6. NAPIREND Ugyiratszam: 1/ 272-12/2015.

ELOTERJESZTES
a Képvisel6-testilet 2015. oktéber 30-i nyilvanos tlésére

Targy: A Wass Albert Konyvtar és Mizeum Alapité Okiratanak médositasa,
tovabba az intézmény Szervezeti és Miikédési Szabalyzatanak
jovahagyasa

El6terjeszto: Dobé Zoltadn polgarmester

El6készitette: Décsey Sandor intézményvezetd

Varga Bélané kozoktatasi referens

Megtargyalja: Human Bizottsag
Gazdasagi Bizottsag

Meghivandoé: Nemes Hajnalka intézményvezet6 helyettes

TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

A Wass Albert Konyvtar és Muzeum (tovabbiakban: intézmény) muzeumi mdtargyainak egy
részét jelenleg nem megfelel6 koriilmények kozott, rdaadasul nem oOnkormanyzati
tulajdonban Iév§ ingatlanban tarolja.

A mtargyak kozott taldlhatd az intézmény malomtorténeti anyaganak jelentds része, kdztiik
szamos ritka és nagy értéket képvisel6 malomipari gép, malomkovek, pecsétes téglak stb.

A mdtargyak hosszu tava, m(itargyvédelmi és vagyonbiztonsagi szempontokbdl is megfeleld
elhelyezéséhez sziikséges egy Uj muzeumi m(itargyraktar kialakitasa.

Erre a célra megfelel6 alternativat jelent a Tapolca, F6 tér 11. szam (hrsz.: 2814/6) alatt
taldlhatd pince, mely Tapolca Varos Onkormanyzata tulajdonat képezi. Az ingatlan kb. 180
m? alapterilet(i, szaraz, megfelel§ klimaval rendelkezd boltives régi borospince. A pincében
a mdtargyak olyan mdédon lennének elhelyezhetéek, hogy az megfelelne a muzeumi
raktarozds kovetelményeinek, hosszabb tavon pedig lehet6vé tenné az ugynevezett
[atvanyraktar kialakitasat is.

A latvanyraktarak elsGdleges feladata a kidllitdsokon nem szereplé m(itargyak taroldsa, am
ez olyan moddon torténik, hogy a mitargyak szakmai vezetéssel bemutathaték a
nagykozonségnek is.

Az ingatlan muzeumi raktar céljara valé hasznositasahoz és ahhoz, hogy az ingatlant az
intézmény haszndlatba vehesse, Tapolca Varos Onkormdnyzata Képvisel§-testiiletének, az
Onkormanyzat vagyonardl és a vagyonhasznositasrél szélé 15/2013. (IV. 29.) énkormanyzati
rendelete 42. § (1) bekezdése alapjan a Wass Albert Konyvtar és Muzeum Alapité Okiratanak
és Szervezeti és MUkodési Szabdalyzatanak maddositasa szikséges, mivel az dnkormanyzat
intézmény mikodéséhez sziikséges onkormanyzati vagyont az alapitdé okirattal adja az
intézmény hasznalataba.



Az allamhaztartasrdl szolé 2011. évi CXCV torvény 8/A. szakasza, valamint a muzedlis
intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtarak ellatasardl, kozmdvel&désrdl sz6lé 1997. évi CXL.
torvény 68. § (1) bekezdés b) pontja alapjan a koltségvetési szerv alapitd okiratanak kiadasa
(mddositasa), szervezeti és mikodési szabdlyzatanak jévahagydsa a fenntarté feladata.

Az alapité okirat moddositasa, az egységes szerkezet( alapitd okirat, az el6terjesztés
mellékletét képezik. A mddositott Szervezeti és Mikddési Szabalyzat a terjedelme miatt csak
elektronikusan keril kiktldésre.

Kérem a Tisztelt Képvisel6-testiiletet, hogy az el6terjesztést megvitatni és a hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen.

HATAROZATI JAVASLAT

L.
Tapolca Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete a Wass
Albert Konyvtar és Muzeum alapitd okiratanak mdodositasat
az 1. melléklet szerint jévahagyja, igy az egységes
szerkezet(i alapitd okiratot a 2. melléklet szerinti formaban
és tartalommal elfogadja.

Felkéri a Tapolcai K6z6s Onkormdnyzati Hivatal jegyz6jét,
hogy az egységes szerkezet(i Alapité Okiratot a MAK
Torzskonyvi nyilvantartasa és az intézmény részére kildje
meg.

Hatarid6: azonnal
FelelGs: jegyz6

Tapolca Véros Onkormdnyzata Képvisel6-testiilete a Wass
Albert Konyvtar és Muzeum Szervezeti és MI(ikddési
Szabalyzatat az el6terjesztés 3. sz. melléklete szerinti
formaban és tartalommal jévahagyja.

Hatarid6: azonnal
Felel8s: polgarmester

Tapolca, 2015. oktéber 16.

Dob6 Zoltan
polgarmester



1. melléklet
Okirat szama: 1/272- /2015.

Maddosito okirat

A Wass Albert Kdényvtar és Mizeum a Tapolca Varos Onkormdnyzata altal 2015. aprilis 24.
napjan kiadott, 1/272-6/2015. lgyiratszamu alapité okiratat az allamhaztartasrol sz6lé 2011.
évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan — a .../2015. (X. ..) Kt. hatarozatra figyelemmel — a
kovetkez6k szerint médositom:

1. Az alapitd okirat 1.2.2. pontja helyébe a kdvetkezs rendelkezés lép:

telephely megnevezése telephely cime
1 | Tapolcai Muzedlis Gylijtemény 8300 Tapolca, Templom-domb 8.
2 | Tapolcai Muzedlis Gy(ljtemény raktara 8300 Tapolca, Marton LaszIo u. 7.
3 | Tapolcai Muzealis Gyljtemény raktara 8300 Tapolca, F6 tér 11.

2. Az alapitd okirat 4.4. pontja helyébe a kdvetkez6 rendelkezés lép:

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése
1 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
2 | 082043 Konyvtari allomany feltdrasa, megbrzése, védelme
3 | 082044 Kényvtari szolgaltatasok
4 | 082061 Muzeumi gy(ijteményi tevékenység
5 | 082062 J!Séi::;is’;édoményos feldolgozd és publikacios
6 | 082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység
7 | 082064 Muzeumi kozmlvelSdési, kozonségkapcsolati tevékenység
8 | 083020 Konyvkiadas
9 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

Jelen mddositd okiratot a toérzskonyvi nyilvantartasba torténé bejegyzés napjatol kell
alkalmazni.

Kelt: Tapolca, 2015. oktéber 30.
P.H.

Dob6 Zoltan
polgarmester



2. melléklet
Okirat szama: 1/272-6/2015.

Alapito okirat

modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrél sz6l6 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Wass Albert Konyvtar
és Muzeum alapitd okiratat a kovetkez6k szerint adom ki:

1. A koltségvetési szerv megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Wass Albert Konyvtar és Muzeum

1.2. A koltségvetési szerv
1.2.1. székhelye: 8300 Tapolca, Batsanyi J. u. 1.
1.2.2 telephelye(i):

telephely megnevezése telephely cime
1 | Tapolcai Muzedlis Gylijtemény 8300 Tapolca, Templom-domb 8.
2 | Tapolcai Muzealis Gydjtemény raktara 8300 Tapolca, Marton LaszI6 u. 7.
3 | Tapolcai Muzealis Gyljtemény raktara 8300 Tapolca, F6 tér 11.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 2001. januar 1.

3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, felligyelete

3.1. A koltségvetési szerv iranyito szervének/felligyeleti szervének
3.1.1. megnevezése: Tapolca Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 8300 Tapolca, H6s0k tere 15.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairdl szolé 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 7. pontja szerinti nyilvdanos konyvtari ellatas
biztositasa.

4.2. A koltségvetési szerv fétevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1 |910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: konyvtari, levéltari, mizeumi tevékenység

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

kormanyzati funkciészam | kormanyzati funkcié megnevezése

1 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltdrasa, megbrzése, védelme

082044 K&nyvtari szolgaltatasok




4 | 082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

5 | 082062 xs;izrrxsgidoményos feldolgozd és publikacios

6 | 082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

7 | 082064 Muzeumi kdzmdlvelSdési, kozonségkapcsolati tevékenység
8 | 083020 Kényvkiadas

9 | 083030 Egyéb kiadoi tevékenység

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, miikddési terllete: Tapolca
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1 A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: Az intézmény vezet6je az igazgato,
akit Tapolca Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete hatdrozott idére biz meg a
kdzalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv. és a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. tv. végrehajtasarol a mlivészeti, kozm(lvel6dési és a kdzgylijteményi
terileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonydval Osszefligg6 egyes kérdések
rendezése targyaban kiadott 150/1992. (XI. 20.) Korm. r. alapjan.

5.2 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony a kozalkalmazottak jogallasardl szélé 1992. évi XXXIIL.
torvény, a kdzalkalmazottak jogallasardl sz6lé 1992. évi
XXXHI.  térvény végrehajtasarol a mdvészeti, a
1 kozmdvel6dési és a kozgyljteményi terlleten
foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval
Osszefligg6 egyes kérdések rendezésérdl széld
150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet

2 | munkaviszony a munka torvénykoényvérél szolo 2012. évi l. torvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapitd okiratot a torzskonyvi nyilvantartdsba torténd bejegyzés napjatdl kell
alkalmazni, ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2011. februar 15. napjan kelt, 1/71-
4/2011. okiratszamu alapito okiratat visszavonom.

Kelt: Tapolca, 2015. aprilis 24.
P.H.
Dobo Zoltan sk.
polgarmester

Az dllamhaztartdsrol sz6lé térvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet
5. § (4) bekezdése alapjan a Magyar Allamkincstar nevében igazolom, hogy jelen alapité
okirat modositasokkal egységes szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a
Wass Albert Konyvtar és Muzeum 2015. oktdber 30. napjan kelt, ............ napjatol
alkalmazandé 1/272- /2015. okiratszamu madositd okirattal végrehajtott maddositasa
szerinti tartalmanak.

Kelt: o,
P H. e
Magyar Allamkincstar nevében



3. melléklet

A Wass Albert Konyvtar és Muzeum

Szervezeti ¢s Miitkodési Szabalyzata




A Wass Albert Konyvtar és Mlizeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait,
szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikddésének szabalyait. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddeésrol szolo 1997. évi CXL. térvény, valamint a
kovetd jogszabalyok figyelembe vételével késziilt.

. Az intézmény alapadatai

1.1 Az intézmény neve:

Wass Albert Kényvtér és Muzeum
1.2 Székhelye:

8300 Tapolca, Batsanyi J. u. 1.
1.3 Telephelyei:

Tapolcai Muzedlis Gytiijtemény; 8300 Tapolca, Templom-domb 8.

Tapolcai Muzealis Gytijtemény raktara; 8300 Tapolca, Marton Laszlo6 u. 7.

Tapolcai Muzedlis Gyiijtemény raktara; 8300 Tapolca, FO tér 11.

Miikodési engedély szama, kelte: MGY/OK-8174/2010. Budapest, 2010. december 14.
1.4 Az intézmeény alapitdja és alapitasdnak éve

Tapolca Varos Onkormanyzata

8300 Tapolca, Hosok tere 15.

Alapitas datuma: 1956. januar 1.
Alapito okirat szdma, kelte: Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 36/2015. (IV. 24.)
Kt. hatarozata
1.5 Az intézmény tipus szerinti besorolésa:
kozgytijtemény; nyilvanos kézkonyvtar, kozérdekii muzealis gylijtemény
1.6 Az intézmény hivatalos pecsétje:
szabvany méretii, kor alaka hivatali bélyegzo
Leirasa: a bélyegz6 kozepén Magyarorszag cimere lathato, kiilsé peremén a kovetkez6 felirat:
Wass Albert Konyvtar és Muzeum, Tapolca
1.7 Az intézmény fenntartoja, székhelye
Tapolca Varos Onkormanyzata, 8300 Tapolca, Hosok tere 15.
1.8 Az intézmény iranyitd, fellgyeleti és alapitd jogokkal felruh&zott irdnyitd szerve,
székhelye
Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete, 8300 Tapolca, H3sok tere 15.
1.9 Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa
Az intézmény 6nallo jogi személy, onalloan mikodod koltségvetési szerv. Eldiranyzatai felett
teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesités-igazolasi joggal és
felelosséggel bir. A szakmai alapfeladata ellatdsahoz sziikséges szakmai szervezeti egységek-kel
rendelkezik, ezen kivil egyes adminisztrativ, szellemi tamogato feladatokat is — e célt szolgald
kulon szervezeti egység nélkul — ellathat. Az intézmény részben ©6nallé gazdalko-dasu
koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdasagi feladatait Tapolcai Kézos Onkormanyzati Hivatal (8300
Tapolca, HOsok tere 15.) 1atja el.
1.10 Az intézmény vezetdjének (vezeto szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi,
véalasztasi rendje
A helyi dnkormanyzatokrél szolo 1990. evi LXV. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. evi XXXIII. torvény és a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi XXXIII.
torvény végrehajtasarol a miivészeti, kozmiivelddési €s a kozgylijteményi teriileten foglalkoz-
tatott kozalkalmazottak jogviszonyaval dsszefiiggd egyes kérdések rendezése targyaban ki-adott
150/1992. (X1. 20.) Korm. rendelet alapjan.
Az intézmény vezetdje az igazgatd, akit Tapolca Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete
hatarozott idore biz meg, aki az intézmény dolgozdéi felett munkaltatédi joggal rendelkezik.
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1.11 A feladatellatast szolgalé vagyon
Tapolca Varos Onkormanyzata éltal hasznalatba adott ingatlan, ingo és egyéb vagyon. A gaz-
dalkodashoz rendelkezésre all6 vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan elkészitett
éves mérleg, a vagyoni allapotot az intézmény mindenkori éves leltara tartalmazza.
1.12 A vagyon feletti rendelkezési jog
A rendelkezésre allé vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatdsdhoz szabadon hasz-
nalhatja a vonatkozé kdzponti és a tulajdonosi jogszabalyoknak megfeleléen.
1.13 Az intézmény gazdalkodasara vonatkozo6 azonosité adatok

Torzskdnyvi azonosité szam: 665692

TEAOR széam: 9101, 9102
Gazdalkodasi forma kod: 322
PIR-azonositd szam: 429344
KSH megye szama: 19

Az intézmeny vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
1.14 Az intézmény az altalanos forgalmi adénak nem alanya.

Adoszama: 16882810-1-19
1.15 Az intézmény szamlaszama:
OTP Bank Nyrt. Tapolcai Fidk 11748052-16882810
1.16 Az intézmény statisztikai szdmjele:
16882810-9101-322-19
1.17 Az intézmény alaptevékenysége
Allamhéaztartasi szakagazati rend szerint:

910100  Konyvtari, levéltari tevékenység
910200  Muzeumi tevékenység

Kormanyzati funkcio szerint:
082042 Konyvtari allomany gyarapitéasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevekenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi kozmiivel6dési, kozonségkapcesolati tevékenység
083020 Konyvkiadas
083030 Egyéb kiaddi tevékenyseg

1. Az intézmény céljai, feladatai

2.1 Az intézmény miikodési teriilete

A Wass Albert Konyvtar és Muzeum Tapolca és kornyéke lakossaga részére konywvtari és
muzeumi ellatast biztosit. A kdnyvtéar a nyilvanos kényvtari halozat tagjaként latja el felada-tait.
A teljes lakossag szamara egyenld esélyt biztosit a konyvtari dokumentumokhoz és infor-
maciokhoz vald hozzaféréshez. A mulzeumi szervezeti egység kozérdeki muzedlis gyiijte-
ményként miikodik. Kozgylijteményi feladatainak ellatdsa érdekében gyljti, rendszerezi,
meg0rzi és hozzaférhetdvé teszi a kulturalis javak meghatarozott részét.

2.2 A konyvtar kuldetesnyilatkozata

A tapolcai Wass Albert Konyvtar és Muzeum, mint altaldnos gytijtokorti, nyilvanos telepiilési
konyvtar, az informécios esélyegyenlOség €s a demokracia helye. A tudéasalapti tdrsadalom
alapintézményekeént feladata az, hogy mindenki szdmara biztositsa a szabad, korlatozas nélkuli
hozzéaférést a dokumentumokhoz ¢és az informaciokhoz. Célja, hogy mindségi és korszert
szolgaltatasaival, helyismereti informéaciok és dokumentumok gylijtésével a varos szellemi
¢letének, kozéletének informaciés kozpontjava valjék. Kiildetését folyamatosan boviild
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dokumentumalloményaval, a felhasznaloi igényeknek megfeleld szolgéltatdsaival, technikai
felszereltséggel, munkatarsainak szakmai felkésziltsegéevel valdsitja meg.
2.3 Az intézmény céljai

e Mindségi €s korszerii szolgaltatas biztositasa.

Az életen &t tartd tanulas segitése.

e Az oktatés kiilonb0oz6 szintjein tanulok segitése.

o A gyermekek olvasova nevelese.

e A hatranyos helyzetliek konyvtari ellatasa.

o A kdzéletben vald részvételhez sziikséges allampolgari tudnivalok megismertetése.

e A gazdasag, a kultira, a tudomany és a miivészet kérdéseiben vald eligazodashoz
szlikséges informaciok és tudasanyag kozvetitese.

« A konyvtarkép tarsadalmi megitélésének javitasa.

o A kulturalis értékek meghatarozott részének megdrzése.

2.4 Az intézmény tevékenysege és feladatai
2.4.1 Az intézmény tevékenysége

Gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza €és a hasznalok rendel-
kezésre bocsatja.

Tajekoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és szol-
galtatasairol.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.

Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Muzeumi tevékenységet végez, feladata a kulturalis 6rokség vedelme.

2.4.2 Az intézmény alapfeladatai

A Wass Albert Konyvtar és Muzeum, mint altaldnos gytijtokori, nyilvanos telepiilési koz-
konyvtar, ellatja az 1997. évi CXL. torvénybdl kovetkezd és a Tapolca Varos Onkormény-zata
Képviseld-testiilete .../2015. (........ ) Kt. szamu hatdrozatéval elfogadott alapitd okiratdbdl rea
harulo feladatokat.

e A Tapolca varosban és annak vonzaskorzetében €lok konyvtéari ellatdsa érdekében
konyveket, valamint az igények ¢és feltételek megteremtésének ardanyaban gytijtoko-rébe
tartoz6 egyéb, hagyomanyos és nem hagyomanyos konyvtari anyagokat (doku-
mentumokat) gyiijt, kdnyvtari hasznélatra alkalmassa és hozzaférhetdvé tesz, kiilo-nds
tekintettel a telepiilésre €s vonzaskorzetére vonatkozo helyismereti anyagokra.

o A foloslegessé valt, megrongélddott vagy tartalmilag elavult dokumentumokat Ki-
vonja alloméanyabdl.

e A nem kolcsondzhetd konyvtari anyag hozzaférhetdségét teszi lehetdvé helyben
hasznalattal, valamint reprografiai szolgaltatassal. A konyvtar latogatoi szamara
nyilvanos internet-hozzaférést biztosit. Idészaki kiadvanyokat jarat, egyes id6szaki
kiadvanyokat megoriz.

o A felnétt olvasdszolgalati tevékenység keretében a konyvtar a helyben nem teljesit-hetd
hasznaldi igények kielégitésére konyvtarkozi kélcsonzést vegez. Kozvetiti a hasznalok
felé a megyei és az orszagos konyvtari ellatas szolgaltatasait.

« Biztositja a lakossag szdmara az europai unios informaciokhoz és dokumentumok-hoz
val6 hozzaférést.

« Onall6 kezdeményezésként és a telepiilés hagyomanyos rendezvényeihez kapcso-lddva
kiilonb6z6 programokat — ird-olvaso talalkozokat, irodalmi esteket, kiallita-sokat, stb.
— szervez, klubokat mikodtet.

o A varos lakossdganak altalanos, kdzhasznu tajékoztatasa, a vallalkozasok, a kulturalis és a
miivészeti ¢let, az idegenforgalom segitése érdekében kozvetiti a helyi kozéleti és egyéb
kozhasznu, kozérdeki informaciokat.

« A gyermek olvasoszolgalati tevékenység célja a 16 éven aluliak olvasdva nevelé-se.
Ennek érdekében kozosségi foglalkozdsokat szervez (irodalmi rendezvények,
olvasotaborok, iskolai foglalkozasok, klubok, stb.).
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» A mindségi és korszerli szolgaltatasok biztositasa érdekében épiti, gondozza és fej-leszti
adatbazisait.

o Feladatai ellatdsa érdekében konyvtéri kiadvanyokat szerkeszt és jelentet meg.
Gylijteményével, annak feltarasaval segiti a helyismereti kiadvanyok megjelentetését.

» Az E6tvos Karoly Megyei Konyvtarral évente megujitasra keriilé Konyvtari Szolgaltato
Rendszer (KSZR) megéllapodas alapjan — a hatalyos jogszabalyok men-tén —
mozgokonyvtari ellatast biztosit a szerz6déshez csatlakozott telepiilések szamara.
Szakmai és mddszertani tevékenységevel segiti a telepilési konyvtari szolgaltato
helyek munkajat, a konyvtarosok szakmai képzését, tovabbképzesét, biztositja
szamukra a tapasztalatcsere lehetdségét.

e A hatrdnyos helyzetliek konyvtari ellatasat szervezi specialis szamitastechnikai
eszkozok és szoftverek segitsegevel, kilonds tekintettel a vakok és gyengénlatok
csoportjara. Hangoskonyvtari szolgalatot miikddtet.

e Tevékenységét Osszehangolja az oktatasi €s egyéb kulturdlis, kozmiivelddési intéz-
ményekkel és szervezetekkel. Az alap- és kozeépfoku oktatasi intézmények munkaja-
nak segitésere alap- és kdzépfoku tankonyvek, segédkonyvek kinalataval tankonyv-
bemutatot miikodtet.

e A konyvtar kozosségi szintere a lakossdg rendszeres vagy alkalmi kozmiivelddési
tevékenységének. Lehetdség szerint segiti az onszervez0dd kozosségek munkajat és
részt vesz abban.

e Az intézmény muzeumi részlege gylijtokorébe tartozd targyakat gyiijt, tart nyilvan,
dolgoz fel, kiallitasokat rendez, gondoz, izemeltet, kiadvanyokat értékesit. Lehe-
tOségei szerint segiti a tudomanyos kutatomunkat. Sajat anyagébdl, illetve mas
kozgytijteményi anyagokbdl kisebb tematikus kiallitasokat allit 6ssze és mutat be. A
felkért kiallitdsrendezok altal 1étrehozandd kiallitasok eldkészitéséhez segitsé-get
nyujt.

» Az intézmény figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és lehetdség szerint részt vesz
a palyazatokban.

« Apolja a telepiilés nagy sziilottjének kultuszat, részt vesz az életmii gondozaséban.

e Kézremiikddik a helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében, népszerii-siti
programjaikat.

e Termeit, eszkozeit rendelkezésre bocsatja orszagos, teérségi és helyi szakmai
tandcskozésok, rendezvények lebonyolitadsahoz.

III. Az intézmény miikodése

3.1 A miikodési feltételek, a miikodés forrasai

A fenntartd biztositja az intézmény miikodéséhez sziikséges infrastrukturalis, anyagi, targyi és
személyi feltételeket. Az intézmény rendeltetésszerti miikodéséhez, az alapitd okiratban eldirt
feladatok teljesitéséhez sziikseges

a megfeleld elhelyezés, a szakmailag képzett, kell6 szamua személyzet

a konyvtar gylijteményének, informacios adatbazisanak folyamatos gyarapitasa
Tapolca ¢és kornyékének multjara vonatkozd targyi emlékek szisztematikus gytjtése,
nyilvantartasa, megdrzése ¢s bemutatasa

a mukodéshez sziikséges korszerli felszerelések, gépek €s egyéb szakmai eszkozok
beszerzése, fejlesztése

a szolgaltatdsok mindségének folyamatos biztositasa

az intézmény vezetdje és dolgozdi szamara a szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
valamint tapasztalatcseréken valo részvetel biztositasa
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3.2 A konyvtar gyijtokore

A konyvtar allomanyanak gyarapitasakor figyelembe veszi a hasznalok igényeit, foglalkozasi,
képzettségi, korosztalyi és anyanyelvi Osszetételét, érdeklddési korét. A konyvtari alloméany
gyarapitésa az alaptevékenység megvalositasat segiti.

A konyvtar a gyarapitas mélységét, intenzitasat, tartalmi Osszetevoit a Gyiijtokori Szabaly-
zatban hatarozza meg.

3.3 A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

Az allomany nyilvantartasa: a mindenkori pénzigyi nyilvantartasi kotelezettségeknek megfe-
leléen a konyvtari dokumentumok egyedi és/vagy Osszesitett nyilvantartasban keriilnek bevé-
telezésre. A nyilvantartas modozatait a Dokumentumkezelési Szabalyzat tartalmazza.

3.4 A konyvtar allomanyfeltaro eszkozei

A konyvtar teljes allomanyat tartalmi és formai vonatkozasban feldolgozva tarja a hasznalok elé.
Az alloméany adatait a TextLib integralt konyvtari rendszerben tarja fel és szolgaltatja, ame-lyet
raktari nyilvantartds egészit ki. A szamitégépes rendszerben torténd feldolgozds megfelel a
szerz6/cim szerinti betlirendes, a targyszo, a sorozati s a helyismereti katalogusnak.

3.5 A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa

A konyvtar nyilvanos konyvtar, minden — a kdnyvtarhasznalatbol ki nem zart — érdeklé-donek
a kulturalis térvényben meghatarozott feltételek szerint rendelkezésére all.

A szolgaltatasok igénybe vételének madjat, a fizetett szolgaltatasok feltételeit a Hasznalati
Szabélyzat tartalmazza.

3.6. A mazeum feladatai

Gondozza a gyljtokorébe tartozo gyljteményeket, ennek keretében feladata azok gyara-
pitasa, nyilvantartasa, dllomanyvédelme. A gyiijtemények gyarapitdsa torténhet vasarlassal,
ajandékozassal. A nyilvantartds eszkOze a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, kézzel irt, a
tudomanyszakoknak megfeleld leltarkonyvek, leird-kartonok. Tudomanyosan feldolgozza és
publikalja a gyljtokorébe tartozd gyljteményeket. A gylijtemények feldolgozésat a mu-zeum
munkatarsai, illetve a mizeum vezetdjének megbizdsa alapjan kiilsé szakértdk egyarant
vegezhetik.

A tudoméanyos feldolgozas része az eredmények publikéalasa, melynek jellege lehet tudo-
manyos vagy ismeretterjesztd, formaja tanulmany, monografia, katalogus, leporelld, nyom-
tatott vagy internetes megjelenéssel. A publikalas része allandd és idészaki kiallitadsok
forgatokonyvének elkészitése is lehet. Hozzaférhetdvé teszi a gylijtOkorébe tartozo gyljte-
ményeket, ennek keretében feladata allando és iddszaki kiéllitdsok rendezése, kozmiivel6-dési
és muzeumpedagdgiai programok és kiadvanyok biztositasa, a kulturalis javak digita-lizalasa,
a kutatési tevékenység biztositasa.

A muzeum valtozatos témaban és formaban rendez kidllitdsokat, csaladi, muzeum-peda-
gogiai, kozmiivelddési programokat. Szoros kapcsolatot tart oktatési, kulturalis és miivelddési
intézményekkel, szervezetekkel, magangytjtokkel.

1V. Az intézmény szervezeti felépitése

A dolgozdk foglalkoztatasaval kapcsolatos jogokrol és kotelezettségekrdl az alabbiak
rendelkeznek:

e az 1992. évi XXXIII. térvény a kdzalkalmazottak jogallasardl (a tovabbiakban: KJT)

e az 1992. ¢évi XXXIII. torvény végrehajtasarol a mivészeti, kézmiivelodési és a
kozgylijteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd
egyes kerdések rendezésére kiadott 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet

e ¢s a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény

4.1 Szervezeti egységek, feladatok, felelosség és hataskorok

Az intézmény felelds vezetdje az igazgato, akinek helyettesitését tdvolléte/akadalyoztatasa esetén
az igazgatohelyettes latja el, aki jogosult kitelezettségvallalasi, utalvanyozasi és szamlaigazolasi
jogkor gyakorlasara.
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A tovabbi helyettesitésre vonatkozd szabalyokat az egyénre szabott munkakori leirasok tartal-
mazzak.
Szervezeti egysegek:
e igazgato
0 konyvtari részleg
= allomanyellato és informatikai csoport
= olvasoszolgélati csoport
= helyismereti gylijtemény
0 muzeumi részleg
o technikai csoport
Az intézmény engedélyezett dolgozoi 1étszama: 15 f6.
4.1.1 lgazgato
Az intézmény igazgatdja felelés vezetdként a Tapolca Varos Onkorményzata Képviseld-
testlilete altal elfogadott vezetéi program alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az
intézmeny egész tevékenységét.
Feladatai:

o Elldtja az intézmény képviseletét a konyvtar kiils6 kapcsolataiban, a szakmai
szervezetek ¢és a feliigyeleti szervek eldtt helyi és orszagos szinten.

o Képviseli a konyvtdr és a muzeum Tligyét a képviseld-testiileti illetve bizottsagi
iiléseken, beszamol a varosi kozgylijtemények helyzetérol, tevékenységérol.

o Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezen eldirt szabaly-zatait,
rendelkezéseit, meghatarozza az intézmény szervezetének rendszerét.

« Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletek-ben
¢és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

« Feleldsen iranyitja, 0sszehangolja a konyvtar ¢s mizeum minden dokumentumtipusra
kiterjed6 allomanygyarapitasat, a teljes konyvtari ¢és muzeumi gyiijtemény
rendezését, gazdasagi miikodését.

e Felelds a konyvtari €s muzeumi munka tervezéséért, iranyitasaért, a tervek végre-
hajtasaért, a konyvtar és mizeum allomanyaeért, vagyonéért es a statisztikai jelen-
tések elkésziteséért.

« Gyakorolja a dolgozok felett a munkaltatoi jogokat és a fegyelmi jogkort. Megha-
tarozza munkakoriiket, irdnyitja az egyes részlegek miikodését, ellendrzi a munka
teljesitését.

e Felelés a konyvtari és a mizeumi dolgozok szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, a
képzések szervezéséért.

e Iranyitja az intézmeny ugyvitelét és gondoskodik annak betartasarél. Felugyeli az
irattarozasi teenddket és a személyzeti nyilvantartasok pontos vezetését. Felbontja és
iranyitja a konyvtarba érkezd kiildeményeket. Intézményi tligyekben torténd le-
velezésben kizarolagos aldirasi joga van. Felelds kiadoként jegyzi az intézmény
kiadvanyait.

« Gyakorolja az intézmény munkaltatoi, utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jog-
koret.

o Meghatarozott belsé ellendrzési feladatokat végez. Felelds a folyamatba épitett
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer (FEUVE) mukodtetéséért.

e Teenddit akadalyoztatdsa, tavolléte esetén az igazgatOhelyettes latja el. Egyes
feladatokat feleldsségének megtartasa mellett részben vagy egészben atruhdzhat az
intézmenyben kijel6lt munkatérsakra.

4.1.2 Igazgatohelyettes (Konyvtarvezet6)
Az igazgatd bizza meg, akinek tavolléte, akadalyoztatasa esetén irdnyitja az intézmény tevé-
kenyseget.

« Személyesen iranyitja az olvasoszolgalati valamint az alllomanyellaté és informatikai
csoport miikodését, ellendrzi a munka teljesitését.
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o Felel a kdnyvtari szervezeti egységek szakmai munkajaért, valamint a sajat munkakari
leirasaban meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

« Tervek, javaslatok kidolgozasaval segiti az igazgato belsd koordinalé munkajat.

« Betanitja, illetve folyamatosan ellendrzi a munkakori feladatok végzését.

o Felelds az intézmény palyazati tevékenységéért.

« Uj alkalmazas esetén kozremiikodik a munkakdérre alkalmas személy kivalasztasaban.

e Szervezi, ellenérzi a beosztottak munkavégzését, koordindlja a munkaiddalap fel-
hasznaléasat. Ellendrzi és igazolja a jelenléti ivet. Az igazgatd akadalyoztatasa esetén
jogosult a tavollétek engedélyezésére.

o Kozremiikodik a tizvédelmi, munkavédelmi és biztonsagi feladatok ellatasaban.

« Javaslatot tehet az egység munkdjanak szakmai fejlesztésére, illetve az egységet érintd
indokolt SZMSZ-maddositasra.

4.1.3 Alloméanyellatd és informatikai csoport

Szervezeti egység helye, elérhetdsége: 8300 Tapolca, Batsanyi J. u. 1., 1. és III. emelet, Tel.:
87/510-044, 87/412-243 (17, 19 mellék)

Feladatait fels6foku, felsdfokt szakiranyu és kozépfoku szakiranyu végzettséggel rendelkezd
munkatarsak végzik.

A munkatertilet célja: Az allomanyalakitassal (gylijteményszervezés) kapcsolatos feladatok
ellatasa a konyvtar sajat allomanya és a mozgokodnyvtari ellatds keretében beszerzett
dokumentumok vonatkozasaban. Az intézmény szamitogépes rendszerének 6ssze-hangolasa,
a szamitogéphalodzat folyamatos és rendeltetésszerii mitkddésének biztositasa, karbantartasa.
Tevékenységek:

« Alloméanygyarapitas: a konyvtar allomanyanak folyamatos fejlesztése; konyvtari
dokumentumok beszerzése a Gyiijtékori Szabalyzatban foglaltak alapjan.

« Alloméanyapasztas: a tartalmilag elavult, megrongalodott, elveszett dokumentu-
moknak a nyilvantartasokbdl valo kivezetése, torlési jegyzékek keszitese.

« Allomanybavétel: a dokumentumok nyilvantartasba vétele, tartalmi és formai felta-rasa,
szerelése a hasznalok szamara hozzaférhetdve tétele (kdlcsonzés) érdekében.

e A hagyomanyos (raktari) és az elektronikus katalogus (TextLib) folyamatos épitése,
gondozasa, feltdltése, a sziikséges adatok ellendrzése, modositasa, torlése. A bibliog-
rafiai tételek hitelességének ellendrzése.

A hangzo anyagok teljes korének kezelése: feldolgozas, szerelés, kolcsonzeés.

A kurrens és retrospektiv kiadvanyok folyamatos feldolgozasa, gondozasa.

 Folyamatosan t4jékozodik az informatikai ijdonsagokat illetéen €s javaslatot tesz azok
beszerzesére, alkalmazasara.

« Hasznositja, hasznalatba allitja (installalja) az intézmény altal atvett vagy megva-sarolt
szoftvereket, programokat.

« Végzi az intézmény altal hasznalt szamitogépes programok, adatbazisok gondo-zasat,
biztositja azok miikoddképességét.

e Ellatja a konyvtar belsé (intézményi), valamint kiilsé (megbizds alapjan torténd)
sokszorositasi munkait.

e Végzi a kiilonbozo konyvtari jellegli kiadvanyok tipografizalasat, a nyomdai eloké-szitd
munkalatokat és a kiilsé megbizas alapjan torténd szoveg- és kiadvanyszer-kesztést.

e Gondoskodik a szamitogépes adatvédelmi rendszer miikodésérol.

« Feladata az intézmeény honlapjanak gondozésa.

« Megszervezi a konyvtari munkafolyamatok szamitdgépesitését.

» Folyamatosan kapcsolatot tart a halozati szolgéltatasok kiilsé iizemeltetdivel, vala-mint
a szakmai szervezetekkel.

Konyvtari informatikus

« Ellatja az igazgatohelyettesi (konyvtarvezetdi) feladatokat.

o Felelds a konyvtari informatikai és egyéb technikai eszkdzok miszaki allapotaért,
karbantartasaert, gondoskodik azok javittatasarol.
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o A sz&mitogépes hélézat és a TextLib integrélt konyvtéari rendszer rendszergazdaja:
0sszehangolja a szerver és a munkaallomasok kapcsolatat, karbantartja az adatba-zist,
felelds annak épségéért.

e Végzi a nyomdai el0készitd munkak egy részét (tordelés, szerkesztés).

o A szamitdgépes hazi tovabbképzések feleldse.

e Naprakész nyilvantartast vezet a konyvtar szamitastechnikai eszkozeirdl.

o Installalja az intézmény altal beszerzett kiilonb6zd szoftvereket, programokat,
karbantartja azokat.

e Segiti a hasznalokat a szamitogép és az egyéb informatikai eszkdzok, alkalmaza-sok
hasznalataban.

o Feladata az internet-kapcsolat folyamatossagadnak, megfeleld miikodésének bizto-
sitasa.

o Szerkeszti és karbantartja az intézmény honlapjét.

» Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti tigyeletben.

Feldolgozo konyvtéros 1.

« Elvégzi a feldolgozassal kapcsolatos dokumentécio (tervek, szabalyzatok) tartalma-nak
ellendrzését, modositasat.

e Atveszi és ellen6rzi a megrendelt dokumentumokat, hidny, hiba esetén intézi a
reklaméciot.

o Feladata a dokumentumok honositasa: a nyilvantartasba vétel, a tartalmi eés formai
feltaras, a konyvtari allomany dokumentumainak szerelése (raktari jelzettel vald
ellatasa).

e Részt vesz az allomanyapasztas (az elavult, rendeltetésszeri hasznalatra alkalmat-lan
dokumentumoknak az allomanybaol valo eltavolitasa, torlése) munkalataiban.

« Feladata a hagyomanyos és szamitdgépes kataldgusok gondozasa, épitése, feltdltése.

e A konyvtari munkéaval és az allomannyal Osszefliggd statisztikai elemzések, Ossze-
sitések felelose.

« Feladata az egyedi és Osszesitett nyilvantartasok vezetése.

o A dokumentumszamlékat iktatja és zaradékkal latja el.

» Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti tigyeletben.

Feldolgozo6 konyvtaros I1.

e A megjelend konyvkinalat alapjan elvégzi az igazgato altal kijelolt, profilba ill6 és
anyagilag elérheté dokumentumok behasonlitasat az intézmény integralt konyvtari
rendszerének segitségével.

o Feladata a dokumentumok megrendelése, a rendelés nyilvantartasa, probéma ese-tén
reklaméacid vezetése.

 Elvégzi a hagyoméanyos és nem hagyoméanyos formatumi dokumentumok feldol-
gozasat: a nyilvantartasba vételt, a tartalmi és formai feltarast.

e Feladata a kurrens periodikumok (iddszaki kiadvanyok) megrendelése, érkezteté-se,
nyilvantartasa, hiany, hiba esetén reklamacio.

o Ellendrzi a folyoirattar rend;jét.

e Részt vesz az allomanyapasztas (az elavult, rendeltetésszerli hasznalatra alkalmat-lan
dokumentumoknak az alloméanybdl valé eltavolitésa, torlése) munkélataiban.

« Feladata a hagyomanyos és szamitdgépes kataldgusok gondozasa, épitese, feltdltése.

e A konyvtari munkaval és az allomédnnyal Osszefliggd statisztikai elemzések, Ossze-
sitések feleldse.

« Feladata az egyedi és dsszesitett nyilvantartasok vezetése.

» Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti tigyeletben.

Konyvtaros asszisztens, adatrogzito

e Installdlja az intézmény altal beszerzett kiilonbozé szoftvereket, programokat, kar-
bantartja azokat.

o Részt vesz a TextLib integralt konyvtari rendszer adatbazisanak gondozasaban.
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« Figyelemmel kiséri a tevékenységi korével osszefiiggd készletek (anyagok, eszk6-zok)
allapotat, mennyiségét, sziikség esetén gondoskodik azok potlasarol.

« Ellatja a kiilonboz6 kiadvanyok nyomdai el6készitésével és szerkesztésével dssze-fliggd
feladatok bizonyos korét.

e Ellatja a kiilsé és belsd sokszorositasi és egyéb szolgaltatasokkal Osszefiiggd (pl.
spiralfiizés, laminalas, hokotés) munkakat.

 Segiti a hasznalokat a szamitogép és egyéb informatikai eszk6zok, alkalmazasok
hasznalataban.

o Feladata a konyvtar belsé mitkddésével kapcsolatos dokumentacio kezelése.

 Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti tigyeletben.

 Pénztarosi teendoket lat el.

e A konyvtar belsd (intézményi) mitkodésével kapcsolatos szervezési és adminiszt-ratori
valamint gazdasagi ligyintézdi teenddket lat el.

e Folyamatos kapcsolattartas a gazdasagi szakmai, egyéb kiils6 szervezetekkel,
intézmeényekkel és a fenntartoval.

4.1.4 Olvasoszolgalati csoport

Szervezeti egység helye, elérhetésége: 8300 Tapolca, Batsanyi J. u. 1., L. és II. emelet, Tel.:
87/412-328, 87/510-788 (16, 21 mellek)

Feladatait fels6foku szakiranyu, fels6fokt és kozépfokl szakiranyu végzettséggel rendelkezd
munkatarsak végzik.

A munkateriilet célja: Az itt dolgozdok a felndtt és gyermek olvasdszolgéalatban végzik mun-
kajukat annak érdekében, hogy a megfogalmazott irdnyelveknek megfeleléen a lehetd legma-
gasabb szinvonalon elégitsék ki valamennyi konyvtarhasznalo igényeit.

Tevékenységek:

o Megismerteti a konyvtar rendszerét, szolgaltatasait az olvasdkkal, segiti a konyv-
tarhasznalatot, irodalomnépszeriisito €s értékkdzvetitd munkat végez.

e Az igények ¢és az érdeklddés felkeltése és fenntartdsa érdekében kozosségi foglal-
kozasokat szervez.

e A telepiilés Ovodaival ¢és alapfoka oktatdsi intézményeivel egyiittmiikodve, azok
oktatd-nevelé munkajat segitve konyvtarlatogatast €s kiillonbozo konyvtari foglal-
kozésokat szervez. Segiti a konyvtar mint informécids rendszer hasznélatanak az
oktatasba torténd beépitését.

o Kiemelt figyelmet fordit a hatranyos helyzetii gyermekek konyvtari ellatasanak bizto-
sitasara.

o Segitséget nyujt a konyvtarlatogatoknak a szabadidd hasznos, tartalmas eltdltésé-hez, az
onall6 ismeretszerzés és a csoportos munka modszereinek elsajatitasdhoz, a
képességek fejlesztéséhez, az dnkifejezéshez és 6nmegvaldsitashoz.

e Az olvasaspedagogia megfelel6 modon torténd alkalmazésa érdekében folyamato-san
egyiittmiikddik a sziilokkel és a pedagogusokkal.

« Feladatai ellatasa kdzben kapcsolatot tart minden olyan intézménnyel és szerve-zettel,
amely gyermekekkel foglalkozik. Programokat kezdeményez azokkal az
intézményekkel, amelyek a csoport szolgéltatasi hatokdrébe tartoznak.

e A nagy ismeretkorokben vald eligazodast allando ajanlasokkal, kiilonbozé de-
monstrativ mddszerekkel segiti.

A konyvtari dokumentumallomany meghatéarozott részét kdlcsonzi, 6sszességére pedig
helyben hasznalatot biztosit, illetve abbol tajékoztatast végez.

o A teljes dokumentumbazisra tdmaszkodva mindenkor arra torekszik, hogy hozzaja-
ruljon a tanulashoz, miivelédéshez valé alkotmanyos alapjog, valamint a tarsadal-mi
esélyegyenldség érvényesiiléséhez, feltételeinek biztositdsahoz.

e K6zhasznu informacidkat gyljt, rendszerez és azok alapjan tajékoztatdsi munkat
végez.

e Rendezvényeket, programokat szervez elzetes igényfelmérés alapjan.

10



A Wass Albert Konyvtar és Mlizeum Szervezeti és Miikddési Szabalyzata

e Tdmogatja a kiilonbozé formalis és informalis csoportok kulturdlis kozosségi te-
vekenyseget.

e Segiti a konyvtar, valamint az orszdgos konyvtéri halozat szolgéltatasainak meg-
ismertetését €s népszerisitését.

e Tevékenysége sordan kapcsolatot tart az oktatasi, kulturdlis és kézmiivel6édési in-
tézményekkel, a kornyezo telepiilések konyvtaraival.

o A nyilvéntartaésok alapjan elemzi a forgalom alakuldsat, a latogatok Osszetételét és
konyvtarhasznalati szokésait. Ezt alapul véve javaslatot tesz az allomanygyarapitast
illetéen.

o Kulturalt, esztétikus terek kialakitasara torekszik. Jol attekinthetd rendet alakit ki, a
hasznaldk tajékoztatasa céljabdl feliratokat, eligazitd tablakat helyez el.

Olvasoszolgalati kényvtaros 1.

o Felelds a csoport konyvtari és olvasdszolgalati munkajanak szinvonaldért, szak-mai
irdnyitasaert.

o Tanulmanyozza a konyvtari szakirodalmat, alkalmanként részt vesz szakmai foru-
mokon, tovabbképzéeseken.

« Felel6s az olvasdszolgalati nyilvantartasok és a kdlcsonzési adminisztracio veze-téséért.

 Feladata a kolcsOnzés szabalyainak, a konyvtar hasznalati rendjének betartasa es
betartatasa.

« Elkésziti a csoport éves program- és Utemterveit, beszamoloit, jelentéseit, statisz-tikajat.

e Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban; a fel-ndttek
szamara szervezett rendezvények feleldse.

o A kozépfokl oktatdsi intézményekbdl érkezé didkcsoportok szaméra megszer-vezi,
elOkésziti a konyvtarlatogatasokat €s a kiilonb6z6 konyvtari foglalkoza-sokat.

o A nyilvantartdsok alapjan elemzi a forgalom alakulésat, a latogatok Osszetételét és
konyvtarhasznalati szokasait. Ez alapjan javaslatot tesz az allomanygyarapitast
illetéen.

« Szukség szerint bibliografiakat, irodalomjegyzéket készit.

Olvasoszolgéalati konyvtaros I1.

o Ellatja a kolcsonzéssel és tajékoztatassal kapcsolatos teenddket.

e Felelds a gylijtemény raktéri rendjéért és hasznalhatosagéaért. Ellatja a dokumentu-mok
gyorsjavitasat; potolja a hianyzo, elhasznalddott raktari jelzeteket, vonalké-dokat.

« Részt vesz a kiallitdsok és tematikus kiemelések anyaganak osszeallitaséban.

o Kozremiikddik a kiilonbozé rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.

« Vezeti az olvasdszolgalati nyilvantartasokat és a kdlcsonzési adminisztraciot.

« Ellatja az olvasoszolgalatban felmeriild dokumentummasolasi teenddket.

e Felelds a kézikonyvtari dokumentumok és a folyodiratolvasdban elhelyezett id6-szaki
kiadvanyok rendjéért es kezeléseért.

Gyermekkonyvtaros I.

« Részt vesz a csoport eves program- es ltemtervenek, beszamoloinak, jelenté-seinek,
statisztikdjanak elkészitésében.

o Az oktatasi intézmények és a gyermekek igényeihez igazodva koordinalja a klu-bok,
kiilonb6z6 konyvtari foglalkozasok szervezését, tervszerti miikodését, elké-sziti azok
tematikajat, éves munkatervét. Csoportfoglalkozasokat tart.

« Vezeti az olvasoszolgalati nyilvantartasokat és a kdlcsonzési adminisztraciot.

« Ellatja a kolcsonzéssel kapcsolatos teenddket, részt vesz a tajékoztatasban.

« Aktudlis témakhoz, évforduldkhoz kapcsolddva irodalomjegyzéket, bibliografiat allit
ossze. Erdeklddést felkelté kiemeléseket alkalmaz.

o Vetélkedoket, palyazatokat, tdborokat, egyéb, az olvasaskultirahoz kapcsolodo
programokat szervez és segiti a gyermekeket a felkészlles es a feladatmegoldas
soran.
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« Folyamatosan kapcsolatot tart a varos dvodaival, alapfokd oktatasi intézmeényeivel,
valamint a gyermekekkel foglalkozo helyi €s orszagos szintli tarsadalmi szervezd-dési
formékkal.

o Mikaodteti a gyermekkonyvtarba telepitett tankonyvbemutatohelyet.

Gyermekkonyvtaros I1.

« Ellatja a kolcsonzéssel kapcsolatos teenddket, részt vesz a tajékoztatasban.

« Vezeti az olvasdszolgalati nyilvantartasokat és a kdlcsonzési adminisztraciot.

e Részt vesz a kiilonbozd konyvtari csoportfoglalkozasok, klubok szervezésében és
vezetésében. Elkésziti az altala vezetett klubok, foglalkozasok tematikajat, éves
munkatervét.

e Felel6s a gytijtemény raktari rendjéért €s hasznalhatosagaért. Ellatja a dokumen-tumok
gyorsjavitasat; pétolja a hianyzo, elhasznalodott raktari jelzeteket, vonal-kodokat.

o Részt vesz az Ovodakkal és az alapfoku oktatasi intézményekkel valé kapcsolat-
tartasban.

e Felel6s az olvasdtermi dokumentumok ¢€s az iddszaki kiadvanyok rendjéért.

4.1.5 Helyismereti gytijtemény

Szervezeti egység helye, elérhetdsége: 8300 Tapolca, Batsanyi J. u. 1., IIl. emelet, Tel.: 87/411-
410 (12 mellék)

Feladatait fels6foku szakiranyu, fels6fokt és kozépfokl szakiranyu végzettséggel rendelkezd
munkatarsak végzik.

A munkaterllet célja: Az itt dolgozok munkavégzesiik sordn Tapolca varos és kozvetlen
kornyékével kapcsolatos dokumentumok — gytijtésével, nyilvantartasba vételével ¢és
kutathatésaganak biztositasdval hozzjarulnak a telepilés multjanak és jelenének
megismertetéséhez.

Tevekenységek:

e Helyismereti gytijté- ¢és feltaro munkat végez, ezzel parhuzamosan feladata a
helyismereti jellegli kutatas dsszefogasa ¢és segitése.

o Tevékenysége soran gytijti a Tapolca varosaval és kozvetlen kornyékével kapcso-latos
dokumentumokat, kiemelten a nyomtatott sajtdban megjelent cikkeket.

o Gyljti és nyilvantartja a Tapolca varos helyismereti fototarat.

o Gylijti és adatbazisban feldolgozza Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének  valamint  jogelddeinek  jegyzékonyveit ¢és a  kapcsolddo
dokumentumokat.

o Dokumentumait helyben hasznalat forméajaban szabadon kutathatdva teszi.

Helyismereti konyvtaros I.

e Ellatja a szOvegszerkesztéssel Osszefiiggd feladatok bizonyos korét, kisebb
kiadvanyokat 6nalldan tipografizal.

« Részt vesz a palyazatfigyelésben és a palyazati anyagok elkészitésében.

o Részt vesz a kiallitasok anyagéanak eldkészitésében.

e Feladata az id6szaki kiadvanyok retrospektiv szdmainak gondozasa: nyilvantartas,
kotésre valo elokészités.

« Analitikusan feltarja a helyismereti gyiijteménybe tartozo antologidkat, gytijtemé-nyes
koteteket.

« Rendszerezi, kezeli és digitalizalja a helyismereti anyagot.

e Felel6s a helyismereti gylijtemény rend;jéért.

« Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti tigyeletben.

o Feladata az évfordulokhoz kapcsoldodo informéciok, adatok gytijtése, kiegészitése, az
évfordulonaptar anyagénak eldkészitése.

 Gylijti és gondozza az eseménynaptari adatokat.

e Gondozza a helyismereti részleg gylijteményének részét képezd képviseld-testii-leti
jegyz6kdnyvek anyagat.

Helyismereti konyvtaros I1.
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o Helyismereti gyiijtd- és feltaird munkat végez, ezzel parhuzamosan segiti a helyis-
mereti jellegh kutatast.
e A helyismereti gylijtemény ¢&s az arra €piil6 tajékoztatas feleldse.
e Feladata a nem konyv jellegli dokumentumok (térképek, fényképek, képeslapok,
kéziratok, stb.) feltarasa, tematikus rendszerezése.
e Elvégzi a helyismereti gylijteménybe bekeriild6 dokumentumok targyszavazasat,
analitikus feltarasat.
« Feladata a sajtofigyelés eredményeként 6sszegytijtott cikk-kivagatok targyszava-zasa,
tematikus besorolasa.
o Latogatokat kalauzol, bejelentett csoportokat fogad a muzeumi részlegben és a
helyismereti gyiijteményben.
o Muzeumi Ugyeletet lat el, tarlatvezetést vegez.
4.1.6 Muzeumi részleg
Szervezeti egység helye, elérhetdsége: 8300 Tapolca, Templom-domb 8., Tel.: 87/412-246
(Mazeum raktar: 8300 Tapolca, Marton Laszlé u. 7.)
Feladatait felsdfoku végzettséggel rendelkezé munkatarsak végzik.
A munkaterllet célja: Az itt dolgozok munkavégzesiik sordn Tapolca varos és kozvetlen
kornyékével kapcsolatos  targyi emlékek  gylijtésével, nyilvantartdsba  vételével,
kutathatosagdnak biztositdsaval, 4alland6 ¢és iddszaki kidllitdsok Ilétrehozasaval és
muzeumpedagogiai tevékenységgel hozzajarulnak a telepuilés maltjanak megismertetésehez.
Tevekenységek:
e A kulturalis javak meghatéarozott részének gyljtése, rendszerezése, megovasa.
e Az Orizetében 1év0 kulturdlis javaknak az érdeklddok szamara kiallitas, tarlat
formajéaban térténd bemutatasa.
e Hozz4jéarul a kdzmiivel6dés és az oktatas-nevelés céljainak megvalositasahoz.
e Tudomanyos ¢és ismeretterjesztd publikaciods tevékenységet végez.
Muzeologus |I.
« Ellatja az igazgatdi feladatokat.
e« A muzeumi teriilet szakmai felelése: Osszehangolja a muzeumi gylijteményrészek
gyarapitasat, rendszerezését, feldolgozasat, hasznositasat.
e Elldtja a muzeum szakmai képviseletét, részt vesz a szakmai forumokon,
rendezvényeken. Publikacios munkat vegez.
o Felelds a mizeumi munkatervek végrehajtasaért.
« Szakmai kapcsolatot apol a muzeumi szakmai szervezetekkel, illetve a muzeumi haldzat
egységeivel.
« El6késziti €s kivitelezi a sajat szaktertiletét érintd kiallitasi anyagok Osszeallitasat.
« El6késziti a muzeumi kiadvanyok anyagat.
e Részt vesz a muzeumi vonatkozasu palyazatok anyaganak el6készitésében.
o Muzeumi Ugyeletet lat el, tarlatvezetést végez.
o Részt vesz a varos kozigazgatasi hatarain beltl folyd torténeti, regészeti, néprajzi,
iskolatorténeti leletek, emlékek feltarasaban, allagmegdvasi munkalataiban.
« Tudomanyos torténeti és helytorténeti feldolgozé munkat végez.
Muzeologus I1.
« Az igazgatd megbizésa alapjan ellatja a mizeum szakmai képviseletét, részt vesz a
szakmai forumokon, rendezvényeken. Publikacios munkat vegez.
e Felelds a miizeumi munkatervek elkészitéséért
e Felel6s a mizeumi iigyviteli és egyéb szabalyok betartasaért.
« Szakmai kapcsolatot apol a muzeumi szakmai szervezetekkel, illetve a muzeumi haldzat
egységeivel.
« El6késziti €s kivitelezi a sajat szaktertiletét érintd kiallitasi anyagok Osszeallitasat.
« El6késziti a muzeumi kiadvanyok anyagat.
e Részt vesz a muzeumi vonatkozasu palyazatok anyaganak elékészitésében.
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o Muzeumi Ugyeletet lat el, tarlatvezetést végez.

o Részt vesz a varos kozigazgatasi hatarain beltl folyd torténeti, regészeti, néprajzi,
iskolatorténeti leletek, emlékek feltarasaban, allagmegdvasi munkalataiban.

« Tudomanyos torténeti és helytorténeti feldolgozé munkat végez.

Muzeumpedago6gus

o Muzeumi oOrékat, gyermekfoglalkozasokat tart.

« Kidolgozza a muzeumi foglalkozasok tematikéjat.

« Feladatlapokat, munkafiuizeteket allit 6ssze és terjeszt.

 Kapcsolatot tart a kozoktatasi-, kozmiivelddési- és kozgytijteményi intézményekkel a
muzeumi programok keretében.

 Részt vesz a szakmai forumokon, rendezvényeken.

 Helytorténeti kutatasokat folyt, publikacidés munkat végez.

o Részt vesz a mlizeumi vonatkozasu palyazatok anyaganak eldkészitésében.

o Muzeumi Ugyeletet lat el, tarlatvezetést vegez.

4.1.7 Technikai csoport

Szervezeti egység helye, elérhetdsége: 8300 Tapolca, Batsanyi J. u. 1.

Feladatait kozépfoku és alapfoku végzettséggel rendelkezé munkatarsak végzik.

A munkateriilet célja: Az intézmény folyamatos és akadalytalan miikddésének biztositasa a
technikai feladatok megfeleld ellatasaval.

A takaritok feladatai

a) Takaritasi munkak:

o A kbnyvtar es a muzeumi részleg napi takaritasa.

 Nagytakaritasok elvégzése.

e Az id6szakosan bérbe adott, illetve hasznalatra dtengedett helyiségek takaritasa.

o Az udvari rész rendben tartasa.

e T¢li id6szakban hoeltakaritasi, csuszas-megeldzési munkak elvégzése.

b) Hivatalsegédi munkak:

« Hivatalsegédi feladatok; a beszerzésben és az infrastruktirahoz kapcsolodo ese-
tenkénti munkalatokban valo kozremiikodés, alkalmanként részvétel a rendezvé-
nyek eldkészitésében €s lebonyolitdsaban.

» Szombati nyitva tartas alkalmaval a raktari ligyeleti teenddk ellatasa.

4.2 Dolgozéi érdekkepviseleti szervek

A konyvtar vezetése egyiittmiikodik az érdekképviseleti szervezetekkel, tdmogatja és segiti
azok mukodését. Az intézménynél a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden Kozalkalmazotti
Tanécs miikodik.

4.3 Osszmunkatarsi értekezlet

Az intézmény vezetdje rendszeres idokozonként, de évente legalabb két alkalommal
Osszmunkatarsi értekezlet tart, melyen minden munkatars kotelezéen részt vesz. Az értekezleten
a vezetd beszamol az elmult Osszmunkatarsi értekezlet oOta eltelt iddszakrol, a jovdébeni
feladatokrol, illetve a munkavégzést érintd jogszabalyok valtozésairol, belsé szabalyzatok
madositasairol. Az 06sszmunkatarsi ertekezleten mas munkatéars is beszamoldt tarthat az
intézmény vezetdjének utasitisa szerint meghatarozott témaban. Az értekezleten minden
résztvevo felszolalhat, kérdést fogalmazhat meg, véleményt nyilvéanithat, javaslatot tehet.

V. Az intézménv miikodési rendje

A Wass Albert Konyvtar és Muzeum Hasznalati Szabalyzata hatarozza meg a hasznalok és az
alkalmazottak szamara betartando miik6dési rendet. Betartatasa a felelos vezetd, illetve az
ugyeletes munkatéars feladata.

5.1 Az intézmény nyitva tartasa

Konyvtar

A konyvtér heti 36 Oréat tart nyitva.
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Olvasoszolgalatok Helyismereti gyiijtemény
HEtto zarva zarva
Kedd 10-18 6ra 10-16 o6ra
Szerda 10-18 6ra 10-16 6ra
Csutortok 10-18 6ra 10-16 6ra
Péntek 10-18 6ra 10-16 6ra
Szombat 9-13 dra zarva

Muzeum
A muzeumi részleg a nyéri nyitva tartas ideje alatt heti 30, a téli nyitva tartas ideje alatt heti
16 orét tart nyitva.
Majus 1. és augusztus 31. kozott:
kedd-szombat: 10-12 és 13-17 ora
vasarnap, hétfo: zarva
Szeptember 1. és aprilis 30. kozatt:
kedd, csutortok, péntek, szombat: 12-16 ora
hétfo, szerda, vasarnap: zarva
5.2 A konyvtar szolgaltatasai
5.2.1 Téritésmentesen igénybe veheto szolgaltatasok:
A konyvtér és a konyvtarban rende-zett kiallitdisok megtekintése, informécio a konyvtar és a
konyvtari rendszer szolgéltatasairol, a konyvtar altal kijelolt gytijteményrészek helyben
hasznélata, az allomanyfeltard eszkdzok hasznalata.
5.2.2 Beiratkozassal igénybe veheto szolgaltatasok:
Kolcsonzés, hosszabbitas, tdjékoztatds, adatbazisok, kézikonyvtdr, a kiilongylijtemények
hasznalata.
5.2.3 Téritéses szolgaltatasok:
Irodalomkutatas, temafigyelés, masolatkészités, adatkeresés, nyomtatas, szkennelés, szdveg- €s
kiadvanyszerkesztés, spiralfiizés, lamindlas, hokotés, CD-irds, fax-kiildés és -fogadas,
szamitogep- és internet-hasznalat.
5.3 A konyvtar nyilvanos rendezvényei
e az oktatast, a tanulast, a mlvelddést, a kozdsségi €és egyéni kulturalis tevékenység
kiteljesitését segitd, tamogatd tevékenység
o vetélkedok, irodalmi és egyéb palyazatok az olvasaskultura fejlesztése érdekében
e irodalom- és konyvtarnépszeriisit rendezvények
o kisebb tarlatok, idoszaki kiallitasok
5.4 Az elektronikus kozzététel kotelezettsége
Az elektronikus informacidszabadsagrol szold 2005. évi XC. térvény értelmében az intéz-
mény az elektronikus kozzétételi kotelezettségének — a torvény hatdlyba 1épésétdl (2006.
januar 1.) — a www.vktapolca.hu honlapon eleget tesz, annak frissitésérdl folyamatosan
gondoskodik.

V1. Mozgdékdnyvtari ellatas

Az intézmény mint szolgéaltato konyvtar feladatai és szolgaltatasai

o A mozgokdnyvtari normativ tdmogatasbol erre a celra elkllonitett 6sszeg mértékéig
ellatja a szolgaltatohelyeket kiilonbozd tipust €s formatuma dokumentumokkal. Az
allomany gyarapitasakor figyelembe veszi a helyi hasznal6i igényeket.

« A feldolgozott dokumentumokat évente sziikség szerint kiszallitja.

o A szolgaltatohelyekre tartésan vagy ideiglenesen kihelyezett dokumentumokrol
nyilvantartast vezet.

« Ellatja a dokumentum-nyilvantartassal, allomanyellenérzéssel kapcsolatos feladatokat.

e Segiti a szolgaltatohelyek forgalmanak, hasznalatdnak statisztikai céelu nyilvan-
tartasat.
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e Elvégzi a meglévd konyvtari allomany selejtezését, az integralt konyvtari rend-szerben
torténd feldolgozasat, a raktari rend kialakitdsat. Az 1jonnan beszerzett
dokumentumokat feldolgozza és kdlcsonzésre alkalmassa teszi.

o A koOzségi konyvtaros kérésére informacids szolgaltatasként szamitogépes adat-
bazisabdl tajékoztatast nyujt, orszagos kdnyvtari szolgaltatasokat kdzvetit.

o A koOzségi konyvtarosoknak szakmai, mddszertani segitséget nyudjt. Hozzajarul a
folyamatos, tobbiranyd kommunikacio6 fenntartasahoz.

o WEB-szervergépet miikddtet, amelynek segitségével honlapja és a kdnyvtar elektro-nikus
uton hozzaférhetd katalogusa folyamatosan elérhetd. Az elektronikus katalogus
segitségével a telepllési konyvtarakban dolgozé munkatarsak tajékozddhatnak a
konyvtar és a mozgokonyvtari ellatdshoz csatlakozott telepulések teljes &llomanyat
illetéen.

« Osztonzi és segiti a mozgokonyvtari ellatashoz csatlakozott telepiilések konyvtarai
kdzott a dokumentumok és szolgaltatasok igény szerinti kdzvetitését.

e Szorgalmazza az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer és a konyvtarkozi kol-
csonzés megismertetését és népszerlisitését a kistérség teleptilésein.

VII. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdire, minden dolgozodjara, az intéz-
ményben miikddo testiiletekre, kozdsségekre €s rajuk irdnyadd mértékben a szolgaltatasokat
igénybe vevo személyekre is.

A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzatot a 2015. aprilis 15-én megtartott dolgoz6i munka-
értekezleten — a Kozalkalmazotti Tanacs tagjainak részvételével — az intézmeny valamennyi
dolgozdja megismerhette és megtehette észrevételeit az intézmény vezetése felé.

Jelen

szabdlyzat hat&lyba lépésekor a korabbi, 2012. szeptember 10-én Kiadott Szervezeti és

Miikodési Szabalyzat hatalyat vesziti.

Tapolca, 2015. aprilis 24.

Décsey Sandor
igazgato

Mellékletek

Az intézmény altal keészitett szabalyzatok:

o wdE

A Wass Albert Kényvtar és Mlzeum Hasznélati Szabalyzata

A Wass Albert Konyvtar és Muzeum Gylijtokori Szabalyzata

A Wass Albert Kényvtar és Mdzeum Dokumentumkezelési Szabalyzata
A Wass Albert Kényvtar és Mizeum Iratkezelési Szabalyzata

A Wass Albert Konyvtar és Muzeum Tilizvédelmi Szabalyzata

A Wass Albert Kényvtar és Mizeum Munkavédelmi Szabalyzata

A Tapolcai K6z6s Onkormanyzati Hivatal altal készitett szabalyzatok:

1.

2
3.
4.
5

o

Mindenkori hatalyos Alapito Okirat

Leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzat

Eszkozok és Forrasok Ertékelési Szabalyzat

Pénzkezelési Szabalyzat

Kotelezettségvallalds, utalvanyozas, pénzigyi ellenjegyzés, érvényesités és az
adatszolgéltatas rendjének szabalyzata

Selejtezési és Hasznositési Szabalyzat

Onkoltség-szamitasi Szabalyzat
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A Wass Albert Konyvtar és Muzeum szervezeti felépitése

Igazgat6

Konyvtari részleg Muzeumi részleg

Allomanyellaté és

informatikai csoport Olvasoszolgalati csoport Helyismereti gyljtemény Technikai csoport
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