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1. ALTALANOS RENDELKEZESEK
1. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat célja és hatilya
A Jozsef Attila Vérosi Konyvtar és Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
(tovabbiakban SZMSZ) megallapitja és rogziti az intézmény adatait, szervezeti felépitését,
feladatellatasanak belsé rendjét és modjét, tovabbd meghatarozza az intézmény
tevekenységét, milkodését a vezetd(k) és alkalmazottak feladatait és jogkorét.
A Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat hatdlya kiterjed:
o az intézményvezetd(k)re
o azintézmény dolgozodira,
o az intézményben milk6do testiiletekre
o azintézmény szolgaltatasait igénybe vevokre
Az SZMSZ Maké Véros Onkorményzati Képvisels-testiilete jovahagyasaval hatalyos és
visszavonasig érvényes

1.2 Az intézmény tevékenységét meghatarozoé jogszabalyok
* Magyarorszag Alaptorvénye

Toérvények

o 2020. évi XXXII. tdrvény a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak
kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakulasarél, valamint egyes kulturélis targyt
torvények mddositasardl
2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrdl
2012. ¢vi CLIL térvény az 1997. évi CXL. torvény médositasarol
2012. évi XCV. térvény a kolcsonzott kulturalis javak kiilénleges védelmérsl
2012. évi L. térvény a Munka torvénykdnyvérél,
2011. évi CXCVLI. térvény a nemzeti vagyonr6l
2011. évi CXCV. torvény az allamhaztartasrol



2011. évi CXC. torvény a nemzeti kbznevelésrol

2011. évi CLXXXIX. tdrvény Magyarorszag helyi onkorméanyzatair6l

2011. évi CXII. térvény az informdacids onrendelkezési jogrol és az
informacioszabadsagrol

2005. évi LXXXVIII. torvény a kozérdekl 6nkéntes tevékenységrol

2003. évi CXXV. térvény az egyenld banasmddrol és az esélyegyenldség
eldmozditasarol

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérol

1999. évi LXXVI. torvény a szerzdi jogrol

1999. évi XLIL. térvény a nemdohanyzok védelmérél és a dohdnytermékek
fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes szabdlyair6l

1998. évi XXVI. térvény a fogyatékos személyek jogairol és esélyegyenldségiik
biztositasarol

1997. évi CXL. térvény a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kézmiivelddésrol (Kult. tv.)

1995. évi LXVL térvény a kdziratokrdl, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyag
védelmérol

1992. évi LXVL. térvény a polgirok személyi adatainak és lakcimének
nyilvantartasarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

Kormanyrendeletek

379/2017. (XIL 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol
376/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények miikddési engedélyérdl
20/2014. (IV. 8.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérol
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrél szold térvény végrehajtasarol
47/2001. (I1L. 27.) Korm. rendelet a muzealis intézményekben folytathato kutatasrol
6/2001. (1. 17.) Korm. rendelet a kényvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrdl

194/2000. (XI. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogato6it megilletd
kedvezményekrol,

150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet a kozalkalmazottak jogallasardl sz616 1992. évi
XXXIIL. térvény végrehajtasarol a mitvészeti, a kozmiivelddési €s a kozgytlijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyéval 6sszefliggd egyes kérdések
rendezésére,

Szakminisztériumi rendeletek

32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérél
33/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a Mindsitett Kényvtar cim és a Kdnyvtari
Mindségi Dij adoményozasérol

Az Eurépai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. aprilis 27.) a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténé védelmérdl
és az ilyen adatok szabad 4ramlasér6l, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil
helyezésér6l (ltalanos adatvédelmi rendelet) (EGT-vonatkozasu szoveg)51/2015. (XI.
13.) EMMI rendelet a muzealis intézmények nyilvantartasiban szerepld kulturalis javak
revizi6jarol és selejtezésérol

376/2017. (XIL. 11.) Korm. rendelet a muzealis intézmények miikodési engedélyérol
3/2009. (II. 18.) OKM rendelet a muzealis intézmények szakfeliigyeletérdl

4/2004. (11. 20.) NKOM rendelet a helyi dnkorményzatok konytari és kzmiivel6dési
érdekeltség noveld tamogatasarol



39/2017. (XII. 29.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzési
programjéanak nyilvéantartisba vételével, valamint a népmiivészeti és népi
iparmiivészeti alkotdsok minGsitési eljardsaval dsszefiiggs igazgatasi szolgaltatasi
dijrél

3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérél
(leltdrozasardl) és az 4llomanybol t6rténbd térlésrdl szo1o szabalyzat kiad4sarol

Kormanyhatarozatok

1404/2017. (V1. 28.) Korm. hatarozat a Digitalis Nemzet Fejlesztési Program
megvaldsitasa sordn elkésziilt Kozgylijteményi Digitalizalasi Stratégiarol

1037/2016. (II. 9.) Korm. hatérozat az Emberi Eréforras Fejlesztési Operativ Program
éves fejlesztési keretének megéllapitasarol

1311/2012. (VIII. 23.) Korméany hatérozat a megyei mizeumok, kdnyvtarak,
kézmiivel6dési intézetek fenntartasardl

A fenntart6 vonatkozoé rendeletei

6/2003.(I1.13.) Mako or. a helyi kézmiivel6désrsl

2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

2.1. Az intézmény megnevezése, elérhetdsége

Az intézmény hivatalos megnevezése:
o Jozsef Attila Varosi Kényvtar és Miizeum
Roviditett név: JAVKM

Szervezeti egységek névhasznalata:
o Jozsef Attila Varosi Konyvtar
Réviditett név: JAVK

o Jozsef Attila Mizeum
Roviditett név: JAM

Az intézmény székhelye:
e 6900 Maké, Dedk Ferenc u. 2.
Elérhet6ségek intézményi egységenként:
o Jozsef Attila Vérosi Kényvtar
6900 Makod, Deak Ferenc u. 2.
Levelezési cim: 6901 Maké, Pf. 3.
Telefon: 06 62/212-253
Mobil: +36 20 966-8416
+36 20 989-7277
web: www.konyvtar.mako.hu
e-mail:  konyvtar@mako.hu
Facebook: www.facebook.com/jozsefattila.konyvtarmako
Instagram: www.instagram.com/makoikonyvtar/

o Jozsef Attila Mizeum
6900 Mako, Megyehaz u. 4.
Telefon: 06 62/213-540
Mobil: +36 20 610-0361
web:  www.muzeum.mako.hu
e-mail: jamuzeum@gmail.com




Facebook: www.facebook.com/jozsef-attila-muzeum

Telephelyek:
6900 Mako, Kazinczy u. 6.
6900 Mako, Aradi u. 76.

Az intézmény szimbolumai:
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2.2. Az intézmény besorolasa, jogallasa, fenntartisa és feliigyelete

o Az intézmény fenntartoja:
Maké6 Varos Onkormanyzata
6900 Mako, Széchenyi tér 22.

o Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

e Az intézmény alapitéi jogokkal felruhazott irAnyitd szervének neve. székhelye:
Maké Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete
6900. Mako, Széchenyi tér 22.
e Az intézmény alapitd okiraténak kelte és szama:

2019. 08.01. I/561.2/2019.
o Az alapitas éve:

Torzskonyvi nyilvantartas szerinti alapitds idépontja:
o konyvtar: 1952. a Magyar Népkoztarsasag Minisztertanacsanak a kdnyvtarigy
fejlesztésérdl szold 2042-13/1952. (V. 14.) MT sz. hatdrozata nyoman
jogeléd: a kozségi népkonyvtarak hélozati kozpontjaként mik6do
korzeti konyvtar
e muzeum: 1950.
jogeléd:  Csongrad Megyei Miizeumok Igazgatosaga
6720 Szeged, Roosevelt tér 1-3.
Torzsszama: 355937

o Az intézmény gazdilkodasi jogkdre: 6nalloan miksdo koltségvetési szerv

e Azintézmény vezetdiének kinevezési jogkore: )
A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muizeum vezetdjét, Mako Varos Onkormanyzat
Képviselé-testiilete bizza meg nyilvanos palyazati eljaras utjan.
o Az intézmény szakmai besorolasa:
Kozgylijtemény, Snkormanyzati fenntartasa nyilvanos kényvtar és teriileti muzeum.
o konyvtar: miikodési teriilete: Mako varos
Az 1997. évi CXL. térvény 54. § (1) és (1a) bekezdésében meghatarozott

alapkovetelményeknek eleget téve szerepel a Nyilvanos Konyvtarak Jegyzéken.
KSH és megyekod: 0607357-CSO

o muzenm:miikdési teriilete: Mako véros; Mako jaras



miik6dési eng. sz.: Jozsef Attila Muzeum: PerN/23503/2013.(2013.

janius 12.)

Espersit Janos Emlékhaz: MK/23507/2013. (2013. aprilis 26.)

e Azintézmény tevékenységének dgazati irdnvitdia;

a kulturéért felelés miniszter EMMI-K&zgytijteményi Féosztaly
o Az intézmény 4gazati szakmai feliigyeleti szerve:

a kultaraért felelds miniszter altal miik6dtetett szakfeliigyeldi és szakmai testiiletek

2.3. Az intézmény miikidésének egyéb adatai:

Az intézmény addszama: 16686580-1-06

Az intézmény szamlavezetd pénzintézete: OTP Bank Nyrt.

Az intézmény bankszadmlaszama: 11735005-16686580

Az intézmény az altalanos forgalmi adénak: nem alanya

Az intézmény torzskonyvi azonosité szama: 638 430

Az intézmény KSH statisztikai szamjele: 16686580-9101-322-06

2.4. Az intézmény hivataloes bélyegzii:

o Kor alaka bélyegzd (k6zépen Magyarorszag cimere) felirata:

Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum Maké6

o Hossza bélyegz6 felirata:

Jozsef Attila Varosi Kényvtar és Mzeum
6900 Mako, Dedk Ferencu. 2. Pf.: 3.
Tel./Fax: 62/212-253

Adobszam: 16686580-1-06

e Tulajdonbélyegzé:

o

o

kényvtar: ovalis alaku, Jozsef A. Konyvtdr Tulajdona Maké felirattal
muzeum:

5. Az intézmény alapitvanya:

Makoi Muzeumért és Kulturaért Alapitvany

1. Az alapitvany célja:

(o]

hogy a makéi muzeumban folyé tudoméanyos munkét az elkésziilé tudomanyos
feldolgozasok kiadasanak biztositasaval elsegitse

a Makon ¢s térségében foly6 honismereti tevékenységek, helytorténeti kutatisok
tamogatdsa €s az ezek nyomén sziiletett tanulmanyok és feldolgozasok
kiaddsanak el6segitése;

a makoi muzeumban foly6 kulturalis, miiemlékvédelmi, természetvédelmi,
allat- és novényvédelmi tevékenységek tdmogatasa és szervezése;

Makén és térségében, foképpen a mak6i muzeumban, konyvtirban és
levéltarban foly6 kulturdlis események, rendezvények, kiallitasok szervezése,
tdmogatasa,

honismereti testvérvarosi és partner telepiilési tevékenységek kezdeményezése,
szervezése, tamogatdsa

Szamlaszam:



3. AZINTEZMENY FELADATAI ES TEVEKENYSEGE

A 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol
és a kozmiivel6désrdl 4. § a), b) és d) pontjai értelmében mindenkinek joga, hogy:

o megismerhesse a kulturdlis javakat és ezek jelent6ségét a torténelem
alakulasaban, a nemzeti, nemzetiségi 6nismeret formalasaban, valamint az ezek
védelmével kapcsolatos ismereteket a muzedlis intézmények tevékenysége, a
konyvtari szolgaltatdsok, az oktatds, a kézmiivelddés, az ismeretterjesztés, a
sajto és a tomegtajékoztatas utjan,

o igénybe vegye a nyilvanos konyvtari ellatds rendszerét, a muzealis és
k6zmiivelddési intézmények szolgéltatasait.

o atdrvény szerint miivel6dési céljai megvaldsitisahoz kdzmiivel6dési kozosségi
szinteret (a tovabbiakban: kozosségi szintér), szervezd, szervezeti és tartalmi
segitséget kapjon.

3.1. Az intézmény Alapité Okirat szerinti kdzfeladata:

o konyvtari tevékenység

o muzeumi tevékenység

o kozmiivel6dés

3.2. Az intézmény allamhaztartasi szakagazat szerinti besorolasa:
910100 Konyvtari tevékenység

3.3. Az intézmény alaptevékenység korében ellatandé feladatai:

Az intézmény vallalkozasi tevékenysége(i): A koltségvetési szerv vallalkozasi tevékenységet
nem folytat.
3.3.1. KONYVTAR
3.3.1.1. Feladatai korméanyzati funkcié szerinti besorolas alapjan:
082042 Kényvtari dlloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltardsa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
3.3.1.2. Nyilvanos konyvtari ellatis korébe tartozé feladatai:
o a fenntart6 4ltal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzéteszi,
o gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megodrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,
o tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l €s
szolgaltatasairol,
+ biztositja mas konyvtdrak alloméanyéanak és szolgaltatisainak elérését,
o részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében,
 Dbiztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetéséget,

o segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informécioellatasat, a tudomanyos kutatés
és az adatbazisokbol t6rténd informaciokérés lehetéségét,

o aszolgaltatsait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve szervezi,

o az 4ltala lizemeltetett, kiskortiak 4ltal is hasznalhat6, internet-hozzaféréssel rendelkezd
szamitoégépek hasznalatét a kiskoraak védelmét lehetdvé tevd, konnyen telepithetd ¢s
hasznalhaté, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortiak lelki, testi és
értelmi fejlddésének védelme érdekében.



3.3.1.3. Varosi konyvtari ellatas korébe tartozo6 tovabbi feladatai:
 gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,
» kozhaszni informacids szolgaltatast nyujt,
o helyismereti informéciokat és dokumentumokat gyiiit,
» szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,
e gyermek- €s csalddbarat szolgaltatdsokat nyuijt.

3.3.1.4. Alaptevékenységhez kapcsolddd konyvtari szolgaltatdsok:

Konyvtarlatogatas
Koényvtari dokumentumok helyben hasznélata
Hangoskoényvtari szolgaltatasok
Alloményfeltaro eszkozok (katalogusok) hasznalata
Dokumentumok kolcsonzése az alabbi kdrben:
- konyvek (a kézikdnyvtariak kivételével, amelyek csak nyitvatartasi
id6n kiviil)
- folyoiratok (kurrens szamok csak nyitvatartasi idén kiviil)
- zenei CD-k
- hangoskényvek
- elektronikus dokumentumok (CD-ROM-ok, sajtéarchivumok,
ujsagok szamitogépes mellékletei)
o Konyvtarkoézi kdlesonzés
- eredetiben
- mésolatban
- elektronikusan
o Altalanos tajékoztatés
- a kdnyvtar allomanyérol, szolgéltatisairdl, hasznalatirol
- kolesonzési elbjegyzés
- értesités az eldjegyzett miirdl
- k6lcsonzési id6 meghosszabbitisa
o Szaktajékoztatas
- dokumentumajanlas
- témafigyelés
- irodalomkutatas
- helyismereti- helytorténeti informaciok
- bibliografiai tajékoztatas
- k6zhasznu informaci6s szolgalat
- ajanlo bibliografidk készitése
» Szamitogépes szolgaltatdsok
- szamitégéphasznélat — irodai alkalmazasok (szdvegszerkesztés
nyomtatas, szkennelés)
- keresés konyvtari €s mas adatbazisokban
- multimédias CD-ROM-ok haszn4lata
- internethasznaélat (béngészés, e-mail)
Konyvtarpedagdgiai szolgaltatisok
- kdnyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok tartisa

2

3.3.2. MUZEUM
3.3.2.1. Feladatai kormanyzati funkci6 szerinti besorolas alapjan:
082061 Muzeumi gytjteményi tevékenység
082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozoé és publikacids tevékenység



082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapesolati tevékenység

3.3.2.2. A miikodési engedélyében meghatirozott gyiijtékorébe tartozé kulturalis

javakhoz kapesolédé feladatai

a gytijtemény gondozasa, ennek keretében annak

gyarapitasa,

nyilvantartésa,

allomanyvédelme,

tudomanyos feldolgozasa és publikalasa,

hozzaférhetdvé tétele, ennek keretében

allando és idészaki kiallitasok rendezése,

kozmiivelédési és muzeumpedagogiai programok és kiadvanyok biztositasa,

a kulturalis javak digitalizalésa,

a kutatasi tevékenység biztositasa.

gondozza a gytijtokorébe tartozé gyljteményeket, ennek keretében feladata azok
gyarapitasa, nyilvantartasa, alloméanyvédelme. A tevékenység f6 felelosel a muzeum
muzeologusai-

Allomanyvédelmi feladatai korében a muzeum gondoskodik a gytjteményébe tartozo,
illetve a muzeum teriiletén taldlhaté nyilvantartott miitargyak és dokumentumok
(ideértve a kolcsonzott, letétben 1év6 allomanyokat is) érzésérol, allomanyvédelmérdl,
melynek részleteit a Miitdrgyvédelmi Szabdlyzat tartalmazza.

tudomanyosan feldolgozza és publikalja a gyiijt6korébe tartozo gyljteményeket. A
gytijtemények feldolgozasit a muzeum munkatérsai, illetve a muzeum vezetOjének
megbizasa alapjan kiilsé szakértok egyardnt végezhetik. A tudoményos feldolgozas
része az eredmények publikalasa, melynek jellege lehet tudomanyos vagy
ismeretterjesztd, forméja tanulmany, monogréfia, katalégus, leporelld, nyomtatott vagy
internetes megjelenéssel. A publikalds része éllandé és id6szaki kidllitasok
forgatokdényvének elkészitése is lehet.

A mtizeum tudoményos folyéiratanak cime: Makéi Histéria. sorozata a Makoi Muzeum
Fiizetei. A folyodirat felelés kiadoja és foszerkeszt6je a mizeum vezetdje.

A muzeum szoros kapcsolatot tart muzeumokkal, tudoméanyos szervezetekkel,
szakemberekkel. A muzeum szakkonyvtarat mitkodtet.

Hozzaférhetévé teszi a gylijtokorébe tartozé gylijteményeket, ennek keretében feladata
allandé &s iddszaki kiallitasok rendezése, kdzmiivelddési és muzeumpedagégiai
programok és kiadvanyok biztositasa, a kulturalis javak digitalizalasa, a kutatdsi
tevékenység biztositasa.

A mizeum valtozatos téméaban és formaban rendez kidllitasokat, csaladi,
miizeumpedagdgiai, kézmiivelddési programokat. Szoros kapcsolatot tart oktatasi,
kulturalis és miivelddési intézményekkel, szervezetekkel, magangytjtokkel.

A kiadvényok kérébe a nyomtatott, audiovizudlis, digitalis €s internetes megjelenés
egyarant beletartozik.

Az intézmény minden héten négy 6rds kutatdszolgalatot biztosit. A kutatas feltételeit a
Kutatdsi Szabalyzat hatarozza meg.

Kiallitisokat, egyéb miizeumi, miivészeti rendezvényeket szervez, tovabba targyko-
rében hazai tudomanyos tanécskozasokat rendez. K6lcsonzési szabalyzat + fotokozlési
szabalyzat.

Az intézmény torekszik a minél szélesebb kori hozzaférhetdség biztositasara. Reészt
vesz a varos kulturalis életében, programjaiban, kapcsolodik Maké turisztikai
kinalatdhoz. Szorosan egyittmiikodik turisztikai szervezetekkel, szolgéltatokkal,
kulturélis és turisztikai szervezok-kel.
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A hazai tudomanyos tanacskozasok célja, hogy a muzeum széles korben biztositsa a
legijabb tudoményos eredmények megismertetését, illetve a szaktudomanyok
képviseldinek eszmecseréjét.

3.3.2.3. Ellatasi kirébe tartozé feladatai a kulturalis javakhoz valé hozzaférés biztositdsa
¢s a kulturalis alapellatas Kiterjesztése érdekében

o akulturdlis javak egységes szaktudomanyos szempontok szerint, tudomanyos
szaktevékenység keretében kialakitott, nyilvantartott és dokumentalt egyiittesét érzi,
gondozza és kiallitason bemutatja,

o kozmivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat rendez,

o egyiittmiikddik a nevelési-oktatési intézményekkel és mizeumpedagdgiai
programjaival segiti az iskolai és az iskolan kiviili nevelés céljainak elérését,

o elvégzi a kulturilis javak mizeumpedagdgiai célu feldolgozasat, folyamatosan
megljulo muzeumpedagdgiai és mizeumandragdgiai programkinalatot biztosit,

o turisztikai vonzerejének felhasznaldsaval, a latogatoknak nyujtando szolgaltatasokkal
helyi €s orszagos szinten el§segiti a gazdasig élénkitését,

o egyittmikddik mas muzedlis intézményekkel, valamint a kulturalis 6rokség mas

értékeit gondozé intézményekkel, igy kiilondsen a kényvtdrakkal, a
levéltarakkal és a kozmiivel6dés intézményeivel, tovabba a tudoményos
koztestiiletekkel, a koz- €s a felsdoktatas, valamint a szakképzés intézményeivel,

» kapcsolatot tart hazai és hataron tili oktatasi, tudoményos, mizeumi, miivészeti
intézményekkel, szakemberekkel

o kapcsolatot tart hazai és hataron tili, a muzeumi tevékenységet segit6, timogat6 civil
szervezetekkel, egyesiiletekkel, alapitvanyokkal és intézményekkel

o ellatja a mitkddésével kapcsolatos funkcionalis feladatokat
Az intézmény ellét nem szakmai feladatellatashoz k6t6dd feladatokat is, melynek
keretében tlgyviteli, személyzeti, informatikai tevékenységet végez. Altalaban
gondoskodik a mizeum miikodésének személyi, targyi, mlszaki, pénziigyi feltételeit
biztosité miiveletekrol.

3.3.3. KOZMUVELODES

3.3.3.1. Feladatai kormanyzati funkci6 szerinti besorolds alapjan:
082092 Hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek gondozasa

3.3.3.2. Az intézmény ellatisi korébe tartozé feladatai:
» akonyvtar kulturélis, kozosségi, kozmuvel6dési rendezvényeket és egyéb
programokat szervez,
e tudas-, informécio- és kultirakézvetitd tevékenységével hozzdjarul az életminbség
javitaséhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,
 akonyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudés, az informécios miveltség
elsajatitdsaban, az egész életen 4t tartd tanulds folyamataban
e amuzeum csoportokat, szakkoroket, klubokat miikodtet a varos népi
hagyomanyainak, miivészetének, torténetének és kulturalis rokségének Grzésére,
népszeriisitésére
o mikddteti a Makéi Telepiilési Ertéktarat
o kulturakozvetitd, kozmiivelddési tevékenységével hozzajarul az egész életen 4t tartd
tanulas folyamatéhoz,
3.3.4. Az intézmény Alapité Okirat szerinti kiegészit6 feladatelldtisa korméinyzati
funkciok szerinti besorolds alapjan:

082030 Miuivészeti tevékenységek (kivéve: szinhaz)
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082070 Torténelmi hely, épitmény, egyéb latvanyossag mitkddtetése és
megovasa

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiadoi tevékenység

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

3.3.5. Az intézmény Kiegészitd ellitisi korébe tartozé feladatai:

¢ Szakmai, helyismereti / helytorténeti és irodalmi kiadvényokat jelentet meg.

o Kiadja a Mako6i Muzeum Fiizetei, a Makoi Muzeum Evkonyve és a Makéi Historia
tudomanyos idészaki kiadvanyokat.

o Hosszabb idétartamra bérbe adja a rendelkezésére 4ll6 helyiségeket, az
alaptevékenység zavartalan ellatasa mellett, nem haszonszerzési céllal.

3.3.6 A konyvtir alaptevékenységének kiegészitd feladatellitisahoz kapcsolodé
szolgaltatasai
o Irodai, téritéskitelezett szolgaltatasok
o Irodalom-, tudomény-, olvasés- €s kdnyvtarnépszerisitd rendezvények
szervezése

o Kiallitasok rendezése
A Kkiegészité feladatellatishoz kapcsolodé szolgaltatiasok az alaptevékenység feltételeként
rendelkezésre 4llo, e célra csak részben lekotdtt személyi és anyagi kapacitasok fokozott
kihasznalasaval, annak mértékéig végezhetd, az alaptevékenység sérelme nélkiil.
3.3.7. Az intézmény tevékenységei pénziigyi szakfeladat rend szerinti besorolassal:

041231 Rovid idétartamu kozfogallkoztatas

041232 Start-munka program — Téli kozfogalalkoztatas
041233 Hosszabb id6tartamu kézfoglalkoztatas

041236 Orszagos kozfoglalkoztatasi program

041237 Kozfoglalkoztatasi mintaprogram

095020 Iskolarendszeren kiviili nem szakmai oktatas

3.4. Az intézmény gyiijtokorei, gyljtoteriiletei
3.4.1. A kinyvtar gyiijtokore
o akonyvtar altalanos gy(jtokori nyilvanos varosi kozkdnyvtar
» gyljtdkore kiterjed a helyismereti allomanyrészre
3.4.1.1. A gylijteményszervezés fobb szempontjai:
o abeszerzés elsédleges forrasa a jelen idejii magyarorszagi konyvkiadas
o amagyar nyelven kiadott dokumentumok gyarapitasa valogatva (nyomtatott
konyv és folyoirat, hangzo és elektronikus dokumentum)
e akiilf51d5n megjelend magyar nyelvii dokumentumok gyarapitasa erosen
valogatva,
o idegen nyelven megjelend dokumentumok gyarapitésa erésen valogatva,
elsésorban a nyelvtanuldst segité szépirodalmi alkotasokra korlatozva
o helyismereti dokumentumok, teljes korli szerzeményezése

A konyvtar gytjtékorére vonatkozd eldirdsokat, az alloményalakits tovabbi szempontjait €s
kereteit az SZMSZ mellékletét képezd Gyiijtokori szabdlyzat tartalmazza.
3.4.2. A muzeum gyiijteményi tevékenysége
3.4.2.1. Gytjtoteriilete
e Makd varos
e Mako jaras
3.4.2.2. A gyljtemény gyarapitadsdnak moédja:
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o helyszini gytijtés
e ajandékozas
o vétel
3.4.2.3. Gyljjteményei szakteriilet szerint
A muzeum gy(ijteménye 6 szakteriiletet lel fel, ebbél 4 €16, folyamatosan gyarapodo.

1. Torténeti targyi- és dokumentum
o plakatok, térképek, oklevelek, névtablak, ruhazati- és hasznalati
targyak, polgari, nemesi butorok
2. Néprajz
o amakoi hagymatermelés €s népi kismesterségek eszkozanyaga,
apatfalvi és makoi népi butorok, keramiak és textilidk
3. Képzémiivészet
* makéi milvésztelepek /Rudnay-miivésztelep, Makéi Miivésztelep/
anyaga
= Csandd varmegye torténeti személyeinek arcképei Barabas Miklos,
Székely Bertalan alkotésaival,
» makdi és/vagy a jardsban €16, elszarmazott képzdmiivészek
alkotasai, (Nagy Gyula, Hadik Magda plasztikai, Szundy Gizella,
Jakab Istvan Laszlo grafikai, Szekeres Istvan hagyatéka stb.)
» Makdhoz kété6do képzémiivészeti alkotasok
4. Irodalomtorténet (Lezéarva a 238/2013. (V.29.) MOKT hatarozattal.)
» Jozsef Attila, Juhasz Gyula, Mo6ra Ferenc, Abaffy Laszlo,
Didsszilagyi Samuel és Didsszilagyi Ibolya kéziratai
5. Természettudomany
» Hidasi Antal, makoéi sziiletésti, Brazilidban é16 biolégus hagyatéka
(Megérzésen a szegedi Mora Ferenc Mizeumban.)
6. Numizmatika
» az egykori Csanad varmegyei Régészeti Tarsasag II. vilaghaborit
atvészelt éremgyiijteménye
(Megoérzésen a szegedi Mora Ferenc Mizeumban.)

3.4.2.4. Segédgylijteményei
1. Fényképtar
2. Torténeti adattar
3. Néprajzi adattar
4. Szakkonyvtar
3.5. A konyvtiri dokumentumok és a mizeum gyiijtékorébe tartozé kulturilis javak
nyilvantartasa
3.5.1. A kényvtari dokumentumok nyilvantartasa:

A konyvtar nyilvantartja az altala beszerzett konyvtari dokumentumokat, a Kult. tv.
60/A § (1) bekezdése szerint, a miniszter (3) bekezdésnek megfelelden kiadott
rendeletében meghatarozott médon és tartalommal. A nyilvantartisba vett konyvtari
dokumentumok képezik a kényvtar allomanyat.
o Egyedi nyilvantartas:

= 1999. december 31-ig manualisan vezetett egyedi leltarkonyvben

»  2000. januér 1-t8] a HUNTEKA Integralt Konyvtari Rendszerben

elektronikusan generalt egyedi nyilvantartas formajaban

o Osszesitett nyilvantartas:
o manualisan vezetett csoportos leltarkonyv
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o Idoleges nyilvantartas:

o folyéiratok: a HUNTEKA Integralt Konyvtari Rendszerben keriilnek
nyilvantartasba, megérzésiik idétartamanak feltiintetésével
A periodika cimek egyes évfolyamai példanyonként, a beérkezett lapszdmok
fiizetpéldanyként vannak rdgzitve. A folyoiratokat a kényvtar megérzésik
id6tartama alatt szolgéltatja, azt kovetden értékesiti. A tartés megorzésre
szant — helyismereti jelentdséggel bird — folydiratok évfolyamai egybekdtve,
kotetenként Osszesitett nyilvantartasba keriilnek.

o ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok (tijékoztatok, brosurak,
pétlapos kiadvanyok kiegészité kotetei): évente Ujrakezdddd sorszammal,
manualisan vezetett flizetben

3.5.1.2. A kényvtari llomany feltardsanak maodja, eszkozei, elérhetévé tétele

o A feltaras tartalmi és formai szempontok szerint torténik, a konyvtari allomany
egészére kiterjedden.

o A feltarss eszkdze a HUNTEKA Integralt Konyvtari Rendszer.

o A feldolgozott dokumentumok tételei elérhetdek az elektronikus katalégusban
a konyvtar honlapjar6l vagy kozvetleniil a katalogus.konyvtar.mako.hu cimen.

o Az elektronikus katalogus tartalmazza a mindenkori vezeté megyei napilap makéi
vonatkozasu tartalmabol épitett HelyismereTi cikkadatbazist.

e A konyvtar 6nalléan épitett helyismereti adatbazisa a Makoi Elektronikus
Konyvtér, mely a szerzok hozzéjarulasaval, teljes szoveggel tartalmazza az
elektronikus és/vagy digitalizalt dokumentumokat. Elérhet a konyvtar honlapjarol
vagy kozvetlenill a mek. konyvtar.mako.hu cimen.

A konyvtar a latogatok gytjteménnyel kapcsolatos konyvtarhasznalatat segitve az elektronikus
katalégust folyamatosan karbantartja, az allomanybol kivont dokumentumok adatait torli.

3.5.2. Miuzeumi nvilvintartasok

A nyilvantartds eszkdze a jogszabalyi eloirdsoknak megfelels, kézzel irt, a
tudomanyszakoknak megfeleld leltarkonyvek, leirokartonok.

3.6. A kionyvtar hasznalatinak szabalyozasa:
A koényvtar nyilvanos konyvtar, és minden - a konyvtarhasznélatbol nem kizart —
érdekl8dé rendelkezésére all, a kulturalis torvényben megfogalmazott feltételek szerint.
A szolgaltatasok igénybevételére — regisztraciét kovetden — mindenki jogosult, aki a
konyvtarhasznalati szabalyzatot magéra nézve kotelezben elismeri. Ez aldl kivételt
képeznek a rendezvények latogatoi, a szervezett forméban érkezé csoportok és a
turistdk. A szolgaltatisok modjat, a fizetett szolgéltatdsok feltételeit a
Konyvtarhaszndlati szabdlyzat dokumentum tartalmazza.

3.7. Az intézményi alaptevékenység teljesitésének mutatoszamai

2. 3.7.1 Konyvtari tevékenység

3. 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartdsa
Mutatoszamok:
o Kapacitismutat6: a dokumentumok tarolasara szolgalo tarolohelyek nagyséaga (fm)
o Feladatmutaté: a gy(jtokéri szabalyzat szerint, az éves kényvtermés alapjan
meghatarozott, beszerzendd dokumentumok szama (db)
o Teljesitménymutatd: konyvtari dlloméany gyarapodasa (db/kétet)
o Eredményességi mutaté: az dllomany teljessége a gy(ijtokori szabalyzat szerint
3. 082043 Konyvtari dllomdny feltdrdsa, megdorzése, védelme
Mutatoszamok:
o Kapacitismutato: a feldolgozassal, raktarozassal és allomanyvédelemmel
foglalkozé munkatarsak szama (f6)
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 Feladatmutato: a feldolgozésra beérkezett dokumentumok szima (db)
o Teljesitménymutaté: a feldolgozott, ill. restauralt dokumentumok szima (db)
e Eredményességi mutaté: az 4llomany feldolgozottsaga (%), elérhetdsége a
katalégusokban
4. 082044 Konyvtdri szolgaltatdsok
Mutatoszamok:
e Kapacitdsmutatd: olvasétermek szdma és a szolgaltatd terek nagysaga (m:)
e Feladatmutato: a kiszolgalt olvaséi kor nagyséaga (f6)
e Teljesitménymutatd: a haszndlatok szdma (online is) (alkalom + db)
e Eredményességi mutatd: hasznal6i (olvasdi) elégedettség (1-10-ig terjedd skélan)
3.7.2. Mizeumi tevékenység
o 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység
Gyarapitds

» Kapacitdsmutat6: gylijteményi raktarak, tarolok nagysiga (m2)

 Feladatmutato: eldirt miitargy, dokumentum-, illetve szakkonyvgyarapitas
(darab, gytijténapok szdma)

o Teljesitménymutatd: éves gyarapodas nagysaga (gyarapoddsi napléba
felvett miitargyak, dokumentumok; cimtirba felvett szakkdnyvek szdma;
gyljténapok szama)

Nyilvantartas

* Kapacitdsmutatd: muzeoldgusok szdma (f6); gytijteménykezelk, tgyviteli
alkalmazottak szdma (f8); leltarkdnyvekben, digitdlisan nyilvantartott
mitargyak, dokumentumok szdma (tétel, darab); gyarapodasi napléban
nyilvantartott miitargyak, dokumentumok szama (darab); visszamen6leg
felhalmozddott miitargyak, dokumentumok szama (darab); a feldolgozottsag
mértéke.

o Feladatmutats:  szakleltarkonyvbe  felvételre  keriild mitargyak,
dokumentumok elbirt szdma (darab); a revizi6 ald vont mutargyak,
dokumentumok szdma (darab); fényképpel is ellatott leirdkartonok el@irt
szama (darab); digitalis nyilvantartasba vett miitargyak-, dokumentumok
el6irt szama (darab).

o Teljesitménymutatd: szakleltsrkényvbe felvett miitargyak, dokumentumok
szama (darab); revizi6zott miitirgyak, dokumentumok sziama (darab); képpel
ellatott elkésziilt leirkartonok szdma (darab); digitalis nyilvantartisba vett
miitargyak-, dokumentumok széma (darab).

o Eredményességi mutatd: a mitargy- és dokumentumalloméany
feldolgozottsaganak valtozésa a papiralapu és a digitalis nyilvantartisban, az
elbirt revizié és a végrehajtott revizié szazalékos mutatészama

A'llomdnyvédelem

» Kapacitasmutatd: restauratorok szama (f6); miitargyvédelmi munkatars
szama (f68); restaurator mihely nagysga (m2)

 Feladatmutaté: tisztitdsra, konzervaldsra, restauralasra keriils miitargyak,
dokumentumok el6irt nagysaga (darab)

o Teljesitménymutatod:  tisztitésra, konzervélasra, restauraldsra keriilt
miitargyak, dokumentumok nagysiga (darab)

» Eredményességi mutato: az alloméany feldolgozottsaganak véltozasa
o 082062 Muzeumi tudomdnyos feldolgozé és publikdcics tevékenység
Mutatoszamok:
* Kapacitasmutaté: tudomanyos munkatarsak szama (f6)
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Feladatmutaté: a tudoményos munkatirsak szamara eldirt tudomanyos
publikaciok szama (kéziratok szama)

Teljesitménymutaté: a tudomanyos publikciok széma (a muzeum
adattaraba felvett kéziratok darabszama szédma); a megjelent tudomanyos
publikiciok szama (darab); a muzeum altal kiadott 6nallé tudomanyos-
muzeoldgiai kiadvanyok szama (monografia, tanulmanykotet, folyoirat,
kiallitasi- és gytjteményi katalogus, évkonyv darabszama), a muzeum altal
digitalisan megjelentetett tudomanyos munkék szama (cimek szama)

o 082063 Miizeumi kidllitdsi tevékenység
Allando és idbszaki kidllitasok rendezése

Kapacitasmutato: allando killitasok szédma (darab); allando kiallitasok
alapteriilete (m2); onkéntes teremorok szama (f0)

Feladatmutato: Gj allando kiallitisok szama (darab); idészaki kiallitasok
szama (darab); vendégkidllitisok szama (darab); latogatészam (f6);
kiallitasvezetd kiadvanyok (cimek szdma).

Teljesitménymutaté: 1j é4llando kiallitasok szama (darab); megvaldsult
vendégkiallitisok szama (darab, helyszinek szama); elkésziilt id6szaki
kiallitasok szama (darab); latogatoszam (f0, statisztikai bontasban is);
clkésziilt kiallitasvezetd kiadvanyok (cimek szama, eladott/atadott
példanyok szama)

« 082064 Mizeumi kozmiivel6dési, kizonségkapcsolati tevékenység
Mutatészamok:

Kapacitdsmutato: kozonségkapesolati  munkatarsak szama  (f6);
muzeolégusok szama (f0); gylijteménykezelok, tigyviteli alkalmazottak
szama (f6)

Feladatmutato: tarlatvezetések szama (alkalom); muzeumpedagogiai
foglalkozasok szama (alkalom); muzeumi programok szama (alkalom);
ismeretterjesztd irdsok szdma (kéziratok szama); kutatoszolgalat ideje (Ora,
nap)

Teljesitménymutato: tarlatvezetések széma (alkalom, tipus szerinti
felsorolasban is: altalanos tarlatvezetés, szakvezetés, szolgaltatdssal
egybekotott vezetés); miizeumpedagoégiai foglalkozasok szama (alkalom,
résztvevék szama, kisérék szadma); muzeumi programok szdma (alkalom,
résztvevok szama); ismeretterjeszt6 irdsok szama (a muzeum adattariba
felvett kéziratok szama); nyomtatott vagy digitélis formaban megjelent
ismeretterjesztd irasok szama (cimek szama); kutatoszolgalat ideje (ora,
sz4m), fogadott kutaték szama (f6)

4. A JOZ§EF ATTILA VAROSI KONYVTAR ES MUZEUM SZERVEZETE ES
MUNKATARSAI

4.1 Az intézmény szervezeti egységei

4.1.1 Igazgatosag

4.1.2. Konyvtar

Felnétt olvasdszolgalat és tajékoztatas
Hirlapolvaso
Olvas6termi tematikus gyiijtemények
Raktari kézikonyvtari, szép- és szakirodalmi gylijtemények
Hangos kényvtar — zenei CD és analdg lemezgyljtemény, hangoskonyv

gyljtemény
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Tudésbazis - szamitégépes oktaté és olvaséterem, informécids szolgaltats
Gyermekkonyvtar
Gyljteményszervezés és feldolgozas
4.1.3. Muzeum

Hirlapolvasé

{Olvasétermitematikus:
gytijtemények

Raktari kézikonyvtari,
152ép- és szakirodalii
gydjtemények

Hangos konyvtar -
zenei CD és analég
lemezgyjtemény,

Torténeti targyiés hangoskanyv
Operativrészieg dokumentum- gyljtemény
gyUjtemény

lgazgatosag

Tudasbazis-
szamitdgépes oktato
és olvasoterem,
informacios
szolgaltatas

Néprajzi gytijtemény

Muzeum R Képzdomivészeti
gyljtemény

Fényképtar
frodalmitorténeti
gyljtemény

Tarténetiadattar

Segédgylijtemények

Néprajzi adattar

Szakkonyvtar
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Igazgatdsag

Feladata, hogy az Alapité6 Okiratban meghatérozott tevékenyseégi koroknek eleget téve, a
hatélyos jogszabalyok betartisaval, a fenntartd és az iranyité szervezet elvarasinak megfelelve
— a szakmai feliigyeleti szervek iranymutatasaval Osszhangban -, koltséghatékonyan
gazdélkodva, innovativan miikddtesse az intézményt. A magas szinvonald szakmai munka
feltételeinek megteremtése érdekében gondoskodjon a rendelkezésre 4llé személyi €s anyagi
eréforrasok elosztasarol, felhasznédlésarol, a mitkodés gazdasagi és miiszaki feltételeirdl.

Igazgato

Szakalkalmazott, a Jozsef Attila Véarosi Konyvtar és Muzeum egyszemélyi felelds vezetdje
Kozvetlen felettese, a munkaltatoi jogok gyakorloja:

Mako varos polgarmestere

Felelos

« akozfeladatok jogszabalyban, Alapité Okiratban, bels6 szabilyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban el6irt
kotelezettségek teljesitéséért, a szakszerl és torvényes mikddésért,

e az iranyit szerv altal kdzvetleniil meghatarozott kovetelmenyek s feltételek
megfeleld ellatasaért,

o akoltségvetési szerv vagyonkezelésébe, hasznalataba adott, €s a tulajdondban lévo
vagyonna) kapcsolatosan a vagyonkezel6i és/vagy tulajdonosi jogok rendeltetésszert
gyakorlasaért, a rabizott javak védelméert,

o a Jbzsef Attila Varosi Konyvtar és Mazeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak,
Stratégiai tervének és Kiildetésnyilatkozatinak elkészitéséert,

o aszakmai és pénziigyi tervezésért és beszamolasért, valamint a kdzerdeki és
kozérdekbd] nyilvanos adatok szolgéltatasara vonatkozo kotelezettség teljesitéscért,
annak teljességéért és hitelességéert,

Az intézmény vezetdje jogosult

e 2012. évi L. torvény a Munka torvénykonyvérl, a Kollektiv Szerzddés ¢s a Szervezeti
és Miikodési Szabalyzat szerinti munkaltatoi jogok gyakorlésara az intézménnyel
jogviszonyban 4116 munkavallalok felett. Jogosult:

o amunkaszerzbdések megkdtésére,

o munkavégzés ellenbrzésére, a munkavégzésrol beszamold kérésére,

o amunkatarsak értékelésére,

o donteni a kinevezés, jutalmazés, kitiintetésre valo felterjesztés, munkaltatoi
tamogatas, fizetési eldleg, képzésben valo részvétel és annak tdmogatésa €s
rendkiviili szabadsag tigyében a vezetdi értekezlet illetve az érdekképviseleti
szervek véleményének figyelembe vételével

o eljarast inditani fegyelmi vétséget elkovetett intézményi munkavallaloval
szemben, melynek soran kételes kiilonos figyelemmel eljarni

o Utasitési jogkorrel rendelkezik az intézménnyel jogviszonyban allo munkatérsak
iranyaban.

o Utasitasait kdzolheti szoban vagy irasban.

o A jogszabalyok alapjén alairasi, utalvanyozasi és szakmai teljesités igazolasi jogkdorrel
rendelkezik az intézmény feladatainak ellatasat szolgalé fizetési vagy mas
kotelezettségvallalasok esetén. Kotelezettségvallalasanak mértékét a Jozsef Attila
Viarosi Konyvtar és Mizeum és a Makéi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Osztalya
kozott 1étrejdtt Megallapodas szabalyozza. Jogosult:

o azintézmény tevékenységéhez kapcsolddéan megbizast adni egyéni
munkavallaloknak, cégeknek,
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o szerz8dések megkdtésére a konyvtar és a mizeum mitargygyarapitasaval,
allomanydval kapcsolatban (adasvételi szerzodések, letéti szerzddések,
ajandékozasi, kélcsonbérleti szerzédések)

o szabalyozni a kényvtari és mizeumi szolgéltatasok igénybevételének dijait
Teljes jogkorrel rendelkezik az intézmény koltségvetésében tervezett, az
onkormdnyzat altal jovahagyott kiemelt eléirnyzatok felett, eldiranyzat-felhasznalasi
jogkdrrel a kiemelt el6irdnyzatokon beliil.

Kezdeményezheti a bevételi és kiadasi eléiranyzatok sajat hataskori modositasat.
Kezdeményezheti az intézmény Alapitd Okiratanak, Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak, Stratégiai tervének, Kiildetésnyilatkozatdnak mddositasat.
Hatéaskorébe tartozik az intézmény szervezeti struktirdjanak valtoztatdsa, szervezeti
egységek létesitése. vagy megsziintetése.

o Meghatarozza az egyes szervezeti egységek 1étszamat, a feladatokhoz
illeszkedé munkakoroket és képzettségi szinteket, az iranyité szervezet altal
meghatérozott keretek kozott.

Jogosult az intézmény teljes korli képviseletére:

o kapcsolattartdsra a feliigyeleti szervekkel, az dltaluk megbizott szervezetekkel,
személyekkel,

o ket, illetve tobboldalu megallapodisok megkétésére kdnyvtari, mizeumi,
tudoményos, kulturalis, miivel6dési intézményekkel, szervezetekkel,

Az intézmény vezet6je gondoskodik:

a jogszabalyi eldirasok és a feliigyeleti szervek szempontjai szerinti miiksdésrol
az intézmény feladatkoreinek ellatdsardl, annak megszervezésérél

a mizeum €s a konyvtéar llomanyanak gyarapitasarol, nyilvantartasba vételérdl, a
nyilvéantartasok szakszer(i vezetésérél, a miitargyak meg6rzésérél

a tudoményos szakmai tevékenység megszervezésérdl

maga €s munkatarsainak szakmai tovabbképzésérél,

a munkaltatéi jogabdl kovetkezd adminisztrativ feladatok elvégzésérol,

a munkavallalok munkakori leirdsanak elkészitésérél, médositasarol

a munkarendi nyilvantartasok vezetésérol,

a munkafegyelem betartisarol,

az intézmény munkavallaloinak rendszeres munkakéri orvosi vizsgalatarsl,

az egészséges és biztonsagos munkavégzés feltételeirsl,

az intézmény tereinek iddszakos fizikai allapotfelmérésérél, a felgjitasokrdl, hibak
javitasarél

az intézmény gyljteményeinek vagyoni védelmérdl, az épiiletek 6rzésérdl,

kiils6 szakértdk és az intézmény munkatarsainak bevonasaval a Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzat VI/10. pontjéban felsorolt szabalyzatok elkészitésérol,
aktualizalasarol, azok hatalyba léptetésérdl, betartisarol és betartatasarol,

a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat és a hatalyos jogszabalyok érvényesitésérol,

Feladata

az iranyit6 szervezet dltal elfogadott vezetdi programja szerint, az intézmény
funkcibival sszhangban, mindségbiztositis alapjan az intézmény egész
tevékenységének tervezése, szervezése, fejlesztése, iranyitasa és ellendrzése,
az éves munkaterv dsszeéllitdsa, modositasa végrehajtasa,

a palyazati lehetdségek kihasznaldsa, az intézmény sikeres palyaztatasa,

az intézmény éves végleges koltségvetésének elkészitése a fenntartoval
egylittmikddve, az intézmény eredményes miikddése érdekében,

a pénziigyi €s gazdalkodasi eldirasoknak megfeleld hatékony gazdalkodas az
intézmény szamdara megallapitott koltségvetési eliranyzattal,
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o rendszeres megbeszélés tartdsa a munkavallalok ltala meghatarozott korével,
o szitkség esetén, de évente legalabb két alkalommal Gsszmunkatérsi értekezletet tartasa,
jegyzbkonyv vezetéssel,
« az intézmény kiadéi tevékenységének iranyitasa,
Helyettesités: a vezet tartos tavolléte és/vagy akadalyoztatasa esetén az intézményvezeto-
helyettes

IgazgatShelyettes
Szakalkalmazott, kozvetlen felettese és a munkaltatoi jog gyakorldja:
a Jozsef Attila Varosi Kényvtar és Mzeum igazgatoja
Jogkore:
o A jogszabilyok alapjén az intézmény feladatainak ellatasat szolgéld fizetési vagy mas
teljesitési kotelezettségvallalasok esetén alairasi és utalvanyozasi jogkdrrel

rendelkezik.
o Az igazgaté megbizésa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szakmai szervezetek
elott.
Felel6s:

o Azigazgato tartos tavollétében:
o azintézmény gazdilkodasaért, a tervezési, beszamolasi €s
informacidszolgaltatasi kotelezettségének teljesitéseért,
o azintézményi vagyon rendeltetésszerii hasznalataért,
« aszaktudasanak megfeleld szervezeti egységek szolgaltatasainak 6sszehangolasacrt, a
jovéhagyott szakmai elgondolasok kovetkezetes véghezviteleert,
Feladata:
o Az igazgaté megbizasa alapjan a szakképzettsége(i)nek megfeleld teriilet(ek)en:
o aszolgaltatasok megszervezese,
o szakmai tervek, javaslatok kidolgozasa,
o+ szakmai bels$ szabalyzatok, utmutatok elkészitése, folyamatos aktualizalasa,
« ajanlasok készitése az éves munkatervhez, beszamolohoz,
o adolgozok munkarendjének megszervezése, a szabadsdgolasok koordinalasa, a
szolgalati beosztasok elkészitése,
o amunkarend betartisanak, a szakmai munka elvégzésének ellenfrzése
o amunkatarsak tovabbképzésének tervezése, szervezése a mindségi szolgaltatdsok
és szakmai célkitiizések megvalositasa érdekében
o statisztikai adatszolgéltatas
« rendezvények szervezése, kivitelezése
« kapcsolattartas a tarsintézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
szervezetekkel
o A konyvtarigazgato tartds tavollétében ellatja az igazgatdi feladatokat.

4/2. Konyvtaros I.

Feladata az olvasészolgélatban a konyvtarhasznalok mindségi ellatdsa, a kdnyvtari

szolgaltatasok mitkodtetése (olvasészolgalat, informéacioszolgéltatas, tdjekoztatas)
o dokumentumok kdlcsonzése és visszavétele

o  kolcsonzési adminisztraciok naprakész vezetése
o olvasok regisztralasa, személyi rekordok karbantartasa

o elbjegyzések nyomon kovetese
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o konyvtarhasznalék dokumentum igényeinek figyelése, konyvkérések
listajanak vezetése, javaslattétel ij dokumentumok beszerzésére

o folyéiratok kezelése (lapszamok felvétele, érkeztetés)
o pénzkezelés (téritési és beiratkozasi dijak, befizetések) és napi pénztarzaras
tajékoztatds nyujtasa a kolcsonzés szabdlyairol és a konyvtar dllomany4rol
o hasznalok képzése (szamitdgépes katalogushasznalat)
kdzhasznu, praktikus informaciok szolgaltatasa
segitségnyujtas irodai szoftverek hasznalataban, e-iigyintézésben
reprogéfiai kérések teljesitése
az olvasokkal val6 egyéni foglalkozas soran

o referensz és altalanos szobeli tajékoztatds nyujtasa a rendelkezésre 4116
nyomtatott segédeszk6z0k, szamitogépes adatbazisok, valamint az
interneten elérhet6 informacioforrasok felhasznalasaval

a konyvtarkozi kblesonzés teljes feladatkorének ellatasa, nyilvantartasok vezetése,
dokumentumok visszakiildése
adatok gytijtése konyvtari statisztikdkhoz, Munkanapl6 vezetése

sajtévisszhang figyelése
elégedettségi vizsgalatok elokészitése és lebonyolitisa
gyljteményrészek teljes korli gondozasa

o adokumentumok tartalmi feliilvizsgélata, gy(ijtése, az dllomanybol
barmilyen okbdl (elhasznalodas, elvesztés, tartalmi elavulas stb.)
selejtezésre keriilé dokumentumok el6készitése torlésre

o valamennyi gylijteményegység raktari rendjének fenntartésa
o dokumentumok szerelésének folyamatos feliilvizsgalata és karbantartisa
o folybiratok rendszerezése
szakmai tervek, javaslatok készitése
olvasasnépszertisités
o folyamatos tajékozodas az ujdonsagokrol és az olvasék olvasoi szokdsairdl
o online és offline programok, akcidk szervezése és lebonyolitisa
o konyvajanlo készitése, 4j dokumentumok népszeriisitése

o kiemelések készitése a gylijteményrészeknek, évfordulokhoz, alkalmakhoz
kapcsolédva is

az élethosszig tartd tanulas tamogatasa
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o adigitalis irastudas és az informacios miiveltség elsajatitasat segitd
szamitogépes tanfolyamok szervezése és lebonyolitasa

o kompetenciafejleszté programok tartasa

o konyvtarpedagégiai 6rak kidolgozésa és lebonyolitasa a képzettségének és
jartassaganak megfeleld téméakban és korosztalynak

o részt vesz a konyvtar rendezvényeinek népszertisitésében és lebonyolitasaban
o teremrendezés
o koOzodnségszervezés
o kapcsolattartas
o k§zOsségi tartalmak készitése
« turisztikai feladatok ellatasa
o az éplilet bemutatasa

o tarlatvezetés

hétvégi iigyelet ellatisa a munkarendnek megfeleld ellatasban

- ellatja azokat az eseti, illetve folyamatos jellegli feladatokat, mellyel a felettese
megbizza (3 {6)

4/2/2.
Konyvtaros II.

Feladata a konyvtarhasznalok mindségi ellatasa, a konyvtari szolgéltatdsok miikodtetése
(olvasdszolgalat, informacidszolgaltatds, tajékoztatas)
o dokumentumok kélcsonzése és visszavétele

o kolcsonzési adminisztracidk naprakész vezetése
o olvasok regisztralasa, személyi rekordok karbantartasa
o elbjegyzések nyomon kovetése

o konyvtarhasznalok dokumentum igényeinek figyelése, konyvkerések
listajanak vezetése, javaslattétel ij dokumentumok beszerzésére

o folyoiratok kezelése (lapszamok felvétele, érkeztetés)

o pénzkezelés (téritési és beiratkozasi dijak, befizetések) €s napi pénztarzaras
o tajékoztatds nyljtasa a kolcsonzés szabalyairdl és a konyvtar allomanyarol

o hasznalék képzése (szamitogépes katalogushasznélat)

e kozhasznu, praktikus informaciok szolgaltatasa

o segitségnyujtas irodai szoftverek hasznalataban, e-ligyintézésben
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reprogafiai kérések teljesitése
az olvasokkal val6 egyéni foglalkozés soran

o referensz és altalanos szobeli tijékoztatds nyjtasa a rendelkezésre alld
nyomtatott segédeszkdzok, szamitogépes adatbazisok, valamint az
interneten elérhet6 informécioforrasok felhasznalasaval

elégedettségi vizsgalatok eldkészitése és lebonyolitasa
szakmai tervek, javaslatok készitése, kidolgozasa

konyvtarpedagogiai orak kidolgozasa és lebonyolitasa és koordinaldsa a
képzettségének &s jartassaganak megfelel6 témakban és korosztalynak

kozonségkapcesolatok apolasa a varos kozépiskolaival
olvasasnépszeriisités
o folyamatos tajékozodas az ijdonsagokrol és az olvasék olvasodi szokasair6l
o online és offline programok, akcidk szervezése és lebonyolitisa
gyermekkonyvtari feladatok (14 éven aluliak) mindségi kdnyvtari ellatasa
o az informaciokeresés és a konyvtarhasznalat készségének 4tadasa

o tajékozddas a gyermekirodalomban, javaslattétel gyermekkonyvtari
dokumentumok beszerzésére

o konyvtarpedagogiai terv készitése
o gyermekkonyvtéri foglalkozasok igény szerinti szervezése és lebonyolitisa
o kozonségkapcesolat dpolasa varos 6vodaival és altalanos iskoldival

részt vesz a kdnyvtar rendezvényeinek szervezésében, népszeriisitésében és
lebonyolitasdban

o koézonségszervezés

o kapcsolattartas
kozosségi tartalmak készitése és koordinalasa
onkétesek szervezése

iskolai 6z8sségi szolgalatra jelentkezok fogadasa, irdnyitasa ezzel kapcsolatos
dokumentaciok elvégzése

turisztikai feladatok ellatasa
o az épiilet bemutatasa

o tarlatvezetés
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o akonyvtari dllomény gyarapitasaval és nyilvantartasdval kapcsolatos feladatok
ellatasa

o aszamitégépes integralt konyvtari rendszer szakmai feliigyelete

- ellatja azokat az eseti, illetve folyamatos jellegli feladatokat, mellyel a felettese
megbizza (2 £6)

4/3
Muzeoldgus-térténész-néprajzkutato (2 ) beillesztés a régibol!

Szakalkalmazott. Szakmai munkakdrben foglalkoztatott munkatars, aki elsédlegesen
tudomanyos munkat végez éves egyéni munkaterv alapjan. A muzeolégus a munkakdri
leirasaban foglalt gytijtemények vezetdje, felelds annak gytijteményi munkajaért, kiiléndsen a
nyilvantartis, a tudomanyos feldolgozas, illetve a bemutats teriiletén. Felelds a rabizott
gylijtemény  rendjéért. Kozmiivelodési munkat is végez, tarlatvezetéseket ftart,
muzeumpedagdgiai foglalkozasokat vezet. Torekszik gytijteményének gyarapitasara, melynek
keretében javaslatot tesz miitargyvasarlasra is. Munkéaja sordn gytijteményével kapcsolatban
torekszik a legujabb szakirodalom megismerésére, feldolgozdsira. Elokésziti a
miitargykolcsonzések szakmai anyagat (leltdri szamok, megnevezés, leirdsok). Szakmai
szempontok alapjan irasban ellenezheti a miitargykolcsonzést. Szakteriiletének megfeleld
kutatdszolgalatot 14t el.
Javaslatot tesz a muizeum vezetdjének

- tisztitasi, konzervalasi, restauratori feladatok végzésére,

- gy(ijteménykezel6i feladatok ellatasara,

- a szakkonyvtar fejlesztésére,

- kiéllitasok témajara,

- programok, projektek tematikéjara,

- palyazatokon torténd részvételre.
Tudoményos munkéjanak keretében tanulmanyt, katalégust vagy monografiat készit, valamint
kiallitasi forgatokdnyvet ir, vagy részt vesz annak készitésében. Részt vesz a muzeum
tudoményos és egyéb kiadvanyainak, kozleményeinek szerkesztésében. Egyéni munkatervében
foglaltak alapjan a muzeum vezetdjének irasbeli engedélyével, és az abban foglalt feltételek
mellett meghatirozott idére heti egy kutaténapra jogosult. Viltozatos tematikaban
ismeretterjesztd irasokat készit a muzeum nyomtatott kiadvanyaiba, valamint az intézmény
honlapjéra. A muzeum vezetSjének utasitasa alapjan képviseli az intézményt. Kiilon utasitas
nélkiil kapcsolatot tart szakteriilete képviseloivel, szervezeteivel, valamint magangytjtékkel. A
kapcsolattartas eredményérdl jelentéseiben beszamol.
Figyelemmel kiséri az intézmény berendezéseinek allapotét, jelzi a muzeumvezetének az
észlelt hibdkat. Munkéjat éves munkaterv keretében végzi.
Munkakéri leirasaban foglalt rendben hétvégi ligyeletet 1at el.
A Jozsef Attila Véarosi Konyvtar és Muzeum torténesze:

1 f6 térténész

4/ 4. Gyiijteménykezel

A mizeumi gytljteménykezeld és a muzeumi adattéros a kozalkalmazottak jogallasarol sz6ld
1992. évi XXXIII térvény, valamint a torvény végrehajtasarol sz616 150/1992. (XI. 20.) Korm.
rendelet hatélya al4 tartozé kozalkalmazott, aki felett a munkaltatéi jogokat az intézmeny
igazgatdja gyakorolja a jogszabdlyok és az Alapito Okirat rendelkezéseinek
figyelembevételével.
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Munk4éjat az igazgato irdnyitja, és szervezi.
Feladata
- a gyljteményi rend kialakitdsa és fenntartdsa a tliz- és vagyonvédelmi eldirasoknak
megfelelden,
- a raktarak €s gyljteménytarak nyilvantartdsi szabalyzat szerinti kialakitdsa, rendezése, a
miitargyak és dokumentumok éllapotinak folyamatos ellenérzése
- a gylijteményekben a tudoményos kutatds feltételeinek biztositisa, a Kutatdsi szabalyzat
szerint;
- kbzremiikdés a muzeum szdméara gytijtott és tudoméanyosan meghatarozott targyi - és adattari
anyag, tovabbd a muzeum miikddése soran keletkezett tudoményos jellegii dokumentacié
nyilvantartasba vételében, rendezésében, digitalizdlasdban, archivalasiban, elektronikus
hozzaférésének biztositaséban, feladata a raktarozas, meg 6rzés és sz4llitas,
* kolcsonzéshez kapcsolédé munkdk, kdlesonzések lebonyolitisa Kolcsonzési Szabalyzata
szerint, kdlcsOnzési €s mozgatasi napld vezetése,
- k6zremitk6dés a mizeumi kidllitasok berendezési terv szerinti megrendezésében, a kidllitott
anyag nyilvantartasaban,
- a kidllitasban elhelyezett mitargyak nyilvantartasa, ellendrzése; az id6szaki kiallitdsokban
elhelyezett mutargyak oda - és visszaszdllitdsa; a kiéllitdsok atrendezése muzeologus
feliigyeletével alternativ berendezési tervek szerint
- a gyljteményi anyag feltardsa a munkatervben meghatdrozottak szerint,
- kiéllitasi anyagok elOkészitése a kiallitds megvalositasaért felelés munkatars utasitdsanak
megfelelden,
- részvétel a muzeum szakteriiletére vonatkozé ismeretkozvetitd tevékenységében,
- ligyeletesi feladatok ellatasa,
- az igazgatd utasitisa alapjan egyéb feladatok elvégzése,
- a munkavédelmi, tizrendészeti és vagyonbiztonsagi el6irasok betartésa,
* beszdmolas a végzett munkarol évenként a tudomanyos igazgatonak.
A Jozsef Attila Varosi Kényvtar és Mizeum gytijteménykezeldi:

2 16 gylijteménykezeld

4/5. Mizeumpedagoégus
Kozmiivel6dési munkat végez, részt vesz a mizeum programjainak lebonyolitdsaban, kiilénés
tekintettel a muzeumpedagoégiai foglalkozasokra. A mizeum vezetbjével egyeztetve elkésziti a
muzeum muzeumpedagogiai kozéptava (5 évre sz616) tervét, valamint gondoskodik annak
végrehajtasarol. Jelentéseiben beszdmol a mizeum pedagégiai és kozmuivelddési munkajarol,
az Onkéntes munkavégzésr6l, a szolgéltatott informdciokrol, illetve a célcsoportok
szervezésérdl, Osszetételérél. Részt vesz a mizeum tudomanyos és egyéb kiadvanyainak,
kézleményeinek szerkesztésében.
Munkakdri leirasaban foglalt rendben hétvégi tigyeletet lat el.
A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum mizeumpedagdgusa:

1 £6 muzeumpedagogus

4/6. Ugyviteli alkalmazott

Szakalkalmazott. Mint tigyviteli alkalmazott felelds az intézmény altal4anos adminisztraciés
tevékenységéert, melynek keretében kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi
Osztalyaval is.

Ellatja az intézmény pénziigyi adminisztricids feladatait.

Befizeti a napi bevétel Osszegét az intézmény bankszamlajara.

A gazdasagi szabélyzatoknak megfelelé médon éltalanos pénzkezelést végez.
Nyilvantartja az intézmény sajat és bizomanyosi termékeit.
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Gondoskodik a postazasrol, illetve vezeti az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.
Az Ugyviteli Szabalyzatnak megfelelden kezeli az intézményi iratokat, vezeti az
iktatokonyvet.
Az intézmény vezetdjének utasitdsa szerint jegyzokonyveket készit.
Gondoskodik a fogyo anyagok beszerzésérél, szétosztasarol.
Figyelemmel kiséri az intézmény berendezéseinek allapotat, jelzi a miizeumvezetének az
észlelt hibakat.
Ismeri a muzeum kiallitasait, gytijteményeit, velilk kapcsolatban folyamatosan képzi magat.
Felelosséggel ellatja a pénztargép kezelését.
Vezeti a latogatoi statisztikat.
Altaldban segiti az intézmény vezet6jének munkéjat, annak adminisztrativ, kapcsolattartdsi
feladatait.
Munkakéri leirasdban foglalt rendben hétvégi tigyeletet lat el.
A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum tigyviteli alkalmazottja:
1 16 tigyviteli alkalmazott (mizeum)

4/7. Gazdasagi iigyintézo
Szakalkalmazott. Végzi az intézmény gazdasagi feladatait.
Ko6zremtksdik a konyvtar és a muzeum koltségvetésének elkészitésében, késziti az eldiranyzat-
modositasokat, s ellendrzi a pénzforgalmi adatokat.
A Pénziigyi Osztaly felé elszamol a bevételekkel.
Befizeti a napi bevétel dsszegét az intézmény bankszamlajara.
A gazdasagi szabalyzatoknak megfeleld modon 4ltalanos pénzkezelést végez.
Az Ugyviteli Szabalyzatnak megfeleléen kezeli az intézményi iratokat, vezeti az
iktatokonyvet.
Elékésziti az igazgatd munkaltatéi jogkdrébe tartozé dokumentumokat €s gondoskodik a
személyi nyilvantartas vezetésérol.
Vezeti a nyilvantartasokat.
Bonyolitja a dolgozok részére jard étkezési utalvanyokkal kapcsolatos feladatokat (rendelés,
nyilvantartas, kiosztas).
Szamlat készit az eseti és tartos bérleti dijakrol.
Szervezi a javitasi, karbantartéasi feladatokat.
Végzi az elrongalodott, elhasznalodott eszk6zok szabalyszerli selejtezését.
Gondoskodik a fogy6 anyagok beszerzésér6l, szétosztasarol.
Felelosséggel ellatja a pénztargép kezelését.
Személyes kapcsolatot tart a Polgarmesteri Hivatal pénziigyi osztilyaval és a sziiksoges
informaciokrol, feladatokrdl tajékoztatja az intézmény igazgatojat.
Munkakéri leirasaban foglalt rendben hétvégi ligyeletet 14t el.
A Jozsef Attila Varosi Kényvtar és Mizeum gazdaségi ligyintézoje
1 16 gazdasagi tigyintézd (konyvtar)

4/8. Karbantarto

A kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a torvény
végrehajtasarél szol6 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet hatalya ald tartoz6 kdzalkalmazott,
aki felett a munkaltatéi jogokat az intézmény igazgatdja gyakorolja a jogszabalyok és az
Alapité Okirat rendelkezéseinek figyelembevételével.

Munkajat az igazgato, és gylijteménykezeld irdnyitja.

Feladata:
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- a fizikai alkalmazott kisegit6 munkét végez, ellatja a hivatali épiiletek és kiallitasi egységek
iizemeltetésével, karbantartdsival ¢és fenntartdsaval kapcsolatos, illetve a muzeum
miukddtetésével kapcsolatos feladatokat.
A fizikai munkakdrben dolgozd a munkakéri leiras és a kdzvetlen vezetd utasitasa szerint latja
el feladatat.
A Jozsef Attila Vérosi Konyvtar és Miizeum kanbantartoja:

1 £6 karbantartod

4/9. Rendszergazda, informatikus
Szakalkalmazott, feladata az intézmény szamitégépes hal6zatanak miikddtetése. Figyelemmel
kiséri a szamitégépek allapotat, hiba esetén javaslatot tesz az intézmény vezet6jének annak
kijavitdsara. Végzi a rendszerkarbantartasokat, a programok frissitését.
Végzi az intézmény weboldalanak naprakészen tartasat.
Szervezi és bonyolitja az intézmény éltal tartott szamitogépes tanfolyamokat.
A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum rendszergazda, informatikusa:
e 1 fd rendszergazda, informatikus

4/10. Takarito
A takarité feladata a konyvtar és muzeum tertiletének tisztin-tartisa, a kulturalt olvasoterem,
kiéllito terem biztositasa és kdnyvtari és miizeumi raktarak rendszeres tisztan tartisa
1 £6 takaritd
4/11. Kozfoglalkoztatott
6 o Kozfoglalkoztatott egyéb feladatokra

V. A Jézsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum szervezeti felépitése:
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Hirapolvasé

Olvasétermitematikus
gytjtemények

Raktari kézikonyvtari,
szép- és szakirodalmi
gytijtemények

Hangos konyvtar—
zenei CD és analdg
lemezgy(ijtemény.

Térténeti targyi és hangoskanyv
Operativrészieg dokumentum- gylijtemény
gyujtemény

lgazgatosag

Tudasbazis-
szamitogépes oktato

g e ). 0 ” és olvasoterem,
Néprajzi gyljtemény informacios

szolgaltatas
Muazeum Képzdmiivészeti
gyujtemény

Fényképtar
irodalmitériéneti

gytjtemény
Tériénetiadattar

Segédgyiijtemények

Néprajzi adattar

Szakkonyvtar

VL. A Jézsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum mitkddése

A kozalkalmazotti munkaviszonnyal, munkaid6vel, illetménnyel és egyéb munkaiigyi
kérdésekkel kapcsolatban a K6zalkalmazottak jogallasardl szolé térvény, illetve a 2020.11.01.
Munkatorvénykonyv vonatkozo szabalyai az irdnyadok.

Az évi rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez elozetesen egyeztettt szabadsagterv késziil
az intezményvezetd jovahagyasaval. A rendkivili és a fizetés nélkiili szabadsag
engedélyezésére az intézményvezetd jogosult.

2020. november elsejétél a kulturalis targya torvények modositasarol sz616 2020. évi XXXII.
t5rvény (a tovabbiakban: Térvény) 1. § (2) bekezdésének értelmében a kulturalis intézményben
foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonya 2020. november 1. napjaval a Munka
torvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. térvény szerinti munkaviszonnya alakul 4t (tovabbiakban
atalakulas), a Toérvény hatalya kiterjed az On kozalkalmazotti jogviszonydra is.

A Torvény 3. § (9) bekezdése alapjan a kozalkalmazotti jogviszony atalakuldsa a fennallé
vezetdi megbiziasokat nem érinti.
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Az elsd lépésben a kinevezésével Iétrejott alapjogviszonya az abban meghatarozott
feltételekkel (munkakor, illetmény, stb.) a Térvény erejénél fogva munkaszerzédéssé fog
alakulni.

A masodik lépésben a mér atalakult alapmunkaszerzdésiik szintén a térvény erejénél fogva a
munkakér és a munkabér tekintetében modosulni fog azzal, hogy munkakére az On 4ltal
ténylegesen ellatott vezetdi feladatok (amennyiben a vezetdi munkakdr mellett az
alapmunkaszerz8désiikben meghatirozott munkafeladatokat is ellatjak ezen feladatok is)
figyelembevételével kerlil meghatirozdsra, munkabére pedig az alapmunkaszerzddésben
meghatarozott munkabér és a vezet6i potlék dsszege lesz.

Ezen masodik 1épésben 1étrejé v munkaszerzodés hatérozott idére, a jelenlegi vezetdi megbizés
idejére sz0l, a vezetdi megbizas lejartanak napjan, amennyiben On nem kap wjabb vezetdi
megbizast, az elsd lépésben létrejott alapmunkaszerzédése valik hatdlyossi, az abban
meghatérozott feltételekkel, vagyis az eredeti munkakérrel és munkabérrel.

A Torvény 2. § (2) bekezdése alapjan a munkaltaté 2020. augusztus 15-éig irasban kételes
kozolni a kozalkalmazottal a tovabbi foglalkoztatist biztositd munkaszerzddés tartalmi
elemeire vonatkozé ajénlatot. 2020. szeptember 14. napjaig irasban kell nyilatkoznia az
ajanlatok elfogadasar6l. Ugyanezen hatéridén beliil a feleknek meg kell illapodniuk a
munkaszerzédések tartalmédban. Amennyiben 2020. szeptember 14. napjiig elfogadja a
munkaltat6 ajanlatat, €és a munkaszerz6dés megkotésére is sor keriil 2020. oktéber 31. napjaig,
a kozalkalmazotti jogviszonya 2020. november 1-jei hatallyal munkaviszonny4 alakul 4t,
amelynek alapjin az ajinlatban szerepld tartalmi munkaszerzédés fogja képezni azzal,
hogy a vezetdi megbizasinak idejére a mdsodik ajinlatban szereplé feltételekkel fog
fennallni a munkaviszony.

Amennyiben nem fogadja el 2020. szeptember 14. napjdig a munkaltaté ajanlatait, vagy ezt
kovetben nem kdtik meg a felek 2020. oktéber 31. napjaig a munkaszerzdést,
kozalkalmazotti jogviszonya atalakulas nélkiil, a Térvény erejénél fogva 2020. november
1. napjaval megsziinik. A jogviszony megsziinésérél a munkaltaté 2020. november 1. napjaval
irasban értesiti a k6zalkalmazottat.

VL1. A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Miizeum munkarendje

VIL.1.1. Konyvtar

A konyvtar féfoglalkozast dolgozéinak munkaideje heti 40 éra, 4 hetes munkaidékeretben,
egyenlé munkarendben .

A kdnyvtarosok szabadsagét az évi szabadsagolési terv keretén beliil lehetbleg arra az idére kell
beallitani.

VI.1.2. Miizeum

A tirténesz-muzeologus, muzeumpedagogus, néprajzos, az lgyviteli alkalmazott, a
gyljteménykezel €s a karbantarté munkaideje heti 40 6ra, képzémiivészeti gyiljteménykezeld
heti munkaideje 20 6ra.

VL3. Az intézmény iigyeleti rendje
A szakalkalmazottak az intézmény vezetGje altal kialakitott rendben konyvtari és muzeumi
iigyeletet 1atnak el, ha sziikséges.
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VI.4. Nyitvatartasi rend
V1.4.1. Konyvtar
A konyvtir épiilete mindennap 9 6ratél latogathaté, kélcsonzés csak az alabbi

idopontokban lehetséges.

Nvari nyitva tartas

Hétf6, Csiitértok: 13-18 6ra
Kedd, Szerda, Péntek: 9-17 6ra
Szombat: 9-17 6ra
Téli nyitva tartas

Hétfs, Csiitortok: 13-18 6ra
Kedd, Szerda, Péntek: 9-17 6ra
Szombat: 9-13 6ra
V1.4.2. Mizeum

A Jozsef Attila Varosi Kényvtar és Miizeum kiallité tere a nyéri nyitva tartasi rendben: keddtol
vasérnapig tart nyitva délelstt 10 6ratol 17 éraig. A pénztarzaras 16.30 orakor torténik /aprilis
1-t61 oktober 31-ig/. Téli nyitva tartds: kedd-szombat 10-16-ig, november 1-marcius 31. A
muzeum a nemzeti iinnepeken nyitva tart. A muzeum kidllitdsai belépdjegy ellenében
tekinthetok igénybe. Dijmentes latogatast a megfeleld jogszabalyi el6irdsokon felill csak a
muzeum vezetdje engedélyezhet irasbeli megkeresés alapjan.

A muzeum december 20-t6] kovetkezd év januar 15-ig zéarva tart, az intézmény munkatarsai
kotelezd szabadsagon vesznek részt.

VL5. Osszmunkatarsi értekezlet

Az intézmény vezetdje évente két alkalommal Gsszmunkatarsi értekezlet tart, melyen minden
munkatérs kotelezden részt vesz. Az értekezleten a vezetd beszamol az intézmény elmult
dsszmunkatarsi értekezlete 6ta eltelt iddszakrdl, a jovobeni feladatokrol, illetve a munkavegzést
érinté jogszabalyok valtozasairdl, belsd szabalyzatok modositasairol. Az Osszmunkatérsi
értekezleten mas munkatars is beszamol6t tarthat az intézmény vezetOjének utasitdsa szerint
meghatarozott témaban. Az értekezleten minden résztvevd felszolalhat, kérdést fogalmazhat
meg, véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet.

Az 5sszmunkatarsi értekezletrol jelenléti iv és jegyzOkonyv késziil.

VL.6. Munkaértekezlet

A muzeum munkatarsainak rendszeres, elsésorban informéalis megbeszélése. Osszehivasat,
tematikéjat a részt vevok korének kijelolésével egyiitt barmelyik munkatars kezdeményezheti
az intézmény vezet6jénél. Az értekezletrd] jegyzokonyv készitése nem kotelezod.

VL. 7. Képviselet
Az intézményt az intézmény igazgatdja képviseli, tavollétében, ill. akadalyoztatasa eseten az
intézmény igazgatd-helyettese.

VL. 8. A Jozsef Attila Virosi Konyvtar és Mizeum gazdilkodasa

A Jozsef Attila Varosi Kényvtar és Mizeum 6nélloan miikodd koltségvetési szerv. A mizeum
gazdasagi szervezetének feladatait a Makoi Polgarmesteri Hivatal Pénziigyi Iroda (sz¢khelye:
6900 Mako, Széchenyi tér 22.) 14tja el, az allamhdaztartasrol sz616 térvény végrehajtasarol szolo
368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet 5.§ szerinti munkamegosztasi megallapodas alapjan.
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VL9. A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Miizeum munkaterve

Az intézmény éves munkajelentésében szdmol be tevékenységér6l, munkatervében pedig
tervezi éves munkéjat. A munkajelentés és a munkaterv elkészitésérol az intézmény vezetdje
gondoskodik, Maké Varos Onkorményzat Képviseld-testiiletének Emberi Eréforras Bizottsaga
fogadja el, illetve hagyja jova.

VIL.10. A Jozsef Attila Varosi Konyvtir és Mizeum szabalyzatai

A muzeum munkatérsai ismerik a rdjuk vonatkozé bels6 szabalyzatokat, tevékenységiik soran
az azokban foglaltakat figyelembe veszik, betartjdk. A szabdlyzatokat, a szabalyzatok
modositasait az intézmény vezetdje lépteti hatdlyba id6pont kijelolésével, és az érintett
munkavallaléi kér megnevezésével. A szabalyzatok megismerését az érintett munkavallalok
alairasukkal igazoljak.

A Jozsef Attila Vérosi Konyvtar és Miizeum belsd szabalyzatai:

. melléklet: Ttizvédelmi Szabalyzat

. melléklet: Informatikai biztonsagi Szabalyzat

. melléklet: Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzat

. melléklet: Iratkezelési Szabalyzat

. melléklet: Pénzkezelési Szabalyzat

. melléklet: Konyvtarhasznalati Szabalyzat

. melléklet: Gylijtokori Szabalyzat

. melléklet: Alloményvédelmi Szabélyzat

. melléklet: Kutatasi Szabalyzat

10. melléklet: Miitargyvédelmi Szabalyzat

11. melléklet: Mitargykolcsonzési Szabalyzat

12. melléklet: Miitargyfotozasi és fotokozlési Szabalyzat

13. melléklet: Iskolai K6z0sségi Szolgalat Szabalyzata

14. melléklet: Onkéntes a mizeumban és kényvtarban

15. melléklet: Latogatdi elégedettség mérés szabalyzata

O 00 I L AW N

Jovahagyja: Mako6 Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete Emberi Eréforrasok Bizottsaga.
Hatalyos: 2025. janudr 23. napjatol. Egyuttal hatalyat veszti a Jozsef Attila Varosi Kényvtar
és Muzeum 46/2023. (VII1.28.) EMEB hatarozattal elfogadott Szervezetl és Miikodési
Szabalyzata.
A
Mako, 2025.01.23. K2 N L
- Suksz—ﬁ Zsuzsanna
hat 1gazgato

Ziradék: et~

A szabalyzatot Maké Varos Onkormanyzat Képviseld-testiilete Emberi Eréforrasok Bizottsaga
2025. januar 22. napjan megtartott iilésén a 9/2025. (1.22.) EMEB h. szamu hatérozattal hagyta
jova 2025. januér 23. napi hatallyal.

Emberi Eréforrasok Bizottsag
elndke
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Nyilatkozat
A szabélyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatit

megismertem, annak eléirasait magamra nézve kotelezének ismerem el, annak rendelkezéseit,

szabalyait kvetkezetesen megtartom, s a fentieket aldirdsommal igazolom.

Neév Alairas

SZIKSZAl ZSUZSANMNA  «.evvvenierennrainiinereneieeiearareesanrses
Galamb Katalin =~ ...
BOrcsok Beata.......o.oveverereiiiiiiiiiiiiniiiiniaaees

Benkéné Sandor Barbara  ......oooiiiiiiiiiiii e
Koczkasné Németh Andrea .......cccovivvviiiiiiiiiiiiiiiiiiieinenes
Gregor Csaba ......o.vvininiiiiniiii e

ROZSNYAL BVA «..vvveiiiiiieeeeiiiiiaeeeevrinie e arannaens

Molndr IIAIKO «vvviniiiiiir e

Torma Ottd  .oovviiriiiiii e

BOrcsok Attila.....c.oveeveveiiiniiiiii e

Csengering Szabd Eva  ..ovviviiiiieeeieiiiiiii e
Csanyi TiDOT ..oeoeiviniiiiiiii e

Forgd Géza .....cocoviiiiiiiiiiiiiiiiii

JOO ZOIANNE ....viiiiiiiiiiiii e

Nagy Gabor Ferenc ..........cooooviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieanens

RAKOCZI LASZIONE  orrnnee et evee e ier e
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1.melléklet: Makdi Muzeum és kdnyvtar tlizvédelmi szabélyzata

33



Nyilatkozat
A szabdlyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A Jozsef Attila Vérosi Konyvtar és Mizeum Tiizvédelmi Szabalyzatot megismertem, annak

elbirasait magamra nézve kotelezének ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait
kovetkezetesen megtartom, s a fentieket aldirdsommal igazolom.

Név Alairas

SZiKSZal ZSUZSANNEA  ...ovviviineenernreiiiiniaitieiireiraareans
Galamb Katalin =~ ..o
BOrcsok Beata......ocvvvveieveiniiiiiiiiiiiiiies

Benkéné Sandor Barbara — ......oociiiiiiiiiiiii e
Koczkasné Németh Andrea ..........ccocvviiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiiinnnne.
Gregor Csaba .......ocvenieiiiiiiiiiiiiiiii e e

Rozsnyai BVA oottt et e e

MOINAr IIAIKO ...vvineiieii v

Torma Ottd  ..viiiiriiiiiiiiiiieieiei e

BOresOk Attila.....o.oeeiiiiinniiriiiei e

Csengeriné Szabd EVa  ..oiiiiiieiieeeiiiiiien e
Csanyi TibOT ...ovvvviiiniiiiiii e

Forgd Géza ......ccoovviiiiiiiiiiiiiiii e

JoO ZoMANNE ... .ooiiviiiiiii e

Nagy GAbor FErenc .........covevevieiniiiiiiiieiainianienenenes

Rakoczi LASZIONE oottt eereaiieeeeeeanannaianas
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2. sz. Melléklet
a Jozsef Attila Virosi Konyvtir és Mizeum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatihoz

JOZSEF ATTILA N\ AR
— RYASRINGERINERVA

VAROSI KONYVTAR Aot W ES EHYE B
M WAL
HWYREESESESESEIY <

Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum
Informatikai Biztonsagi Szabalyzata



A Jézsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum (tovabbiakban: intézmény) Informatikai
Biztonsdgi  Szabalyzata az informaciés  Onrendelkezési  jogrol es  az
informaci6szabadsagrél sz616 2011. évi CXII. torvény rendelkezései szerint késziilt el.

1. Az Informatikai biztonsagi szabalyzat célja
Az informatikai szabalyzat alapvetd célja, hogy az informatikai rendszer alkalmazasa soran
biztositsa az intézménynél az adatvédelem alkotményos elveinek, az adatbiztonsag
kovetelményeinek érvényesiilését, s megakadalyozza a jogosulatlan hozzaférést, az adatok
megvaltoztatasat &s jogosulatlan nyilvdnossagra hozatalat.

Az informatikai szabalyzat célja tovabba:

az izemeltetett informatikai rendszerek rendeltetésszerti hasznalata,

az lizembiztonsagot szolgalé karbantartas és fenntartas,

az adatok informatikai feldolgozasa és azok tovabbi hasznositisa sordn az illetéktelen
felhasznalasbol szarmazé hatranyos kovetkezmények megsziintetése, illetve minimalis
mértékre vald csékkentése,

az adatallomanyok tartalmi és formai épségének megdrzese,

az alkalmazott programok és adatalloményok dokumentéciéinak nyilvantartasa,

a munkasllomasokon lekérdezhetd adatok korének meghatirozasa, - az
adatallomanyok biztonsagos mentése,

az informatikai rendszerek zavartalan Uzemeltetése,

a feldolgozas folyamatat fenyegetd veszélyek megeldzése, elharitasa, - az
adatvédelem és adatbiztonsag feltételeinek megteremtése.

A szabélyzatban meghatérozott védelemnek miikidnie kell a rendszerek fennallasanak
egész iddtartama alatt a megtervezésiiktél kezdve az lizemeltetésitkon keresztiil a fel-
hasznalasig.

Az informatikai biztonsagi szabalyzat hatalya
Személyi hatalya

Kiterjed az intézmény valamennyi f6- és részfoglalkozasu dolgozdjara.
Targyi hatilya

kiterjed a védelmet élvezé adatok teljes korére, felmeriilésiik €s feldolgozasi
helytiktsl, idejiiktél és az adatok fizikai megjelenési formajuktol fiiggetleniil,
kiterjed az intézmény tulajdonéban 1év6 valamennyi informatikai berendezésre,
valamint a gépek miiszaki dokumentécioira is,

kiterjed az informatikai folyamatban szereplé dsszes dokumentacidra (szervezési,
programozasi, lizemeltetési),

kiterjed a rendszer- és felhasznaléi programokra,

kiterjed az adatok felhasznalaséara vonatkoz6 utasitasokra,

kiterjed az adathordozdk tarolasara, felhasznalasara.

Az informatikai biztonsagi szabalyzat biztonsagi fokozata

Az intézmény alapbiztonsagi fokozatba tartozik, altaldnos informatikai feldolgozast
végez.

Kapcsoladé szabalyozasok
Az informatikai és adatvédelmi szabélyzatot az aldbbiakban felsorolt eléirasokkal
Osszhangban kell alkalmazni:

Szervezeti és Mikddési Szabélyzat
e Ugyrend
o Iratkezelési szabélyzat
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Belso ellenOrzési szabélyzat

» Felesleges vagyontargyak hasznositasanak, selejtezésének szabilyzata
o Az eszkozok ¢€s forrésok leltarkészitési és leltarozasi szabalyzata

e Tiizvédelmi szabalyzat

» Adatbiztonsagi és adatvédelmi szabalyzat

Védelmet igénylé informatikai rendszer

Az informatikai rendszer egymassal szervesen egyiittm(iksdd és kolcsonhatasban 16v6
elemei hatarozzak meg a biztonsagi szempontokat és védelmi intézkedéseket.
Védelmi teriiletek

L]
e}
(e}

Vagyonvédelem

Az informatikai eszk6zoket csak a kijelolt személyek hasznalhatjak
Az informatikai eszk6zok rendeltetésszerli mikodéséért a felhasznalé a
felelos

¢ Szoftver védelem

Az tizemeltetésért felelés dolgozonak biztositani kell, hogy a kényvtar
milkddéséhez és a szolgaltatasok biztositasahoz elengedhetetleniil
sziikséges szoftverek naprakészek, a segédprogramok, programkdnyvtarak
mindig hozzaférhetok legyenek az illetékes felhasznalok szdmara.
o Rendszerszoftver védelem:
a) arendszerszoftver médositasdhoz az illetékes engedélye
sziikséges,
b) a modositassal egyidében a dokumentacidban is 4t kell a
valtoztatasokat vezetni,
c) a rendszerszoftver-eseményekrél és a valtoztatasokrol
nyilvantartast kell vezetni (eseménynapld)
o Programhoz val6 hozzéférés, programvédelem:
a. a kezelés folyamén az illetéktelen hozzaférést és
probalkozast ki kell zarni
b. gondoskodni kell arr6l, hogy a tarolt programok, file-ok
ne karosodjanak és a kovetelményeknek megfeleléen
miikddjenek
c. a feldolgozas biztonsdganak megvalodsitdsahoz naprakész
allapotban kell tartani a program dokumentaci6t.

o Hardver védelem

[¢)

]

a szamitogépeket 6vni kell folyadéktol, tulzott paratartalomtol és
héigénybevételtdl,

a szamitogep kozelében ételt és italt fogyasztani tilos,

a szamitogéptermekben €s a szerver teremben klimaberendezés hasznalata
ajanlott,

a szamitogép-halézat csatornait kiilén kabelcsatorndban kell vezetni,
melyre jol 1athato helyekre ra kell irni a hal6zat tipusat,

a fali csatlakozok megbontasa szigorian tilos,

e Virusvédelem

A munkaallomésokon és szervereken, ha masképp nincs rendelkezés, heti
rendszerességgel virusellendrzést és virusirtast kell tartani. Virusfertézés
okozta hiba gyanija esetén azonnal sz6lni kell az illetékes szakembernek,
informatikusnak. Amennyiben erre nincs lehetéség (pl. munkaidén kiviil),
a feldolgozasban 1év6 adatokat el kell menteni, majd a programbol kilépve
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a gépet ki kell kapcsolni. A gépet addig bekapcsolni nem szabad, amig azt
az arra illetékes szakember (rendszergazda), meg nem vizsgalta.

A virusfertdzést jelenteni kell a rendszergazdanak, még akkor is, ha semmi
hiba nem t6rtént a fert6zés folyaman,

A rendszergazdénak ki kell deriteni a fertézés lehetséges okait, és a
sziikséges védelmi intézkedést meg kell hoznia.

e Adathordozdk védelme

a hasznalni kivant adathordozét a tarolasra kijelslt helyrol kell kivenni, és

oda kell visszahelyezni is

adathordozot més szervezetnek atadni csak igazgato6i engedéllyel szabad

olyan adathordozot, amelyet javithatatlan fizikai karosodas ért, vagy

meglrzési ideje lejart selejtezni kell

a selejtezést az intézmény Felesleges vagyontargyak hasznositdsanak és

selejtezésének szabdlyzata, valamint Iratkezelési szabdlyzata alapjan kell

lefolytatni

ezen adathordozdkat selejtezés utan fizikai roncsoldssal hasznalhatatlanna
kell tenni

o Informatikai adatvédelemi feladatok

az adatbevitel hibatlan miiszaki allapoti berendezésen tdrténjen,

csak tesztelt adathordozora lehet adatallomanyt régziten,

adatrgzitési szoftver védelme: a programokat és az adatokat ellenérz6
funkcidkat, amennyiben sziikséges titkositassal kell ellatni,

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

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

Az adatalloményok védelme soran gondoskodni kell arrdl, hogy azok ne
karosodjanak. A fontosabb file-okat tartalmazé adattarolokrol masolatot
kell idénként késziteni. A masolt lemezek csak az illetékes vezetd
engedélyével adhatok ki.

o Biztonsagi mentések az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzattal 5sszhangban

@]

o

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

Az olvasok altal hasznalt szamitégépekrd]l mentések nem késziilnek.

Az intézmény dolgoz6i altal haszndlt szamitégépek adatainak mentése a
dolgozok feladata, az altaluk meghatarozott idéintervallumok szerint.

A szamitégépek Ujratelepitése el6tt a rendszergazda koteles az adott gép
adatairol teljes mentést késziteni, az adatvesztés elkertilése miatt.

e Informatikai iroda védelme

elemi csapas (vagy mas ok) esetén az informatikai iroddban
bekovetkezett részleges vagy teljes karosodaskor az alabbiakat kell
siirg6sen elvégezni:
1. menteni a még hasznalhato anyagot,
2. biztonsagi mentésekrdl, hattértarakrol a megsériilt adatok
visszaallitasa,
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3. 1j adatfeldolgozas, helyiségek kialakitéisa,
4. archivalt anyagok (ill. eszk6zok) hasznalatidval folytatni kell a
feldolgozast

o Katasztrofa elharitas

A Tiizvédelmi szabdlyzat elbirasai az iranyadok.

A védelmi intézkedések kiterjednek:

arendszer elemeinek elhelyezésére szolgalé helyiségekre, az alkalmazott
hardver eszk6zokre és azok miikdési biztonsagira,

az informatikai eszk6zok iizemeltetéséhez sziikséges okmanyokra és
dokumentéciokra,

az adatokra és adathordozokra, a megsemmisitésiikig, illetve a torlésre
szant adatok felhasznalasaig,

az adatfeldolgoz6 programrendszerekre, valamint a feldolgozast tamogaté
rendszerszoftverek tartalmi és logikai egységére, eléirasszerit
felhasznalésara, reprodukalhatosagara,

a személyhez fliz6d6 és vagyoni jogokra

A védelem eszkozei

A mindenkori technikai fejlettségnek megfelelé miiszaki, szervezeti, programozasi, jogi
intézkedések azok az eszkozok, amelyek a védelem targyanak kiilonbozd veszélyforrasokbdl
szarmaz6 kart okozé hatdsokkal, szdndékokkal szembeni megévasat elésegitik, illetve

biztositjak.

e Dokumenticid

A hardver €s szoftver elemek els6dleges védelme ezen eszkzok és
programok nyilvantartasba vétele

A szamitégépek hardver felépitésérdl és szoftver tartalmardl nyilvantartast
kell vezetni (gépenként), melyet valtozds esetén moddositani kell. A
nyilvantartds elhelyezése az informatikai iroda zarhaté szekrényében,
aktualizalasa a rendszergazda feladata.

A hardver és szoftver elemek dokumentacidja, hardverek és szoftverek
telepitd lemezei, a szoftverek licencei és kodjai az informatikai iroda zarhatd
szekrényében keriil elhelyezésre, rendszerezése a rendszergazda feladata
Ezen eszk6zok és dokumentumok segitségével sziikség esetén lehetévé valik
a szamitogépek gyors ujratelepitése, az eredeti allapot szerint.

Az adathordozok (floppyk, CD-k, DVD-k) hasznélatba vételérdl,
felhasznalasukrél, tartalmukrdl nyilvantartas késziil, mely az eszkozokkel
egyiitt az informatikai iroda zarhat6 szekrényében keriil elhelyezésre. A
nyilvantartasnak naprakészen kovetnie kell az adathordozdk fizikai
mozgasat, vezetéséért a rendszergazda a felelds.

A védelem feleldse
o A védelem felel6se a rendszergazda.
e A jelen szabélyzatban foglaltak szakszeri végrehajtasardl az intézmény adatvédelmi
felelosének kell gondoskodnia.

Adatvédelmi felelds (rendszergazda) feladatai

o ellatja az adatfeldolgozas feliigyeletét

o cellendrzi a védelmi el6irdsok betartasat,

 cllatja az informatikai titokvédelmi munka szervezését és feliigyeletét,

» felelds az informatikai rendszerek tizembiztonsagaért, biztonsagi masolatok
készitéséért és karbantartasaért,
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gondoskodik a rendszer kritikus részeinek vjraindithatésagarol, illetve az
tjrainditashoz sziikséges paraméterek reprodukalhatésagarol,

feladata a védelmi eszkozok miikodésének, szerviz ellatds biztositasanak folyamatos
ellen6rzése,

az adatvédelmi és adatbiztonséagi szabélyok ismerete, a szamitogépes médszerrel
végzett nyilvantartasok feliigyelete, a modositisok aktualizalasa és az adatvédelmi
szabalyok betartatasa

a védelmi rendszer érvényesiilésének ellenbrzése,

az informatikai szabalyzat kezelése, naprakészen tartésa, modositasok atvezetése,
felelés az intézmény informatikai rendszere hardver eszkozeinek karbantartasaért, és
id6szakos hardver tesztjeiért,

ellenérzi a vasarolt szoftverek helyes miikddését, virusmentességét, a hasznalat
jogszerliségét

biztositja a virusvédelmet, virusfertézés gyantja esetén gondoskodik a fertdzott
rendszerek izolalasarodl,

o tevékenységérdl rendszeresen beszdmol az intézmény vezetdjének
Az adatvédelmi felelds (rendszergazda) ellenéri feladatai

évente egy alkalommal részletesen ellendrzi az informatikai szabalyzat el6irasainak
betartasat,

rendszeresen ellendrzi a védelmi eszkozokkel valo ellatottsagot,

elozetes bejelentési kotelezettség nélkiil ellenérzi az informatikai munkafolyamat
barmely részét

Az adatvédelmi felelés (rendszergazda) jogai

az eléirasok ellen vétdkkel szemben feleldsségre vonasi eljardst kezdeményezhet az
intézmény vezetdjénél,

barmely érintett csoportndl jogosult ellenbrzésre,

betekinthet valamennyi iratba, ami az informatikai feldolgozasokkal kapcsolatos,
javaslatot tesz az 0j védelmi, biztonsagi eszkozok és technologiak beszerzesére illetve
bevezetésére,

adatvédelmi szempontbél az informatikai beruhazasokat véleményezi.

Az adatvédelmi felelos megbizatdsa

Az adatvédelmi felel6st az igazgat6 bizza meg.
Az adatvédelmi felelds irasbeli meghatalmazds alapjan jogosult ellatni a hatdskorébe
tartozo feladatokat.

Az informatikai biztonsagi szabalyzat alkalmazisinak médja, karbantartasa

A szabilyzat megismerését az érintett dolgozok részére az adatvédelmi felelds oktatas
forméajaban biztositja.

A szabalyzatban érintett munkakdrokben az egyes munkakori leirdsokat ki kell
egésziteni a szabalyzat elGirdsainak megfelelden.

A szabélyzatot az informatikaban - valamint az intézménynél — a fejlédés soran
bekovetkezd valtozasok miatt idokozonként aktualizalni kell, annak folyamatos
karbantartasa az adatvédelmi felelds feladata.

E tevékenységérol, annak konkrét tartalmardl évente egyszer frasbeli beszamolot kell
késziteni.

A védelmet igényld adatok és informaciok osztilyozdsa, minésitése, hozzaférési
jogosultsag
Az informatikai feldolgozés sordn két nagy teriileten keletkeznek védelmet igényld adatok:
o HUNTEKA Integralt Kényvtari Rendszer (tovabbiakban: HUNTEKA) miikodtetése
soran keletkez6 adatok

o A konyvtar egyéb szamitogépein keletkez6 adatok
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HUNTEKA:
Architektirdja: szerver-kliens, adatbazisa az intézmény Linux szerverén, 5 munkaallomésa
a feldolgozasban, kélcsonzésben és az olvasok altal hasznalt szamitogépeken, Windows
operacids rendszer alatt fut a kdnyvtar belsé halézatdn. A bejelentkezés felhasznaléhoz
kotott.
A program hozzaférési pontjai a kdvetkezok:
Feldolgozo csoport:
A kényvtar dokumentum alloméanyanak adatait a feldolgozé csoport munkatarsai kezelik.
Egyarant jogosultak az adatok bevitelére, modositasara €s torlésre jelolésére is. Ezen
feladatok teljesitéséhez rendelkezniik kell a HUNTEKA programhoz megfelel6
jogosultsagokkal (azonositok, jelszavak, felhasznaloi feliilet, jogok), melyeket a
rendszergazda biztosit.
A feldolgozasban résztvevok a kdvetkezé adatcsoportokban jogosultak adatbevitelre-,
modositasra- valamint torlésre:
. dokumentumok (kényv, idészaki kiadvany AV anyag) adatai
. sorozati adatok
. leltarkonyvek
. importalt rekordok
A felvitt, médositott, torlésre jelolt adatok ellendrzése a feldolgozé csoport vezetdjének
feladata.
Olvasoszolgdlat:
Az olvasoszolgalat minden munkatdrsa, rendelkezik azonositéval és jelszéval a
HUNTEKA kolcsonzési moduljanak hasznélatéhoz. Tovébbi személyek, akik a
kolcsonzésben részt vesznek az olvasészolgélat feliigyelete alatt hasznalhatjidk a
rendszert.
A HUNTEKA 4ltal generalt olvaséi tartozasok feliilbiralasara az igazgaté jogosult.
Az olvasoszolgdlatban résztvevok, a kovetkezd adatcsoportokban jogosultak
adatbevitelre-, médositasra- valamint torlésre:
o olvasok adatai
e kolcsonzések adatai
o clbjegyzések adatai
o felszoélitasok adatai
o kolcsonzéssel kapesolatos dijak
Az olvasoszolgalati tevékenység soran létrejévd adatok titkosak, kezelésiikre és
felhasznalasukra vonatkozéan az Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabdlyzatban leirtaknak
megfeleléen kell eljarni. Megtekintésiikre, tovabbi felhaszndlasukra csak az érintett
olvasok és az olvasészolgélat munkatarsai jogosultak, harmadik fél részére tovabb nem
adhatok.
Kényvtarhasznalok:
Azonositoval és jelszoval 6nalléan nem rendelkeznek. A kdnyvtar munkatdrsai nyitas
el6tt a konyvtarhasznalok szaméra fenntartott, HUNTEKA rendszer OPAC-jat futtatd
gépe(ke)t bekapcsoljék, a rendelkezésre all6 azonositoval és jelszdval belépnek.
Az olvasok adatfelvitelre, modositasra és torlésre alkalmatlan, lekérdezd feliilettel
rendelkeznek.
Rendszergazda:
Azonositéval és jelszéval rendelkezik. Jogosult a HUNTEKA rendszer valamennyi
funkci6janak igénybevételére, barmely adatcsoportjanak megtekintésére, adatok
bevitelére, médositasira és sziikség esetén torlésére. Létrehozza a munkavégzéshez
szlikséges felhasznaloi feliileteket, elézetes egyeztetéssel elkésziti a belépéshez
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szitkséges jelszavakat és azonositokat. A jelszavat minden dolgozé félévenkeént koteles
megvaltoztatni.
A szerver és az operéacios rendszerek rendszergazda jelszavét lezart boritékban, zarhato6
szekrényben kell tarolni. A boriték felbontésat dokumentalni kell.
A konyvtdar egyéb szamitogépei:
Ezen szamitogépek a peer-to-peer halézatot alkotnak Windows-os komyezetben. A
szamitogépek Internetre kapcsolodését, valamint egymashoz valo viszonyat a router
szabalyozza. A szamitégépek az azonositashoz dinamikus illetve fix IP cimekkel rendelkeznek.
A szamitégépes olvaséterem Internettel rendelkezd gépeire az olvasok azonos felhasznaloi
névvel és jelszoval tudnak bejelentkezni.
A rendszergazda folyamatos feliigyelettel €s a jogosultsdgok korlatozasaval akadalyozza meg
az illegalis vagy egyéb szempontbol veszélyt jelenté programok telepitését, hasznalatat.
Az olvaséi gépek csak a szamukra kijeldlt halozati nyomtat6 elérésére képesek.
Az olvasok jogosultak a szamitégép halézat biztonsagit nem veszélyeztetd médon magneses,
optikai és digitalis adathordozo6ik hasznalatdra.
A konyvtar dolgozdi szamara valamennyi szamitogép rendelkezésre all. A bejelentkezés
felhasznalohoz kotott. A felhasznaloneveket és jelszavakat a Windows NT szerver kdzpontilag
tarolja.
Ezen szamitogépek védelme a Windows operacids rendszerek altal biztositott technikai
megoldéasokkal, viruskeresd programokkal és, azok automatikus frissitésével megoldott.

Az informatikai eszkozbazist veszélyezteté helyzetek

o clemi csapas (foldrengés, arviz, tliz, villamcsapés, stb.)

o kornyezeti kar (Iégszennyezettség, nagy teljesitmény( elektromagneses térerd,
elektrosztatikus feltoltodés, a levegd nedvességtartalmanak felszokése vagy leesése,
piszkolodas)

o« koziizemi szolgaltatisban bekovetkezd zavarok (fesziiltség-kimaradas,
fesziiltségingadozas, elektromos zdrlat, cs6torés)

o illetéktelen hozzaférés (adat, eszkoz),

o adatok- eszk6zok eltulajdonitésa,

o rongalas (gép, adathordozo),

¢ ellendrzés hianya,

o ajelszod félévenkénti megvaltoztatdsanak az elmulasztasa,

o biztonsagi kovetelmények és gyari eléirasok be nem tartasa,

¢ a karbantartasi miveletek elmulasztasa.

Az adatok tartalmat és a feldolgozas folyamatat érint6 veszélyek
o hibas adatrogzités, adatelkészités, az ellendrzési szempontok hidnyos
betartasa.
A kozponti szimitogép és a hilozat munkaillomisainak miikddésbiztonsaga

»  Sziinetmentes aramforras / tulfesziiltségvédd elosztd hasznalata mind a szerver, mind
a munkadllomasok esetén kotelezd, mely megvédi a berendezést a kisebb
fesziiltségingadozasoktol, aramkimaradas esetén az adatvesztéstdl.

« A vasarolt szoftver eszkozokrél biztonsagi masolatot kell késziteni. Az eredeti
példanyokat a mésolatoktd! fizikailag el kell kiiloniten.

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

= Az intézmény informatikai eszk6zeir8l programot illetve adatdlloményokat mésolni
a jogos bels6 felhasznaldi igények kielégitésein kiviil nem szabad.

42



= Olyan floppy lemezeket, melyeken a formattalds utdn az opericiés rendszer rossz
szektorokat mutat ki, tilos felhasznélni.
= A hélézati vezeték és egyéb csatolé elemei rendkiviil érzékenyek, mindennemii
sériiléstdl ezen elemeket meg kell dvni. A halozat vezetékének megbontéasa szigortian
tilos.
* Az informatikai eszk6zt és tartozékait helyérdl elvinni a rendszergazda tudta és
engedélye nélkiil nem szabad.
Ellendrzés
Az int¢zménynél munkafolyamatba épitett belsd ellendrzés folyik, mely a betoltstt
munkako6rokhdz tartozik. Az egyes munkakdrokhoz tartozd konkrét ellendrzés feladatokat
az érvényes jogszabalyok, az intézmény szabalyzatai és a munkakéri leirasok tartalmazzak.
A munkakorbe épitett ellenérzésnek el6 kell segiteni, hogy az informatikai rendszerben
meglévd veszélyhelyzetek ne alakuljanak ki. A kialakult veszélyhelyzet esetén cél a karok
csokkentése illetve annak megakadalyozasa, hogy az megismétlédjon.

Zaro rendelkezések
Az Informatikai biztonsagi szabalyzatban érintett dolgozok munkakéri leirdsaba be kell
épiteni a szabdlyzatban el6irt feladatokat.

Mako,2020.08.14.

Szikszai Zsuzsanna
Igazgato
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Nyilatkozat
A szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum Informatikai Biztonsagi Szabalyzatat
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3. sz. Melléklet
a Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatahoz
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Adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzata
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I. Bevezetd rész és a szabalyzat hatalya

1. Bevezeto rész

A szabalyzat az intézmény miikddése soran keletkezd legfontosabb adatvédelmi, informatikai
—biztonsagi szabalyokat tartalmazza (kiilonds tekintettel az adatkezeléssel, adattovabbitassal
és nyilvanossagra hozatallal kapcsolatos adatvédelmi kdvetelmenyekre).

2. A szabalyzat hatalya

A szabdlyzat hatalya kiterjed a Jozsef Attila Varosi Konyvtér és Miizeum alkalmazotti
jogviszonyban 4116 azon alkalmazottakra, akik adatkezeléssel foglalkoznak.

I1. Az alkalmazotti nyilvintartasra vonatkozé szabalyok

1. A személyi iratok kezelése és ezek altalanos adatvédelmi szabalyai

a.) Személyi iratként kell kezelni barmilyen anyagon, alakban és barmilyen eszkéz
felhasznalasaval keletkezett minden olyan adathordozdt, amely az alkalmazotti jogviszony
létesitésekor, fennallasa alatt, megsziinésekor, illetve azt kovetden keletkezik és az
alkalmazott személyével dsszefiiggésben adatot, megallapitast tartalmaz.
b.) Az a.) pont alapjan személyi irat:

o A személyi anyag iratai (a tovabbiakban személyi irat)

e Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé egyébiratok

o Az alkalmazottnak a munkaviszonyaval 6sszefiiggd kapcsolatos iratok

o Az alkalmazott sajat kérelmére kiallitott vagy 6nként atadott adatokat
tartalmazé iratok.

¢.) Az alkalmazott munkaviszonyaval kapcsolatos iratok ko6ziil az alabbi iratok tartoznak
személyi iratok kozé:

¢ adatnyilvantarté lap,

o Onéletrajz,

o erkolcsi bizonyitvany,

o kinevezés,

e besorolasrdl rendelkez6 irat,

» koézalkalmazotti alapnyilvantartas,

o athelyezésr6l rendelkezd irat,

o amunkaviszonyt megsziintetd irat,

 ahatalyban 1év6 fegyelmi biintetést kiszabo hatarozat,

o az alkalmazotti igazolas masolata.
d.) A személyi iratokat adott személyre vonatkozéan egyiittesen kell tarolni.
e.) A személyi iratokat kiilon, keletkezésiik sorrendjében, az e célra személyenkent kialakitott
névre sz016 gylijtoben kell drizni.

f.) A személyi iratok kozé csak olyan adat és megallapitds vezethetd, amelynek alapja:
o kozokirat vagy az alkalmazott irasbeli nyilatkozata
» amunkaltatéi jogkor gyakorldjanak irasbeli rendelkezeése,
o birdsag vagy mas hatosag dontése,
o jogszabalyi rendelkezés.

g.) A munkaviszony megsziinése utén az alkalmazott személyi iratait az irattarban kell
elhelyezni. Az igy irattdrozott anyagokat a ,,megsziint” csoportban kell téarolni, hogy az
elkiilénités biztositott legyen.

A személyi anyagot az alkalmazotti jogviszony megsziinésétdl szamitott tven évig meg kell
6rizni. Tarolasrdl és levéltarba helyezésrél az iratkezelési szabalyzat rendelkezik.
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h)) A személyi iratok taroldsi modja megegyezik az alkalmazotti nyilvantartds tarolasi
moédjaval. A kozérdekill adatokon til az alkalmazott nyilvéantartott adatairél tajékoztatis nem
adhatd. Az alkalmazott személyi anyagat csak a Kjt. 83/D.§-aban foglalt kivételes esetben lehet
kiadni. A személyi anyagokba valé betekintésre jogosultak kére megegyezik a kdzalkalmazotti
nyilvantartasba betekintésre jogosultak korével.

2. A személyi anyagok koziil a palyazatokra vonatkozé specialis szabalyok

A palyazatok kezelési médja (ha jogszabély, vagy munkaviszonyra vonatkozo szabaly, illetve
a munkaltat6 déntése alapjan meghatérozott munkakdr betSltése palyazat alapjan torténik. ):

e A palyazatokat iktatni kell. _

o A benyujtott palyazatokrdl a munkaltatdi jogkdr gyakorldja dént. Kinevezni csak
azt az alkalmazottat lehet, aki a palyazati eljarasban részt vett és a palyazati
feltételeknek megfelelt.

» A tagintézményben betoltendé munkakorokre benyujtott palyazatok elblralasaban a
tagintézmény vezetdje és az igazgatd egyiittesen dont.

o A benyujtott palyazat tartalma a palyazat elbiralasaban résztvevokon, valamint az
alkalmazotti alapnyilvantartasba betekinteni jogosultakon kiviil csak a palyazo
beleegyezésével kdzolheté harmadik személlyel.

o A palyazat eredményérdl a palyazokat haladéktalanul, de legkés6bb 8 napon beliil
irasban kell tajékoztatni.

e Az eredményteleniil palydzoknak az értesitéssel egylitt meg kell kiildeni a teljes
palyazati anyagukat is.

o Azirattarban tarolni kell a visszakiildés tényét

II1. Az alkalmazotti alapnyilvantartas vezetésének adatvédelmi szabalyai
1. Az alkalmazotti alapnyilvantartisra vonatkozé altalinos szabalyok
a.) Az alkalmazotti alapnyilvantartasra vonatkozoan az alabbi szabalyokat kell érvényesiteni:
o A foglalkoztatott alkalmazottakrél az 1992. évi XXXIII. tv. 4. szamu
mellékletében meghatarozott adatkérre kiterjedden nyilvantartast vezet
o A mellékletben nem szerepld adatokrdl adatgyiijtés nem végezhets, ilyen adat
nyilvantartdsa és kezelése tilos.

b.) Az alkalmazotti alapnyilvantartds adatai koziil a munkaltaté megnevezése, az alkalmazott
neve, tovabba a besorolasara vonatkoz6 adat kézérdekd, ezeket az adatokat az alkalmazott
elézetes tudta és beleegyezése nélkiil nyilvanossagra lehet hozni.

¢.) A munkaltat6 alkalmazotti alapnyilvantartdsi rendszere torvényi felhatalmazas hidnyéban
mas alrendszerrel nem kapcsolhatd Gssze.

d.) Az alapnyilvantartasr6l és a kozponti nyilvantartisrdl statisztikai célra csak a
személyazonositasra alkalmatlan médon szolgéltathaté adat.

e.) Az alapnyilvéantartas adatlapja vezetésének adatvédelmi szabalyai szerint hagyomanyosan
(kézzel, papiralapon) torténik.

2. A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai
A betekintési jog gyakorlasanak szabalyai az aldbbiak szerint keriilnek meghat4rozasra:

a.) A konyvtar koteles biztositani, hogy az alkalmazott a nyilvantartott adatokba és
iratokba korlatozas nélkiil betekinthessen, azokr6l masolatot vagy kivonatot kaphasson.
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b.) Az alkalmazott jogosult a réla nyilvéantartott helytelen adat helyesbitéset, a
jogellenesen nyilvéntartott adatt6rlését kémi, a jogellenesen kért adata kozlését
megtagadni. Az adatkezeld koteles a helytelen adatot haladéktalanul helyesbiteni,
illetve tordlni.
¢.) Az alkalmazotti nyilvantartés els6 alkalommal torténd kitditésekor az érintett
alkalmazottnak alairasaval kell igazolnia, hogy a felvett adatok helyesek ¢s a
valosagnak megfelelnek.
d.) Az alkalmazott jogosult megismerni, hogy az alkalmazotti nyilvantartasban
szereplé adatait kinek, milyen célbél és milyen terjedelemben tovabbitottak. Ennek
biztositasa érdekében adatszolgaltatasi nyilvéantartast kell vezetni melyet az adatok
kiadasatol szamitott 5 évig meg kell érizni.
Az adatszolgéltatasi nyilvantartas formajat az intézményvezeté hatarozza meg és
bocsatja rendelkezésre.
e.) A munkaéltaténal vezetett alapnyilvéntartasba — az eljarasban indokoltmértékig —
jogosult betekinteni, illetéleg abbol adatokat atvenni a rdjuk vonatkozo jogszabalyban
meghatarozott feladataik ellatasa céljabol:
e sajat adataira vonatkozoan az alkalmazott,
o az alkalmazott felettese,
o feladatkorének keretei kozott a térvényességi ellendrzést végzo szerv,
o afegyelmi eljarast lefolytatd testiilet vagy személy,
« munkaiigyi, polgéri jogi, kozigazgatdsi per kapcsan a birésag,
» az alkalmazott ellen indult biintet6 eljardsban a nyomozdéhatosag, az ligy€sz €s
a bir6sag,
o aszemélyzeti, munkaiigyi és illetmény -szdmfejtési feladatokat ellato szerv e
feladattal megbizott munkatars a feladatkorén beliil,
o az adohatosag,
o atarsadalombiztositas szerv, az iizemi baleseteket kivizsgalo szerv €s a
munkavédelmi szerv

IV. Az alkalmazotti nyilvantartisban és a személyi iratokban szerepld személyes
adatokat kezelok személyi felel6sségérol
1. Altalanos szabalyok

Az alkalmazotti nyilvantartdsban és a személyi iratokban szerepl6 személyes adatokat kezelok
személyes feleldssége az alabbiak szerint keriil meghatarozasra:
a.) az alkalmazotti nyilvantartasban szerepl6 személyes adatok védelmeéért, 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.
¢.) A személyzeti feladatot ellat6 alkalmazott az alkalmazotti nyilvantartasban szerepld,
nem kozérdekii személyes adatokat csak a torvényben meghatarozott esetekben €s
célokra, illetve az érintett alkalmazott erre irdnyuld irdsbeli kérelmére hasznalhatja fel,
illetve adhatja 4t harmadik személynek.
d.) Az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggd adatok kezeléséért:
e a munkaltato,
e az érintett alkalmazott felettese,
o aszemélyzeti feladatot ellato alkalmazott,
o az alkalmazott sajat adatainak kozlése tekintetében tartozik feleldsséggel.
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2. Az alkalmazotti jogviszonnyal dsszefiiggé adatok kezeléséért valé felelésség tartalma:
a.) Az intézményvezet6 felel:

Az alkalmazotti jogviszonnyal 6sszefliggé adatok védelmére és kezelésére vonatkozé
jogszabalyok, valamint az e szabalyzatban rogzitett el6irasok megtartasaért, illetve e
kovetelmények teljesitésének ellendrzéséért.

Felel6sségi korében koteles gondoskodni:
o az adatvédelmi szabalyzat folyamatos karbantartasarél
o az ellenérzés mddszereinek és rendszerének kialakitasarol és mikddtetésérdl
o az alkalmazotti jogviszonnyal sszefligg6 adatok védelmével kapcsolatos
kévetelmények szerven beliili kozzétételérdl. A kozzététel érdekében az alkalmazottak
kotelesek az adatvédelmi szabalyzat megismerésére, majd azt kovetden az erre
vonatkozo nyilatkozat megtételére.

b.) Az érintett alkalmazott felettesének feleldssége:
Az alkalmazott —alkalmazotti jogviszonyban 4116 —felettese feleldsségi korén beliil koteles a
betekintési jog gyakorlasanak esetén az Adatlapon dokumentalni a jogosultsag gyakorlasanak
a jogalapjat, valamint a megismerni kivant adatok korét.

c.) Az intézmény vezetdjének a feleléssége:

 aszemélyi iratok kozé torténd elhelyezés az adat keletkezésétol, illetbleg valtozasatol
szamitott legkés6bb 3 munkanapon beliil megtérténjen

« az alkalmazott altal szolgéltatott és igazolt adatok helyesbitését és kijavitasat az
alkalmazott kérelmére tortént kezdeményezés €s igazolas alapjan legkés6bb 3
munkanapon beliil atvezessék,

« ha az alkalmazott nem az altala szolgaltatott adatanak kijavitasat vagy helyesbitését
kéri, akkora személyzeti szerv vezetdjének kezdeményeznie kell a munkaltatéi jogkdr
gyakorldjandl az adathelyesbitést, illetve kijavitas engedélyezését. A munkaltatoi
Jogkor gyakorl6janak déntése alapjan haladéktalanul el kell végezni a javitast,

d.) A személyzeti feladatot ellaté alkalmazott felel6ssége:

A személyzeti feladatot ellatd alkalmazott alatt kell érteni minden olyan alkalmazottat, aki az
intézménynel tevékenysége sordn az alkalmazotti nyilvantartissal és személyi irattal
Osszefliggd adatot kezel.

A személyzeti feladatot ellato alkalmazott felel6ssége:

« az 4ltala kezelt —alkalmazotti jogviszonnyal §sszefligg$ —adat és megéllapitas az adat-
kezelés teljes folyamataban megfeleljen az e szabalyzatban meghatarozott iratok,
valamint a jogszabalyi rendelkezések tartalmanak,

« aszemélyi iratra csak olyan adat, illetve megallapitds keriilhessen, amely e
szabdalyzatban meghatarozott adatforrasokon alapul.

» az alkalmazotti jogviszonnyal sszefliggd adat helyesbitését és torlését
kezdeményeznie kell a személyzeti feladatokat ellaté alkalmazottnal, ha megitélése
szerint a személyi iraton szereplé adat a valdsagnak mar nem felel meg. Az
alkalmazottak felel6ssége, hogy az intézmény részére atadott, bejelentett adatok
hitelesek, pontosak, teljesek és aktualisak legyenek.

V. Az adatvédelmi szabalyok a nyilvantartisok vezetési médszerei szerint

1. A hagyomanyos médszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok
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A hagyoméanyos médszerrel végzett nyilvantartasokkal kapcsolatban az alabbi alapvetd
adatvédelmi szabalyokat kell betartani:

a.) Gondoskodni kell a papiralapt adathordozok biztonsagos
tarolasarol.

b.) Az adatokhoz valé hozzaférést az igazgatoi iroda zérhaté szekrényében, a tarold
szekrény zéarasaval kell megoldani. A szekrény kulcséval csak azok az alkalmazottak
rendelkezhetnek, akik valamilyen személyzeti feladat ellatasara feljogositottak.

Az intézményvezetd megbizdsabol a gazdasagi tigyintézo a kiadott kulesokrol kulcs-
nyilvantartast vezet.

Amennyiben kulcs elveszik, azt haladéktalanul jelenteni kell az intézményvezetének,
aki gondoskodik a zér lecserélésérdl.

¢.) Az adatokat az adatkezelésre jogosult személy kezelheti az épilet erre kijel6lt
adatkezel® helyisége(i)ben, az igazgatdi és a feldolgozo iroddban. Amikor az
adatkezelés folyik, biztositani kell, hogy az adatok kezelésekor érvényesiiljenek a
2. pontban meghatarozott A betekintési jog gyakorldsanak szabdlyai.

d.) A nem rutinszerti, nem szokvényos adatkezelésrol, az adatkezelést megel6zéen
értesiteni kell az intézményvezetdt, vagy a személyzeti feladatokkal megbizott
alkalmazottat.

2. A szamitogépes médszerrel végzett nyilvintartasokkal kapcsolatos adatvédelmi
szabalyok

a.) A szabalyozas célja: biztositani a szamitogépes informaciés rendszerben az adatkezelés
fizikai biztonsagat, a miik6dtetés rend;jét.

b.) Az adatbiztons4g szabalyozasa keretében gondoskodni kell:
A fizikai biztonsdgrol:

Az adathordozé eszkozok elhelyezésére csak olyan helyiség jelolhetd ki, amely
elegendé biztonsdgot ny(jt az illetéktelen vagy erdszakos behatolas, tiz vagy
természeti csapas ellen.

A szamitéstechnikai eszk6zzel olvashaté és manudlis adathordozok taroldsa a
hagyomanyos adathordozoknal rogzitett médon torténik.

Az adathordozé eszkozoket lizemeltetd személyek nevét az intézményvezeto e
szabalyzat melléklete szerint hatarozza meg.

rrez

intézményvezetd Orzi.

Az iizemeltetési biztonsdagrol:

A szémitastechnikai eszk6zok hasznalatara felhatalmazott személyek névsorat — a
feladataik meghatérozasaval — el kell késziteni. A listat az intézményvezeto allitja
Ossze és Orzi.

Kiilsé személy (pl.: karbantartas) szamara a szamitastechnikai eszk6zokhoz valo
hozzéaférést lehetdleg gy kell biztositani, hogy a kezelt adatokat ne ismerhesse meg.

Az 1j szamitogépes programok bevezetését e szabalyzat mellékeltében dokumentalni

kell. A miikddé rendszer, vagy annak barmely eleme csak az intézményvezetod
felhatalmazasaval valtoztathato meg.
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» A rendszerbe kerlilé, adatokat tartalmazé dokumentumokat biztonsagosan kell kezelni,
hogy azok el ne vesszenek, ne cserélédhessenek el, ne sériiljenek meg. A kezelés
konkrét modjara az intézményvezeté szoéban adhat utasitast.

A technikai biztonsdgrol:
o Az adatok és programok véletlen vagy szandékos megrongaldsat szamitégépes
biztonsagi hozzaférési rendszerek alkalmazésaval kell megakadalyozni.

o Tiikrozés: A héldzati kiszolgélé gépen (a tovabbiakban: szerver) a személyes
adatok valamint a bér- és munkaiigyi nyilvantartasok elvesztésének
elkeriilésére folyamatos tiikrozéssel kell biztositani egy t6le fizikailag
kiillénb6z6 adathordozon.

o Biztonsagi mentés: A személyes adatokat tartalmazo bér- és munkatigyi
nyilvantartas, valamint a személyzeti nyilvantartis anyagabol havonta kell
kiilon adathordozéra biztonsagi mentést késziteni. A biztonsagi mentést
tartalmaz6 adathordozot tiizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

o Archivdlds: A személyes adatokat tartalmazo adatbazisok passziv hanyadat - a
tovabbi kezelést mar nem igényld, valtozatlanul marado adatokat - el kell
vélasztani az aktiv résztél, majd a passzivalt adatokat id6tallé adathordozon
kell rogziteni. Az archivalast évente egyszer kell elvégezni. Az archivalt
adatokat tartalmaz6 adathordozoét tlizbiztos fémkazettaban kell 6rizni.

o Virusvédelem: A személyes adatokat kezeld ligyintézok asztali szamitogépein
gondoskodni kell a virusmentesitésrél.

o Hozzdférés-védelem: Az adathozzéféréshez csak érvényes, személyre sz616,
azonosithatd jogosultsaggal - legalabb felhasznaloi névvel és jelszoval - lehet
hozzaférni. Halozati eréforrasokhoz csak érvényes felhasznaloi névvel és
jelszoval lehet hozzaférni. A jelszavak cseréjérdl a rendszergazda
gondoskodik.

o Hadlozati védelem: A mindenkor rendelkezésre allo szamitastechnikai eszk6zok
felhasznaldsaval meg kell akadalyozni, hogy adatokat tarold, haldzaton
keresztlil elérheté szerverekhez illetéktelen személy hozzaférjen.

» Az adatallomédnyok kezelése ugy keriil megszervezésre, hogy részleges vagy teljes
megsemmisiilés esetén tartalmuk rekonstrualhato6 legyen, az adatallomanyok
tartalmat képez6 adattételek szamat az adatrgzitének folyamatosan ellendriznie
kell.

» Az adatdlloményok kezelése soran a munkakdzi mentés eszkdzével is élni kell. Az
adatallomanyokat legalabb két adathordozén kell rogziteni a technikai biztonsdgi
eldirasoknak megfeleléen, hogy az egyik megsemmisiilése, sériilése esetén az
eredeti adatok tovébbra is rendelkezésre lljanak.

o Az adatallomanyokban tortént valtozasokrol késziilt listakat idérendi sorrendben kell
gytijteni.

« Az adatbevitel soran a bevitt adatok helyességét ellentrizni kell.

¢ On-line adatmozgas kezdeményezésének jogosultsagat ellendrizni kell

» Programfejlesztés vagy proba céljara valodi adatok felhaszndlasat — ha a probat kiilsé
szerv vagy személy végzi — el kell keriilni.
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VI. Az alkalmazotti nyilvintartas iktatdsi rendszerérél

1. Az alkalmazotti nyilvantartas iktatasi rendszerének kidolgozésa a gazdasagi dolgozoé
feladata.

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

VII. Kiilonés rész /Egyes adatkezelések/

Olvasdéi nyilvantartds

1. Az olvas6i nyilvantartas a kdnyvtari tagsdgra vonatkozo tények dokumentélasara szolgalé
adatkezelés.

2. Az olvaso6i nyilvantartas adatai az olvas6 konyvtari tagsagéaval kapcsolatos olvasdjegy
készitésére, értesitések kikiildésére, késedelmi dijak felszamolasara, konyvtartozasok
behajtasara valamint statisztikai felmérések készitésére hasznalhato fel.

3. Az olvaséi nyilvéntartas a konyvtarba beirt, olvasok adatait tartalmazza.

Az olvasdkrol nyilvantartasba felvehet6 adatok kore:
o olvasé neve, leanykori neve,

e anyja neve
o sziiletési helye és ideje
o Allands ésivagy ideiglenes lakdsdnak cime és telefonszama
o munkahelye
o foglalkozdsa
e e-mail cime, telefonszama
o személyi igazolvanyanak szama
18 éves kor alatt

e eltartd adatai (név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, dllandd lakasa,
munkahelye, szem. ig. szama)

4. A kényvtaros altal kitdltdtt és az olvaso alairasval igazolt beiratkozasi lapok szolgaltatjak
az olvaséi rekordok, kozelebbrol az olvasdi adatbazis adatait.

5. Az olvasoi nyilvantartas és adatbazis kezel6i az olvasészolgalat kélcsonzésben résztvevo
munkatérsai.

6. A gépi nyilvantartis az integralt kdnyvtéri rendszer olvasoi adatbazisaban torténik. Az
adatbazis adatait csak a jogosultsaggal rendelkezd, olvasoszolgélatban résztvevo
konyvtarosok kezelhetik és hasznélhatjék 2. pontban leirtaknak megfelel6en.

7. A beiratkozasi lapok manuélis nyilvantartasa a kolcsonzépult erre elkiilonitett részében
torténik.

8. Az adatok modositasara az olvasé kérésére, annak beleegyezésével van lehetdsége a
nyilvéantartast vezeté személy(ek)nek.

9. Az olvasok adatait, amennyiben 3 éven beliil nem hosszabbitottdk meg konyvtari
tagsagukat tordlni kell, nyilvantartasi szamuk djra felhasznalhato.

10. Az integralt konyvtari rendszer, ezen beliil az olvaséi adatbdzis feliigyeletet az
adatbiztonsig szabalyainak megfelel6en az adathordozo eszkozoket lizemeltetd személyek
veégzik.
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VIII. Zaré rendelkezések
Ezen szabélyzat rendelkezései:
e azinformdcios dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol sz616 2011. évi
CX1I tv.
o a statisztikardl sz616 1993. évi XL VI. térvény,
o a kozalkalmazottak jogallasardl sz6élo 1992. évi XXXIII.
torvény szabéalyain alapulnak a Thelyi sajatossidgok
figyelembevételével.

IX. Mellékletek
A szabdlyzathoz a kévetkezé mellékletek keriilnek csatolasra:
1. Nyilatkozat, a szabéalyzatban foglaltak tudomasul vételérél

2. Az alkalmazotti nyilvantartas kezelésében résztvevé személyzeti alkalmazott
meghatirozasa

3. Az alkalmazotti nyilvantartas iktatédsi rendszere
4. Az adathordozé eszkozoket tizemelteté személyek neve
5. A szamitastechnikai eszkdz6k hasznélatéra felhatalmazott személyek neve

Mako, 2020. 08.14.

Szikszai Zsuzsanna
igazgatd
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3/a sz.melléklet
Nyilatkozat
A szabalyzatban foglaltak tudomésul vételérdl
A Jozsef Attila Varosi Kényvtar és Muzeum Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabalyzatat

megismertem, annak eléirasait magamra nézve kotelez6nek ismerem el, annak rendelkezéseit,
szabalyait kovetkezetesen megtartom, s a fentieket aldirdssommal igazolom.

Név Alairas

SZIKSZal ZSUZSANNA  ..evurerenereneneinaienenaiasniiresarenenens
Galamb Katalin =~ ...
BorcsOk BEata........vvevveeieeieiiiiiiiiiiiineeens

Benkéné Sandor Barbara  ....ociiiiiiiiiiii
Koczkasné Németh Andrea ............ocooiiiiiiiiiiiiiinin ..
Gregor €saba ....cvvvveiiiiiiiiii e

ROZSIYA BVA ©.vvviieiieeeeeieiiiiae e e e eenas

Molnar IdiKoO ...oveverineiiiiie e,

Torma OO ovieinienie e e

Boresok Attila......ooooeiiieneiiiiiiii

Csengeriné Szabo BEVA  eeeeeeee e
Csanyi TIDOT ...ceivniiiiiiiiiiiiiiiiei e

Forgd G€za ...ococvviiiiiiiiiiiiiiiin e,

JoO Zoltanné ........cciiiiiiiiiii s

Nagy Gabor Ferenc .........ccoveeiiiineiiiiniiiniiiiiniineninn

RAKOCZI LASZIONE oo cee et eee e
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3/b. szamu melléklet

Az alkalmazotti nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat ellato
alkalmazott, szervezeti egység meghatarozasarol

Szervezeti egység neve:

Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mazeum (6900 Maké, Deak Ferenc u. 2.)
Az alkalmazotti nyilvantartassal kapcsolatos feladatokat ellét6 személy neve,
beosztasa:

Koczkasné Németh Andrea

gazdasagi ligyintézo

A feladatellatas folyamatos ellenérzésével megbizott alkalmazott neve, beosztasa:
Szikszai Zsuzsanna
igazgato

3/c. szamu melléklet

Az alkalmazotti nyilvantartas iigykezelési szabalyairoél, kiilonds tekintettel az

iktatasi rendszerre

Az alkalmazotti nyilvantartast (személyi irat) minden dolgozora kiilén kell vezetni. Az

iktatasa kdvetkezd modon térténik:

1. Az iktatokonyvben az alkalmazottakkal kapcsolatos iratok iktatdsa idérendi sorrendben

torténik.

2. Az alkalmazottra vonatkozd figyirat tipusok az iktatokdonyvben soron kévetkezd

sorszamot kapjak, ellatva az tigyirat keletkezésének megfeleld év szamaval.

5. Azirattarban az anyagokat elkiilonitetten kell kezelni, biztositva az iratok személyenkénti

gyljtését.

6. Ha valamely dolgozo6 alkalmazotti jogviszonya az intézménynél megsziinik,

akkor a személyi irata a ,,megsziint” megjelolésii iratanyagok kézé keriil.
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JOZSEF ATTILA VAROSI KONYVTAR ES MUZEUM
6900 Maké, Deidk Ferenc u. 2.

ADATKEZELESI SZABALYZATA

az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016/679 rendelete (GDPR) alapjén
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I. FEJEZET
ADATKEZELO ADATAI

Név: Jozsef Attila Varosi Konyvtdr és Mizeum
Adatkezeld cime: 6900 Makd, Dedk Fercne u. 2.

Weboldal: konyvtar.mako.hu

E-mail cim: konyvtan@mako.hu

Adatvédelmi tisztviseld:  Pappné Dr. Buza Katalin Néra
Tel: 06-20-203-2938
Email: drbuzakatalin@gmail.com

H. FEJEZET
Adatvédelmi fogalmak és irinyelvek, alkalmazott jogszabilyok

IL.1. Adatvédelmi fogalmak

nizemélyes adat": azonositott vagy azonosithatd természctes személyre (.,érintett")
vonatkozd bammely informdcid; azonosithaté az a természetes személy, aki kdzvetlen vagy
kozvetett médon, killondsen valamely azonosité, példaul név, szam, helymeghatirozé adat,
online azonosité vagy a természetes személy testi, fizioldgiai, genctikai, szellemi, gazdasigi,
kulturélis vagy szocidlis azonossagara vonatkozé egy vagy t6bb tényezd alapjan azonosithaté;

nadatkezelés': a személyes adatokon vagy adatallomanyokon automatizalt vagy nem
automatizalt médon végzett barmely miivelet vagy miiveletek Gsszessége, igy a gyijtés,
rogzités, rendszerezés, tagolds, tarolds, atalakitds vagy megvaltoztatas, lekérdezés, betekintés,
{elbasznalds, kozlés tovabbitds, terjesztés vagy egyéb modon 6rténd hozziférhetdvé tétel
utjan, dsszehangolas vagy dsszekapesolds, korlatozds, torlés, illetve megsemmisités;

nadatkezel6": az a természetes vagy jogi személy, kézhatalmi szerv, dgvniikség vagy
barmely egyéb szerv, amely a személyes adatok kezelésének céljait és eszkozeit onalldan
vagy masokkal egyiitt meghatrozza; ha az adatkezelés cdljait és eszkozeit az unids vagy a
tagallami jog hatdrozza meg, az adatkezel6t vagy az adatkezeld kijeldlésére vonatkozo
killonds szempontokat az unids vagy a tagdllami jog is meghatarozhatja;

»adatfeldolgozé": az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, iigynskség vagy
barmely egyéb szerv, amely az adatkezel§ nevében személyes adatokat kezel:

nilnevesités": a személyes adatok olyan médon 16rténd kezelése, amelynek kévetkeztében
tovabbi informacitk fethasznéldsa nélkiil tobbé mar nem allapithaté meg, hogy a személyes
adat mely konkrét természetes személyre vonatkozik, feltéve hogy az ilyen tovabbi
informéci6t kitlén taroljak, és technikai és szervezési intézkedések megtételével biztositott,
hogy azonositott vagy azonosithaté természetes személyekhez ezt a személyes adatot nem
lehet kapcsolni;
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sadattovabbitds™: az adal meghatdrozott harmadik személy szdméra torténd hozzaférhetové
tétele

whyilvanossdgra hozatal”: az adat barki szdmaéra t6rténé hozzaférhetové tétele
wadattdrlés™ az adat felismerhetetlenné tétele oly médon, hogy a helyredllitasa 16bbé nem
lehetséges

wadatmegsemmisités™: az adatot tartalmazé adathordozo teljes fizikai megsemmisitése,
nadatallomdny”: az cgy nyilvantartasban kezelt adatok Gsszessége.

~harmadik személy”: olvan természetes vagy jogi személy, illetve jogi személyiséggel nem
rendelkezd szervezet, aki vagy amely nem azonos az érintettel, az adatkezelbvel, az
adatfeldolgozdval, vagy azokkal a személyckkel, akik az adatkezeld vagy adatfeldolgozd
kozvetlen irdnyitasa alatt a személyes adatok kezelésére irdnyulé miiveleteket végeznek.

sprofilalkotds™: személyes adatok automatizalt kezelésénck barmely olyan forméja,
amelynek soran a személyes adatokat valamely természetes személyhez f{liz6d6 bizonyos
személyes jellemzoOk értékelésére, kiilondsen a munkahelyi teljesitményhez, gazdasigi
helyzethez,  epészségi  dllapothoz,  személyes  preferencidkhoz,  érdcklodéshez,
megbizhatdsaghoz, viselkedéshez, tartézkoddsi helyhez vagy mozgishoz kapcsoloédd
jellemzok elemzésére vagy elbrejclzésére hasznaljak;

»Cimzett": az a természetes vagy jogi személy, kdzhatalmi szerv, tigyndkség vagy barmely
egyéb szerv, akivel vagy amellyel a személyes adatot kozlik, fiiggetientl] attol, hogy harmadik
fél-e. Azon kOzhatalmi szervek, amelyek egy egyedi vizsgilat keretében az uniés vagy a
tagallami joggal Osszhangban férhetnek hozza személyes adatokhoz, nem minGsiilnek
cimzelinek; az emlitett adatok ¢ kdzhatalmi szervek éltali kezelése meg kell, hogy feleljen az.
adatkezelés céljainak megfeleléen az alkalmazandd adatvédelmi szabélyoknak;

»aZ érintett hozzajaruldsa”: az érinteit akaratinak Onkéntes. konkrét ¢és megleleld
tajékoztatason alapuld és egyértelmit kinyilvanitdsa, amellyel az érintett nyilatkozat vagy a
megerdsitést félreérthetetlenill kifejezd cselekedet Gtjan jelzi, hogy beleegyezését adja az 61
érinté személyes adatok kezeléséhez;

nadatvédelmi incidens™: a biztonsig olyan sériilése, amely a tovabbitott, tarolt vagy mads
modon kezelt személycs adatok véletlen vagy jogellenes megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoziatasat, jogosulatlan kozlését vagy az avokhoz valo jogosulatlan hozzaférést
eredményevi.

wszemélyazonosité adat”: a csaladi és utonév, lednykori név, a nem. a sziiletési hely és id6,
az anya lednykori csaladi és utoneve, a lakéhely, a tartézkodasi hely, a tarsadalombiztositsi
azonositd jel (a tovabbiakban: TAJ szdm) egyiiitesen vagy ezek koziil barmelyik, amennyiben
alkalmas vagy alkalmas lehet az érintett azonositasara.

HKOnyvear”: az 1997. évi CXL.. tv-ben meghatdrozott konyvtari dokumentumok rendszeres
gylijtését, feltardsat, megbrzését és haszndlatat biztositd szervezet.
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»kinyvtiri dokumentum”: a konyvtar dltal dlloméanyba vett, alap- és kiegészitd feladatai
ellatdsahoz sziikséges kdnyv, iddszaki kiadvany, egyéb kiadvany, valamint minden szoveg-,
kép-, adat- és hangrbgzités - beleértve a konyvtdr alloményiba vett elektronikus
dokumentumot is kivéve az Ltv. hatélya als tartozé, irattéri jellegii levéltéri anyagnak
mindsiild dokumentumot.

nkinyvtirhasznalé”: a konyvtir szolgaltatdsait igénybe vevé személy vagy szervezet.

nmaradandé értékiéi irat”: a gazdasigi, térsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi,
nemzetbiztonsagi, tudoményos, miivclédési, miiszaki vagy egyéb szempontbdl jelentds, a
torténelmi malt kutatisdhoz, megismeréséhez, megértéséhez, a kozfeladatok folyamatos
ellatasihoz és az allampolgdri jogok érvényesitéséhez nélkillozhetetlen, més forrasbél nem
vagy csak részlegesen megismerhetd adatot tartalmaz6 irat;
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11.2. Adatvédelmi alapelvek

1.Jogszeriiség, tisztességes eljdrds és atlathatosag
A személyes adatok kezelését jogszeriien és tisztességesen. valamint az Crintett szidmara
atlathaté modon kell végezni

2, Célboz kotittség

A személyes adatok gyijtése csak meghatirozott, egyértelmii és jogszerh célbol torténjen, és
azokat ne kezeliék ezekkel a célokkal 6ssze nem egyeztethetd madon; nem mindsil az eredeti
céllal Bssze nem egyeztethetdnek a kozérdeki archivalds céljabol, tudomdnyos és 16rténclmi
kutatdsi célbdl vagy statisztikai célbdl torténd tovabbi adatkezclés

3.Adattakarékossig
A kezclt adatok az adatkczelés céljai szempontjabol megfleleléek ¢s relevansak kell, hogy
legyenek, és a sziikségesre kell korlatozddniuk

4.Pontossag

A kezelt adatoknak pontosnak és szitkség esetén naprakésznek kell lennitik; minden észszerd
intézkedést meg kell tenni annak érdekében, hogy az adatkezelés céljai szempontjabél
pontatlan személyes adatokat haladéktalanul oroljék vagy helyesbitsék

5.Korlatozott tarothatésdg

A személyes adatok tarolasinak olyan formdban kell tdriénnie, amely az érintettek
azonositasal csak a személyes adatok kezelése céljainak eléréséhez sziikséges ideig teszi
lehetdvé; a személyes adatok enndl hosszabb ideig t6rténd taroldsra csak akkor keriilhet sor,
amennyiben a személyes adatok kezelésére a 89. cikk (1) bekezdésének megfelcléen
kiszérdekii archivalas céljabol, tudomanyos és térténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol keriil majd sor, az e rendeletben az érintetiek jogainak és szabadsagainak védelme
érdekében elbirt megfeleld technikai és szervezési intézkedések végrehajtasara is figyclemmel

6. Integritds és bizalmas jelleg

A személyes adatok kezclését oly modon kell végezni, hogy megfelelt technikai vagy
szervezési intézkedésck alkalmazasdval biztositva legyen a személyes adatok megfeleld
biztonsaga, az adatok jogosulatlan vagy jogellenes kezelésével. vélctlen clvesziésével,
megsemmisitésével vagy karosodasdval szembeni védelmet is ideértve.

7. Elszamoltathatdésag
Az adatkezeld felelds az fenti feltételeknek vald megfelelésért, tovibba képesnek kell lennie e
megfelelés igazoldsara.
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IL.3. Az alkalmazott jogszabilyok

Az EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és ax ilyen adatok szabad
aramlasarol, valamint a 95/46/EK rendelet hatélyon kiviil helyezésérol (altalanos
adatvédelmi rendelet) szol6 2016/679 rendelet (GDPR — tovébbiakban Rendelet)
2011, évi CXIL. tdrvény — az informéciészabadsagrél

1997. évi CXL.. tv. a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a
kézmiivelodésrol

1995. évi LX VL. torvény a koziratokrol, a kézlevéltdrakrdl és a magdnlevéltdri anyag
védelmérol

A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 1992, évi XXXIII. tdrvény és a végrehajtasarol
sz6l6 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet

2000 évi C. torvény a szamvitelrél

a személy és vagyonvédelmi, valamint a magdnnyomozoi tevékenység szabélyirdl
sz616 2005. évi CXXXIIL. torvény

2003. évi C. tv az elektronikus hirkdzlésrdl
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1L FEJEZET ,
AZ ADATKEZELES JOGSZERUSEGENEK BIZTOSITASA

A személyes adatok kezelése kizardlag akkor és annyiban jogszerl, amennyiben legaldbb ax
alabbiak egyike teljesiil:

a) az érintett hozzajaruldsat adta személyes adatainak egy vagy t6bb konkrét célbol 1rénd
kezeléséhez;

b) az adatkezelés olvan szerz0dés teljesitéschez szitkséges, amelyben az érintett az egyik f€l,
vagy az a szerz0dés megkotését megeldzoen az érintett kérésére tirténd lépések megtételéhez
sziikséges;

¢) az adatkezclés az adatkezelére vonatkozo jogi kotelezettség teljesitéséhez sziikséges:

d) az adatkezelés az érintett vagy cgy masik természetes személy létfontossagh érdekeinek
védelme miatt sziikséges;

c)az adatkezelés kovérdekll vagy az adatkezelore ruhdzott kizhatalmi jogositvany
gyakorlasdnak keretében végzett feladat végrehajtasahoz sziikséges;

f) az adatkezelés az adatkezeld vagy egy harmadik fél jogos érdekeinek érvényesitéséhez
sziikséges, kivéve, ha ezen érdekekkel szemben elstbbséget élveznek az Crintett olyan érdekei
vagy alapvetd jogai és szabadsdgai, amelyek személyes adatok védelmét teszik szitkségessé,
killondsen, ha az érintett gyermek.

L4,
Adatkezelés az adatkezelére vonatkozo jogi kitelezettség teljesitése alapjdn

Az adatkezelés célja: konyvtarhasznélat biztositisa
Adatkezelés jogalapja: az adatkezeldre eldirt jogi kitelezettség ieljesitése GDPR 6. cikk (1} ¢)
pont

A kezelt adatok kore (1997. évi CXL. tv. 57. § (1) bek.):
¢ természetes személyazonositd adatok (név. sziiletési hely és id6, anyja neve)
¢ lakcime
s olvasOjegy szama

Cimzettek: -

Az adatkezelés ideje: a konyvidri tagsag fennéllasaig

HLS.
Adatkezelés az érintett hozzajsrulasa alapjan

A hozzdjéruldson alapuld adatkezelésre a jelen Szabalyzat 1./A. szami Melléklete szerinti
adatkérd lapot kell alkalmazni.
A kiskort kényvtarfelhasznalok adatkezelési tajékoztatasat az. 1/B. sz melléklet tartalmazza.

A beiratkozas sordn az Erintett tovabbi személyes adatokat is megadhat. Az aldbbiakban
felsorolt adatok kezelésének jogalapja az Erintett hozzéjarulasa:
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*  e-mail cim
s telefonszam

Ha a személyes adat felvéielére az érintett hozzdjarulasaval keriilt sor, az adatkezel a felvett
adatokat tdrvény eltérd rendelkezésénck hidnyaban a rd vonatkozd jogi kotelezettség
teljesitése céljabél tovabbi kiilén hozzdjarulds nélkill, valamint az érintett hozzajarulasinak
visszavondsit kovetGen is kezelheti.

Az adatkezelés idotartama: az érintett hozzdjaruldsdnak visszavondsdig. Az adatkezelének
biztositania kell, hogy az érintett a visszavond nyilatkozatdl barmikor, a hozzajarulas
megadasaval azonos feltételekkel megtehessc.

IIL6.
Adatkezelés az adatkezeld jogos érdeke alapjan

Az adatkezeld részére felajanlott/elajandékozott kényvek, miitérgyak kapcsan az érintett és az
adatkezel kozott megallapodas jon létre.

A kezelt adatok kire: természetes személyazonositd adatok

Az adatkezelés célja: az ajdndékozas ényének igazoldsa
Az adatkezelés jogalapja: az adatkezeld jogos érdeke alapjan GDPR 6.cikk

Cimzettek: az adatok csak a hat6sdg, birdsag, kozjegyzd részére tovabbithaték, kilon
megkeresés alapjan

T.7.
Hirlevelek kiildése

Az adatkezel6 honlapjan lehetéség van feliratkozni hirlevélre.
Ez esetben az adatkezeld nyilvantartasaban az érintett neve és e-mail cime rogzitésre keriil.

Az adatkezelés célja: tdjékoztatas hirlevél itjan
Jogalapja: az érintett hozzéjaruldsa GDPR 6 cikk. (1) a) pont

Hirlevél csak abban az esetben killdhetd, ha valaki arra feliratkozott. A feliratkozaskor
tajékoztatni kell az érintettet az adatkezelénél érvényben levd adatkezelési szabalyokrol.
A hozzijarulasnak ¢s a feliratkozdsnak nkéntesnek, egyértelmiinek kell lennie.

A leiratkozis biztositisa érdekében minden hirlevélben fel kell tiintetni a leiratkozashoz
szitkséges hivatkozést, vapy a leiratkozds modjardl 16rténd tajékoztatast.

Az adatkezelés idOtartama: t6rdIni kell azon érintettek e-mail cimét, adatait a hirlevél
nyilvantartasbdl akik a hirlevél kildésérd] leiratkoztak.

Cimzettek: az érintettek adatai — az érintett kifejezett hozzdjdrulo nyilatkozata hisnyaban —
nem tovabbithatdk.
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HLS.
Siiti (cookie) szabdlyzat

A siiti (cookie) egy informdciécsomag, amelyet a szerver kild a bongészonek, majd a
biingészd visszakiild a szervernek minden, a szerver felé iranyitott kérés alkalmaval. A stitik
hasznosak, mert engedélyezik a weboldalnak, hogy felismerje a felhasznalé eszkdzt, és czéltal
exy hatékonyabb. személyre szabott felhasznaldi éiményt nydjtson.

A funkciondlis siitik a fethaszndléi élmény javitasa érdekében észlclik, hogy a latogatd milyen
eszkdzzel nyitotta meg a honlapot, megjepyzik a latogaidk kordbbi felhasznidldi dontéseit
{mint példdul a felhaszndloneve, jelszava, a valasztott nyelv, a régid) lly modon jobb és
személyre szabottabb funkcidkat kinal az oldal.

Teljesitmény siitik (Piwik): névtelen ¢és dsszesitett informacidkat gytjtenck a latogatok online
viselkedéséro] statisztikai célokra és latogatoi profilok létrehozasira.

A weboldal clsd alkalommal t6rténd meglatogatdsakor megjelenik egy siiti banner. Ha bezarja
a bannert, vagy tolytatja litogatdsat honlapunkon, a latogatd beleegyezik a sutik iranyelvben
meghatarozott hasznilatahoz.

A beleegyezést barmikor vissza Ilchel vonni a siiti bannerében a "Siti tiltdsa" gombra
kattintva, vagy az internetbdngész6 beallitasaval 1oroihetok a siitik.

Ezeket a beallitisokat rendszerint az internetbongészd "Opeidk" mentipontjdban taldlja. A
beallitasok megértéséher a kovetkezd linkek hasznosak lehetnek (vagy bivebb informacid ax
internet bongészd "Sugd” meniipontjdban talathato).

Elektronikus hirkdzléstdl sz6l6 torvény 155. § (4) bekezdés: Egy eldfizetonek vagy
felhasznalonak elektronikus hirkdzld végberendezésén csak az érintett felhasznilé vagy
eldfizetd vildgos €s teljes koril - az adatkezelés céljdra is kiterjedd - tdjékoztatasat kdvetd
hozzjaruldsa alapjdn lehet adatot tarolni, vagy az oft térolt adathoz hozzaférni.

IIL6.
Kinyvtari és mizeumi rendezvényekre vonatkozé adatkezelés

Az adatkezeld tevékenységéhez hozzd tartozik a szakmai és kozmivelédési programok
szervezése, amclynck soran a konyviar/mizeum épilletébe nemcsak nyilvinossag tagjai is
betérhetnek.

Az adatkezeld altal szervezett rendezvény lehet:
» nyilt, regisztraciohoz nem kotott,
» nyitott, elézetes regisztracidhoz kotott,
e zdrt, csak meghivottaknak szolo.

A regisztraciéhoz nem kitdtt, nyilt programon barki korldtozas nélkil részt vehet.

A rendezvényen résztvevik ugyanakkor elfogadjak, hogy az csemény dokumentdlisa
érdekében kép- és hangfelvétel késziithet, amelyet a Kényvtdr mint Adatkezelé a honlapjan,
koizosségi média oldalan kozzé tehet.
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Az adatkezelés jogalapja ez esetben az Lrintett hozzajaruldsa. Az Adatkezeld az eseményen
késziilt kép- és hangfelvételeket hatarozatlan ideig 6rzi.

Amennyiben a kozzétett kép- és hangfelvételekkel kapcsolatban az Erintett irasbeli kifogast
terjeszt be, az Adatkezelé a Rendelet altal elbirt mddon, a jelen tajékoztatdban (1orléshez
vald jog) leirtak szerint jér el.

A regisztraciohoz kititt, nyitott programon értelemszeriien azok vehetnek részt, akik az e-
mail, név, telefonszam adatukat Konyvtdrral kézohék.

A rtendezvényen résztvevok ugyanakkor elfogadjdk, hogy az esemény dokumentalisa
€rdekében kép- és hangfelvétel késziilhet, amelyet a Kdnyvtér mint Adatkezeld a honlapjan,
kozosségi média oldalan kozzé tehet.

Az adatkezelés jogalapja ~ mind az €rtesitési cim megadésa, mind a kép- és hangfelvétel
készitése esetén — az Erintett hozzajarulasa, illcive a jogi kbtelezettség,

Az Adatkereld a programra jelentkez6k e-mail cimét a megrendezést kévetds napon térli,

Amennyiben a kozzétett, illetve megdrzott kép- és hangfelvételekkel kapesolatban az Erintett
irasbeli kifopast terjeszt be, az Adatkezeld megvizsgalja a kérelmet, és annak elbiralisa soran
a Rendelet altal elbirt modon jér el.

A csak meghivottak sziméra rendezett zart programon valo részvétel elifeltétele, hogy az
Erintettek elozetesen kdzoljék a Konyvtamal a jelentkezéshez sziikséges személyes adataikat
(név, munkahely, beosztas, email cim, telefonszim stb.).

A rendezvényen résztvevok ugyanakkor elfogadjdk, hogy az esemény dokumentaldsa
érdekében kép- és hangfelvétel készitlhet, amelyet a Konyvtar mint Adatkezeld a honlapjan,
kozosségi média oldalan kdzzé tehet.

Az adatkezelés jogalapja — mind a regisztracié soran kért személyes adatok kozlése, mind a
kép- és hangfelvétel készitése esetén -- az Erintett hozzijaruldsa. Az Adatkezel8 a programra
jelentkezok e-mail cimét cimlistaban tarolja, az érintett hozzajaruldsanak visszavonasdig, a az
eseményen késziilt kép- és hangfelvételeket hatarozatlan ideig 6rzi.

Amennyiben a kzzétett kép- és hangfelvételekkel kapcsolatban az Erintett irasbeli kifogast
terjeszt be, az. Adatkezelé a Rendelet dltal eldirt médon jar el

113, Altalinos adatkezelési tdjékozeatéja

A Konyvtar az altaldnos adatkezelési tajékoztatojat jelen Szabalyzat 2. szamia Melléklet
tartalmazza, amelyet a kényvtarban is elérhetdvé kell tenni.

HL4. Levéltdri torvény szerint maradandé értékil iratokra vonatkozé adatkezelés

Az Adatkezeld jogi kitelezettsége alapjan kezeli a koziratokrol, a kozlevéltdrakrdl és a
maganlevéltari anyag védelmér6l szolé 1995. évi LXVL torvény (Levéltdri tv.) szerint
maradandé érickiinek mindsiilé, papir alapu és elekironikus iratokat annak érdekében, hogy az
Adatkezel§ irattari anyaganak maradandé értékii része épségben és hasznalhaté allapotban a
jovo nemzedékei szamara fennmaradjon. Az adattérolds ideje: a kozlevéltar részére torténd
atadasig. A levéltarba keriild, személyes adatokat tartalmazé iratok adatkezelésére a Levéltari
torvény az irdnyado.
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Ii1.5. Maradandé értékii iratokra vonatkozé adatkezelés

Az adatkezeld jogi kotclezeltség alapjan kezeli a koziratokrol, a kozlevéliarakrol és a
maganlevéltari anyag védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. t6rvény szerint maradandd értékiinek
mindsiild papir alapy, és elektronikus iratokat annak érdekében, hogy az adatkezeld irattari
anyagdnak maradand6 értékii része épséghen és haszndlhaté allapotban a jové nemzedékei
s7Amdara fennmaradjon. Az adattdrolds ideje: a kozlevéltar részére tirténd dtadasig.

IIL6. Elektronikus megfigyclé rendszer

A kdnyvtéar épiiletében elektronikus megfigyelé rendszer miikodik, amelynek célja az emberi
élet, testi épség valamint a vagyon védelme érdekében a balesetek és jogsértések megeldzése,
észlelése, a7 elkbvetd tettenérése, valamint a jogsériések bizonyitasa.

Az elektronikus megfigyeld rendszer a hét minden napjan, napi 24 ordban lizemel. A
felvételeket kizarélag a rendszert tzemeltet képviseldje, illctve az adatkezeld képviselSje
tekintheti meg.

A kezelt adatok kére: az érintettek képmdsa, és egyéb személyes adatai

Az adatkezelés ideje: 3 nap

FELHIVIUK A FIGYELMET ARRA, HOGY AZ ADATKEZELESHEZ VALO
KIFEJEZETT HOZZAJARULASNAK MINOSUL. HA AZ ERINTETT A BEJARATNAL
KIHELYEZETT FIGYELEMFELHIVO TABLA ES A JELEN TAJEKOZTATOBAN
FOGLALTAK ISMERETEBEN BEMEGY A KAMERAVAL MEGFIGYELT
TERULETRE, HELYISEGBE.
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IV.FEJEZET
ADATBIZONSAGI INTEZKEDESEK

VL1. Adatbiztonsdgi intézkedések

Az érintettek dltal rendclkezésre bocsdtott személyes adatok biztonsagdért az adatkezeld
minden szilkséges intézkeddst megtesz, mind a hal6zati kommunikacid, mind az adatok
tarolasa, Orzése soran.

Az adatkezels a személyes adatok biztonsaga érdekében kételes megtenni azokat a technikai
és szervezési intézkedéseket, tovabba kialakitani azokat az eljardsi szabalyokat, amelyek a
Rendelet és az Info tv. &rvényre juttatisahoz szikségesek.

Az adatkezclé az adalokat megfeleld intézkedéssel védi a véletlen vagy jogellenes
megsemmisités, elvesztés, megvaltoztatas sériilés, jogosulatlan nyilvanossdgra hozatal vagy
az azokhoz val6 jogosulatlan hozzaférés ellen.

Az adatkezel6 a személyes adatkat bizalmas adatként mindsiti és akként kezeli.

A személyes adatok rogzitésére, kezelésére, tovabbitdsdra a kinyviar vezetdje vagy az dltala
irasban megjeldlt személy jogosult.

Az adatok felvételével egyidejiileg az adatfelvevé tajékoztatja az érintettet az adatok
kezelésének jogalapjardl, az adatkezelés céljairdl, a cimzettekrd! , tovibbd a hozzdjaruldssal
kezelhetd adatok kapcsan nyilatkoztatja az érintettet a hozzajaruls megtagadasarol vagy
megadasardl.

Az informatikai rendszer tiizfallal védett és virusvédelemmel ellatott.

A személyes adatok kezelése sordn az adatkezeld megfeleld intézkedésekkel biztositja:

e ajogosulatlan adatbevitel megakadalyozasat,

e a szamitdgépes rendszerek jogosulatlan személyek dltali  hasznalatanak
megakadilyozasat,

 annak ellendrizhetdségét és megéllapithatésagat, hogy mely személyes adatokat mikor
€s ki vitte be a rendszerbe,
az adathordozé eszkozok magas szinti fizikai védelmét,
az informatikai rendszerek (izemzavar escté 16rténé helyredllithatosagat.
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_ V.FEJEZET _
ADATVEDELMI INCIDENSEK KEZELESE

Az adatvédelmi incidens

Adatvédelmi incidens:: a biztonsag olyan sérillése, amely a tovabbitoft, tarolt vagy més
médon kezelt személyes adatok véletlen vagy jogellencs megsemmisitését, elvesztését,
megvaltoztatasit, jogosulatlan kozlését vagy az azokhoz valé jogosulatlan hozzaférést
eredményezi; (Rendelet 4. cikk 12.)

A leggyakoribb jelentett incidensek lehetnek példdul: a laptop vagy mobil telefon elvesztése,
személyes adatok nem biztonsdgos tarolasa (pl. szemetesbe dobolt fizetési papirok); adatok
nem hiztonsdgos tovabbitisa, {igyfél- ¢és vevd- parinerlistak illetékiclen masoldsa,
tovabbitasa, szerver elleni taimadésok, honlap feltorésc.

Adatvédelmi incidensek kezelés, orvoslisa

Adatvédelmi incidensck megeldzése, kezelése, a vonatkozd jogi eldirisok betartdsa az 6voda
vezeldjének feladata.

Az informatikai rendszerecken napldzni kell a hozzaféréseket és hozzaférési kisérieteket, és
czeket folyamatosan elemezni kell.

Amennviben az adatkezeld munkavillaléi a feladataik cllatsa sorin adatvédelmi incidenst
észlelnck. haladéktalanul ériesitenitik kell az adatvédelmi tisztvisel6t.

Az incidens tudoméasra jutdsatol szamitott legkésébb 72 ordn beliil, az adatvédelmi tisztviseld
koteles jelenteni a Ilivatal (NAIH) vezetdjének, ha adatvédelmi incidenst, vagy arra utalé
eseményt észlelnek.

Adatvédelmi incidens bejelentése esetén a Uivatal (NAI) vezetSje - az informatikai,
pénziigyi és miikodési vezetd bevondsdval - haladéktalanul megvizsgélja a bejelentést, ennek
soran azonositani kell az incidenst, el kell dénteni, hogy valédi incidensrll, vagy téves
riasztdsro] van szo.

Meg kell vizsgalni és meg kell allapitani:

a. az incidens bekdvetkezésének idGpontjat és helyét,

b. az incidens lefrasat, koriilményeit, hatasait,

¢. az incidens soran kompromittalodott adatok korét, szamossaga,

d. a kompromittalédott adatokkal érintett szemdlyek korét,

e. az incidens elharitasa érdekében tett intézkedések leirasat,

f. a kér megelézése, elharitasa, csékkentése érdekében tett intézkeddsck leirasat.

Adatvédelmi incidens bekdvetkezése esetén az érintett rendszereket, személyeket, adatokat
be kell hatirolni és cl kell kiloniteni és gondoskodni kell az incidens bekdvetkerését
al4tamaszt6 bizonyitdkok begylijtésérdl és megbrzésérbl. Ezt kovetden lehet megkezdeni a
karok helyreallitasat és a jogszerii mikodés visszaallitasat.
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Adatvédelmi incidensek nyilvdntartdsa

Az adatvédelmi incidensekrdl nyilvantartast kell vezetni, amely tartalinazza:
a) az érintett személyes adatok kérét,

b) az adatvédelmi incidenssel érintettek korét és szamat,

¢) az adatvédelmi incidens idépontjat,

d) az adatvédelmi incidens kérillményeit, hatdsait,

¢) az adatvédelmi incidens orvoslasara megtett intézkedéseket,

1) az adatkezelést el6ir jogszabalyban meghatérozott egyéb adatokat.

A nyilvintartasban szercpld adatvédelmi incidensekre vonatkozd adatokat § évig meg kell
Srizni.

_ VLFEJEZET ,
ADATVEDELMI NYILVANTARTASOK

Adatvédelmi nyilvantartasok
Az adatkezel$ vezelett adatvédelmi nyilvantartas az aldbbiakbol tevédik Gssze

o Adatkezelési tevékenységek nyilvantartisa
o Adatfeldolgozéi tevékenységek nyilvantartasa
¢ Adaivédelmi incidensek nyilvintartisa

Az adatvédelmi nyilvantartisokat az adatvédelmi tisztvisel§ naprakészen vezeti.

. VIL FEJEZET
AZ ERINTETTEK JOGAI

VILI. Atldthaté tijékoztatis, kommunikdcié ¢és az érintett joggyakorldsanak
elbsegitése

Az adatkezelének az érintett részére a személyes adatok kezelésére vonatkozé valamennyi
informdciot és minden egyes tajékoztatast tomor, atldthats, érthetd és konnyen hozzaférhetd
formaban, vildgosan és kozérthetden megfogalmazva kell nyujtania, kiilonésen a
gyermekeknek cimzett barmely informacié esetéhen. Az informdcidkat irdsban vagy més
modon - ideértve adott esetben az elektronikus utat is - kell megadni. Az érintett kérésére
szébeli tdjékoztatds is adhaté, feltéve, hogy mis médon igazoltdk az érintett
személyazonossagat.

Az adatkezelének clé kell segitenie az érintett jogainak a gyakorlasit. Az adatkezel6
indokolatlan késedelem nélkiil, de mindenféleképpen a kérelem beérkezésétdl szémitott egy
hanapon beltl tajékoztatja az érintettet a jogai gyakorldsara isnyulé kérelme nyoman hozott
intézkedésekrl. E hatdridd a Rendeletben irt feltéiclckkel tovabbi két hénappal
meghosszabbithaté. amelyrél az érintettet tajékoztatni kell.

Ha az adatkezel6 nem tesz intézkedéseket az érintett kérelme nyoman, késedelem nélkiil, de
legkésSbb a kérelem beérkezésétdl szamitott egy hénapon beliil tajékoztatja az érintettet az
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intézkedés elmaradasanak okairol, valamint arrél, hogy az érintett panaszt nyGjthat be
valamely telligyeleti hatdsagnal, és élhet birdsagi jogorvaslati jogaval.

Az adatkezeld az informécidkat és az érintett jogairdl szolo tdjckoztatast és intézkedést
dijmentesen biztositja, azonban a Rendeletben irt esetekben dij szamithato fel.

VIL2. Eldzetes tajékozodashoz valé jog - ha a személyes adatokat az érintett-tél gyiijiik

Az érintett jogosuit arra, hogy az adatkezeléssel dsszefliggd ényekrdl és informacidkrdl az
adatkezelés megkezdésél megeldztien tajékoztatast kapjon. Lnnck keretében az érintettet
tdjékoztatni kell:

a) az adatkezeld és képviseldje kilétérdl és elérhetdségeirdl,

b) az adatvédelmi tisztviseld elérhetdségeirdl (ha van ilyen),

c) a személyes adatok tervezett kezelésének céljardl, valamint az adatkezelés jogalapjardl,

d) jogos érdek érvényesitésén alapuld adatkezelés esetén, az adatkezelé vagy harmadik ¢l
jogos érdekeirdl,

€) a személyes adatok cimzettjeirdl - akikkel a személyes adatot kdzlik - , illetve a cimzettek
kategériairdl, ha van ilyen;

¢) adott csctben annak 1ényérdl, hogy az adatkezelé harmadik orszagba vagy nemzetkozi
szervezet részére kivanja tovdbbiiani a személyes adatokat.

A tisctességes és atlathatd adatkezelés biztositsa érdekében az adatkezeldnek az rintettet a
kovetkezd kiegészitd informaciokrol kell tajékoztatnia:

a) a személyes adatok taroldsanak idétartamdrdl, vagy ha ez nem lehetséges, even idbtartam
meghatérozasanak szempontjairol;

b) az érintett azon jogdrdl, hogy kérelmezheti az adatkezel6tél a rd vonatkozé személyes
adatokhoz vald hozzaférést, azok helyesbitését, torlését vagy kezelésének korlatozasat, és
tiltakozhat az ilyen személyes adatok kezelése ellen, valamint az érintett
adathordozhatésaghoz val6 jogardl;

¢) az drintett hozzajaruldsin alapuld adatkezelés esetén amrdl, hogy a hozzijarulas bammely
idopontban torténé visszavondsdhoz valé jog, amely nem &rinti a visszavonds eldtt a
hozzajdrulds alapjan végrehajtott adatkezelés jogszeriiségét;

d) a feltigycleti hatdsdghoz cimzett panasz benytjtasanak jogarél;

¢) arrél, hogy a személycs adat szolgaltatasa jogszahilyon vagy szerzbdéses kitelezettségen
alapul vagy szerz6dés kétésének elbfeltétele-e, valamint hogy az drintett kdteles-c a
személyes adatokat megadni, tovabba hogy milyen lehetséges kiovetkezményeikkel jarhat az
adatszolgaltatis ehmaradésa;

f) az automatizalt dontéshozatal tényérdl, ideértve a profilalkotdst is, valamint legaldbb
ezekben az esetekben az alkalmazott logikdrdl, és arra vonatkozdan érthetd informdciokrol,
hogy az ilyen adatkezelés milyen jelentdséggel. és az érintetire nézve milyen virhatd
kovetkezményekkel bir.

Ha az adatkezeld a személves adatokon a gyijtésiik céljatol eltérd célbol tovabbi adatkezelést
kivan végezni, a tovabbi adatkezelést megeldzben tdjékoztatnia kell az érintettet erdl az
cltérd célrdl és minden relevans kiegészitd informéciorél

VIL3. Az érintett tijékoztatisa és a rendelkezésére bocsitandd informaciék, ha a
személyes adatokat az adatkezeld nem tile szerczte meg
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Ha az adatkezeld a személyes adatokat nem az érintettd] szerezte meg, az érintettet az
adatkezelbnek a személyes adatok megszerzésétdl szémitott legkéssbb egy hénapon beliil;
ha a személyes adatokat az érintettel valé kapcsolattartds céljara hasznéljak, legaldbb az
¢rintettel val$ elsd kapesolatfelvétel alkalmdval; vagy ha varhatoan més cimzettel is kozlik az
adatokat, legkésébb a személycs adatok elsd alkalommal valé kézlésekor tdjékoztatnia kell az
€ldbbi 2. pontban irt tényekrdl és informdciokrél, tovabba az érintett személyes adatok
kategéridirdl, valamint a személyes adatok forrasarél és adott esetben arr6l, hogy az adatok
nyilvanosan hozziférhetd forrasokbol szarmaznak-e.

VIL4. A helyesbitéshez valé jog

Az érinteit jogosult amra, hogy kérésére az Adatkezeld indokolatlan késedelem nélkiil
helyesbitse a ra vonatkoz6 pontatlan személyes adatokat.

Figyclembe véve az adatkezelés céljat, az érintett jogosult arra, hogy kérje a hidnyos
személyes adatok - egyebek mellett kiegészité nyilatkozat Gtjén torténd - kiegészitését is.

VILS. A torléshez valé jog (,,az elfeledtetéshez valé jog")

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az adatkezels indokolatlan késedelem nélkiil torolje a
r4 vonatkozé személyes adatokat, az adatkezeld pedig koteles ama, hogy az érintettre
vonatkozd személyes adatokat indokolatlan késedelem nélkiil térélje ha

a) a személyes adatokra mdr nincs sziikség abbol a célbol, amelybdl azokat gyijtotték vagy
mas médon kezelték;

b) az érintett visszavonja az adatkezclés alapjat képezd hozzdjaruldsit, és az adatkezelésnek
ninecs mas jogalapja;

c) az érintett tiltakozik az adatkezelése ellen, és nincs elsdbbséget élvezd jogszerii ok az
adatkezelésre,

d) a személyes adatokat jogellenesen kezelték;

e) a személyes adatokat az adatkezel6re alkalmazandé uniés vagy tagallami jogban eldirt Jogi
kotelezettség teljesitéséhez térblni kell;

f) a személyes adatok gyiijtésére kdzvetleniil gvermeknek kindlt, informaciés tarsadalommal
dsszefigad szolgaltatasok kinaldsaval kapesolatosan keriilt sor.

A tdriéshez valé jog nem érvényesithetd, ha az adatkezelés sziikséges

a) a véleménynyilvénitas szabadsdgdhoz és a tdjékozédashoz valo jog gyakorldsa céljabél;

b) az. adatkezeldre alkalmazandé uni6s vagy tagéllami jog szerinti kételezettség teljesitése,
illetve kozérdekb6l vagy az adatkezelére ruhdzott kozhatalmi jogositviny gyakorldsa
kerctében végzett feladat végrehajtasa céljibol;

¢) a népegészségiigy teriiletét érintd kozérdek alapjan;

d) a kdzérdeki archivalas céljdbol, tudomanyos és torténelmi kutatdsi célbol vagy statisztikai
célbol, amennyiben a torléshez valé jog valoszinisithetden lehetetlenné tenné vagy komolvan
veszélyeztetné ezt az adatkezeldst; vagy

€) jogi igények eldterjesztéséhez, érvényesitéséhez, illetve védelméhez.

VIL.6. Az adatkezelés korlitozasihoz valé jog

Az adatkezelés korlatozdsa esetén az ilyen személyes adatokat a tarolds kivételével csak az
érintett hozzajdruldsdval, vagy jogi igények cloterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy
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védelmcéhez, vagy mas természeles vagy jogi személy jogainak védelme érdekében, vagy az
Unid, illetve valamely tagallam fontos kdzérdekébol lehet kezelni.

Az érintett jogosult arra, hogy kérésére az Adatkezeld korlitozza az adatkezelést ha az
alabbiak valamelyike teljestil:

a) az drintett vitatja a személyes adatok pontossigat, ez esetben a korldtozds ama az
iddtartamra vonatkozik, amely lehetové teszi, hogy az Adatkezeld ellendrizze a személyes
adatok pontossagat;

b) az adatkezelés jogellenes, és az érintett ellenzi az adatok torlését, és ehelyett kéri azok
felhaszndlasanak korlatozasat;

¢) az Adatkezelének mar nincs szitksége a személyes adatokra adatkezelés céljabol, de az
érintett igényli azokat jogi igények eldterjesztéséhez, érvénvesitéséhez vagy védelméher;
vagy

d) az érintctt tillakozotl az adatkezelés ellen; ez ecsctben a korlitozas amra az idGtartamra
vonatkozik, amig megallapitdsra nem kerill, hogy az adatkezcld jogos indokai clsGbhséget
élveznek-e az érintett jogos indokaival szemben.

VIL7. A személyes adatok helyesbitéséhez vagy (orléséhez, illetve az adatkezelés
korlitozasihoz kapcsol6dé értesitési kitelezettség

A7 adatkezeld minden olyan cimzettet tajékoziat valamennyi helyesbitésril, torlésrél vagy
adatkezelés-korldtozasrol, akivel, illetve amellycl a személyes adatot kozolték, kivéve, ha ez
Ichetetlennck bizonyul, vagy ardnytalanul nagy erdfeszitést igényel. Az érintettet kérésére az
adatkezeld tajékoztatja e cimzettekrdl.

1X.8. Az adathordozhatésighoz vald jog

A Rendeletben irt feltételekkel az érintett jogosult arra, hogy a rd vonatkozd, éltala egy
adatkezeld rendelkezésére boesdtont személyes adatokat tagolt, széles kdrben hasznalt, géppel
olvashaté formatumban megkapja, tovabba jogosult arra, hogy ezeket az adatokat egy masik
adatkezeldnek tovabbitsa anélkiil, hogy ext akadalyoznd az az adatkezeld, amelynek a
személyes adatokat a rendelkezésére bocsatotta, ha
a) az adatkezelés hozzajarulason, vagy szerzbdésen alapul; és
b) az adatkezelés automatizalt modon trténik.

Az érintett kérheti a személves adatok adatkezeldk kozotti kdzvetlen tovabbitasat is.

Az adathordozhatésaghoz valé jog gyakorlasa nem sértheti a Rendelet 17. cikkét (A torléshez
valé jog (,.az elfeledietéshez vald jog"). Az adtahordozhatésdghoz valé jog nem alkalmazandé
abban az csetben, ha az adatkezelés kozérdekil vagy az adatkezelore ruhdzott kozhatalmi
jogositvanyai gyakorlasinak keretében végzett feladat végrehajtasahoz szitkséges. E jog nem
érintheti hatranyosan mésok jogait és szabadsagait

VHL9. A tiltakozadshoz valé jog

Az érintett jogosult arra, hogy a sajét helyzetével kapesolatos okokbol barmikor tiltakozzon
személyes adatainak kozérdeken, kozfeladat végrehajtasin (6. cikk (1) €)) , vagy jogos
érdeken (6. cikk f)) alapuld kezelése ellen, ideérive az emlitett rendelkezéseken alapuld
profilatkotast is. Ebben az esetben az adatkezeld a személyes adatokat nem kezelheti tovabb,
kivéve, ha az adatkezeld bizonyitja, hogy az adatkezelést olyan kényszerité erejl jogos okok
indokoljak, amelyck clsdbbséget élveznek az drintett érdekeivel, jogaival és szabadsdgaival
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szemben, vagy amelyck jogi igények elSterjesztéséhez, érvényesitéséhez vagy védelméhez.
kapcsolddnak.

Ha a személyes adatok kezelése kozvetlen iizletszerzés érdekében torténik, az érintett Jjogosult
arra, hogy barmikor tiltakozzon a rd vonatkoz6 személyes adatok e c€lbél toriénd kezelése
ellen, ideértve a profilatkotast is, amennyiben az a kézvetlen fizletszerzéshez kapcsoladik. Ha
az. érintett tiltakozik a személyes adatok kozvetlen iizletszerzés érdekében torténd kezelése
cllen, akkor a személyes adatok a tovabbiakban ¢ célbél nem kezelheték.

Ezen jogokra legkésdbb az érintettel vald elsd kapcsolatfelvétel sorin kifejezetten fel kel
hivni annak figyelmél, és az erre vonatkoz6 tajékoziatast egyértelmilen és minden mas
informéci6to! elkiilonitve kell megjeleniteni.

Az drintett a tiltakozdshoz valé jogot miiszaki eléirdsokon alapulé automatizalt eszkdzokkel is
gyakorolhatja.

Ha a személyes adatok kezelésére tudomdnyos és térténelmi kutatasi célbol vagy statisztikai
célbol kerdl sor, az érintett jogosult arra, hogy a sajat helyzetével kapcsolatos okokbol
tiltakozhasson a r4 vonatkozd személyes adatok kezelése ellen, kivéve, ha az adatkezelésre
kozérdekii okbol végzett feladat végrehajtdsa érdekében van sziikség.

VIL10. Automatizdit déntéshozatal egyedi ligyekben, beleértve a profilalkotdst

Az dérintett jogosult arra, hogy ne ferjedjen ki rd az olyan, kizArdlag automatizalt
adatkezelésen - ideértve a profilalkotdst is - alapulé déntés hatdlya, amely rd nézve
joghatdssal jama vagy 6t hasonléképpen jelentds mértékben érintend.

Ez a jogosultsag nem alkalmazandé abban az esetben, ha a dontés:

a) az érintett és az adatkezeld kozotti szerzodés megkdtése vagy teljesitése érdekében
sziikséges;

b) meghozatalét az adatkezel6re alkalmazandé olyan uniés vagy tagallami jog teszi lehetdvé,
amely az érintett jogainak és szabadsagainak, valamint jogos érdckeinek védelmét szolgalo
megfeleld intézkedéseket is megallapit; vagy

c) az érintett kifejezett hozzajarulasan alapul.

Az clébbi a) és c©) ponijsban emlitett esetckben az adatkezeld koteles megfeleld
intézkedéseket tenni az érintett jogainak, szabadsigainak és jogos érdekeinek védelme
érdekeében, ideértve az érintettnek legalabb azt a jogit, hogy az adatkezeld részér6l emberi
beavatkozast kérjen, dllaspontjat kifejezze, és a dontéssel szemben kifogast nygjison be.

VIL11. Korlitozasok

Az adatkezelére vagy adatfeldolgozora alkalmazandé uniés vagy tagallami jog jogalkotasi
intézkedésekkel korlatozhatja jogok és kotelexettségek (Rendelet 12-22. cikk, 34. cikk, 5.
cikk) hatdlyat ha a korlitozas tiszteletben tartja az alapvetd jogok és szabadsigok lényeges
tartalmat.

VIL.12. Az érintett tdjékoztatisa az adatvédelmi incidensrdl

Ha az adatvédelmi incidens valésziniisithetéen magas kockazattal jar a természetes személyek
jogaira és szabhadsagaira nézve, az adatkezelének indokolatlan késedelem nélkiil téjékoztatnia
kell az érintettet az adatvédelmi incidensrél. E tdjékoztatdsban vildgosan és kézérthetden
ismertetni kell az adatvédelmi incidens jellegét, és kdzdlni kell legalabb a kévetkezbket:

a) az adatvédelmi tisztviselé vagy a tovabbi tajékoztalast nytjtd egyéb kapesolattartd nevét és
elérhetéségeit;

¢) ismertetni kell az adatvédelmi incidensbél eredd, valésziniisithetd kévetkezményeket;
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d) ismertetni kell az adatkezeld dltal a7 adatvédelmi incidens orvoslasara tett vagy tervezett
intézkedéseket, beleérive adott esetben az adatvédeimi incidensbdl ered6 esctleges hatranyos
kovetkezmények enyhitését célzo intézkedéseket.

Az érintettet nem kell az tijékoztatni, ha a kovetkezd feltételek barmelyike teljestil:

a) az adatkezeld megfeleld technikai és szervezési védelmi intézkedéseket hajtott végre, ¢s
czekel az intézkedésekel az adatvédelmi incidens altal érintett adatok tekintetében
alkalmaztak, kiilondsen azokat az intézkedéscket - mint példaul a titkositas alkalmazasa -,
amelyek a személyes adatokhoz valé hozzalérésre fel nem jogositott személyek szdmaéra
érictmezhetetlenné teszik az adatokat;

b) az adatkezelé az adatvédelmi incidenst kbvetSen olyan tovabbi intézkedéseket tett,
amelyek biztositjak, hogy az érintett jogaira és szabadsagaira jelentett, magas kockdzat a
tovabbiakban valdsziniisithetben nem valdsul meg;

¢) a tajékoztatds aranytalan crfeszitést tenne szilkségessé. Ilyen esetekben az érintcticket
nyilvanosan kézzétett informaciok utjan kell tdjékoztatni, vagy olyan hasonlé intézkedést kell
hozni, amely hiztositja az érintettek hasonloéan hatékony tajckoztatasit.

V11.13. A feliigyeleti hatésdgnal tirténé panasztételhez valéd jog (hatésdgi jogorvostathoz
valb jog)

Az érintett jogosult arra, hogy panaszt tegyen egy feliigyeleti hatésagndl - kilondsen a
szokasos tartézkodasi helye, a munkahelye vagy a feliételezett jogsériés helye szerinti
tagallamban -, ha az érintelt megitélése szerint a r& vonatkoz6 személyes adatok kezclése
megsérti a Rendeletel. Az a feliigveleti hatésag, amelyhez a panaszt benydjtottak, koteles
tajékoztatni az iigyfelet a panasszal kapcsolatos cljdrdsi fejleményckrdl €s  annak
eredményérdl, ideértve azt is, hogy a az figyfél jogosult birdsagi jogorvoslattal élni.

VIL.14. A feliigyeleti hatésaggal szembeni hatékony birésagi jogorvoslathoz valé jog

Az cgyéb kozigazgatssi vagy nem birsigi titra tartoz6 jogorvosiatok sérehine nélkiil, minden
termeészetes és jogi szemdély jogosult a hatékony birdsigi jogorvoslatra a feltigyeleti hatosdg ra
vonatkozo, jogilag kételezd erejii dontésével szemben.

Az egyéb kdzigazgatasi vagy nem birdsigi utra tartozd jogorvoslatok sérelme nélkill, minden
érintett jogosult a hatékony birdsdgi jogorvoslatra, ha az illetékes feligyeleti hatosdg nem
foglalkozik a panasszal, vagy hdrom hénapon beliil nem téjékoztatja az érintettet a benydjtott
panasszal kapcsolatos cljarasi fejleményekrdl vagy annak eredményérdl.

A feliigyeleti hatosaggal szembeni eljarast a feliigyeleti hatdsag székhelye szerinti tagallam
birosaga elott kell meginditani.

Ha a feliigycleti hatésag olyan dontése ellen inditanak eljarast. amellyel kapcsolatban az
egységességi mechanizmus keretében a Testiilet elézoleg véleményt bocsétott ki vagy dontést
hozott, a feliigyeleti hatdsag kiteles ezt a véleményt vagy dontést a birésagnak megkiildeni.

VIL1S. A7z adatkezeldvel vagy az adatfeldolgozdval szembeni hatékony birdsdgi
jogorvoslathoz valé jog

A rendelkezésre alld kizigazgatdsi vagy nem birGsagi Gtra tartozd jogorvoslatok - koztiik a
feliigyeleti hatosagnal 16riénd panasziételhez vald jog - sérelme nélkil, minden érintett
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hatékony birésagi jogorvoslatra jogosult, ha megitélése szerint a személyes adatainak e
rendeletnek nem megfeleld kezelése kdvetkeziében megsértették az e rendelet szeri nti jogait.
Az adatkezelSvel vagy az adatfeldolgozéval szembeni eljirdst az adatkezeld vagy az
adatfeldolgoz6 tevékenységi helye szerinti tagdllam birosaga elétt kell meginditani. Az ilyen
eljéras megindithato az érintett szokésos tartdzkodasi helye szerinti tagallam birdsaga elbtt is,
kivéve, ha az adatkezeld vagy az adatfeldolgozé valamely tagallamnak a kodzhatalmi
jogkdrében eljaro kézhatalmi szerve.

VHL. FEJEZET
Jogérvényesitési lehetiségek

A személyes adatok kezelésével kapcsolatos barmilyen kérdéssel, észrevétellel az adatkezeld
adatvédelmi tisztviseldjéhez lehet fordulni.

Elérhetosége:
Név: Pappné Dr. Buza Katalin Néra
Telefonszam: +36-20-2032938

E-mail: drbuzakatalin@gmail.com

Panasszal a Nemzeti Adatvédelmi és Informacioszabadsag Hatosaganal lehet élni.
NAIH (1125 Budapest, Sziligyi Erzsébet fasor 22/C, telefon: 06-1-391-1400, email

ugyfelszolgalat@naih.hu)

Ha az érintett dgy véli, az adatkezelés sordn az adatkezelé megsértetie a személyes adatok
kezeléséhez fliz6dd jogat, akkor birdsdghoz fordulhat. A per elbirilésa a torvényszék
hatdskorébe tartozik.

Az adatkezelési szabalyzat a mai napon 1ép hatdlyba.

Az adatkezel6 fenntartja maganak a jogot, hogy jelen téjékoztatét szitkség szerint médositsa,

Kelt: Maké, 2019.05.14.

SEPG
T M 7
<132 &

----- Teamiracsas
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1.5z melléklet

Hozzdjaruld nyilatkozat és adatkezelési tajékoztatd

Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatvédelmi tisztviseld:

Az adatkezelés célja:
Az érintettek kategoriaja:
Kezelt adatok kategdriai:

Az adatkezelés jogalapja

A cimzettek:

Adattoriésre eldiranyzott hataridd:

Technikai és szervezési intézkedések:

Jogorvaoslati jogok:

Alulirotl, ...
(lakcim), mint a kiskord ................

Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum
6900 Mako, Dedk Ferenc u. 2.

Pappné dr. Buza Katalin Nora

+36-20-203-2938

drbuzakatalin@gmail.com

kapcsolatfelvétel, kapesolattartds megkonnyitése
természetes személyek

telefonszam, cmail-cim

az érintett hozzdjarulasa (GDPR 6. cikk (1) bek.
a) pont)

hozzajiruldson alapulo adat esetében eseti
jelleggel/ a hozzajarulds visszavonasaig

Id. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz iehetd a NAIH-n4l,
illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birdsagtol

.................... torvényes képviseldje kijelentem,

bogy az adatkezelési tajékoziatdt megismertem ¢és annak egy példanyat kézhez kaptam.
Kijelentem, hogy az dltalam megadott adatok rendelkezésre bocsitdsa 6nkéntes és szabad
elhatérozéson alapul. A személyes adataim kezeléséhez toriénd hozzajarulds visszavondsardl,

annak menetérdl tijékoztatast kaptam.

Datum: 20.... ... commmsiininen. sismm. i

érintelt
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1.5z mellékiet

Hozzajaruld nvilatkozat és adatkezelési taiékoziatéd

Adatkezeld neve:
Szckhely:

Adatvédelmi tisztvisels:

Az adatkezelés célja:
Az érintettek kategoridja:
Kezelt adatok kategdriai:

Az adatkezelés jogalapja

A cimzettek:

Adattdrlésre eldiranyzott hatiridé:

Technikai és szervezési intézkedsések:

Jogorvoslati jogok:

AlRlrott, oo

Jozsef Attila Vdrosi Konyvtar és Mizeam
6900 Makd, Dedk Ferenc u. 2.

Pappné dr. Buza Katalin Néra

+36-20-203-2938

drbuzakatalin@gmail.com

kapesolatfelvétel, kapcsolattartés megkdnnyitése
természetes személyek

telefonszam, email-cim

az érintett hozzdjaruldsa (GDPR 6. cikk (1) bek.
a) pont)

hozzijaruldson alapulé adat esetében eseli
jelleggel/ a hozzdjarulds visszavonisaig

Id. szabalyzatban

személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati
lehetdsége korében panasz tehett a NAIH-nél,
illetGleg a jogsérelem orvosldsa kérheté az
illetékes Birdsagtol

(lakcim), kijelentem, hogy az adatkezelési téjékoztatét megismertem &s annak egy példanyat
kézhez kaptam. Kijclentem, hogy az allalam megadott adatok rendelkezésre bocsatisa
Onkéntes €s szabad eclhatirozdson alapul. A személyes adataim kezeléséhez térténd
bozzéjarulas visszavonasaro], annak menetérdl tdjékoztatast kaptam.

érintett
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2 sz melléklet

Adatkezeld neve:
Székhely:

Adatkezelési tajékoztatd

Jozsef Attila Virosi Konyvtar és Mizeum
6900 Makd, Deék lerenc u. 2.

Adatvédelmi tisziviseld:

Pappné dr. Buza Katalin Néra
+36-20-203-2938

drbuzakatalin@gmail.com

Az adatkezelés célja:

Munkaviszony/kdzalkalmazotti, koztisztviscli jogviszony fenntartisa

Az érinteliek kategoridja:

Kezelt adatok:

Az adatkezelés jogalapja:

Természetes személyek (munkavallalok,
kiizalkalmazottak, kaztisztviselok)

név, sziilletési név, sziiletési idd, anyja neve.
lakcime, allampolgarsaga, addazonositd jele, TAJ
szama,  nyugdijas  tdrzsszam  (nyugdijas
munkavallald/kéztisztviselé esetén), telefonszam,
e-mail cim, személyi igazolvany szdma, lakcimet
igazolo hatosagi igazolvany szama,
bankszamlaszdma, online aronositd, munkaba
lépésének  kezd6 és befcjezd  iddpontja,
munkakor, iskolai végrettségét, szakképzettségét
igazolo okmidny masolata, dnéletrajz,
ilictményének, munkabérének  Gsszege, a
bérfizetéssel, egyéb jullatdsaival kapesolatos
adatok, a munkavallalo/koztisztviseld
munkabérébdl jogerds hatirozat vagy jogszabaly,
illetve irasbeli hozzdjaruldsa alapjén levonandé
tartozast, illetve ennek  jogosulisagal. a

koztisztviseld teljesitményértékelése,
munkavallalo/koztisztviseld munkajanak

éridkelése, a  kozszolgdlati  jogviszony,
munkaviszony megsziinésének modja, indokai,
munkakortdé! fiiggden erkdlesi bizonyitvanya, a
munkakori alkalmassagi vizsgélatok dsszegzése,
magdnnyugdijpénztari ¢és  Onkéntes  kdlestnds
biztositd pénztari tagsdg esetén a pénztdr
megnevezése,  azZonositd  szdma  és a
munkavallalé/koztisziviseld  tagsagi  szdma,
koztisziviseldr, munkavallalo/kdztisziviselét ért
balesctek jegyz0konyveiben rdgzitett adatokat;

Jogi kitelezetiséy teljesitése
SzerzHdés teljesitésc
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2 sz melléklet

A cimzettek: a munkdltaté vezetdje, munkaltatéi jogkde
gyakorldja, a Hivatal munkaiigyi (eladatokat
eliaté munkavallalé/kéztisztviselsi és
adatfeldolgozdi.

A személyes adatok tarolisanak idétartama: a kozszolgdlati jogviszony, munkaviszony
megsziinését kévetd 3 év.,

hozzijarulison alapulé adat esctében a
hozzajarulds visszavonasaig

Felvételre jelentkezé koztisztviselok, munkavallalék adatainak kezelése, pilyizatok

t]
onéletrajzok elbirilasa

Erintettek kategdridja Természetes személyek

Kezelt adatok: a természetes személy neve, szilletési ideje, helye,
anyja neve, lakcim, képesitési adatok, fénykép,
telefonszam, e-mail cim, a jelentkezérél készitett
munkaltatéi feljegyzés.

Az adatkezelés jogalapja: szerzodés teljesitése

A cimzettek: a Hivatalndl munkédltatéi jogok gyakorlasara
jogosult vezetd, munkatigyi feladatokat elldto
munkavallalé/kéztisztvisel8k.

A személyes adatok tarolasédnak idotarlama: a jelentkezés, palyazat clbiralasaig,

Konyvtdrhasznalat, kélcsdnzés

Az adatkezelés célja: a) a kbnyvtdri szolgdltatasok nytjtisa
b) kapcsolatiartds megkénnyitése
¢) az adomdnyok eredetének bizonyitisa

A kezelt adatok kire a) természetes személyazonosité adatok
b} telefonszam, e-mail cim
¢) természetes  személyazonosité  adatok,,
személyi igazolvany szdm

Az adatkezelés jogalapja: a) jogi kiitelezettség teljesitése GDPR 6. (1) ¢)
b) az €rintett hozz4jaruldsa 6.cikk (1) a)
¢) az adatkezeld jogos érdeke 6.cikk (1) f)

Az adatkezelés iddtartama a) a kOnytari tagsig megszlindséig
b) a hozzajdrulés visszavondsdig
¢) hatdrozatlan idétartam (nem selejtezhetd)
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Technikai és szervezési intézkedések: ld. szabdlyzatban
Jogorvoslati jogok: személyes adatai megsértése esetén jogorvoslati

lehetGsége korében panasz tehetd a NATH-nal,
illetdleg a jogsérelem orvoslasa kérhetd az
illetékes Birdsagiol

A tijekoztatdt a mai napon kiadtam. érvénves visszavonasig.

Mako, 2019.05.14.
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Nyilatkozat
A szabalyzatban foglaltak tudomasul vételér6l

A Jozsef Attila Varosi Kényvtar és Muzeum Adatvédelmi és adatbiztonsagi Szabdlyzatat

megismertem, annak eldirdsait magamra nézve kotelezének ismerem el, annak rendelkezéseit,

szabdlyait kdvetkezetesen megtartom, s a fentieket alairasommal igazolom.

Név Alairas

Szikszai ZSuzsanna ...........ceieiiiiiiiiiieieee i,
Galamb Katalin =~ ...
BOrcsOk Beata......o.ovuiiviniiiniiiiiiiiiiieneieaenen,

Benkéné Sandor Barbara ...
Koczkésné Németh Andrea ........cococvviiviniiniininiieneneennnnnen.
Gregor €Saba .......ooviiiiiiiiiiiiiieie e

ROZSNYA VA ..oeiiiiiiiiiiee e

Molnar Idiké .......ooviiiiiiniiiiii e

Torma Ottd  ..ocooviiiiiiiiiii e

BOresok Attila......o.oveiiiiiniiiiii

Csengeriné Szabd Eva ..ot
Csanyi TiDOT ..ocvviiiiiiiiii i cee i

Forgd Géza ......ooiiiiiiii i

JoOZoltdnné ...

Nagy Gabor Ferenc ........ccccviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiaeaes

RAkOCzi LASZIONE oo e
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4. sz. melléklet

A Jozsef Attila Vérosi Kényvtar és Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz
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Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum
Iratkezelési Szabalyzata
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I. Bevezetd

Az 1995. évi LXVI. torvény az irattari és levéltari anyag védelmének altalanos szabalyaiban
kételezden irja eld az irattari anyaggal rendelkez szervek és a maradandé értékii iratokat 6rzé
természetes személyek részére azt a felelosséget, hogy a szervesen 6sszetartozo iratok egységét,
illetve eredeti rendjét megodrizzék, valamint a tulajdonukban vagy birtokukban 1év6 levéltari
anyag megovasat biztositsak.

Az iratkezelési szabélyzat rendeltetése, hogy a torvényben eléirt iratvédelemre, az iratanyag
kezelésére olyan rendszert dolgozzon ki, amely egyrészt szabélyozza a szervhez beérkezd vagy
a szerv miikddése soran keletkezett iratok atvételét, a posta felbontdsat, az iratok rendezését,
nyilvantartasat, iktatdsat, az irattarolas modjat, a kimend iratok kezelését, az iratok selejtezését
¢s a maradand6é értékii iratok levéltarba juttatdsat, masrészt az iratok iigykoronkénti
csoportositidsaval kdnnyitse az iratok fellelhetoségét és selejtezését.

Az iratkezelési szabalyzat a koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérdl sz616 1995. évi LXVI. torvény rendelkezései alapjan késziilt.

A szabalyzat elOirdsait a szerv teljes Ugyvitelében megval6suld6 minden iratkezelési
tevékenységre alkalmazni kell.

Az iratkezelési szabalyzat meghatirozza az iratkezelés szervezetét és modjat.

A konyvtarhoz és a mizeumhoz beérkez6 és a konyvtarnal és a mizeumnal keletkezett iratok
nyilvantartdsat /iktatasat/ rendszerezését, meglrzését, irattarozasat, selejtezését és levéltarba
torténd atadasat a kdvetkezOk szerint szabdlyozom.

IL Altaldnos rendelkezések
1. A szabalyzat hatilva
A szabdlyzat a mikodése sordn, illetve azzal Osszefiiggésben keletkezett nyilt iratok
atvételének, készitésének, iktatdsdnak, nyilvantartdsanak, taroldsdnak, irattdrozasanak,
selejtezésének, levéltarba torténd atadasanak szabalyait rogziti.
2. Az iratkezelés fogalma és altalanos szabalvai
Iratnak mindsiil a kéziras, gépiras, gépi adatfeldolgozas, vagy sokszorositas itjan keletkezett
irat, intézkedésekhez felhasznalt térkép, terv, rajz, mulszaki leirds, pénz és anyagkezelés
koérében keletkezett konyv, nyilvéantartds, ezek nyilvantartasara szolgalé lapok, kartonok és
konyvek. Ugyanezen forgalomkor ald esnek — barmely technikai eljdrassal késziilt — kép,
hangfelvétel, film, valamint gépi adatfeldolgozas soran keletkezett adathordozok.
Iratkezelésnek mindsiil az iratok atvétele, iktatdsa, kiosztdsa, nyilvantartdsa, leirasa,
tovabbitasa, sokszorositasa, hatarid6zése, irattarozésa és selejtezése.

Irattari anyagnak mindsiil a kényvtar miikdése soran keletkezett rendeltetésszertien irattarba
tartozo irat.

Az irattdri /terv/ szabédlyzat az intézmény szervezeti felépitésének figyelembevételével
rendszerbe foglalja és csoportositja az iratokat, azok rendszerbeli helyiiknek megfelel6en
szammal jeloli, meghatdrozza az iratok megérzésének idejét, illetve levéltarba adasanak
hataridejét.

Levéltari anyagnak mindsiil az anyagi, tarsadalmi, politikai, jogi, honvédelmi, tudomanyos,
miiszaki, miivel6dési vagy egyéb szempontbdl jelentSs torténeti értékii irat, ideértve a jelentds
torténeti értéki, barmely eljarassal késziilt kép és hangfelvétel is.
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Az iratkezelési szabalyzat az iratkezelés altalanos folyamatat szabdlyozza. Hatalyai ¢&s
szabalyai, minden iratra kiterjednek.

Az iratkezelés szabélyai értelemszeriien kiterjednek az iratnak mindsiilé szamviteli, pénziigyi,
tervezési, statisztikai, gépi adatfeldolgozasi, stb. adatok Ugyintézdi kezelésére, nyilvan-
tartasara.

Be kell tartani az emlitett iratokra vonatkozé jogszabélyok feliigyeleti és bels6 alairasok
rendelkezéseit, valamint a kialakult szakmai gyakorlatot.

Az iratkezelés altalanos elveinek és kovetelményeinek megfelelden az iratok iigyintézoi
kezelését és nyilvantartasat Gigy kell megszervezni, hogy biztositva legyen
o Az irat eldirasos tigykori és idérendi tigyintéz6i elintézése, nyilvantartasa, kezelése,
meglrzése, és irattarba visszaadésa,
e Az irat eldirasoknak megfelelden /tartalmi és idébeli/ elintézésének ellenbrzése;
o Azirattirozasra adas elokészitése / az iratok eldzetes véalogatas, az ligyintézoi selejtezes,
az irattari tételszamok szerinti csoportositdsa, évenkénti elkillonitése, a selejtezési
hataridék meghatarozasa €s a selejtezhet6ség évének feltiintetése;

3. Az iratkezelés szervezete
o Intézményiinkben az iratkezelési feladatok ellatasat az ezzel megbizott munkatars
veégzi.
o Az iratkezelés modja, hagyomanyos.
o Aziratkezelésért egy személy felelds. Az érkezé iratok nyilvéntartasaért és az elintézett
iratok irattarba addséért is az irattart kezel6 munkatérs.

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

4/2. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott

o Evente ellendrzi az iratkezelési szabalyzatban foglaltak betartasat,

o A vezetd altal szoban vagy irasban adott iranyelvek szerint, a tényallasnak alapos
ismerete az elézmények és osszefliggések egyiittes figyelembevételével, a vonatkozo
jogszabélyok, utasitdsok, szakmai eldirdsok és szokdsok alapjan, hataridére, k6z6s
iigyintézésnél a tobbiekkel egyiittmiikodve, a hataskori és kiadmdanyozasi szabalyok
betartasaval, roviden, helyesen, szabatosan fogalmazva, attekinthetden szerkesztve €s
hibatlanul leirva kételes elintézni az iratot.

o Intézkedik a szabdalytalansagok megsziintetésére,

o Sziikség esetén kezdeményezi az iratkezelési szabdlyzat, irattari terv modositasat,

o Ellendrzi, hogy személyes és kiilonleges adatok kezelése megfelel-e az informacios
onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsigrél szold 2011. eévi CXIL térvény
rendelkezéseinek

o 4/3. Az iratkezeléssel megbizott munkatars tartés tdvolléte esetén az iratkezelés
feliigyeletében az igazgatohelyettes helyettesiti.

II1. Az iratkezelés folvamata, irattari terv készitése
1. Az iratok rendezése
e Az iratok nyilvantartdsanak, kezelésének és selejtezésének megkonnyitésére az
IRATTARI TERV szolgal.
e Az irattari terv tartalmazza az irattari tételszamonként /szamjelenként/ és az ehhez
tartozo Uigykor csoportonként
a. Az iratok selejtezési hataridejét, valamint
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a. A nem selejtezhetd /véglegesen megdrzendd/ iratok levéltari ataddsanak
idSpontjat.
Az irattari tételszamot — szamjelet — és a selejtezési /megdrzési hataridét/ koteles az
irattarba helyezés elrendelésekor az irattaros ravezetni. E nélkiil az irat az irattarba
nem helyezhetd.
o Az irattari tervet évenként felil kell vizsgalni és ligykoér valtozas esetén
gondoskodni annak kiegészitésérol, illetve mddositasardl. Ezt az irattari tervet a
Makoé Véros Levéltaranak egyetértésével lehet modositani.

IV. Az iratok nyilvantartasba vétele és iigyvitele /atvétel. érkeztetés, felbontas, szionalas/
1. A beérkezé iratok, kiilldemények atvétele

1/1. Az intézmény cimére vagy annak munkatarsai nevére postai vagy kézbesités,
futarszolgalat, informatikai-telekommunikacids eszkoz, illetve az tigyfél személyes benyujtisa
utjan érkezett killdemények atvételére jogosult:

o azintézmény vezetdje,

o az,sk. felbontisra” jelolés esetén a cimzett, vagy az altala megbizott személy,

e azintézményvezetd helyettesitését ellatd személy.

1/2. Az intézmény barmely dolgozdjahoz kozvetleniil érkezd (kézbesitett) hivatalos
kiildeményeket az atvétel utan haladéktalanul tovabbitani kell az intézmény vezetdjéhez.

1/3. A kiildemények 4tvételével megbizott, igynevezett postai meghatalmazsssal rendelkezd
dolgoz6 feladata minden munkanapon 9 6raig a bérelt postafiok kiiiritése (a kiildemények
postahivatalban t6rtén6 dtvétele), az atvett postaanyag hianytalan beszallitdsa az intézménye.
1/4. A kiildeményeket atvevo személy koteles ellenérizni, hogy:

e acimzés alapjan jogosult-e a kiildemeny atvetelére,

o akézbesitd okmanyon és a kiildeményen 1évd azonositasi jel egyezségét,

e aziratot tartalmazé boriték, illetve egyéb csomagolas sértetlen-e,

1/6. Az 4atvevé a kézbesitbokmanyon olvashaté aldirdsdval és az atvétel datuménak
feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” €s a ,,slirg6s” jelzésti kiildemények 4tvételi
idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Tértivevényes killdemények esetén gondoskodik
a tértivevény feladohoz torténd visszajuttatasarél. Amennyiben iktatasra nem jogosult személy
veszi 4t az iratot, gy azt kételes haladéktalanul, de legkésébb a kovetkezd munkanap kezdetén
az illetékesnek iktatésra atadni.

1/7. Ha az ligyfél az iratot személyesen vagy képvisel6 Gtjan nyujtja be, kérésére az atvételt-
atvételi elismervénnyel - igazolni kell.

1/8. Sériilt kiildemény étvétele esetén a sériilés tényét az atvételi okmanyon jeldlni kell, és soron
kivill ellenérizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hidnyz6é iratokrol vagy
mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt — jegyzOkonyv felvétele mellett — értesiteni kell.

1/9. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani
kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges a szignalasra jogosultnak kell soron kiviil
bemutatni, illetve atadni. Az iktatast végzd személy feladata az tiranyitott iratokrdl jegyzéket
vezetni.

1/10. A téves cimzés vagy helytelen kézbesités kovetkeztében érkezett kildeményt azonnal
tovabbitani kell a cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges vissza kell kiildeni a feladonak. Az
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iktatast végz6 személy - a killdemények bontésat végzé rendelkezése alapjan — az atiranyitott
iratokrol koteles jegyzéket felvenni.

1/11. Az intézményeknek cimzett, a gazdalkodasra vonatkozé pénziigyi és szamviteli
bizonylatokat (bankbizonylatok, szallitéi szdmla stb.) az iktatdst végz8 személy iktatas nélkiil
tovabbitja a gazdasagi tigyintézonek.

A pénzkiildemény, csomag és egyéb killdemények atvételére a meghatalmazassal rendelkez6
kényvtaros jogosult. Az igy atvett pénzkiildemények kezelését, nyilvantartsat, illetve
elszamolasat a pénzkezelési szabalyok szerint kell elvégezni. A csomagot tartalma szerint az
illetékes szervezeti egység vezetdjének, vagy konyvtarosnak adja at.

2. Kiildemények felbontasa (Postabontas)
2/1. Nem bonthat6 fel a levélkiildemény, amely névre szoloan érkezett.
Amennyiben a ,,nem bonthat6” kiilldemény az intézményt érinté hivatalos iratot tartalmaz, a
cimzett azt felbontéds utan tartozik iktatas, illetve nyilvantartasba vétel céljabol azonnal az
iktatast végz6 személyhez eljuttatni.
2/2. Ha a postan, kézbesit6 itjan érkezett vagy személyesen atadott kiildemény burkolata sériilt
vagy esetleg felbontottak, illetve azon a felbontés jelei megéllapithatéak, ezt a tényt azonnal
rogziteni kell.
A boritékra 14 kell vezetni, hogy ,sériilten érkezett”, illetve ,felbontva érkezett”. A
postabonto ezt a tényt alairasaval igazolja.
2/3. A kiildemény téves felbontasakor, valamint abban az esetben, ha a felbontas utan deriil ki,
hogy a kiildeményben mindsitett irat van, a boritékot ujra le kell zarni és ra kell vezetni a
felbonté nevét, majd a killdeményt a felvett jegyzokonyvvel/ kézbesitékonyvben el kell juttatni
a cimzetthez, illetve a mindsitett iratokat az iratkezel6hoz. A felbontd a kézbesitékdnyvben az
atvétel és a felbontds tényét kételes rogziteni az atvétel datumanak megjeldlésével.
Ha tévesen felbontott killdeménybdl a cimzett (szerv vagy személy) nem allapithaté meg, az
iratot a feladonak kell visszakiildeni.
2/4. A felbontés nélkiil atvett killdemények cimzettje, az altala felbontott hivatalos kiildeményt
iktatas céljabol soron kiviil koteles visszajuttatni az iktatast végzo személynek.
2/5. A felbontott kiildeményeknél ellendrizni kell, hogy a boritékon 1évd cimzés megegyezik-e
a levélen szerepld cimmel. Ha az intézménynek cimzett boritékba idegen levél keriil, akkor azt
postafordultaval vissza kell juttatni a feladénak.
2/6. A kdnyvtarhoz érkezett napilapok, hivatalos lapok, folydiratok tovabbitéasa iktatas nelkiil
torténik.
2/8. Ugyelni kell arra, hogy a boritékon 1év8 postabélyegz6 lenyomata sértetlen maradjon, mert
eléfordulhat, hogy az irat keltezése joval korabbi, mint a boritékon a postabélyegzon 1évd, s
vitas esetben a boriték bizonyitd erejil.
2/9. A kildemények felbontasa soran ellendrizni kell, hogy az irat és annak mellékletei
hidnytalanul megérkeztek-e.
2/10. A faxon érkezett irat esetében eldszér gondoskodni kell az informaciokat tartosan 6rz6
masolat készitésérél. A masolat elkészitéséért az iktatast végzd munkatérs felelds.
A faxon érkezett irat kezelésére az altalanos rendelkezések az iranyaddk.
2/11. Ha a felbontas alkalmaval kideriil, hogy a killdemény pénzt vagy egyéb értéket tartalmaz,
a felbontd az Gsszeget, illetleg a killdemény értékét kételes az iraton feltiintetni, és a pénzt,
illetékbélyeget és egyéb értéket — elismervény ellenében — a pénzkezeléssel megbizott
dolgozénak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.
2/12. A kiildemény boritékjat véglegesen az tigyirathoz kell csatolni, ha

 azligyirat benylijtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény flizodik,
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e a bekiildd nevét vagy pontos cimét csak a boritékrol lehet
megallapitani,
o akiildemény hidnyosan vagy sériilten érkezett meg,
e Dbiincselekmény vagy szabalysértés gyantija meriil fel.
Ha az irat hatdridore tortén6 tovabbitasidhoz jogkovetkezmény flizGdhet, ha a kiildemény
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 alkalmaval semmisitheté meg.

2/13. Szignalas

A felbontott kiildeményeket a vezetd szigndlja, az iratokra ravezeti az érkezés datumat, az
figyintézé nevét, valamint intézkedési feljegyzését. Ezt kovetden a szignalt iratokat iktatas,
nyilvantartas, szétosztas céljabdl atadja az iratkezel6nek.

2/14. Az e- mail itjan érkezett levelek koziil a hivatalos minésitésiieket ki kell nyomtatni és az
irattarba elhelyezni.

V. Az iktatasi folvamat részei
1. Az iratok iktatasa

1/1. Az iratok iktatasa gytjt6szamos és alszamos rendszerben torténik

Alszamos iktatas esetén az tigyben keletkezett els irat 6nallo sorszdmot kap, mig a tobbi irat
az illetd sorszam alszamaira kertil. Ha a kijelolt alszamok beteltek, ez esetben a kovetkez6 tires
sorszamot kell felhaszndini, megjeldlve az el6- és utdiratok dsszetartozasat.

Alszamos iktatasnal az {igy targyat csak egyszer, a kezdd irat nyilvantartasba vétele alkalmaval
kell a targy rovatba beirni, ha viszont az {igy tirgya megvéltozik vagy kiegésziil, az tigyiratot
uj sorszam alatt kell nyilvantartisba venni, megjelélve mindkét sorszdmnél az iratok
kapcsolodésat (pl. kapesolodé irat).

A gylijtészadmos iktatas esetén minden iratvaltas kiilén nyilvantartasi szdmot kap. Ha az tigyben
4j levélvaltasra kertil sor, ennek nyilvantartasira a kovetkez6 lires szamot kell felhasznélni,
azonban az el6- és utdiratok sorszamat az ligyiraton és nyilvantartasban egyarant jeldlni kell.
1/2. Az iktatas az iratkezelés legfontosabb része. A helyes, pontos iktatds biztositja az iratok
meglétét, segitségével kovetheté az irat Utja, ez biztositia a pontos, hataridék
figyelembevételével vald tigyintézést.

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

Az iratokat ugy kell iktatni, hogy abbdl:
o azirat beérkezésének pontos ideje,
o az intézkedésre jogosult ligyintéz neve,
» azirat targya,
e aziktatészam,
o amelléklet
megallapithaté legyen.
1/4. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani kiiléndsen:
pénziigyi bizonylatokat, szamlakat (kiilon szabalyozas szerint),
munkaiigyi nyilvantartasokat,
anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat,
kozlonydket, folydiratokat,
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o visszaérkezett tértivevényeket.

1/5. Az iratok kezelésénél TILOS:
= az ut6lagos iktatas,
= az irat nélkiili iktatas,
» aszobeli megkeresés alapjan torténd iktatoszam kiaddsa,
= az 4tvétel napjatol eltérd keltezéssel torténd iktatas.

Iktatni csak irat alapjan szabad!

1/6. A nem papir alapy, elektronikus adathordozon érkezett iratokon (pl. magnetofonszalag,
hajlékony lemez, CD ROM, stb.) az ligyirat szamat és targyat is rogziteni kell. Az iktatokonyv
,Irat jelleg” rovataba be kell jegyezni, hogy pl. ,magnetofonszalag”, a , kezelési feljegyzesek”
rovatba pedig annak tarolasi helyét.

1/7. Az iratkezeld az iratokat a beérkezés napjan, de legkésébb az azt kovetd munkanapon
iktatja be. Soron kiviil kell iktatni és tovabbitani a hataridds iratokat, taviratokat, express
kiildeményeket, a hivatalbél tett intézkedéseket tartalmazé ,,slirg6s” jelzést iratoka.

2. Az iktatokonyv
2/1. Iktatds céljara minden év kezdetén Gj sorszammal nyitott, hitelesitett, oldalszamozott
iktatokonyvet kell hasznalni.

Az iktatokényvet hasznalatba vétel eldtt az igazgato hitelesiti.

2/2. az iktatékonyvben sorszdmot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a
bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely mas médon olvashatatlanna tenni nem szabad.
Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athtizni, hogy az
eredeti feljegyzés olvashaté 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 olvashatosiga mellett — kétségtelen legyen. Meg
kell azt is jeldlni, hogy a tévesen beiktatott iigy iratat mely szamra iktattak at.

2/4. Az iktatékdnyvet az év utolsé munkanapjéan az iktatasra felhasznalt utolso szamot kovetoen
alahuzassal, az utolso iktatds szaménak feltiintetésével, keltezéssel, alairdssal €s a hivatalos
bélyegz6 lenyomatanak elhelyezésével kell lezarni.

Az iktatokonyv év végi lezarasat az igazgatd irja ala.

3. Az iktatoszam

3/1. Az iktatast minden évben 1-gyel — illetve ha osztott iktatds esetén killon szémkeretet
jeldlnek ki, ennek elsé szamaval — kell kezdeni és megszakitas nélkiil kell folytatni az év végeig.
Az iigy kovetkezd fazisaban keletkezett wjabb tigyiratok az ligyben keletkezett elsd ligyirat
sorszamat és eggyel kezd6d6, folyamatosan névekvé alszdmot kapnak.

4. Az iktatobélyegz6

4/1. Az iktatobélyegzd hasznalata kotelezd. Az iktatas része az iktatobélyegzé lenyomatanak
elhelyezése az iraton, és a lenyomaton az adatok feltiintetése.

A lenyomaton szereplé adatokat minden esetben tollal ki kell tolteni.

Az iktatobélyegzd lenyomatat ugy kell ethelyezni, hogy irdst ne takarjon.

4/2. Az iktatobélyegzé lenyomata az alabbi adatokat tartalmazza:
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az intézmény nevét, székhelyét,
az iktatas évének, honapjinak, napjanak,
az iktatas sorszdménak (alszaméanak),
a. azelbado nevét,

a. mellékletek szamanak

feltiintetésére szolgald rovatokat.
A mellékletek mennyiségét tiz darabig szammal, ezen feliil ,iratcsomé” jelzéssel kell
feltiintetni.

Kozvetlenill az iktatébélyegzd lenyomata alatt kell jelezni az elintézett {igyek irattarba
helyezésének idejét: , Irattarba: év, hé, nap”.

PP

5. Iktatasi adatok
5/1. Az iktatds sordn az iktatokényvben (az iraton, tovabba az iigyintézés kiilonbsz6 fazisaiban
fel kell tiintetni:

o az iktat4s sorszamat (iktatoszamat),

o az iktatas id6pontjat,

o azirat kiildojének neve,

o akiild6 iktatészamat (hivatkozasi szam),

e azirat targyat,

e azligyintézo adatait,

o az elintézes hataridejét,

o akezelési feljegyzéseket (csatolas, hatarido, visszaérkezés, stb.)

o azirattari tételszdmot és az irattarba helyezés keltét,

e az iratnak és mellékletének szdmat (ha korabban nem keriilt
rogzitésre).

5/2. Az iigy targyat csak egyszer, mégpedig a sorszamra bejegyzett elsé irat iktatisanal kell a
»Targy” sorba (trgyrovat) rovid, de érthetd szoveggel beimi. A bejegyzésnek az ligy targyat
legjobban jellemz6 szavakat kell tartalmaznia.

5/3. Az alszamra iktatis esetén a tirgyrovatba wijabb bejegyzést nem kell beimi. Ha az iigy
targya az Ujabb beérkez6 irat alapjan megvaltozik, vagy jelents mértékben kiegésziil, az
tigyiratot U sorszamra kell iktatni, s az el6z6 iratokat csatolni kell.

6. Mutatézas
6/1. Az iktatott iratokat az év kezdetén Ujonnan nyitott, bekotstt, regiszteres (betliosztisos)
név- és targymutaté konyvbe mutatdzni kell.

6/2. A targymutatokonyvbe az iktatokonyv targy rovataba bejegyzett széveget az ott kiemelt
sz6 (név, hely, targy) kezd6betlijének megfeleléen az irat iktatoszamanak feltiintetése mellett
kell bevezetni. Ha a targyrovatban t6bb név, hely vagy targy szerepel, azokat valamennyi
megfeleld betlinél mutatozni kell.

6/3. A mutatézas megtorténtét az iktatokSnyvben a sorszdm mellett jelezni kell.

6/4. Mutatézni az iktatds napjan, de legkésobb az azt koveté munkanapon kell.

7. Ugvintéz6i munkanaplé
7/1. Az érdemi ligyintéz6nek a naluk levé nyilt {igyiratok nyilvantartiséra el6adéi munkanaplot

kell vezetni.
7/2. Az tigyintézOk kotelesek ‘az irattarbol kivett, ligyintézésre 4tvett és irattarba visszaadott
iratok keltét, iktatoszdmat az eléad6i munkanapldba bejegyezni.
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7/3. Az iktatott iratok barmiféle olyan mozgatasa, amelynek eredményeként az irat — ha csak
ideiglenesen is — elkeriil az iratkezel6tdl, illetbleg az figyintéz6tdl, csak munkanapléval
torténhet.
7/4. Az tigyintézd munkaviszonyanak megsziinésekor az el6adéi munkanaplét koteles — az
{igyiratokkal egyiitt — az iratkezelés részére leadni.
8. Beérkezo faxok kezelése
Az intézményhez faxon érkezett hivatalos iratokat az iratkezelonek kell atadni iktatds céljabol.
Valamennyi beérkezett faxrdl tartés maésolatot kell késziteni és kiilén nyilvantartasban
megbrizni az irattéri tervben meghatarozott ideig.A magénjellegli faxokat a cimzetthez kell
eljuttatni.
VL. Ugvvitel, az iigyintézéssel kapcsolatos iigviratkezelési feladatok
1. Az iigyintézd kijelolése
1/1. A beérkezd iratok szignalaséra az igazgato jogosult.
1/2. Az irat szignalasara jogosult személy:

a. kijelli az tigyintézot
a. kozli az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait
2. Kiadmany- kiadmanyozas- kiadmanyozé
2/1. Kiadmanyozashoz az intézmény hivatalos bélyegzojét kell hasznélni.
A kiadott bélyegzokrdl és az érvényes alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.
2/2. Az iratokat az intézmény vezetdje irja ala eredeti alairdssal. Az alairds utdn a szdvegen
valtoztatni nem lehet. Névbélyegzd nem hasznalhatd.
Ha az eredeti alairasra valamely ok miatt nem keriilhet sor, de az intézkedéstervezetet a
kiadmanyozasra jogosult vezetd jovahagyta, akkor a tisztazaton a kiadmanyozo vezet6 neve
utdn ,,s.k” jelzést kell irni és az iratot hitelesité zaradékkal ellatni.
3. Ugyiratok tovabbitasa, postizasa (expedialasa)
3/1. A végleges formaban elkésziilt (alairatott, hivatalos bélyegzével ellatott) tigyiratokat a
boritékba helyezés, illetve expedidlas elétt ellendrizni sziikséges az iktatoszam, a cimzés, a
targy, a keltezés, a bélyegzélenyomat, a feltiintetett és csatolt mellékletek darabszamanak
helyessége, az alirasi jogkorre vonatkozo el6irdsok betartisa szempontjai szerint. Az észlelt
hidnyossagokat potolni kell.

3/2. Ugyancsak ellenérizni sziikséges a boritékra felirt cimzés, iktatészam helyességét.

3/3. A postai tovabbitas esetén a boritékokat kozonséges, express, express-ajanlott, ajanlott,
érték nélkiili kiilldemény stb. szerint kiilon kell valasztani, majd a sziikséges bérmentesitésrol
gondoskodni kell. A kiildemény tértivevényét csatolni kell a boritékhoz.

3/4. A kiildemények postai iton t6rténé tovabbitasa esetén a posta altal rendelkezésre bocsatott
feladokonyvet kell hasznélni.

A faxon kiildétt irathoz csatolni kell az elkiildést igazol6 faxvisszajelzést.

3/5. A helytelen cimzés, 4tvétel megtagaddsa stb. okbdl visszaérkezett iratokat és
kiildeményeket az iratkezeld az illetékes tigyintéz6 szervezeti egységhez (személyhez) soron
kiviil koteles tovabbitani, aki a tovabbi intézkedésrol gondoskodik.

4. Hivatalos bélvegzok

Az intézményt6l elkiildésre keriild leveleken és mas iratokon el kell helyezni az intézmény
hivatalos bélyegz6 lenyomatat.

Hivatalos bélyegzét csak a legsziikségesebb szamban lehet tartani.

4/1. BélyegzOk nyilvantartisa
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A hivatalos bélyegz6krol az intézmény koteles nyilvantartdst vezetni.
Az intézmény hivatalos bélyegzdinek nyilvantartdsarol a gazdasagi ligyintéz8 gondoskodik.
A bélyegz6 hasznildja tartos tdvolléte esetén (szabadsag, betegség idejére) az 6t helyettesitd
dolgozénak adja at a bélyegzoket.
A bélyegzot hasznaldja, csak a hivatali munkéval kapcsolatban hasznalhatja.
Hivatalos id6 befejezése utdn, illetve a hivatali helyiségbol valo tavozaskor a bélyegzot el kell
Z4rni.
A bélyegzd eltiinésérol vagy elvesztésérdl az igazgat6t soron kivill irasban kell tajékoztatni.
A bélyegzd eltiinésérol, a bélyegzd felkutatasara tett intézkedésrol, az iigyben lefolytatott
eljarasrol az igazgatot soron kiviil értesiteni kell.
4/2. Avult bélyegzok
Az avult bélyegzok selejtezésére, megsemmisitésére az alabbi intézkedéseket kell megtenni:
o az avult bélyegzokrol lenyomatot kell késziteni;
o azavult bélyegzok selejtezésérdl jegyzokonyvet kell felvenni.
Az igazgat6 éltal alakitott bizottsag az avult, kiselejtezett bélyegz6ket megsemmisiti.
A selejtezési jegyzokonyvet az avult bélyegzok lenyomatat tartalmazo jegyzékkel a megyei
levéltarnak kell megkiildeni.
A bélyegzo nyilvantartasbél az ,,avult” bélyegzot ki kell vezetni; a megfeleld bejegyzésnél fel
kell tiintetni az alabbi sz veget:

»HKiselejtezve: ............. €V it oo S nap”.

VII. Irattar- irattari kezelés

Az irattari terv: a kozokiratok rendszerezésének és a selejtezhetdség szempontjabdl t6rténd
valogatasanak alapjdul szolgalo jegyzék, amely az irattari anyagot tételekre (targyi csoportokra,
indokolt esetben iratfajtakra) tagolva, az intézmény feladat- és hatiskdréhez, valamint
szervezetéhez igazodd rendszerezésben sorolja fel, s meghatdrozza a kiselejtezhetd irattari
tételekbe tartozo iratok tigyviteli céli megorzésének idtartamat, tovabba a nem selejtezhetd
iratok levéltarba adasanak hataridejét.

Az intézmény az illetékes kozlevéltarral egyiittmiikédve késziti el irattari tervét.

1. Az iigviratok irattarba helvezése és irattari kezelése

1/1. Az iratkezelési szabdlyzat és irattari terv moddositisa el6tt az illetékes koézlevéltar
egyetértését be kell szerezni. Az egyetértés beszerzéséért az igazgato a felelds.

1/2. Az irattéri tervben meg kell hatarozni az egyes irattari tételszdmokhoz tartozé iratok koérét,
azok megOrzési idejét. Az irattari tételszamokat a szervezeti felépités, illetve feladat- és tigykor
szerint kell csoportositani.

Az irattari tervet évente feliil kell vizsgalni. A feliilvizsgélatot a targy év december 31—ig kell
elvégezni. A feladat teljesitéséért az igazgato a felelds.

1/3. Az egyes irattari tételszamokhoz kapcsolodoéan meg kell hatérozni, melyek azok a tételek,
amelyek nem selejtezhetdek, és a koziratokrol, a kozlevéltarakrdl és a maganlevéltari anyagok
védelmérdl szo6l6, modositott 1995. évi LXVI. Térvény (Ltv.) 9.§, 12.§-dban foglaltak
értelmében mikor kell ezeket a levéltarnak atadni.

A nem selejtezhetd, maradandé értékii iratok korét az illetékes kdzlevéltar egyetértésével kell
meghatarozni.
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A nem selejtezheté iratok korére vonatkozo javaslat elkészitéséért, és annak az illetékes
kozlevéltarral torténd egyeztetéséért az igazgato felelds.

2. Az iratok védelmére és selejtezésére vonatkozé rendelkezés

2/1. Az irattirban elhelyezett barmelyik iratot megsemmisités céljabél csak iratselejtezés utjan
szabad kiemelni.

2/2. Az irattarban elhelyezett iratanyagot — selejtezés szempontjabol - legalabb &t évenkent feliil
kell vizsgalni és azokat az iratokat, amelyek nem mindsiilnek levéltari anyagnak, és az irattari
terv szerinti 6rzési idejiik lejért, ki kell selejtezni.

2/3. A selejtezési szandékot az illetékes levéltarnak a munka megkezdése eldtt 30 nappal be
kell jelenteni. A bejelentés teljesitéséért az igazgato felel6s. A bejelentésnek tartalmaznia kell
a selejtezés ala vonhato iratok évkorét, targykorét és hozzavetdleges mennyiségeét.

2/4. Amennyiben a selejtezés sordn egyes iratok tartalmanak és Orzési idejének elbiralasa
vonatkozasaban kétely meriil fel, ugy az tigyviteli dontést a levéltari szakérté véleményének
figyelembevételével az igazgat6é hozza meg.

2/5. Selejtezni csak teljes és lezart (tételszammal ellatott) tételeket lehet. Amennyiben
valamilyen hiany tapasztalhat6, azt potolni kell. Ha az iratanyagbol iratok hidnyoznak, potlasuk
valamilyen okbél nem lehetséges, err6l jegyzokonyvet kell felvenni.

3. A selejtezési bizottsag feladatai

3/1. Az iratselejtezésrol — az iratkezelést feliigyels vezetd altal megbizott — selejtezési bizottsag
harom példanyban selejtezési jegyzokonyvet készit, amelyet iktatds utdn meg kell kiildeni az
illetékes kozlevéltarhoz, a selejtezés engedélyeztetése végett.

3/2. A selejtezési bizottsag feladatai:
o kapcsolatfelvétel a levéltar referensével,
o a seclejtezéssel kapcsolatos teendok tisztdzdsa az iratkezelési
szabalyzat és irattri terv alapjén, illetve a levéltar bevonasaval,
 aselejtezés végrehajtisa, iranyitasa, ellendrzése,
o aselejtezési jegyzokonyv elkészitése és megkiildése jovahagyasra
a levéltarnak.
3/3. A selejtezésrdl jegyzOkonyvet kell késziteni, mely tartalmazza:
e azintézmény nevet,
o aselejtezés idopontjat,
o aselejtezés alapjaul szolgalo jogszabaly és irattari terv szamat,
e a sclejtezésre keriils iratok irattdri tételszdmat, évkorét és
mennyisegét,
o aselejtezést végzo és ellendrzd személyek nevét és alairasat.
A jegyzékonyvben killon tételben kell felsorolni a kiselejtezett kép- és hangfelveteleket
valamint a gépi feldolgozas adathordozoit.
3/4. A kozlevéltar kikiildstte a kiselejtezhetd iratok koziil iratokat kiemelhet abbol a célbdl,
hogy azt a kozlevéltar érizze.
Ha a kdzlevéltar a kiselejtezett iratok koziil valamely iratot tovabbi 6rzés céljabol kiemel, akkor
azt a nem selejtezhetd iratok kozé vissza kell sorolni, és a levéltari atadasig ott kell drizni. Ezt
a tényt a selejtezési jegyzokonyvre fel kell jegyezni.
3/5. A selejtezés megtorténtét az iktatokonyvben az adott irat iktatoszdménal ,,S” jeldléssel,
valamint a selejtezési jegyzokonyv iktatészamanak ¢s a selejtezés idépontjanak feltintetésével
jelezni kell.
3/6. Az iktatott iratselejtezési jegyzokonyv 2 példanyat alairva, hivatalos bélyegzovel ellatva a
levéltarnak kell megkiildeni jovahagyés végett.

92



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

3/8. A selejtezési jegyzokonyv levéltari zaradékkal ellatott példanyat az irattar kételes a nem
selejtezhetd tételek k6zott Grizni.

4. Megsemmisités

4/1. A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellen6rzés utan a selejtezési jegyzdkonyv
visszakiild6tt példanyara irt zaradékkal engedélyezi. Az elektronikus adathordozén 1év6 iratok
selejtezése és megsemmisitése az dltalanos szabalyok szerint torténik.

4/2. A megsemmisités szabalyairol az iratkezelést feliigyeld az adatvédelmi szabalyozas
figyelembevételével gondoskodik.

VIII. Iratok ataddsa a levéltarnak

A maradando értékii iratokat az irattari tervben meghatérozott 6rzési id6 elteltével — legalabb
15 évi Orzés utan - eldzetes levéltari egyeztetést kvetden - kell atadni a levéltarnak.

A levéltar részére dtadando iratokrdl 3 példanyban atadéas-atvételi jegyzokonyvet kell késziteni,
mely tartalmazza:

o az atadd intézmény megnevezését,

» az atadas id6pontjat,

o az ataddsra keriil6 anyag pontos megnevezését, évkorét, mennyiségét (az atadandéd
anyagokrdl doboz szinten beazonosithato6 jegyzéket kell késziteni tételszam, targy
¢és évkor megjelolésével),

» az étadasi jegyzOkonyvet az atado részérdl az intézmeény vezetbje irja ald és latja el
hivatalos bélyegzdvel.

Az atadasi-atvételi jegyzOkonyv aldirt példanydt a nem selejtezhetd tételek kdzott kell
megOrizni.
A levéltarban 6rzott iratokat a levéltar az 4atadd intézménynek sziikség esetén rendelkezésre
bocsatja, kikolesonzi. A levéltari anyagokat killon levélben és indokolva kell kikérni a
levéltartol.

IX. Iratok kezelése, ligyintéz6 munkaviszonyidnak megsziinése, munkakor dtaddsa esetén
Ugyintézé munkaviszonyanak/jogviszonyanak megsziinése, illetve munkakor atadas esetén az
ligyintézd az ligyiratokkal eldad6i munkanapldja alapjan szdmol el.

Az elintézetlen ligyiratokrél jegyzékonyvet kell felvenni, mely tartalmazza az tigyirat iktato- és
tételszamat, évét, targyat, az elintézetlenség indoklasat, illetve a tovabbi ligyintézéshez
sziikséges informacidkat ad.

Amennyiben tigyirat hidnya tapasztalhato, jegyzokonyvben kell rogziteni az {igyirat adatait, a
hiany tényét és koriilményét, valamint a sziikséges intézkedéseket.
Munkaviszony megsziinése, munkakér ataddsa az tigy 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 1év§ iigyek iratait
jegyzékkel a jogutdd szervnek kell atadni. Az iratokkal atvett iktatokonyvben a megfeleld
sorszam kezelési feljegyzések rovatiban fel kell tiintetni az atadas tényét. Az atadott iratokat a
jogutdd iktatokdnyvébe be kell vezetni az atad6 intézmény nevével, az eredeti iktatdészdm
megjelolésével.

A megszi(int intézmény irattarat a jogutdd veszi at €s sajat irataival egyiitt kezeli, sajat irataival
egy id6ben selejtezi.
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Az irattér és iratanyag atvételérol jegyzékonyvet kell felvenni, melynek egy példanyat a levéltar
részére kell megkiildeni.
2. Intézmény jogutéd nélkiili megsziinése
Az intézmény megsziinése esetén az igazgaté a fenntarté intézkedésének megfelelden
gondoskodik az iratok ellatasardl, elhelyezésérol.
Az iratanyag elhelyezésérdl ugyanakkor tdjékoztatja a levéltarat.
XI. Ugyiratkezelés feliigyelete
Az intézmény iratkezelésének feliigyeletét az igazgaté latja el; felelos az iratkezelés
iranyitasaért és ellendrzéséért.
1. Feladata
o az Iiratkezelési szabalyzat és irattari terv elkészitése, illetve elkészittetése,
feliilvizsgalata, modositasa, a végrehajtas folyamatos ellendrzése.
o ajovahagyott szabalyzat és irattéri terv ismertetése a dolgozokkal.
o a hitelesitések elvégzése.
o aziratkezelés folyamatos ellendrzése.
o az iratkezelési feladatok ellatdsahoz sziikséges személyi, targyi feltételek biztositasa.
« aziratkezelésért felelds személy kijel6l€se, aki kozvetleniil alarendeltje az igazgatonak.
o az iratkezelési fegyelem megszegbivel szemben a felelésségre vonasrol valo
gondoskodas.
o azirattari anyag karosodasat el6idézo rendkiviili események alkalmaval a hibaelharitas,
az anyag mentésének megszervezese.

2. Az iratkezel6 feladata
o aziratkezelési szabalyok alkalmazasa, betartasa, végrehajtasa.
o folyamatos kapcsolattartds az iratkezelés iranyitdséért és ellenérzéséért felelds
vezetbvel.
o aziratkezelési feladatok ellatasahoz sziikséges eszk6zok beszerzése.
o lgyintéz6vel egyeztetve a tételszam meghatarozasa.
o ellenérzési feladatai
- hatarid6k betartasanak ellendrzése.
— az iratkezelési szabalyok betartdsanak ellendrzése.
— az ligyintézés szabalyossagédnak ellendrzése.
Eszlelt hidnyossagok, tapasztalt szabalytalansigok jelzése a vezetdnek.A hidnyossag,
szabalytalansig megsziintetése érdekében hozott intézkedés végrehajtasa.
XII. Zaré rendelkezések
A cégjelzésti bélyegzOkrdl a gazdasagi ligyintézd nyilvantartast készit, amelyen minden
valtozast at kell vezetni. A nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
o abélyegzd eredeti lenyomatat,
o abélyegzot haszndlo szervezeti egységet,
o darabszamit és
o ahaszndlattal megbizott dolgozo nevét.
A bélyegzd nyilvantartast két példanyban kell késziteni, melybdl egy példany a gazdasagi
ligyintéz6nél, 1 pl. az irattdrba helyezend6 €s 6rizend6 meg.

A bélyegz0 készitésérél és kiadasardl a gazdasagi tigyintéz6 gondoskodik.

Az iratkezelési szabélyzatba, valamint az alapjaul szolgalé jogszabalyokba eldirtak pontos
végrehajtésa az iratok kezelését végzé minden dolgozo munkakori feladata és kotelessége.
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A konyvtar szervezeti egységeinek vezetdi az iranyitasuk alatti munkateriileten kotelesek
megszervezni az iratok kezelésére vonatkozd elbirdsok végrehajtasat, biztositani annak
szervezeti és targyi feltételeit, gondoskodni a végrehajtas rendszeres ellendrzésérdl.

Az irattarba ellendrzést végezhet Maké Varos Onkorményzata, a Megyei Levéltar megbizottja,
a kdnyvtar rész€rdl a felsészintli vezetés, valamint a felligyelet és iranyitast ellaté egységek

vezetoi.

Ezen szabélyzat hatalybalépésével hatdlyat veszti az intézmény 2007. évi iratkezelési
szabalyzata.

Mako, 2020. 08.14.

Szikszai Zsuzsanna
igazgato

IRATTARI TERV
a Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum részére

L. Vezetési igazgatasi és jogi iigyek

Tételszam | Targy | Meg6rzési, Levéltarba
| selejtezési id6 adas ideje

1 Alapit6 okirat ; NS HM

2 Ertekezletek jegyz6konyvei, hatdrozatok | NS 30

3 Vezet6i megbizasok, felmentések | NS 30

4 SZMSZ és médositasai ' NS 30

5 Vezetdi utasitdsok l 5 -

6 Szervezeti és miikGdési szabdlyzat és NS 30
mellekletei

7 Munkatervek, éves beszamolok NS | 30

8 Szakmai beszamolok és jelentések, NS ' 30
munkatervek J

9 Statisztikai adatszolgaltatasok NS | 30

10 Szakmai palyazatok 5 -

11 Kiadvanyok, thjékoztatok, értesiték és Avr. szerint -
konyvek

12 Hatosagi iigyek 5 -

13 Feliigyeleti ellen6rzéssel, bels6
ellendrzéssel kapcsolatos iratok, NS HM
jegvzOkonyvek

14 Kiallitasok szervezésével, lebonyolitasaval 5 -
kapcsolatos ligyek

15 Iktatokoényvek, név és targymutatok NS HM

16 Bélvegz6k nyilvantartisa 5 -

17

18 -
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II. Konyvtari tevékenység

Tételszam | Targy Meg0rzési, Levéltarba
selejtezési id6 | adas ideje

25 A konyvtar miikddésével kapesolatos iratok NS 30

26 Konyv és folyoirat rendelések a konyvtar 5 -
allomannyal kapcsolatos beszerzések iratai

27 Konyvtari allomény rendezésével €s
megovasaval kapcsolatos iratok (kivéve, 10 -
muzedlis gyiijtemény)

28 Muzedlis gylijteménnyel kapcsolatos iratok NS 30

29 -

30 Belfoldi kiadvanyok cseréje 5 -

31 Kényvtari rendezvényeken, szakmai
tanfolyamokon, tovabbképzéseken valo 5 -
részvétel

32 Szakmai konferenciak rendezése 5 -

33 Ko6nyvtari jelentések, beszamolok, NS 30
statisztikdk

34

35

36

37

38

39

40

41

42

43

44

45

II1. HumAnpolitikai és munkaiigyek
Tételszam | Targy Megbrzési, Levéltarba
selejtezési id6 | adas ideje

49 Allasok betoltésére sz616 palyazati kifrasok, 3 -
palyazatok

50 Allasok szervezése, megsziintetése,
kozalkalmazotti jogviszony létesitése 70 -
(kinevezés, el6léptetés, athelyezés,
helyettesités, megsziintetés

51 Kitiintetésekkel kapcsolatos iratok NS 30

52 Kozalkalmazottak évi rendes szabadsagénak
meghatarozasa, kiadésa, fizetés nélkiili
szabadsagok engedélyezése, a munkaiddvel 5 -
kapcsolatos iratok

53 Jutalmazasok, jubileumi jutalmak, tiszteletdijak 5 -
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| 54 | Szolgélati id beszamitasa, nyugdijazassal 70 -

kapcsolatos ligyek

55 Kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos
egyeztetések, birdségi valamint fegyelmi és 5 -
kartéritési ligyek

56 Személyzeti nyilvantartas az Kjt. altal NS 30
meghatérozottak szerint

57 TB iratok NS 30

58 Létszamstatisztikak NS 30

59 Kézalkalmazottak képzésével 12 -
tovabbképzésével kapcsolatos tigyek

60

61

62

63

64

65

66

IV. Pénziigyi és gazdasagi vonatkozasu iratok
Tételszam | Targy Megorzési, Levéltarba
selejtezési id0 | adas ideje

73 Koltségvetési alapokmanyok, beszamolok, NS 30
jelentések, vagyonmérlegek

74 Szamviteli bizonylatok, f6kényvi kivonat, 10 -
fokonyvi szamlak, egyéb bizonylatok

75 Humanerdforras és személyi juttatasok ligyei 70 -

76 Bérdossziék anyagai: igazolasok, kinevezések,
atsorolasok, megsziintetések, éves 70 -
bérkartonok, ado- és jarulék elszamolasok,
letiltasok stb.

77 Egészségbiztositasi ligyek iratai 70 -

78 Nyugdijbiztositdsi ligyek iratai 70 -

79 Beruhazas és karbantartas, felujitas 10 -

80 Egyéb nyomtatvanyok elszamolasa 5 -

81 Leltari és raktariigyek 10 -

82 -

83 Selejtezés, selejtezési jegyzdkényvek NS 30

84 Belsé ellendrzés, gazdasagi és pénziigyi 10 -
revizid

85 Telefonok, szamitégépek lizemeltetése 5 -

86 Gazdasagi, pénziigyi jellegti értekezletek, 5 -
tanfolyamok

87 -

88 |

V. Adminisztrativ és egyéb iratok

Tételszam

Targy

Megorzési,
selejtezési id6

Levéltarba adas
ideje
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97 Ttizrendészettel kapcsolatos iratok, 30
szabalyzatok

98 Munkavédelemmel kapcsolatos 30
iratok, szabalyzatok

99

100

101

NS- nem selejtezhetd
HM- helyben marad

Nyilatkozat

A szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum Iratkezelési szabalyzatat megismertem, annak

elbirasait magamra nézve kotelez6nek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait
kovetkezetesen megtartom, s a fentieket alairdsommal igazolom.

Név

Szikszai Zsuzsanna

Galamb Katalin

Alairas

BOrcsOk BeaAta....oovvvver i eiiiiiiaiereneiiaaanns

Benkéné Sandor Barbara

Koczkasné Németh Andrea

Gregor Csaba ....o.vvvevreiiiiiiiiiiei

Rozsnyai Eva ......cccocvveviiiiiiiiiiinineiei

MOINAL LIAIKO nveeeneiee ettt e e eaans

Torma Otto

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

BOrcsOK Attila. ...vrsrereeee i ee e e

Csengeriné Szabo Eva

Csanyi Tibor

Forgo Géza

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

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

................................................
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JOOZoIANNE ... i
Nagy Gabor Ferenc .............cocooeiiiiiiiiiiiiiinieiien .
Rékoczi LAszIOné ..o

5.sz. MelléKklet
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Konyvtarhasznalati jog

A kulturalis javak védelmérdl sz6ld, 1997. évi CXL. térvény a szabalyozza a nyilvanos
konyvtari ellatast, a konyvtari hasznalat feltételeit, a konyvtarhasznalok jogait és
kotelezettségeit. A térvény 1 § c¢) pontja kimondja, hogy sziikséges ,,...mindenki szdmara
biztositani a kdnyvtarhasznalat jogat, szabalyozni a nyilvanos konyvtari ellatas miik6dését és
fejlesztését,...”.

A konyvtar hasznélatanak joga minden magyar és nem magyar allampolgart korlatozas és
megkiilonboztetés nélkiil megillet, azaz a térvény 4.§ alapjan ,Mindenkinek joga, hogy:
b) igénybe vegye a nyilvanos konyvtari ellatas rendszerét, a muzedlis és kdzmiivelddési
intézmények szolgaltatasait...”

A makéi Jozsef Attila Varosi Konyvtar az orszagos konyvtari rendszer kozkonyvetdari tagjaként
— az 1997. évi CXL. toérvény 54. § (1) bekezdés értelmében - a nmyilvdnos konyvidri
kritériumoknak megfelelve, dltaldnos gyifijiékorii konyvtdarként biztositja a telepiilési konyvtdri
ellatast, szolgaltatasait barki igenybe veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogadja.:

A konyvtar hasznalata tekintetében a Konyvtarhasznalati Szabalyzat el6irasait kell figyelembe
venni, mely tartalmazza:

L a konyvtari szolgaltatasok igénybevételének helyét, idépontja és hasznalatdnak rendjét
I a konyvtari szolgaltatasokat
II.  akonyvtari szolgéltatasok igénybevételének szabalyait
IV.  akonyvtar hasznalatanak altalanos szabalyait
1. szamu dijszabési melléklet

I.A konyvtiri szolgiltatasok igénybevételének helye, idopontja és
hasznalatanak rendje
Jozsef Attila Virosi Konyvtar
6900 Mako, Deak F. u. 2.

Telefon: 62/212-253 Mobilszam: 20/966-8416; 20/989-7277

A Jozsef Attila Varosi Konyvtar nyitva tartasi rendjérol a Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat
rendelkezik.

Eltér6 nyitva tartds esetén ({innepi nyitva tartds, szombati nyitva tartas sziineteltetése,
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rendkiviili zarva tartas stb.) a kényvtar kiilon értesiti olvasoit és tdjékoztatja a helyi sajtot
(online hirportalok, helyi televizid, térségi radiot).

A megviltozott rendkiviili nyitva tartas kvetkeztében kialakult hosszabb kdlcsénzési id6 miatt
az olvasot nem terheli késedelmi dij.

A konyvtar szolgaltatasait minden érdekl6d6 - magyar és kiilfoldi - allampolgér igénybe veheti,
aki a kényvtarhasznalati szabalyokat elfogadja és betartja.

A konyvtar szolgéltatasainak igénybevétele tekintetében megkiilénboztetiink:
- beiratkozdshoz nem kotott
- beiratkozdshoz kiton szolgaltatdsokat

Mindkét esetben az érkezés a Fogado térbe torténik.
Konyvtarlatogatok

A beiratkozashoz nem kotott konyvtari szolgaltatasokat igénybe vevok a Kényvtdrlatogatok.
A konyvtarlatogatok csak az adott szolgéltatdsok korére, az alabbi ingyenes szolgaltatasok
jogosultak:

¢ konyvtarlatogatas

o informaciok a kényvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairdl
o wifi-hasznalat
» reprografiai szolgaltatasok

o kozOsségi internethozzaférési-pont szolgaltatasai
o kozhaszni informaciok, tigyintézes

¢ szabadidds cél
o klubdsszejovetelek, rendezvények, kidllitismegnyitok latogatisa

» az épiilet turisztikai céll téritésmentes bejarasa egyénileg €s/vagy csoportosan
A jogosultsag kiterjed a kavézo, atrium, hirlapolvaso és kozosségi terek latogatasara,
hasznalata

Konyvtari tag
A beiratkozashoz kotstt kényvtari szolgéltatasokat igénybe vevok a Konyvtdri tagok.
A konyvtari tagsag regisztraciohoz és beiratkozasi dij fizetéséhez kotott.
Konyvtarhasznalék nyilvintartasa
A beiratkozas, regisztralas alapfeltétele, hogy a konyvtarat hasznalni kivané személy kozolje
és hitelt érdemld dokumentumok (személyi igazolvany, lakcimkartya, utlevél, 14 éven aluliak
esetén didkigazolvany) felmutatdsaval igazolja sajat, illetve ha 6nalld jovedelemmel nem
rendelkezik, jotalléjanak alabb felsorolt adatait az 1997. évi CXL. tv. 57. § (1) alapjan:

e név

e anyjaneve
o sziiletési hely, év, honap

o személyi igazolvany szama
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o allando - és ideiglenes — lakhely
o telefonszam, e-mail ¢cim

A konyvtar tovabbi adatokat is gy(jt és nyilvan tart allomanyvédelmi, statisztikai és
iigyfélkapcsolati okokbodl, melyek kozlését a konyvtarhasznalé megtagadhatja:

o foglalkozas,

o munkahely,

» didkigazolvany/nyugdijas igazolvany szdma (kedvezmények igénybevevéi esetén).

A regisztraciéval egy idOben az olvasénak dijat kell fizetnie, melynek ellenében a
szolgaltatisokat 365 napon keresztiil veheti igénybe. Az olvasé a beiratkozdskor megismeri a
konyvtari szolgaltatasokat, a konyvtarhasznalat szabalyait, tovabba a ,, Hozzdjdrulé nyilatkozat
természetes személyek adataink kezelésére” megnevezési nyilatkozat kitdltésével hozzajarul
adatainak a kényvtari rendszerben torténd régzitéséhez.

A tanuléért sziiloje, gondviseldje (eltartdja) vallal anyagi feleldsséget, az adatvédelmi
nyilatkozatot 16 éves korig a sziil6/eltarté/gondviseld is kitSlti és aldirasaval litja el
(., Hozzdjdrulé nyilatkozat és hozzdjarulds 16 év alatti természetes személyek adatainak
kezelésére”).

A beiratkozott olvasé olvasdjegyet kap, amelyet meg6rizni és konyvtarhasznalat alkalmaval
felmutatni koteles. A beiratkozaskor (ill. a tagsdg évente torténd megujitasakor) kapott
olvasgjegy és pétlasa ingyenes. Az olvasdjegy személyre sz610, masra at nem ruhazhatd!

Az Olvasdjegy tulajdonosa az aldbbi kdnyvtari szolgéltatasok igénybevételére jogosult. Ezek
egy része ingyenes, tovabbi részét térités ellenében veheti igénybe.

Konyvtdri tagok részére igénybe vehetd ingyenes konyvtdri szolgdltatdsok:

o Mindazok a jogok megilletik, mint a Kényvtdridtogatot.

o Téajékoztatas a kényvtar és mas kényvtarak allomanyardl, a konyvtar altal vasarolt, els-
fizetett vagy készitett adatbazisokban, adattarakban és az Interneten elérhetd informéacidk-
rol.

» A konyvtari gylijteményegységek példanyainak helyben hasznalata

e A koényvtari dokumentumok meghatdrozott korének kélcsonzése, eldjegyzése, a
kolcsonzési hataridé meghosszabbitasa.

o Konyvtarkdzi kdlesdnzés eredetiben és masolatban.
o Az elektronikus dokumentumok helyben hasznalata a megszabott feltételek szerint.

o Segitségnyujtas katalégusok ¢és a Tudasbdzis szamitogépes adatbazisainak haszna-
latdhoz.

» Bibliografiai és szakirodalmi tajékoztatas, lel6hely-informaciok.

» Helyismereti, helytorténeti informéciok gytijtése és szolgéltatasa.

Téritéses szolgaltatasok
Téritéses szolgaltatasok (pl.: szamitégépes szolgéltatisok, nyomtatas, szkennelés, reprografiai
szolgéltatasok stb.) igénybe vehetbk a szabalyzataban meghatdrozott feltételek szerint
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A téritéses szolgaltatasok aktudlis dijtételeit a Konyvtirhasznalati Szabdlyzat 1. szama
Melléklete tartalmazza.

A beiratkozashoz hasznalt dokumentumok

Beiratkozdsi, regisztrdldsi adatok

A beiratkozasi adatokat a konyvtar integralt szamitogépes rendszerében is rogziti. A
kényvtarlatogaté kérésére - amennyiben a konyvtar szolgéltatdsait a jovoben nem kivanja
igénybe venni, adatait torolni kell. A konyvtarhasznalord] felvett adatokat a kényvtar harmadik
fél részére nem adhatja 4t, nyilvdnossdgra nem hozhatja az adatk6zld irésos beleegyezése
nélkiil. A nyilvéntartasokat ugy kell vezetni, az adathordozé dokumentumokat ugy kell tarolni,
hogy azokhoz kizérélag az erre jogosult szakdolgozé(k) férhessen(ek) hozza. Az adatok
jogszabalyok szerinti kezeléséért a kdnyvtar minden dolgozdja felelds.

Beiratkozasi lap

Az olvasé beiratkozési lapjan szintén szerepelnie kell a kételez6 regisztracios adatoknak és az
olvaso6 nyilatkozatanak, melyben kételezi magat a konyvtarhasznélati szabéalyzat ra vonatkozo6
részeinek, a dokumentumkezelés szabalyainak betartasara, adatvaltozasainak bejelentésére. A
beiratkozasi lap al4irdsdval a kdnyvtari szabalyok elfogadasra keriilnek.

Az 6n4llé jovedelemmel rendelkezdk a kolcsonzétt dokumentumokért anyagi feleldsséget is
véllalnak. Az 6nallé jovedelemmel nem rendelkezbk esetében ezt a jotalloknak kell
megtenniiik.

Olvasojegy

Az olvasbjegyre az olvasé egyedi azonositdja és annak szdma (vonalkéd), neve és sziiletési
d4tuma keriil. Az olvasojegy felmutatisa a konyvtar latogatasdnak, az egyes szolgéltatasok
igénybevételének alapfeltétele. Az olvasdjegyet csak tulajdonosa hasznalhatja.

Adatvédelmi nyilatkozat

Az Eur6pai Parlament és a Tanacs (EU) 2016/679 rendelete (2016. 04. 27.) a termeészetes
személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében tortén6 védelmérdl és az ilyen adatok
szabad aramldsarél, valamint a 95/46/EK rendelet hatilyon kiviil helyezésérél (éltalanos
adatvédelmi rendelet, GDPR) 2018. 05. 25-i életbe lépését kovetben a konyvtar a
nyilatkozatokat kotelezd jelleggel kidllitatja, gytijti és meg6rzi.

A konyvtirhasznalék kotelezettségei, a konyvtarhasznalat joganak felfiiggesztése

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa van,
ill. a kdnyvtar hasznélatira vonatkozé szabalyokat megszegi. Eltilthato a kdnyvtar hasznalatatol
az, akinek a magatartasa a tobbi konyvtarhasznalot jogai gyakorlasdban tartésan akadélyozza,
egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartdsan zavarja.

A konyvtarba beszerzett dokumentumok Makoé varos vagyonat képezik, ennek megfelelden a
k6zos vagyon hasznalatdért minden konyvtarhasznalo felelésséggel tartozik.

A kényvtari dokumentumok hasznalatakor az olvasonak ligyelnie kell azok épségeére, tisztan
tartasara. Rongélés, csonkitas, beleiras, alahtzas stb. esetén a szolgalatot teljesitd konyvtaros a
dokumentumhasznélatot kiteles felfliggeszteni, az olvasét a szolgaltatds igénybevételétél egy
évre eltiltani és az okozott kart megtérittetni.

Reklamacio

A konyvtarhasznald észrevételeivel, panaszaival az intézmény vezetéséhez fordulhat.
. Konyvtari szolgaltatasok
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e Konyvtarlatogatas.

o A gylijtemény helyben hasznalata.

o Az dllomanyfeltar6 eszkéz (kataldgus) hasznélata.

o Informacié a kényvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

o Téjékoztatas a konyvtar €s mas kdnyvtarak allomanyardl, a konyvtar altal vasarolt,
elofizetett vagy készitett adatbazisokban, adattarakban és az Interneten elérhet6
informacidkrol.

o A konyvtari dokumentumok meghatarozott kérének kolcsonzése, eldjegyzése, a
kolcsonzési hataridé meghosszabbitasa.

e Konyvtarkdzi kdlesonzés eredetiben és masolatban.

« Bibliografiai és szakirodalmi t4jékoztatas, irodalomkutatas.

o Kozhaszni informaciok gytjtése, feldolgozasa és szolgaltatasa.

o Helyismereti, helytorténeti informéciok gytjtése és szolgaltatasa.

e Szamitdgépes szolgaltatasok, Internet-hozzaférés, irodai szoftverek hasznalata, adatok
mentése kiilsé hordozora, ideiglenes adattarolas, nyomtatas, szkennelés.

o A digitdlis irastudas, és informacios miiveltség elsajatitisanak segitése.

o Egyéb irodai szolgéltatasok: fénymasolas, laminalas, iratflizés, hasznalata.

o [Egész életen at tart6 tanulds tAmogatasa. Oktatdsban és képzésben résztvevék informa-
cioellatasa, informacidokeresés segitése.

» Elbzetes bejelentés alapjan csoportok fogadasa, csoportos konyvtari foglalkozasok
tartasa.

o Kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvények és egyéb programok szervezése.

» Az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetdség.

lI.A kényvtari szolgaltatasok igénybevételének szabalyai
A konyvtari szolgaltatisokat a haszndlé nyitva tartdsi idében a Jozsef Attila Varosi
Konyvtarban kérheti vagy veheti igénybe. A szolgaltatiasokkal kapcsolatos informaciok
telefonon, e-mailben, vagy kozosségi portalokon is kérhetdek, elérhetdek.
A Jozsef Attila Varosi Kényvtar és Miizeum konyvtari szervezeti egysége 3 szinten (foldszint,
els6 emelet, galéria) nyujtja szolgaltatasait a nyilvanos tereiben. Feliigyelettel és kisérettel

kérésre a nem nyilvanos konyvtari terek is hasznalhatoak, latogathatoak.

A foldszinten taldalhato nyilvanos terek és azok haszndlata

1. Fogado tér

Az intézmény latogat6i a Fogadod térbe érkeznek, ahol az igények felmérését kdvetden altalanos
tajekoztatast, Utbaigazitast, sziikséges esetén személyes segitségnytjtast kapnak.

2. Ruhatar
A konyvtarlatogatok szamdra a ruhatar haszndlata ingyenes és kotelezd. Taskak, és kisebb

csomagok zarhaté szekrényekben helyezhetdek el. Szamozott kulcsokat a kélcsdnzépultnal kell
kérni, és a rubatéar hasznalatat kvetden ugyanoda kell leadni.

3. Kolcsonzdpult
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A regisztralas, a beiratkozas és adatnyilvantartas (lasd fent Kényvtarhasznélok nyilvantartasa)
mellett itt torténik a konyvtari dokumentumok kolcsonzése, elojegyzése, a késedelmi és téritési
dijak befizetése, az elveszett dokumentumok megtéritése, az 4ltaldnos tajekoztatds, a
késedelmes olvasok felszolitasa.

a. Regisztralas, beiratkozas

Beiratkozaskor, ill. regisztralaskor a konyvtirhasznalo elfogadja a konyvar hasznélatanak
szabalyait, valamint a szamitogépes nyilvantartds és kolesonzés hitelességét. A hasznalo
szobeli, vagy kérésére irdsos tajékoztatot kap a konyvtar szolgéltatdsair6l és hasznalatanak
rendjérol.

A beiratkozasi dijak mértékét, a kedvezményezettek korét és a kedvezmények mértekét a
Konyvtdarhaszndlati Szabdlyzat 1. szamu Melléklete tartalmazza.

b. Adatnyilvantartas

A konyvtar a beirt olvasok adatlapjait elzart helyen tarolja, melyekhez csak a kdlesonzessel
megbizott dolgozok férhetnek hozza. A szamitogépen hasznalt adatok jelszohoz kotottek.
Amennyiben a kényvtar megsérti az adatvédelemrdl sz6l6 1992. évi LXIIL. térvényt, a
konyvtar hasznéldja jogorvoslatért birésaghoz fordulhat.

c. Kbolcsonzés, hosszabbitas, el6jegyzés, félretétel

A konyvtarbél kdlesdndzni csak érvényes olvasdjeggyel lehet. Egyszerre legfeljebb 7 db
dokumentum (kényv és/vagy hangoskonyv) kolcsonszhetd. A kikolcsonzott dokumentumokra
az olvasé koteles vigyazni, és azt a kolcsonzési hataridé lejartaig visszahozni. A kdlesonzési
id6: 5 hét.

A konyvtar rovidebb kolesonzési id6t is megallapithat (Rovid kélesonzés), melynek idétarta-
ma 1 hét. A Tudasbazis és a Helyismereti gylijtemény kétetei helyben hasznalhatéak, azok
kolestnzésére csak egyedi elbiralas alapjan, kiilon engedéllyel van lehetdség.

A konyvtéaros kérésre a kolesonzési hataridot két alkalommal meghosszabbithatja. A hosszab-
bitas kérhetd személyesen, e-mailben, a kionyvtar internetes kozosségi oldalain, vagy telefo-
non. Nem kérhetd hosszabbitas, ha azt mas olvaso eléjegyeztette.

Ha az olvasé altal keresett dokumentum megtalalhaté a kényvtar allomanyédban, de éppen
kolesonzés alatt van, eléjegyzés kérhetd ra. Annak beérkezését kovetden az olvasot az dltala
igényelt médon (e-mailben, telefonon, sms-ben) a konyvtdr kiértesiti. Az elGjegyzés az
értesitéstd] szamitott 14 napig €l, ezt kdvetden a kotetek félretétele lezarasra keriil!

Az olvasé online kezdeményezheti a kényvtar polcon levé dokumentumok félretételét, melyet
a konyvtaros fogad. A kivalasztott konyvtari egységek a tovdbbiakban az eléirdsoknak
megfeleléen kolesondzhetdek.

d. Konyvtarkozi kolcsonzés

A helyben sajat gylijteményb6l nem teljesitheté olvasoi igények kielégitése az Orszagos
Ko6nyvtari Dokumentumellaté Rendszeren keresztiil torténik konyvtarkdzi kolesdnzés utjan. A
szolgaltatast érvényes tagsiggal rendelkezd, beiratkozott olvasék vehetik igénybe, akik
elfogadjak a konyvtarkozi kélesdnzésre vonatkozo szabélyzatot. A konyvtarkdzi kolesdnzés
lehetéségérdl és menetérdl és a killds konyvtar el6irdsairdl, szolgaltatisdnak dijairol
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(fénymésolas, digitalizalas, postakdltség) az olvaso kiilon tajékoztatast kap, a felmeriil dijak
az olvasét terhelik. A konyvtér a konyvtarkozi kéréseket legkés6bb 48 éran beliil tovabbitja.

e. Folydiratkolcsonzés

Egy alkalommal 5 db foly6irat kilcsondzhet6 egy hét idétartamra. Az aktudlis szamok csak
helyben hasznalhatok, illetve azok csak a hétvégén, zarastol nyitasig kolcsondzhetdek.

f. Zenei allomany kélcsonzése

Egy alkalommal 2 db zenei CD-lemez kilcsénozhetd, 7 nap id6tartamra. A kdlesonzési hataridd
nem hosszabbithatd.

g. Késedelmes olvasék felszélitdsa

Ha a kényvtarhasznal6 a kdlesonzési hataridé lejartaig nem hozza vissza a dokumentumokat,
a konyvtar felszolitast kiild, késedelmi dijat és postakoltséget szamol fel, melynek mértékét a
Konyvtarhasznalati Szabdlyzat 1. szamu Melléklete tartalmazza. A felszélitott olvasé tjabb
dokumentumot csak a tartozas rendezése utdn kolcsonozhet. A kolesdnzési hataridd
meghosszabbitisa személyesen, telefonon és e-mailben, is kérhetd. A konyvtari katalogus
online felilletén, sajat jelszéval a lejarat el6tt, a kolesonzé maga is meghosszabbithatja
dokumentumai kdlcsonzési hataridejét.

h. Elveszett konyvtari dokumentumok

Ha a kolcsdnzé a dokumentumot elveszitette vagy megrongélta, ugyanazon mii, ugyanazon
kiadasanak megfelel6 allapoti példany4val pétolhatja, ebben az esetben nem kell a konyv arat
megtériteni. Ellenkez6 esetben koteles a konyv értékét megtériteni az Alloméanyvédelmi
Szabalyzat I1./7. el6irasainak megfeleléen.

i. Masolatkészités

A kényvtar — olvaséi kérésre — a nyomtatott és zenei dokumentumair6l, magan célra méasolatot
készithet, de a szerzdi jogrél szélo 1999. évi LXXXVI. torvény értelmében a teljes

dokumentum nem masolhat6. Nagyobb terjedelmii vagy mennyiségli masolatot a konyvtar csak
elére egyeztetett idépontra késziti el.

4, Kozosségi internethozzaférési-pont

Ingyenes informatikai eszkozok ¢s internetelérés a digitalis készségekkel nem rendelkezd
konyvtarlatogatok és konyvtari tagok részére.
Lehet6ség van:

e bOngészésre az interneten

e szamitogépes adatbazisok hasznalatara

o E-ligyintézésre (mérboradllasok, ligyfélkapu, internetbank hasznalata)

 irodai eszk6z0k hasznélatara (nyomtatds, szkennelés)

e irodai szoftverek hasznélatira (word, excel, sz6vegszerkesztés, képszerkesztés)

o letdltések winchesterre, pendrive-ra

o allaskeresésre
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elektronikus levelezésre (levelek kiildése, e-mail fiok regisztracio)
kozosségi portalok hasznalatara (kozosségi oldalak, chat, skype)
okoseszkdz0k kezelésére (tablet, okostelefon)

szérakozasra (szamitégépes jatékok, filmnézés, zenehallgatas)
digitalis irastudas elmélyitésére

5. Hirlapolvasé

A hirlapolvasé helyben hasznélata ingyenes a konyvtari tagsdggal rendelkezOknek és a
kényvtarlatogatoknak egyarant. Az itt taldlhato Gjsdgok kozill kdnyvtari tagok a hetilapokat
és a folyodiratokat a legfrissebb szamok kivételével kolcsdndzhetik is (lasd
Folyoiratk6lcsonzés).

A hirlapolvasé lapszdmai egyéb nyilvanos konyvtari terekbe éatvihetdek, az olvasonak az
altala hasznalt ujsagot a helyére kell tennie vagy a konyvtarosnak le kell adnia. A kényvtaros
segitséget nyujt folybiratok régebbi - bekotott vagy tékazott — szdmainak kereséséhez. A
raktarbél kikért idészaki kiadvanyok helyben hasznélhatoak ill. azok részletei masolhatoak.

6. Kavézé
A kavézo barki szaméra latogathaté, szolgaltatasai térités ellenében vehetdek igénybe.
7. Atrium

Nyilvénos kényvtari tér, mely alkalmas személyes hasznalatra, csoportos Osszejovetelekre,
kisebb rendezvények megtartasira. Kozdsségi térként a kavézo részeként is funkcional.

8. Olvasoterem — kiemelt gviijtemények

A kiemelt, valamint az olvasotermi szép- és szakirodalmi gyiijteményekb6l csak érvényes
kényvtari tagsiggal rendelkezdk (lasd Konyvtari tag) bongészhetnek, kolcsdnozhetnek. A
raktarban 1évé kényvekhez konyvtaros segitségével juthat hozza.

A gylijteményekben keresni online és az olvasoi térben talalhato szamitogépes katalégus
segitségével van lehetdség. A kiemelt gyiijtemények az adott témacsoportban érdekl6dési kordk
mentén keriiltek kialakitasra szép- és szakirodalombol, valamint a tematikdnak megfeleld
folydiratokbol.

Kiemelt gyiijtemények: CSAK KONNYEDEN! (a szérakoztatd, romantikus irodalom
szerelmeseinek), MINDEN KORBAN EMBERUL! (a regényes életrajzok, csalad- és
élettorténetek, visszaemlékezések, torténelmi regények kedveldinek), IZGALMAK
UTVESZTOJEBEN! (Biniigyi torténetek, krimi, thriller és kalandregények adrenalin
figgoknek), HETKOZNAPI SZENVEDELYEK (hobbi, barkicsolds, kreativitas, a tevékeny
kikapcsolddas jegyében), TEST ES LELEK (életmdd, pszicholdgia, ezoterika az onkiteljesedés
és az egészség megbrzésének érdekében), KALANDRA FEL! (utravalé olvasményok),
ELKEPZELT VILAGOK (fantasy, sci-fi, utopia minden korosztalynak), MAJDNEM
FELNOTTEKNEK! (népszerti olvasmanyok fiataloknak, fiatalokrol), TOBBET ESSZEL!
(segédletek tanuloknak és onképzoknek).

Hangoskonyvtar
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A konyvtar zenei- és hangz6 dokumentumainak, valamint zenei témakérben kiemelt koteteinek
gylijteménye. A hangoskonyvtarban lehetdség van hangzé dokumentumok hallgataséra,
amelyhez a sziikséges technikai eszkdzoket téritésmentesen biztositja a konyvtar.

Elbzetes bejelentkezés alapjan lehetdség van csoportosfoglalkozasok és konyvtari 6rak
tartasara az dltaldnos iskola 8. évfolyamai, valamint kozépiskolai osztalyok szamara.

Az elsé emeleten taldlhato nyilvdnos terek és azok haszndlata

1. Kiallité- és rendezvényterem

A kulturdlis, koz6sségi, kdzmivel6dési rendezvények és egyéb programok, kiallitasok
helyszine, ahol lehetdség nyilik klubdsszejovetelek, rendezvények, kiallitasmegnyitok
latogatasara.

2. Helvismereti kutatészoba

A kutatoterem alkalmas egyedi, vagy kiscsoportos hasznalatra, elsésorban csendesebb,
elmélyiiltebb munkék elvégzésére. A teremben a kényvtar Helyismereti Gytijteménye kapott
helyet. A kiiléngytijtemény helyben hasznalhat6, a helyismereti anyag specialis jellege,
kiilonleges értéke és fokozott védelme miatt, az itt talalhaté dokumentumokat kik$lcsénézni
nem, vagy csak egyedi elbiralas alapjan lehetséges.

3. Tudasbazis

A Tudasbazis kézikonyvtari anyaga és az Europai Uni6s kiilongyiijtemény kétetei helyben
hasznalhatéak. A szamitogépes oktatdterem terminaljai térités ellenében vehetbek igénybe,
melynek az adminisztracidja a Kolcsénzépultnal térténik.

A konyvtar elkdtelezett a digitalis irdstudds, az informéciés technolégidk hasznalatanak
elsajatitisanak segitésében népszertisitésében. Konyvtari tagsagtol fiiggetleniil képzések és
oktatdsok helyszine. A terem bérelhetd, terembérleti dij megfizetésének ellenében. A dij
mértékét lasd 1. Melléklet.

4, Gyermekkényvtar és galéria

A Gyermekkdnyvtar feladata a 0-14 éves korosztaly konyvtari ellatdsa. A gyermekkonyvtari
szolgaltatasokkal kapcsolatos adminisztracio a foldszinten torténik (Iasd Kolesénz6pultnal).
A gyermekkdnyvtarban lehetség van:

» korosztalynak megfelel konyvek helyben hasznalatira és kolesénzésére

» 16 éven aluliaknak ingyenes, korl4tozott idejii szamitégép-hasznélatra,

» akorosztilynak megfelel$ folyéiratok olvasasara,

o wifi-hasznalatra

o gyermek- és tarsasjatékok hasznalatira

o clézetes bejelentkezés alapjan, a gyermekkdnyvtarossal egyeztetve csoportos
foglalkozasok és konyvtari 6rdk tartasara
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5.

Foglalkoztatd

Kényvtari foglalkozasok, klubdsszejovetelek tartasara alkalmas nagyobb terem, kisel6ado. A
terem bérelhet6 terembérleti dij megfizetésének ellenében, a dij mértékét 1asd 1. Melléklet.

IV. A kényvtar hasznalatanak dltaldnos szabalyai

Az épillet és a kozdsség vagyondnak, éllominyanak megovasa érdekében a
konyvtarhasznalokra dltalanos hasznélati rend vonatkozik.

A konyvtar hasznaléja koteles a kozosségi magatartas normait betartani.

Az épiiletben, a berendezési targyakban, a biitorokban és az eszkdzokben azok nem
rendeltetésszeri hasznalatabdl eredd és/vagy az épiiletre vonatkozé rend be nem tartasa
miatt keletkezett kar annak okozo6jat és/vagy gondvisel6jét terheli.

A kényvtar nyilvanos terein kiviil az épiiletben a latogaték csak kdnyvtaros vezetéseével,
feliigyelete mellett tartézkodhatnak.

A kényvtér teriiletén hirdetések, kozlemények csak az igazgato engedélyével
helyezhetd el.

Btkezni és italt fogyasztani csak a konyvtar kavézdjaban és a bels6 szabadtéri dtriumban
megengedett.

Az atrium az olvasétermen keresztlil kozelithetd meg! Kozlekedni a toldajton &t
lehetséges, melyet csak konyvtaros kezelhet.

A liftet gyermekek egyedill nem hasznalhatjdk, hasznalatéhoz a babakocsival
kozlekeddk, vagy mozgéasukban korlatozottak a konyvtarosoktol kérhetnek segitséget.
A terek vilagitdsaval, armyékolasaval, klimatizalasaval kapcsolatos bedllitdsokat, csak
az épiiletben dolgozdk kezdeményezhetnek.

A konyvtér latogatéinak szigoruan tilos a tliz- és fiistelvezetd rendszer kapesoloihoz,
érzékelbihez nytilni. Téves riasztasok elinditdsanak anyagi vonzatai vannak, melyek a
jelzések elinditojat és/vagy gondviseldjét terhelik.

Az emeleti erkélyen és a gyermekkdnyvtar teraszan kiskoraak csak feliigyelet mellett
sajat feleldsségre tartézkodhatnak.

Az épiiletben dohanyozni szigoruan tilos, az épiileten kivill az arra kijeldlt helyen a
bejarattol 5 méterre megengedett.
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1. szamu fiiggelék

DIJTETELEK
Konyvtari dijak
Beiratkozasi dij (éves): Felnott részleg: 2 000,-Ft
Diak, munkanell,cuh, nyugdijas, 1 000,-Ft
pedagdgus:
Mentesiilnek a dijfizetés alol:
- 25 éven aluliak
- 70 éven feliilick
- kozgytjteményi
dolgozok
, . e 5 - Ft/nap/dokumentum +
Késedelmi dij: felszolitds esetén a postai dij
Fénymasolas: A/4 oldal: 100,-Ft
A/4 lap: 100,-Ft
A/3 oldal: 100,-Ft
A/3 lap: 150,-Ft
Nyomtatas: 50 - Ft/oldal
Szkennelés: 50 - Ft/oldal
Spirdlozas: 300,-Ft alapdij + 10,-Ft/lap
Sajat szervezésii Tntemet 3 000,-Ft
tanfolyam:
Terembérlet: 5 000,-Ft
Internethasznalat ,
kényvtarhasznaldknak: 1000,-Ft/6ra
Koényvtari tagoknak: 500,-Ft/6ra
Konyvtar pedagogia
foglalkozas (csoport vagy 60 perc 4 000 Ft
osztaly):
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Nyilatkozat
A szabélyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A Jozsef Attila Véarosi Konyvtar és Miizeum Kényvtarhasznalati Szabalyzatat

megismertem, annak eldirasait magamra nézve kotelezOnek ismerem el, annak rendelkezéseit,
szabdlyait kovetkezetesen megtartom, s a fentieket aldirdsommal igazolom.

Név Alairas

SzikSZal ZSUZSANMA  ...iveernrineeeiiieiinerareeaineaiaeaareinaaes
Galamb Katalin =~ ...cooirii e
Boresok Bedta.....oocevvviiiiiiiiiiiiiiiiie

Benkéné Sandor Barbara  ....iiieiiiiiiiiiiiii e
Koczkdsné Németh Andrea ..........cooveviiiiiiiiiiiiiiiiii,
Gregor €saba ....oevvvviiiiiiiiiiii e

ROZSNYAL VA ©..oeeeeiiiiieee e e

MOINAT IIAIKO ..ovivininiieiieie e

Torma Ottd ..o

BOrcsok Attila. ...oeeeiitiiiieinicn i

Csengering Szabd Eva  ..cvviiiiiniiiiiiiiii e
Csanyi TIDOT ...oevvviriniiiiiiiiiiice e

FOrgd Géza  ....c.cooveveniiiiiiiiiiiiiinniieens

JoO ZoItANNE ......ooveieiiii i

Nagy Gabor Ferenc ........coocoeviiiiiiiniinnnnieen

RAKOCZI LASZIONE oottt iananenetananeensanann
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6.sz. Melléklet
a Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzatihoz

JOZSEF ATTILA VAROSI KONYVTAR ES MUZEUM

A JOZSEF ATTILA VAROSIKONYVTAR
GYOJTOKORI SZABALYZATA

MAKO
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Bevezet6

A makoi Jozsef Attila Véarosi Konyvtar altalanos gyiijtokorl, nyilvanos kényvtér, felnbtt- és
gyermekrészleget, helyismereti gytijteményt mikddtet. Elsdsorban Maké véros lakossaga
konyvtari ellatdsaért felelés. Gyiijtokorének alapvetd forrdsa a magyar konyv- és
dokumentumkiadas. Gytjteményének szervezésekor figyelembe veszi a helyi egyéni és
csoportos (iskolai, kozosségi) hasznaléi igényeket a szép- €s szakirodalom teriiletén egyarant.

I.A gyiijtékor indoklisa

1. A szabalyzat célja

A gyljtékori szabalyzat célja, hogy meghatirozza és szabalyozza a Jozsef Attila Varosi
Konyvtar és Muzeum Szervezeti és Miikddési Szabélyzataban foglalt kézmiivelddési és
konyvtari funkcidknak megfelel6 feladatok ellatasat és teljesitését, a konyvtar jovoképének és
kiildetésének megvalositasat a gylijtemény fejlesztése és gondozasa teriiletén.

2. Altalanos szabdalyozék

Az 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérodl és a muzedlis intézményekrsdl, a
nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmiivel6désrol.

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl
13/2002. (IV.26.) NKOM rendelet a helyi 6nkormanyzatok kézmiivel6dési és konyvtari
érdekeltségniveld tdmogatasarol

19/1981. /X11.8./ MM rendelet a konyvtarkozi kélcsénzésrol

A Jozsef Attila Vérosi Konyvtar és Muzeum Alapito okirata

A Jozsef Attila Vérosi Konyvtar és Muzeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

. A Jozsef Attila Varosi Konyvtar kiildetésének tekinti, hogy

a hasznéléi csoportoknak megfeleléen kialakitott, hozziférhetd gylijteményével,
programjaival, konyvtarpedagdgiai modszereivel népszerlisitse az olvasast, az
anyanyelvi miiveltséget

es€lyegyenlOséget teremteve mindenkit hozzdjutasson a szdmara megfeleld
informacidhoz, az informacié minden megjelenési forméjahoz sajat érvényesiilésének,
életmindségének javitdsa érdekében

konyvtari apparatusaval, az informécidk korszerii tadasaval, képzések szervezésével a
lakosséag, hasznéldi igényeinek megfelelve biztositsa az élethosszig tarté tanulést, a
személyes kompetencidk fejlesztését

mindségbiztositott szolgaltatasaira épitve megorizze, bemutassa és kdzvetitse a helyi
tarsadalom szereplbinek, kozosségei értékeit, kozzE tegye a kulturalis értékeket

a konyvtarligy szakmai Ujdonsdgainak, a konyvtarosok személyi adottsigainak, az
épiilet lehetdségeinek és targyi eszkdzeinek kreativ kihaszndlasaval, innovativ
modszereivel konyvtari élményeket nydjtson az olvaséva nevelés, a kozosségszervezés
teriiletén

a kiilonb6zd korosztalyokat érdeklédési koriiknek megfeleléen kiilon-kiildn és
egylittesen is  megszolitva  gyljteményének  kialakitasaval, csaladbarat
szolgéltatatasaival, programjaival erOsitse a csalddokat, a genericidk kozotti
kommunikaci6t

egytittmiikodésen alapuld szoros kapcsolatot kialakitva-a vdros oktatdsi-nevelési
intézményeivel, segitse az iskolak, 6vodak pedagdgiai programjainak megvaldsitdsat, a

oz

tananyag élményszeri{i dtadasat
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1.

o a konyvtar adottsagaival, funkcidinak eleget téve, lehetoséget teremtsen, a személyes
taldlkozasokra, a tarsasagi életre, a kikapcsolddasra, az olvasds népszeriisitésével
hozz4jaruljon a szabadid6 hasznos eltdltéséhez

o 4polja Makovecz Imre Kossuth- és Ybl-dijas épitész Ordkségét a konyvtarépiilet
egyediségét bemutassa a vérosba latogatd csoportos és egyéni turistaknak, helyi
érdekléddknek, és bekapcsolédjon a varos idegenforgalmaba

A gyiijtékidrt meghatirozé altalanos elvek
A konyvtar tipusa
A Jbzsef Attila Varosi Konyvtar, a Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum szervezeti
egységeként onkormanyzati fenntartasu nyilvanos teleptilési kényvtar. Gyijtékori alapelve
az 1997. évi CXL. torvény a kulturdlis javak védelmérol és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvinos konyvtdri elldtdsrél és a kozmiivelGdésrgl altal meghatarozott alapfunkcidk
ellatasa.
53. § (3) bekezdése alapjan:
« A nyilvanos konyvtarak gyiijteményeit és szolgaltatasait gy kell kialakitani,
hogy azok biztositsak az ismeretek targyilagos, sokoldalu kozvetitését.
54. § (1) bekezdése alapjan a nyilvanos konyvtar alapkovetelményei:
» mindenki altal hasznalhato
« helyben nyujtott alapszolgaltatasai ingyenesek
55. § (1) bekezdése alapjan a nyilvanos konyvtar alapfeladatai:
o gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltirja, meg6rzi, gondozza ¢&s
rendelkezésre bocsatja
o tajékoztat a konyvtdr és a nyilvanos konyvtéari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatdsairol
o Dbiztositja mas kdnyvtarak dlloméanyénak és szolgaltatasainak elérését
o részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében
biztositja az elekironikus kényvtari dokumentumok elérhetéséget,
65. § (1) bekezdése alapjan a telepiilési konyvtar:
« gylijteményét és szolgaltatésait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
« helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytjt
o gyermek- és csaladbarat szolgaltatsokat nyujt.

A konyvtar gyiijtékorét meghatirozo helyi tényezdk
o Tarsadalmi - gazdasagi komyezet:
Maké jarasi kozpont, 23 ezer lakosi véros a Maros jobb partjan Csongrad-
Csandd megye keleti részén. ErGsségei: flirdévéros, harmashatar fekvés,
kulturalis 6rokség, agrér,- ipari és logisztikai lehetdségek, zold kornyezet.
Gazdasagat a lehetoségek kihasznaldsara épiilé 4gazatok, idegenforgalom,
kereskedelem, élelmiszergazdasig, konnytipar, szolgaltatasi szektor fejlédése,
béviilése jellemzi.
o Civil tarsadalmi kérnyezet
= aktivitds a kozOsségi élet valamennyi teriiletén
«  tAmogato, segitd szervezddések, dnszervezddd szabadidés, kulturalis
és hobbi szervezetek, sportegyesiiletek sulya
e Oktatasi kérnyezet
= hat Altalanos iskola, hét tagintézménnyel, nyolcosztalyos
gimnazium, harom szakkozépiskola, —mivészeti iskoldk,
felnottképzési oktatasi kbzpontok jelenléte
e Helyi kulturalis kormyezet:
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= irodalmi hagyomanyok (Jézsef Attila, Juhasz Gyula, Méra Ferenc
stb. makéi kétddései)
» atelepiilési értéktarba felvett helyi értékek kozvetitése
o Konyvtari kornyezet
= avarosi konyvtér a telepiilés egyetlen nyilvanos kézkényvtara
» iskolai konyvtdrak mikodnek a véaros valamennyi &ltaldnos és
kozépiskoldjaban
= szakkonyvtarral, archivammal rendelkezik a Jozsef Attila Mzeum,
a Makdi Vérosi Televizio, és a helyi levéltar
o Esélyegyenldség
o a ftelepiilés nemzeti és etnikai kisebbségéhez tartozd lakossag
konyvtari ellatasa
» leszakadé rétegek, hatranyos helyzetben levok segitése
o alatassériilt, vak konyvtdrhasznaldk igényeinek kielégitése
3. Gyiijtemény az olvasékért!
+ az allomanygyarapitds és apasztas egyensilya a korszeriliség érdekében

o formai és tartalmi sokszinliség a hasznaloi igényeknek megfeleléen kialakitott
gyljteményrészekben

4. Mindéségelviiség, értékorientdlt gyiijteményszervezés

Gyiijtokori korlatozasok, kizarasok
¢ Id6hatar:
o régi kiadasu (1945 elétt megjelent) konyvek, kivéve
o ha azok kultirtdrténeti, értéket képviselnek,
e ahelyismereti gyiijteménybe tartozéak
o Nyelvi hatarok:
¢ idegen nyelven megjelent dokumentumok, kivéve
e a nyelvtanulast segitd, elsé sorban az eurdpai kulturkérdn beliil
fontos vilagnyelvek szakkonyvei, folydiratok, klasszikus szép- és
gyermekirodalom, tovabba az idegenforgalom helyi igényeit
kiszolgald nyelvek nagyon ersen vélogatva,
« hangzo zenei anyagok
» Kiadvanytipus:
o kis- és aprényomtatvanyok (katalégusok, mdisorfiizetek, meghivok,
képeslapok stb.) plakatok, kéziratok, fényképek, fénymasolatok
(A helytorténeti  jelentOséglieck a  Jézsef  Attila Muzeum
segédgyljteményének részét képezik!)
»  jegyzbkonyvek, hatdrozatok
= kartografiai dokumentumok
o Tartalmi keretek:
= szépirodalom: nyelvileg igénytelen, pornograf, durvan brutalis, szadista,
er0sen , kisérleti” jellegti, er@sen széls6séges nézeteket tiikréz6 mii
* ismeretterjesztd és szakirodalom: erésen hipotetikus miivek, erésen
sz€lsdséges nézeteket tiikkrozd mi

III. Gyiijtokori utasitas
1. A konyvtir gyiijtokore
A Jozsef Attila Vérosi Konyvtar altalanos gytijtékort kézkonyvtar, ennek megfeleléen a

legszélesebb tartalmi keretek k6zott gyarapit. Gyiijtokore kiterjed a magyar kényv- és
dokumentumkiadasra, melybdl gyiijti a szép- és szakirodalmi miiveket, az ifjisdgi és
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gyermekirodalmat, hangoskonyveket, zenei CD lemezeket, elektronikus dokumentumokat,
kiadasonként 1-1- példanyban.

2. Dokumentumtipusok - formai szempontok

a. Nyomtatott széveges dokumentumok koziil a konyvtar gytijtoteriilete:

konyvek, idészaki kiadvanyok, a Helyismereti gyiijteménybe tartozé
szakdolgozatok, ujsagkivagatok

folydiratok koéziil a legmagasabb példdnyszamban megjelen6 Csongrad-Csanad
megyei napilap, a kulturalis értékeket bemutat6 helyi sajtokiadvanyok (kotesre,
megdrzésre), szépirodalmi és szakfolyoiratok (kotésre, idOleges megdrzésre)
tovabba az olvasdi igények alakulasdnak megfeleléen az orszdgos napilapok,
hetilapok, népszerii ismereteket, praktikus tudast felvonultaté Ujsigok, életmod
magazinok és gyermeklapok,

b. Az audiovizualis dokumentumok kore:

o

hanglemez, zenei CD és hangoskonyv, beszerzésiik erbsen valogatva a hasznaldi
igényeket a nyomtatott dokumentumok meglétét és az esélyegyenldséget
figyelembe véve

¢. Elektronikus dokumentumok

o}

CD-ROM, DVD-ROM, elektronikus adattarak (sajt6 adattarak, archivumok)

3. Nyelvi szempontok

o]

magyar nyelven megjelené dokumentumok gy(ijtése valogatva, a gyljteményi
egységeknek megfeleld aranyban

idegen nyelven megjelend dokumentumok: 1d. IL/5. Gyjtékori korlatozasok,
kizarasok pontban

4. Megjelenési ido szempontjai

o}

kurrens dokumentumok gytjtése, a jelen idejli konyvkiadas kinalatabél valogatva a
mindenkori felhasznaléi igényeket kielégitd kolcsénozhetd allomany beszerzése,
melynek hatara az adott évt6l visszamendlegesen husz €v

1945 utdn megjelent konyvek esetén az eldzoekhez igazodva, tovébba ers
vélogatassal hidnyp6tld miivek, és ajandékbol vagy hagyatékbol a gylijteményben
mar meglevoek csere példanyanak fenntartva, elsdsorban a klasszikus szépirodalom
korébdl

5. Tartalmi szempontok - fogyiijtokor

A Jozsef Attila Varosi Konyvtar gylijtékore a szépirodalom és a szakirodalom valamennyi
teriiletére kiterjed. Kiilonboz6 formaban és mélységben vélogatva gy(jti a dokumentumokat a
hasznaléi igényeknek, a gylijteményegységeknek megfeleléen.

Szakirodalom:

[0}

o]
o
o]

altalanos miivek teriiletén, alap és éltalanos lexikonok, enciklopédidk

a filozofia, logika, etika, esztétika egyetemes és atfogd miivei

pszicholégia atfogd miivei, pszicholdgiai irdnyzatok népszerti targyalasmoddal
vallas: az egyetemes mitvel6dés szempontjabol fontos keresztény és nem keresztény
egyhazakat bemutat6 4tfogd miivek, egyhdzi személyek életmiivét, hatasat taglalo
kdnyvek

tarsadalomtudomany: az atfogo jellegli, 6sszegz6 munkak

kozgazdasagtudomany a gyakorlati szempontbél fontos miivek

a jog teriiletérdl torténeti munkak, osszegzések, kozérthetéen megirt magyarazatok,
tanacsadok elsésorban a polgari jog témakorébol

nevelés, oktatds: irdnyzatok, pedagbgiai programok torténeti, moédszertani
Osszefoglaloi
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o néprajzi témaban elsésorban a magyarsig szellemi és targyi értékeit bemutatd
alapmtivek, népszerli targyaldsmdddal, kiemelten figyelemmel kisérve a dél-
alfoldre tajegységre vonatkozé munkak

o természettudomanyi teriiletek (kornyezetvédelem, matematika, csillagaszat, fizika,
kémia, foldtudomanyok) korszerli ismereteket nyUjté, 4&tfogd, népszerii
ismeretk$zl6 munkak

o alkalmazott tudoméanyok (orvostudomény, technika, mezbgazdasag, haztartas,
szervezés, nyomddszat, kozlekedés, vegyipar, élelmiszeripar, konnyipar,
barkédcsolds, épitbipar) 4ltaldnosan érdeklédésre  szamot tartd, keresett,
ismeretterjesztd

o miivészetek teriiletén a miivészeti agak és korszakaik, altaldnos ismereteket nyujté
Osszefoglaloi,

o sport: egy-egy sportag torténeti, 4ltaldnos Gsszefoglaldi,

o nyelv és irodalom teriiletén népszerii 5sszegzések, nyelvhelyességre, helyesirasra
vonatkozé munkék, irodalomtdrténetek, iréi életrajzok, irodalomkritik4k, a magyar
¢s egyes orszdgok irodalmanak, a kiilfoldén él6 magyar nemzetiségek és a
vilagirodalom Osszefoglaldsai, kortars szerzék életmiivét, munkait bemutatd
elemzések

o foldrajz: természetfoldrajzi és gazdasigi foldrajzi monografidk, egy-egy
kontinensre, régidra, orszigra vonatkoz6 leirasok, 4tfogé kalauzok,

o torténelem: a magyar és egyetemes torténelem alapvetd monografidi, egy-egy
id6szak feldolgozdsa, a magyar és az egyetemes torténelem legfontosabb
Osszefoglaldi, témajat tekintve népszerti, aktualis és érdekes, targyalasi modjat
tekintve ismeretterjesztd torténelmi szakkényvek

Szépirodalom:

* a magyar ¢s a vildgirodalom klasszikusai, értékes kortars irodalom, szérakoztatd
jellegii kiadvanyok az olvaséi igények &s a mar meglevé  kiadasok
figyelembevételével

6. Elkiilonitett konyvtiri egységek gyiijtokori utasitisa — mellékgyiijtokor
a) CSAK KONNYEDEN! - Romantikus és szérakoztaté irodalom

siker- és kortars szerz6k romantikus, népszerti regényei
a téma folyodiratai

b) MINDEN KORBAN EMBERUL! - Elet- és csaladtorténetek — torténelmi regények —
népszeri térténelem

ETO: 929 - népszert, olvasményos kényvek valogatva

ETO: 82-94; (092) - €letrajzi targyalasmodu szépirodalom (pl. életrajzi regény,
csaladregény, regényes életrajz, memodr, visszaemlékezés)

ETO: 355 — népszerii témét feldolgozé hadtudoményi és honvédelemi kotetek
héaboris regények

magyar €s kiilfoldi kortars szerz6k torténelmi regényei, kalandregényei és
klasszikusok (ETO: 82-311.6)

a téma folydiratai

¢) IZGALMAK UTVESZTOJEBEN - Krimi — thriller — kaland

siker- és kortdrs szerzok ezen témaju konyvei

d) HETKOZNAPI SZENVEDELYEK - Hobbi — barkécsol4s — kreativ

ETO: 635; 710; 712 — hobbi kertészkedés, kertépités, disznévényapolas,
ETO: 636 — hobbi &llatok tartasa
ETO: 637; ETO: 641/642 — tej, hus és mas allati hazi feldolgozasa
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ETO: 663 — italok héazi elballitasa (boraszat, palinkaf6zés, sdrfozes)

ETO: 712; 728; 390 - sajat készitésii épiiletek szakirodalma

valamilyen gy(ijteményt bemutaté album (pl. érem, ora, képeslap, porcelan stb.)
ETO: 689 - barké4csolas, anyagmegmunkalas, modellezés

ET0:646 - kézimunka

ETO:745 hasznalati és disztargy készités

ETO: 643/645 lakas, lakberendezés

ETO:640; 641/642 héztartas, szakacskonyvek — kivéve a diétas, reform és a terapias
szakacskonyvek

ETO: 794 — tarsasjatékok, rejtvények, fejtorok, kartya, sakk

hobbi sportagak — horgdszat, vadaszat szak- és szépirodalom

a téméahoz kapcsol6do folyoiratok

) TEST ES LELEK - Pszicholdgia — ezoterika — egészséges €letmod

ETO: 133 — ezoterikus irodalom

ezoterikus szépirodalom

ETO: 613 — mentalhigiéné kdrébe tartozd témadk, (pl. taplalkozastudomany diétas,
reform és terapias étrendek, szakacskonyvek, szenvedélybetegségek, nemek higiénéje,
természetes és népi gyogymodok)

betegségmegeldzés — betegségek

szabadid6s sportok

ETO: 159, Szakjelzet: 150 — népszer(i pszichologia

f) KALANDRA FEL! - Utraval6 olvasméanyok

ETO: 908 — 919 — tutleirasok, Gtikonyvek

ETO: 796.5 — természetjaras, turdzas, kirandulas
miiemlékkalauzok, épitészeti latnivalok, muzeumi kalauzok
utazashoz ajanlott szétarak, kifejezés gylijtemények

utazési témaju vagy valamilyen utazassal kapcsolatos szépirodalom
utazassal kapcsolatos folyodiratok

g) VERSEK

antologiak, szerz6i gylijtemények, gylijteményes kotetek, kevert miifajii valogatasok,
dramék, szinmiivek a magyar és killfoldi klasszikusok korébol, kiemelkedd kortars
szerzO6k miivei

h) OLVASOTEREMI SZEPIRODALMI GYUJTEMENY

- a fogytijtkor (111./5.) gylijtési szempontjai iranyadoak

i) OLVASOTERMI SZAKIRODALMI GYUJTEMENY

- a fogytijtokar (111./5.) gyjtési szempontjai iranyadoak

j) ELKEPZELT VILAGOK - Fantasy - sci-fi-utépia

valamennyi ehhez az allomanyrészhez kapcsolhato szerzd miivei

fantasy sorozatok

a témaval foglalkozo Gjabb beszerzésii ismeretterjeszto konyvek, iddszaki kiadvanyok
001 szakszam al4 tart6z6 szakirodalom

008 szaksz4m ala tartozo szakirodalom

k) MAJDNEM FELNOTTEKNEK - Ifjiisagi olvasméanyok

14 — 22 éveseknek sz616 regények és sorozatok

a korosztaly élethelyzetét kozéppontba allit6 kortars irodalom
korosztalynak megfelel6 ifjusagi irodalom

a korosztalynak sz61 ismeretterjeszt6 konyvek, a réluk szol6 szakirodalom
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1) TOBBET ESSZEL! - Segédletek tanuloknak és dnképzéknek
kotelez6 olvasmanyok
iskolai tantargyakhoz kapcsol6do szakkonyvek
oktatasi segédanyagként jelolt (felsGoktatasban ajanlott) szakkényvek
szdveggyljtemények, hatarozok
ETO:371.3 - tanuldselméleti szakkonyvek, tanulési technikak
ETO: 37.025; 37.037; 159.95 készség és képességfejlesztés
ETO: 331.5; raktari szakjel: 658 - karrierépités segédletei
idegen nyelvii szépirodalom
» idegen nyelvtanulas segédletei (szétarak, nyelvkonyvek)
m) HANGOS KONYVTAR
» komoly ¢s konnylizenével foglalkozé nyomtatott dokumentumok: zenei
segédkonyvek, zeneelmélet, zenetSrténet, zenekritika, zeneszerzékrél eléaddkrdl sz616
Onéletrajzi €s életrajzi szak és szépirodalmi miivek
e zenei folyéiratok
 zenei (analog és CD) lemezek: elsdsorban komolyzenei miivek 4tfogd képet adva a
zeneirodalom egészérdl, képviseldirdl, nagy eldadémivészek zenekarok jelesebb
felvételei, er6s valogatdssal értékesebb konnylizenei felvételek, a jazz- és népzene
hangzé dokumentumai, irodalmi zenés verses és mese valogatasok, szinmiivek
» hangoskdnyvek: ifjisagi és gyermekirodalom, szépirodalmi klasszikusok, kortars
szerzOk miivei,
o celektronikus dokumentumok: archivumok, adattirak, vegyes mifaji 6sszefoglalok
n) TUDASBAZIS - Kézi és segédkonyvtar
 atudoményagak meghatirozo kézikonyvei, altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,
zsebkonyvek, hatarozok
o) HELYISMERETI GYUJTEMENY

Gylijtékore — a kiadas helyétdl fiiggetleniil — a Makora vonatkozdan megjelentetett 5nallo,
publikus kiadvényokra, helyi és/vagy helyi kotddésii alkotok miiveinek teljes korii gytijtésére
terjed.
Szépirodalom:

e helyi antolégiak,

o makoi szerz6k miivei

o helyi szerz6k alkotésai, amelyeket Makon alkottak, fiiggetleniil a tartalomt61?

o nem helyi szerzok, tartalmukban a telepiilésekhez kisthetd alkotasai
Ismeretterjesztd és szakirodalom:

» 0nall6 kdtetben megjelent, a varoshoz ktddé monogréfiak, sorozatok, bibliografiak,

repertériumok, adattarak, tanulmanyok, varosismerteték

» orszagos folydiratok Makoérdl sz616 ujsageikkei

o helyi kulturalis folyéiratok bekotott évfolyamai
p) GYERMEKKONYVTAR
A gyermekkonyvtar allomanyat a 14 éven aluliak olvasasi igényeinek megfeleléen, az 6nall6
ismeretszerzés lehetOségének  figyelembe vételével, az olvasidsra nevelés, az
olvasasanépszerisités szellemében gyarapitja. A gyiijtékor az iskolakkal vald szoros kapcsolat
révén kiterjed az iskolai oktaté-neveld munka segitésére, a tananyagok élményszerfi
kdzvetitésére.
Szépirodalom:
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o igényes, értékes, gyermekirodalom: lapozok, képes mesekdnyvek, gyermekregenyek,
verses antologiak, sorozatok,
 amagyar és vilagirodalom klasszikusai, reprezentativ antolgiak, gyjteményes
miivek
o magyar és kiilfoldi szerzok a korosztaly szamara irédott ifjusagi regényei
e kotelezo olvasményok
Ismeretterjesztd szakirodalom:
o gyermekek szdméra irédott, az érdeklédésre szAmot tartd ismeretterjeszté miivek
korosztalyonként a tudomanyagak minden teriiletérdl
o tudomdanyagak dsszefoglald miivei, gyermek-enciklopédiak
Gyermekfolyoéiratok:
o érdeklBdésre szamot tartd szines, foglalkoztat jellegii gyermeklap
o kiilonbodz6 korosztalyoknak sz6l6 magazinok
o népszerli ismeretterjesztd folyodiratok

7. Allomanyalakitisi szempontok

A Jozsef Attila Vérosi Konyvtar allomanyat funkcioi ellatisanak érdekében folyamatosan
gyarapitja, egyedileg és csoportosan is nyilvantartja, feldolgozza és a hasznalok szamara a
gylijteményben hozzaférhetévé teszi. A dokumentumok egyedileg az integralt konyvtari
rendszerben keriilnek nyilvantartisba és a tobb szemponti visszakeresést biztositva
feldolgozésra.
A gyarapitas modjai:
- vasarlas
- ajandék (olvasdi, kiadoi)
- hagyaték
- tiszteletpéldany
- egyéb (programok, akciok utjan)
Az allomany alakitisanak fontos része az apasztas, melyre az alabbi esetekben keriil sor:
- selejtezés
- tartalmi elavulas
- foloslegessé valt
- ugyanazon mii (jabb, korszeriibb kiaddsa hozzaférhetd
- médosul a konyvtar gytijtokore
- elhasznal6das
- behajthatatlan vagy megtéritett kovetelés
- megengedhetd hidny
- norman feliili hiany
- vis major vagy biincselekmény
Az allomanyapasztas részletes szabalyait a Torlési szabalyzat tartalmazza.
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Nyilatkozat
A szabélyzatban foglaltak tudomasul vételérél

A Jézsef Attila Vérosi Konyvtar és Miizeum Gyiijtékori Szabalyzatit megismertem, annak

eléirasait magamra nézve kételezonek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait
kovetkezetesen megtartom, s a fentieket alairasommal igazolom.

Név Alairas

SZIKSZAl ZSUZSANNA  oevetennneee et e

Galamb Katalin . e,

Koczkasné Németh Andrea ..........cooiviiiiiiiiiiiiiiiiiin,
Gregor CSaba ...oovvveeiiiiiiiii e

ROZSNYA BVA ...oovn i,

Molnar IIdiko ...ooeveniiiiiii e

Torma Ottd ..ot

Boresdk Attila........oveiiiiniiii e

Csengering Szabd Bva  .......ccooeeiiiiiiiiiiiieiiiieeiieieieeeae
Csanyi TibOr ...vvviiiiiiiiiii e e

Forgd Géza .....cooiiiiiiiiiiiii i

JOOZoltdnne ...t

Nagy Gabor FErenc .........cooviiiiiiiiiiiiiieiiiiiieinns

RAkOCzl LASZIONE oo e eeeenerareesannns
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7.sz. Melléklet
a Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Miizeum Szervezeti és Miikodési Szabilyzatihoz

JOZSEF ATTILA VAROSI KONYVTAR ES MUZEUM

1\ /

IRERVA
ESERENTA
- Vi

A J(’)ZSEE ATTILA VAROSI K@NYVTAR
ALLOMANYVEDELMI SZABALYZATA

MAKO

124



1.

Ez a szabalyzat a 2001. évi LXIV. torvény a kulturélis 6r6kség védelmérdl, a 3/1975. (VIII.
17.) KM-PM. sz. egylittes rendelet a konyvtar allomanyellendrzésérdl és az allomanybol
torténd torlésrol sz016 szabilyzat eldirdsain nyugszik.

A Konyvtar 4j munkatéarsait belépéskor meg kell ismertetni az allomanyvédelmi
szabdlyzattal. Ez a hataskorileg az illetékes részleg vezettjének feladata.

II. HASZNALATI SZABALYOK AZ ALLOMANYVEDELEM ERDEKEBEN

1.

Az 3lloméanyvédelem szempontjabdl nagy jelent6séggel bir az egyes olvasd és az
olvasokdzonség nevelése a konyvek, kdnyvtari dokumentumok megdvasara. Sziikség
esetén az adminisztrativ és biintetdjogi rendszabalyok alkalmazdsa sem kertilhetd el.

2. Az dlloméanyvédelem érdekében a ruhatar hasznalata kotelez6 és dijtalan.

A konyvtari kolesonzéshez érvényes olvasojegy sziikséges.

4. Az allomanyvédelem fontos eszkdze a gondos kdlesonzési nyilvdntartds: az olvaso

adatainak szabalyos vezetése, a lejdrat idOpontjanak jelzése, a visszavétel pontos
adminisztracidja, a késedelmes olvasok felszdlitasa és szilkség esetén a vissza nem hozott
dokumentumok behajtésa.

Az alaprendelet 20-21. §-a szerint kell eljérni, ha a k6lcsonzénél ill. hasznalonal a kényvtari
dokumentum elveszett, megsemmisiilt vagy megrongalodott.

rrrrrr

hatérozza meg: a dokumentum jellege, az elveszitésével okozott kar, a gylijteményi érték,
a kereskedelmi hozzaférhetdség, a kiadasi példanyszam, a mii keresettsége.
A térités meértékének egyik alapelve, hogy a térités soha nem lehet alacsonyabb
a dokumentum allomany-nyilvantartasi értékénél.

7. Eljaras sorrendje az elveszett vagy megrongalt dokumentumok esetében:

a) A Konyvtar kéri az olvas6tél a dokumentum azonos kiadasii masik példanyat, ha
olyan miir6l van sz6, amely a kereskedelmi forgalomban (ideértve az antikvariumot is)
kaphato.

b) Amennyiben az olvasé nem tudja pétolni az elveszett dokumentumot, az alabbi
téritési dijat koteles megfizetni

- a targyéven ill. az azt megel6z6 évben megjelent miinél: a bolti 4r

- a targyév elott 2-5 évvel elobb megjelent miinél: a beszerzési ar 2-szerese

- a targyév elott 5 évvel korabban megjelent miinél: a beszerzési ar 5-szdrdse

- ennél régebbi megjelenésti miinél: a beszerzési ar 10-szerese
¢) Egyéb koltségek (postakoltség, kottetési dij, feldolgozasi dij, késedelmi dij) a mindenkori
hatalyos dijszabas szerint téritendok.

III. NYILVANTARTAS, ELLENORZES, SELEJTEZES

1.

Az allomanyvédelem érdekében érvényesiteni kell a 3/1975. (VIIL. 27.) KM-PM. sz.
egyiittes rendeletnek az allomanyba vételre és nyilvantartasra vonatkozd rendelkezéseit.
Torekedni kell a gyors, naprakész és pontos adminisztraciéra. Ezért a feldolgozasi részleg
vezetdje felelbs. A tevékenység ellenérzésének felligyelete az igazgaté kotelessége. Az
iddleges megobrzésre beszerzett, valamint az Osszesitett nyilvantartdsokba (csoportos
leltarba) kerillé dokumentumok korét a konyvtar szervezeti és miikodési szabélyzata
allapitja meg. [Alaprendelet 1. §. (3), 2. § (7).]
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2. A konyvtari allomany ellendrzésérél és az allomanybol valé torlésrdl
megjelent 3/1975.(VIIL 17.) KM-PM. sz. egyiittes rendelet torlésre vonatkozo
jogkorét az igazgaté a feldolgozasi részleg vezetdjére ruhdzza at.

3. A dokumentumok 4llomanybdl valo kivezetése, a torlés az alaprendeletben eléirt szabalyok
szerint valamint a konyvtar sajat torlési eldirasainak és szabalyzatanak alapjan torténik az
alabbi kiegészitésekkel:

a) A kényvtar allomanyapaszto tevékenysége folyamatos, a konyvtdri munka soran az
olvasdszolgalat munkatarsai altal Osszevélogatott dokumentumokat a torlési jegyzek
elkészitése elbtt a részlegek vezetbi ellendrzik, a példany rekordjaban a ,,Példany éllapota”
mez6t a ,torlésre megjelolve” statusszal 1atjak el. Ezt kovetden a konyveket jol elkiilonitve
— a torlés okanak feltiintetésével — egyiitt kell 6rizni a tényleges torlés megtorténéséig.

b) A selejtezési jegyzokonyvet az igazgato és a feldolgozasi részleg vezetd alairasaval
hitelesitik.

. A kényvtdri dllomdnyellendrzés a 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM. sz. egyittes rendelet szerint
torténik az aldbbiak figyelembevételével:

a. Az idészaki dlloméanyellenérzést az alaprendelet 4. §.-nak eldirdsai alapjan, az
ott megjeldlt idékdzokben kell elvégezni.
b. A dokumentumok behasonlitasa az integralt konyvtéri rendszer ,Leltdrozas”

meniipontjaban térténik. A gyors lebonyolitdsa érdekében a részlegek munkatarsai a
részlegek vezetdinek beosztasa szerint kolcsdndsen részt vesznek az allomanyellendrzési
munkaban. (alaprendelet 10. §.)

1.
2. VI. KOTESZET

A konyvtéari dokumentumok Ujrakottetése is az allomany védelmét szolgalja.
A mindenkori kdltségvetésben biztositott Gsszeg erejéig a konyvtar
bekotteti
- a helyi id6szaki kiadvanyokat,
- az 4lloméanyaban mar hosszabb ideje kotetett — az olvasok éltal gyakran keresett
id6szaki kiadvanyokat,
- ujrakdtetti
- az olvasdk 4altal keresett dokumentumokat:
o megsérilt legfontosabb kézikonyveket,
o oktatasi segédanyagokat,
o az értékesebb szép- és szakirodalmi kiadvanyokat.
A kottetésre szant anyagot a részlegek vezet6i valogatjék ki és konyvek esetén azok példany
rekordjaban a ,,Példany allapota” mezdt a ,.kdtészeten” statusszal latjak el. A dokumentumok a
kotési naploba tortént regisztralas utan keriilnek a kotészetre.
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Torlési szabalyzat
Az dllomanybdl valé kivezetés (torlés) végrehajtasaban irdnyaddak a kovetkezok:

o A kulturélis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975 (VIIL. 17.) KM-PM szamu
egylittes rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybol t6rtén6 torlésrdl szol6 szabalyzat kiaddsarol szolo Szabdlyza
t III. Fejezet Kivezetés (torlés) az dllomanynyilvantartdsbol

o Jozsef Attila Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

o Gyljtokori szabalyzat

1. Allomanybél valé torlés jogcimei dokumentumtipusonként:
- Selejtezés
o tartalmi elavulas
o foloslegessé valt
o ugyanazon mi Ujabb, korszerlibb (esetleg mas hordozdkon
megjelenitett) kiadasa hozzaférhetd
e mddosul a kényvtar gytijtékore
- Elhasznaldédas
- Behajthatatlan vagy megtéritett kovetelés
- Megengedhet6 hidny
- Norman feliili hiany
- Vis major vagy biincselekmény

2. Elhasznalodas cimén torlésre az évente egy alkalommal keriil sor.
3. Selejtezésbél adodo torlés, iddszakosan a konyvtari dllomény feliilvizsgalatakor
térténhet.
4. Pénzben megtéritett kovetelés cimén csak kiilon utasitasra torslhetd konyvtari
allomany.
5. A behajthatatlan kovetelések feliilvizsgalata és dllomanybodl val6 kivonasa kétévente,
kiilon utasitasra torténik.
6. A tdrlés munkafolyamatait csak a munkakdri leirdsban megjel6lt konyvtaros
végezheti.
7. A torlésre kijeldlt dokumentumokat torlés el6tt be kell azonositani az integralt

konyvtari rendszer megfeleld rekordjanak példanyadataival.

o raktari jelzet

o egyedi nyilvantartas szama(i)

o ért€k

A hianyz6 adatokat a példanyadatok megfelelé mez6jében pétolni kell.

(pl. a 2000 elétt beszerzett kényvek esetén az egyedi nyilvantartis szamat).

8. Az integralt konyvtari rendszer ,,Apasztds” meniijében elvégezzik a torlést.

9. A torlési jegyzeék — Apasztéasi csomag - dokumentumtipusonként és torlési
jogcimenkeént késziil, adatai a kévetkezok:
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Fejléc:
- intézmény neve
- torlési jegyzeék szama
- csomag neve
- lel6hely
- torlés oka
- megjegyzes
- torlés idépontja
- a tor61t dokumentumok darabszama
- a torlés érteke
Tételek:
- sorszdm
- példanyazonosité
- leltari szam (egyedi nyilvantartasi szdm vagy vonalkdd)
- szerz§: cim (réviditve)
-db
- raktari szakjel
- érték
10. A t5rlési jegyzék folyamatos szdmozasu tartalmaznia kell a jegyzékben szerepld
dokumentumok osszesitett darabszamat, értékét, a jegyzék Osszedllitdjanak és a torlés
engedélyez6 nevének.

11. A torlési jegyzék zaradékaként el kell késziteni a tartalmi bontast, a csoportos
leltarkonyv felosztasdval megegyezoen.

12. A kézzel vezetett egyedi nyilvantartas(ok)bol a nyilvantartasi szamok sorrendjében, a
torlési jegyzék szaménak, a dokumentum sorszaménak és a torlés évének feltiintetésével — az
elkésziilt jegyzékkel megegyezden - keriil sor az allomanybol torténd kivezetésre.

13. Az elkésziilt jegyzék(ek) alapjan a torlést a csoportos nyilvéantartasba kell venni, ¢s a
csoportos leltarkdnyv folyamatos sorszam(ai)t a torlési jegyzék cimoldaldra at kell vezetni.

14. Az allomanybol kivont dokumentumokba —a,nyilvéntaﬁésokb(')l valo kivezetés utan —
a cimoldal verzéjan 1év6 tulajdonbélyegzd alé az ,, Allomdnybdl torélve” felirata bélyegzot
kell pecsételni.

15. A torolt dokumentumok 4llapotuktol fiiggden a konyvtarban tovabbi értékesitésre, ill.
a MEH-be kertilnek.
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Nyilatkozat
A szabélyzatban foglaltak tudomadsul vételérél

A Jozsef Attila Vérosi Konyvtdr és Mizeum Alloméanyvédelmi szabalyzatst megismertem
annak el6irasait magamra nézve kételezének ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait
kovetkezetesen megtartom, s a fentieket aldirisommal igazolom.

i

Név Alairas

SZIKSZAl ZSUZSANIA  +\evevenreneeeeee e e eerearanns
Galamb Katalin ..o

BOrcsOK Beata... ..o et

Koczkasné Németh Andrea ............ccocooviiiiiveiiiniiiiiiaiiaeannn,,
Gregor Csaba ......ovvviviniiiiiiiiiieeic e,

ROZSNYAL BVA .....ovveeiieeiiiiieiceeeeee e

MoIndr IIdiKO ....ovvvvniiiiiiiiiiii v,

Torma Ottd ..o

Boresok Attila.........ocoiiiiiiiiiiiii

Csengering Szabd EVa  ...oooiiuueeiieeee e
Csanyl TIbOTr ....oovvviiiiiiiiiii i

Forgd Géza .....oooiiiiiiiii e

JOOZoltanné ...t

Nagy Gabor Ferenc ..........cocoiiiiiiiiiiiiiiiineeenns

RakOczi LASZIONE ..ot
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8. sz. Melléklet

a Jozsef Attila Virosi Konyvtir rés Miazeum Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatahoz
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ey Plamemr Pt - W

Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum
Kutatasi szabalyzata
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1. A makéi Jozsef Attila Mizeum, mint Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum néven
dsszevont intézmény Maké varos Onkorményzata altal fenntartott nyilvénos intézmény.
Gytjteményeiben a 47/2001. (III. 27.) Korm. rendelet értelmében minden jogi vagy 18.
életévét betdltott természetes személy kaphat kutatédsi engedélyt, végezhet kutatémunkat. A
18. év alatti természetes személyek csak sziil6i vagy tanari-iskolai felel6sségvallalas
mellett.

2. A makéi miizeumban folyé kutatdsokra a hatdlyos jogszabalyok az iranyaddk. A 1.
pontban megjel6lt korményrendelet mellett a koziratokrdl, koézlevéltirakrél és a
maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény, A muzedlis
intézményekrdl, nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szol6 2012. évi CLIL
torvény, valamint a szerzdi jogrol sz6l6 1999. évi LXXVI. térvény.

3. A muizeum szak- és segédgyiijteményeiben csak érvényes kutatdsi engedéllyel
rendelkezd személy végezhet kutatomunkat. A kutatasi engedélyt elézetesen irasban vagy e-
mailben kell kérni, feltiintetve nevet, lakcimet és a személyazonossagot igazolé okmény
szdmat. Kutatomunkdt a mizeum nyitva tartdsi idejében, munkanapokon kedd-péntek 10-16
6ra kozott lehet végezni, erre a célra biztositott kutatdszobdban, megfelels feliigyelet mellett.

4. A szakgyiijteményekben — irodalomtérténeti, torténeti dokumentacios, képzémiivészeti,
néprajzi — a kutatas szakleltarkonyvek, szamitogépes nyilvéantartas és leiré kartonok alapjan
folyhat a szakmuzeol6gussal egyeztetett idépontban.

5. A kutatasi engedély a kutatoi nyilatkozattal egyiitt érvényes. Ebben a kutaté alairasaval
igazolja, hogy ismeri és betartja a miizeum kutatési szabalyzatat, tudomasul veszi a szerzéi
jogok védelmére, a publikalasra és a hivatkozasokra vonatkozo szabalyokat, valamint a
mitargyvédelmi el6irdsokat. A kutaté &ltal alairt nyilatkozat egyittal kartéritési
felelosségvallalast is tartalmaz.

6. A kutatasi engedélyt az intézmény vezetdje adja ki, a kérelem benyujtasatol szamitott
15 napon beliil, figyelembe véve az érintett gylijtemény muzeologusanak véleményét.

7. A kutatasi engedély megadasa utan a kutaté adattdri, konyvtari - ill. szakgyGjteményi
kérélapon tiinteti fel a kért tételeket. A kutatasi célra kiemelt anyagot, amennyiben a kutato
nem kér hosszabbitést, 8 napon beliil vissza kell helyezni a gylijteménybe.

8. Kutatasi engedély a muzeum gytjteménybe 5 évnél régebben bekeriilt és az intézmény
nyilvantartaséban szerepld kulturalis javakra (targyi és dokumentum) kérheté és adhat6 ki.

9. A 8. pontban megfogalmazottak alol kivételt képeznek a kdnyvek és folyodiratok. Az 5
éves kutatdsi védettség alatt 4ll6 muzeumi agyagra vonatkozban a gylijtést végzd
szakmuzeologus kiilon kutatasi hozzajarulast adhat.

10. Megtagadhatd a kutatdsi engedély kiadasa, ha az veszélyezteti a nemzeti kulturalis

orokséghez tartozé emlékek (targyi és irdsos) biztonsagat, vagy ha az anyag zirolt és ezt
dokumentacié jelzi.
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11. A kutaté a kutatott anyagban altala okozott kart koteles megtériteni a mizeumnak! A
szandékos rongalés biintetdeljarast von maga utdn. A kutatdsra tvett anyagok rendjét és
4llapotat a kutaténak meg kell tartania, amit visszavételkor a szakmuzeoldgus ellendrzi.

12. A kutatd sajat tulajdonaban 1évé technikai eszkdzoket (laptop, magnetofon, irdgép)
hasznalhat. Ez nem vonatkozik arra az esetre, ha reprodukciot akar késziteni.

13. A kutaté a kutatott dokumentumokrdl fénymésolatot, digitalis masolatot, fotdmasolatot
kérhet, amelynek dijtételeit igazgatéi utasitds tartalmazza. Kivételt képeznek azok a
dokumentumok és targyak, amelyek allagit a masolas, digitalizalas vagy fényképezes
rongalna.

14. A muzeumi gyijtemény anyaga kutatas céljabol nem kdlecsondzhetd €s a mizeumbdl
nem vihetd ki.

15.A muzeum gylijteményeib8l szdrmazd adatok csak a kutatdsi engedélyben
meghatarozott célokra hasznalhatok fel.

16. A muzeum gyljteményének felhasznalasaval késziilt publikdciokban a forras helyét fel
kell tiintetni (pl: Jozsef Attila Mizeum irodalomtorténeti gylijteménye). A publikacié egy
példanyét a miizeum szakkdnyvtara szdmaéra biztositani kell.

17. Ha a mizeum gyljteményének felhasznaldsaval késziilt targyi vagy irott anyag
kereskedelmi forgalomba keriil, vagy adasvétel targyat képez6 termékekben lesz felhasznalva,
akkor az eladasi dijbdl a makéi mizeumnak részesednie kell.

18. A kutatasi engedély mas személyre nem ruhazhato at.

19. A makéi mizeumban folytatott kutatas dijmentes.

Makd, 2020. 08.14.

Szikszai Zsuzsanna
igazgato
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Nyilatkozat
A szabalyzatban foglaltak tudomasul vételérol

A Jézsef Attila Vérosi Kényvtar és Muzeum Kutatasi szabalyzatat megismertem, annak
eléirasait magamra nézve kotelezének ismerem el, annak rendelkezéseit, szabdlyait

kovetkezetesen megtartom, s a fentieket aldirdsommal igazolom.

Név Alairas

SZIKSZAl ZSUZSANNA  ..eevnieen et e eeanereanens
Galamb Katalin oo it ie et aiaeaas

BOrcsOK Beata.....ovvvrieeeeiee e

Gregor €saba ......ccoviiiiiiiiiiiii e

ROZSNYAT BVA .....ovvvvniieeiiiieeieeeeeieieiiiee e

Molndr IIdiko ......ccoovviiiiiiii e

Torma Ottd ...

BoresOk Attila.......cocoviiiiiiiiiiii e

Csengeriné Szab6 Eva ...
Csanyi Tibor ...vveiiiiiiiiiii e,

Forgd Géza .........ccocciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis

JOO Zoltanné ..........coiiiiiiiii i,

Nagy Gabor Ferenc ............cocveiiiiiiiiiiiiiiiinnenan,

RaAkOCzi LASZIONE oot e

133



9, sz. Mell¢éklet

a Jozsef Attila Virosi Konyvtar rés Mazeum Szervezeti és Miikodési Szabalyzatihoz

8.
0.

Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Miuzeum
Miitargyvédelmi szabalyzata
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Gyljteménygyarapitas

A Jézsef Attila Mizeum tulajdonaban levé gylijtemények képezik az Intézmény tdrzsanyagat,
melynek gyarapitdsa a kdvetkezd6 modokon lehetséges:1. Feltaras — feltdras alatt értend6 a
régészeti asatds, szondazas stb. is.2. Gyujtés — kiilsé helyszini gytijtés, vagy terepbejaras
eredményeként.

Ajandékozas (0roklés) — Magéanszemélyek vagy mas jogi személyek altal a Muzeumra
hagyomanyozott, tovabba ajandékba felkinalt miitargyat az igazgaté fogadhat el. Az ajandék
elfogadasa minden esetben ajandékozasiszerz6dés megkdtésével torténhet, a szerzodéskostés
altalanos szabalyai szerint .Feltételhez vagy kotelezettséghez kotott hagyaték elfogadasira
vonatkozonyilatkozatot, illetve az ilyen ajandékra vonatkozé ajandékozisi szerzddést
igazgatonak is ellen kell jegyezni. Hagyaték csak érvényes végrendelet vagy jogerds kozjegyzoi
végzes alapjan, ajandék csak érvényes szerz6dés alapjan keriilhet beleltarozasra.

Vétel — A miitargyvasarlasra fordithato keret /palyazati keret/felhasznaldséra a igazgatod
kozéptava tervet készit el6. Ez terv meghatdrozza a gyiijteménygyarapitas f6 irdnyait és
fontosabb szempontjait.. A véisarlési javaslatnak a kdvetkez6 adatokat kell tartalmaznia: a) a
tirgy pontos meghatérozasa, b) a targy tulajdonosénak adatai, c) a felajanlott vételar, illetve a
fizetés kiilon feltételei (példaul részletfizetésilehet6ség),d) a szerzeményezési javaslat rovid
indokolésa.

Hivatalos atadas — kozigazgatasi, birosagi vagy més szervek hatérozata alapjan, esetleg
megszind intézménytdl, szervezettdl ingyenesen atvett darabok esetében. A hivatalos atadast a
jogerds rendelkezés alapjan lehet végrehajtani. A miitargyak hivatalos atvételére az igazgatd
jogosult.

Letét - Letéti meg6rzésre maganszemélytdl vagy mds jogi személytél csak Muizeum
gyljtékorébe tartozo muzedlis értékii targyat lchet dtvenni. A letéti megdrzésrdl igazgat6 dont.
Letéti meg6rzésre csak a miitargy tulajdonosdval vagy szabalyszer(i meghatalmazéssal
rendelkez6 hivatalos képviselojével kotott irasbeli szerzédés alapjan lehet miitargyat atvenni.
A szerz6désnek tartalmaznia kell tételesen €s azonositisra alkalmas modon a letétbe atvett
targyak leirdsat, allapotat, a letéti meg6rzés indokat €s az 6rzés ellenértékét, amely nem lehet
magasabb a térvényben meghatarozott mértéknél . A letéti targyakat az illetékes gyiijteményi
egységek kezelik. A letéti megbrzésre atvett targyakat elkiilonitett raktarban vagy raktari
részben kell tarolni, és a letéti tArgyak napldjaban kell nyilvantartani. A letéti targyak napléjat
ugy kell vezetni, hogy abbol a targyazonosithat6 és tarolasi helye megallapithat6 legyen. Ennek
érdekeében a targyakat azonosito jellel kell ellatni. A letéti megdrzésre atvett targyakért a
Muzeum Ptk. szerinti letétifeleldsséget vallal, ezért azok kezelésére, megbrzésére és allaguk
megovasara a gyljteményekre vonatkozé rendelkezések az irdnyadok. A letéti megdrzésre
atvett targyakkal egyiitt kell nyilvantartani és tarolni a hivatalosrendelkezés vagy birdsagi
végzés alapjan hivatalos megérzésre atvett targyakat is.

Egyéb okbdl az Intézményben ideiglenesen Orzott targyak kezelése Miitargyat kiallitdsra,
tanulmanyozasra, tudomanyos feldolgozasra, kutatdsra, mitargy-meghatarozisra, vasarlasi
javaslathoz, kiviteli engedélyezésre vagy egyéb okbdl csak az igazgatd altal alairt atvételi
elismervény ellenében lehet 4tvenni .Az ilyen, ideiglenesen a Mizeumban &rzott tirgyakat az
Intézménygytjteményeit6l  elkiilonitve, lehetéleg zart helyen, a vagyonvédelmi
kovetelményeknek megfelelden kell tarolni

A gyiijtemények reviziéja A nemzeti vagyon védelmére és a Muizeum gyiijteményeirdl
késziiltnyilvantartés hitelességének fenntartasara meghatarozott idészakonként, ismétlédéen a
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gytijteményeket a leltarkonyv alapjan ellen6rizni kell. A gylijtemények teljes vagy részleges
reviziojat az igazgatd vagy a feliigyeleti szerv rendelheti el, legkésébb az utolsoé revizi6
befejezését kovetd 10 éven belill. A revizié célja a gylijtemények tételes ellendrzese a
leltarkonyv alapjén, valamint a miitargyak és a kiilonbdz6 nyilvantartasok adatainak
egyeztetese.

A revizidt a gylijteményeket  vezetd muzeologusok  irdnyitaséval a
gylijteménykezelokkel végzik. A revizié eredményérdl jegyzokonyvet kell késziteni. A
jegyzékonyvet az illetékesfbosztalyvezetd llitja Gssze. A jegyzokdnyvnek tartalmaznia kell
tételesen a revizié soran észlelt hianyokat, illetve az azonositatlan mitargyakat, a kétszer
leltarozottakat és egyéb eltéréseket. A Mizeum Osszesitett revizios jegyzOkdnyvét az egyes
gylijteményiegységek jegyzokonyvei alapjan az Adattar vezet6je éllitja Ossze, €s a igazgatd
hagyjajova. Az Osszesitett revizids jegyzokonyvet a féigazgaté megkildi a feliigyeleti
szervnek, majd annak jovahagydsat kovetGen atadja az Adattdmak a tOrzsleltarkdnyvi
adatokmodositasa céljabol.

A kulturélis javak selejtezése

Az intézmény revizios tevékenysége utan az alapleltrdban szerepld azon kulturdlis javakat,
amelyek 4llagukat tekintve oly mértékben megrongalédtak, hogy restaurdlas utjan sem
mentheték meg, az egészséget veszélyeztetik, vagy Aallomanyvédelmileg sulyosan
veszélyeztetnek mas kulturalis javakat selejtezési eljaras lefolytatisa utin, megsemmisitéssel
koteleseltavolitani. Nem selejtezhetdk azok a kulturalis javak, amelyek tudoménytorténeti
jelentdséggel birnak, illetve letéti megdrzésre atvett kulturalis javakként tartoznak az intézmeny
gylijteményeihez.

A selejtezési eljaras meginditasara a fentebb felsoroltfeltételek fennalldsanak észlelese esetén
keriilhet sor. A kulturalis javak selejtezését legalabb harom fobol allo selejtezé bizottsag végzi,
amelynek tagjait az intézményvezetd esetenként kéri fel akként, hogy a selejtezd bizottsag tagja
a)a gylijteményért felelés muzeologus; b)egy, a selejtezésre kijelolt kulturélis javak szakaganak
megfeleld gyiijtokorrel rendelkezd, muzeum besorolast intézmény vezetSje altal tagként
javasolt, szakirany( végzettségii muzeoldgus; valamint c)egy felséfoku vegzettségii restaurator
legyen .A sclejtezd bizottsdg eljarasarol jegyzOkonyv (a tovabbiakban: selejtezési
jegyzokonyv) készil, amelyet a tagok altal egymas koziil vilasztott jegyzOkonyvvezetd allit
bssze, 6s a selejtezési bizottsag valamennyi tagja ellat aléirdsaval. A selejtezési jegyz8konyvnek
tartalmaznia kell: a)a selejtezésre kijelolt kulturdlis javak nyilvéntartdsi adatait és
fotédokumentéciéjat ;b)a selejtezés indokat; c)a selejtezésre kijel6lt kulturdlis javak
megsemmisitésének modjara, korillményeire vonatkozd részletes javaslatot; valamint d)a
selejtezd bizottsag dontését tamogatok és ellenzOk szdmardnyat, a kisebbségi vélemény
ismertetését. A selejtezési jegyzOkonyvet az intézmény a Kultv. 38. § (3) bekezdése alapjan
jovahagyas céljabol felterjeszti a miniszterhez. Ha a selejtezésre revizi6 lefolytatasat kovetden
keriil sor, a selejtezési jegyzokonyvhoz csatolni kell a jovahagyottreviziosjegyzOkonyv egy
eredeti példanyat. A selejtezésre kijelolt kulturdlis javak csak a Kultv. 38. § (3) bekezdése
szerinti engedély (a tovébbiakban: selejtezési engedély) megadasat kovetben €s az alapjan
tavolithatok el a gylijteménybdl. A selejtezési engedély alapjan a kulturalis javak torolhetok a
nyilvantartasbél azzal, hogy a leltarkdnyv ,,Statusz” rovatdban sorszamonként fel kell tiintetni
a selejtezési engedély keltét és szamat. Az intézmény nem adhatja més birtokdba vagy
tulajdondba a selejtezésre kijelolt vagy selejtezett kulturalis javakat. A selejtezett kulturalis
javak megsemmisitését a gylijteményért felelés muzeologusnak és az intézmény egy tovabbi
muzeolégusanak személyes feliigyelete mellett kell végrehajtani, és az err8l felvett
jegyzokonyvet a selejtezési jegyz8konyvhoz kell csatolni. Az intézmény a selejtezésrl —annak
végrehajtasatél szdmitott 15 napon beliil —irdsban tajékoztatja a fenntartot €s a tulajdonost, €s
csatolja a selejtezésrol felvett jegyzOkonyv masolati példanyat, valamint a selejtezési engedcly
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masolatat. A nemzeti vagyon korébe tartozé kulturdlis javak esetében a tajékoztatds nem
helyettesiti a nemzeti vagyonra vonatkozd jogszabalyokbdl kovetkezé6 beszamolasi,
adatszolgéltatasi kotelezettség teljesitését.
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10. melléklet: Miitargykolcsonzés szabalyzat

Kapcsolodo jogszabalyok

1. A muzeélis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrol
sz6161997. évi CXL. térvény

2. A muzedlis intézményekben drzott kulturalis javak kolcsonzési dijarol, valamint a kijeldlési
eljarasrol sz616 377/2017. (XIIL. 11.) Korm. rendelet

A Jozsef Attila Vérosi Konyvtar és Muzeum stratégiai célja, hogy — széles korii hazai €s
nemzetkozi szakmai egyiittmiikddéseit erésitve — miitargykolcsonzések segitségével is ndvelje
a latogatoi hozzaférést a Jozsef Attila Muzeum vagyonkezelésében 1évé miitargyakhoz.

A belfsldre torténd miitargykolesonzés kiemelt célkitiizése, hogy a Jozsef Attila Muzeum —
orszagos szerepkorébdl adédoan —Oszténdzze olyan szinvonalas killitdsok megvalositasat,

amelyek novelik mas gyijtemények szaktudomanyos feltértsagat és hozzajarulnak széles kori
megismertetésiikh6z.

Ennek érdekében a miitargykolcsénzés jogszabalyoknak megfeleld, jol szervezett és atlathato
lebonyolitasa sziikséges, amelyet az alabbi kolcsonzési rend betartasabiztosit.

Elvi alapvetések

— A Jozsef Attila Muzeum kizarolag olyan intézmény/szervezetnek kolesondz miitargyat, amely
a nemzeti vagyonrdl szolé 2011, évi CXCVL torvény 3. § (1) bekezdés 1. pontjaban

meghatarozottak szerint atlathato szervezetnek mindstil.
— A Muzeum a kulturalis javakat kizarélag hatarozott idére sz6l6, irasbeli szerzédés alapjan
adhatja kblcson.

— A Muzeum nyilvantartaséban szerepld kulturdlis javak nem muzedlis intézmény szamara
torténd kolcsonzéséhez a kultiraért felelés miniszter hozzajaruldsa sziikséges, amelynek
megkérése a Mizeum (mint kdlcsénado) kételezettsége. A kolcsonzés targyat képez kulturalis
javak csak az engedély kézhezvételét kovetden szallithatok el.

A KOLCSONZESI KERELEM BENYUJTASA

1. A kolcsonzési folyamat a kolcsonzési kérelem (a tovabbiakban: kérelem) benyujtasaval
indul.

2. Amennyiben a miitirgyak szdma nem haladja meg a 20 darabot, a kérelmet legalabb 3
hénappal, 20 miitirgynal tibb miivet tartalmazoé kérelem esetén legalibb 6 hénappal a
kiallitas tervezett megnyitasa el6tt kell benyujtani.

3. A kérelmet postai titon kell megkiildeni a Muzeum igazgatdjanak cimezve, a Kolesonvevod
fejléces papirjan, alairassal, pecséttel, ddtummal ellatva.

4.A kérelem kitelezé adattartalma:

a)a Kolcsonvevo azonosité adatai (név, cim, nyilvantartasi szam, képviseletre jogosult
személy),

b)a kiallitasnak helyt ad6 intézmény/szervezet megjelolése,

¢)a kiallitas id6tartama,

d)a kiallitds cime,

e)a kolesondzni kivant miitdrgy vagy mitargyak adatai (alkoto, cim, méret, leltari szam),

faz esetleges tovabbi helyszinek megjelolése,

g)kapcsolattartasra kijelolt személy(ek) elérhetdsége (név, beosztas, e-mail cim, telefonszam).
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5.A kérelemhez mellékletként csatolni kell:

a)a kérelem indokolésat,

b)a kiallitas koncepcidjanak leirasat, mely tartalmazza

—a kolcsondzni kivant miitargy(ak)nak a kidllitdsban betdltendd szerepét,

—a kurétor(ok) nevét,

c)a kiallitasnak helyt ad6 intézmény/szervezet épiiletbiztonsagi dokumentacidjat.

6.A mutargyak koélcsonzésére vonatkozo altaldnos szerzodési feltételek, az épiiletbiztonsagi
dokumentaci6 formanyomtatvanya, valamint a miitargyszallitissal kapcsolatos
kdvetelmények a lap aljan taldlhato6 linken érhetok el.

7.A formai szempontbdl hidnyosan, illetve hataridon tal beérkezé miitargykolesénzési
kérelmeket a Mizeumnak nem all mddjaban teljesiteni.

A KERELMEK ELBIRALASA

1.A hataridében és formai szempontbol hianytalan adattartalommal beérkezett kérelmek
elbiralasa soran a Miizeum vizsgalja

a)a k6lesondzni kivant mltargy vagy mitargyak allapotat,

b)a kiallitas koncepcidjanak szakmai megalapozottsagat,

tava kiallitasi tervéhez,

d)a kiallitasnak helyet ad6 intézmény/szervezet altal biztositott

—allomanyvédelmi kovetelményeket (beleértve a klimatikus viszonyokat, a csomagolds és a
szallitas feltételeit),

—vagyonbiztonsagi feltételeket(beleértve az esetlegesen sziikséges muzeoldgusi, rend6rségi
vagy egy¢b fegyveres kiséretet), illetve

—tlizvédelmi kondiciokat,

e)a miitrgy rendelkezésre bocsathatdsagat a megjeldlt idétartamban.

2.Az elhelyezési dokumentacioban foglalt feltételek fennallasat a Muzeum a kérelem
elbiralésa soran ellendrizheti. A kolesonkérd koteles az ellendrzést elfogadni és az ellendrzés
lefolytatasa sordn egytittm{ikddni.

3.A Muzeumnak lehetdsége van a fent felsorolt barmely szempontra hivatkozva
visszautasitani a kolcsonzési kérelmet.

4.A kérelemmel kapcsolatos dontésrél a Muzeum hivatalos levél formajéban tajékoztatja a
Koélesonvevot.

KOLCSONZESI DiJ ES PENZUGYI BIZTOSITEK

1.Altalanos szabdly:

A kolesonzési szerz6désben kolesonzési dij és pénziigyi biztositék kéthetd ki.

2.Altalanos mentesség:

Az allami tulajdonu kulturalis javak allami vagy 6nkormanyzati fenntartasu muzealis
intézmények kozotti, orszaghataron beliili kdlcsonzése mentes a kdlcsonzési dij és a pénziigyi
biztositék megfizetése alol.

3.Kotelez6 pénziigyi biztositék:

a)Nem muzedalis intézmény szamara torténd kolcsénzés esetén a kdlesonzott kulturalis javak
érték¢hez igazodod pénziigyi biztositékot kell kikotni.

b)Pénziigyi biztositékként az alabbiak fogadhatok el:

— a kulturalis javak biztositasi értékével aranyos, elkiilonitetten kezelt, lekotott pénzdsszeg,
— nem koéltségvetési szervként miikodd Kolesonvevd esetén a kulturélis javakban esetlegesen
bekdvetkezd valamennyi kar megtéritésének vallalasara iranyul6 garancianyilatkozat vagy
garanciaszerz6dés,

—biztositasi szerzd6dés vagy

—egyéb szerzbdéses biztositék nyujtasa.
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KOLCSONZESI SZERZODES

a muzedlis intézményekrél, a nyilvinos kényvtiri ellitisrél és a kozmivelddésrol szo1é
1997. évi CXL. torvény 38/A. §-a alapjan

mely 1étrejott egyrészrél a

Név:

Székhely:

Szamlazasi cim

Addszam:
Cégjegyzékszam/nyilvantartasi szam
Allamhéztartasi azonosité:
Bankszamlaszam:

Levelezési cim:

Tel.:

Fax.:

Képviseli:

a tovabbiakban: Kélcsénado,
masrészrol a

Név: Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeum
Székhely: 6900 Mako, Szent Janos tér 19/A

Szamlazasi cim: Jozsef Attila Varosi Kényvtar és Mizeum 6900 Mako, Szent Janos tér 19/A
Adodszam: 16686580-1-06
Cégjegyzékszam/nyilvantartasi szam: TerM/57563/2015
Allamhéztartasi azonosito/tdrzsszam: 638430
Bankszamlaszdm: 12069000 01104277 00100009
Levelezési cim: 6900 Mako, Megyehédz u. 4.

Tel: 62/213-540 ; 06-20/61-00-361

Fax: 62/213-540

Képviseletében eljar: Szikszai Zsuzsanna

a tovabbiakban: Kélcsonvevo

(a tovabbiakban egyiitt: Felek)

kozott az alulirott helyen és idépontban, az alabbi feltételekkel (a tovabbiakban: Kélesonzési
Szerzddés):

1. A Kolcsonzési Szerzédés célja
Pulitzer emlékezete c. miivészeti kiallitas létrejotte

/A muzedlis imézményekben drzon kulturdlis juvak kolesonzésérdl. valamint a kijeldlési

elidrasrél sz616 29/2014. (IV. 10.) EMAMI rendelet (a tovabbiahban: Rendelet) 2. §-a alapjan]
2. Kolesiénzés idotartama

A Kolcsonzési Szerzodést a Felek -t6l -ig tart6 idore kotik, mely idStartamba a

miitargy(ak) Kolcsonadétol Kolcsonvevohoz torténd szallitdsanak, illetve a Kolesdnadohoz

vald visszaszallitasanak id6tartama is beleértendd.
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3. A Kolcsonzési Szerzédés alapjan klesonzott kulturalis javak
A Munkacsy Mihaly Muzeum kélcsonzésre atadott 6sszesen 49 darab mitargyat (relikviak,
masolatok, grafikak).

2.szamu melléklet tartalmazza a részletes miitargyakat
[megnevezés, leltari szam]
(Szerzd, cim, ddatum, technika, méretek, aldirds, biztositdsi dsszeg, leltdri szdam)

4. Biztositas

Teljes biztositasi Gsszeg:

A Kolcsonzési Szerz6dés szerinti felelosségvallalas modja: UNIQA Biztositd Zrt.-vel kotott
biztositas. A biztositas dija: ,- Ft

5. Koltségek, kolesonzési dij

A Kolesonvevo viseli a kdlesdnzéssel Osszefliggd valamennyi koltséget:
- a kulturalis javak alloméanyvédelmét szolgald koltséget,
- a kulturalis javak vagyonbiztonsagat szolgalé koltséget, valamint
- az adminisztracios koltséget, ideértve a postai, nyomtatasi és fénymasolési koltséget is.

6. A Kolcsénadd nevének feltiintetése

A kolesonadd nevét és a kolesonzoétt anyag jelzetét a felirati cédulan és a kiallitdst kisérd
anyagban az aldbbi formaban kell feltiintetni: _

7. Kapcsolattartasra Kijelolt személv(ek)

Kolcsonadoé részérol Kolcsonvevo részérol

Név: Név: Szikszai Zsuzsanna

Telefonszam: Telefonszam: 06-20/61-00-361

Fax: Fax:62/213-540

E-mail: E-mail: rozmaring37@gmail.com
8. Altalanos kélesionzési feltételek

1. A Kolesdnzési Szerzddésben foglalt kolesonds kotelezettségvallalasok figyelembe-
vételével a Koélcsonadd a Koélcsdonvevd hasznélatiba adja, a Kélesonvevo pedig elfogadja a
Kolesonzési Szerz6désben meghatarozott feltételekkel a 3. pontban foglalt kulturalis
javakat az 1. pontban rogzitett célra.

2. A kolesonzott kulturélis javakat kizardlag a Kolesonzési Szerzodésben megjelolt célra és
id6tartam alatt lehet hasznalni. A kolesonzott kulturdlis javakat legkésébb a kdlesonzési
hatarido lejartaig vissza kell juttatni a Kélesonadéhoz.

A Felek altal meghatarozott egyéb helyszinre torténé visszaszallitas esetén:

Cim:
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3. A Kolcsonzési Szerzddés hatdrozott idére szol, és annak lejartaval
automatikusan megsziinik. Amennyiben a Kolecsonvevd a szerzédés
meghosszabbitisat igényli, erre vonatkozé kérését legalabb 30 nappal a
szerz6dés lejarta el6tt irasban kell kozdlnie a Kolesonadoval. A Kolesénado a
Kolesonzési Szerzddés lejartaig nyilatkozik arrél, hogy hozzajarul-e a szerzodés
kért meghosszabbitdsahoz.

4. Amennyiben a Kolcsonvevd jelen Kolesonzési Szerzédés valamely
rendelkezését megszegi, a Koélcsonadé a Kolcsonzési Szerzédést irasban
azonnali hatallyal felmondhatja.

5. A Kolcsonvevé nem jogosult a kolesonzott kulturdlis javakat harmadik fél
részére tovabbi kélesnbe adni. A Kélesonvevo a kolesénzott kulturalis javakat
mas birtokéba vagy érizetébe a Kolesonado irdsbeli engedélyével, a kulturalis
javakban bekovetkezd karosodés, sériilés esetén sziikségessé valo restauralas,
mitargyvédelmi kezelés céljabol adhatja.

6. A Kolcssnadd eldzetes, irasbeli engedélye nélkiil a Kolesénvevo a kdlesonzott
kulturalis javakat a 8.5 pontban foglaltaktol eltérd esetben sem restauralhatja és
semmilyen médon nem valtoztathatja meg, tovdbba nem készithet azokrol
masolatot.

7. A Koélesonvevo koteles a kdlesonzott kulturalis javak 6rzése €s mozgatasa soran
a lehetd legnagyobb szakmai gondossaggal eljarni, és a kolesénzott kulturalis
javakat szakszer gondossaggal kezelni.

8. A Kolcsonzési Szerzédésben megjeldlt kolesonzott kulturalis javaknak abban az
allapotban kell maradniuk, amelyben a Kélcsonvevé atvette oket.

9. Biztositds és felelosségvaillalas

1. A Kolcsonvevd vallalja a kolesonzott kulturdlis javakban esetlegesen bekovetkezett
valamennyi kir megtéritését a koélcson teljes idotartaméra vonatkozoan, a Kolesdnzesi
Szerzddés 4. pontjdban megjeldltek szerint, az alabbi lehetdségek alapjan: (aldhuzandd):

a) a Kolesonvevo kereskedelmi biztositast vdsarol, vagy

b) a Kolcsonvevd az dllamhaztartasrol szol6 2011. évi CXCV. tdrvény alapjan nyujtott kiallitasi

garancia utjan, illetve egyéb, a Kélesonvevd fenntartéja altal nyujtott garancia utjan biztositja

a kolesénzott kulturalis javakat.

¢) a Kolesonvevd nem vésarol kereskedelmi biztositast és nem igényel kidllitdsi garanciat, s

teljes kartéritési feleldsséggel tartozik a kolesonzott kulturdlis javakban esetlegesen

bekovetkezett valamennyi karért a jelen szerz6désben megjeldlt biztositasi dsszegig.

2. A Kolcsonvevd koteles a Kolesonadot haladéktalanul értesiteni a kdlesonzott
kulturélis javakat érint kér, elveszés vagy lopas esetén, tovabba a Kdlesonvevo
kiteles az értesitést kovetben 24 oran belil a bekovetkezett karrdl késziilt
fényképet is megkilldeni. Vészhelyzet esetén a Kolcsonvevd koteles minden
gondos és sziikséges intézkedést megtenni a kolcsdnzott kulturalis javakat érintd
kar megel6zése, elharitisa, vagy enyhitése érdekében.
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10.

1.

1.

11.

3. Ha a kolcsdnvevd jelent6sebb mértékli, az idémilasnak betudhaté valtozast,
avulast észlel, azt azonnal jelzi a Kolcsonadonak a sziikséges intézkedések
megtétele érdekében. A Kolcsonvevo a Kdlesénadonak a kdlesonzott kulturalis
javakhoz szabad hozzaférést biztosit és a sziikséges intézkedéseket segiti.

Csomagolas, mozgatas, szallitmanyozas

A Kkolesdnzott kulturdlis javak be- és kicsomagolasanak, Kélesonadotol torténd
elszallitasanak és Kolcs6nadohoz t6rténd visszaszallitdsdnak koltségeit a Kolcsonvevod
viseli. A szerz6dé felek az dltaluk egyeztetett modon t6rténd szallitas soran kitelesek olyan
gondossaggal eljarni, ahogy az az adott helyzetben altaldban elvarhato.

2. A Felek jelen pontban rogzitettektdl eltéré megéllapodasa hidnyiban a
csomagolast és a miitargymozgatast a kisérd kurir feliigyeli. A l1adékat és a
csomagolbanyagot a széllitmanyozé cégnek kell biztositania, ezek koltségeit
pedig a Kélesonvevd viseli.

3. Aklimatizalt 14ddkba csomagolt k6lcsonzott kulturalis javaknak a 1ada kinyitdsa
elott 24 oran keresztiil akklimatizalédnia/-uk kell. Az iires ladakat stabil
klimakoriilmények kozott, ellen6rzott hdmérsékleti viszonyokkal rendelkezéd
raktarozo helységben kell tarolni, ahol védettek a nedvesség, szennyez6dés,
gomba és kdrtékony allatok ellen. A Kolcsénadé eldzetes irasbeli jovahagyésa
nélkill tilos a keretezett targyakat a keretbdl vagy egyéb tartobél, illetdleg
védofelszerelésbdl eltavolitani, tisztitani vagy barmely mdas mddon
megvaltoztatni.

4. Fuvarozdas és szallitmanyozds: A széllitmanyozé cég megbizasdhoz a
Kélcsonadé elézetes hozzdjarulasa sziikséges. A Kolesonvevd altal megbizott
szallitmanyozd cégnek meg kell felelnie a Kolcsonadé altal meghatarozott
szallitmanyozasi kovetelményeknek. Amennyiben ezek a feltételek nem
teljestilnek, a K6lcsénadé fenntartja magéanak a jogot, hogy a Kdlcsdnvevd altal
kivalasztottol eltéro szallitmanyozé céget valasszon.

5. Kurirkiséret:

A Felek a jelen pontban rogzitettektdl eltérd, irasban tortént megéllapodésa hidnyaban, a

kolesOnzott kulturdlis javakat az Ut minden allomasan a Kolcsonadd hivatalos
megbizottjnak kell kisérnie. Az atvétel soran a Kolesénvevd a Kolesonadd kurirjaval
egylitt a kolesdnzott kulturdlis javak &llapotat Osszehasonlitia az allapotfelmérési
dokumentécioban foglaltakkal. A Kélcsonvevo aldirja az allapotfelmérési dokumentaciot,
mely egyuttal az atvételi elismervény is. A Kolcsonado kurirja jogosult a kiéllitasrol egyes
clemeket visszavonni, ha a Kolesonzési Szerzédésben kikotott kgvetelmények a helyszinen
nem teljestilnek. A kolesonzott kulturalis javak helyszinen torténé elhelyezése és a bontas
csak a K6lcs6nado kurirjanak feliigyelete mellett térténhet.

2. A Kbolcsoénado karfelméréssel kapcsolatos koltségeit a Kolesdnvevd
fedezi.

Kornvezet
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1. Kolesoénvevd vallalja, hogy a kolcsonzott kulturdlis javak allagvédelmét és biztonsagos
érzését szolgald, a Kolesonzési Szerzddésben foglalt feltételeket a kolesdnzés helyszinén
folyamatosan biztositja.

2. A kiéllitoterekben napi 24 6ran keresztiil stabil klimat kell fenntartani az alabbi
feltetelekkel:

o Ho6mérséklet: 19-22 °C

o Relativ paratartalom: 40-60 %, melynek véltozasa egy éran beliil 5 %- nal nagyobb nem
lehet

o Fényer6sség: megkozelitoleg 100 lux /

e A papir alapi miiveket csak mesterséges fénnyel lehet megvilagitani, és a fényerdsség nem
haladhatja meg a 50 lux-ot

3. Tovabbi feltételek:
A kolesonzott kulturslis javakat tilos hoforrds, parasitd, vagy pérétlanité berendezés vagy
felszerelés kozvetlen komyezetében elhelyezni és éllanddan 6évni kell a kozvetlen
napsugérzastél, mesterséges fénytdl és hiité-fité hoforrasoktol.

12. Biztonsag és 6rzés

1. AKolcsonvevd kiteles a kolesonzott kulturalis javakat az altaldnosan elfogadott biztonsagi
kovetelményeknek megfelelden Grizni.

2. A Kolcsonvevs koteles biztositani, hogy a kiallitds helyszine megfelel a
tlizvédelmi eldirasoknak.

3. A kolesonzott kulturalis javak elhelyezését szolgalo helyiségben szigoruan tilos
a dohéanyzas, étkezés és italfogyasztas.

13. A Kélesonzési Szerzédés megsziinése

A Kolesonzési Szerzddés az alabbi esetekben megsziinik

1. a 2. pontban irt id6 elteltével, kivéve ha a Felek irdsos megéllapodassal a Kolcsonzési
Szerzddést meghosszabbitjak.

2. a Kolesénvevd megsziinése, vagy a Kolesonvevod természetes személy halala esetén; a
Kolesonvevd jogutodja a kolesonzott kulturdlis javakat koteles sajat koltségén é€s a
Kolcsonzési Szerzédés vonatkozd pontjdban rogzitett modon illetve feltételek szerint
haladéktalanul visszaszéllitani, s a Kélcsdnado koteles azokat a 8.2. pontban foglalt
helyszinen atvenni.

3. ha a Kolcsonadé az alabbiakban foglalt feltételek bekovetkezése esetén a Kdlesonzési
Szerz6dést felmondja:

a. a Kolcsonvevd a kulturalis javakat nem az 1. pontban meghatarozott célra hasznalja fel,
vagy a kulturalis javak meghatarozott célra valé felhasznédlésa lehetetlenne valt;

b. a Kolcsdnvevd a jelen szerzodésbol kovetkezd kotelezettségeket stilyosan megszegi €s
ezzel a kulturalis javakat veszélyezteti;

c. a Kolesonvevd a kulturalis javakat nem az e szerz6désben eloirt médon szallitja, tarolja,
allitja ki, 6rzi, kezeli;

d. a kulturalis javakat érintd szerzOdésellenes vagy nem rendeltetésszerii felhasznalas

esetén, beleértve azoknak harmadik fél részére torténé engedély nélkiili tovdbbadasat.
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14.  Atlathatésag

Koélcsonvevd a Kdlesonzési Szerzodés alairdsaval egyidejiileg nyilatkozik, hogy a nemzeti
vagyonrol szo6l6 2011. évi CXCVL. tdrvény. 3. §-a szerinti atlathat6 szervezetnek mindsiil.

15. irésbeliség

A Kolesonzési Szerzédést méodositani vagy kiegésziteni kizardlag irdsban lehet, a modositas
vagy a kiegészités ezen forma hidnyaban érvénytelen.

16.  Ertesitések

A Felek megallapodnak abban, hogy a Kolcsénzési Szerzédéssel kapesolatos barmilyen
értesités €s jognyilatkozat érvényességi feltétele az irasbeli alak. Irdsbelinek kell tekinteni az
ajanlott, tértivevényes postai kiildeményt, a telefax vagy e-mail lizenetet vagy a személyesen

atvett irasbeli anyagot. Az értesités megkiildése a kézbesités igazolt napjan valik k6zoltté.

17. Vegves rendelkezések

1. Hazai nem muzedlis intézmény részére, vagy kiilfoldre torténd kolcsonzés

Amennyiben muzedlis intézmény nyilvantartdsaban szerepld kulturdlis javak nem muzealis
intézmény szamadra, vagy kiilfoldre torténé koélcsonzésének esete all fenn, ugy a muzealis
intézményekrol, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmivel6désrdl szolé 1997, évi CXL.
torvény 38/A § (5) bekezdésében rogzitett miniszteri hozzajarulas a kolesonzési szerzodés
hatalyossaganak feltétele.

2. Alkalmazandé jog

A jelen Kolesonzési Szerzodésben nem szabalyozott kérdések tekintetében a Polgari
Toérvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. torvény (Ptk.), a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény, és a muzedlis
intézményekben 6rzétt kulturilis javak kolcsénzésérél, valamint a kijel6lési eljarasrol szolo
29/2014. (IV. 10.) EMMI rendelet rendelkezéseit kell alkalmazni.

3. Nyelv

Amennyiben a Felek a Kolcsonzési Szerzddést magyar és mas idegen nyelven is aldirtak, az
értelmezésbol eredd vitdk esetén a magyar nyelvii széveg irdnyadé. A Felek rogzitik, hogy
viszonyukban a Kolcsonzési Szerz6dést illetéen a magyar jog alkalmazandé. A Felek esetleges
jogvitak esetére magyar birdsag joghatdsagat kotik ki.

4, Mellékletek

Az 1-5. szamu mellékletek jelen Kolcsonzési Szerz6dés elvélaszthatatlan részét képezik a
kovetkezdk szerint:

1. Atadés-atvételi mitargyjegyzék

2. Mitargyvédelmi adatlap (képi dbrazolassal)

3. Epiiletbiztonsagi dokumentécié (Facility Report)
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4. Garancianyilatkozat
5. Atlathatdsagi nyilatkozat

A Felek a Kolesonzési Szerz6dést magyar (és....) nyelven, ... (-...) eredeti példanyban, mint
akaratukkal mindenben megegyezdt, jovahagyolag alairtak.

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

Kolcsonado Kolcsonvevo

képv.: képv.:

Datum: Datum:

Pénziigyi ellenjegyzés Pénziigyi ellenjegyzes
Détum: Datum:

NYILATKOZAT ATLATHATOSAGROL

A nemzeti vagyonro6l sz616 2011. évi CXCVL. térvény (Nvt.)
3. § (1) bekezdés 1. pontja alapjan

Nvilatkozattevo:

Név Jozsef Attila Varosi Koényvtar és Muzeum
Székhely Maké, Szent Janos tér 19/A
Nyilvantartési szam TerM/57563/2015

Adoészam 16686580-1-06

Képviseletében eljar Szikszai Zsuzsanna

Az Allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény (Aht.) 41. § (6) bekezdése alapjan a
Somogy Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatosag az atlathatosag ellenbrzése céljabol jogosult
az atlathatosaggal kapcsolatos, Aht. 54/A. § -4ban meghatéarozott adatokat kezelni.

Az Aht. 54/A. § - dban meghatarozott adatok kezelése érdekében — az allamhaztartasrol szolo
torvény végrehajtasardl szo16 368/2011. (XI1.31.) Korm.rendelet (Avr.) 50. § - 4ban foglaltakra
is tekintettel — nyilatkozattev az alabbi nyilatkozatot teszi.

Alulirott SZIKSZAI ZSUZSANNA, mint a Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum
(nyilatkozatot tevd szervezet) képviseletére jogosult az Nvt. 3. § (1) bekezdés 1. pontja
alapjdn felelésségem tudatiban az aldbbi

atlathatésagi nyilatkozatot

teszem. (4 nyilatkozat L, II. és IIL részbdl dil. Minden nyilatkozatot tevd szervezetnek csak a
rd vonatkozo, azaz vagy az L, vagy a II. vagy a III. részt kell kitolteni.)

L

TORVENY EREJENEL FOGVA ATLATHATO SZERVEZETEK
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Az altalam képviselt szervezet atlithaté szervezetnek mindsiil, azaz az Nvt. 3. § (1)
bekezdés 1. pont a) alpont szerint az dltalam képviselt szervezet (a megfelel§ aldhizandd):
9. az allam,

10.  koltségvetési szerv,

11. koztestiilet,

12.  helyi 6nkormanyzat,

13.  nemzetiségi Onkormanyzat,

14. tarsulas,

15.  egyhdzi jogi személy,

16. olyan gazdalkodé szervezet, amelyben az allam vagy a helyi dnkormanyzat kiilon-kiilén
vagy egyiitt 100%-os részesedéssel rendelkezik.

17. nemzetkozi szervezet,

18.  kilfoldi allam,

19.  kilfoldi helyhatdsag,

20.  kiilfoldi dllami vagy helyhat6sagi szerv,

21. az FEurépai Gazdasagi Térségrél szo0l6 megallapodasban részes 4llam:
.......................... (az 4llam megnevezése) szabdlyozott piacdra bevezetett nyilvanosan
miik6do6 részvénytarsasag.

IL

AZ1. PONT ALA NEM TARTOZO JOGI SZEMELYEK VAGY
JOGI SZEMELYISEGGEL NEM RENDELKEZO0
GAZDALKODO SZERVEZETEK

Az iltalam képviselt szervezet Atlithaté szervezetnek mindsiil, azaz az Nvt. 3. § (1)
bekezdés 1. pont b) alpont szerint olyan belféldi vagy kiilfoldi jogi személy vagy jogi
személyiséggel nem rendelkezé gazdilkodé szervezet, amely megfelel a kivetkezd
feltételeknek:

II/1. tulajdonosi szerkezete, a pénzmosas ¢s a terrorizmus finanszirozasa megelézésérol és
megakadalyozasarél szolé torvény szerint meghatirozott tényleges tulajdonosa
megismerheto.

Nyilatkozat ténvleges tulajdonosokrol:

Adoszam/
addazonositd jel |

|

Név | Lakcim Tulajdoni hanyad | Befolyas és szavazati jog mértéke

II/2. az allam, amelyben az altalam képviselt gazdilkodé szervezet adéilletéséggel
rendelkezik:

o az Eurdpai Unié valamely tagillama:
o Magyarorszag
0 €gYED: ciiiiiiiiiiiiiiiiiiiiniinaes , vagy
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o az Eurépai Gazdasigi Térségrél sz6l6 megillapodisban részes allam:

o a Gazdasigi Egyiittmiikodési és Fejlesztési Szervezet tagillama:
..... crersasasasnenannny VAZY

o olyan dllam, amellyel Magyarorszignak a kettés adéztatas elkeriilésérél sz61o
€gYeZMENYE VAN vevereenconcnconronss .

(a megfeleld aldhiizandd, illetve amennyiben nem Magyarorszdg, kérjiik az orszdgot

megnevezni)

II/3. nem mindsiil a tdrsasigi adérol és az osztalékadorél szolé torvény szerint
meghatirozott ellenérzott kiilfoldi tarsasignak.

Nyilatkozat az ellendrzott kiilfoldi tarsasdgi mindsitésrol:

Az éltalam képviselt szervezet magyarorszagi székhellyel rendelkezik, igy nem
ellen6rzott kiilfsldi tarsasag;

vagy

Az A4ltalam képviselt szervezet nem rendelkezik magyarorszagi székhellyel. (4
megfeleld aldhizandé. Amennyiben a nyilatkozattevd dital képviselt szervezet nem
magyarorszdgi székhelytd, Ugy felmeriil annak kérdése, hogy ellendrzott kilfoldi
tarsasdgnak minésiil-e, ezért sziikséges az ellendrzott kiilfoldi tdrsasdgnak mindsitéssel
kapcsolatos kivetkezd rész kitoltése.)

Az altalam képviselt szervezet a tarsasigi adorol és az osztalékadorol szolo
1996. évi LXXXI. torvény 4. § 11. pontjdban meghatdrozott feltételek
figyelembe vételével

nem mindsiil a tarsasagi és az osztalékadordl sz6ldé torvény szerinti
meghatarozott ellenérzott kiilfsldi tarsasdgnak

vagy

a tarsasagi adorol és az osztalékadorol szolo térvény szerint meghatarozott
ellendrzott kiilfsldi tarsasagnak mindsiil. (4 megfeleld aldhiizando)

Amennyiben az 4ltalam képviselt gazdalkodo szervezet kiilfoldi személy, illetve
az iizletvezetés helye alapjan kiilfoldi illetékességii (a tovabbiakban egyitt:
kiilfsldi tarsasag), de székhelye, illetésége az Eurépai Unié tagallamaban, az
OECD tagillaméban vagy olyan 4llamban van, amellyel Magyarorszagnak
hatélyos egyezménye van a kettds adoztatés elkeriilésére, nyilatkozom az adott
allamban a valodi gazdasagi jelenlét tekintetében, az alabbiak szerint:
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Adéév | szervezet neve,

A kiilfoldi tarsasag €s adott allamban 1€v6 kapesolt vallalkozasi
altal egyiittesen sajat eszkdzzel és munkaviszonyban
foglalkoztatott munkavallalokkal végzett termeld, feldolgozo,
mez6gazdasagi, szolgaltato, befektetdi, valamint kereskedelmi
tevékenységébol szarmazo bevételének aranya az Hsszes
bevételhez képest

Gazdalkodé

székhelye

I1/4. az altalam képviselt gazdilkod6 szervezetben kozvetleniil vagy kézvetetten tbb mint
25%-o0s tulajdonnal, befolyassal vagy szavazati joggal biré jogi személy, jogi
személyiséggel nem rendelkez6 gazdilkodé szervezet tekintetében a II/1., I1/2. és I1/3. pont
szerinti feltételek fennallnak.

13.
14.
15.

Az altalam képviselt gazdalkod6 szervezetben kbzvetleniil vagy kzvetetten tGbb mint
25 % - os tulajdonnal, befolyassal vagy szavazati joggal biré jogi személy, jogi
személyiséggel nem rendelkezé gazdilkodd szervezet megjeldlése (név, székhely)
(Ezen pontban a gazddlkodo szervezet nem természetes személy tulajdonosairél kell
nyilatkozni. Minden olyan szervezet esetében, amely akdrcsak kozvetve, de t6bb, mint
25%-os tulajdonnal, szavazati joggal vagy befolydssal bir, fiiggetleniil attdl, hogy a
tulajdonosi szerkezet melyik fokdn talalhato, nyilatkozni kell,)

Nyilatkozat az altalam képviselt gazdilkodd szervezetben kbzvetleniil vagy kdzvetetten

tobb mint 25 % - os tulajdonnal. befolvassal vagy szavazati joggal bird jogi személy.

jogi személviségpel nem rendelkezéd gazdalkodd szervezet atlathatésacérol

11/4.1. Az altalam képviselt gazdalkodo szervezetben kozvetleniil vagy kdzvetetten tGbb
mint 25 % - os tulajdonnal, befoly4ssal vagy szavazati joggal bir6 jogi személy, jogi
személyiséggel nem rendelkezd gazdalkodo szervezetek tényleges tulajdonosai (1555
érintett gazddlkodo szervezet esetében szervezetenkeént sziikséges kitolteni):

Nyilatkozat ténvleges tulajdonosokrol;

Név

Adoszam/

Lakcim| __, fr
addazonosito jel

Tulajdoni hanyad | Befolyas és szavazati jog mértéke

I1/4.2. Az altalam képviselt gazdalkodo szervezetben kdzvetleniil vagy kdzvetetten tobb
mint 25 % - os tulajdonnal, befolydssal vagy szavazati joggal bir6 jogi személy, jogi
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személyiséggel nem rendelkezé gazdalkodo szervezetek adéilletékessége (10bb érintett
gazddlkodo szervezet esetében szervezetenként sziikséges az addillei6séget megjelolni):

o az Euroépai Unié valamely tagallama:
o Magyarorszag

e a Gazdasigi Egyittmikodési és Fejlesztési Szervezet tagillama:

........................ , Vagy
o olyan dllam, amellyel Magyarorszignak a kettés adoztatis elkeriilésérdl szol6
€ZYEeZMENYE VAN eeuneecnnnne veserenses
(A megfeleld aldhizandd, illetve amennyiben nem Magyarorszdg, kérjikk az orszagot
megnevezni)

11/4.3. Az 4ltalam képviselt gazdalkodo szervezetben kdzvetleniil vagy kozvetetten tobb
mint 25 % - os tulajdonnal, befolyéssal vagy szavazati joggal biré jogi személy, jogi
személyiséggel nem rendelkezd gazdalkodé szervezetek ellenérzott kiilfoldi tarsasagi
minésitése (16bb érintett gazddlkodd szervezet esetében szervezetenként sziikséges
megjelélni):

Magyarorszagi székhellyel rendelkezik, igy nem ellenérzott kiilfoldi tarsasag.

vagy

Nem rendelkezik magyarorszagi székhellyel. (4 megfeleld aldhiizandd. Amennyiben a
nyilatkozattevd dltal képviselt szervezetben kozvetleniil vagy kdzvetetten t6bb mint 25 %
- 08 tulajdonnal, befolydssal vagy szavazati joggal biré jogi személy, jogi személyiséggel
nem rendelkezd gazddlkodd szervezet nem magyarorszagi székhelyi, gy felmeriil
annak kérdése, hogy ellendrzont kilfoldi tdrsasdgnak mindsiil-e, ezért sziikséges az
ellendrzott kiilfoldi tarsasdgnak mindsitéssel kapcsolatos kovetkezd rész kitoliése.

Az éltalam képviselt gazdalkod6 szervezetben kozvetlenill vagy kozvetetten
tobb mint 25%-os tulajdonnal, befolyassal vagy szavazati joggal biro jogi
személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd gazdalkodd szervezet a tarsasagi
ado6rol és az osztalékaddrdl szolo 1996. évi LXXXI. térvény 4. § 11. pontjaban
meghatérozott feltételek figyelembe vételével

nem mindsiil a tarsasagi és az osztalékadorél sz6lo torvény szerinti
meghatarozott ellenérzott kiilfoldi tarsasagnak

vagy

a tarsasagi adordl és az osztalékadorol szolo tdrvény szerint meghatdrozott
ellen6rzott kiilfoldi tarsasagnak mindsiil. (4 megfeleld aldhizando.)

150



Amennyiben az altalam képviselt gazdalkodd szervezetben kozvetleniil vagy
kdzvetetten t6bb mint 25%-os tulajdonnal, befolyassal vagy szavazati joggal
bird jogi személy, jogi személyiséggel nem rendelkezd gazdalkodod szervezet
kiilfoldi személy, illetve az lizletvezetés helye alapjan kiilfsldi illetékességli (a
tovabbiakban egyiitt: kiilfoldi tarsasag), de székhelye, illetésége az Eurdpai Unid
tagallamaban, az OECD tagillamaban vagy olyan &llamban van, amellyel
Magyarorszagnak hatalyos egyezménye van a kettés adoztatas elkeriilésére,
nyilatkozom az adott allamban a valodi gazdasagi jelenlét tekintetében,, az
alabbiak szerint:

A kiilfoldi tarsasag €s adott allamban 1év6
kapcsolt vallalkozasi altal egyiittesen sajat
eszk6zzel és munkaviszonyban foglalkoztatott
munkavillalokkal végzett termel6, feldolgozo,
mezdgazdasagi, szolgaltatd, befektetoi,
valamint kereskedelmi tevékenységébél
szarmazo bevételének ardnya az dsszes
bevételhez képest

Az altalam képviselt gazdalkodo
szervezetben kdzvetleniil vagy
kozvetetten tobb mint 25%-0s

Adbév tulajdonnal, befolyassal vagy

szavazati joggal bird jogi személy,

jogi személyiséggel nem
rendelkez6 gazdalkodo szervezet

III.

CIVIL SZERVEZETEK. VIZITARSULATOK

Az altalam képviselt szervezet (a megfeleli aldhiizando)

e civil szervezet vagy
e vizitarsulat

itlathato szervezetnek mindsiil, azaz az Nvt. 3. § (1) bekezdés 1. pont ¢) alpont szerint az
altalam képviselt szervezet

IT1/1. vezetd tisztségvisel6i megismerhetok.

az altalam képviselt szervezet vezetd tisztségviseldi:

Vezeto tisztségviselo | Adészam/adéazonositd

I1/2. az altalam képviselt szervezet, valamint ezek tisztségviseléi nem dtlithaté
szervezetben nem rendelkeznek 25 % - ot meghaladé részesedéssel,
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Az altalam képviselt szervezet, valamint a ca) pont szerinti vezetd tisztségvisel6i az
alabbi szervezet(ek)ben rendelkeznek 25 % - ot meghalado részesedéssel.

Vezet6 tisztségviseld Szervezet neve | Adoszam | Részesedés mértéke

Ezek a szervezet(ek) atlathato(ak), azaz:

o IIL/2.1. tulajdonosi szerkezetik, a pénzmosas és a terrorizmus finanszirozasa
megel6zésérol és megakadalyozasarol sz616 térvény szerint meghatarozott tényleges
tulajdonosuk megismerhetd, amelyrél az aldbbiak szerint nyilatkozom (10bb érintett
gazdalkodo szervezet esetében szervezetenként sziikséges kitolteni)._

Nvilatkozat tényleges tulajdonosokrol:

Név | Lakcim ,Adosza{n,/. Tulajdoni hényad | Befolyas és szavazati jog mértéke
adbazonosito jel

e III/2.2. Ezen szervezet(ek) adoilletékessége (t0bb érintett gazdailkodo szervezet
esetében szervezetenként sziikséges az adéilletdséget megjeldlni):

o az Eurépai Uni6 valamely tagéllama:
o Magyarorszag
o egyeb: ..o , vagy

o azEurépai Gazdasagi Térségrol szo16 megallapodasban részes allam:

o a Gazdasagi Egyiittm{ikodési és Fejlesztési Szervezet tagéllama:

o olyan 4llam, amellyel Magyarorszdgnak a kettds adoztatas
elkertilésérdl szOl6 egyezmeénye van: ........cooevveeeninnnn

(a megfeleldt kérjiik aldhiizni, illetve amennyiben nem Magyarorszag,

kérjiik az orszdgot megnevezni)

o III/2.3. Ezen szervezet(ek) ellendrzott kiilfoldi tarsasagi mindsitése (t0bb érintett
gazdalkodo szervezet esetében szervezetenként sziikséges megjelilni):

Magyarorszagi székhellyel rendelkezik, igy nem ellen6rzoétt kiilfoldi
tarsasag.
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vagy

Nem rendelkezik magyarorszagi székhellyel. (4 megfelels aldhizando.
Amennyiben a szervezet nem magyarorszdgi székhelydl, ugy felmeriil
annak kérdése, hogy ellendrzott kiilfoldi tarsasdgnak mindsiil-e, ezért
sziikséges az ellendrzott kilfoldi tarsasdgnak mindsitéssel kapcsolatos
kovetkezd rész kitoltése.)

Ezen szervezet a tarsasagi adorol és az osztalékadordl szold 1996. évi
LXXXI. térvény 4. § 11. pontjdban meghatérozott feltételek figyelembe
vételével

nem mindsiil a tarsasagi és az osztalékadordl sz6l torvény szerinti
meghatarozott ellenérzott kiilfoldi tarsasagnak

vagy

a tarsasdgi adorol és az osztalékadorél sz6lo torvény szerint
meghatdrozott ellen6érzott kiilfoldi tarsasagnak mindsiil. (4 megfeleld
aldhuzando.)

Amennyiben ezen szervezet kilfoldi személy, illetve az {izletvezetés
helye alapjan kiilfoldi illetékességli (a tovadbbiakban egyiitt: kiilfsldi
tarsasag), de székhelye, illetdsége az Eurdpai Unié tagillamaban, az
OECD tagillamaban vagy olyan 4llamban van, amellyel
Magyarorszagnak hatdlyos egyezménye van a Kkettds addztatas
elkeriilésére, nyilatkozom az adott dllamban a valédi gazdasagi jelenlét
tekintetében, az alabbiak szerint:

Adoév

A kulfoldi tarsasag €s adott dllamban 1€vé kapesolt vallalkozasi
altal egytittesen sajat eszkdzzel és munkaviszonyban foglalkoztatott
munkavallal6kkal végzett termeld, feldolgozé, mezdgazdasagi,
szolgaltato, befektetdi, valamint kereskedelmi tevékenységébdl
szarmazo bevételének ardnya az Osszes bevételhez képest

A szervezet
megnevezeése

|

I11/2.4. Ezen szervezetben (azaz azon szervezetben, amelyben az dltalam képviselt
szervezetnek, valamint awnnak vezetG tisztségviseldinek 25 % - ot meghalado
részesedéssel rendelkeznek) kozvetleniil vagy kozvetetten tibb mint 25 % - os
tulajdonnal, befolyassal vagy szavazati joggal biré jogi személy, jogi személyiséggel
nem rendelkezé gazdilkodé szervezet atlathato, azaz:

Nyilatkozat azoknak a szervezeteknek az 4tlathatésagéarol, amelyek kozvetleniil vagy
kozvetetten tobb mint 25 % - os tulajdonnal, befolyassal vagy szavazati joggal
rendelkeznek olyan gazdalkodd szervezetben, amelyben a civil szervezet, vizitarsulat
vagy ezekre vezetd tisztségviseldi 25 % - ot meghaladd részesedéssel rendelkeznek:
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, . Részesedés , Tényleges
Gazdalkodo Tényleges tulajdonosok

r r 14 r 0 . re ” 14
sgetvezet nEve Adoszam | mértéke % - | Addilletdsége tulajdonos(ok) jdor
ban adoszama

A kiilfoldi tarsasag és adott dllamban 1év6 kapcsolt vallalkozasi
altal egyiittesen sajat eszkozzel és munkaviszonyban

‘. Gazdalkodo foglalkoztatott munkavallalokkal végzett termeld, feldolgozo,
Adoév | szervezet neve, " .. e . i
székhelye mezdgazdasagi, szolgaltato, befektetdi, valamint kereskedelmi

tevékenységébdl szarmazo bevételének ardnya az Osszes
bevételhez képest

IIL./3. az allam, amelyben az altalam képviselt szervezet székhelye van:

e az Eurépai Unié valamely tagallama:
o Magyarorszag

o €egYED: ciiiiiiiiiiiiiiieiieeas , vagy
o az Eurépai Gazdasigi Térségrol sz616 megallapodisban részes dllam: ............... >
vagy
e a Gazdasigi Egyiittmiikodési és Fejlesztési Szervezet tagillama: ............. , vagy

« olyan tagillam vagy olyan dllam, amellyel Magyarorszignak a kettés adoztatas
elkeriilésérol szolé egyezménye van: .......c.ceeeeenenee
(4 megfelel§ aldhizando, illetve amennyiben nem Magyarorszdg, kérjiik az orszdgot
megnevezni.)

Kijelentem, hogy az altalam képviselt szervezet alapité (létesité) okirata, illetve kiilon
jogszabaly szerinti nyilvintartisba vételt igazolé okirata alapjin jogosult vagyok a
szervezet képviseletére (és cégjegyzésére).

Felelosségem teljes tudatiban kijelentem, hogy a vonatkozé jogszabilyokat megismertem,
amelyek alapjan tdrsasiagom dtlithato szervezetnek minésiil.

Nyilatkozom, hogy amennyiben a nyilatkozatban foglalt adatokban valtozas all be, azt a
Somogy Megyei Katasztréfavédelmi Igazgatésignak haladéktalanul, de legkésdbb az
esedékes szamla benyujtisaval egyidejiileg bejelentem.

Kelt
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Cégszerli alairas

Muizeumi letétre szabaly

1.A muzeumi letétre specialis szabalyok vonatkoznak, amelyeket az 1997. évi CXL. térvény
49 § €s a 19/2015 (IV.2.) EMMI rendelet rogzit. Eszerint muzeum csak a gytijtokorébe tartozo
kulturalis javakat vehet at letétbe, legfeljebb 6t évre, és csak akkor, ha annak allapotat — az

idémulasra tekintettel bekdvetkez6 dllapotromlast leszamitva — képes valtozatlan formaban
megdrizni. K6zérdeki muzedlis gylijtemény és kiallitohely letétet nem kezelhet.

2.Letét atvételére csak letéti szerz6dés alapjan keriilhet sor, amely tartalmi elemeit tekintve a
muzeumi kdlesonszerzédésekhez hasonld, bér attol teljesen eltér6 céllal kotik meg. A letét
célja minden esetben a megdrzés, ezért a kiallitasi céliil bemutatds nem letét, arra a kdlesonzés
szabdlyait kell alkalmazni. A kolcsdnszerz6dés esetén a kélesonzé fél fizeti meg a
kolcsonhasznalat dijat, letét esetén azonban — eltéré megallapodds hidnyaban — a letev§ viseli
a letéti Orzéssel Osszefliggd szitkséges koltségeket. Mizeumi letéti szerzodés megkotésére igy
leginkabb olyan esetekben keriilhet sor, amikor a tulajdonos nem tudja vagy nem akarja a
tulajdonét képez6 kulturalis targyat &rizni és arra mast — esetiinkben egy megfelelden
felszerelt mizeumot — kér fel. Ezért fontos, hogy letétet csak a gylijtékorbe tartozé kulturalis
javak esetén lehet dtvenni, hiszen a mizeum felel6sen csak ezek megdrzését tudja vallalni.

3.A muzeumi letéti szerz6désnek a jogszabalyok szerint tartalmaznia kell a letevé és a
letéteményes nevét és cimét, a letét idStartamét, a letét 6rzési helyét, a letett kulturalis javakra
vonatkoz6 allapot dokumentaciot és részletes dlloméanyvédelmi kdvetelményeket, a miizeum
altal vallalt vagyonbiztonsagi feltételeket, a letéti dijat (ha a letét visszterhes) és a letéti
orzéssel Osszefiiggd koltségeket, valamint a feleldsségi szabalyokat és a letét sériilése esetén
kdvetendd eljarast. A letevonek tovabba nyilatkoznia kell arrél, hogy a letett kulturalis javak
kizarélagos tulajdonat képezik, per-, teher- és igénymentesek. A letevének joga van ahhoz,
hogy a letétet, illetve az 6rzés kériilményeit barmikor ellendrizze, illetve, hogy a letét fizikai
allapotanak megvaltoztatasat kiilon engedélyhez kdsse.

4.A letétrdl a szerz6dés megkotése el6tt, majd a szerz6dés megsziinésekor egy szakégi
muzeoldgusnak és restaurdtornak allapot felmérési jegyzOkonyvet kell felvennie, amelyet a
muzeum képviseldje és a letevd is aldir. A szerz6désben ezért indokolt rogziteni azt is, hogy a
két felmérés kozott bekovetkezett allapot romlasért ki és meddig felelds, illetve az esetlegesen
keletkezett kar megtéritése kit és hogyan terhel. A muzeumnak ugyanakkor jogéban 4ll a letett
kulturalis javak 6rzésével 6sszefliggd kiadasait a letevével megfizettetni, s ennek érdekében a
letét megsziinésekor a miizeum koteles kimutatast késziteni a letét 6rzésének koltségeirdl,
valamint a kapcsolédo bevételekrol, s az alapjan elszdmolni a letevvel. Ezenfeliil a mizeum
a letét idejétol és a sziikséges alloméanyvédelmi és vagyonbiztonsagi feltételektol fiiggd letéti
dijat allapithat meg kivéve azt az esetet, ha azokat kiallitdson mutatja be.

5.A letét esetleges karosodasarél, megsemmisiilésérdl és az 6rzés koriilményeinek barmilyen
valtozasarol a letevot haladéktalanul értesiteni kell. Amennyiben a letett kulturalis javak
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védettek, az azokkal kapcsolatos valtozasokrol a letevd mellett egyidejlileg a kulturalis
orokségvédelmi hatésagot is értesiteni kell, amelynek szintén joga van a letett védett
kulturalis javak allapotat ellendrizni.

6.Letéti szerz6dés keretében az adott kulturdlis javak tulajdonjoga nem valtozik meg, igy
azok nem is keriilhetnek be a miizeum gy{ijteményébe, illetve alapleltéraiba, sot a letett
kulturélis javakra a mazeum a 47/2001 (111. 27.) Korm. rendelet 6 § alapjan csak a tulajdonos
beleegyezésével adhat kutatsi engedélyt. Mivel a targyakat a miizeum csak megOrzeésre vette
at, azokat — eltérd megallapodds hidnyaban — nem adhatja kolcson, nem készithet roluk
mésolatot, nem jogosult a publikalasukra, illetve arra engedélyt sem adhat. Ha a letét
kiéllitison szerepel, fel kell tiintetni letét jellegét és — eltéré megallapodas hianyaban — a
tulajdonos neveét.

7.A miizeumnak joga van arra, hogy a letétet tudomanyosan feldolgozza, kutassa €s kiallitsa,
de erre iranyulé tervét a letevd tudomasara kell hoznia. Utébbi feltétel teljesiilése eseten a
letevé nem mondhatja fel a letéti szerzodést, ha azzal sértené a muzeum kézmiivel6dési vagy
tudoméanyos tevékenységét, vagyis példaul, ha a letét a letevo tudtdval kiallitdson szerepel, a
szerz6dés nem mondhato fel.

8. A letétet a gylijteményt6] elkiilonitetten kell kezelni és 6rizni. A 20/2002. (X.4.) NKOM
rendelet ennek megfelelden eldirja, hogy a letett kulturalis javakrél a mazeum kiilén
nyilvantartast, letéti naplot vezessen, tovébbé az 51/2015 (X1.13.) EMMI rendelet 12 §
értelmében 2015 elbtt letétként atvett kulturalis javak reviziojat 2018. december 31-ig el kell
végezni, majd ezt kovetden haromévente lefolytatni. Ugyanez a rendelet egyértelmiisiti azt is,
hogy letétként 6rzott kulturalis targyat selejtezni nem lehet.

9.A letét gyakran a miizeumi gylijteménybe keriilés eloszobaja, 4m ez a folyamat nem
automatikus, hanem csak a letevé egyértelmil szandékan alapulhat. A letevdvel kialakitott j6
egyiittmiikodés és egy kolesondsen elényds megallapodas nagyban hozzgjarulhat ahhoz, hogy
a letét kés6bb ténylegesen a gylijtemény részévé valjon. Erre azonban csak ugy keriilhet sor,
ha azt a letevd, vagyis a tulajdonos egy kiilon szerz0dés keretében a miizeumnak eladja, vagy
elajandékozza. Letét esetében az elbirtoklas elve sem érvényesitheté, mivel az csak jogeim
nélkiili birtoklas esetén allhat fenn, a letét azonban a letéti szerzodésen alapul6 jogcimes
birtoklas. Vagyis a hatalyos jogszabalyok alapjan, ha a letéti szerzodés lejartat kovetden a
letevd nem széllitja el az 6rzés helyérdl a letett dolgot, az a tulajdonjogot nem befolyasolja,
viszont a letevés koltségeit és a letéti dijat igen.

Miuzeumi kulturalis javak letétbe helyezése

10.Miizeum az alapleltiraban szerepl kulturélis javakat — a Ptk-val dsszhangban — csak és
kizarélag akkor adhatja letétbe, ha ez a biztonsagos 6rzés miatt sziikséges. Ilyen esetekben is
a muzeumi letéti szabalyokat kell alkalmazni, viszont ha a letéti szerz6dést a mizeum nem
muzeélis intézménnyel kéti, ahhoz a k6lcsénzéshez hasonloan a miniszter engedelye
sziikséges, aki megvizsgélja, hogy a letétbe adassal nem sériil-e a latogatéi, illetve kutatoi
hozzaférés, tovabba biztositott-e az érintett kulturalis javak allomanyvédelme.

11.A kérelemhez csatoljuk az érintett kulturalis javak azonositoval ellatott listajat, a
bemutatasi hely meghatarozasat és elhelyezési dokumentéaciojat, és 6rzését kilesonzési
szerzOdést

L Gyiijtemények
A makdi Jozsef Attila Muzeum 2019. december 31-én leltarba vett gylijteménye 71 846 db
volt. Ebb6] néprajzi targy: 16 833 db, torténeti targyak: 1359 db, torténeti dokumentum: 11
998 db, képzdmiivészeti targyak: 4557 db, irodalomtorténeti targy: 2196 db, forrasérteki
fénykép: 7040 db, adattari dokumentacios egység: 3072 db, egyéb film anyag: 10137 db,
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konyvtari alloméany: 14 654 db. A muzeum természettudomanyi és numizmatikai

gyljteménye a Moéra Ferenc Mizeumban taldlhaté megfeleld raktirozasi koriilmények

kozott.

II. Raktarozas

A makdi muzeum gytijteményét az alabbi tablazatban felsorolt 7 helyen tarolja. Ezeken kiviil
talalhatd gytjteményi anyag az aldbb felsorolt 6 alland6 kiallitotérben.

Raktar A gyiijtemény Anyag Jellege
megnevezése megnevezése
Bels6 un. Torténeti és néprajzi, fotd | Szervetlen €s Egyedi dokumentumok
nagyraktar szerves ¢s targyak
Udvari un. Torténeti és néprajzi Szervetelen és Egyedi dokumentumok
apatfalvi-haz szerves ¢s targyak
Aradi u. 135. Torténeti és néprajzi Szervetlen és Egyedi targyak
| szerves
Malom Torténeti és néprajzi | Szervetlen és Egyedi targyak
| szerves
Képzémiivészeti Képzémiivészet Szervetlen és Egyedi targyak
_ | szerves
Tiizbiztos | IrodalomtSrténet Szervetlen és Egyedi dokumentumok
szerves |
Folyos6 Torténeti Szervetlen és Egyedi dokumentumok |
szerves
Kiallitétér A gyiijtemény Anyag Jellege
megnevezése megnevezése
Allando kiallitas | Torténet, néprajz, Szerves és Egyedi targyak és
: képzémiivészet, fotd szervetlen dokumentumok
| Espersit-haz Irodalomtorténet, Szerves €s Egyedi targyak és
képzémiivészet szervetlen dokumentumok
Hagymashéz Néprajz Szerves és Egyedi targyak és
szervetlen dokumentumok
Asztalos-miihely Néprajz Szerves és Egyedi dokumentumok
szervetlen és targyak -
Kovacs-miihely Néprajz Szervetlen és Egyedi targyak
szZerves
Bognér-miihely Néprajz Szervetlen és Egyedi targyak
szerves
Putri Néprajz Szervetlen és Egyedi targyak
szerves
Deszkas hambar Néprajz Szervetlen és Egyedi targyak
szerves

IT1. Raktarozasi koriilmények és mitirgyvédelmi feladatok

A muzeumi raktarakban a kovetelményeknek megfelel6 tarolasi paramétereket
biztositani kell. Ennek biztositdsa csak komolyabb forrasok bevondsaval oldhaté meg. El8irt
paraméterek: hémérséklet: 18-22 C.; paratartalom: 40—55%.
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A muzeum raktaraiban és a kiallitasokon 1év6 targyakat a restaurator és a szakmuzeologus
negyedévente ellendrzi. Fert6zés esetén koteles jelentést tenni a mizeum igazgatojanak a
tovabbi teendék meghatérozasara.

A miizeumi gytijtemény elrendezése, elhelyezése, tarolasa — a sziikos lehetdségek
kozepette — a kordbbi években részben véletlenszerli volt, részben a mar korabban kialakitott
egységekben tortent.

Az irodalomtdrténeti és a képzémiivészeti gyiijtemény kiilon raktarozott, a néprajzi
gylijtemény szép rendben talalhato. A kovetkezd évek feladata a torténeti targyi gyljtemény
megfeleld elkiilonitése és az atgondolt raktarozasi rend kialakitésa. A torténeti dokumentacids
és az adattari valamint konyvtari segédgytijtemény megfelel rendben van térolva.

A muzeum raktdrai azonban tulzsufoltak, a miitargyak és dokumentumok tarolasa pedig a
kiils6 raktarakban nem megfelelé. A zstfoltsag és a nem eldirdsszer(i tarol6 rendszerek (pl.
savmentes dobozok, papirok hiadnya, rossz polcrendszer stb.) megsziintetese
allomanyvédelmi feladat, amely csak a fenntart6 tAmogatéaséaval biztosithato.

A muzeumi miitargyallomany hosszu tavi meg6rzésének biztositasa érdekében szitkséges
a megel6z6 mitargyvédelem szempontjait figyelembe venni. A mizeum komoly problémaja,
hogy t5bb raktara nem teriiletén helyezkedik el. A kiils6 raktarakba/bol val6 miitargyszallitas
esetén figyelembe kell venni a razkodasmentességet, a megfeleld csomagolast, a klimavaltozas
lehet6ségét. Sajnos nincs eléraktér, ahol a muzeumba kerdild targyakat a restaurator ellenérzi,
szikség esetén fertotlenitik. Ez komoly fertézés veszélyt hordoz, ezért a bekeriild targyakat
azonnal tisztitani és konzervalni kell a restauratornak.

A miitargyvédelmet segitd eszkozok koziil kalibralhaté paramérd (higrométer, termo-

higrométer, higrograf, termohigrograf) a nagyraktarban, a malomban az alland6 kiallitasban
van. Havonta torténd mérés eredményét rendszeresen régziteni kell, ami a restaurator feladata.
Az eszkozok kalibraldsat is rendszeresen ellendrizni kell.
A megfelel$ klimatikus viszonyok biztositdsa miitargyvédelmi sziikséglet. A felsoroltak koziil
egyediil az 1ij allandé kiallitason biztositott. Ennek mikodtetését anyagi okok korlatozzak. A
mtzeum nem rendelkezik helyi parasité vagy szérito berendezéssel. Nincs ventillatoros
szelléztetés, ezért ezt csak a nyilaszarok nyitasaval-csukaséval lehet megoldani. A nagyraktar
j6 fényvédelemmel rendelkezik, de nincs ultraibolya sugdrzast szlird bevonat a
vilagitéablakokon. A tdbbi felsorolt raktar és kiallité helyiségekben nem megoldott a
fényvédelem. Az allando kiéllitason elhelyezett dokumentumok rendelkeznek ultraibolya fényt
szliré foliaval. Rendszeresen ellendrizni kell a biologiai kérositok (penész, moly, szu, csotany,
egér stb.) jelenlétét. A mizeumi restaurator feladata.

A targyak tobbsége nyilt polcon van, ezért a textilidk és az értékesebb targyak
szekrényben ill. dobozban vagy letakarva kell térolni. A raktarak rendszeres takaritdsa a takarito
feladata. Ezt heti rendszerességgel kell elvégeznie. A takaritidshoz csak olyan szerek
hasznélhaték, amelyek nem veszélyeztetik a miitargyak allapotat.

A raktarak nyildszar6i — féleg a Malom raktdr, az Aradi utca 135. és az un. Apatfalvi-haz
— rosszul zarnak, ami miatt a tArgyak pormentesitését, szelldztetését rendszeresen el kell
végezni. A restaurétor, takarito és a szakmuzeolégus feladata. A nyilaszardk allapotanak
javitdsa a mikroklimatikus viszonyok javitdsa miatt és azért is fontos, mert fertézési kaput
nyitnak a kiilsnféle ragokartevoknek (pl. muzeumbogar, sziicsbogér, molyok stb.)

IV. Preventiv védelem és siirgds restauralasi feladatok

A raktarakban sziikséges a preventiv, ragokartevok elleni védelem folyamatos biztositasa.
A kopogo, alszi és a molyok ellen 2-3 évente gazositast kell alkalmazni, helyi gazmester
bevonasaval és a restaurator iranyitasaval.
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Megfelelé tarolok beszerzése a textil- és a térképgylijtemény szamara. A
térképgyljtemeény megkivanja raktdrozdsanak ujragondoldsat a biztonsigos allagmegévasa
miatt.

A muzeum papiralapi gyljteményében néhany dokumentum és kényv penészedni
kezdett. Papir restaurator bevonasa szilkséges.

Az irodalomtérténeti gyljtemény kiemelked6 jelent6ségii Jozsef Attila kéziratait
savmentes papirban kell tarolni. A térténelmi dokumentaciok tarolasahoz savmentes dobozok
beszerzése sziikséges.

A gylijtemény fotéanyagat és livegnegativjait savmentes papirban kell tarolni. A fotd
gylijtemény egyaltalan nincs savmentes papirban, az {ivegnegativoknak pedig kb. 1/3-a.

A képzOmiivészeti raktar az ott tarolt egyéb gylijteménybe tartozé tirgyak 4thelyezése
utan jobban é€s biztonsigosabban kihaszndlhat6. Sziikséges a képzémiivészeti gylijtemény
alabbi képeinek palyazati forrasbol valo restauraldsa:Barcsay Jen6: Tanya udvar és Gémeskt
Than Moér: Ferenc Jozsefe, Tormai Imre: Lélek Istvan, Torma Imre: Topcsy Laszld. A céh-
zaszl6 gylijtemény a megsemmisiilés eldtt all, ezért azok restauralasa nagyon idészert.

A néprajzi gylijteményben siirgés restauralasra var: menyasszonyi emlék (fakeretben),
faoltar, festett 1ada, n6i k6dmon.

Maké, 2020. 08. 14.

Szikszai Zsuzsanna
igazgato

Nyilatkozat
A szabélyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A Jozsef Attila Véarosi Konyvtar és Muzeum Miitdrgyvédelmi szabdlyzatat megismertem,
annak eldirasait magamra nézve kotelezonek ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait

kovetkezetesen megtartom, s a fentieket alairasommal igazolom.

Név Alairas

RYAL YA VWA VAT 10117 R
Galamb Katalin = .o e

BOrcsOK BeAta. ..ot erannans

Gregor Csaba .........cooveviiiiiiiiiiiiiiii e,
ROZSOYAL EVA ©...iiveneiiiiie e

MOINAr TAIKO ..ottt e e et et eaannens
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Torma Ottd  ..ooviiiiiiiii e

Boresok Attila....o.ooevviniiiiiiiiii e

Csengeriné Szabd Eva  ..oooiiiiiiiiiiiin e
Csanyi TibOT ..c.ovvviiviiiiiiiiiei e

Forgd Gé€za ....covoveniiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e

JOO ZOMANNE ..ot e

Nagy Gabor Ferenc .........coovevviiiiiiiiiiiiiiinneecnn.

RAkOCZI LASZIONE oot iieierrana e eananes

Onkéntes szabalyzat

1.A Jozsef Attila Mizeum Onkéntes Programjanak Gtlete 10 éve sziiletett meg — a vilag nagy
muzeumainak példaja nyoman.

Az Onkéntesség jellemzdi: Anyagi ellenszolgaltatds nélkiil zajlik, Onként, szabad
elhatarozasbdl, nem kotelezd jelleggel végezhet6 tevékenység. A koz javara végzett
tevékenység, mely nem csupén egyéni vagy egyes emberek érdekeit szolgalja.

Célunk elsdsorban az alacsony 1étszdmu munkatarsi csapat és az informaciés pult hianyanak
potlasa volt. Frontszemélyzeti és tereméri feladatokon il az utobbi évek soran azonban a
muzeum egyre tobb teriiletén fordulnak meg 6nkénteseink. A 2013-ban integralt intézmenny¢
dsszevont Jozsef Attila Véarosi Konyvtar és Mizeum mindkét részegységében ugyanebben az
évben indult el az onkéntes program, ugyanazon keretek kozott és hasonld teriileteken. Mara az
intézményiinkben folyamatosan tSbb mint 20 6nkéntes tart veliink hénaprél honapra. A
program kezdete 6ta 500-n4l is t6bb dnkéntes tobb mint 10.000 munkadraban lelkesen segitette,
és segiti ma is a mizeumi kollégak munkajat, emelve a mizeumi szolgiltatas szinvonalat.

2.Az onkéntesek a feladatteriilettd] fliggben évi egyszeri képzésben vesznek részt,
munkateriiletté] fiiggetleniil havonta minimum 8 orat 4ldoznak szabadidejikbdl az
intézménytlinkre.

3. A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Mizeumban az Snkéntesek fo faladata az intézménybe
latogaté vendégek tarlatvezetése. A muzeum- és konyvtarpedagogiai foglalkozasokon
(csoportfoglalkozasok, szakkdrdk, csaladi napok, esti programok workshopjai) a mizeum-,
konyvtarpedagbgus instrudlasa mellett segitik azok munkajat. A Konyvtarban/Adattarban
tevékenykedd onkéntesek killénféle, személyre szabott feladatokat kapnak. Az emlitett
tertileteken kiviil alkalmanként lehetdéség nyilik a hattérmunkakban: a fénymasolasban, a
szAmitogépes szerkesztésben vald segédkezésre. Ezeken kiviil szamos aprobb otlettel jarultak
mar hozz4 a mizeumi szolgaltatasok javitasahoz.

4. Alkalmazasuk: az 6nkénmtesek

160



A muzeumban a teremdri szolgalatot 6nkéntesek végzik. 2014-ben 7 £6, 6t nyugdijas és két
csokkent munkaképességli onkéntesiink volt, akik 6sszesen 1100 munkadrat teljesitettek, addig
2019-ben 13 fére emelkedett a szamuk.

Nyilatkozat
A szabdlyzatban foglaltak tudomasul vételérol

A Jbzsef Attila Véarosi Konyvtar és Mizeum Onkéntes szabalyzatat megismertem, annak
eldirasait magamra nézve koételezének ismerem el, annak rendelkezéseit, szabalyait

kovetkezetesen megtartom, s a fentieket alairasommal igazolom.

Neév Alairas

Szikszai ZSUZSANNA  ....iveririniriiieininiiieierrieaeeieanraanan.
Galamb Katalin =~ ...
BoOresdk Beata.......covviiiiieiiiiiiiiiiiiieee

Benkéné Sandor Barbara  .........ooiiiiiiiii
Koczkésné Németh Andrea ..........cocoeeeeeeeeemniereneeeieneeeneens,
Gregor Csaba .....ocoviviiiiiiiiiiiiee e,

ROZSNYAI BVA ...ooeiiiiiiieiiiiiieee e

Molnar HAdiko ....oeovivniiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie e

Torma Ottd ..o

Boresok Attila..........cooviiiiiiiiiiiiiiiii

Csengeriné Szabé Bva ...
Csanyi TibOT ...ciiiiiiiiiiiiiiir e

Forgd Geéza .......... eeren s eenannan . e R

JOOZOIANNE .....eoiinriiiiiiiiie i
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RAKOCZI LASZIONE e iiiiieierinneenenciinananans

Iskolai K6zGsségi szolgalat Szabalyzata

1. Magyarorszag Korméanya a 2011. december 23-an elfogadott Nemzeti koznevelési
torvénnyel bevezette az iskolai kozdsségi szolgalatot, mint az érettségi eléfeltételekent
kotelezben teljesitendd tevékenységet. Ez a tanuldk kiilonboz6 készségeit €s kompetencidit
fejleszté pedagdgiai eszkéz, mely hozzajarul ahhoz, hogy a kozépiskolds tanulok
megismerjék a kozdsségben vald tevékenykedés erejét, az ily modon szerzett tudasukat
életiik soran j6l hasznosithatjdk. Az iskolai kozOsségi szolgalat sokféleképpen
megvalosithaté tevékenység, mely megvalosulasi helyétol és forméjatol fliggetleniil a
kozosség érdekét is szolgalja az egyén személyiségének fejlesztése mellett.

2.A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Miizeum 2016 6ta fogad Iskolai Kézosségi Szolgalatot
/50 orat/ teljesitd didkokat. A kozdsségi szolgalat pedagégiai célzati kotelezettség,
amelynek végzése soran csak a tevékenység kivélasztasiban valésulhat meg a szabad
doéntés, ugyanakkor az érettségi elofeltételeként valoban nem érdek nélkiili. A kdzdsségi
szolgalat lehet kotelezé, mert ennek pedagogiai tartalma pontosan a szocidlis érzékenység
erdsitése. Nem tekinthetd az Snkéntesség klasszikus esetének. Kiindulépontnak, bevezetd
lépésnek tekintheté a valodi Onkéntes tevékenység végzésének irdnyaba, annak
elézményeként, melynek szerepét nem szabad alabecsiilni.

A pedagogiai célokon tul, 1ényeges, hogy a végzett tevékenység legyen hasznos minden
érintett szamara. Erezhesse a tanuld, hogy olyan feladatot lat el, amellyel javitja a helyi
kozosség és a fogado intézményekben €16k, vagy dolgozok életmindségét, a tevékenysége,
jelenléte hasznos a fogado intézményekben él6knek, tevékenykeddknek. Az adott fogado
intézmény ellatottait segiti elsésorban és csak attételes szolgalja a fogadd intézmeény
érdekeit.

Fontos értéke a programnak, hogy a tanulok mindegyikének lehetdséget teremt a sikeres
tevékenységre, az Onmegismerésre, egyéni céljaik megtaldlasira. Mindezeken felill a
személyes emberi kapcsolatok 1j szinnel gazdagithatjak a tanulok életét.

Uj er6forrast jelenthet a fogad6 szervezeteknek a tanulok bevonasa a hétkdznapi feladataik
elvégzésébe, mikdzben a kozosségi szolgalat nem veszélyeztetheti az ott dolgozok
munkahelyét, és nem helyettesitheti a szervezet munkatarsainak szakértelmét. A tanulok
olyan tevékenységet sem végezhetnek, amely barmely intézmény munkatarsainak eldirt
kotelessége, amelyért egyébként ellenszolgéltatis jarna, szakképzett munkaerd végezné,
illetve amelynek elvégzésére megbizas vagy munkaviszony létesitésére lenne szikség. Nem
vehet részt a didk olyan tevékenységbe sem, amely barmely intézmény vallalkozasi
tevékenységéhez kapesolddik. A didk altal végzett tevékenységet igy kell meghatarozni,
hogy az egyfeldl megfeleljen az 6 életkori sajatossigainak, képességeinek és a kdzdssegi
szolgalat elbirdsainak, elveinek;mésfelsl a tanulé altala megtapasztal-hassa az Onzetlen
segités, az adas 6romét. Az egyiittmiikodés, a kolcsonosség fontos alapérték, aminek meg

162



kell jelennie a program minden fazisdban és elemében — a résztvevd szervezetek és
intézmények kozétt egyarint. Kiemelt feladat a fogadoé intézmények szémara, hogy
meghatarozzdk a kozOsségi szolgalat céljat, illetve az intézmény programjiba vald
integralhat6sagat. Kiiléndsen szem el6tt kell tartani a program pedagogiai céljait, és azt,
hogy a segitd és a segitett k6zott —a lehetséges keretek mentén kdzvetlen kapcsolat j6hessen
létre.

A mellékelt egylittmiikodési megallapodasok megkotése utan vallalhatnak a didkok az
intézményiinkben IKSZ feladatokat.

A tanulé a Jelentkezési lap (lasd melléklet) kitSltésével,az altala valasztott
tevékenység(ek) megjeldlésével jelzi az iskolanak a kozosségi szolgalaton beliili, adott
feladatra valo jelentkezését, melyet a sziilé jovahagyé alairdsaval kell beadni, illetve
lehet befogadni. A tevékenység kovetésére a tanuld kozdsségi szolgilati napléjat
naprakészen kell vezetni (javasolt minta a mellékletben). Ebben a datum, a helyszin, a
teljesitett 6rdk szama, a fogadé fél/intézmény képvisel6jének aldirdsa, majd a
koordinal6 pedagogus alairasa szerepel. E mellett ajanlott, hogy egy-egy rovat roviden
tartalmazza a végzett 6rakhoz kapcsolodd tevékenység leirdsat, valamint a tanulod
roviden, lényegre térden fogalmazza meg reflexidit. A tanuld készithet hangfelvételt,
fény-képes, filmes beszdmolot is a feldolgozas eldsegitésére. A jelentkezési lap
tartalmazhatja még a tevékenység fényképezéséhez, filmezéséhez vald sziildi
hozzajarulast vagy annak elutasitasat. Ez segitheti a fényképpel illusztralt beszdmolok
honlapra valo jogtiszta kikertilését.

Tanuldi jelentkezési lap

Jelentkezési lap iskolai k6zosségi szolgalatra

AJULITOtE ettt r e e b ea e saea e tanuld
() SO TSROSO TR
..................................................................... 18kola ...ovenviriririiieiiiinininnee... 08Ztalyos tanul6ja a
...... cvevvvesid veveieenennnn. tanévben az aldbbi tertileteken kivanok eleget tenni a kozosségi
sZolgalatnak:a)........ccveeeieecieeneirieeiiiene e teriileten

..................... OTAbAND)......coveeieieiiete et teriileten
..................... OTADANC)......eeeeeeceienersteneteee e e senenesnesaeas tertileten
..................... oraban(tanévenként minimum egy, maximum harom teriilet
VAlaszthatl)......c.coeveveeeeeereenrnsecneenneane tanulé

alairasa

Sziil6, gondviseld nyilatkozata:

ATUHIO <.t se st e e sne e s ns e s saeane s nevezett
tanulosziildje/gondviseldje az iskolai kozosségi szolgalat teljesitését a jelzett teriileteken
tdmogatom és tudomasul veszem.

Az eseményeken gyermekemrdl késziilt fotok kozzé-tételéhez hozzajarulok —nem jarulok
hozza (megfeleld rész alahtizando)

...................................................
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Egyiittmikddési szerzédések

MAKO:
1. Jozsef Attila Gimnazium
2. Galamb Jozsef Mez6gazdasagi Szakgimnazium és Szakkozép Iskola
3. Juhasz Gyula Reformatus Gimnazium és Szakképzd Iskola
4. HSZC Makéi Navay Lajos Technikum és Kollégium
SZEGED:
5. Deak Ferenc Gimnazium
6. Tomorkény Istvan Gimnazium és Miivészeti Szakkdzép Iskola
7. Radnéti Miklos Kisérleti Gimnazium
8. Szegedi SzC Géabor Dénes Technikum és Szakgimnazium
9. Szegedi SZC Vasvari Pal Gazdasagi és Informatikai Technikum
10.  SZTE Gyakorl6 Altalanos Iskola és Gimnazium
11. Szegedi SZC Korosy Jozsef Kézgazdasagi Technikum
12. Wesley Janos Ovoda, Altalanos Iskola és Kozépiskola
13. Szegedi Szakképzési Centrum Kossuth Zsuzsanna Szakképzo Iskoldja
14. Szegedi SzC Déri Miksa Miszaki Technikum
Hédmez6vasarhely:
15. Hédmezbvasarhelyi Szakképzési Centrum Pollak Antal Szakgimnéaziuma és

Szakkozépiskolaja (6600 Szentes, Apponyi tér 1.)

16.

Hodmezdvasarhelyi Szakképzési Centrum Corvin Métyéas Szakgimnaziuma és

Szakkozépiskoldja (6800 HodmezGvasarhely, Varoshaz u. 1.)

17.

18.

19

EGYEB:
Szeberényi Gusztav Adolf Evangélikus Gimnazium

BSZC Szent-Gyorgyi Albert Szakgimnéziuma és Kollégiuma

. Kecskeméti Kodaly Zoltan Enek-zenei Altalanos Iskola, Gimnézium, Szakgimnazium
és Alapfoka Miuivészeti Iskola
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EGYUTTMUKODESI MEGALLAPODAS
AZ ISKOLAI KOZOSSEGI SZOLGALAT KOZOS LEBONYOLITASAROL

amelyet egyrészrél iskola:
székhely:
képviselo:
OM-azonosito:
a tovabbiakban: Iskola
masrészrol név: Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum
sz€khely: 6900 Mak6, Deak Ferenc utca 2.
képvisel6: Szikszai Zsuzsanna
a tovadbbiakban: Szervezet
a tovabbiakban egyiitt: Felek

kotottek a mai napon, az alabbi feltételekkel:

1. A megillapodas elézményei, koriilményei, célja:

A Nemzeti kdznevelésrol szol6 2011. évi CXC torvényben foglaltaknak megfeleléen az iskolai
kozOsségi szolgalat megszervezésében a Felek az e megallapodasban rdgzitettek alapjan
egylittmiikddnek. A Felek kolcsdndsen torekednek arra, hogy az érintett tanulok teljesiteni
tudjak az 50 oras kotelezettségiiket.

2. Az Iskola kotelezettségei, vallalasai:

o Munkasziineti napokra, iskolai tanitdsi sziinetekre didkokat szerveziink a
Szervezethez Onkéntes munkara.

o Adidk ajelentkezési lapjat, mely tartalmazza a sziil6i engedélyt is, az iskolanak
adja be.

» Aziskola ajelentkezések alapjan egyeztet a Szervezettel, didkokat iranyit segitd
munkdra.

» TFigyelemmel kisérjiik a didkok tevékenységét, a vallalasok teljesitését.

o A program értékelése, lezarasa, tovabbiak egyeztetése.

3. A Szervezet kotelezettségei, vallalasai:

A Szervezet vezeti, nyilvantartja a kozosségi szolgalattal dsszefligg
tevékenységeket, rogziti a tevékenység helyszinét, idejét, iddkeretét és formajat,
valamint a teljesitést kévetden igazolast ad ki. A Szervezet biztositja a sziikséges
eszkozoket a tanuld részére. A Szervezet a tevékenység soran felmertilé utazasi,
szallasi és étkezési koltségeket nem vallalja. A Szervezet kotelessége az iskola
kérésére olyan kozdsségi szolgélati tevékenységbe vonni a tanul6t, amely nem jar
a fent emlitett koltségekkel. A Szervezethez érkez6 tanulok 1étszamarol,
id6beosztasarol, tevékenységérdl, a mentor személyérdl az Iskoldval elézetesen
egyeztet.

(1) A fogado szervezet koteles biztositani:
a) az egészséget nem veszélyeztetd és biztonsagos tevékenységhez sziikséges feltételeket,
b) ha sziikséges, pihen6idoét,

c) a kozOsségi szolgalattal Osszefliggd tevékenység ellatasdhoz sziikséges tajékoztatast és
iranyitast, az ismeretek megszerzését,
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d) a tizennyolcadik életévét be nem toltott tanuld, illetve a korlatozottan cselekvoképes
nagykori tanulé esetén a kozdsségi szolgdlati tevékenység folyamatos, szakszerii
feliigyeletét.

(2) Ha a jelen megallapodés masként nem rendelkezik, a fogado Szervezet gondoskodik a
kozosségi szolgalati tevékenység ellatasa érdekében sziikséges utazasrol, széllitasrol, szallasrol
és étkezésrol.

(3) Ha az utasitas végrehajtasa kart idézhet el6, a tanulé koteles erre az utasitast ado figyelmét
felhivni. A tanulé nem felel az 4ltala okozott karért, amennyiben figyelem felhivasi
kotelezettségének eleget tett.

(4) A tanulé altal a kozdsségi szolgalat soran végzett tevékenységgel Osszefliggésben harmadik
személynek okozott karért a fogado szervezet felel. Amennyiben a kart a tanulonak felrohato
magatartas okozta, — a jelen szerzédésben eltérd rendelkezés hidnyaban — a fogad6 szervezet a
tanultdl kovetelheti karanak megtéritését.

(5) Amennyiben a tanul6 bizonyitja, hogy:

a) a testi sériilésébol, illetve egészségkérosodasabol eredd kara,

b) a tulajdondban vagy hasznalatiban 4116, a kozosségi szolgalattal Osszefliggésben végzett
tevékenység ellatasdhoz sziikséges dologban a kozdsségi szolgilati tevekenység
végzésének helyén keletkezd kara a Szervezettdl kapott utasitdssal Osszefiiggésben
kovetkezett be, a fogado szervezet akkor mentestil a feleldsség aldl, ha bizonyitja, hogy a
kart mitkodési korén kiviil esd elhdrithatatlan ok vagy kizarolag a tanulé elharithatatlan
magatartisa okozta. A fogadé Szervezetnek nem kell megtéritenie a kdrnak azt a részét,
amely a tanulénak felréhaté magatartasabol szarmazott.

4. Az Iskola részérdl a program feleldse és kapcsolattartéja
5. A Szervezet részérdl a program felelése és kapesolattartdja
Szikszai Zsuzsanna, igazgato
elérhetdségei: +36 62 213 540; +36 20 610 0361 email: rozmaring37@gmail.com
5.1 A mentor neve, feladatkore és elérhetoségei
Csengeriné Szabd Eva, muzeumpedagogus
E-mail: jamuzeum@gmail.com

Feladatkér: a kozosségi szolgalat tevékenység megszervezése, tanulok fogadasa, feladatok
kiosztéasa, a végzett munka figyelemmel kisérése, igazolasa.

6. A programmal kapesolatban felmeriilé koltségek és annak kotelezettségvallaloja

A Szervezethez valo utazas koltsége a didkot terheli. Tovabba a Szervezet dltal meghatarozott
feladatok nem vonnak maguk utan téritend6 koltségeket egyik fél iranyaba sem.

7. A program iitemezése

7.1. A programismertetd/felhivas elkészitése a Szervezettel egyeztetett tevékenységi
lehetdségekrol.
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7.2. A programismertetd/felhivas kozzététele: tanulok/sziil6k tajékoztatasa a Szervezetnél
végezhetd tevékenységi lehetdségekrol.

7.3. A tanulok részérdl a ,,Jelentkezési lap” benyujtasa.

7.4. A programrdl sz016 dontés meghozatala: a tanulok/jelentkezései alapjan a Szervezethez
delegaltak a végezhetd tevékenység szerinti bontasban.

7.5. A tanulok/sziil6k értesitése a dontésrol.

7.6. A tanulok felkészitése - az iskolai koordinatorral vagy a Szervezettel kdzosen végezhetd
(célszerii tevékenységi korénként kiilon-kiilon szervezni).

7.7. A tanulok megfeleld helyszinre irdnyitasa, a program folyamatos kisérése, nyomon
kovetése.

7.8. A program lezérédsa - a tanulokkal az iskolai koordinatorral vagy a Szervezettel koz6sen
végezhetd (célszerli tevékenységi koronként kiilon-kiilén szervezni).

7.9. A program lezérasa a Felek kozott (beszamold, elszamolas, ellendrzés).

8. A program megvalésulisa soran felmeriilé6 médositisi kérelmek birdlatinak menete

8.1. A Felek a jelen megéllapodasban megfogalmazottak modositasara iranyul6 jelzését
kovetden — indokolt esetben — a modositas tervezetét elkészitik. A szerz6désmodositast
alairasukkal hagyjak jova.

9. A Felek elallasi, felmondasi joga

9.1. A Felek a jelen megallapodastol vald elallasra vagy a megallapodas azonnali hatdlyd
felmondaséra jogosultak, ha:

o ajelen megéllapodéasban a megvaldsitisra meghatérozott kezd6 iddponttél szamitott
harom héten beliil a tevékenység nem kezd6dik meg, vagy a Felek a nekik felréhatd okbél
nem kezdeményezik, és a késedelem okarol ezen id6 alatt irdsban sem mentik ki, vagy

» olyan kériilmény meriilt fel vagy jut a Felek tudomasara, amely alapjan a program
teljesiilése kétségessé valik, vagy mds irdnyt vet, vagy

» ajelen megallapodésban meghatarozott feladat megvaldsitasa meghiusul, tartés akadalyba
titkozik, vagy a jelen megallapodasban foglalt litemezéshez képest jelentds késedelmet
szenved, vagy

» aFelek valamelyike a neki felréhaté okbdl megszegi a jelen megallapodasbdl, illetve az
azzal kapcsolatos jogszabalyokbol eredd kotelezettségeit, igy kiilondsen nem tesz eleget
kotelezettségének, és ennek kovetkeztében a jelen megallapodisban meghatérozott feladat
szabalyszer( megvalositasat nem lehet nyomon kévetni.

9.2. A Felek rogzitik tovabba, hogy a jelen megallapodassal 6sszefiiggd adatok nem
mindsiilnek tizleti titoknak, nem tarthatéak vissza lizleti titokra hivatkozassal, amennyiben
azok megismerését vagy nyilvanossigra hozatalat kézérdekbél elrendelik.

9.3. A Felek a jelen megéllapodasboél eredd esetleges jogvitakat els6sorban targyaldsos tton
kotelesek rendezni.

9.4. A jelen megallapodasban nem vagy nem kell6 részletességgel szabalyozott kérdések
tekintetében a magyar jog szabélyai — els6sorban a Polgari t6rvénykonyv — az irdnyadok.

9.5. A megillapodais idétartama:

Hatarozatlan
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A felek a jelen, 3 oldalbél 4116 megéllapodast elolvastik, megértették, és mint akaratukkal
mindenben megegyezot, jovahagyolag irtak ala.

A jelen megallapodas 2 darab eredeti, egyméssal teljes egészében megegyez6 példanyban
késziilt, amelybd] 1 darab az Iskolanal, 1 darab a Szervezetnél marad.

Datum
Szikszai Zsuzsanna, igazgato
az Iskola részérol a Szervezet részérél

Nyilatkozat
A szabélyzatban foglaltak tudomasul vételérdl

A Jozsef Attila Varosi Konyvtar és Muzeum Iskola Kozosségi Szolgalat szabalyzatat
megismertem, annak el6irasait magamra nézve kotelezonek ismerem el, annak rendelkezéseit,

szabalyait kovetkezetesen megtartom, s a fentieket aldirdsommal igazolom.

Név Aléiras

SZIKSZAl ZSUZSANMIA  v.vevrenrerrrineanaaneerrensonrennennanseanens
Galamb Katalin® ...iveiiiiiiine e
BOrcsok BEAta......ovvueieiieniiiiieiiiiiiiiiieeaaaan

Benkéné Sandor Barbara ...
Koczkasné Németh Andrea ........coocovviiiiiiiiiniiiiiiinenns
Gregor €saba .....coeuviiiiiiiiiiii e

RozZsnyal BV ....ovvveeeieiiiiiiiiiieen e

Molnar IIAIKO ...vovviveiiiiieii e

Torma Ott0  .oeviiiiiieiiieriiiii e

BOresok Attila.....oecoeeineeeii i e

Csengering Szabd BVa  .oooiiiiiiiiiiiiiieieciii e
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Csanyi Tibor ....oooiiiiiii e
Forgd Géza .....oocviiniiiiiiiiiiiiii e
JOO ZoMAnne ...t
Nagy Gabor Ferenc ...........ccooeeiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieiennnan,

RAkOCZI LaASZIONE .vviiiiiii i i,

a Jozsef Attila Virosi Konyvtar és Mizeum Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatihoz

NYITVA TARTASI IDOK

1. Konyvtar

Felndtt részleg

Hétfo , Csiitortsk:  13-18 6ra

Kedd, Szerda, Péntek: 9-17 ora
Szombat: 9-13 6ra
Gyerekkonyvtar

Hétfo, Kedd, Csiitortok, Péntek : 13-17 6ra
Szerda: 9-17 6ra

Szombat: 8-17 6ra

2. Muzeum

Nyari nyitva tartas:

Kedd - Vasarap: 10-17 6ra
HELFS : ZARVA

Téli nyitva tartas:

Kedd-Szombat ] 10-16 6ra
Vasarnap, Hétf6:  ZARVA

I1. Miizeumi dijak:

Belépok:

Makén és a jarasban lakok szamara, lakcimkartyaval:

- Felnott: 2.000, - Ft

- Nyugdijas, diak: 1.000, - Ft
(Didkjegy érvényes nappali tagozatos didkigazolvannyal valthatd!)

- Nyugdijas és diak csoport 10 f6t61: 1.000, - Ft

(Diakesoportoknal 10 gyerekenként 1 f6 kisérd ingyen bemehet!)
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- Osztalyjegy: 4.000,- Ft

- Tamogato jegy: 5.000,- Ft
-Csaladi jegy 3.000,- Ft

(két felnbtt, max. 3 gyerek)
- Miizeumpedagdgiai és Gyerekfoglalkozéas téritésmentes
(6vodas- iskolés kortaknak)

- Tarlatvezetés: 5.000,- Ft
- Fotojegy: 500,- Ft
Magyarorszig mis telepiiléseirdl érkezdk részére
- Felnott: 3.500, - Ft
- Nyugdijas, diak: 1.700, - Ft
(Diékjegy érvényes nappali tagozatos didkigazolvannyal valthat6!)
- Nyugdijas és diak csoport 10 f6t61: 1.500, - Ft
(Diékcsoportoknél 10 gyerekenként 1 £6 kiséré ingyen bemehet!)
-Osztalyjegy: 7.000,- Ft
-Csalédi jegy: 5.000,- Ft
(két felnbtt, max. 3 gyerek)
-Tamogaté jegy: 10.000,- Ft

-Muzeumpedagogiai és Gyerekfoglalkozas: 7.000,- Ft
(6vodas- iskolas koruaknak)

-Tarlatvezetés: 7.000,- Ft
-Fotdjegy: 1.000,-Ft

A kiallitdsokat ingyenesen liatogathatjak:
- 6 év alatti gyermek

- Fogyatékkal €16 (+ 1 £6 kiséro)
- 70. életévét betoltott nyugdijas *
- ICOM kértyaval rendelkez6k

- Tajak Korok Muzeumok Egyesiilet igazolvanyaval rendelkez8k
- Minden hénap utolsé szombatjan 18 év alatti gyermekek 2 6 kisérével**
- Nemzeti innepeinken (marcius 15., augusztus 20., és oktober 23.) mindenki

- Muzeumi Vildgnapon (méjus 18.) mindenki
- 10 f6t61 minden hataron tli magyar csoport
- A miniszter 4ltal kiadott szakmai belépdvel rendelkezik,

- Legalabb 400 f5s taglétszammal rendelkezd, orszdgos hataskorii kdzgyljteményi szakmai

szervezet tagja,
- Kozoktatasban dolgozo pedagogus

(A kedvezményre vald jogosultsigot felhivdsra igazolni kell!)

+EGT orszagok = Norvégia, Liechtenstein és Izland;
« + kizar6lag magyar allampolgarok
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