei napilapokat és a helyi lapokat.
Olvasoéi igényeket figyelembe véve vaséroljuk kiilonb6z6 havi ¢és heti lapokat,

képesujsagokat, informacio értékii lapokat.

117



A megvasérolt periodikdk egy része év végén leselejtezésre keril, egy masik része 3 évig
tékaba. Tartosan csak azok a folyodiratok keriilnek megorzésre, amelyek avuldsa csak hosszu

id6 alatt, s akkor is csak részlegesen kovetkezik be. A helyismereti vonatkozasu iddszaki
kiadvéanyokat tartosan Orizziik.

7.3 Helyismereti gylijtemény

Teljeskortien gytjtjiik a kiadas helyétdl fliggetleniil a Makora vonatkozo 6nallo kiadvanyokat.
A gylijteményben megtalalhatdak a varosrol vagy a varoshoz kotédo személyiségekrol késziilt
szakdolgozatok is. A helyi és megyei lapokban megjelent helytorténeti cikkeket teljeskortien
gyljtjiik és szamitogépes adatbazisban tessziik visszakereshetoveé.

7.4 Zenei részleg

Ide tartoznak a hanglemezek, GDkazettak. A hangzoanyag jelentds részét a komolyzenei
felvételek alkotjak. Igyeksziink atfogd képet adni a zeneirodalom egészérdl, toreksziink a
nagy eléadomiivészek jelesebb felvételeinek beszerzésére. Valogatva beszerzésre kerlilnek az
értékesebb konnylizenei felvételek, a jazz- €s népzene dokumentumai és a nyelvi és irodalmi
lemezek. Analog lemezeinket 6rizziik, melyekr6l — sziikség esetén biztonsagi masolatot is
tudunk késziteni.

7.5 Hangoskonyvtar

Ezt az allomanyrészt palyazati uton a Vakok Intézetébdl beszerzett hagyomanyos szalagos
kazettakkal hoztuk l1étre. Id6k6zben a piacon megjelen6 modernebb hordozén (CD-n és MP3)
kiadott hangoskonyvek vasarlasat helyeztiik el6térbe. Els6sorban magyar és kiilfoldi
klasszikus irodalmat, de a szorakoztatd irodalom beszerzésétol sem zarkozunk el, elsésorban
neves eldadomiivészek tolmacsolasaban.

7.6 CD-ROM¢#ar

Igyeksziik beszerezni a megjelend legfontosabb altalanos és szaklexikonok és szotarak
digitalizalt valtozatait, a tajékoztatasban hasznalhat6 adatbazisokat valamint a természet- és
torténettudomany, a zene és a képzoémiivészet ismeretterjesztd darabjait.

7.7 Gyermekkonyvtar

A gyermekkonyvtar a 14 éven aluliak olvasasi igényeit szolgéalja ki, ezen belldl az 6nallé
ismeretszerzés lehetdségének megteremtése, az iskoldkkal vald kapcsolat révén az iskolai
oktatOneveld munka segitése, valamint a gyermekolvasok felkészitése a felndtt részleg
hasznalatara.

Kolesonzési allomanyba gytjtjiik mindazokat a kézikonyveket, melyek a gyerekek szamara
irodtak, az ismeretterjesztd miiveket, vagy gyerekek korében érdeklddésre szdmot tartokat, a
tudomanyagak minden teriiletérél. Szépirodalombdl vasaroljuk a magyar ifjasagi és
gyermekirodalom alkotasai kozil az altalunk értékesnek és fontosnak vélt képes és
mesekonyveket, ifjisagi regényeket, verseket. A kotelezd olvasmanyok beszerzése
elsObbséget élvez.

Olvasotermi allomanyba az altalanos és szaklexikonokat, gyermek-enciklopédiakat, egyes
tudomanyagak sszefoglalé muveit, kézikonyveit, a magyar és a vilagirodalom reprezentativ
antoldgiait, szolasokat, kozmondasokat, gyiijteményes koteteket.

A gyermeklapok koziil a legnivosabbakat gytjtjiik.
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A videofilmek koziil eldnyt €lveznek a kotelezd olvasmanyok feldolgozasai, €s a gyermekek
részére késitt ismeretterjeszto filmek.

8. Allomanyapasztas
Az allomany alakitdsanak fontos része az apasztas, melyre az alabbi esetekben kerul sor:
- selejtezés
- tartalmi elavulas
- foloslegessé valt
- ugyanazon mi jabb, korszerlibb kiadasa hozzaférheto
- médosul &onyvtar gyiijtékore
- elhasznalodas
- behajthatatlan vagy megtéritett kdvetelés
- megengedhetd hidny
- norman feldli hiany
- vis major vagy biincselekmény

Az allomanyapasztas részletes szabalyait a torlési szabalyzat tartalmazza

9. Zarorendelkezesek
Ezzel a szabalyzattal a 2007. 01d\kelt gyiijtokori szabalyzat hatalyat veszti.

Makad, 2013. junius 30.

Mat6 Erzsébet
igazgato
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Nyilatkozat

A szabdlyzatban foglaltak tudomésul vételérdl

A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és MuzeuByiijtokori Szabalyzatat megismertem, annak
eldirasait magamra nézve kotelezOnek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait
kovetkezetesen megtartom, s a fentieket alairasommal igazolom.

Név
Badicsné Szikszai Zsuzsanna
Baldssyné Karsai Ildiko
Galamb Katalin
Joéd Zsoltné
Koczkadsné Németh Andrea

Kozseran Miklés

Szitasné Kovécs Illdiko
Szanté Ibolya

Torma Otto

Borcsok Attila

Cs. Toth Gabriella
Csanyi Tibor

Forgbé Géza

Joo Zoltanné

Nagy Gabor Ferenc

Rakoczi Laszloné

120

Alairas



7.sz.Melléklet
a Jozsef Attila Varosi Konyvtar rés Mizeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Jozsef Attila Varosi Kényvtar és Muzeum
Allomanyvedelmi szabalyzata

2015.
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1. Ez a szabalyzat a 2001. &uKIV. térvény a kulturalis 6rokség védelmérdl, a 3/1975.
(VIII. 17.) KM-PM. sz. egyiittes rendelet a konyvtar allomanyellenérzésérdl és az
allomanybdl torténd torlésrol szolo szabalyzat eldirasain nyugszik.

2. A Konyvtar 0j munkatarsait belépéskor meg kell ismertetni az allomanyvédelmi
szabalyzattal. Ez a hataskorileg az illetékes részleg vezetdjének feladata.

I. HASZNALATI SZABALYOK AZ ALLOMANYVEDELEM ERDEKEBEN

1. Az éallomanyvédelem szempontjabol nagy jelentOséggel bir az egyes olvasdé és az
olvasokozonség nevelése a konyvek, konyvtari dokumentumok megoévasara. Szikség
esetén az adminisztrativ és biintetéjogi rendszabalyok alkalmazéasa sem kertilhet6 el.

2. Az élloméanyvédelem érdekében a ruhatar hasznalata kotelezo és dijtalan.
3. A konyvtari kdlcsbnzéshez érvényes olvasoéjegy szikséges.

4. Az &llomanyvédelem fontos eszkdze a gonddisonzési nyilvantartdsaz olvaséd
adatainak szabdlyos vezetése, a lejarat idopontjanak jelzése, a visszavétel pontos
adminisztracidja, a késedelmes olvasok felszdlitdsa és szilkség esetén a vissza nem hozott
dokumentumok behajtasa.

5. Az alaprendelet 20-21. &-szerint kell eljarni, ha a kolcsonzonél ill. hasznalonal a
konyvtari dokumentum elveszett, megsemmisult vagy megrongalddott.

6. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumok téritési 6sszegét tobb fontos szempont
hatarozza meg: a dokumentum jellege, az elveszitésével okozott kar, a gylijteményi érték,
a kereskedelmi hozzaférhetdség, a kiadasi példanyszam, a mii keresettsége.
A térités mértékének egyik alapelve, hogy a térités soha nem lehet alacsonyabb a
dokumentum &llomany-nyilvantartasi értéekénél.

7. Eljaras sorrendje az elveszett vagy megrongalt dokumentumok esetében:
a., A Konyvtar kéri az olvasotol a dokumentum azonos kiadasu masik példanyat, ha olyan
miir6l van szd, amely a kereskedelmi forgalomban (ideértve az antikvariumot is) kaphato.
b., Amennyiben az olvasé nem tudja poétolni az elveszett dokumentumot, az alabbi téritési
dijat koteles megfizetni

- a targyéven ill. az azt megel6z6 évben megjelent miinél: a bolti ar

- a targyév eldtt 2-5 évvel elobb megjelent miinél: a beszerzési ar 2-szerese

- a targyév elott 5 évvel korabban megjelent miinél: a beszerzési ar 5-szorose

- ennél régebbi megjelenésii miinél: a beszerzési ar 10-szerese
C., Egyéb koltségek (postakdltség, kottetesi dij, feldolgozasi dij, késedelmi dij) a mindenkori
hatélyos dijszabas szerint téritendok.

III. NYILVANTARTAS, ELLENORZES, SELEJTEZES

1. Az allomanyvédelem érdekében érvényesiteni kell a 3/1975. (VIIl. 27.) KM-PM. sz.
egyuttes rendeletnek a@tlomanyba vételre és nyilvantartasranatkozo rendelkezéseit.
Torekedni kell a gyors, naprakész és pontos adminisztraciora. Ezért a feldolgozasi részleg
vezetdje felelos. A tevékenység ellendrzésének felligyelete az igazgatd kotelessége. Az
id6leges megorzésre beszerzett, valamint az 0Osszesitett nyilvantartdsokba (csoportos
leltarba) keriilé dokumentumok korét a konyvtar szervezeti és miikddési szabalyzata
allapitja meg. [Alaprendelet 1. 8. (3), 2. 8 (7).]
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2. A konyvtari dllomany ellenérzésérdl és az allomanybdl valo térlésrél megjelent
3/1975.(VIII. 17.) KM-PM. sz. egylttes rendelet torlésre vonatkoz6 jogkorét az igazgato
a feldolgozasi részleg vezetdjére ruhdzza at.

3. A dokumentumok alloménybol vald kivezetése, a torlés az alaprendeletben el6irt
szabalyok szerint valamint a konyvtar sajat torlési eldirasainak és szabalyzatanak (1-2. sz.
melléklet) alapjan torténik az alabbi kiegészitésekkel:

a) A konyvtar allomanyapasztd tevékenysége folyamatos, a kdnyvtari munka sordn az
olvasészolgalat munkatarsai altal dsszevalogatott dokumentumokat a torlési jegyzeék
elkészitése elott a részlegek vezetdi ellendrzik, a példany rekordjaban a ,,Példany
allapota” mezot a ,,torlésre megjelolve” statusszal latjak el. Ezt kovetden a konyveket jol
elkllonitve — a torlés okanak feltiintetésévelegyiitt kell 6rizni a tényleges torlés
megtorténéseéig.

b) A selejtezési jegyzokdnyvet az igazgatod €s a feldolgozasi részleg vezetd alairdsaval
hitelesitik.

5. A kényvtari allomanyellendrzés a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM. sz. egyulttes rendelet szerint

torténik az alabbiak figyelembevételével:

a) Az idoszaki allomanyellendrzést az alaprendelet 4. §.-nak eldirdsai alapjan, az ott
megjeldlt idokozokben kell elvégezni.

b) A dokumentumok behasonlitdisa az integralt konyvtari rendszer ,,Leltdrozas”
menulpontjdban torténik. A gyors lebonyolitasa érdekében a részlegek munkatarsai a
részlegek vezetdinek beosztdsa szerint kolcsondsen részt vesznek az allomany-
ellendrzési munkaban. (alaprendelet 10. §.)

VI. KOTESZET
A konyvtari dokumentumok Ujrakoéttetése is az allomany védelmét szolgalja.
A mindenkori koltségvetésben biztositott dsszeg erejéig a kbnyvtar
bekdtteti
-a helyi iddszaki kiadvanyokat,
- az dllomanyaban mar hosszabb ideje kotetattolvasok altal gyakran keresett
iddszaki kiadvanyokat,
- Ujrakotetti
- az olvasok altal keresett dokumentumokat:
- megseérilt legfontosabb kézikonyveket,
- oktatasi segédanyagokat,
- az értékesebb szép- és szakirodalmi kiadvanyokat.
A kottetésre szant anyagot a részlegek vezet6i valogatjak ki és konyvek esetén azok példany
rekordjaban a ,,Példany allapota” mez6t a ,,kotészeten” statusszal latjak el. A dokumentumok
a kotési napldba tortént regisztralas utan kertlnek a kotészetre.

Makad, 2013. junius 30.

Mato Erzsébet
igazgato
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Torlési szabalyzat

Az allomanybdl val&ivezetés (torlés) végrehajtasaban iranyadoak a kovetkezok:

©

- A kulturalis miniszter és a pénzugyminiszter 3/1975 (VIII. 17.) KM-PM szamu
egylittes rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadaséarol szolo Szabalyzat
lll. FejezetKivezetés (torlés) az allomanynyilvantartasbal

- Jozsef Attila Vérosi Konyvtar Szervezeti ¢és Miikodési Szabalyzata

- Gylijtékori szabalyzat

Allomanybol valé térlégogcimei dokumentumtipusonként:
- Selejtezés
- tartalmi elavulas
- foloslegessé valt
- ugyanazon mi ujabb, korszeriibb (esetleg mas hordozdkon
megjelenitett) kiadasa hozzaférhetd
- modosul a konyvtar gyiijtokore
- Elhasznalodas
- Behajthatatlan vagy megtéritett kovetelés
- Megengedhet6 hiany
- Norman feldli hiany
- Vis major vagy bilincselekmény

Elhasznal6das cimén torlésre az év masodik és negyedik negyedévében egy-egy
alkalommal kerul sor.

Selejtezésbol adodo torlés, iddszakosan a konyvtari allomany feliilvizsgalatakor
torténhet.

Pénzben megtéritett kételés cimén évente egy alkalommal térolheté konyvtari
allomany.

A behajthatatlan kovetelések fellilvizsgalata és allomanybdl valé kivonasa kétévente,
kulon utasitasra torténik.

A torlés munkafolyamatait csak a munkakdri leirdsban megjel6lt konyvtaros
végezheti.

A torlésre kijelolt dokumentumokat torlés eldtt be kell azonositani az integralt
konyvtari rendszer megfeleld rekordjanak példanyadataival.

- raktari jelzet

- egyedi nyilvantartas szama(i)

- ertek

A hianyz6 adatokat a példanyadatok megfeleld mez6jében potolni kell.
(pl. a 2000 elobtt beszerzett konyvek esetén az egyedi nyilvantartas szamat).

Az integralt konyvtari rendszer ,,Apasztads” meniijében elvégezziik a torlést.
A torlési jegyzék- Apasztasi csomag - dokumentumtipusonként és torlési
jogcimenként kesi, adatai a kovetkezok:
Fejléc:
- intézmény neve
- torlési jegyzék szama
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- csomag neve

- lel6hely

- torlés oka

- megjegyzes

- torlés idopontja

- a torolt dokumentumok darabszama

- a torlés értéke
Tételek:

- sorszam

- példanyazonosito

- leltari szam (egyedi nyilvantartasi szam vagy vonalkéd)

- szerz6: cim (roviditve)

-db

- raktari szakjel

- erték

10. A torlési jegyzék folyamatos szdmozasu tartalmaznia kell a jegyzékben szerepld

dokumentumok Osszesitett darabszamat, értékét, a jegyzék dsszeallitojanak és a torlés
engedélyezd nevének.

11. Atorlési jegyzék zaradékakent el kell késziteni a tartalmi bontast, a csoportos
leltarkonyv felosztasaval megegyezden.

12.A kézzel vezetett egyedi nyilvantartas(ok)bdl a nyilvantartasi szamok sorrendjében, a
torlési jegyzék szamanak, a dokumentum sorszamanak és a torlés évének
feltlintetésével az elkészult jegyzékkel megegyen - keril sor az allomanybdl
torténod kivezetésre.

13. Az elkészult jegyzék(ek) alapjan a torlést a csoportos nyilvantartdsba kell venni, és a
csoportos leltarkdnyv folyamatos sorszam(ai)t a torlési jegyzék cimoldalara at kell
vezetni.

14. Az allomanybdl kivont dokumentumokba nyilvantartasokbol vald kivezetés utan
a cimoldal verzdjan 1évé tulajdonbélyegz6 ala az ,,Allomdnybdl torélve” feliratl
bélyegz6t kell pecsételni.

15. A torolt dokumentumok allapotuktdl fiiggden a konyvtarban tovabbi értékesitésre, ill.
a MEH-be kerilnek.

Makad, 2013. junius 30.

Mato Erzsébet
igazgato
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A torlés szolgaltatasi eloirasa

1. Evkozben a dokumentumokat a torlés jogcime szerint gytitjiik (Ld. ,, Torlési
szabalyzat” 1-es pontja!) Behajthatatlan kovetelés és megtéritett esetén a
dokumentumrol készitett/csatolt, konyvkartyat/felszolitast kell egy helyen gytjteni.

2. A torlésre szant konyvtari allomanyt dokumentumtipusonként szétvalogatjuk!
(bekotott folyoirat, konyv, AV anyag)

3. A dokumentumokat rendezzik aszerint, hogy az egyedi nyilvantartasi szam vonalkéd
ill. vonalkdd és leltari szam.

4. A, Torlési szabalyzat” 7-es pontja alapjan jarunk el!
5. Elvégezziik az apasztast a ,, Torlési szabalyzat” 8-as pontja alapjan.

6. A, Torlésijegyzék-et az integrélt konyvtari rendszer generalja a bevitt adatok
alapjan, tartalmara vonatkozodan a ,, Torlési szabalyzat” 9-10-es pontjai irAnyaddak.

7. Ld. A, Torlési szabalyzat” 11-es pontja!

8. A kézzel vezetett egyedi nyilvantartasbol kivezetjik a dokumentumokat. A tételes
kivezetés soran a cimleltarkonyv elsd rovatdban szerepld leltari szamot (saroktol
sarokig atlosan) athuzzuk, a megjegyzések rovat ,, Torlési oszlopaba”-ba pedig beirjuk
a torlési jegyzek szamat a ,, Torlési szabalyzat” 12-es pontjanak megfelelden.

9. Ld. A, Torlési szabalyzat” 14-es pontjal

10. Gondoskodunk a téréttokumentumok tovabbi hasznositasarol (Ld. ,, Torlési
szabalyzat” 15-as pontja!).
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Nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeulomanyvédelmi szabélyzatatmegismertem,
annakeldirasait magamra nézve kotelezOnek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait
kovetkezetesen megtartom, s a fentieket alairasommal igazolom.

Név
Badicsné Szikszai Zsuzsanna
Baldssyné Karsai Ildiko
Galamb Katalin
Jod Zsoltné
Koczkasné Németh Andrea

Kozseran Miklés

Szitasné Kovacs lldiko
Szanté Ibolya

Torma Otto

Borcsok Attila

Cs. Toth Gabriella
Csanyi Tibor

Forgbé Géza

Joo Zoltanné

Nagy Gabor Ferenc

R&akoécezi Laszloné
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8. sz.Melléklet

a Jozsef Attila Varosi Konyvtar rés Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum
Kutatasi szabalyzata

2013.
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A makoi Jozsef Attila Mlizeum, mint Jozsef Attila Varosi Kényvtar és Mizeum néven
osszevont intézmény Makd varos Onkormanyzata altal fenntartott nyilvanos intézmény.
Gylijteményeiben a 47/2001. (III. 27.) Korm. rendelet értelmében minden jogi vagy 18.

életévét betoltott természetes személy kaphat kutatasi engedélyt, végezhet kutatbmunkat.
A 18. év alatti természetes személyek csak sziil6i vagy tanari-iskolai felelésségvallalas

mellett.

A makoi muzeumban folyd kutatasokra a hatalyos jogszabalyok az irdnyadok. A 1.
pontban megjeldlt kormanyrendelet mellett a koziratokrél, kozlevéltarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. torvény, A muzedlis
intézményekrdl, nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 2012. évi

CLIL térvény, valamint a szerzoi jogrol sz0l6 1999. évi LXXVI. torveény.

A muzeum szak-és segédgyiljteményeiben csak érvényes kutatasi engedéllyel
rendelkezé személy végezhet kutatomunkat. A kutatdsi engedélyt eldzetesen irasban

vagy e-mailben kell kérni, feltintetve nevet, lakcimet és a szenwélyssagot igazolo
okmany szamét. Kutatbmunkat a muzeum nyitva tartasi idejében, munkanapokon kedd-
péntek 1016 ora kozott lehet végezni, erre a célra biztositott kutatdszobaban, megfeleld
felligyelet mellett.

A szakgyijteményekben — irodalomtorténeti, tdéneti dokumentacios, képzémiivészeti,
néprajzi— a kutatas szakleltarkonyvek, szamitdogépes nyilvantartas és leird kartonok
alapjan folyhat a szakmuzeoldgussal egyeztetett idépontban.

A kutatasi engedély a kutatdi nyilatkozattal egyitt érvényes. Ebben a kutatd alairasaval
igazolja, hogy ismeri és betartja a muzeum kutatasi szabdlyzatat, tudomasul veszi a
szerzOi jogok védelmére, a publikalasra és a hivatkozasokra vonatkozo szabdlyokat,
valamint a miitargyvédelmi el6irasokat. A kutato altal alairt nyilatkozat egyuttal
kartéritési felelosségvallalast is tartalmaz.

A kutatasi engedélyt az intézmény vezetdje adja ki, a kérelem benytjtasatol szamitott 15
napon beliil, figyelembe véve az érintett gylijtemény muzeologusanak véleményét.

A kutatasi engedély megadasa utan a kutatdé adattari, konywlariszakgytjteményi
kérélapon tiinteti fel a kért tételeket. A kutatasi célra kiemelt anyagot, amennyiben a
kutatd nem kér hosszabbitast, 8 napon beliil vissza kell helyezni a gylijteménybe.

Kutatasi engedély a muzeum gyijteménybe 5 évnél régebben bekerilt és az intézmény

nyilvantartasaban szerepld kulturalis javakra (targyi és dokumentum) kérhetd és adhato
ki.

A 8. pontban megfogalmazottak aldl kivételt képeznek a kdnyvek és folydiratok. Az 5
eves kutatasi védettség aldiiio muzeumi agyagra vonatkozoan a gylijtést végzo
szakmuzeoldgus kilon kutatasi hozzajarulast adhat.

. Megtagadhaté a kutatasi engedély kiadasa, ha az veszélyezteti a nemzeti kulturalis

orokséghez tartoz6 emlékek (targyi és irasos) biztonsagat, vagy ha az anyag zarolt és ezt
dokumentacié jelzi.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

A kutaté a kutatott anyagban altala okozott kart koteles megtériteni a mizeumnak! A
szandékos rongalas biintetdeljarast von maga utan. A kutatasra atvett anyagok rendjét és
allapotat a kutatébnak meg kell tartania,iewisszavételkor a szakmuzeoldgus ellenérzi.

A kutatd sajat tulajdonaban 1évo technikai eszkozoket (laptop, magnetofon, irdgép)
hasznalhat. Ez nem vonatkozik arra az esetre, ha reprodukciét akar késziteni.

A kutaté a kutatott dokumentumokrol fénymasolatot, digitalis mésolatot, fotbmasolatot
kérhet, amelynek dijtételeit igazgatdi utasitas tartalmazza. Kivételt képeznek azok a
dokumentumok és targyak, amelyek allagat a masolas, digitalizalas vagy fényképezés
rongalna.

A muzeumi gylijtemény anyaga kutatas céljabol nem kolcsondzhetd €s a muzeumbol
nem viheto ki.

A muzeum gytijteményeibdl szarmaz6 adatok csak a kutatdsi engedélyben meghatarozott
célokra hasznalhatok fel.

A muzeum gylijteményének felhaszndldsaval késziilt publikdciokban a forrds helyét fel
kell tiintetni (pl: Jozsef Attila Muzeum irodalomtorténeti gytijteménye). A publikacio egy
példanyat a muzeum szakkonyvtara szamara biztositani kell.

Ha a muizeum gyljteményének felhasznalasaval késziilt targyi vagy irott anyag
kereskedelmi forgalomba kerll, vagwaavétel targyat képezé termékekben lesz
felhasznalva, akkor az eladasi dijbdl a makdi muzeumnak részesednie kell.

A kutatasi engedély mas személyre nem ruhazhat6 at.

A makoéi muzeumban folytatott kutatas dijmentes.

Makad, 2013. junius 30.

Mat6 Erzsébet
igazgato
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Nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mlazeukutatasi szabalyzatatmegismertem, annak
eldirasait magamra nézve kotelezonek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait
kovetkezetesen megtartom, s a fentieket aldirasommal igazolom.

Név
Badicsné Szikszai Zsuzsanna
Baldssyné Karsai Ildiko
Galamb Katalin
Joéb Zsoltné
Koczkasné Németh Andrea

Kozseran Miklés

Szitasné Kovacs lldiko
Szanté Ibolya

Torma Otto

Borcsok Attila

Cs. Toth Gabriella
Csanyi Tibor

Forgbé Géza

Joo Zoltanné

Nagy Gabor Ferenc

R&akoécezi Laszloné
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9. sz.Melléklet
a Jozsef Attila Varosi Konyvtar rés Mizeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum
Mitargyvédelmi szabalyzata

2015.
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I. Gyiijtemények

A makéi Jozsef Attila Mizeum 2012. decemberéBlleltarba vett gyiijteménye 71 846 db volt.

Ebbdl néprajzi targy: 16 833 db, torténeti targyak: 1359 db, torténeti dokumentum: 11 998 db,

képzémiivészeti targyak: 4557 db, irodalomt@neti targy: 2196 db, forrasértéki fénykép: 7040 db,

adattéri dokumentacios egység: 3072 db, egyéb film anyag: 10137 db, kdnyvtari allomany: 14 65

db. A mizeum természettudomanyi és numizmatikai gyiijteménye a Mora Ferenc Muzeumban

talalhatd megfeleld raktarozasi koriilmények kozott.

[l. Raktarozas

A makoéi mizeum gyiijteményét az alabbi tablazatban felsorolt 7 helyen tarolja. Ezeken kiviil talalhato
gyijteményi anyag az alabb felsorolt 6 allandé kiallitétérben.

Raktar megnevezése

A gyiijtemény
megnevezése

Anyag

Jellege

Bels6 un. nagyraktar

Torténeti és néprajzi,
foto

Szervetlen és szerves

Egyedi dokumentumok
és targyak

Udvari un. apatfalvi-ha

Torténeti €s néprajzi

Szervetelen és szerves

Egyedi dokumentumok
és targyak

Uri utcai Torténeti és néprajzi | Szervetlen és szerves| Egyedi targyak

Malom ToOrténeti és néprajzi | Szervetlen és szerves | Egyedi targyak
Képzémiivészeti Képzémiivészet Szervetlen és szerves | Egyedi targyak
Tiizbiztos Irodalomtorténet Szervetlen és szerves | Egyedi dokumentumok
Folyosé Torténeti Szervetlen és szerves | Egyedi dokumentumok
Kiallitétér A gylijtemény Anyag Jellege

megnevezése megnevezése

Allando kiallitas

Torténet, néprajz,
képzoémiivészet, fotd

Szerves és szervetlen

Egyedi targyak és
dokumentumok

Espersit-haz

Irodalomtorténet,

Szerves és szervetlen

Egyedi targyak és

képzémiivészet dokumentumok
Hagymashaz Néprajz Szerves és szervetlen | Egyedi targyak és
dokumentumok
Asztalos-nfihely Néprajz Szerves és szervetlen | Egyedi dokumentumok
és targyak
Kovacsmiihely Néprajz Szervetlen és szerves | Egyedi targyak
Bognarmihely Néprajz Szervetlen és szerves | Egyedi targyak
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II1. Raktarozasi koriilmények és miitargyvédelmi feladatok

A muUzeumiraktarakban a kovetelményeknek megfeleld tarolasi paramétereket
biztositani kell. Ennek biztositasa csak komolyabb forrasok bevonasaval oldhaté meg. ElGirt
paraméterck: homérséklet: 18-22 C.; paratartalom: 465%.

A muzeum raktaraiban és a kiallitAsokéwdl targyakat a restaurator és a szakmuzeologus
negyedévente ellendrzi. Fert6zés esetén koteles jelentést tenni a mizeum igazgatdjanak a
tovabbi teenddk meghatarozasara.

A muzeumi gyljtemény elrendezése, elhelyezése, tarolasa — a szlikos lehetdségek
kbzepette- a korabbi években részben véletlenszerii volt, részben a mar korabban kialakitott
egységekben tortént.

Az irodalomtorténeti €s a képzémiivészeti gylijtemény kiilon raktarozott, a néprajzi
gyljtemény szép rendben taldlhatd. A kovetkezd évek feladata a torténeti targyi gylijtemény
megfeleld elkiilonitése €és az atgondolt raktarozasi rend kialakitésa. A torténeti dokumentacios
¢s az adattari valamint konyvtari segédgylijtemény megfeleld rendben van tarolva.

A muzeum raktarai azonban talzstfoltak, a mutargyak és dokumentumok taroldsa pedig a
kiils6 raktarakban nem megfeleld. A zstfoltsag és a nem eldirdsszert tarol6 rendszerek (pl.
savmentes dobozok, papirok hianya, rossz polcrendszer stb.) megszintetése
allomanyvédelmi feladat, amely csak a fenntarté tAmogatasaval biztosithato.

A muzeumi mitargyallomény hosszii tavii meglrzésének biztositasa érdekében
sziikséges a megel6z6 miitargyvédelem szempontjait figyelembe venni. A muzeum komoly
problémaja, hogy tobb raktira nem teriiletén helyezkedik el. A kiilsé raktarakba/bol valo
mitargyszallitds esetén figyelembe kell venni a razkodasmentességet, a megfeleld
csomagolast, a klimavaltozas lehetdségét. Sajnos nincs eldraktar, ahol a mizeumba keriild
targyakat a restaurator ellendrzi, sziikség esetén fertStlenitik. Ez komoly fert6zés veszélyt
hordoz, ezért a bekeriild targyakat azonnal tisztitani €s konzervalni kell a restauratornak.

A mitargyvédelmet segitd eszkozok koziil kalibralhatd paramérd (higrométer, termo-
higrométer, higrogréf, termohigrograf) a nagyraktarban, a malomban az allandé kiallitasban
van. Havonta torténd mérés eredményét rendszeresen rogziteni kell, ami a restaurator
feladata. Az eszk6zok kalibralasat is rendszeresen ellendrizni kell.

A megfelel6 klimatikus viszonyok biztositasa miitargyvédelmi sziikséglet. A felsoroltak kozul

egyediil az 0j allando kiallitdson biztositott. Ennek miikodtetését anyagi okok korlatozzak. A
muzeum nem rendelkezik helyi parasité vagy szaritd berendezéssel. Nincs ventillatoros
szell6ztetés, ezért ezt csak a nyilaszarok nyitasaval-csukasaval lehet megoldani. A nagyraktar

jo fényvédelemmel rendelkezik, de nincs ultraibolya sugarzast szlird bevonat a
vilagitoablakokon. A tobbi felsorolt raktar és kiallitd helyiségekben nem megoldott a
fényvédelem. Az allandd kidllithson elhelyezett dokumentumok rendelkeznek ultraibolya
fényt szlird foliaval. Rendszeresen ellendrizni kell a bioldgiai karositok (penész, moly, sz,
csotany, egér stb.) jelenlétét. A muzeumi restaurator feladata.

A targyak tObbsége nyilt polcon van, ezért a textiliak és az értékesebb targyak
szekrényben ill. dobozban vagy letakarva kell tarolni. A raktarak rendszeres takaritasa a
takarito feladata. Ezt heti rendszerességgel kell elvégeznie. A takaritdshoz csak olyan szerek
hasznalhatok, amelyek nem veszélyeztetik a mitargyak allapotat.
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A raktarak nyilaszar6i féleg a Malom, az Uri utcai és az un. Apatfalvi-haz— rosszul
zarnak, ami miatt a targyak pormentesitését, szelloztetését rendszeresen el kell végezni. A
restaurator, takarité és a szakmuzeologus feladata. A nyilaszarék allapotdnak javitasa a
mikroklimatikus viszonyok javitasa miatt és azért is fontos, mert fert6zési kaput nyitnak a
kiilonféle ragokartevoknek (pl. mizeumbogar, sziicsbogar, molyok stb.)

IV. Preventiv védelem és siirgos restauralasi feladatok

A raktarakban szikséges a prewentragokartevok elleni védelem folyamatos
biztositdsa. A kopogo, alszu és a molyok elleB 2vente gazositast kell alkalmazni, helyi
gazmester bevonasaval és a restaurator iranyitasaval.

Megfeleld tarolok beszerzése a textil- ¢és a térképgylijtemény szémara. A
térképgytijtemény megkivanja raktdrozasanak Ujragondoldsat a biztonsagos allagmegovasa
miatt.

A muzeum papiralapt gylijteményében néhany dokumentum és konyv penészedni
kezdett. Papir restaurator bevonasa szikséges.

Az irodalomtorténeti gylijtemény kiemelkedd jelentdségli Jozsef Attila kéziratait
savmentes papirban kell tarolni. A térténelmi dokumentéaciok tarolasahoz savmentes dobozok
beszerzése szikséges.

A gylijtemény fotébanyagat és livegnegativjait savmentes papirban kell tarolni. A foto
gylijtemény egyaltalan nincs savmentes papirban, az Uvegnegativoknak pedig lkb. 1/3-

A képzOmiivészeti raktar az ott tarolt egyéb gylijteménybe tartozo targyak athelyezése
utan jobban és biztonsagosabban kihasznalhato. Sziikséges a képzOmiivészeti gylijtemény
alabbi képeinek palyazati forrasbol valo restaurdBasesay Jend: Tanya udvar és Gémeskut
Than Moér: Ferenc Jozsefe, Tormai Imre: Lélek Istvan, Torma Imre: Topcsy Laszl6. A céh-
z4sz10 gylijtemény a megsemmisiilés eldtt all, ezért azok restauralasa nagyon iddszert.

A néprajzigyljteményben siirgds restauralasra var: menyasszonyi emlék (fakeretben),
faoltar, festett lada, n6i kodmon.

Makd, 2013. janius 30.

Métd Erzsébet
igazgato

135



Nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A Jbzsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeumhiitargyvédelmi szabalyzatat megismertem,
annak eldirasait magamra nézve kotelezonek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait
kovetkezetesen megtartom, s a fentieket alairasommal igazolom.

Név
Badicsné Szikszai Zsuzsanna
Baldssyné Karsai Ildiko
Galamb Katalin
Joéb Zsoltné
Koczkasné Németh Andrea

Kozseran Miklés

Szitasné Kovacs lldiko
Szanté Ibolya

Torma Otto

Borcsok Attila

Cs. Toth Gabriella
Csanyi Tibor

Forgbé Géza

Joo Zoltanné

Nagy Gabor Ferenc

R&akoécezi Laszloné
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1. sz. Fluggelék

a Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

NYITVA TARTASI IDOK
1. Konyvtar
Felnétt részleg
Hétfo , Csiitortok: 13-18 6ra
Kedd, Szerda, Péntek: 9-17 6ra
Szombat: 9-13 ora

Gyerekkonyvtar

Hétfo, Kedd, Csiitortok, Péntek : 13-17 Ora

Szerda: 9-17 6ra
Szombat: 8-12 6ra
2. MUzeum

Nyari nyitva tartas:

Kedd - Vaséarnap 10-17 éra
HétfS : ZARVA

Téli nyitva tartas:

Kedd-Szombat 10-16 ora

VasarnapHétfs : ZARVA
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2. sz.Fuggelék
a Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

DIJTETELEK

|. Konyvtari dijak

Beiratkozasi dij: Felnott: 1200 -Ft
Didk, munkanélkdili, nyugdija®00 -Ft
Mentesulnek:

16 éven aluli didkok

70 év feletti nyugdijasok

Kozgytijteményi dolgozok

Fénymasolas, A/4 oldal: 10 -Ft

Nyomtatés: Al4 lap: 15 -Ft
A/3 oldal: 15 -Ft
A/3 lap: 20 -Ft

Nyomtatas: 40 - Ft/oldal

Szkennelés: 30 - Ft/oldal

Spiralozas: 150 - Ft alapdij + 2 - Ft/lap

Sajat szervezési 3000 -Ft

internet tanfolyam:

Terembérlet: 2500 - Ft/éra

Internethasznalat 300 Ft/6ra

Beiratkozott olvasénak 100 Ft/fél 6ra
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[I. Mazeumi dijak:

Belépok:
- Felnott: 800 -Ft
- Nyugdijas, diak, Espersiiaz, idészaki: 400 -Ft
(Didkjegy érvényes nappali tagozatos didkigazolvannyal valthato!)
- Nyugdijas és diak csoport 10 f6tol: 400 -Ft

(Didkcsoportoknal 10 gyerekenként 1 {6 kiséré ingyen bemehet!)
- Hagymatikum vendégeak, Maké Kartyaval 500 -Ft

- Osztalyjegy: 2000 -Ft

- Csalédi jegy: 2000 -Ft
(két felndtt, max 3 gyerek)

- Tamogato jegy: 4000 -Ft

Gyerekfoglalkozés: 200 -Ft

Tarlatvezetes: 4000 -Ft

Fotdjegy: 300 -Ft

A kidllitdsokat ingyenesen latogathatjak:

- 6 év alatti gyermek

- Fogyatékkal €16 (+ 1 6 kisérd)

- 70. életévét betoltott nyugdijas *

- ICOM Kkartyaval rendelkezdk

- Tajak Korok Muzeumok Egyesiilet igazolvanyaval rendelkezok

- Minden honap utolsé szombatjan 18 év alatti gyermekek 2 {6 kisérével**

- Nemzeti innepeinken (méarcius 15., augusztus 20., és oktéber 23.) mindenki
- Muzeumi Vilagnapon (majus 18.) mindenki

- 10 f6t6l minden hataron tali magyar csoport

- A miniszter altal kiadott szakmai belépdvel rendelkezik,

- Legalabb 400 fos taglétszammal rendelkezd, orszagos hataskorli kozgylijteményi szakmai
szervezet tagja
- Kozoktatasban dolgozé pedagogus

(+magyar és EGT allampolgéarok, kizarélag magyar allampolgéarok)
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3. sz.fuggelék

a Jozsef Attila Varosi Konyvtar és MazeumSzervezeti és Miikodési Szabalyzatahoz

Munkarend 2015. oktdber 1-t6l

l. Il 1. V. K6nyvtar Gyerek
Hétf6 Kedd Szerda Csutortok
Péntek Szombat Szombat
Szitdsné 10-18 9-17 9-17 10-18 9-13 9-13
I. lll. 9-18 1. .. 8-17 I.1. 817 1. 11l. 9-18 13-17 13-17
Torma 9-17 10-18
10-18 9-17
9-17 _ 9-17 | w1y —
otto 0.1V.9-18 | I.IV.8-17 | m.1v.g17 | '-1V.9-18 IV.9-13
Benkéné
Sandor 10-18 9-17 13-17 13-17 13-17 13-17
Barbara
Galamb 730-1600 730-1600 730-1600 730-1600 20 1230 | 1--9-13
Katalin 11-17 - 7%°-13
L. 73071630 | 1. 1. 730-2630 | 1.1m. 73071630 | 1. 1. 73071630 . 9-13
Szanté 730-1600 730-1600 730-1600 730-1600 I.9-13
Ibolya 730_1330 730_1330 —_— —_—
01v. 7301630 | 1.1v.730-1630 | 11.1v. 7301630 | 1. 1v. 73071630 Iv.9-13




Koczkasné 730-1600 730-1600 730-1600 730-1600
Németh A. 730-133%0 | 11-17 1.9-13 1. 8-12
1L1M.730-1630 | 1.11.739-1630 | 1. 7301630 1. . 730-1630
P , 9-17 9-17 9-17 9-17 Il. 8-12
Joo Zsoltné 9-17 9-17
I.IV.817 | W.IV.817 | IL.IV.8-17 | IL.IV.8-17 IV.8-12
Koz.ser’an 730-1600 730-1600 230100 230-100 730.1330
Miklos
900_1700 900_1700 900_1700 900_1700 900_1700

1.1,5,9,13,17,21,25,29,33,37,41,45,49,53 1I. 2,6,10,14,18,22,26,30,34,38,42,46,50 1il. 3,7,11,15,19,23,27,31,35,39,43,47,51 V.

4,8,12,16,20,24,28,32,36,40,44,48,52
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Munkarend (Mizeum)
Nyari nyitva tartas (aprilis 1-t61 oktéber 31-ig)

A csoport Hétf6 | Kedd Szerda Csitort. Péntek Péntek Szombat Szombat Szombat Szombat Vasarnap Vasarnap Vasarnap Vasarnap
(normal (tgyeletes l. Il. 1"l. V. l. 1. 1. V.
hét) hét)

Nagy Gabor 7.30- 7.30- 7.30- 7.30- 7.30- - 9.00- - - - - - - -

(péros hét) 16.00 16.00 16.00 16.00 16.00 17.00

Nagy Gabor | 7.30- 9.00- 9.00- - 9.00- - - - - - 9.00- - - -

(pératlan hét) 16.00 17.00 17.00 17.00 17.00

Borcsok 7.30- 7.30- 7.30- 7.30- 7.30- - - 9.00- - - - - - -

Attila 16.00 16.00 16.00 16.00 16.00 17.00

(paros hét)

Borcsok 7.30- 9.00- 9.00- - 9.00- - - - - - - 9.00- - -

Attila 16.00 17.00 17.00 17.00 17.00

(paratlan hét)

Csanyi Tibor | 7.30- 7.30- 7.30- 7.30- 7.30- - - - 9.00- - - - - -

(péros hét) 16.00 16.00 16.00 16.00 16.00 17.00

Csényi Tibor | 7.30- 9.00- 9.00- - 9.00- - - - - - - - 9.00- -

(pératlan hét) 16.00 17.00 17.00 17.00 17.00

Cs. Toth 7.30- 7.30- 7.30- 7.30- 7.30- - - - - 9.00- - - - -

Gabriella 16.00 16.00 16.00 16.00 16.00 17.00

(paros hét)

Cs. Toth 7.30- 9.00- 9.00- - 9.00- - - - - - - - - 9.00-

Gabriella 16.00 17.00 17.00 17.00 17.00

(paratlan hét)

Rakodczi

Laszléné 10-14 | 10-14 10-14 10-14 10-14 - - - - - - - - -

Hetek/Mdszakok
l. Nagy Gabor:1.,5.,9., 13,17, 21,, 25,, 29, 33,,37.,41.,45,,49,,

1. Borcsok Attila: 2., 6., 10., 14., 18., 22, 26.,30., 34, 38., 42,, 46., 50.,
. Csanyi Tibor: 3., 7., 11., 15, 19., 23, 27.,31,,35.,39.,43,,47,, 51,
V. Cs. Téth Gabriella: 4., 8., 12., 16., 20., 24, 28., 32, 36.,40., 44., 48.,52.,
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Munkarend (Muizeum)

Nyari nyitva tartas (aprilis 1-t6l oktéber 31-ig)

B. CSOpOFt Hétfé | Kedd Szerda Csiitort. Péntek | Péntek Szombat Szombat Szombat Szombat Vasarnap | Vasarnap | Vasdrnap | Vasdrnap
(normal (Ugyeletes l. 1. 1. V. I Il Il. V.
hét) hét)

Badicsné Sz. | 7.30- 9.00- 9.00- - 9.00- - - - - 9.00- - - -

Zsuzsa 16.00 17.00 17.00 17.00 17.00

(paros hét)

Badicsné Sz. | 7.30- 7.30- 7.30- 7.30- 7.30- - 9.00- - - - - - - -

Zsuzsa 16.00 16.00 16.00 16.00 16.00 17.00

(paratlan hét)

Forg(’) Géza 7.30- 9.00- 9.00- - 9.00- - - - - - - 9.00- - -

(péros hét) 16.00 17.00 17.00 17.00 17.00

Forgd Géza 7.30- 7.30- 7.30- 7.30- 7.30- - - 9.00- - - - - - -

(pératlan hét) 16.00 16.00 16.00 16.00 16.00 17.00

Jod Zoltanné | 7.30- 9.00- 9.00- - 9.00- - - - - - - - 9.00- -

(paros hét) 16.00 17.00 17.00 17.00 17.00

Jod Zoltanné | 7.30- 7.30- 7.30- 7.30- 7.30- - - - 9.00- - - - - -

(pératlan hét) 16.00 16.00 16.00 16.00 16.00 17.00

Karsai lldiko 8.00- 8.00- 8.00- - 8.00- 10.00-

(paros hét) 12.00 | 12.00 12.00 12.00 - - - - - - - 14.00

Karsai lldiko 8.00- 8.00- 8.00- 8.00- 8.00- 10.00-

(paratlan hét) 12.00 | 12.00 12.00 12.00 12.00 14.00

Hetek/Mdszakok

l. Badicsné Sz. Zsuzsanna: 1.,5.,9.,13,,17., 21,, 25,, 29.,33,,37.,41.,45,, 49,

1. Forgé Géza: 2., 6., 10., 14, 18., 22, 26., 30., 34., 38., 42., 46., 50.,

. Jo6 Zoltanné: 3., 7., 11,, 15,,19., 23, 27., 31., 35, 39,, 43, 47., 51,,

V. Karsai lldiké: 4., 8., 12,, 16., 20., 24., 28., 32, 36.,40.,44.,48.,52.,

143




Téli nyitva tartas (november 1-t6l marcius 31-ig)

Munkarend (Muzeum)

A+B Hétf6 Kedd Szerda Csutort. Péntek Péntek Szo. I. és Szo. Il. és Szo. lll. és | Szo. IV.
(normal (ugyeletes | V. VI. VII. és VIII.
hét) hét)

Nagy Gabor (l.) 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 10-16

Nagy Gabor 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 - - - -

Borcsok Attila (11.) 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 10-16

Borcsok Attila 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16

Csanyi Tibor (IIl.) 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 10-16

Csanyi Tibor 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16

Cs. Toth Gabriella 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 10-16

(Iv.)

Cs. Toth Gabriella 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16

(V.) - - - -

Badicsné Sz. 7,30-16 7.30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 10-16

Zsuzsanna

Badicsné Sz. 7,30-16 7.30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7.30-16 - - - -

Zsuzsanna
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(V1) - - 10-16 - -
Forgd Géza 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16
Forgd Géza 7,30-16 7.30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 7.30-16
(vi.) - - - 10-16 -
Jod Zoltdnné 7,30-16 7.30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16
7,30-16
Jod Zoltanné 7,30-16 7.30-16 7,30-16 7,30-16 7,30-16 - - - -
(VIIL.) -
Karsai lldiko 7,30- 7,30-11.30 | 7,30- 7,30- 7,30-11.30 - - - 10-14
11.30 11.30 11.30
Karsai lldiko 7,30- 7,30-11.30 | 7,30- 7,30- 7,30-11.30 | 7.30-11.30
11.30 11.30 11.30
Rakéczi L-né 10-14 10-14 10-14 10-14 10-14 10-14 - - - -
Hetek/Mdszakok

. 1.,9,17,25,, 33,41, 49,

n. 2,10, 18, 26.,34.,42.,50.,
m. 3.,11,, 19, 27., 35.,43., 51,,
Iv. 4,,12,, 20., 28., 36.,44.,52.,
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v. 5,13,21,29,37,45,
vI. 6,14,22,30, 38, 46.,
vil. 7,15, 23,,31,39.,47,
VIIl. 8., 16.,24.,32,,40., 48,
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