A BALOTASZALLASI KOZSEGI KONYVTAR ES
KOZOSSEGI SZINTER
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Balotaszallas Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiilete a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol szold 1997. évi CXL. torvény 78.§ (5)
bekezdése, az allamhaztartasrol sz616 torvény végrehajtasarol szolé 368/2011.(XI1.31.) Korm.
rendelet 13.§ (1) bekezdése alapjan a Balotaszallasi Kozségi Konyvtar és Kozosségi Szintér
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatat a kovetkezok szerint allapitja meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

Balotaszallas Kozségi Onkorményzat kotelezo konyvtari és kozmiivelddési feladatait az altala
fenntartott ,Balotaszallasi Kozségi Konyvtar és Kozosségi Szintér” latja el a muzeélis
intézményekrodl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolé 1997. évi CXL.
torvény szerint.

1./ Koltségvetési szerv neve:

Balotaszallasi Kozségi Konyvtar és Kozosségi Szintér
Elérhetosége:

Intézményvezetd: Pinczés Blanka Julianna

levelezési cim: 6412 Balotaszallas Balassi Balint utca 10
telefonszam/fax: 0677/ 442 010

Internetes elérhetdség: http://www.balotaszallas.hu/
elektronikus levelezési cim: balotaszinter@gmail.com

A Balotaszallasi Kozségi Konyvtar és Kozosségi Szintér nyitva tartdsa:

hétfo: SZABADNAP

kedd: 9.30-18.30

szerda: 9.30-18.30

csiitortok: 12.00-21.00

péntek: 9.30-18.30

szombat: 15.00-19.00

vasarnap: SZUNNAP

2./ Koltségvetési szerv székhelye: Balotaszallas, Balassi Balint utca 10.

3. Létrehozasardl rendelkezé jogszabaly, (hatiarozat): ----

4./ Az alapitas idépontja: 1959.




5. Kozvetlen jogelodjének neve, székhelye: ----

6. Iranyité szerv neve, székhelye:

Balotaszallds K6zségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete,
Balotaszallas, Ady E. u. 26.

7. Alapitoi jogokkal felruhazott iranyité szerv neve, székhelye:

Balotaszallas Kozségi Onkorményzat Képviselé-testiilete,
Balotaszallas, Ady E. u. 26.

8./ Koltségvetési szerv feliigyeleti szerve, székhelye:

Balotaszallas Ko6zségi Onkormanyzat Képvisel$-testiilete
Balotaszallas, Ady E. u. 26.

9./ Koltségvetési szerv torzskonyvi azonositéo szama: 769592

10./ Koltségvetési szerv adoszama: 15769596-1-03

11/ Jogszabalyban meghatarozott szakmai alaptevékenysége, kozfeladata:

Helyi kozmiivel6dési tevékenység és konyvtari szolgéltatas

12./ Allamhaztartasi szakagazati besorolas:

910110 Kozmiivelddési intézmények tevékenysége

13./ Koltségvetési szerv tevékenységei:

a.) Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:

016080 Kiemelt allami és 6nkormanyzati rendezvények

082042 Konyvtari allomény gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltardsa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

084070 A fiatalok tarsadalmi integracidjat segitd struktara, szakmai
szolgaltatasok fejlesztése, mikodtetése

082091 Kozmiivel6dés — kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

049010 Mashova nem sorolt gazdasagi ligyek

082092 Ko6zmiivelddés - hagyomanyos kozosségi kulturalis értékek gondozasa

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos
feladatok (nem szocialis bérlakas)

b.) Vallalkozasi tevékenysége: Viéllalkozasi tevékenységet nem végez.

c¢.) A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:
- a fenntarto altal kiadott alapitdé okiratban és a szervezeti és mikodési
szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kdzzé teszi,
- gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,



- tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

- biztositja mas konyvtarak alloméanyanak és szolgaltatdsainak elérését,

- részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

- biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetéségét,

- a konyvtarhasznalokat segiti a digitdlis irastudas, az informaciés miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen 4t tarto tanulas folyamataban,

- segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos
kutatas €s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét,

- kulturalis, kozosségi, kozmivelédési rendezvényeket és egyéb programokat
szervez,

- tudés-, informdcio- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzijarul az
¢letmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

- a szolgaltatasait a konyvtari minéségiranyitds szempontjait figyelembe véve
szervezi.

- nyilvdnos konyvtar az 4ltala {izemeltetett, kiskortak 4ltal is hasznalhato,
internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitogépek hasznalatdit a kiskortak
védelmét lehetévé tevd, konnyen telepitheté és hasznalhatd, magyar nyelvi
szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlédésének
védelme érdekében.

- gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

- kozhasznl informécids szolgaltatast nyujt,

- helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytjt,

- szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

14./ Koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
Balotaszallas Kozség kozigazgatasi teriilete

15./ Koltségvetési szerve vezetojének kinevezési, megbizasi rendje:
Onkorményzat Képviselo-testiilete ad az intézmény magasabb vezetdjének megbizast
legfeljebb 5 évre a kozalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIIL. térvény és az
agazatra vonatkozd végrehajtasi rendeletei altal szabalyozott palyaztatasi eljarast
kovetden.

16./ Foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony megjelolése:
Kozalkalmazotti jogviszony az 1992. évi XXXIII. tv. (Kjt.) szerint.
Megbizasi jogviszony, melyre a Ptk. rendelkezései az iranyadok.

17./ A feladatellatast szolgilé vagyon, a vagyon feletti rendelkezési jog:
Torzsvagyon részét képezd Muvelédési Haz épiilete (balotaszallasi 126. hrsz.), dsszes
berendezési, felszerelési targyaival, leltar szerint.

Tulajdonjog az alapitdé, a hasznalati jog a koltségvetési szervet illeti meg. A vagyon
feletti rendelkezési jog: Balotaszallds Kozségi Onkormanyzat Képviselo-testiiletét illeti
meg a vagyongazdalkodds szabalyair6l alkotott hatdlyos 6nkorményzati rendeletben
foglaltak szerint.

18./ Koltségvetési szerv gazdalkodassal dsszefiiggd jogositvanyai:




Alapito a koltségvetési szerv alaptevékenységét az éves koltségvetés keretében biztositott
pénzeszkozokbdl finanszirozza. A gazdalkodassal kapcsolatos jogkort az intézményvezetd
gyakorolja az éves koltségvetési rendeletben foglaltak szerint.
A Balotaszallasi K6z6s Onkorméanyzati Hivatal latja el — kiilon megallapodas alapjan — a
Konyvtar és K6zosségi Szintér pénziigyi gazdasagi feladatait.

Az alapitd okiratban meghatarozott tevékenységek, feladatok forrdsainak megjelolését, a
koltségvetés végrehajtasaval kapesolatos sajatos eléirasokat, feltételeket Balotaszallas
Kozségi Onkorméanyzat — Balotaszallasi Kozségi Onkormanyzat Konyvtar és Kozosségi
Szintér koltségvetése cimi fejezetben - mindenkor hatdlyos koltségvetési rendelete
tartalmazza.

Az intézmény Balotaszallas Kozségi Onkormanyzat koltségvetésében  6nallo
koltségvetéssel rendelkezik, jovahagyott eldiranyzatok felett 6nalléan rendelkezik.

19./ Kotelezettségvallalasra, kiadmanyozasra, az intézmény képviseletére az intézmény
vezetdje jogosult.

20./ Vagyonnyilatkozat tételre kotelezett munkakor:
konyvtar €s k6zosségi szintér vezetd (2 évente, 2007. évi CLIIL. tv.5. § (1)bek, cb.pont)

21./ Helvettesités rendje:
Ko6zalkalmazottat megfeleld végzettségli személy helyettesiti megbizasi szerzddés
alapjan. Takaritdo helyettesitésér6l az Onkormanyzat sajat alkalmazottja utjan
gondoskodik.

22./ Szervezeti felépités:
1 £6 intézményvezetd
0,75 16 takaritod
Engedélyezett foglalkoztatotti [étszam: 1,75 {6

23./ A Balotaszallasi Kozségi Konyvtar és Kozosségi Szintér szervezeti egység.
koltségvetési szerven Kiviili és belso kapcesolattartasanak modja és szabalvai:

Az intézmény- feladatkorébdl addddan-  egylittmikodik az  illetékes  4gazati
minisztériumokkal, ¢és mas orszagos hatokorii intézményekkel, szervezetekkel.
Egylittmtkodik tovabba mas megycek hasonld funkcidju intézményeivel, illetve a miikddési
teriiletén levd kozgyljteményekkel, kozoktatasi, kozmiivelddési €s sport intézményekkel,

szervezetekkel.

Az eredményesebb miikodés elosegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,

tarsintézményekkel, gazdalkodo szervezetekkel egylittmiikodési megallapodast kothet.

Kapcsolattartas kiilso szervekkel:



Kiils6 szervekkel tervezett érdemi targyalds, ha az mas szervezeti egység feladatkorét is érinti
csak akkor kezdhet6 meg, ha az intézményen beliil minden részletre vonatkozéan egyetértés
alakult ki. A targyalasokrol emlékeztetot kell késziteni, és azt meg kell kiildeni mindazoknak,

akiknek a feladatkorét a targyalason elhangzottak érintik.

Kiils6 szervekkel az intézményvezetd, valamint kiilon irasbeli meghatalmazas alapjan az

intézmény munkatarsai tarthatjak a kapcsolatot.
Az intézmény belsé kapcsolattartasi rendje:

A Balotaszallasi K6zos Onkormdanyzati Hivatal l4tja el — kiilsn megallapodés alapjan — a
Konyvtar és Kozosségi Szintér pénziigyi gazdasagi feladatait.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtidsa érdekében az Onkormanyzati Hivatal
gazdalkodasi egysége valamint a Balotaszallasi Kozségi Konyvtar és Kozosségi Szintér
szervezeti egységek egymadssal szoros kapcsolatot tartanak. A szervezeti egységek kozotti
munkakapcsolat sordn a vezetdk és beosztott munkavallalok feladataikat kolcsondsen
egyiittmiikodve kotelesek végezni. A tars szervezeti egységeket érintd ligyekben a szervezeti
egységek vezetdi kotelesek egymas szakvéleményét kérni, az illetékeseket (vezetd vagy
beosztott munkatarsak) a kérdéses tigyfeladat ellatasara meghivni. Az adott ligyekben érintett
vezetd, vagy beosztott munkatarsak kotelesek vélemény vagy adatkérésre a kivant hataridére
valaszt adni, vagy annak akadalyat a hatarido lejarta el6tt a megkeresé szervezeti egységgel
kozolni. Az egylittmkodés soran a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél,
amely masik szervezeti egység mukodését érinti, az intézkedést megel6zben egyeztetési

kotelezettségiik van.

A Balotaszallasi Kozségi Konyvtar és Kozosségi Szintér alapito okiratat, szervezeti abrajat, a
munkakori leirdsokat az SZMSZ melléklete tartalmazza.



2. KONYVTAR
2.1. A kényvtar céljai

A muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szold
1997. évi CXL torvény szellemében a konyvtar atfogd céljat kiildetésnyilatkozatban

fogalmazza meg a kovetkezok szerint:

A Balotaszdlldsi Kozségi Konyvtdr és Kozosségi Szintér konyvtdra olyan dokumentumokat
szerez be, dolgoz fel, tdrol és tesz hozzdférhetdvé, amelyek a helyi lakossag és a telepiilésen
tanulé didksdg érdekeit szolgdljak. Szamos lehetdséget kinal a helyi kozosség szamdra; célja,
hogy egyéneket és csoportokat egyardnt badtoritson, és képessé tegye Oket a konyvekhez,

s

informaciohoz, tuddshoz valo hozzdféréshez.’
2.2. A kbnyvtar alaptevékenységei

Az 1997. évi CXL torvény 55. § és 65. §-dban megfogalmazott nyilvanos konyvtari
alapfeladatok
e a fenntart6 altal kiadott alapitod okiratban €s a szervezeti ¢s mikodési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozz€ teszi,
e gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza ¢s rendelkezésre
bocsatja,
o tijckoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgéltatasairol,
e Dbiztositja mas konyvtarak adllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
o r1észt vesz a konyvtarak k6zotti dokumentum- és informacidcserében,
e biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,
e a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudds, az informacios miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tarto tanulas folyamataban,
e segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos
kutatés és az adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetdségét,

e kulturdlis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket €s egyéb programokat szervez,



e tudds-, informdcio- €s kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
Javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

e a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitds szempontjait figyelembe véve
SZervezi.

e A nyilvanos konyvtar az altala tizemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhatd, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitogépek hasznélatat a kiskoruak védelmét lehetvé

tevd, konnyen telepithetd és hasznalhato, magyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja

a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlodésének védelme érdekében.

A fenntart6 kiegészitd feladatokat is meghatarozhat.

A telepiilési konyvtar gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen

alakitja,

o kozhasznt informacids szolgaltatast nyujt,
e helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyfijt,

e szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik.

Szolgaltatds a helyi lakossag szamara: a helyi lakossag igényeinek felmérése és ellatéasa,

konstruktiv dialogusok a valtozasok elérése érdekében.

A helyi onkormanyzat szamara nyUjtott szolgaltatds: az onkorméanyzat munkdjanak és
tevékenységeinek tamogatasa 9sszhangban a koényvtar feladataival, az informaciéhoz valo

hozzajutas biztositasaval.

Allomany: megfelels dokumentum-elldtés megszervezése, dokumentumok gyUjtése a
tartalomra és formara vonatkozd minden elditélet nélkiil, fenntartva az egyensulyt a
dokumentumok helyi elérése és a tavoli hozzaférés kozott. Feladat a gylijtemény meg-

Orzése, védelme, a foloslegessé valt, elhasznalodott dokumentumok folyamatos torlése.

Hozzaférés: a felhasznaléi hozzaférés biztositdsa a konyvtaron kiviili forrasok
bevonasaval, a vilaghalozat elérésével. A dokumentumokhoz valé fizikai hozzaférés és
nyitvatartdsi id biztositasa, illetve a szolgéltatasok kiterjesztése azok szamara, akik

képtelenek élni az altalanos lehetdségekkel (pl. mozgaskorlatozottak).



Tajékoztatd szolgalat: naprakész és relevans dokumentumalloméany minden témakérben

elsésorban a vilaghalon hozzaférheté informaciokra alapozva.

Olvasas és olvasasi kultura: gondosan valogatott allomany segitségével a gyermekek
olvasasanak tdmogatdsa, kiilonféle események és alkalmak megszervezése, részvétel a
felndttek olvasasi kultirdjanak fejlesztésében. A kultura fejlédésének tamogatdsa helyi
rendezvények szervezésével és tamogatasaval, a legfrissebb irodalomhoz valé hozza-férés

biztositasaval.

Konyvtarhasznalat: a konyvtarlatogatok képessé tétele a konyvtari dokumentumok és
szolgaltatasok hasznélatara, megfelel6en szervezett bemutatokkal, nyomtatott és audio-

vizualis dokumentumokkal, elektronikus katalogusokkal.

Tanulds segitése: a tanulast, dnmiivelést szolgalé kornyezet megteremtése, kapcsolodd

szolgaltatasok nyujtasa. A formalis és informalis oktatdsban valo részvétel lehetové tétele.

Ko6zhasznt  informacio: mas szervezetekkel egyiittmiikodve. Balotaszallasrél és
kornyékérdl szold, és a kozosségnek szant informdacid gyljtése, rendszerezése &s
Osszeallitasa. Szabadidé felhasznalas: a 1étezd igényeknek megfeleléen a szabadidd
kreativ eltoltésének 0Osztonzése, a kikapcsolddast segité szolgaltatds kindlata.
Segit6készség: szolgalatkész konyvtari munkatars altal a hasznalok igényei szerinti

szolgélat és segités.



3. MUVELODESI HAZ

3.1 A Miivelédési Haz alapfeladatai

Az 1997. évi CXL. torvény alapjan a kozmuvelédési rendeletben meghatarozottak szerint:

Gyermek és fiatal korosztaly muivészeti oktatasa szakkori tevékenység keretében.
Egészséges életmddra nevelés, szocialis alapu programok szervezése.

A telepiilés hagyoményainak feltarasa, megismertetése.

Helyi miivel6dési szokasok gondozasa.

Helyi civilszervezetek segitése.

Egyetemes, a nemzeti és mas kisebbségi kultira értékeinek megismertetése, a
befogadas eldsegitése.

Unnepek kultirdjdnak gondozésa: allami {innepek, megemlékezések, egyhazi
tinnepek.

[smeretszerzo, az amatér miivel6dési kozosségek tevékenységének igény szerinti
tamogatasa.

Onkormaényzati és testvérintézményi rendezvények helyszini biztositasa

A hefyi tarsadalom kapcsolatrendszerének, kozosségi életének segitése

Kultardk kozotti  kapcsolatok kiépitésének ¢és fenntartasanak segitése —
testvérkozosségi kapesolatok.

Talalkozasok szervezése: kozmiivelddési kapcesolatok kiépitése. Kisebbségek —
anyaorszaggal, kulturalis intézményekkel.

Szabadid6 hasznos, kulturalis célu eltoltéséhez a feltételek biztositasa
(mtvelddéshez, alkoto tevékenységhez esztétikus kdrnyezet, infrastruktira)

Egyéb mivelddési lehetdoségek biztositasa

Kiegészitd szolgaltatasként az intézmény oktatasi célu terem bérbeadast végez.



3.2 A Miivel6dési Haz hazirendje

o Zartkor rendezvények kivételével mindenki latogathatja nyitvatartasi idében az
intézményt, igénybe veheti berendezéseit, szolgaltatasait.

o Az ¢érdekléddk zavartalan miikodését segitse mindenki kulturalt magatartasaval,
tartsa be a kozosségi €s a tarsas élet szabalyait.

o Az intézmény kozosségi célokat szolgal, ezért védelme, berendezéseinek és
felszerelésének anyagi felelosséggel torténd hasznalata, a tisztasag, a rend védelme
minden latogatdnak kotelessége.

o A latogatok személyes targyaiért feleldsséget nem vallalunk.

e A Mivelédési Haz helyiségeiben dohanyzas és szeszes ital fogyasztasa csak a

kijelolt helyen engedélyezett.



4. ZARO RENDELKEZESEK

4.1 Jelen Szervezeti €s Miikodési Szabalyzat rendelkezései 2018. februar 1. napjan lépnek
hatélyba.
Az SZMSZ hatdlyba lépésével hatalyat veszti 4/2015. (I. 28.) Kt hatérozattal jovahagyott

2015. januar 29. napjatol hatalyos Szervezeti és Miikodési szabalyzat.

4.2 Az SZMSZ hatélya kiterjed:
az intézmény vezetdjére,
az intézmény dolgozoira,
az intézményben miikodd kozosségekre,

az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.

1. melléklet: Balotaszallasi Ko6zségi Konyvtar és Kozosségi Szintér Alapitd Okirata
2. melléklet: Balotaszallasi Kozségi Konyvtar és Kozosségi Szintér szervezeti braja

melléklet: Munkakori lefrdsok

(O8]

melléklet: Gyljtokori szabalyzat

melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

I A

melléklet: Szamitogép hasznalati szabalyzat

Balotaszallas, 2018. januar 30.
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Zaradeék:

Balotaszalldsi Kozségi Konyvidr és Kozosségi Szintér Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatdt
Balotaszdllds — Kozségi  Onkormdnyzat  Képviseld-testiilete  3/2018.(L30)KT  szamii
hatarozatdval jovahagyta.



1. melléklet

BALOTASZALLASI KOZSEGI KONYVTAR ES KOZOSSEGI SZINTER
ALAPITO OKIRATA



2. melléklet

BALOTASZALLASI KOZSEGI KONYVTAR ES KOZOSSEGI SZINTER
SZERVEZETI ABRAJA

[ Konyvtar €s Kozosségi Szintér Vezetd J

[ Takaritod ]




3. melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Munkavégzés helye: Balotaszallasi Kozségi Konyvtar és Kozosségi Szintér
6412 Balotaszallas, Balassi B. u. 10.

Munkakor megnevezése: Konyvtaros €s miivelddésszervezd,
Megbizott intézményvezetd

Intézmény feliigyeleti szerve: Balotaszallas Kozségi Onkormanyzat

Munkaltatoi jogkor gyakorléja: Polgdrmester

Munkaideje: heti 40 6ra

Munkarendje: Hétfo: sziinnap
Kedd: 930 18%¢
Szerda: g0 _ 18%
Csiitortok: 12 —-21
Péntek: 930 — 18%

Szombat: 15-19
Vasarnap: = -------

Munkaideje a hétvégi rendezvények idejétsl fliggben véltozhat. Az ilyen esetekben egyeztet
az dnkormanyzat polgarmesterével.

Munkakoér feladatai:

A) Fobb tevékenységek és feleldsségek dsszefoglaldsa

o Koz0sségi szintér vezetdjeként tervezi, szervezi, iranyitja a kozség miivelédési
rendezvényeit, falunapok eseményeit és egyéb kozségi rendezvényeket.

e Részt vesz a telepiilés hagyomanyainak feltarasaban és megismertetésében.

e Koordindlja a telepiilésen miiksdé civilszervezetek munkajat.

e Konyvtar vezetoként megtervezi, lebonyolitia a konyv- és folydirat beszerzéseket,
melyek tervezésekor és végrehajtasakor egyeztet a kozség polgarmesterével.

o Vezetbként elvégzi a szikséges adminisztracios feladatokat, a szervezeti és
miikodési szabalyzatban meghatarozottak szerint.

e Iranyitja a k6zosségi szintér technikai személyzetének munkajat.

e Kiegészitd szolgaltatasként az intézmény terem bérbeadast végzi.

B) Kiilonleges feleldssége




Felel6s a kozség kozmiivelodési program megvalosulasaért.

Felel a konyvtari allomanyért, vezeti a konyvtar nyilvantartasait, adminisztraciojat.
Gy(jti és rendszeresen tanulmdnyozza a konyvtari beszerzesi ajanlatokat, figyeli a
konyvpiacot.

Megrendeléssel gondoskodik a kdnyvtari nyomtatvanyok beszerzeésérol.

Elvégzi a konyvtarba érkezé dokumentumok leltarba vételét.

Evente dsszegytijti a selejtezendd és felujitandé dokumentumokat.

A kozségi rendezvények zavartalan lebonyolitdsa érdekében eldre egyeztet a
megfeleld szervekkel, civilszervezetekkel, a fenntartéval.

A koltségvetés készitésekor, a konyvtar €s kozosségi szintér éves munkatervének
elkészitésekor egyeztet a kozség polgarmesterével.

Evente egy alkalommal irasbeli beszamolot készit a konyvtar és kozosségi szintér
tevékenységérdl a fenntartonak.

A kozmuvelddési és konyvtari statisztikat hataridore elkésziti.

C) Tervezés

A koltségvetés készitésekor, beszerzések tervezésekor kikéri a polgarmester, a
gazdélkodasi szakember véleményét.

A konyvtarhasznalati szabalyzat készitésekor, modositasakor javaslattal él a
megfeleld irdnyito szerv felé.

Az intézmény ¢&ves munkatervének készitési szakaszaban javaslattal €l a
kozmiivelddési €s konyvtari tevékenység megvaldsuldsa érdekében.

Kozségi rendezvény esetén a fenntartdval (vagy annak képviseldjével) egyeztet a
felmertil6 koltségekrol.

Folyamatosan figyeli a palyazati lehet6ségeket.

D) Ellenérzés

Ellendrzi a kozség kozmiivelddési program megvalosulasat.
A koz0sségi szintér technikai személyzetének munkajat.
A kikolesonzott dokumentumok hataridére torténd visszajuttatasat ellenorzi.

E) Kapcsolatok

Napi kapcsolatot tart a kozség polgarmesterével.
A fenntartoval egyeztet rendezvények szervezése elott.

Az Onkormdanyzat karbantartéinak a polgarmester t4jékoztatasaval egyidejlileg
jelenti a meghibasodasokat.

A civilszervezetek vezetoivel segitd, egylittmikodo kapesolatot tart.

F) Munkakoriilmények

Munk4jahoz hasznalhatja a szamitogépet, az internetet, a telefont és a faxot.
A koz0sségi szintér iroddja rendelkezésére all.

G) Jaranddésagok



e Bérbesorolds szerinti illetmény és vezet6i potlék.

o FEtkezési utalvany a torvényben, illetve az dnkormanyzat koltségvetési rendeletben
szabalyozott mddon.

Balotaszallas, 2015. ........cccooiiiii. ..

Polgérmester

A munkakéri lefrast tudomdsul vettem és egy példanyat atvettem:

Balotaszallas, 2015. .........ccovviiii....

Munkavallalo



MUNKAKORI LEIRAS

Munkavégzés helye: Balotaszallasi Kozségi Konyvtar és Kozosségi Szintér

6412 Balotaszallas, Balassi B. u. 10.

Munkakor megnevezése: Takaritd

Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Int€ézményvezetd

Munkaideje: heti 30 6ra

Munkarendje: de. 8-11 6raig, du. 14-17 é6raig

Munkakér feladatai:
1. Naponta tisztan tartja a miivelddési haz valamennyi termét, illetve helyiségét.
2. Naponta fertétleniti a mellékhelyiségeket, iiriti és fertétleniti a szemeteseket.
3. A mosdoban sziikség szerint felt6lti a szappantartét, tor6lk6z6t, WC papirt helyez el.
4. Jarvanyos iddszakban naponta tobbszor fertotleniti a kilincseket, mosdokat, WC-ket,

el R 4

11.

12
13

14.

15.

16.

17.

18.

csaptelepeket, fertétlenitovel atitatott 1abtorlot helyez el a bejarati ajtonal.

A helyiségek butorait portalanitja és attorli.

Legalabb négy alkalommal lemossa az ablakokat €s kimossa a fliggényoket.

Elvégzi a nyari nagytakaritast kivétel: festés, meszelés.

Gondozza a bejaratnal, valamint a bels6 udvaron elhelyezett viragokat.

A bejarati ajtok eldtt és az utcafronti jardat tisztantartja, ho eltakaritast elvégzi,
sikossag ellen védekezik.

. A rabizott gépeket, eszkozoket rendeltetésszeriien hasznalja, allagmegdvasukrol

gondoskodik.
A berendezések meghibasodasat azonnal jelenti az intézményvezetdnek.

. A tisztitdszerek €és munkaeszk6zok beszerzésérdl az intézményvezetd gondoskodik.
. Atveszi a takaritashoz sziikséges tisztitoszereket és eszkozoket, valamint feleldsséget

véllal ezek szakszert tarolasaért.

Hulladékgytijté edényzetet minden héten, csiitortoki napon elszéllitasra kiteszi, majd
rités utan a helyére teszi, valamint a sziikséges fertétlenitést elvégzi.

Az ¢épiilet biztonsaga érdekében zéaraskor ellenérzi a nyildszarokat, vilagitast,
vizcsapokat.

Koteles betartani a munkavégzésre vonatkozd balesetvédelmi és tlizvédelmi
ovorendszabélyokat, koteles részt venni és alairasaval igazolni azokrol szo6lo
oktatason. _

Az intézmények kulcsaiért, valamint a riasztoberendezés mukodtetéséért teljes
felelosséggel tartozik.

Kozségi vagy intézményi rendezvények esetén az eldirt munkaid6tol eltéréen, ha
sziikséges, koteles a rendezvénykor hasznalt helyiségek takaritasarél gondoskodni a
kovetkez6 munkanapra. Hétvégi rendezvény esetén a takaritasi iddnek megfeleléen a
kovetkez6 héten (a munkaltatdjaval egyeztetve) munkaido-kedvezmény illeti meg.

Az e pontban foglaltak a maganrendezvények esetére nem vonatkozik.



19. Igénybe veheti a telefont tigyeinek intézéséhez. A hivott szamot rdgziti a nyilvantartd
fizetben. Telefon maginbeszélgetéseit a szamla kézhezvételétdl szamitott 8 napon
beliil rendezi.

Balotaszallas, 2015. ...................

Intézményvezetd

A munkakori leirdst tudomasul vettem és egy példanyat atvettem:

Balotaszallas, 2015. ...................

Munkavallalo



4. melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. A Gyiijtokori Szabalyzat célja:

Jelen szabalyzat célja, hogy a Balotaszallasi Kozségi Konyvtar és Kozosségi Szintér (a

tovabbiakban konyvtar) Szervezeti ¢s Miuikodési Szabalyzatban foglaltak teljesitését

szabalyozza, az abbdl adodo feladatkoroket koriil irja, a felelosség kérdését rendezze.

2. Gyiijtékor:

A

dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A szisztematikus,

tervszerii és folyamatos gyilijtémunka alapja a kozmivelddési konyvtar gy(jtékori

szabalyzata. A gy(ijtémunka szelektiv, mely szempontokat a gytijtdkori szabalyzatban leirt f6-

¢s mellék gylijtdkor hataroz meg.

>
>
>

vV V

Y V V V VY

altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, szétérak;

tudoményos miivek

tudomanyos eredmények gyakorlati alkalmazasat segité szakkonyvek minden
tudomany teriiletrdl

alapszintet képviseld ismeretterjeszté mivek

térképek, atlaszok;

szépirodalom a magyar és vilagirodalom korébol teljességre torekedve, elsésorban
klasszikus irodalom, a kortars irodalom pedig

mese ¢s ifjusagi irodalom;

az orszagos napilapok valogatva, a helyi és regionalis lapok valogatva

a folyoiratok koziil elsésorban a kézérdeklddésre szamot tarto, az élet minden teriiletét
érintd témakban (az olvasok igényei szerint)

gyermek és ifjusagi folyoiratok

tudomanyos folyoiratok

videokazetta, DVD

CD és CD — ROM:

klasszikus zene;



konnyt zene;

mese;

nyelvtanulést segitd oktatdsi anyagok,
irodalmi adaptaciok;

Multimédia — CD

ismeretterjeszto;

adattarak,

YV V V YV V VYV V VY

oktatasi anyagok;

4. A mellék-gyiijtokorbe tartoznak:

> Iskolai és dvodai oktatassal, kapcsolatos szakkonyvek

ntok szerint:
» magyar nyelvi konyvtari dokumentumokat
> oktatasi, nyelvtanulast segité idegen nyelvii konyveket valogatva. Elsésorban angol €s

német nyelvii dokumentumokat.

> A konyvtar gytjti, foldrajzi hatarok kijel6lése nélkiil az altalanos miveltség részeként
megjelend kiadvanyokat valogatva.
» A magyarorszagi vonatkozast dokumentumokat valogatva.

> Balotaszallas helytorténetéhez kapcsolddo dolgokat lehetdleg teljes korien.

7. 1d6hatarok szerint:

» A konyvtar elsdsorban kurrens kiadvanyokat gy(jt.

8. Dokumentumtipus szerint:
> nyomtatott konyveket, folyoiratokat, hirlapokat és egyéb iddszaki kiadvanyokat,
> térképeket,

» audio, audiovizualis, elektronikus dokumentumokat.

9. A gyiijtés mélysége szerint:
» altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, szotarak;

» tudomanyos muvek -valogatva;



Y

0. A kzmiivelsdési kényv

>
>

tudomanyos eredmények gyakorlati alkalmazasat segité szakkonyvek minden
tudomany teriiletrél —valogatva;
alapszintet képviseld ismeretterjesztd muivek - valogatva;
térképek, atlaszok;- valogatva
szépirodalom a magyar és vilagirodalom korébol teljességre torekedve, elsdsorban
klasszikus irodalom,a kortars irodalom pedig - vélogatva;
mese ¢€s ifjusagi irodalom; - valogatva
az orszagos napilapok valogatva, a helyi és regionalis lapok - valogatva
a folyoiratok koziil elsdsorban a kozérdeklddésre szamot tartd, az élet minden teriiletét
érint6 témakban (az olvasok igényei szerint) - valogatva;
gyermek és ifjusagi folyoiratok- valogatva
tudomanyos folyoiratok — valogatva;
videokazetta, DVD -valogatva

v" klasszikus film, irodalom;

ismeretterjesztod filmek;

v
v" nyelvtanulast segité oktatasi anyagok;
v' mese;

v

teleptilés életét r6gzitd helytorténeti vided,- teljességre torekedve

kézikonyvtar,

kolesonozhetd allomanyrész:
felnott ismeretterjesztd irodalom,
felnétt szépirodalom

lekttir irodalom

gyermek versek

mesek

ifjusagi regények

gyermek ismeretterjesztd irodalom
kotelez6 olvasméanyok

folyoiratok



11. Az egyes konyvtarszakmai egységek jogkore és felelossége

A konyvtar, allomanydnak gyarapitdsakor figyelembe veszi a hasznalok igényeit,
foglalkozasi, képzettségi, korosztalyi és anyanyelvi Osszetételét, érdekl6dési korét. Ennek
érdekében folyamatos Osszehasonlité dalloméanyelemzést végez. A konyvtari anyagok
beszerzése az alaptevékenységek, megvalositasat segiti. Az allomanygyarapitds 6nallo
beszerzés utjan torténik. A gylijtemény, vdasarlas, palydzatirds és ajandékozas 1tjan
gyarapodhat. Az alloménygyarapitasi keret folyamatos és maradéktalan felhasznalasaért a
konyvtar vezetdje felelds. Szerzodést kothet a KELLO-val, illetve lehetdség szerint igénybe
veszi a kedvezményes konyvvasarlasi lehetdségeket.

A konyvtar alloméanyvédelmérél a fenntartd Onkormanyzat a konyvtaroson keresztiil
gondoskodik. A konyvtar érkezéskor minden dokumentumat az érkezéskor nyilvantartasba
veszi. Ellatja tulajdonbélyegzével és leltari szammal, a kifizetés alapjat képez6 szamlan
szintén feltlinteti a leltari szamot. Az allomanyt cim-€s csoportos Osszesitett leltarkényvben

tartja nyilvan.

2. Idéhatarok kijelslése, Allomanya
A konyvtér elsdsorban kurrens dokumentumok beszerzésére térekszik. Az allomanyapasztas a
3/1975-6s KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomany ellen6rzésérdl €s az allomanybol
valo torlésrol sz6l6 szabélyzat iranyelvei alapjan torténik. A tudomanyos €s szakfolyoiratokat
tékazott formaban 6rzi meg a konyvtar. A napilapok és a tudomanyos értékkel nem bird

periodikak esetében a megdrzés kettd évre szol.

13. Példdnyszdm
A kozmiivelddési konyvtarban egy példanyban vésarol a konyvtaros. Kotelezd olvasmanyok

esetén a beiratkozott didk olvasdk létszama hatarozza meg a darabszamot.

14. A konyvtari allomény feltaré eszkozei
A konyvtar a teljes allomanyat tartalmi és formai vonatkozasban feldolgozva tarja az olvasok
elé. Ez megfelel a szerzd/cim szerinti betiirendes, a targyszo, a sorozati, és a helyismereti

katalogusnak.

Balotaszallas, 2015. januar 26.
f?t 7(24{ 5’@ QL 44.,@ O (%A»QQ‘A o S

intézményvezetod



5. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A nyilvanos konyvtari ellatassal kapcsolatos szabalyok értelmében a konyvtarhasznalod

jogosult barmely nyilvanos konyvtar szolgaltatasainak igénybe vételére.

A konyvtar elérhetosége:

Intézményvezetd: Jambrik Attilané
levelezési cim: 6412 Balotaszallas Balassi Balint utca 10
telefonszam/fax: 0677/ 442 010

Internetes elérhetdség: http://www.balotaszallas.hu/

elektronikus levelezési cim: balotaszinter@gmail.com

A Balotaszéllasi Kozségi Konyvtar és Kozosségi Szintér nyitva tartasa:

hétfo: SZABADNAP
kedd: 9.30-18.30
szerda: 9.30-18.30
csiitortok: 12.00-21.00
péntek: 9.30-18.30
szombat: 15.00-19.00
vasarnap: SZUNNAP

A konyvtar mindkét szolgaltatdo helyén biztositja, hogy az éallomany erre rendelt részét
helyben hasznaljak, illetve kolcsonozzek.

A konyvtar tagja lehet minden allampolgar, aki a konyvtar hasznalati szabalyzatot elfogadja,
magara nézve kotelezéen elismeri, és alairasaval hitelesiti.

A konyvtar szolgéltatasait beiratkozott olvasé veheti igénybe.

Az olvasd koteles a dokumentumok épségére, tisztasagara vigydzni. A konyvtari rend
megtartasa érdekében az 6rjegy hasznalata kotelez6. Rongalas, csonkités, beleirds, aldhuzas
stb. esetén a konyvtaros eltilthatja az olvasot a konyvtarhasznalattol, és az okozott kar

megtéritését kovetelheti..



A beiratkozas feltétele, hogy a konyvtarat hasznalni kivano személy kozolje, és hitelt érdemld
dokumentum felmutatasaval igazolja sajat, kiskort esetén — a jotallojanak alabb felsorolt

adatait:

e név (asszonyokndl lednykori név is);
o sziiletési hely és id6;

e anyjaneve;

e allandé lakhelye;

e személyi igazolvany szama;

o foglalkozésa;

e munkahely megnevezése.

A foglalkozas és a munkahelyi adatok megnevezése 6nkéntes alapon torténik. Az érvényben
lévé eldrenyomtatott beiratkozasi adatlapokon, amely alapjan a beiratkozas torténik,
szerepelnek ezek az adatok, ezért a konyvtaros, az olvasé beleegyezésével regisztralhatja
ezeket is.

A beiratkozasi, regisztralasi adatokat a konyvtaros tasakos kolcsonzés rendszerében hasznalt
nyomtatvanyokon, illetve ftrlapon rogziti. A torzslapban, jotallasi nyilatkozatban,
olvasdjegyben rogzitett adatokat, az intézmény az olvasoval vald kapcsolattartashoz, illetve a
tartozas esetén a végrehajtasi eljardshoz hasznalhatja fel. A konyvtarlatogatd kérésére,
amennyiben a konyvtar szolgaltatasait a jovoben nem kivanja igénybe venni és tartozasa
nincs, adatait t6rdlni kell.

A konyvtarhasznalorol felvett adatok kizardlag konyvtari nyilvantartdsok vezetésére,
konyvtari statisztikdk készitésére, illetve tudomanyos kutatas céljaira hasznalhatok fel. Az
adatokat a konyvtar nyilvanossagra nem hozhatja, az olvasé irasos beleegyezése nélkiil.

A nyilvantartasokhoz, a munkakori leirasok alapjan erre jogosultak, a konyvtari
nyilvantartasok vezetésével megbizott személy férhet hozza.

A fenntartd dontése alapjan, a kolesonzés igénybevételéhez, az olvasonak beiratkozasi dijat
nem kell fizetnie. Konyvtari tagsagot elegend6 megujitani, amiért a szolgaltatasokat egész
évben igénybe veheti. A tagsag naptari évre szol. A regisztracié ingyenes.

A latogatdk - amennyiben a konyvtar, ill. az intézmény dolgozodinak valamilyen intézkedését

sérelmezik -, panaszukkal jogorvoslatért az intézmény vezetéséhez fordulhatnak.



A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozésa
van, ill. a konyvtar haszndlatara vonatkoz6 szabalyokat megszegi. Eltilthatd a konyvtar
hasznalatatol az, akinek a magatartasa a tobbi konyvtarhasznalot jogai gyakorlasaban tartosan

akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat tartdsan zavarja.
A regisztrilt olvaso a kivetkez6 szolgaltatisokat veheti igénybe:

e egyéni €s csoportos helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

e konyvtarkozi kolesonzés,

e technikai referensz szolgalat,

o visszakeres6 tajékoztatas, meghatarozott dokumentumra vagy témara,
e irodalomkutatas,

e bibliografiakészités,

o aktudlis téma forrasainak folyamatos figyelése,

e irodalomajanlas,

e pedagogiai, szakirodalmi €s informacids szolgaltatas,
e helyismereti, kozhasznu, kozérdek tajékoztatas,

e mas konyvtartipusok, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak megismertetése.

A konyvtar dokumentumainak arra rendelt részét beiratkozott olvasdinak kolcson adja, a
kolcsonzési hataridé, valamint az egyszerre kikolesondzhetd dokumentumok szdma
allomanytipusonként eltérd. A kolcsonozhetd allomany esetében 5 darab dokumentum 3 hétre
vihetd el. Olvasotermi dokumentumok esetében a konyvtaros az adott helyzettdl fliggden itéli
meg a kolesonzési idot €s a darabszamot, esetenként megtagadhatja a kdlesonzést.

A konyvtarhasznald, ha az altala keresett dokumentum megtalalhat6 a konyvtar dllomanyaban
- de az kolesonzés, kottetés vagy egyeéb ok miatt nem elérhetd - kérheti annak eldjegyzését. A
konyv beérkezésérdl a felhasznaldt a konyvtar, telefonon vagy nyilt postai levelezdlapon
értesiti. Az eldjegyzés dija megegyezik a mindenkori postai koltségek Osszegével. Az
eldjegyzett dokumentumot az intézmény az el6jegyzést kérének 10 nyitvatartdsi napon at

fenntartja, csak helyben hasznalatra adja at mas felhasznalonak.



Kivételes, indokolt esetben, az dllomdnyban meglévé szakirodalmi mi is kérhet$ konyvtar-
kozi kolesonzés utjan. Az ilyen médon atadott dokumentumok hasznalatanak feltételeit a
kolcsonadd konyvtar szabja meg.

Amennyiben az olvasd a kolesonzési hataridé lejartaig az altala elvitt dokumentumot nem
szolgéltatta vissza és a kolcsonzés hosszabbitasat nem kérte (személyesen, levélben,
telefonon, e-mail-ben, stb.), szolgéltatd helyenként és dokumentumonként késedelmi dijat
koteles a konyvtar szamdra fizetni. A konyvtar a kolcsonzési hataridd lejarta utdn a
rendelet 20.§ rendelkezései alapjan, ha legalabb kétszeri irasbeli felszolitasra nem teljesiti a
kotelezettségét, polgari peres uton kell érvényesiteni a kovetelést, kivéve azt az esetet, amikor
a 1994. évi LIII birésagi végrehajtasrol szolo torvény szerint végrehajtasnak van helye.

Az intézmény az allomanydba tartozé dokumentumokrél - amennyiben ez szerzdi jogokat
nem sért - hasznaldi részére masolatot készit. A masolatszolgaltatasért a konyvtar, téritési

dijat kér.

A Konyvtarhasznalati Szabidlyzat a konyvtarhasznalok rendelkezésére all, illetve a

szabalyzat kivonatos része jol lathat6 helyen a konyvtarban olvashaté.

Balotaszallas, 2015. januar 26.

frna24, J.? bendo JLL&LW‘,&\//
intézmeényvezetd.



6. melléklet

SZAMITOGEP HASZNALATI SZABALYZAT

A halozat zavartalan miikodése €s a tdmogatdsok megtartasa kozos érdekiink, ezért hogy a

szolgéltatasokat mindenki egyenld eséllyel vehesse igénybe, a kovetkezd szabalyokat kérjiik

tartsa be:

0,
A 84

A szamitogépek és az Internet hasznalatat, csak a konyvtarba beiratkozott olvasok
vehetik igénybe.

Géphasznalat irdnti igényt a konyvtaros munkatarsnal kell jelezni.

A szamitogépek be- és kikapcsolasat, valamint a kiilon igényelt alkalmazasok inditasat
csak az intézményi munkatarsak végezhetik.

A dokumentumok nyomtatasat, valamint a fénymadsolast csak az intézmény
munkatarsai végezhetik.

A hasznédlé minden alkalommal legfeljebb egy ordra foglalhatja le a szamitogépet.
Indokolt esetben a géphasznalati idd meghosszabbithatd, ha mas felhasznalé nem
varakozik arra a szamitégépre vagy szolgaltatasra.

Az erre a célra rendszeresitett fiizetbe mindenki koteles beirnia magat (név; datum;
id6tartam; hasznalat célja stb.)

Ovjunk mindenkit a virusoktél!

Mindenki koteles vigyazni a rendre €s tisztasagra. (tobbek kozott nem engedélyezett

az étkezés, papir szétdobalasa stb.)

TILOS a mindenkor hatalyos vonatkozé jogszabalyokba {itk6z6 cselekmény, ideértve a sajat

szabalyzatban tiltott cselekmények is:

>
>
>

A szamitogépre maganjellegli programokat telepiteni!

A szamitogépek beallitdsanak megvaltoztatasa.

Masok személyiségi jogainak megsértése; masokra nézve sértd; masokat zaklato;
masok vallasi, etnikai politikai vagy mas jellegli érzékenységét sértd tevékenység. (pl.
pornograf anyagok haszndlata, kozzététele; kéretlen levelek)

Szerzo6i jogok megsértése; software szandékos €s tudatos illegalis terjesztése

Tiltott haszonszerzésre iranyulo tevékenység.

Profitszerzést célzé direkt lizleti célu tevékenység, reklamok terjesztése.



» A halozat eréforrasaihoz, a haldzaton elérhetd adatokhoz torténd illetéktelen
hozzaférés, azok illetéktelen hasznélata, modositdsa, megrongalasa, megsemmisitésre
iranyulo tevékenység.

» A halozat biztonsagos miikodését veszélyeztetd informaciok, programok terjesztése.

A szabalyzat megsértésének gvaniija esetén az intézmény munkatarsa letilthatja a

hasznalatot. A szabdlyzat szandékos és durva megsértésének kovetkezménye a hilézati
szolgaltatasokbol valo ideiglenes vagy végsleges kizaras!

Balotaszallas, 2015. januar 26.
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