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ELOTERJESZTES

a Képviselo-testulet 2017. junius 16-i nyilvanos (lésére

Targy: A Wass Albert Kényvtar és Mizeum Alapité Okiratanak modositasa, az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak jovahagyasa

Eléterjeszto: Dobo Zoltan polgarmester

Elokészitette: Onkormanyzati és Igazgatasi Iroda

Varga Bélané kozmiivel6dési és intézményi referens
dr. Décsey Sandor intézményvezetd

Megtargyalja: Human Bizottsag
Gazdasagi Bizottsag

Meghivando: dr. Décsey Sandor intézményvezetd

TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

Tapolca Varos Onkormanyzata Képvisels-testiilete, mint a Wass Albert Kényvtar és Mizeum
fenntartdja, a 46/2017. (111.24.) szdmU hatarozatdban dontott arrol, hogy az Emberi Er6forrasok
Minisztériumanal kezdeményezi a Tapolcai Muzealis Gylijtemény miikodési engedélyének
modositésat, a ,,Kozérdekii muzealis gyilijtemény” szakmai besorolassal rendelkez6 intézmény
» rertleti mizeumma” térténd besorolasat.

Az Emberi Eréforrasok Minisztériuma a 24449-6/2017/KOZGYUJT lgyiratszamu levelében
megkiildte az intézmény modositott miikodési engedélyét, igy nagy oréminkre a Tapolcai
Muzeélis Intézmény a tovabbiakban Tapolcai Varosi Mduzeumként szolgalhatja az
érdeklédoket.

A modositott miikodési engedélynek megfeleléen modositani sziikséges az intézmény Alapitd
okiratat, a Szervezeti és Miukoddési Szabalyzatat, valamint az annak mellékletét képezod
Hasznalati Szabalyzatot. Az SzMSz-ben és a Hasznalati Szabalyzatban a Mitkodési Engedély
modositasa miatti valtoztatasok mellett tovabbi aprébb javitasok is szerepelnek, amelyeket a
legutobbi szabalyzatok elfogadasa 6ta eltelt két év valtozasai tettek indokoltta. Ilyenek példaul
a kolesondzheté dokumentumok listaja, egyes kezelési koltségek megsziintetése, terembérleti
dijak mddositasa, mulzeumlatogatas szabalyainak rogzitése, egyes munkakori feladatok
pontositasa.

A dokumentumtervezetek az eldterjesztés mellékletét képezik.

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



Tapolca, 2017. junius 9.

l.
HATAROZATI JAVASLAT

Tapolca Varos Onkorminyzata Képvisel§-testiilete a
Wass Albert Konyvtar és Muzeum alapitd okiratanak
modositasat az 1. melléklet szerint jovahagyja, igy az
egységes szerkezetli alapité okiratot a 2. melléklet
szerinti formaban és tartalommal elfogadja.

Felkéri a Tapolcai Kozés Onkormanyzati Hivatal
jegyzdjét, hogy az egységes szerkezetli Alapitdo Okiratot
a MAK Torzskonyvi nyilvantartasa és az intézmény
részére kuldje meg.

Hatarid6: azonnal
Felel0s: jegyz6

Tapolca Véros Onkormanyzata Képviseld-testiilete a
Wass Albert Konyvtar és Mduazeum Szervezeti €s
Miikodési Szabalyzatat az eloterjesztés 3.sz. melléklete
szerinti, Hasznalati szabalyzatat pedig az eldterjesztés 4.
sz. melléklete szerinti formaban és tartalommal
jévahagyja.

Hatarid6: azonnal
Felel6s: polgarmester

Dob0 Zoltéan
polgarmester



1. melléklet
Okirat szama: 1/342/2017.
Moébdositd okirat

A Wass Albert Konyvtar és Mlzeum a Tapolca Varos Onkormanyzata altal 2015. oktober 12.
napjan kiadott, 1/272-6/2011. tgyiratszamu alapité okiratat az allamhéaztartasrol sz6l6 2011.
évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan — a .../2017. (...) Kt. hatarozatra figyelemmel -a
kovetkezok szerint modositom:

1. Az alapité okirat 1.2.2. pontja az aldbbiak szerint modosul:

1 | Tapolcai Varosi Mizeum 8300 Tapolca, Templom -domb 8.
2 | Tapolcai Varosi Mdzeum raktara 8300 Tapolca, Marton LaszIo6 u. 7.
3 | Tapolcai Varosi Mdzeum raktara 8300 Tapolca, F6 tér 11.

Jelen modositdé okiratot a torzskOnyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell
alkalmazni.
Kelt: Tapolca, 2017. ....

P.H.

alairas



2. melléklet
Okirat szama: 1/342/2017.

Alapité okirat
maodositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Wass Albert Konyvtar
€s Muzeum alapité okiratat a kovetkezok szerint adom ki:

1. A koltsegvetesi szerv
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A koltsegvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Wass Albert Kényvtar és Muzeum

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

telephely megnevezése telephely cime
1 | Tapolcai Varosi Mizeum 8300 Tapolca, Templom-domb 8.
2 | Tapolcai Varosi Muzeum raktara 8300 Tapolca, Marton Laszl6 u. 7.
3 | Tapolcai Varosi Mizeum raktéra 8300 Tapolca, Fo tér 11.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével osszefiiggo rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma: 2001. januér 1.
3. A koltségvetési szerv irdnyitasa, felligyelete
3.1. A koltsegvetesi szerv iranyito szervenek/felligyeleti szerveének
3.1.1. megnevezése: Tapolca Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 8300 Tapolca, HOsok tere 15.

4. A koltségvetési szerv tevékenysege

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi 6nkormanyzatairol sz6l6 2011.
évi CLXXXIX. torveny 13. 8 (1) bekezdés 7. pontja szerinti nyilvanos kdnyvtari ellatas.

4.2. A koltségvetési szerv fotevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szdma szakagazat megnevezése

1 1910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

4.3. A koltségvetési szerv alaptevékenysége: kdnyvtéri, levéltari, mizeumi tevékenyseg



4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcié szerinti megjelélése:

korményzati funkciészam korméanyzati funkcié megnevezese

1 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

2 | 082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme

3 | 082044 Konyvtéri szolgaltatasok

4 | 082061 Muzeumi gytijteményi tevékenység

5 | 082062 Mu;euml Fudomanyos feldolgozo és publikécios
tevekenyseg

6 | 082063 Muzeumi kiallitasi tevekenység

7 | 082064 Mu,zeuml kozmuvelodesh kozonségkapcesolati
tevekenyseg

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodeési tertilete: Tapolca

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1 A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje: Az intézmény vezetdje az igazgato,
akit Tapolca Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete hatarozott idére biz meg a
kdzalkalmazottak jogallasarol szold 1992. évi XXXIII. tv. és a kdzalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIIL tv. végrehajtasarol a miivészeti, kozmiivelddési és a kozgylijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések
rendezése targyaban kiadott 150/1992. (XI. 20.) Korm. r. alapjan.

5.2 A koltségvetési szervnél alkalmazasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatési jogviszony

jogviszonyt szabalyoz6 jogszabaly

kdzalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasarol szol6 1992. evi
XXXIII. torvény, a kozalkalmazottak jogallasarol
szold 1992. evi XXXIII. térveny végrehajtasardl a
miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgylijteményi
teruleten foglalkoztatott kozalkalmazottak
jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések
rendezésérdl sz616 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet

2 | munkaviszony

a munka torvénykonyvérdl szol6 2012. évi L. torvény

6. Zaro6 rendelkezés

Jelen alapit6 okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténd bejegyzés napjatol kell alkalmazni,
ezzel egyidejiileg a koltségvetési szerv 2015. nov. 12. napjan kelt, 1/272-6/2015. okiratszamu

alapito okiratat visszavonom.

Kelt: Tapolca, 2017. ....

P.H.

alairas



3. melléklet

A Wass Albert Konyvtar és Muzeum

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Tapolca, 2017.




A Wass Albert Konyvtar és Muzeum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy régzitse az intézmeény adatait,
szervezeti felépitését, a vezetd ¢és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikddésének szabalyait. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a muzedlis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény,

valamint a kovetd jogszabalyok figyelembe vételével késziilt.

. Az intézmény alapadatai

1.1 Az intézmeny neve:
Wass Albert Konyvtar és Muzeum
1.2 Székhelye:
8300 Tapolca, Batsanyi J. u. 1.
1.3 Telephelyei:
Tapolcai Varosi Muzeum; 8300 Tapolca, Templom-domb 8.
Tapolcai VVarosi Muzeum raktara; 8300 Tapolca, Marton La&szI6 u. 7.
Tapolcai VVarosi Muzeum raktara; 8300 Tapolca, F6 tér 11.
Miikodési engedély szama, kelte: TerM/24449/2017. Budapest, 2017. majus 26.
1.4 Az intézmeny alapitdja es alapitasanak eve
Tapolca Varos Onkormanyzata
8300 Tapolca, HOsok tere 15.
Alapitas datuma: 1956. januar 1.

Alapitd okirat szama, kelte: Tapolca Varos Onkorményzata Képviseld-testiilete .../2017.
(cerenen ) Kt. hatérozata

1.5 Az intézmeny tipus szerinti besoroléasa:
kozgyiijtemény; nyilvanos kozkonyvtar, terileti mizeum
1.6 Az intézmeny hivatalos pecsétje:

szabvany méretli, kor alaku hivatali bélyegzd

Leirasa: a bélyegz6 kozepén Magyarorszag cimere lathatd, kiils6 peremén a kovetkezo
felirat: Wass Albert Konyvtar és Muzeum, Tapolca

1.7 Az intézmeny fenntartoja, székhelye

Tapolca Varos Onkormanyzata, 8300 Tapolca, H6sdk tere 15.
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1.8 Az intézmeény iranyito, felugyeleti és alapitd jogokkal felruhazott iranyito szerve,
székhelye

Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete, 8300 Tapolca, Hosok tere 15.
1.9 Az intézmeny jogallasa, gazdalkodasa

Az intézmény 6nallo jogi személy, onalléan mitkk6do koltségvetési szerv. Eldiranyzatai felett
teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesités-igazolasi joggal és
felelosséggel bir. A szakmai alapfeladata ellatasdhoz sziikséges szakmai szervezeti egységek-
kel rendelkezik, ezen kivil egyes adminisztrativ, szellemi tdmogato feladatokat is — e celt
szolgalo kulon szervezeti egység nélkil — ellathat. Az intézmény részben 6nallé gazdalko-
dast koltségvetési szerv, pénzlgyi-gazdasagi feladatait Tapolcai K6zos Onkormanyzati
Hivatal (8300 Tapolca, H6sok tere 15.) latja el.

1.10 Az intézmény vezetéjének (vezeté szerve, testiillete tagjainak) Kinevezési,
megbizasi, valasztasi rendje

Magyarorszag Helyi Onkormanyzatairdl szol6 2011. évi CLXXXIX. torvény, a
kodzalkalmazottak jogallasardl szolé 1992. évi XXXIII. torvény és a kozalkalmazottak
jogéllasardl szol6 1992. évi XXXIII. torvény végrehajtasardl a miivészeti, kozmiivel6dési és a
kozgyljteményi teriileten foglalkoz-tatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Gsszefiiggd egyes
kérdesek rendezése targyaban ki-adott 150/1992. (XI. 20.) Korm. rendelet alapjan.

Az intézmény vezetdje az igazgato, akit Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete

hatarozott iddre biz meg, aki az intézmény dolgozoi felett munkaltatoi joggal rendelkezik.
1.11 A feladatellatast szolgalé vagyon

Tapolca Varos Onkormanyzata éltal hasznalatba adott ingatlan, ingé és egyéb vagyon. A gaz-
dalkodashoz rendelkezésre allé vagyon érteket 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 allo vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatdsahoz szabadon hasz-
nalhatja a vonatkozo kdzponti és a tulajdonosi jogszabalyoknak megfeleléen.

1.13 Az intézmény gazdalkodasara vonatkozd azonosito adatok

Torzskdnyvi azonosité szam: 665692

TEAOR szam: 9101, 9102
Gazdalkodasi forma kad: 322
PIR-azonositd szam: 429344
KSH megye szdma: 19

Az intézmeny véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
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1.14 Az intézmény az altalanos forgalmi adonak nem alanya.
Adoszama: 16882810-1-19

1.15 Az intézmény szamlaszama:
OTP Bank Nyrt. Tapolcai Fidk 11748052-16882810

1.16 Az intézmény statisztikai szamjele:
16882810-9101-322-19
1.17 Az intézmény alaptevékenysege
Allamhéaztartasi szakagazati rend szerint:
910100  Konyvtari, levéltari tevékenység
910200  Muzeumi tevékenység

Kormanyzati funkcio szerint:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevekenyseg

082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kozonségkapcsolati tevékenység
083020 Konyvkiadas

083030 Egyeb kiadoi tevékenység

1. Az intézmény céljai, feladatai

2.1 Az intézmény miikodési teriilete

A Wass Albert Kényvtar és Muzeum Tapolca és kornyeke lakossaga részere konyvtari és
muzeumi ellatast biztosit. A kényvtar a nyilvanos konyvtari halozat tagjaként latja el felada-
tait. A teljes lakossag szamara egyenld esélyt biztosit a konyvtari dokumentumokhoz €s infor-
maéciokhoz val6 hozzaféréshez. A mizeumi szervezeti egyseg teruleti mizeumként mitkodik.
Kozgylijteményi feladatainak ellatasa érdekében gyiijti, rendszerezi, meglrzi ¢és
hozzéaférhet6ve teszi a kulturalis javak meghatarozott részét.
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2.2 A konyvtar kuldetesnyilatkozata

A tapolcai Wass Albert Konyvtar és Miizeum, mint altalanos gytijtokorti, nyilvanos telepiilési
konyvtar, az informacios esélyegyenlség és a demokracia helye. A tudasalapt tarsadalom
alapintézményeként feladata az, hogy mindenki szdméra biztositsa a szabad, korlatozas

rrrrrr

korszerli szolgaltatasaival, helyismereti informaciok és dokumentumok gytijtésével a varos
szellemi életének, kozéletének informéacios kozpontjava valjék. Kildetését folyamatosan
b6viilé dokumentumallomanyaval, a felhasznaldi igényeknek megfelel szolgaltatasaival,
technikai felszereltséggel, munkatarsainak szakmai felkészultségével valositja meg.

2.3 Az intézmény ceéljai
e Mindségi és korszerl szolgéltatas biztositasa.
o Az életen at tarté tanulas segitése.
e Az oktatas kiilonb6z0 szintjein tanuldok segitése.
e A gyermekek olvasdva neveleése.
e A hatranyos helyzetiiek konyvtari ellatasa.
o A kozéletben valo részvételhez sziikséges allampolgari tudnivalok megismertetése.

e A gazdasag, a kultara, a tudomany ¢és a miivészet kérdéseiben val6 eligazodashoz
szlikséges informacidk és tudasanyag kozvetitese.

o A konyvtarkeép tarsadalmi megitélésének javitasa.
e A kulturalis értékek meghatarozott részének megorzése.

2.4 Az intézmény tevékenysége és feladatai

2.4.1 Az intézmény tevékenysege

e Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza es a hasznalok rendel-
kezésre bocsatja.

o Tajekoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és szol-
galtatasairdl.

o Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.

o Részt vesz a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informaciocserében.

e Mdazeumi tevékenységet végez, feladata a kulturalis 6rokség védelme.
2.4.2 Az intézmény alapfeladatai

A Wass Albert Konyvtar és Muzeum, mint altalanos gytijtokorti, nyilvanos telepiilési koz-
konyvtar, ellatja az 1997. évi CXL. torvénybdl kovetkezd és a Tapolca Varos Onkormany-
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zata Képviselé-testilete .../2017. (........ ) Kt. szamu hatarozataval elfogadott alapito
okiratabol rea haruld feladatokat.

A Tapolca varosban ¢és annak vonzaskorzetében ¢€lok konyvtari ellatdsa érdekében
konyveket, valamint az igények ¢és feltételek megteremtésének aranyaban gyiijtoko-
rébe tartozo egyéb, hagyomanyos és nem hagyomanyos konyvtari anyagokat (doku-
mentumokat) gyiijt, konyvtari hasznalatra alkalmassa és hozzaférhetové tesz, kiilo-
nos tekintettel a teleplilésre és vonzaskorzetére vonatkozo helyismereti anyagokra.

A foloslegessé valt, megrongalddott vagy tartalmilag elavult dokumentumokat ki-
vonja allomanyabol.

A nem koélcsondzhetd konyvtari anyag hozzaférhetdségét teszi lehetdvé helyben
hasznalattal, valamint reprogréfiai szolgaltatassal. A konyvtar latogatoi szamara
nyilvanos internet-hozzaférést biztosit. Id6szaki kiadvanyokat jarat, egyes idészaki
kiadvanyokat megoriz.

A feln6tt olvasoszolgalati tevékenység keretében a konyvtar a helyben nem teljesit-
heté hasznaloi igények kielégitésére konyvtarkozi kolcsonzést végez. Kozvetiti a
hasznaldk felé a megyei és az orszagos konyvtari ellatas szolgaltatasait.

Biztositja a lakossag szdmara az eurdpai unios informéaciokhoz és dokumentumok-
hoz val0 hozzaférést.

Onallo kezdeményezésként és a telepiilés hagyomanyos rendezvényeihez kapcso-
l6dva kiilonb6z6é programokat — ird-olvaso talalkozokat, irodalmi esteket, kiallita-
sokat, stb. — szervez, klubokat miikodtet.

A véros lakossaganak altalanos, kdzhasznu tajékoztatasa, a vallalkozasok, a kulturalis
¢s a mivészeti €let, az idegenforgalom segitése érdekében kozvetiti a helyi kozéleti és
egyeb kdzhasznu, kozérdekii informaciokat.

A gyermek olvasészolgalati tevekenység célja a 16 éven aluliak olvasdva nevelé-
se. Ennek érdekében kdzosségi foglalkozasokat szervez (irodalmi rendezvenyek,
olvasotaborok, iskolai foglalkozasok, klubok, stb.).

A min6ségi és korszerli szolgaltatasok biztositasa érdekében épiti, gondozza és fej-
leszti adatbazisait.

Feladatai ellatasa érdekében konyvtari kiadvanyokat szerkeszt és jelentet meg.
Gyljteményével, annak feltarasaval segiti a helyismereti kiadvanyok megjelentetését.

Az EOGtvos Karoly Megyei Konyvtarral évente meghjitasra keriild6 Konyvtari
Szolgéaltaté Rendszer (KSZR) megéllapodas alapjan — a hatalyos jogszabalyok men-
tén — konyvtari ellatast biztosit a szerzodéshez csatlakozott telepiilések szamara.
Szakmai és maddszertani tevekenysegevel segiti a telepiilési kényvtari szolgaltato
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helyek munkajat, a konyvtarosok szakmai kepzéset, tovabbképzését, biztositja
szamukra a tapasztalatcsere lehetOségét.

A hatranyos helyzetiiek konyvtari ellatasat szervezi specidlis szamitastechnikai
eszkozok és szoftverek segitsegevel, kilonos tekintettel a vakok és gyengénlatok
csoportjara. Hangoskonyvtari szolgalatot mikodtet.

Tevékenységét dsszehangolja az oktatadsi és egyeb kulturalis, kozmuvelddési intéz-
ményekkel és szervezetekkel. Az alap- és kdzépfoku oktatasi intezmények munkaja-
nak segitésére alap- és kdzépfoku tankonyvek, segédkonyvek kinalataval tankdnyv-
bemutatot miikodtet.

A konyvtar kozosségi szintere a lakossdg rendszeres vagy alkalmi kozmiivelddési
tevékenységének. LehetOség szerint segiti az dnszervezddo kozosségek munkéjat és
részt vesz abban.

A muzeum gyiijtokorébe tartozd targyakat gydjt, tart nyilvan, dolgoz fel,
kiallitasokat rendez, gondoz, Uzemeltet, kiadvanyokat értékesit. Lehe-t6ségei
szerint segiti a tudomanyos kutatdbmunkat. Sajat anyagabdl, illetve mas
kozgylijteményi anyagokbol kisebb tematikus kiallitasokat allit 6ssze és mutat be.
A felkért kiallitasrendezOk altal 1étrehozando kiallitasok eldkészitéséhez segitsé-
get nyujt.

Az intézmény figyelemmel kiséri a palyazati kiirasokat és lehet6ség szerint részt
vesz a palyazatokban.

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

Kozremukodik a helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében, népszeri-
siti programjaikat.

Termeit, eszkozeit rendelkezésre bocsatja orszagos, térségi és helyi szakmai
tanacskozasok, rendezvények lebonyolitasahoz.

II1. 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 rendeltetésszerii mitkodéséhez, az alapitd okiratban
el6irt feladatok teljesitéséhez szlikséges

a megfeleld elhelyezés, a szakmailag képzett, kelld szamua személyzet
a konyvtar gylijteményének, informacios adatbazisanak folyamatos gyarapitasa

Tapolca eés kornyékének maltjara vonatkozo targyi emlékek szisztematikus
gylijtése, nyilvantartasa, megorzése €s bemutatasa
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o a milkddéshez sziikséges korszerii felszerelések, gépek €s egyéb szakmai eszkdzok
beszerzese, fejlesztése

e aszolgaltatasok mindségének folyamatos biztositasa

e az intézmény vezetdje és dolgozoi szamara a szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
valamint tapasztalatcseréken valo részvétel biztositasa

3.2 A konyvtar gytjtokore

A konyvtar allomanyanak gyarapitasakor figyelembe veszi a hasznaldk igényeit, foglalkozasi,
képzettségi, korosztalyi és anyanyelvi Osszetételét, érdeklddési korét. A konyvtari alloméany
gyarapitasa az alaptevékenyseg megvaldsitasat segiti.

A konyvtar a gyarapitas mélységét, intenzitasat, tartalmi 6sszetevoit a Gyijtokori Szabaly-
zatban hatarozza meg.

3.3 A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

Az alloméany nyilvantartasa: a mindenkori pénzugyi 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 allomanyfeltard eszkozei

A konyvtar teljes alloméanyat tartalmi és formai vonatkozasban feldolgozva téarja a hasznalok
elé. Az allomany adatait a TextLib integralt konywvtari rendszerben tarja fel és szolgaltatja, ame-
lyet raktari nyilvantartas egészit ki. A szamitégépes rendszerben torténd feldolgozas megfelel a
szerz6/cim szerinti betlirendes, a targyszo, a sorozati €s a helyismereti katalogusnak.

3.5 A kdnyvtar hasznélatanak szabéalyozasa

A konyvtar nyilvanos kényvtar, minden — a konyvtarhasznalatbdl ki nem zart — érdeklo-
doének a kulturalis térvényben meghatarozott feltételek szerint rendelkezésére all.

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

3.6. A muUzeum feladatai

Gondozza a gylijtokorébe tartozo gytijteményeket, ennek keretében feladata azok gyara-
pitasa, nyilvantartasa, allomanyvédelme. A gyiijtemények gyarapitasa torténhet vasarlassal,
ajandékozassal. A nyilvantartas eszkdze a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, kézzel irt, a
tudomanyszakoknak megfeleld leltarkonyvek, leiro-kartonok. Tudomanyosan feldolgozza
¢és publikalja a gylijtokorébe tartozo gylijteményeket. A gyiijtemények feldolgozasat a mu-
zeum munkatarsai, illetve a muzeum vezetdjének megbizasa alapjan kiilsé szakértok
egyarant végezhetik.

A tudomanyos feldolgozas része az eredmények publikalasa, melynek jellege lehet tudo-
manyos vagy ismeretterjeszt0, formaja tanulmany, monografia, katalogus, leporelld, nyom-
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tatott vagy internetes megjelenéssel. A publikélas része allandd ¢€s iddszaki kiallitasok
forgatokonyvének elkészitése is lehet. Hozzaférhetdveé teszi a gylijtokorébe tartozd gytijte-
ményeket, ennek keretében feladata allando és iddszaki kiallitasok rendezése, kézmiivel6-
dési és muzeumpedagdgiai programok és kiadvanyok biztositasa, a kulturalis javak digita-
lizalasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

A muzeum valtozatos témaban és formaban rendez kiallitasokat, csaladi, mizeum-peda-
gbgiai, kozmivelddési programokat. Szoros kapcsolatot tart oktatdsi, kulturdlis ¢és
miivelddési intézményekkel, szervezetekkel, magangytijtokkel.

1V. Az intézmény szervezeti felépitése

A dolgozék foglalkoztatasaval kapcsolatos jogokrdl és kotelezettségekr6l az alabbiak
rendelkeznek:

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

e az 1992. evi XXXIII. torvény végrehajtasarol a miivészeti, kozmiivel6dési és a
kozgytijteményi teriileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval 0sszefliggé
egyes kérdések rendezésére kiadott 150/1992. (X1.20.) Korm. rendelet

e €S a Munka Torvénykonyvér6l szolo 2012. évi |. torvény
4.1 Szervezeti egységek, feladatok, felelosség és hataskorok

Az intézmény felelés vezetGje az igazgatod, akinek helyettesitését tavolléte/akadalyoztatasa
esetén az igazgatOhelyettes latja el, aki jogosult kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és
szamlaigazolasi jogkor gyakorlésara.

A tovéabbi helyettesitésre vonatkoz6 szabalyokat az egyénre szabott munkakdri leirdsok tartal-
mazzak.

Szervezeti egysegek:
e igazgatd
0 koényvtéar
= allomanyellaté és informatikai csoport
= olvasoszolgélati csoport
» helyismereti gylijtemény
0 mulzeum

o technikai csoport

Az intézmény engedélyezett dolgozdi 1étszama: 15 f0.
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4.1.1 lgazgato

Az intézmény igazgatdja felelds vezetdként a Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiilete altal elfogadott vezetdi program alapjan tervezi, szervezi, irdnyitja €s ellenérzi az
intézmeény egész tevékenységet.

Feladatai:

o Ellatja az intézmény képviseletét a konyvtar kiilsé kapcsolataiban, a szakmai

szervezetek ¢és a feliigyeleti szervek el6tt helyi €és orszagos szinten.

o Képviseli a konyvtar és a mazeum tigyét a képviselé-testlleti illetve bizottsagi

iiléseken, beszamol a varosi kozgytijtemények helyzetérdl, tevékenységérol.

o Elkesziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezden elbirt szabaly-
zatait, rendelkezéseit, meghatarozza az intézmény szervezetének rendszerét.

o Ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendeletek-
ben €s dontésekben a vezetd részére eloirt feladatokat.

o Felelésen irdnyitja, 0Osszehangolja a konyvtdr ¢és mulUzeum minden
dokumentumtipusra kiterjedé6 allomanygyarapitasat, a teljes konyvtari és

muzeumi gylijtemény rendezését, gazdasagi mikodeését.

o Felel6s a konyvtari és mizeumi munka tervezéséért, iranyitasaért, a tervek végre-
hajtasaért, a koényvtar és muzeum allomanyaért, vagyonaert és a statisztikai jelen-
tések elkésziteséért.

o Gyakorolja a dolgozodk felett a munkaltatoi jogokat és a fegyelmi jogkort. Megha-
tarozza munkakdriket, iranyitja az egyes részlegek mitkodését, ellendrzi a munka
teljesitéset.

e Felelds a konyvtari és a mizeumi dolgozok szakmai képzéséért, tovabbkepzéséért,
a képzesek szervezéséert.

o lranyitja az intézmény tgyvitelét és gondoskodik annak betartasarol. Felligyeli az
irattarozasi teendoket és a személyzeti nyilvantartasok pontos vezetését. Felbontja
¢s iranyitja a konyvtarba érkezo kiildeményeket. Intézményi tigyekben torténd le-
velezésben kizarolagos alairasi joga van. Felelos kiadoként jegyzi az intézmény
kiadvanyait.

o Gyakorolja az intézmeny munkaltatdi, utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jog-
koreét.

e Meghatarozott belsd ellendrzési feladatokat végez. Felelds a folyamatba épitett
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer (FEUVE) mukodtetéséért.
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o Teenddit akadalyoztatasa, tavolléte esetén az igazgatohelyettes latja el. Egyes
feladatokat felel6sségének megtartasa mellett részben vagy egészben atruhazhat
az intézményben kijel6lt munkatarsakra.

4.1.2 lgazgatohelyettes (Konyvtarvezetd)

Az igazgatd bizza meg, akinek tavollete, akadalyoztatasa esetén iranyitja az intézmény teveé-
kenységét.

o Személyesen iranyitja az olvasoszolgalati valamint az Aallloméanyellaté és
informatikai csoport mitkodését, ellendrzi a munka teljesitését.

o Felel a konyvtari szervezeti egységek szakmai munkajaért, valamint a sajat
munkakari leirasaban meghatarozott feladatok végrehajtasaert.

o Tervek, javaslatok kidolgozasaval segiti az igazgato bels6 koordinald munkajat.

o Betanitja, illetve folyamatosan ellendrzi a munkakari feladatok végzését.

o Felel6s az intézmény palyazati tevékenységéért.

« Uj alkalmazas esetén kozremiikddik a munkakérre alkalmas személy kivalasztasaban.

o Szervezi, ellendrzi a beosztottak munkavégzését, koordinalja a munkaiddalap fel-
hasznaléasat. Ellendrzi és igazolja a jelenléti ivet. Az igazgatd akadalyoztatasa
esetén jogosult a tAvollétek engedélyezésére.

e Kozremiikodik a tlizvédelmi, munkavédelmi és biztonsagi feladatok ellatasaban.

o Javaslatot tehet az egység munkdjanak szakmai fejlesztésére, illetve az egységet
érint6 indokolt SZMSZ-mddositasra.

4.1.3 Konyvtar

4.1.3.1 Allomanyellaté és informatikai csoport
Szervezeti egység helye: 8300 Tapolca, Batsanyi J. u. 1., 1. és Ill. emelet,

Feladatait felséfoku, fels6foku szakiranyu és kozépfoku szakiranyt végzettséggel rendelkezo
munkatarsak végzik.

A munkateriilet célja: Az alloményalakitassal (gylijteményszervezés) kapcsolatos feladatok
ellatasa a konyvtar sajat allomanya és a mozgokonyvtari ellatas keretében beszerzett
dokumentumok vonatkozdsadban. Az intézmény szamitdgepes rendszerének 0Ossze-
hangolasa, a szamitogéphaldzat folyamatos és rendeltetésszerli miikddésének biztositasa,
karbantartasa.

10
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Tevékenységek:

Allomanygyarapitas: a konyvtar allomanyanak folyamatos fejlesztése; konyvtari

dokumentumok beszerzése a Gytijtokori Szabalyzatban foglaltak alapjan.

Allomanyapasztas: a tartalmilag elavult, megrongalddott, elveszett dokumentu-
moknak a nyilvantartasokbol valo kivezetese, torlési jegyzékek készitése.

Alloméanybavétel: a dokumentumok nyilvantartasba vétele, tartalmi és formai felta-

rasa, szerelése a hasznalok szamara hozzaférhetové tétele (kolcsonzés) érdekében.

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 hangzé anyagok teljes korének kezelése: feldolgozas, szerelés, kdlcsonzeés.
A kurrens és retrospektiv kiadvanyok folyamatos feldolgozasa, gondozasa.

Folyamatosan t4jékozddik az informatikai Gjdonsagokat illetéen és javaslatot tesz
azok beszerzésere, alkalmazasara.

Hasznositja, hasznélatba allitja (installalja) az intézmeny altal atvett vagy megva-
sérolt szoftvereket, programokat.

Végzi az intézmény altal hasznalt szamitogépes programok, adatbazisok gondo-

z4sat, biztositja azok miikodoképességét.

Ellatja a konyvtar belsd (intézményi), valamint kiils6 (megbizas alapjan torténd)
sokszorositasi munkait.

Végzi a kiilonb6z6 konyvtari jellegli kiadvanyok tipografizalasat, a nyomdai eléké-
szit6 munkalatokat és a kiils6 megbizas alapjan torténd szoveg- és kiadvanyszer-
kesztést.

Gondoskodik a szamitogépes adatvédelmi rendszer mitkodésérdl.
Feladata az intézmény honlapjanak gondozasa.
Megszervezi a konyvtari munkafolyamatok szamitdgépesitését.

Folyamatosan kapcsolatot tart a haldzati szolgaltatasok kiilsé iizemeltetdivel, vala-
mint a szakmai szervezetekkel.

Konyvtari informatikus

Felel6s a konyvtari informatikai és egyéb technikai eszkdzok miiszaki allapotaért,
karbantartasaért, gondoskodik azok javittatasarol.

11
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A szdmitdgépes halozat és a TextLib integralt konyvtari rendszer rendszergazdaja:
0sszehangolja a szerver és a munkaallomasok kapcsolatat, karbantartja az adatba-

zist, felel6s annak épségéért.

Végzi a nyomdai el0készitd munkak egy részét (tordelés, szerkesztés).
A szamitogépes hazi tovabbképzések feleldse.

Naprakész nyilvantartast vezet a konyvtar szamitastechnikai eszkozeirdl.

Installélja az intézmény Aaltal beszerzett kiilonb6z6 szoftvereket, programokat,
karbantartja azokat.

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

Feladata az internet-kapcsolat folyamatossaganak, megfeleld miikodésének bizto-
sitasa.

Szerkeszti es karbantartja az intézmény honlapjét.

Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti tigyeletben.

Feldolgozo konyvtaros 1.

Elvégzi a feldolgozéassal kapcsolatos dokumentacio (tervek, szabalyzatok) tartalma-
nak ellenOrzését, modositasat.

Atveszi és ellendrzi a megrendelt dokumentumokat, hiany, hiba esetén intézi a
reklamaciot.

Feladata a dokumentumok honositéasa: a nyilvantartasba vétel, a tartalmi és formai
feltaras, a konyvtari allomany dokumentumainak szerelése (raktari jelzettel valo
ellatasa).

Részt vesz az adllomanyapasztas (az elavult, rendeltetésszerii hasznalatra alkalmat-
lan dokumentumoknak az allomanybdl valo eltavolitasa, torlése) munkalataiban.

Feladata a hagyomanyos és szamitdgépes katalogusok gondozasa, epitése, feltdltése.

A konyvtari munkaval és az allomannyal 6sszefiiggd statisztikai elemzések, Ossze-

sitések felelOse.
Feladata az egyedi és 6sszesitett nyilvantartasok vezetése.
A dokumentumszamlékat iktatja és zaradékkal latja el.

Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti tigyeletben.

12
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Feldolgozo konyvtaros 11.

A megjelend konyvkinalat alapjan elvégzi az igazgat6 altal kijelolt, profilba ill6 és
anyagilag elérhetd dokumentumok behasonlitasat az intézmény integralt konyvtari
rendszerenek segitségével.

Feladata a dokumentumok megrendelése, a rendelés nyilvantartasa, probéma ese-
tén reklamacio vezetese.

Elvégzi a hagyomanyos es nem hagyomanyos formatumu dokumentumok feldol-
gozasat: a nyilvantartasba vételt, a tartalmi és formai feltarast.

Feladata a kurrens periodikumok (id6szaki kiadvanyok) megrendelése, erkezteté-
se, nyilvantartasa, hiany, hiba esetén reklamacio.

Ellendrzi a folyoirattar rendjét.

Részt vesz az adlloményapasztas (az elavult, rendeltetésszerti hasznalatra alkalmat-
lan dokumentumoknak az allomanybdl valo eltavolitasa, torlése) munkalataiban.

Feladata a hagyomanyos és szamitdgépes katalogusok gondozasa, epitése, feltdltése.

A konyvtari munkaval és az allomannyal 6sszefliggd statisztikai elemzések, 6ssze-
sitések feleldse.

Feladata az egyedi és 6sszesitett nyilvantartasok vezetése.

Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti tigyeletben.

Konyvtaros asszisztens, adatrogzito

Installalja az intézmény altal beszerzett kiilonbozo szoftvereket, programokat, kar-
bantartja azokat.

Részt vesz a TextLib integralt konyvtari rendszer adatbazisanak gondozasaban.

Figyelemmel kiséri a tevékenységi korével osszefliggd készletek (anyagok, eszko-
z6K) allapotat, mennyiségét, szilkseg esetén gondoskodik azok potlasarol.

Ellatja a kiilonboz6 kiadvanyok nyomdai elkészitésével és szerkesztésevel Gssze-
fliggd feladatok bizonyos korét.

Ellatja a kiils6 és belsd sokszorositasi és egyéb szolgaltatasokkal 6sszefiiggd (pl.
spiralfiizés, laminalas, hokotés) munkakat.

Segiti a hasznaldkat a szamitogep és egyéb informatikai eszk6zok, alkalmazasok
hasznalataban.

Feladata a konyvtar belsé miikodésével kapcsolatos dokumentacié kezelése.

Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti tigyeletben.
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Pénztarosi teenddket 1at el.

A konyvtar bels6 (intézményi) miikodésével kapcsolatos szervezési és adminiszt-
ratori valamint gazdasagi tigyintézoi teendoket lat el.

Folyamatos kapcsolattartds a gazdasagi szakmai, egyéb kiils0 szervezetekkel,
intézményekkel és a fenntartoval.

4.1.3.2 Olvasdszolgalati csoport

Szervezeti egység helye: 8300 Tapolca, Batsanyi J. u. 1., 1. és II. emelet,

Feladatait fels6foku szakiranyu, felséfoku és kozépfoku szakiranyu végzettséggel rendelkezo
munkatarsak végzik.

A munkateriilet célja: Az itt dolgozok a felnétt és gyermek olvasodszolgélatban végzik mun-

kajukat annak érdekében, hogy a megfogalmazott iranyelveknek megfeleléen a lehet6 legma-

gasabb szinvonalon elégitsék ki valamennyi konyvtarhasznalo igényeit.

Tevékenységek:

Megismerteti a konyvtar rendszerét, szolgaltatasait az olvasokkal, segiti a kdnyv-
tarhasznalatot, irodalomnépszertsité és értékkozvetité munkat végez.

Az igények ¢és az érdeklddés felkeltése €s fenntartasa érdekében kozosségi foglal-
kozasokat szervez.

A telepiilés 6vodaival és alapfoku oktatasi intézményeivel egylittmiikodve, azok
oktatd-nevel6 munkajat segitve konyvtarlatogatast és kiilonb6z6 konyvtari foglal-
kozasokat szervez. Segiti a konyvtar mint informacids rendszer hasznalatanak az
oktatasba torténd beépitését.

Kiemelt figyelmet fordit a hatranyos helyzetii gyermekek konyvtari ellatdsanak bizto-
sitasara.
Segitséget nyhjt a konyvtarlatogatoknak a szabadidé hasznos, tartalmas eltoltésé-

hez, az 6nallo ismeretszerzés és a csoportos munka modszereinek elsajatitasahoz, a
képességek fejlesztéséhez, az dnkifejezéshez és oGnmegvalositashoz.

Az olvaséaspedagdgia megfeleld modon torténd alkalmazasa érdekében folyamato-

san egyiittmiikddik a sziilokkel és a pedagdgusokkal.

Feladatai ellatdsa kozben kapcsolatot tart minden olyan intézménnyel és szerve-
zettel, amely gyermekekkel foglalkozik. Programokat kezdeményez azokkal az
intézményekkel, amelyek a csoport szolgaltatasi hatokorébe tartoznak.
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A nagy ismeretkorokben valo eligazodast allandé ajanlasokkal, kiilonbozd de-
monstrativ mddszerekkel segiti.

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

A teljes dokumentumbazisra tdmaszkodva mindenkor arra térekszik, hogy hozzaja-
ruljon a tanulashoz, miivelddéshez valo alkotmanyos alapjog, valamint a tarsadal-
mi esélyegyenléség érvényesiiléséhez, feltételeinek biztositasahoz.

Ko6zhasznt informdaciokat gytijt, rendszerez és azok alapjan tajékoztatasi munkat
vegez.

Rendezvényeket, programokat szervez eldzetes igényfelmérés alapjan.

Tamogatja a kiilonboz6 formalis és informalis csoportok kulturalis koz0sségi te-
vekenyseget.

Segiti a kényvtar, valamint az orszagos konyvtari halézat szolgaltatasainak meg-
ismertetését €s népszerisitését.

Tevékenysége soran kapcsolatot tart az oktatasi, kulturdlis és kozmiivel6dési in-

tézményekkel, a kornyez0 telepiilések kdnyvtaraival.

A nyilvantartasok alapjan elemzi a forgalom alakulasat, a latogatok Osszetételét és
konyvtarhasznélati szokasait. Ezt alapul véve javaslatot tesz az allomanygyarapitast
illetden.

Kulturalt, esztétikus terek kialakitasara torekszik. JOl attekinthetd rendet alakit ki,
a hasznalok tajékoztatasa céljabol feliratokat, eligazito tablakat helyez el.

Olvasoszolgalati konyvtaros 1.

Felelés a csoport konyvtari és olvasoszolgalati munkajanak szinvonalaért, szak-
mai iranyitasaert.

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

Felel6s az olvasoszolgalati nyilvantartdsok €s a kolcsonzési adminisztracid veze-
téseért.

Feladata a kdlcsonzés szabalyainak, a konyvtar hasznalati rendjének betartasa és
betartatasa.

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

Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban; a fel-
néttek szamara szervezett rendezvények feleldse.
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A kozépfokl oktatasi intézményekbdl érkezé didkcsoportok szamara megszer-
vezi, elokésziti a konyvtarlatogatasokat ¢€s a kiilonb6z6 konyvtéari foglalkoza-
sokat.

A nyilvantartasok alapjan elemzi a forgalom alakulasat, a latogatok 6sszetételét es
konyvtarhasznalati szokasait. Ez alapjan javaslatot tesz az allomanygyarapitast
illetéen.

Sziikség szerint bibliografiakat, irodalomjegyzéket készit.

Olvasoszolgalati konyvtaros 11.

Ellatja a kdlcsonzéssel és tajékoztatassal kapcsolatos teenddket.

Felel6s a gylijtemény raktari rendjéért és hasznalhatosagaért. Ellatja a dokumentu-
mok gyorsjavitasat; potolja a hianyzo, elhasznalddott raktari jelzeteket, vonalko-
dokat.

Részt vesz a kiallitasok és tematikus kiemelések anyaganak 6sszeallitasaban.
Kozremiikodik a kiillonb6z6 rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.
Vezeti az olvasoszolgalati nyilvantartasokat és a kdlcsonzési adminisztraciot.
Ellatja az olvasoszolgalatban felmeriilé6 dokumentummasolasi teendoket.

Felel6s a kézikonyvtari dokumentumok ¢€s a folyoiratolvasoban elhelyezett id6-
szaki kiadvanyok rendjéert és kezeléseért.

Gyermekkonyvtaros 1.

Részt vesz a csoport éves program- és Utemtervének, beszamoldinak, jelenté-
seinek, statisztikajanak elkészitésében.

Az oktatasi intézmények és a gyermekek igényeihez igazodva koordinalja a klu-
bok, kiilonb6zo konyvtari foglalkozasok szervezését, tervszerti mikodését, elké-
sziti azok tematikajat, éves munkatervét. Csoportfoglalkozasokat tart.

Vezeti az olvasoszolgalati nyilvantartasokat és a kdlcsénzési adminisztraciot.
Ellatja a k6lcsonzéssel kapcsolatos teendoket, részt vesz a tajékoztatasban.

Aktudlis témakhoz, évfordulékhoz kapcsolodva irodalomjegyzéket, bibliografiat

allit 6ssze. Erdeklédést felkeltd kiemeléseket alkalmaz.

Vetélkedoket, palyazatokat, taborokat, egy€b, az olvasaskultirdhoz kapcsolodd
programokat szervez és segiti a gyermekeket a felkészileés és a feladatmegoldas
soran.
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o Folyamatosan kapcsolatot tart a varos dévodaival, alapfoku oktatasi intézményeivel,
valamint a gyermekekkel foglalkozo helyi és orszagos szinti tdrsadalmi szervezo-
dési formakkal.

Gyermekkonyvtaros Il.
o Ellatja a kdlcsonzéssel kapcsolatos teenddket, részt vesz a tajékoztatasban.
o Vezeti az olvasoszolgalati nyilvantartasokat es a kdlcsdnzési adminisztraciot.

e Részt vesz a kiilonboz6 konyvtari csoportfoglalkozasok, klubok szervezésében és
vezetésében. Elkésziti az altala vezetett klubok, foglalkozasok tematikajat, éves
munkatervét.

o Felel6s a gylijtemény raktari rendjéért és hasznalhatosagaért. Ellatja a dokumen-
tumok gyorsjavitasat; pétolja a hianyzo, elhasznalddott raktari jelzeteket, vonal-
kodokat.

o Reészt vesz az 6vodakkal és az alapfokd oktatasi intézményekkel valo kapcsolat-
tartasban.

o Felel6s az olvasotermi dokumentumok ¢és az idészaki kiadvanyok rendjéért.
4.1.3.3 Helyismereti gylijtemény
Szervezeti egység helye: 8300 Tapolca, Batsanyi J. u. 1., I1l. emelet,

Feladatait fels6foku szakiranyu, felséfoku és kozépfoka szakiranyu végzettséggel rendelkezo
munkatarsak végzik.

A munkaterllet célja: Az itt dolgozok munkavéegzésiik soran Tapolca varos és kdzvetlen
kornyékével kapcsolatos dokumentumok gytjtésével, nyilvantartasba vételével és
kutathatosaganak biztositasdval hozzajarulnak a telepilés multjanak és jelenének
megismertetéséhez.

Tevékenységek:

o Helyismereti gyiijt6- és feltirdc munkat végez, ezzel parhuzamosan feladata a
helyismereti jellegii kutatas 0sszefogasa és segitése.

o Tevékenysége soran gyiijti a Tapolca varosaval és kdzvetlen kérnyékevel kapcso-
latos dokumentumokat, kiemelten a nyomtatott sajtéban megjelent cikkeket.

e Gyljti és nyilvantartja a Tapolca varos helyismereti fototarat.

e Gyiijti és adatbazisban feldolgozza Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiiletének  valamint  jogelddeinek jegyzokonyveit ¢és a  kapcsolodd
dokumentumokat.

o Dokumentumait helyben hasznélat formajaban szabadon kutathatova teszi.
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Helyismereti konyvtaros I.
e Reészt vesz a kiallitasok anyaganak el6készitésében.

o Feladata az id6szaki kiadvanyok retrospektiv szamainak gondozasa: nyilvantartas,
kotésre valo eldkészités.

e Analitikusan feltarja a helyismereti gylijteménybe tartozo antologidkat, gylijtemé-
nyes koteteket.

o Rendszerezi, kezeli és digitalizalja a helyismereti anyagot.
o Felel6s a helyismereti gytijtemény rendjéért.
e Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti tigyeletben.

o Feladata az évfordulokhoz kapcsolddo informéciok, adatok gytijtése, kiegészitése,

az evfordulonaptar anyaganak el6készitése.
e Gylyti és gondozza az eseménynaptari adatokat.

e Gondozza a helyismereti gylijtemény részét képez6 képviselo-testuleti

jegyzOkdnyvek anyagat.
Helyismereti konyvtaros I1.

o Helyismereti gyiijt6- és feltdr6 munkat végez, ezzel parhuzamosan segiti a helyis-

mereti jellegli kutatast.
e A helyismereti gylijtemény €s az arra épulo tajékoztatas feleldse.

o Feladata a nem konyv jellegli dokumentumok (térképek, fényképek, képeslapok,
kéziratok, stb.) feltarasa, tematikus rendszerezése.

e Elvégzi a helyismereti gylijteménybe bekeriilé dokumentumok targyszavazasat,
analitikus feltarasat.

o Feladata a sajtofigyelés eredményeként Osszegyiijtott cikk-kivagatok targyszava-
zasa, tematikus besorolasa.

4.1.4 Muzeum

Szervezeti egység helye: 8300 Tapolca, Templom-domb 8.,
(Mazeum raktarak: 8300 Tapolca, Marton LaszI6 u. 7., F6 tér 11.)
Feladatait fels6foku végzettséggel rendelkez6 munkatarsak végzik.

A munkaterllet célja: Az itt dolgozok munkavégzésiik soran Tapolca varos és kdzvetlen
kornyékével kapcsolatos targyi emlékek  gyljtésével, nyilvantartasba vételével,
kutathatosaganak biztositasaval, dalland6 ¢és id6szaki kiallitdsok 1étrehozasaval és
muzeumpedagdgiai tevekenységgel hozzajarulnak a telepuilés maltjanak megismertetéséhez.
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Tevékenységek:

A kulturdlis javak meghatarozott részének gyiijtése, rendszerezése, megovasa.

Az Odrizetében 1évo kulturdlis javaknak az érdeklédok szamara kiallitas, tarlat
forméajaban torténé bemutatasa.

Hozzajarul a kozmiivel6dés és az oktatas-neveles céljainak megvalositasahoz.

Tudomanyos és ismeretterjeszté publikacios tevékenységet végez.

Muzeologus 1.

A muzeumi teriilet szakmai feleldse: 6sszehangolja a mizeumi gylijteményrészek
gyarapitasat, rendszerezését, feldolgozasat, hasznositasat.

Ellatia a muazeum szakmai képviseletét, részt vesz a szakmai forumokon,
rendezvényeken. Publikacidés munkat végez.

Felel6s a mizeumi munkatervek végrehajtasaért.

Szakmai kapcsolatot apol a muzeumi szakmai szervezetekkel, illetve a mazeumi
haldzat egységeivel.

Elokésziti és kivitelezi a sajat szakteriiletét érintd kiallitasi anyagok Osszeallitasat.
El6késziti a mizeumi kiadvanyok anyagat.

Részt vesz a mizeumi vonatkozast palyazatok anyaganak elokészitésében.
Muzeumi Ugyeletet 14t el, tarlatvezetést végez.

Részt vesz a varos kozigazgatasi hatarain bellil folyd torténeti, régeszeti, neprajzi,
iskolatorteneti leletek, emlékek feltarasaban, allagmegovasi munkalataiban.

Tudomanyos torténeti és helytoérténeti feldolgozdé munkat végez.

Muzeologus I1.

Az igazgatdé megbizasa alapjan ellatja a mazeum szakmai képviseletét, részt vesz
a szakmai férumokon, rendezvényeken. Publikacios munkat vegez.

Felel6s a mizeumi munkatervek elkészitéséért
Felelds a muzeumi tligyviteli és egyéb szabalyok betartasaért.

Szakmai kapcsolatot apol a mizeumi szakmai szervezetekkel, illetve a mazeumi
halozat egységeivel.

Elokésziti és kivitelezi a sajat szaktertiletét érintd kidllitasi anyagok dsszeallitasat.
Elékésziti a muzeumi kiadvanyok anyagat.

Részt vesz a muzeumi vonatkozéasu palyazatok anyaganak eldkészitésében.
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Muzeumi Ugyeletet 14t el, tarlatvezetést végez.

Részt vesz a varos kozigazgatasi hatarain belil folyd torténeti, régeszeti, neprajzi,
iskolatorteneti leletek, emlékek feltarasaban, allagmegovasi munkalataiban.

Tudomanyos torténeti és helytdrténeti feldolgozd munkat végez.

Muzeumpedagogus

Muzeumi orékat, gyermekfoglalkozasokat tart.
Kidolgozza a muzeumi foglalkozasok tematikajat.
Feladatlapokat, munkaftizeteket allit 6ssze és terjeszt.

Kapcsolatot tart a k6zoktatasi-, kozmiivel6dési- és kozgylijteményi intézmények-
kel a muzeumi programok keretében.

Részt vesz a szakmai forumokon, rendezvényeken.
Helytorténeti kutatasokat folyt, publikacios munkat végez.
Részt vesz a mizeumi vonatkozast palyazatok anyaganak elokészitésében.

Muzeumi Ugyeletet 14t el, tarlatvezetést végez.

4.1.5 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 mitkodésének biztositasa a
technikai feladatok megfelel6 ellatasaval.

A takaritok feladatai

a) Takaritasi munkak:

A konyvtar és a mdzeum napi takaritasa.

Nagytakaritasok elvégzése.

Az id0szakosan bérbe adott, illetve hasznalatra atengedett helyiségek takaritasa.
Az udvari rész rendben tartasa.

Teéli idészakban hoeltakaritasi, csuszas-megel6zési munkak elvégzése.

b) Hivatalsegédi munkak:

Hivatalsegédi feladatok; a beszerzésben és az infrastruktirahoz kapcsolodo ese-
tenkénti munkalatokban valo kozremiikodés, alkalmanként részvétel a rendezvé-
nyek elékésziteseben és lebonyolitasaban.
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e Szombati nyitva tartas alkalmaval a raktari tigyeleti teendok ellatasa.
4.2 Dolgozéi érdekkeépviseleti szervek

A konyvtar vezetése egylittmiikodik az érdekképviseleti szervezetekkel, tamogatja €s segiti
azok muikodését. Az intézménynél a jogszabalyi eldirasoknak megfeleléen Kdzalkalmazotti
Tanacs mikodik.

4.3 Osszmunkatarsi értekezlet

Az intézmény vezetdje rendszeres i1dOkozonként, de évente legalabb két alkalommal
Osszmunkatarsi értekezlet tart, melyen minden munkatars kotelezOen részt vesz. Az
értekezleten a vezetd beszamol az elmult 6sszmunkatarsi értekezlet ota eltelt idoszakrdl, a
jovobeni feladatokrol, illetve a munkavégzést érintd jogszabalyok valtozasairdl, belsd
szabalyzatok modositasairol. Az dsszmunkatarsi ertekezleten mas munkatars is beszamolot
tarthat az intézmény vezet6jének utasitasa szerint meghatarozott témaban. Az értekezleten
minden résztvevo felszolalhat, kérdést fogalmazhat meg, véleményt nyilvanithat, javaslatot
tehet.

V. Az intézmény miikodési rendje

A Wass Albert Kényvtar és Muzeum Hasznalati Szabalyzata hatarozza meg a hasznaldk és
az alkalmazottak szamara betartandd muikddési rendet. Betartatasa a felel0s vezeto, illetve
az ugyeletes munkatars feladata.

5.1 Az intézmény nyitva tartasa
Konyvtar
A konyvtar heti 36 orat tart nyitva.

Olvasoszolgalatok Helyismereti gytijtemény
Hétfo zarva zarva
Kedd 10-18 ora 10-16 ora
Szerda 10-18 ora 10-16 ora
Csutortok 10-18 ora 10-16 ora
Péntek 10-18 ora 10-16 ora
Szombat 9-13 ora zarva

Muzeum

A muzeum a nyari nyitva tartas ideje alatt heti 35, a teli nyitva tartas ideje alatt heti 30 érat
tart nyitva.
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Ma4jus 1. és augusztus 31. kdzott:
kedd-szombat: 10-17 ora
vasarnap, hétfo: zarva
Szeptember 1. és aprilis 30. kozott:
kedd-szombat: 10-16 oOra
vasarnap, hétfo: zarva
5.2 A konyvtar szolgaltatasai
5.2.1 Téritésmentesen igénybe vehet6 szolgaltatasok:

A konyvtar és a konyvtarban rendezett kiallitasok megtekintése, informéacio a konyvtar és a
konyvtari rendszer szolgéltatasairdl, a konyvtar altal kijelolt gytjteményrészek helyben
hasznalata, az allomanyfeltard eszkdzok hasznalata.

5.2.2 Beiratkozassal igénybe veheto szolgaltatasok:

Kolcsonzés, hosszabbitas, tajékoztatds, adatbazisok, kézikonyvtar, a kiilongyiijtemények
hasznalata.
5.2.3 Téritéses szolgaltatasok:

Irodalomkutatas, témafigyeles, masolatkészités, adatkeresés, nyomtatas, szkennelés, széveg-
¢és kiadvanyszerkesztés, spiralfiizés, laminalas, hokotés, CD-iras, fax-kildes és -fogadas,
szamitogep- és internet-hasznalat.

5.3 A muUzeum szolgaltatasai
5.3.1 Téritésmentesen igénybe vehet6 szolgaltatasok:

A muzeum Kkertjének latogatasa, a kertben elhelyezett szabadtéri tarlat(ok) megtekintése,

informéacié a muzeum kidllitasairol, nyitvatartasarol, rendezvényeirél, tudomanyos kutatas.
5.3.2 Téritéses szolgaltatasok:

Allandé és idSszaki kiallitisok megtekintése, fotdjegy vasarlasa, tarlatvezetés,
muzeumpedagdgiai szolgaltatasok.

5.4 Az intézmény nyilvanos rendezvényei

o az oktatast, a tanulast, a miivel6dést, a k6zosségi és egyéni kulturalis tevékenyseg

kiteljesitését segitd, tamogatd tevékenység
o vetélkeddk, irodalmi és egyéb palyazatok az olvaséaskultura fejlesztése érdekében
e irodalom- és konyvtarnépszeriisité rendezvények
o Kisebb kdnyvtari tarlatok, id6szaki kiallitasok

o tudomanyos, ismeretterjesztd eldadasok
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5.5 Az elektronikus kozzététel kotelezettsége

Az elektronikus informacioszabadsagrol sz6l6 2005. évi XC. torvény értelmében az intéz-
mény az elektronikus kdzzétételi kotelezettsegenek — a torvény hatalyba 1épésétol (2006.
januar 1.) — a www.vktapolca.hu honlapon eleget tesz, annak frissitésérél folyamatosan
gondoskodik.

V1. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdire, minden dolgozojara, az intéz-
ményben miikddé testiiletekre, kdzossegekre és rajuk irdnyadd mértékben a szolgaltatasokat

igénybe vevo személyekre is.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a 2017. junius 7-én megtartott dolgozéi munka-
értekezleten — a Kozalkalmazotti Tanacs tagjainak részvételével — az intézmény valamennyi
dolgozoja megismerhette és megtehette észrevételeit az intézmény vezetése feleé.

Jelen szabalyzat hatalyba Iépésekor a korabbi, 2015. aprilis 24-én kiadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat vesziti.

Tapolca, 2017. janius 16.

Dr. Décsey Sandor
igazgatd

Tapolca Véaros Onkormanyzata Képviseld-testiilete a .../2016. (...) szamU hatarozataval
jévahagyta.

Tapolca, 2017. janius 16.

Dobo Zoltan
polgarmester
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3. melléklet

Mellékletek

Az intézmény altal keészitett szabalyzatok:

1.

o g M w N

A Wass Albert Kényvtar és Mldzeum Hasznalati Szabalyzata
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1. Bevezeto

A Wass Albert Konyvtar és Muzeum kozgytjtemény; nyilvanos kdzkonyvtar és tertleti
muzeum, ennek megfeleléen szolgaltatasaival minden érdeklédének rendelkezésére all
ugy, ahogy ezt az 1997. évi CXL. torvény eléirja és a Wass Albert Konyvtar és Mizeum
Hasznalati Szabalyzata rogziti.

1.1 Az intézmény cime, elérhetosége

A konyvtar cime: 8300 Tapolca, Batsanyi u. 1.

A muzeum cime: 8300 Tapolca, Templom-domb 8.

Elérhetdségei:

Feln6tt részleg: 87/412-328
Gyermekrészleg: 87/510-788

Igazgato: 87/412-245
Helyismeret: 87/411-410
Szamitastechnika: 87/412-243

Muzeum: 87/412-246

Fax: 87/412-243; 87/412-245
E-mail: konyvtar@vktapolca.hu
Honlap: www.vktapolca.hu

1.2 Az intézmény nyitva tartasa

Konyvtar
Olvasoszolgalatok Helyismereti gyiijtemény
Hétf6 zarva zarva
Kedd 10-18 o6ra 10-16 ora
Szerda 10-18 6ra 10-16 éra
Csutortok 10-18 o6ra 10-16 ora
Péntek 10-18 6ra 10-16 éra
Szombat 9-13 6ra zarva
Muzeum

A muzeum a nyari nyitva tartas ideje alatt heti 35, a téli nyitva tartas ideje alatt heti 30 érat
tart nyitva.

Ma4jus 1. és augusztus 31. kozott:

kedd-szombat: 10-17 ora
vasarnap, hétfo: zarva
Szeptember 1. és aprilis 30. kozott:

kedd-szombat: 10-16 6ra
vasarnap, hétfo: zarva
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2. Altalanos szabalyok

A konyvtar és muzeum épuletét, berendezeéseit, eszkozeit, dokumentumait koteles
mindenki rendeltetés szerint hasznalni, az okozott kart megtériteni.

Az olvaséotermekbe kabatot és taskat bevinni nem szabad, azokat a ruhatarban kell
elhelyezni.

A konyvekbe, folydiratokba és egyéb dokumentumokba bejegyzést tenni, oldalakat
behajtani és megcsonkitani nem szabad.

A dokumentumok masolésara alkalmas sajat eszkdzok (pl. digitalis fényképezogép,
kameras mobiltelefon) hasznalatahoz engedeélyt kell kérni.

Az olvaso- és kiallitétermekben ételt és italt fogyasztani tilos.
A muzeum kiallitétermeiben fotézni csak ,,Fotdjegy” vasarlasaval szabad.

A konyvtarhasznald a Hasznalati Szabalyzat modositasat az 1997. évi CXL. torveny
57. 8 (4) bekezdése szerint kezdeményezheti. A javaslatok irasban az intézmeény-
vezetOohdz nyujthatok be.

Az intézmeény teruletén hirdetéseket, kdzleményeket elhelyezni csak az igazgatd
engedélyevel lehet.

Az 1999. évi XLII. térvény eldirasai értelmében az intézmény tertletén tilos a do-
hanyzas.
Az intézmény Hasznalati Szabalyzata hozzaférhetd az intézmény honlapjan

(www.vktapolca.hu), valamint nyomtatott formaban minden részlegben.

A Haszndlati Szabalyzatban eldirtak megsértdjének hasznalati jogat az intézmény

igazgatoja hatarozott idére korlatozhatja.

3. A kdnyvtar szolgaltatasai

A konyvtar szolgaltatasait igénybe veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogadja. A hasznaldk
lehetnek kdnyvtari latogatok és konyvtari tagok (beiratkozott olvasok).

3.1 4 konyvtari latogatok szamara téritésmentesen igénybe veheto szolgaltatasok

a konyvtar es a konyvtari kiallitasok latogatasa
informécid a kdnyvtar es a konyvtari rendszer szolgaltatasairol
a konyvtar altal kijelolt gylGijteményrészek helyben hasznalata

az allomanyfeltard eszkdzok hasznélata

3.2 A konyvtari tagok szamara igénybe veheto szolgaltatasok


http://www.vktapolca.hu/
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= ingyenes szolgaltatasok: konyvkolesonzés (kivéve a csak helyben hasznalhatd gyij-
temeényrészeket), hosszabbitas, tajékoztatas, adatbazisok, kiilongyiijtemények hasz-
nalata, foglalas

= téritéses szolgaltatasok: konyvtari dokumentumok meghatarozott részének eseti kol-

csonzése, konyvtarkozi kdlcsonzés, eldjegyzés
3.3 A konyvtarhasznalok szamara nyujtott téritéses szolgaltatasok

irodalomkutatas, témafigyelés, masolatkészités, nyomtatas, szkennelés, szOvegszer-
kesztés, kiadvanyszerkesztés, spiralfiizés, hokotés, laminalas, szamitogép- €s inter-net-
hasznalat, CD- és DVD-iras, fax-kildés és —fogadas.

Az allomany védelme érdekében nem készitheté fénymasolat a rossz fizikai allapota és
50 évnél régebbi dokumentumokbdl. A nem fenymasolhaté dokumentumokbdl digitalis
felvételt készitlink. A digitalizalasi munkat idépont egyeztetésével vallaljuk. Teljes
konyv fénymasolasat vagy digitalizalasat nem vallaljuk. Kéziratokrol semmilyen maso-
latot nem készitlink. A masolatok felhasznalasakor a kdnyvtar hasznaldi kotelesek az

1999. évi LXXVI. térvény szerzoi jogrol szolo eldirasait betartani.

4. A konyvtarhasznalat feltételei

= A beiratkozas alapfeltétele, hogy a szolgaltatast igénybe vevo kdzolje és érvényes, hi-
teles dokumentumokkal igazolja az alabb felsorolt adatait: név, szliletési név, szlle-tési
hely és 1d0, anyja neve, allando lakohelye €s tartozkodasi helye.

= A konyvtar kéri az olvasok kovetkez6 adatait is, ezek kozlése azonban megtagadha-
t0: foglalkozas és a munkahely adatai, e-mail cim, telefonszam.

= Abban az esetben, ha a beiratkozé 16 év alatti vagy gyamsag/gondnoksag alatt all, az
érte jotallast vallalotol is a fenti adatokat, valamint a Jotalloi nyilatkozat alairasat kér-
Juk. A jotallo ennek alairasaval véllalja a beiratkozoval szembeni kényvtari kdvetelések
teljesitését, ha azokat a beiratkozé nem teljesiti. A jotallo adatainak valtozasat is be kell
jelenteni.

= Kulfoldi allampolgar tagsagahoz barmely hiteles okmanyanak bemutatasa, valamint
ideiglenes tartdzkodasi helyének igazolasa sziikséges.

= A kedvezményes és ingyenes tagsagra valé jogosultsagot a beiratkozaskor és annak
megujitasakor is igazolni kell!

= A beiratkozdshoz szikseges adatokat a konyvtar szdmitogépes adatbazisaban rogziti.
A konyvtéarhasznaldrol felvett adatok kizarolag nyilvantartasok, statisztikék, valamint
konyvtari elemzések készitésére hasznalhatok fel. Nyilvanossagra nem hozhatdk, har-
madik félnek nem adhatok ki az adatkoz16 irasos beleegyezése nélkiil.
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A konyvtari tag adatainak megvaltozasat koteles bejelenteni. Amennyiben allando és
ideiglenes lakéasa is van, meg kell neveznie levelezési cimét. A valtozasok kozlésének
elmulasztasabol ered6 koltség a konyvtari tagot terheli.

= A beiratkoz6 a Belépesi nyilatkozat alairasaval kotelezi magat a Hasznalati Szabaly-
zat ra vonatkozo részeinek betartasara.

= A beiratkozott olvasdjegyet kap, amelyet megdrizni €és a konyvtarhasznalat alkalma-
val felmutatni koteles. Az olvasojegy masra at nem ruhazhato, az esetleges vissza-
¢lésekbdl adodo karokért a tulajdonos felel. Elveszitését vagy megrongalddasat be
kell jelenteni. Csak érvényes olvasojegy tulajdonosa kdlcsondzhet.

= A beiratkozas megujitésa a sajat, illetve a jotallo érvényes okmanyainak ismételt be-
mutatasaval és a beiratkozasi dij befizetésével torténik.

= 14 ¢v alatti személy olvasojegyével csak a gyermekkonyvtari allomany és kotelezo
olvasmany kolcsondzheto.

5. Kblcsdnzés

5.1 A kblcsOnzés szabalyai

A konyvtar dokumentumainak bizonyos részét kdlcsonzi a beiratkozott olvasonak. Az egy
alkalommal kolcsondzhetd dokumentumok szama 10 db.

5.2 Kolcsonzési hatarido

Konyvek (papir alapu mellékletekkel egydtt): 30 nap

DVD-film: 5 nap

Zenei CD-lemez: 10 nap

Hangoskonyv CD: 30 nap

Diafilm: 30 nap

Egyes dokumentumok kdlcsonzési ideje a fentiektdl eltérd lehet.

Az olvasotermi és a segédkdnyvtari konyvek, valamint a folyoiratok egy része csak a konyv-
tar zarva tartasi idejére kolcsondzhetd kezelési koltség ellenében.

5.3 Hosszabbitéas

A kolcsonzési hatarid6 (az olvasotermi és a segédkonyvtari konyvek, folyodiratok, illetve a
hangz6 dokumentumok kivételével) legfeljebb két alkalommal meghosszabbithat6, ameny-
nyiben az adott dokumentumot nem jegyeztették eld. Hosszabbitast személyesen, telefonon
vagy a kovetkez6 e-mail cimen lehet kérni: konyvtar@vktapolca.hu. Az e-mailben leadott
hosszabbitasi kérelem akkor tekinthetd érvényesnek, ha az olvasot valasz e-mailben értesit-
juk. Hosszabbitasi kerelem csak az eredeti kolcsonzési hatarido lejarta elétt adhato le.

Tartozas rendezéséig a dokumentumok kélcsdnzési ideje nem hosszabbithato és Gjabb kol-
csonzés sem indithatd.
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5.4 Konyvtari dokumentumok elojegyzése

Ha a konyvtar allomanyaban meglévé dokumentumhoz a hasznalo kdlcsonzés vagy mas ok
miatt nem jut hozza, kérheti annak eldjegyzését. Az eldjegyzés dija 50,-Ft/db. A beérkezett
dokumentumrol értesitést kiildiink, azt a kiértesitéstdl szdmitott 10 munkanapon 4t fenn-

tartjuk a kéré szdmara.

5.5 Konyvtarkozi kolcsonzes

A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek nem talalhatok meg a gylijteményében,
konyvtarkozi kolcsonzés utjan megkeri az olvasénak. Az ilyen modon beszerzett dokumen-
tumok hasznalatanak feltételeit a kdlcsonado konyvtar szabja meg, dijat — a mindenkor ér-
vényben 1évé postai dijszabas alapjan — az olvaso tériti meg.

6. A szamitdgép-hasznalat szabalyai

Annak érdekében, hogy a szolgaltatasokat minden hasznalo egyenl6 eséllyel vehesse igénybe,
a kovetkezd szabalyokat kell betartani:

= Géphasznalatot és egyéb elektronikai eszkdznek a szamitdgéphez valo csatlakoztata-
sat a kolesonzdpultnal kell kérni a kdnyvtarosoktol.

= A szamitogépek be- és kikapcsolasat csak a kdnyvtarosok végezhetik.

» A szamitogépekre tilos programokat telepiteni, az internetrdl let6ltott allomanyokat
haladéktalanul torolni kell.

= A dokumentumok kinyomtatasat és a CD- és DVD-irast csak a kdnyvtarosok végez-
hetik.

» Maganjellegli levelezés céljara kiilon elektronikus postafiokot a kdnyvtar nem biz-
tosit.

= A sz&mitogépben vagy a programokban kart okozo felhasznald anyagi és biintetéjogi
feleldsséggel tartozik.

» A szamitogépek elsdsorban a konyvtar online katalogusa és az internet elérését hi-
vatottak szolgélni.

= A hasznéld a szamitogépek programbeallitasait nem véaltoztathatja meg, ideértve a
Windows operacids rendszer beallitasi lehetdségeit is (asztal beallitasai, képernyo-
kimélo, stb.).

» Ha a hasznal6 Gizemzavart észlel, koteles bejelenteni a kdnyvtarosnak, anélkil, hogy
annak elhéritasara beavatkozast kezdeményezne.

= Kozizlést sérté tartalmi webhelyek latogatasa, onnan alloméanyok letltése nem en-
gedélyezett.

= A szabalyzat szandékos megseértése esetén a géphasznald a szolgaltatasbol kizarhato.
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7. A kdonyvtarhasznalok kotelezettségei

A Wass Albert Konyvtar dokumentumai Tapolca varos vagyonat képezik, ennek megfeleléen
a kozos vagyonért minden konyvtarhasznald feleldsséggel tartozik.

7.1 Kartéritési kotelezettség

Ha a kikdlcsonzott konyvtari dokumentum elveszett vagy megrongalddott, az olvaso koteles
ugyanazon kiadasnak egy kifogastalan peldanyat a kényvtar szamara beszerezni. Amennyiben
ez nem lehetséges, a konyvtarat kartérités illeti meg. Az elveszett dokumentum értékét a
konyvtar allapitja meg.

7.2 Késedelmi dij

A kolcsonzési hataridd lejarta utan visszahozott dokumentumokért (fizikai egységenként)
naponkeénti késedelmi dijat fizet a kdolcsonzé. A késedelmi dij mértékét évente a konyvtar
allapitja meg, ezt a Teritési dijak fejezet tartalmazza.

A konyvtar értesitést kuld a konyvtari tagnak, ha a dokumentumok kdlcsonzési hatarideje
lejart. Az értesités postakdltsegét a kolcsonzési hataridét be nem tartdé konyvtari tag tériti
meg a konyvtarnak.

8. A kdnyvtarhasznalat joganak felfliggesztése

A konyvtér ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa
van, illetve megszegte a konyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyokat. A tartozasat nem
rendez0 kolesonzo ellen a konyvtar birdsagi eljarast kezdeményez.

Az intézmény, annak dolgozdi és a konyvtarhasznalok sérelmére elkdvetett cselekmény a
konyvtarlatogatés és/vagy a konyvtéri tagsag felfuggesztésével jar. A sért6 magatartassal
szemben intézkedd konyvtaros kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

9. Téritési dijak

9.1 Beiratkozasi dijak

- 18 éven feliili, 6nallo jovedelemmel rendelkezOk részére: - 1 évre 1.000,-Ft
-1/2 évre  500,-Ft
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Kedvezményes tagsag

- 16 éven feliili, érvényes didkigazolvannyal rendelkezdk; nyugdijasok; GYED-en/GYES-en
1évOk; munkanélkiiliek; pedagogusok részére: -1évre 500,-Ft

-1/2 évre  250,-Ft

Csaladi tagsag
- legalabb harom (két 18 éven felili és legalabb egy 16 éven aluli) k6zos haztartasban €16
csaladtag egyuttes beiratkozasa esetén: -1évre  1.500,-Ft

-1/2 évre  750,-Ft
Ingyenes tagsag

- 16 éven aluliak; 70 éven feliiliek; fogyatékkal ¢16k; kozgylijteményi €s kdzmuivelddési
dolgozdk részére

9.2 Késedelmi dijak
A késedelmi dijak megallapitasa az integralt konyvtari rendszer szamitasa alapjan torténik.
Konyvek, diafilmek esetében 5,-Ft/db/nap.

Egyéb dokumentumok (hangoskdnyv, zenei CD-lemez, DVD-film, folyoirat, e-kényv olva-
S0 sth.) esetében 100,-Ft/db/nap.

Olvasotermi, segedkonyvtari konyvek es a konyvtarkozi kdlcsénzéssel meghozatott doku-
mentumok késedelmi dija 500,-Ft/db/nap.

9.3 Kezelési koltségek

Az olvasétermi és a segédkonyvtari konyvek zarva tartasi idére vald kélesonzése: 100,-Ft/db
A konyvtarban megtalalhato folyoiratok — a legfrissebb példany kivételével — egy hétre
vagy hétvégére kolcsondzhetdok. A kolcsonzés idétartamat az egyes folyodiratok esetében a
konyvtar hatarozza meg. A folydiratok kezelési koltsége: 100,-Ft/db

Az e-koényv olvaso kezelési koltsége 500,-Ft/kdlcsonzeés

9.4 Fénymasolasi dijak
Al4-es meret: 20,-Ft
A/3-as meret: 30,-Ft
9.5 Szamitogépes és egyéb szolgaltatasok dijai

Szamitogép- és internet-hasznalat beiratkozott olvasok szamara, minden megkezdett
1/2 ora: 100,-Ft

Eseti szamitdgép- és internet-hasznalat, minden megkezdett 1/2 éra: 150,-Ft
Fax-kildés:  200,-Ft/oldal
Fax-fogadas: 120,-Ft/oldal
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Szbvegszerkesztés: 300,-Ft/A/4 oldal

Szkennelés, digitalis felvétel készitése a Konyvtar és a Helyismereti gylijtemény anyagabol:
50,-Ft/felvétel

Mitargyfoto készitése a mdzeum anyagabol:  1.000,-Ft/db

Sajat fényképez6gép hasznalata: 1.000,-Ft/nap

CD-re, DVD-reiras:  200,-Ft/CD, DVD (hozott CD-re, DVD-re)

CD-, DVD-lemez: 200,-Ft/db

Nyomtatds:  fekete-feher szoveg: 30,-Ft/oldal kép: 100,-Ft
szines szbveg: 150,-Ft/oldal kép: 200,-Ft

Spiralfiizés, hokotés: 30 lapig 250,-Ft+laponkeént 2,-Ft

Laminalas: A/4-es méret: 150,-Ft, A/3-as méret: 300,-Ft

9.6 Irodalomkutatas

Irodalomjegyzék 6sszeallitasa kataldgusokbdl, adatbazisokbol, bibliografiakbol 10 tételig
500,-Ft, tovabbi tételenként 30,-Ft.

9.7. Terembérlet

Felndtt olvasdterem (csak a konyvtar nyitvatartasi idején kiviil):
Munkaid6ben (8-16 éraig): 5.000,-Ft/6ra
Munkaid6n kiviil (16-20 6raig): 7.000,-Ft/6ra
Foldszinti kiallitotér:

Munkaid6ben (8-16 éraig): 3.000,-Ft/6ra
Munkaidén kiviil (16-20 6raig): 4.000,-Ft/6ra
I1. emeleti foglalkoztatd:

Munkaid6ben (8-16 éraig): 1.000,-Ft/éra
Munkaidén kiviil (16-20 6raig): 2.000,-Ft/6ra
9.8. Jogdijak

Az Intézmény altal 6rzott egyedi dokumetumokrol és miitargyakrol készitett felvételek
publikalasa esetén a megjelentetni kivant képek utan a felhasznald jogdijat kételes fizetni.
Konyvtéri dokumentumok esetén a az 1999. évi LXXVI. torvény szerzdi jogrol szolo elé-
irasai az iranyadodak.

Tudomanyos kiadvanyok:

Borito, cimlap: szines kép: 4.000,-Ft/db  fekete-fehér kép: 3.000,-Ft/db

Bels6 oldal: szines kép: 1.000,-Ft/db  fekete-fehér kép: 500,-Ft/db
Egyéb kiadvanyok (képeskonyv, ismeretterjesztd, napi- €s hetilapok):

Borito, cimlap: szines kép: 5.000,-Ft/db  fekete-fehér kép: 3.500,-Ft/db
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Bels6 oldal: szines kép: 1.500,-Ft/db  fekete-feher kép: 1.000,-Ft/db
Képeslap, naptar, internetes kozlés:
szines kép: 5.000,-Ft/db  fekete-feher kép: 3.500,-Ft/db

10. A mlzeum latogatasanak szabalyai

Muzeumi belépojegy
Felnott: 500,-Ft
Diak, pedagogus, nyugdijas: 250,-Ft
Csoportos kedvezmény: 10 {6 feletti 1étszam esetén 150,-Ft/f6 (1 {6 kisérd részére in-
gyenes)

Ingyenes latogatas: 6. életévét be nem toltott Kiskorl; kézoktatdsban dolgoz6 pedagoé-
gus; 70 éven fellli; fogyatékkal €16 és kisérdje; legalabb 400 f6s taglétszammal rendel-
kez6, orszagos hataskorii kdzgyiijteményi szakmai szervezet tagja részére.

Fotojegy: 1.000,-Ft

A muzeum allando €s idOszaki kiallitasainak latogatoit megilletd tovabbi kedvezményekrol
a 194/2000. (XI. 24.) Kormanyrendelet nyujt tajékoztatast.

A kidllitasi targyakhoz hozzéanyulni, a vitrinek tivegének tamaszkodni tilos!

A kiallitotérbe tilos bevinni palackot, ételt, italt, ¢16 allatot (kivéve a vakvezetd kutyat),
gyermekjatekot, szuro- és vagoeszkozoket, illetve barmit, ami a latogatdk és a munkatarsak
testi épsegét, biztonsagat, illetve a mitargyak allapotat veszélyezteti.

Kérjuk, a kiallitoterekben ne zavarja a tobbi latogatét hangos beszéddel, mobiltelefonjat
halkitsa le és ne hasznalja beszélgetésre.

A muzeum egész teriiletén tilos a dohanyzas, elektromos cigaretta hasznalata sem megen-
gedett. Dohanyozni az erre kijel6lt helyen, csak az épileten Kivul lehetséges.

A muzeum teruletén fenyképezni, vagy videofelvételt késziteni csak megvaltott fotojegy
birtokéban lehet.

11. Reklamécio

A konyvtarhasznalé és a muzeumlatogato észreveteleivel és panaszaival jogorvoslatért a
Wass Albert Konyvtar és Mizeum igazgatdjahoz, valamint a Tapolcai K6zos Onkormany-
zati Hivatalhoz fordulhat.

Tapolca, 2017. junius 16.

Dr. Décsey Sandor
igazgatd
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