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TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

Az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma Kulturdlis Allamtitkarsaga elrendelése alapjan Kiss Ga-
bor kényvtari szakért6 2015. februar 4-én helyszini vizsgalatot végzett a Wass Albert Konyvtar
és Muzeumban.

A szakfelligyel6 az intézmény nyilvanos konyvtari statuszaval kapcsolatos javaslatat az alabbi-
akban fogalmazta meg:

,» A szakfelligyeleti vizsgalat alapjan megallapithatd, hogy a Wass Albert Konyvtar és Mldzeum
— a felsorol hianyossagok korrigaldsa mellett- képes folyamatosan ellatni a nyilvanos kdnyvtari
feladatokat, ezért a Nyilvanos Konyvtarak jegyzékén tovabbra is szerepelhet.”

A hidnyossagok kozé sorolta a teljes korl akadalymentesités megoldatlansagat, a raktarban
lév6 allomanyrész ,apasztasanak” elmaradasat, az épilet belsé elaprozottsagat, valamint ja-
vasolta az intézmény alapdokumentumainak, Alapitd Okirat, Szervezeti M(ikodési Szabalyzat
és annak mellékletét képez6 Hasznalati szabalyzat korrekcidjat.

Az allamhaztartasrél sz6lé 2011. évi CXCV torvény 9. § b) pontja és a muzeadlis intézmények-
rél, a nyilvanos konyvtarak ellatasrél, kozmdivel6désrdl szélé torvény 68. § (1) bekezdés b)
pontja alapjan a koltségvetési szerv alapitd okiratanak kiaddsa, szervezeti és mikodési sza-
balyzatdnak (SzMSz) jévahagydsa a fenntarto feladata.

Az Alapité Okirat médositdsat az aldbbiak indokoljak:
e A 2011-ben jovahagyott dokumentum nem tartalmazza az intézmény gazdalkodasi be-
soroldsédra vonatkozo, jogszabaly alapjan megallapitott és a Magyar Allamkincstar altal
korabban hivatalbodl atvezetett Uj kormdanyzati funkcidk szerinti besorolast.



e Az alaptevékenységek kozott nem szerepel a mizeumi tevékenység.

A Wass Albert Konyvtar és MlUzeum igazgatdja a szakértGi jelentésben foglaltaknak megfele-
I6en elvégezte az intézmény 2012. szeptember 10-én jovahagyott Szervezeti és Miikédési
Szabdlyzatanak és annak mellékletét képezé Haszndlati szabdlyzat felllvizsgdlatat és mddosi-
tasat. Lefolytatta az egyeztetéseket az intézmény dolgozdival, a Kbzalkalmazotti tanacs tagjai-
val.

A modositott Szervezeti és Mikodési Szabalyzat, a Hasznalati Szabalyzat, valamint az alapitd
okirat modositasa és az egységes szerkezetbe foglalt alapitd okirat az elGterjesztés
mellékletét képezi azzal, hogy az alapito okirat esetében az eddig megszokott formatumtél
eltér6en az allamhaztartasrdl sz6l6 2011. évi CXCV torvény, illetve a végrehajtasardl szélé
368/2011. (XIl. 31.) Kormanyrendelet altal 2015. januar 1. napjaval bevezetett
formanyomtatvanyt kell kotelez6en alkalmazni.

Kérem a Tisztelt KépviselG-testiiletet, hogy az elGterjesztést megvitatni és a hatarozati
javaslatokat elfogadni sziveskedjen.

HATAROZATI JAVASLAT
I

Tapolca Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiilete a
Wass Albert Konyvtar és Muzeum alapitd okiratanak
maodositasat az 1. melléklet szerint jovahagyja, igy az
egységes szerkezet( alapitd okiratot a 2. melléklet sze-
rinti formaban és tartalommal elfogadia.

Felkéri Tapolca Varos jegyz6jét, hogy az egységes szer-
kezet(i Alapité Okiratot a MAK Torzskonyvi nyilvantar-
tasa és az intézmény részére kildje meg.

Hataridd: azonnal
FelelGs: jegyz6

Tapolca Varos Onkormanyzata Képvisel§-testiilete a
Wass Albert Konyvtar és Muzeum Szervezeti és MU(iko-
dési Szabdlyzatat és annak mellékletét képez6 Haszna-
lati szabalyzatot az el6terjesztés 3. és 4. melléklete sze-
rinti formaban és tartalommal jévahagyija.

Hataridd6: azonnal
FelelGs: polgarmester

Tapolca, 2015. aprilis 16.

Dobo Zoltan
polgarmester



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

Maddosito okirat

A Wass Albert Kényvtar és Mlzeum a Tapolca Varos Onkormanyzata altal 2011. februar 15.
napjan kiadott, 1/71-4/2011. szamu alapité okiratat az allamhaztartasrél szolé 2011. évi
CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan — a /2015. (IV. 24.) Kt. hatarozatra figyelemmel -a
kovetkez6k szerint médositom:

1. Az alapité okirat 6. pontja helyébe —mely a moddositott okiratban 4.4 pont alatt
szerepel- a kovetkez6 rendelkezés lép:

P. 082042 Konyvtari dllomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megbrzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység
082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozd és publikacids tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi kézmdivelSdési, kozonségkapcsolati tevékenység

Jelen médositd okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténé bejegyzés napjatdl kell
alkalmazni.

Kelt: Tapolca, 2015. aprilis 24.

P.H.

alairas



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

Alapito okirat
modositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az allamhaztartasrdl szold 2011. évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjan a Wass Albert Kényvtar
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 Mldzeum

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 Muzealis Gydjtemény 8300 Tapolca, Templom-domb 8.
2 | Tapolcai Muzealis Gylijtemény raktara 8300 Tapolca, Moénus lllés u. 7.

2. A koltségvetési szerv
alapitasaval és megsziinésével 6sszefiiggd rendelkezések

2.1. A koltségvetési szerv alapitasanak datuma: 1956. januar 1.
3. A koltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete
3.1. A koltségvetési szerv iranyitd szervének/felligyeleti szervének
3.1.1. megnevezése: Tapolca Varos Onkormanyzata
3.1.2. székhelye: 8300 Tapolca, HGsok tere 15.

4. A koltségvetési szerv tevékenysége

4.1. A koltségvetési szerv kozfeladata: a Magyarorszag helyi dnkormanyzatairdl szélé 2011.
évi CLXXXIX. torvény 13. § (1) bekezdés 6. pontja szerinti dvodai ellatas.

4.2. A koltségvetési szerv f6tevékenységének allamhaztartasi szakagazati besorolasa:

szakagazat szama szakagazat megnevezése

1 |910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

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

4.4. A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:




kormanyzati funkcidszam kormanyzati funkcido megnevezése

1 | 082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

2 | 082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

3 | 082044 K&nyvtari szolgaltatasok

4 | 082061 Muzeumi gyljteményi tevékenység

5 | 082062 Mu%euml t,udomanyos feldolgozé és publikacids
tevékenység

6 | 082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység

2 | 082064 Mu%euml Ifozmuvelodesu koézonségkapcsolati
tevékenység

4.5. A koltségvetési szerv illetékessége, mikodési teriilete: Tapolca

5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése

5.1 A koltségvetési szerv vezet§jének megbizasi rendje: Az intézmény vezetGje az igazgato,
akit Tapolca Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete hatdrozott idére biz meg a
kozalkalmazottak jogallasardl szold 1992. évi XXXIII. tv. és a kézalkalmazottak jogallasarol
sz616 1992. évi XXXIII. tv. végrehajtasarol a mivészeti, kdzmivel6dési és a kdzgyljteményi
terileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonydval Osszefliggé egyes kérdések
rendezése targyaban kiadott 150/1992. (XI. 20.) Korm. r. alapjan.

5.2 A koltségvetési szervnél alkalmazdasban allé személyek jogviszonya:

foglalkoztatasi jogviszony

jogviszonyt szabdlyozd jogszabaly

kozalkalmazotti jogviszony

a kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXIILI.
torvény, a kozalkalmazottak jogdllasarol szélé 1992.
évi XXXIIl. térvény végrehajtasa targyaban kiadott
326/2013. (VIII. 30.) Korm. rendelet

2 | munkaviszony

a munka torvénykdnyveérdl szolé 2012. évi l. torvény

6. Zaro rendelkezés

Jelen alapitd okiratot a torzskonyvi nyilvantartasba torténé bejegyzés napjatdl kell
alkalmazni, ezzel egyidejlileg a koltségvetési szerv 2011. februar 15. napjan kelt, 1/71-
3/2011. okiratszamu alapité okiratat visszavonom.

Kelt: Tapolca, 2015. aprilis 24.

P.H.

alairas




3. melléklet

A Wass Albert Konyvtar és Muzeum

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata
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A Wass Albert Konyvtar és Muzeum Szervezeti és Mikodési 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 szabdlyait. A Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddeésrdl szolo 1997. évi CXL. térvény, 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 Muzedlis Gylijtemény; 8300 Tapolca, Templom-domb 8.

Tapolcai Muzealis Gylijtemény raktara; 8300 Tapolca, Marton Lészl6 u. 7.

Miikodési engedély szama, kelte: MGY/OK-8174/2010. Budapest, 2010. december 14.
1.4 Az intézmeny alapitdja es alapitasanak eve

Tapolca Varos Onkormanyzata

8300 Tapolca, HOsok tere 15.

Alapitas datuma: 1956. januar 1.
Alapité okirat szama, kelte: Tapolca Varos Onkormanyzata Képviselé-testiilete .../2015. (........ )
Kt. hatarozata
1.5 Az intézmeny tipus szerinti besoroléasa:
kozgytijtemény; nyilvanos kdzkonyvtar, kdzérdekii muzedlis gylijtemény
1.6 Az intézmeny hivatalos pecsétje:
szabvany méretli, kor alaku hivatali bélyegzo
Leirasa: a bélyegz6 kozepén Magyarorszag cimere lathatd, kiils6 peremén a kovetkezo felirat:
Wass Albert Konyvtar és Muzeum, Tapolca
1.7 Az intézmeny fenntartdja, székhelye
Tapolca Varos Onkormanyzata, 8300 Tapolca, H6sdk tere 15.
1.8 Az intézmény iranyito, fellUgyeleti 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 6nalld jogi személy, onalloan miikodo koltségvetési szerv. Eldiranyzatai felett
teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesités-igazolasi joggal és
felelosséggel bir. A szakmai alapfeladata ellatasahoz sziikséges szakmai szervezeti egységek-kel
rendelkezik, ezen kivul egyes adminisztrativ, szellemi tdmogat6 feladatokat is — e célt szolgald
kilon szervezeti egység nélkal — ellathat. Az intézmény részben 06nallé gazdalko-dasu
koltségvetési szerv, pénziigyi-gazdasagi feladatait Tapolcai Kozos Onkormanyzati Hivatal (8300
Tapolca, HOsok tere 15.) latja el.
1.10 Az intézmény vezetdjének (vezeto szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbizasi,
véalasztasi rendje
A helyi 6nkormanyzatokrol szol6 1990. évi LXV. torveny, a kdzalkalmazottak jogallasarol szolo
1992. évi XXXIII. térvény és a kozalkalmazottak jogallasardl sz6ld 1992. évi XXXIII. térvény
végrehajtasarél a mivészeti, kozmivelédési és a kozgylijteményi teriileten foglalkoz-tatott
kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefiiggd egyes kérdések rendezése targyaban ki-adott
150/1992. (X1. 20.) Korm. rendelet alapjan.
Az intézmény vezetdje az igazgatd, akit Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
hatarozott idore biz meg, aki az intézmény dolgozoi felett munkaltatoi joggal rendelkezik.
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1.11 A feladatellatast szolgalé vagyon
Tapolca Varos Onkormanyzata altal hasznalatba adott ingatlan, ingd és egyéb vagyon. A gaz-
dalkodashoz rendelkezésre allé vagyon értéket 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 ellatasahoz szabadon hasz-
nalhatja a vonatkozo6 kézponti és a tulajdonosi jogszabalyoknak megfelelden.
1.13 Az intézmény gazdalkodasara vonatkozd azonosito adatok

Torzskonyvi azonosito szam: 665692

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

Az intézmeny véllalkozasi tevékenységet nem folytat.
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, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozé és publikacios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevekenyseg
082064 Muzeumi kdzmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység
083020 Konyvkiadas
083030 Egyeb kiadoi tevékenység

1. Az intézmény céljai, feladatai

2.1 Az intézmény miikodési teriilete

A Wass Albert Konyvtar és Muazeum Tapolca és kornyéke lakossaga részére konyvtari és
muzeumi ellatast biztosit. A konyvtar a nyilvanos konyvtari halozat tagjaként latja el felada-tait.
A teljes lakossag szdmara egyenld esélyt biztosit a konyvtari dokumentumokhoz és infor-
macidkhoz vald hozzéaféréshez. A muzeumi szervezeti egység kozérdekii muzedlis gyljte-
ményként miikédik. Kozgylijteményi feladatainak ellatasa érdekében gyijti, rendszerezi,
megOrzi és hozzaférhetdve teszi a kulturalis javak meghatarozott részét.

2.2 A konyvtar kuldetesnyilatkozata

A tapolcai Wass Albert Konyvtar és Muzeum, mint altalanos gytijtokorti, nyilvanos telepiilési
konyvtar, az informécios esélyegyenloség és a demokracia helye. A tudédsalapa tarsadalom
alapintézményekeént feladata az, hogy mindenki szamara biztositsa a szabad, korlatozas nélkili
hozzéaférést a dokumentumokhoz és az informéciokhoz. Célja, hogy mindségi €s korszeru
szolgaltatasaival, helyismereti informaciok és dokumentumok gytjtésével a varos szellemi
¢letének, kozéletének informécios kozpontjava valjék. Kiildetését folyamatosan bdviild
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dokumentumallomanyaval, a felhaszndloi igényeknek megfeleld szolgaltatasaival, technikai
felszereltséggel, munkatarsainak szakmai felkesziltsegével valdsitja meg.
2.3 Az intézmény celjai

Mindségi és korszerl szolgaltatas biztositasa.

Az életen at tarto tanulas segitese.

Az oktatas kiilonboz6 szintjein tanulok segitése.

A gyermekek olvasdva nevelése.

A hatranyos helyzetliek konyvtari ellatasa.

A kozéletben valo részvételhez sziikséges allampolgari tudnivalok megismertetése.

A gazdasag, a kultura, a tudomény és a miivészet kérdéseiben valo eligazodashoz
szlikséges informécidk és tudasanyag kozvetitese.

A konyvtarkep tarsadalmi megitélésének javitasa.

A kulturalis értékek meghatarozott részének megorzése.

2.4 Az intézmény tevékenysége és feladatai
2.4.1 Az intézmény tevékenysége

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

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

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.

Részt vesz a kdnyvtarak kdzotti dokumentum- és informéacidcserében.

Muzeumi 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. tdrvénybdl kdvetkezd és a Tapolca Varos Onkormany-zata
Képviselo-testiilete .../2015. (........ ) Kt. szamu hatarozataval elfogadott alapitd okiratabol rea
haruld feladatokat.

A Tapolca varosban ¢s annak vonzaskorzetében ¢lok konyvtari elladtdsa érdekében
konyveket, valamint az igények ¢és feltételek megteremtésének aranyaban gytijtoko-rébe
tartoz6 egyéb, hagyomanyos és nem hagyomanyos konyvtari anyagokat (doku-
mentumokat) gytijt, konyvtari hasznalatra alkalmassa és hozzaférhetové tesz, kiil6-nos
tekintettel a teleplilésre és vonzaskorzetére vonatkozo helyismereti anyagokra.

A foloslegessé valt, megrongalodott vagy tartalmilag elavult dokumentumokat ki-vonja
allomanyabal.

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

A felndtt olvasoszolgalati tevékenység keretében a konyvtar a helyben nem teljesit-hetd
hasznaldi igények kielégitésere konyvtarkodzi kdlcsonzést végez. Kozvetiti a hasznaldk
felé a megyei és az orszagos konyvtari ellatas szolgaltatasait.

Biztositja a lakossag szamara az europai unios informéaciokhoz és dokumentumok-hoz
valo hozzaférést.

Onallo kezdeményezésként és a teleplilés hagyomanyos rendezvényeihez kapcso-lodva
kiilonb6z6 programokat — ir6-olvasé talalkozokat, irodalmi esteket, kiallita-sokat, stb. —
szervez, klubokat miikodtet.

A varos lakossaganak altalanos, kdzhasznu tajékoztatasa, a vallalkozasok, a kulturélis és a
miivészeti €let, az idegenforgalom segitése érdekében kozvetiti a helyi kozéleti és egyéb
kozhasznu, kozérdeki informaciodkat.
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o A gyermek olvasdszolgélati tevékenyseg célja a 16 éven aluliak olvaséva nevelé-se.

Ennek érdekében kozossegi foglalkozasokat szervez (irodalmi rendezvények,
olvasotaborok, iskolai foglalkozasok, klubok, stb.).

leszti adatbazisait.

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

Az Eotvos Karoly Megyei Konyvtarral évente megtjitasra keriilé Konyvtari Szolgaltatd
Rendszer (KSZR) megéllapodas alapjan — a hatalyos jogszabalyok men-tén —
mozgokonyvtari ellatast biztosit a szerzOdéshez csatlakozott telepiilések szamara.
Szakmai és modszertani tevekenysegevel segiti a telepulési kdnyvtari szolgaltato
helyek munkajat, a konyvtarosok szakmai kepzését, tovabbképzését, biztositja
szamukra a tapasztalatcsere lehetOségét.

A hatranyos helyzetiieck konyvtari ellatasat szervezi specialis szamitastechnikai
eszkozok és szoftverek segitségével, kulonos tekintettel a vakok és gyengénlatok
csoportjara. Hangoskonyvtari szolgalatot mikodtet.

Tevékenységét Osszehangolja az oktatdsi €s egyéb kulturdlis, kdézmiivelédési intéz-
ményekkel és szervezetekkel. Az alap- és kézépfoku oktatasi intézmények munkajéa-
nak segitésére alap- és kozépfoku tankonyvek, segedkonyvek kinalataval tankonyv-
bemutatot miikodtet.

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

Az intézmény muzeumi részlege gyilijtokorébe tartozo targyakat gyijt, tart nyilvan,
dolgoz fel, kiallitasokat rendez, gondoz, lGzemeltet, kiadvanyokat ertékesit. Lehe-
toségei szerint segiti a tudomanyos kutatdémunkat. Sajat anyagdbol, illetve mas
kozgylijteményi anyagokbdl kisebb tematikus kiallitdsokat allit 6ssze és mutat be. A
felkért kiallitdsrendezok altal 1étrehozandd kiéllitasok elOkészitéséhez segitsé-get
nyujt.

Az intézmény figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat €és lehet0ség 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 es helyi szakmai
tanacskozasok, rendezvények lebonyolitasadhoz.

I11. Az intézmény miikodése

3.1 A miikodési feltételek, a miikodés forrasai

A fenntartd biztositja az intézmény mitkddéséhez sziikséges infrastrukturalis, anyagi, targyi és
személyi feltételeket. Az intézmény rendeltetésszeri miikodéséhez, az alapitd okiratban eldirt
feladatok teljesitesehez szikseges

a megfeleld elhelyezés, a szakmailag képzett, kelld szamu személyzet

a konyvtar gylijteményének, informacios adatbazisanak folyamatos gyarapitasa
Tapolca és kornyékének multjara vonatkozé targyi emlékek szisztematikus gyljtése,
nyilvantartasa, megdrzése és bemutatasa

a mukodéshez sziikséges korszerli felszerelések, gépek €és egyéb szakmai eszkozok
beszerzese, fejlesztése

a szolgaltatdsok mindségének folyamatos biztositasa

29



A Wass Albert Konyvtar és Muzeum Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

e az intézmény vezetdje €s dolgozdi szamdara 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, érdeklodési korét. A konyvtari allomany
gyarapitasa az alaptevékenyseg megvaldsitasat segiti.
A koOnyvtar a gyarapitds mélységét, intenzitasat, tartalmi OsszetevOit a Gyiijtokori Szabaly-
zatban hatarozza meg.
3.3 A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa
Az allomany nyilvantartasa: a mindenkori pénzigyi nyilvantartasi kotelezettsegeknek megfe-
leléen a konyvtari dokumentumok egyedi és/vagy Osszesitett nyilvantartasban keriilnek bevé-
telezésre. A nyilvantartas modozatait a Dokumentumkezelési Szabalyzat tartalmazza.
3.4 A konyvtar allomanyfeltaré eszkozei
A konyvtér teljes allomanyat tartalmi és formai vonatkozasban feldolgozva tarja a hasznalok ele.
Az allomany adatait a TextLib integralt konyvtari rendszerben tarja fel és szolgaltatja, ame-lyet
raktari nyilvantartas egészit ki. A szamitogépes rendszerben torténd feldolgozés 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 konyvtarhasznalatbol ki nem zart — érdekld-donek
a kulturalis torvényben meghatarozott feltételek szerint rendelkezésére all.
A szolgaltatasok igénybe vételének maodjat, a fizetett szolgaltatasok feltételeit a Hasznalati
Szabélyzat tartalmazza.
3.6. A muzeum feladatai
Gondozza a gyljtékorébe tartozo gytijteményeket, ennek keretében feladata azok gyara-pitasa,
nyilvantartdsa, allomanyvédelme. A gyljtemények gyarapitasa torténhet vasarlassal,
ajandékozassal. A nyilvantartas eszkOze a jogszabalyi eldirasoknak megfeleld, kézzel irt, a
tudoményszakoknak megfeleld leltarkonyvek, leiro-kartonok. Tudomanyosan feldolgozza és
publikalja a gylijtékorébe tartozo gylijteményeket. A gylijtemények feldolgozasat a mu-zeum
munkatérsai, illetve a muzeum vezetdjének megbizasa alapjan kiilsé szakértok egyarant
vegezhetik.
A tudomanyos feldolgozés része az eredmeények publikéalasa, melynek jellege lehet tudo-
manyos vagy ismeretterjesztd, formaja tanulméany, monografia, katalogus, leporell6, nyom-
tatott vagy internetes megjelenéssel. A publikalas része allando ¢és iddszaki kiallitasok
forgatokonyvének elkészitése is lehet. Hozzaférhetévé teszi a gyiijtokorébe tartozd gylijte-
ményeket, ennek keretében feladata allando €s iddszaki kiallitasok rendezése, kozmiivel-dési
és mazeumpedagdgiai programok és kiadvanyok biztositasa, a kulturalis javak digita-lizalasa,
a kutatasi tevékenység biztositasa.
A muzeum valtozatos témaban és formaban rendez kiallitasokat, csaladi, muzeum-peda-
gbgiai, kozmiivelodési programokat. Szoros kapcsolatot tart oktatasi, kulturalis és miivel6dési
intézményekkel, szervezetekkel, magangytjtokkel.

1V. Az intézmény szervezeti felépitése

A dolgozok foglalkoztatasaval kapcsolatos jogokrol és kotelezettségekrdl az aldbbiak
rendelkeznek:

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

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

e ¢s a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi L. torvény
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4.1 Szervezeti egységek, feladatok, felelosség és hataskorok

Az intézmény felelds vezetdje az igazgatd, akinek helyettesitését tavolléte/akadalyoztatasa
esetén az igazgatOhelyettes latja el, aki jogosult kotelezettsegvallalasi, utalvanyozasi és
szamlaigazolasi jogkor gyakorlasara.

A tovabbi helyettesitésre vonatkozd szabalyokat az egyénre szabott munkakori leirasok tartal-

mazzak.

Szervezeti egységek:

igazgatd

0 konyvtari részleg
= allomanyellaté és informatikai csoport
= olvasészolgalati csoport
= helyismereti gylijtemény

0 muzeumi részleg

o technikai csoport

Az intézmény engedélyezett dolgozodi 1étszama: 15 f0.

4.1.1 lgazgato

Az intézmény igazgatoja felelds vezetdként a Tapolca Varos Onkormdanyzata Képviseld-
testiilete altal elfogadott vezetdi program alapjan tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi az in-
tézmeny egész tevékenysegeét.

Feladatai:

Ellatja az intézmény képviseletét a konyvtar kiilsé kapcsolataiban, a szakmai
szervezetek ¢és a feliigyeleti szervek el6tt helyi €és orszagos szinten.

Képviseli a konyvtar és a muzeum {ligyét a képviselO-testiileti illetve bizottsagi
iiléseken, beszamol a varosi kozgytijtemények helyzetérdl, tevékenységérol.
Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-¢ét és mas, kotelezOen eldirt szabaly-
zatait, rendelkezéseit, meghatarozza az intézmény szervezetének rendszerét.

Ellatja az intézmény mitkddését érintd jogszabalyokban, onkormanyzati rendeletek-ben
¢és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

Felelésen irdnyitja, 0Osszehangolja a konyvtar ¢és muzeum  minden
dokumentumtipusra kiterjedé allomanygyarapitasat, a teljes konyvtari és muzeumi
gyljtemény rendezését, gazdasagi mikodeését.

Felel6s a konyvtari és muzeumi munka tervezéséért, iranyitasaért, a tervek végre-
hajtasaért, a konyvtar es muzeum allomanyaért, vagyonaért és a statisztikai jelen-
tések elkésziteséért.

Gyakorolja a dolgozok felett a munkaltatoi jogokat és a fegyelmi jogkort. Megha-
tarozza munkakoriiket, iranyitja az egyes részlegek miikodését, ellendérzi a munka
teljesitéset.

Felel6s a konyvtari €s a miizeumi dolgozok szakmai képzéséért, tovabbképzéséért, a
képzések szervezéséert.

Iranyitja az intézmény ugyvitelét és gondoskodik annak betartasarél. Feliigyeli az
irattarozasi teendoket és a személyzeti nyilvantartasok pontos vezetését. Felbontja és
iranyitja a konyvtarba érkezd kiildeményeket. Intézményi iigyekben torténd le-
velezésben kizarolagos alairasi joga van. Felelds kiadoként jegyzi az intézmény
kiadvanyait.

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

Meghatéarozott belsé ellenérzési feladatokat végez. Felelos a folyamatba épitett
eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer (FEUVE) mukodtetéséért.

Teenddit akadalyoztatdsa, tavolléte esetén az igazgatOhelyettes latja el. Egyes
feladatokat felelosségének megtartasa mellett részben vagy egészben atruhdzhat az
intézményben kijeldlt munkatarsakra.
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4.1.2 Igazgatohelyettes (Konyvtarvezeto)
Az igazgatd bizza meg, akinek tavolléte, akadalyoztatasa esetén iranyitja az intézmény teveé-
kenységét.

o Személyesen iranyitja az olvasdszolgalati valamint az alllomanyellaté és informatikai
csoport mikodését, ellendrzi a munka teljesitését.

o Felel a kdnyvtari szervezeti egysegek szakmai munkajaért, valamint a sajat munkakori
leirasdban meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

o Tervek, javaslatok kidolgozasaval segiti az igazgatd belsé koordindlé6 munkajat.

o Betanitja, illetve folyamatosan ellendrzi a munkakari feladatok végzését.

o Felelds az intézmény palyazati tevékenységéért.

« Uj alkalmazas esetén kozremiikddik a munkakérre alkalmas személy kivalasztasaban.

e Szervezi, ellenérzi a beosztottak munkavégzését, koordindlja a munkaiddalap fel-
hasznalésat. Ellen6rzi és igazolja a jelenléti ivet. Az igazgato akadalyoztatasa esetén
jogosult a tavollétek engedélyezésére.

e Kozremiikddik a tizvédelmi, munkavédelmi €s biztonsagi feladatok ellatasaban.

o Javaslatot tehet az egység munkajanak szakmai fejlesztésére, illetve az egységet €rintd
indokolt SZMSZ-modositésra.

4.1.3 Allomanyellatd és informatikai csoport

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

Feladatait fels6foku, felséfoktl szakiranyu és kozépfokt szakiranyt végzettséggel rendelkezd
munkatarsak végzik.

A munkateriilet célja: Az allomanyalakitassal (gyljteményszervezés) kapcsolatos feladatok
ellatasa a konyvtar sajat allomanya és a mozgokonyvtari ellatds keretében beszerzett
dokumentumok vonatkozasaban. Az intézmény szamitdgépes rendszerének 6ssze-hangolasa, a
szamitdgéphalozat folyamatos €s rendeltetésszerti miikodésének biztositasa, karbantartasa.
Tevékenységek:

« Allomanygyarapitas: a konyvtar allomanyanak folyamatos fejlesztése; konyvtari
dokumentumok beszerzése a Gytijtokori Szabalyzatban foglaltak alapjan.

« Allomanyapasztas: a tartalmilag elavult, megrongalodott, 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.

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

e A hangz6 anyagok teljes korének kezelése: feldolgozas, szerelés, kolcsdnzeés.

e AKkurrens és retrospektiv kiadvanyok folyamatos feldolgozasa, gondozasa.

o Folyamatosan tdjékozodik az informatikai ujdonsagokat illetden és javaslatot tesz
azok beszerzésére, alkalmazéasara.

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

e Végzi az intézmény Aaltal hasznalt szamitogépes programok, adatbazisok gondo-
zasat, biztositja azok mikodoképességét.

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

e Végzi a kiilonb6z6 konyvtari jellegii kiadvanyok tipografizalasat, a nyomdai eldké-
szitd munkalatokat és a kiils0 megbizas alapjan torténd szoveg- €s kiadvanyszer-
kesztést.

e Gondoskodik a szamitogépes adatvédelmi rendszer miikodésérol.

o Feladata az intézmény honlapjanak gondozasa.
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Megszervezi a kdnyvtari munkafolyamatok szamitdgepesitését.
Folyamatosan kapcsolatot tart a halozati szolgaltatasok kiilsd iizemeltetdivel, vala-mint
a szakmai szervezetekkel.

Konyvtari informatikus

Ellatja az igazgatohelyettesi (konyvtarvezetoi) feladatokat.

Felel6s a konyvtari informatikai €s egyéb technikai eszk6zok miiszaki allapotaért,
karbantartasaért, gondoskodik azok javittatasarol.

A szamitogépes halozat és a TextLib integralt konyvtari rendszer rendszergazdaja:
0sszehangolja a szerver és a munkaallomasok kapcsolatat, karbantartja az adatba-zist,
felelds annak épségéért.

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

A szamitogépes hazi tovabbképzések felelose.

Naprakész nyilvantartast vezet a konyvtar szamitastechnikai eszkozeirdl.

Installdlja az intézmény altal beszerzett kiillonbozo szoftvereket, programokat,
karbantartja azokat.

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

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

Szerkeszti és karbantartja az intézmény honlapjat.

Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti Gigyeletben.

Feldolgozo konyvtaros 1.

Elvégzi a feldolgozassal kapcsolatos dokumentacio (tervek, szabalyzatok) tartalma-nak
ellenorzését, modositasat.

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

Feladata a dokumentumok honositasa: a nyilvantartasba veétel, a tartalmi és formai
feltards, a konyvtari allomany dokumentumainak szerelése (raktari jelzettel valo
ellatasa).

Részt vesz az allomanyapasztas (az elavult, rendeltetésszerti hasznalatra alkalmat-lan
dokumentumoknak az allomanybol valé eltavolitasa, torlése) munkalataiban.
Feladata a hagyomanyos és szamitdgépes katalogusok gondozasa, epitése, feltdltése.

A konyvtari munkaval és az allomannyal Osszefliggd 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 Gigyeletben.

Feldolgozo konyvtaros 11.

A megjelend konyvkinalat alapjan elvégzi az igazgato altal kijeldlt, profilba illo és
anyagilag elérhetd dokumentumok behasonlitasat az intézmény integralt konyvtari
rendszerenek segitségével.

Feladata a dokumentumok megrendelése, a rendelés nyilvantartasa, probéma ese-tén
reklamé&cid vezetése.

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

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

Ellendrzi a folyoirattar rendjét.

Részt vesz az allomanyapasztas (az elavult, rendeltetésszerti hasznalatra alkalmat-lan
dokumentumoknak az allomanybol valé eltavolitasa, torlése) munkalataiban.
Feladata a hagyomanyos és szamitdgépes katalogusok gondozasa, epitése, feltdltése.
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A konyvtari munkaval és az allomannyal 6sszefliggd statisztikai elemzések, Ossze-
sitések felelOse.

Feladata az egyedi és 6sszesitett nyilvantartasok vezetése.

Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti Gigyeletben.

Konyvtaros asszisztens, adatrogzito

Installdlja 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-
z6Kk) allapotat, mennyiségét, szilkseg esetén gondoskodik azok potlasarol.

Ellatja a kiilonboz6 kiadvanyok nyomdai eldkészitésével és szerkesztésével Ossze-
fliggd feladatok bizonyos korét.

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

Segiti a hasznalokat a szamitdgép és egyeb informatikai eszkdzok, alkalmazéasok
hasznalataban.

Feladata a konyvtar belsé miikodésével kapcsolatos dokumentacié kezelése.

Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti Gigyeletben.

Pénztarosi teenddket 14t el.

A konyvtar belsé (intézményi) mitkodésével kapcsolatos szervezési és adminiszt-
ratori valamint gazdasagi ligyintézoi teendoket 14t el.

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

4.1.4 Olvasoszolgalati csoport

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

Feladatait felsdfoku szakiranyt, felséfoku és kozépfokt szakiranyu végzettséggel rendelkezd
munkatarsak végzik.

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

Tevékenységek:

Megismerteti a konyvtar rendszerét, szolgaltatasait az olvasokkal, segiti a konyv-
tarhasznalatot, irodalomnépszeriisito €és értékkdzvetitd munkat végez.

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

A telepiilés Ovodaival és alapfoki oktatdsi intézményeivel egyiittmiikodve, azok
oktatdé-neveld munkdjat segitve konyvtarlatogatast és kiilonbozé konyvtari foglal-
kozasokat szervez. Segiti a konyvtar mint informacios rendszer hasznélatanak az
oktatasba torténd beépitését.

Kiemelt figyelmet fordit a hatranyos helyzetli gyermekek konyvtari ellatdsdnak bizto-
sitasara.

Segitséget nyujt a konyvtarlatogatdknak a szabadid0 hasznos, tartalmas eltdltésé-hez,
az 0nalld ismeretszerzés és a csoportos munka modszereinek elsajatitasdhoz, a
képességek fejlesztéséhez, az dnkifejezéshez és Gnmegvalositashoz.

Az olvasaspedagogia megfeleld modon torténd alkalmazéasa érdekében folyamato-
san egyiittmiikddik a sziilokkel és a pedagdgusokkal.

Feladatai ellatasa kdzben kapcsolatot tart minden olyan intézménnyel és szerve-
zettel, amely gyermekekkel foglalkozik. Programokat kezdemenyez azokkal az
intézményekkel, amelyek a csoport szolgaltatasi hatokorébe tartoznak.
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A nagy ismeretkorokben valo eligazodast alland6 ajanlasokkal, kiilonb6z6 de-
monstrativ mddszerekkel segiti.

A konyvtari dokumentumallomany meghatarozott reszet kodlcsonzi, Gsszességeére
pedig helyben hasznalatot biztosit, illetve abbodl tajékoztatast végez.

A teljes dokumentumbazisra tdmaszkodva mindenkor arra torekszik, hogy hozzaja-
ruljon a tanuldshoz, miivel6déshez valo alkotmanyos alapjog, valamint a tarsadal-mi
es¢lyegyenldség érvényesiilés¢hez, feltételeinek biztositasdhoz.

Ko6zhaszn informaciokat gyijt, rendszerez €és azok alapjan tajékoztatasi munkat
vegez.

Rendezvényeket, programokat szervez eldzetes igényfelmérés alapjan.

Tamogatja a kiilonb6z6 formalis és informalis csoportok kulturalis kozosségi te-
vekenyseget.

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

Tevékenysége soran kapcsolatot tart az oktatasi, kulturalis és kézmuvelddési in-
tézményekkel, a kornyez0 telepiilések konyvtaraival.

A nyilvantartdsok alapjan elemzi a forgalom alakulasat, a latogatok osszetételét és
konyvtarhasznélati szokasait. Ezt alapul véve javaslatot tesz az allomanygyarapitast
illetéen.

Kulturalt, esztétikus terek kialakitasara torekszik. Jol attekintheté rendet alakit ki, a
hasznalok tajékoztatasa celjabol feliratokat, eligazito tablakat helyez el.

Olvasoszolgalati konyvtaros 1.

Felel6s a csoport konyvtari és olvasoszolgalati munkéjanak szinvonalaért, szak-mai
iranyitasaert.

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

Felelés az olvasészolgalati nyilvantartdsok és a kolcsonzési adminisztracid veze-
téseért.

Feladata a kolcsonzés szabalyainak, a kényvtar hasznalati rendjének betartdsa és
betartatasa.

Elkésziti a csoport eéves program- és Utemterveit, beszdmoldit, jelentéseit, statisz-
tikajat.

Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében €s lebonyolitasdban; a fel-néttek
szamara szervezett rendezvények felelOse.

A kozépfoku oktatasi intézményekbdl érkezd didkcsoportok szamara megszer-vezi,
elOkésziti a konyvtarlatogatasokat és a kiilonboz6 konyvtari foglalkoza-sokat.

A nyilvantartasok alapjan elemzi a forgalom alakulasat, a latogatok Osszetételet és
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 gytijtemény raktari rendjéért és hasznalhatosagéaért. Ellatja a dokumentu-mok
gyorsjavitasat; potolja a hianyzo, elhasznalodott raktari jelzeteket, vonalkd-dokat.
Részt vesz a kiallitasok és tematikus kiemelések anyaganak 6sszeallitasaban.
Kozremiikodik a kiilonb6zo rendezvények szervezésében €s lebonyolitasaban.

Vezeti az olvasoszolgalati nyilvantartasokat és a kdlcsonzési adminisztraciot.

Ellatja az olvasoszolgalatban felmeriilé6 dokumentummasolasi teendoket.

Felel6s a kézikonyvtari dokumentumok és a folyoiratolvasdban elhelyezett id6-szaki
kiadvanyok rendjéért és kezeléséért.

Gyermekkonyvtaros 1.
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e Reészt vesz a csoport éves program- és Utemtervének, beszamoloinak, jelente-seinek,
statisztikajanak elkészitésében.

o Az oktatasi intézmények es a gyermekek igényeihez igazodva koordinalja a klu-bok,
kiilonboz6 konyvtari foglalkozasok szervezését, tervszerti mikodését, elké-sziti azok
tematikajat, éves munkatervét. Csoportfoglalkozasokat tart.

o Vezeti az olvasoszolgalati nyilvantartasokat és a kdlcsonzesi adminisztraciot.

o Ellatja a kdlcsonzéssel kapcsolatos teenddket, részt vesz a tajékoztatasban.

o Aktudlis témakhoz, évfordulokhoz kapcsolodva irodalomjegyzéket, bibliografiat allit
ossze. Erdeklddést felkelté kiemeléseket alkalmaz.

o Vetélkedoket, palyazatokat, taborokat, egyéb, az olvasaskultarahoz kapcsolodd
programokat szervez eés segiti a gyermekeket a felkésziilés és a feladatmegoldas
soran.

o [Folyamatosan kapcsolatot tart a varos dvodaival, alapfoki oktatasi intézményeivel,
valamint a gyermekekkel foglalkoz6 helyi €s orszagos szintii tarsadalmi szervezd-dési

formakkal.
o Miikddteti a gyermekkonyvtarba telepitett tankonyvbemutatohelyet.
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 kiilonb6zd 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;, potolja a hianyzo, elhasznalddott raktari jelzeteket, vonal-
kodokat.

o Részt vesz az ovodakkal és az alapfoku oktatasi intézmenyekkel valé kapcsolat-
tartasban.

o Felel6s az olvasotermi dokumentumok ¢és az idészaki kiadvanyok rendjéért.

4.1.5 Helyismereti gyiijtemény

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

Feladatait felsdfoku szakiranyt, felséfoku és kozépfokt szakiranyu végzettséggel rendelkezd
munkatarsak végzik.

A munkaterilet célja: Az itt dolgozok munkavégzésiik soran Tapolca varos és kozvetlen
kornyékével kapcsolatos dokumentumok — gyiijtésével, nyilvantartasba  vételével és
kutathatosaganak biztositdsdval hozzajarulnak a telepulés mdltjanak és jelenének
megismertetéséhez.

Tevékenységek:

e Helyismereti gylijt6- ¢és feltar6 munkat végez, ezzel parhuzamosan feladata a
helyismereti jellegii kutatas 0sszefogasa €s segitése.

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

e Gylyti és nyilvantartja a Tapolca varos helyismereti fototarat.

e Gylijti és adatbazisban feldolgozza Tapolca Varos Onkorményzata Képviseld-
testiiletének  valamint  jogelddeinek  jegyzOkonyveit ¢és a  kapcsolddo
dokumentumokat.

o Dokumentumait helyben hasznalat formajaban szabadon kutathatova teszi.

Helyismereti konyvtaros I.

o Ellatja a szovegszerkesztéssel 0Osszefliggd feladatok bizonyos korét, kisebb
kiadvanyokat 6nalléan tipografizal.

o Részt vesz a palyazatfigyelésben és a palyazati anyagok elkészitésében.
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e Részt vesz a kiallitasok anyaganak elokészitésében.
o Feladata az id6szaki kiadvanyok retrospektiv szamainak gondozésa: nyilvantartas,
kotésre valo elokészités.
e Analitikusan feltarja a helyismereti gyiijteménybe tartozo antologidkat, gyiijtemé-nyes
koteteket.
o Rendszerezi, kezeli és digitalizalja a helyismereti anyagot.
o Felelds a helyismereti gytijtemény rendjéért.
e Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti tigyeletben.
o Feladata az évforduldkhoz kapcsolodo informaciok, adatok gytijtése, kiegészitése, az
évfordulonaptar anyaganak elokészitése.
e Gylyti és gondozza az eseménynaptari adatokat.
e Gondozza a helyismereti részleg gylijteményének részét képezd képviseld-testii-leti
jegyzOkdnyvek anyagat.
Helyismereti konyvtaros I1.
o Helyismereti gytijté- és feltar6 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 jellegi dokumentumok (térképek, fényképek, képeslapok,
kéziratok, stb.) feltarasa, tematikus rendszerezése.
e Elvégzi a helyismereti gylijteménybe bekeriild0 dokumentumok targyszavazasat,
analitikus feltarasat.
o Feladata a sajtofigyelés eredményeként Osszegylijtott cikk-kivagatok targyszava-
zasa, tematikus besorolasa.
o Latogatdkat kalauzol, bejelentett csoportokat fogad a muzeumi részlegben és a
helyismereti gylijteményben.
o Muzeumi Ugyeletet lat el, tarlatvezetést végez.
4.1.6 Muzeumi részleg
Szervezeti egység helye, elérhetésége: 8300 Tapolca, Templom-domb 8., Tel.: 87/412-246
(Mazeum raktar: 8300 Tapolca, Marton LaszI6 u. 7.)
Feladatait fels6foku végzettséggel rendelkez6 munkatarsak végzik.
A munkaterilet célja: Az itt dolgozok munkavégzésiik soran Tapolca varos és kozvetlen
kornyékével kapcsolatos targyi emlékek gyiijtésével, nyilvantartasba vételével, kutathatosaganak
biztositasaval, alland6 ¢és iddszaki kiallitdsok létrehozasaval ¢és muzeumpedagogiai
tevékenységgel hozzajarulnak a telepiilés multjanak megismertetésehez.
Tevékenységek:
e A kulturalis javak meghatarozott részének gytijtése, rendszerezése, megovasa.
e Az Orizetében 1évo kulturalis javaknak az érdeklodok szadmara kiéllitas, tarlat
formajaban torténd bemutatasa.
e Hozzajarul a kozmiivelddés €s az oktatas-nevelés céljainak megvalositasahoz.
e Tudomanyos ¢és ismeretterjesztd publikacids tevékenységet végez.
Muzeologus I.
« Ellatja az igazgatoi feladatokat.
e A muzeumi teriilet szakmai felelose: O0sszehangolja a mizeumi gylijteményrészek
gyarapitasat, rendszerezését, feldolgozasat, hasznositasat.
o Elldtja a muzeum szakmai képviseletét, részt vesz a szakmai forumokon,
rendezvényeken. Publikacidés munkat végez.
o Felel6s a mizeumi munkatervek végrehajtasaért.
o Szakmai kapcsolatot apol a muzeumi szakmai szervezetekkel, illetve a mizeumi
haldzat egységeivel.
o El6késziti és kivitelezi a sajat szakteriiletét érintd kiallitasi anyagok Osszeallitasat.
o El6késziti a mizeumi kiadvanyok anyagat.
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e Részt vesz a mizeumi vonatkozasu palyazatok anyagénak elokészitésében.

o Muzeumi Ugyeletet lat el, tarlatvezetést végez.

o Reészt vesz a varos kozigazgatasi hatarain belul folyd torténeti, régészeti, néprajzi,
iskolatorteneti leletek, emlékek feltarasaban, allagmegovasi munkalataiban.

o Tudomanyos torténeti és helytorténeti feldolgozé munkat végez.

Muzeologus I1.

e Az igazgatd megbizasa alapjan ellatja a mizeum szakmai képviseletét, részt vesz a
szakmai forumokon, rendezvényeken. Publikacios munkat vegez.

o Felel6s a mizeumi munkatervek elkészitéséért

o Felel6s a mizeumi tigyviteli €s egyéb szabalyok betartasaért.

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

o El6késziti és kivitelezi a sajat szakteriiletét érintd kiallitasi anyagok Osszeallitasat.

o El6késziti a mizeumi kiadvanyok anyagat.

e Részt vesz a mizeumi vonatkozasu palyazatok anyagénak elokészitésében.

o Muzeumi Ugyeletet lat el, tarlatvezetést végez.

e Reészt vesz a varos kozigazgatasi hatarain belul folyd torténeti, régészeti, néprajzi,
iskolatorteneti leletek, emlékek feltarasaban, allagmegovasi munkalataiban.

o Tudomanyos torténeti és helytorténeti feldolgozé munkat végez.

Muazeumpedagogus

e Muzeumi oOrékat, gyermekfoglalkozasokat tart.

« Kidolgozza a muzeumi foglalkozasok tematikajat.

o Feladatlapokat, munkaflizeteket allit 6ssze és terjeszt.

o Kapcsolatot tart a kdzoktatasi-, kozmiivelddési- €s kozgytijteményi intézményekkel a
muzeumi programok keretében.

o Reészt vesz a szakmai forumokon, rendezvényeken.

o Helytorténeti kutatadsokat folyt, publikacios munkat végez.

e Részt vesz a mizeumi vonatkozasu palyazatok anyagénak elokészitésében.

o Muzeumi Ugyeletet lat el, tarlatvezetést végez.

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 megfelel6 ellatasaval.

A takaritok feladatai

a) Takaritasi munkak:

o A koOnyvtar és a muzeumi részleg napi takaritasa.

o Nagytakaritasok elvégzése.

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

e Az udvari rész rendben tartasa.

e T¢li id6szakban hoéeltakaritasi, cstiszas-megel6zési munkak elvégzése.

b) Hivatalsegédi munkak:

o Hivatalsegédi feladatok; a beszerzésben es az infrastruktirahoz kapcsolodo ese-
tenkénti munkalatokban vald kozremiikodés, alkalmanként részvétel a rendezvé-
nyek elokészitésében és lebonyolitasaban.

e Szombati nyitva tartas alkalmaval a raktari tigyeleti teendok ellatasa.

4.2 Dolgozéi érdekkeépviseleti szervek

A konyvtar vezetése egyiittmiikddik az érdekképviseleti szervezetekkel, tAmogatja és segiti
azok mikodését. Az intézménynél a jogszabalyi eldirdsoknak megfelelden Kozalkalmazotti
Tanacs miikodik.
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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 jovobeni
feladatokrol, illetve a munkavégzést érintd jogszabalyok valtozasairol, belsé szabalyzatok
madositasairol. Az 0sszmunkatarsi ertekezleten mas munkatars is beszamolét tarthat az
intézmény vezetdjének utasitisa szerint meghatdrozott 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 hasznalok és az
alkalmazottak szamara betartandd mukodési rendet. Betartatasa a felelos vezeto, illetve az
ugyeletes munkatars feladata.

5.1 Az intézmény nyitva tartasa

Konyvtar
A konyvtar heti 36 orat tart nyitva.
Olvasoszolgalatok Helyismereti gytijtemény

HEtto zarva zarva
Kedd 10-18 6ra 10-16 6ra
Szerda 10-18 6ra 10-16 6ra
Csutortok 10-18 6ra 10-16 6ra
Péntek 10-18 6ra 10-16 6ra
Szombat 9-13 6ra zarva

MuUzeum

A muzeumi részleg a nyari nyitva tartas ideje alatt heti 30, a téli nyitva tartas ideje alatt heti 16
oOrét tart nyitva.
Ma4jus 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 kdnyvtar szolgaltatasai
5.2.1 Téritésmentesen igénybe vehet6 szolgaltatasok:
A konyvtar és a konyvtarban rende-zett kiallitasok megtekintése, informacio a konyvtar es a
konyvtari rendszer szolgaltatasairol, a konyvtar altal kijelolt gytijteményrészek helyben
hasznalata, az allomanyfeltard eszkdzok hasznalata.
5.2.2 Beiratkozassal igénybe veheto szolgaltatasok:
Kolcsonzés, hosszabbitas, t4jékoztatds, adatbazisok, kézikonyvtar, a kiilongyljtemények
hasznalata.
5.2.3 Téritéses szolgaltatasok:
Irodalomkutatas, témafigyelés, masolatkészités, adatkeresés, nyomtatds, szkenneles, széveg- €s
kiadvanyszerkesztés, spiralfiizés, laminalds, hokotés, CD-iras, fax-kiildés ¢és -fogadas,
szamitogep- és internet-hasznalat.
5.3 A kdnyvtar nyilvanos rendezvényei
e az oktatdst, a tanulast, a miivelddést, a kozosségi és egyéni kulturalis tevékenység
kiteljesitését segitd, tamogatd tevékenység
o vetélkeddk, irodalmi és egyéb palyazatok az olvaséaskultura fejlesztése érdekében
e irodalom- és konyvtarnépszerisité rendezvények
o kisebb tarlatok, idoszaki kiallitasok
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5.4 Az elektronikus kozzététel kotelezettsége

Az elektronikus informéacidszabadsagrol szold 2005. évi XC. térvény értelmében az intéz-
mény az elektronikus kozzétételi kotelezettségének — a torvény hatalyba 1épésétol (2006.
januar 1.) — a www.vktapolca.hu honlapon eleget tesz, annak frissitésérél folyamatosan
gondoskodik.

V1. Mozgokonyvtari ellatas

Az intézmény mint szolgaltaté konyvtar feladatai és szolgaltatasai

e A mozgokonyvtari normativ tdmogatasbol erre a célra elkllonitett 6sszeg mertékeig
ellatja a szolgaltatohelyeket kiilonb6zo tipust €s formatuma dokumentumokkal. Az
allomany gyarapitasakor figyelembe veszi a helyi hasznaloi igényeket.

o A feldolgozott dokumentumokat évente sziikség szerint kiszallitja.

e A szolgaltatohelyekre tartésan vagy ideiglenesen kihelyezett dokumentumokrol
nyilvantartast vezet.

o Ellatja a dokumentum-nyilvantartassal, allomanyellendrzéssel kapcsolatos feladatokat.

e Segiti a szolgaltatohelyek forgalmanak, hasznalatanak statisztikai célt nyilvan-
tartasat.

e Elvégzi a meglévd konyvtari allomany selejtezését, az integralt konyvtari rend-
szerben torténd feldolgozasat, a raktari rend kialakitasat. Az Gjonnan beszerzett
dokumentumokat feldolgozza és kdlcsonzésre alkalmassa teszi.

e A Kkozsegi konyvtaros kérésére informacios szolgaltatdskent szamitdgépes adat-
bazisabdl tajekoztatast nyujt, orszagos konyvtari szolgaltatasokat kozvetit.

e A kozségi konyvtarosoknak szakmai, modszertani segitséget nyujt. Hozzajarul a
folyamatos, tobbiranyl kommunikacié fenntartasahoz.

o  WEB-szervergépet miikodtet, amelynek segitségével honlapja és a konyvtar elektro-
nikus uton hozzéaférhetd katalogusa folyamatosan elérhetd. Az elektronikus katalogus
segitségével a telepllési konyvtarakban dolgoz6 munkatarsak tajékozddhatnak a
konyvtar és a mozgokonyvtari ellatashoz csatlakozott telepulések teljes allomanyat
illetden.

o Osztonzi és segiti a mozgokonyvtari ellatdshoz csatlakozott telepiilések konyvtarai
kdzott a dokumentumok és szolgaltatasok igény szerinti kozvetitését.

e Szorgalmazza az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer eés a konyvtarkozi kol-
csonzés megismertetését és népszeriisitését a kistérség telepiilésein.

VII. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetdire, minden dolgozojara, az intéz-
ményben miikodo testiiletekre, kozosségekre €s rajuk iranyadd mértékben a szolgaltatasokat
igénybe vevo személyekre is.

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot a 2015. aprilis 15-én megtartott dolgoz6i munka-
értekezleten — a Kozalkalmazotti Tanacs tagjainak részvételevel — az intézmény valamennyi
dolgozoja megismerhette és megtehette észrevételeit az intézmény vezetése fele.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésekor a korabbi, 2012. szeptember 10-én kiadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat vesziti.

Tapolca, 2015. aprilis ...

Décsey Sandor
igazgato
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A Wass Albert Konyvtar és Muzeum szervezeti felépitése

Igazgat6

Konyvtari részleg Muzeumi részleg

Allomanyellaté és
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A Wass Albert Konyvtar és Muzeum Hasznalati Szabalyzata

Tapolca Varos Onkormanyzata az 1997. évi CXL. torvény 68. § a) pontja szerint a Wass Al-

bert Konyvtar és Mizeum hasznalatanak szabalyait a kdvetkezok szerint hatarozza meg.
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1. Bevezet6

A Wass Albert Konyvtar ¢s Muzeum kozgylijtemény ¢€s nyilvanos kozkonyvtar, ennek
megfeleléen szolgaltatasaival minden érdeklédonek rendelkezésére all tigy, ahogy ezt az
1997. évi CXL. torvény eldirja és a Wass Albert Konyvtar és Mizeum Hasznalati Szabaly-zata
rogziti.

1.1 Az intézmény cime, elérhetosége

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

A muzeumi részleg cime: 8300 Tapolca, Templom-domb 8.

Elérhetdségei:
Felnott 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 gylijtemény
Hétto 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
Muazeum

A muzeumi részleg a nyari nyitva tartas ideje alatt heti 30, a teli nyitva tartas ideje alatt heti 16
oOrét tart nyitva.
Ma4jus 1. és augusztus 31. kozott:
kedd-szombat: 10-12 és 13-17 ora; vasarnap, hétfo: zarva
Szeptember 1. és aprilis 30. kozatt:
kedd, csiitortok, péntek, szombat: 12-16 ora; hétfo, szerda, vasarnap: zarva

2. Altalanos szabalyok

= A konyvtar és muazeum épuletét, berendezéseit, eszkozeit, dokumentumait koteles
mindenki rendeltetés szerint hasznalni, az okozott kart megtériteni.

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

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

= A dokumentumok masolasara alkalmas sajat eszkozok (pl. digitalis fényképezdgép,
kameras mobiltelefon) hasznalatahoz engedélyt kell kérni.

= Az olvasotermekben ételt és italt fogyasztani tilos.

= A muzeum kiallitotermeiben fotozni csak ,,Fotojegy” vasarlasaval szabad.

= A konyvtarhasznalé a Hasznalati Szabalyzat modositasat az 1997. évi CXL. torveny 57.
§ (4) bekezdése szerint kezdeményezheti. A javaslatok irasban az intézmény-vezetéhoz
nyujthatok be.

= Az intézmeny tertletén hirdetéseket, kdzleményeket elhelyezni csak az igazgatd
engedélyevel lehet.
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= Az 1999. évi XLII. torvény eldirdsai értelmében az intézmény teriiletén tilos a
dohanyzas.

* Az intézmény Hasznalati Szabdlyzata hozzaférhetd az intézmény honlapjan
(www.vktapolca.hu), valamint nyomtatott formaban minden részlegben.

= A Hasznalati Szabdlyzatban eldirtak megsértéjének hasznalati jogat az intézmény
igazgatoja hatarozott idére korlatozhatja.

3. A konyvtar szolgéltatasai
A konyvtar szolgéaltatasait igénybe veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogadja. A hasznalok
lehetnek kdnyvtari latogatok és konyvtari tagok (beiratkozott olvasok).
3.1 A konyvtari latogatok szamara téritésmentesen igénybe veheto szolgaltatasok
= a konyvtar és a kiallitasok latogatasa
= informacio a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol
= a konyvtar altal kijelolt gylijteményrészek helyben hasznalata
= az alloméanyfeltaro eszkdzok hasznalata
3.2 A konyvtari tagok szamara igénybe veheto szolgaltatasok
» ingyenes szolgaltatasok: konyvkolesonzés (kivéve a csak helyben hasznalhatd gytj-
teményrészeket), hosszabbitds, tdjékoztatds, adatbazisok, kiilongyiijtemények hasz-
nalata, foglalas
= téritéses szolgaltatasok: konyvtari dokumentumok meghatarozott részének eseti kol-
csonzése, konyvtarkozi kolcsonzés, eldjegyzés
3.3 A kényvtarhasznalok szamara nyujtott téritéses szolgaltatasok
irodalomkutatas, temafigyelés, masolatkészités, nyomtatds, szkennelés, szOvegszer-
kesztés, kiadvanyszerkesztés, spiralfiizés, hokotés, laminalds, szamitdogép- és inter-net-
hasznalat, CD- és DVD-iras, fax-kildés és —fogadas.
Az 4llomény védelme érdekében nem készithetd fénymasolat a rossz fizikai allapota és 50
évnel régebbi dokumentumokbdl. A nem fénymasolhaté dokumentumokbdl digitalis
felvételt készitliink. A digitalizalasi munkat idépont egyeztetésével vallaljuk. Teljes konyv
fénymasolasat vagy digitalizalasat nem vallaljuk. Kéziratokrol semmilyen mésolatot nem
készitink. A masolatok felhasznaladsakor a konyvtar hasznaldi kotelesek az 1999. évi
LXXVI. torvény szerzoi jogrol szo16 eldirasait betartani.

4. A kdnyvtarhasznalat feltételei

= A beiratkozés alapfeltétele, hogy a szolgaltatast igénybe vevd kozolje €és érvényes,
hiteles dokumentumokkal igazolja az alabb felsorolt adatait: név, sziletési nev, szile-tési
hely és 1d0, anyja neve, allando lakohelye €s tartozkodasi helye.

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

= Abban az esetben, ha a beiratkozo6 16 év alatti vagy gyamsag/gondnoksag alatt all, az érte
jotallast vallalétol is a fenti adatokat, valamint a Jotalloi nyilatkozat alairasat kér-juk. A
JOtallé ennek alairdsaval vallalja a beiratkozoval szembeni konywvtari kovetelések
teljesitését, ha azokat a beiratkozd nem teljesiti. A jotallo adatainak valtozasat is be kell
jelenteni.

= Kulfoldi allampolgér tagsdgadhoz barmely hiteles okméanyanak bemutatasa, valamint
ideiglenes tartozkodasi helyének igazolasa sziikséges.

= A kedvezményes és ingyenes tagsagra valo jogosultsdgot a beiratkozaskor és annak
megujitasakor is igazolni kell!

= A beiratkozashoz szlikséges adatokat a konyvtar szamitogépes adatbazisaban rogziti. A
konyvtarhasznalorol felvett adatok kizarolag nyilvantartasok, statisztikak, valamint
konyvtari elemzések keészitéseére hasznalhatok fel. Nyilvanossagra nem hozhatok, har-
madik félnek nem adhatdk ki az adatk6z16 irasos beleegyezése nélkiil.
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= A konyvtari tag adatainak megvéltozasat koteles bejelenteni. Amennyiben allando és
ideiglenes lakésa is van, meg kell neveznie levelezési cimét. A valtozasok kozlésének
elmulasztasabol eredo koltség a konyvtari tagot terheli.

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

= A beiratkozott olvasojegyet kap, amelyet megdrizni és a konyvtarhasznalat alkalma-val
felmutatni koteles. Az olvasdjegy masra at nem ruhdzhato, az esetleges vissza-¢lésekbdl
adodo karokért a tulajdonos felel. Elveszitését vagy megrongalodasat be kell jelenteni.
Csak érvényes olvasdjegy tulajdonosa kélcsondzhet.

= A beiratkozas megujitdsa a sajat, illetve a jotallo érvényes okmanyainak ismételt
bemutatasaval es a beiratkozasi dij befizetésével torténik.

= 14 ¢v alatti személy olvasdjegyével csak a gyermekkonyvtari dllomany és kotelezd
olvasmany kolcsondzheto.

5. Kodlcsonzés

5.1 A kblcsonzés szabalyai

A konyvtar dokumentumainak bizonyos részét kolcsonzi a beiratkozott olvasénak. Az egy
alkalommal kolesondzhetd dokumentumok szama 10 db.

5.2 Kolcsonzesi hatarido

Konyvek (papir alapu mellékletekkel egyditt): 30 nap

DVD-film: 5 nap

Zenei CD-lemez: 10 nap

Hangoskonyv CD: 30 nap

Diafilm: 30 nap

Egyes dokumentumok kolcsonzési ideje a fentiektdl eltérd lehet.

Az olvasétermi es a segédkonyvtari konyvek, valamint a folyoiratok egy része csak a koényv-tar
zarva tartési idejére kolcsonozhetd kezelési koltség ellenében.

5.3 Hosszabbitas

A kolcsonzési hataridé (az olvasotermi és a segédkonyvtari konyvek, folyodiratok, illetve a
hangzo dokumentumok kivételével) legfeljebb két alkalommal meghosszabbithatd, ameny-
nyiben az adott dokumentumot nem jegyeztették eld. Hosszabbitast személyesen, telefonon vagy
a kovetkezé e-mail cimen lehet kérni: konyvtar@vktapolca.hu. Az e-mailben leadott
hosszabbitasi kérelem akkor tekinthetd érvényesnek, ha az olvasét valasz e-mailben értesitjiik.
Hosszabbitési kérelem csak az eredeti kdlcsonzési hatarido lejarta elott adhato le.

Tartozas rendezéseig a dokumentumok kdlcsonzési ideje nem hosszabbithatd és Ujabb
kolcsonzés sem indithatd.

5.4 Konyvtari dokumentumok elojegyzése

Ha a konyvtar allomanyaban meglévé dokumentumhoz a hasznald kdlcsonzés vagy mas ok
miatt nem jut hozza, kérheti annak eldjegyzését. Az eldjegyzés dija 50,-Ft/db. A beérkezett
dokumentumrdl értesitést kiildiink, azt a kiértesitéstdl szamitott 10 munkanapon at fenn-
tartjuk a kér6 szamara.

5.5 Kdnyvtarkdzi kdlcsonzés

A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek nem taldlhatok meg a gytijteményében,
konyvtarkozi kolcsonzés atjan megkeri az olvasonak. Az ilyen modon beszerzett dokumen-
tumok hasznalatanak feltételeit a kolcsonadd konyvtar szabja meg, dijat — a mindenkor
érvényben 1év0 postai dijszabas alapjan — az olvasoé tériti meg.

6. A szamitogép-hasznalat szabalyai
Annak érdekében, hogy a szolgaltatasokat minden hasznal6 egyenl6 eséllyel vehesse igénybe, a
kovetkezd szabalyokat kell betartani:
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= Gephasznalatot és egyéb elektronikai eszkdznek a szamitogéphez valo csatlakoztata-sat
a kolcsonzopultnal kell kérni a konyvtarosoktol.

= A szamitogepek be- és kikapcsolasat csak a konyvtarosok végezhetik.

= A szamitoégépekre tilos programokat telepiteni, az internetrdl letoltott alloményokat
haladéktalanul toroini kell.

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

= Maganjellegii levelezés céljara kiilon elektronikus postafiokot a konyvtar nem biz-tosit.

= A szamitdégépben vagy a programokban kart okozo felhasznald anyagi és biintetdjogi
felelosséggel tartozik.

= A szamitogépek elsdsorban a konyvtar online katalégusa és az internet elérését hi-
vatottak szolgalni.

= A hasznalo a szamitdgepek programbeallitasait nem valtoztathatja meg, ideértve a
Windows operacios rendszer bedllitdsi lehetdségeit is (asztal beallitasai, képernyo-
kimélo, stb.).

= Ha a hasznalo Uzemzavart észlel, koteles bejelenteni a kdnyvtarosnak, anélkil, hogy
annak elharitasara beavatkozast kezdeményezne.

= Kozizlést sértd tartalmi webhelyek latogatdasa, onnan allomanyok letdltése nem en-
gedélyezett.

= A szabalyzat szandékos megsertése esetén a géphasznalod a szolgéaltatasbol kizarhato.

7. A konyvtarhasznalok kotelezettségei

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

7.1 Kartéritési kotelezettseg

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

7.2 Késedelmi dij

A KkolcsOnzési hatarid lejarta utan visszahozott dokumentumokért (fizikai egységenként)
naponkénti késedelmi dijat fizet a kolcsonzd. A késedelmi dij mértékét évente a konyvtar
allapitja meg, ezt a Téritési dijak fejezet tartalmazza.

A konyvtar értesitést kild a konyvtari tagnak, ha a dokumentumok koélcsonzési hatarideje
lejart. Az értesités postakoltségét a kdlcsonzési hataridot be nem tartd konyvtari tag tériti meg
a kdnyvtarnak.

8. A kbnyvtarhasznalat joganak felfliggesztése

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attol, akinek tartozasa van,
illetve megszegte a konyvtar hasznélatara vonatkoz6 szabalyokat. A tartozasat nem rendezo
kolcsonzo ellen a konyvtar birdsagi eljarast kezdeményez.

Az intézmény, annak dolgozéi és a konyvtarhasznalok serelmére elkdvetett cselekmény a
konyvtarlatogatas és/vagy a konyvtari tagsag felfliggesztésével jar. A sérté magatartassal
szemben intézkedd konyvtaros kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.

9. Téritési dijak
9.1 Beiratkozasi dijak

- 18 éven feliili, 6nallo jovedelemmel rendelkezdk részére: -1 évre  1.000,-Ft
-1/2 évre  500,-Ft
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Kedvezmenyes tagsag
- 16 éven feliili, érvényes didkigazolvannyal rendelkezdk; nyugdijasok; GYED-en/GYES-en
1évok; munkanélkiiliek; pedagogusok részére: -1 évre 500,-Ft
-1/2 évre  250,-Ft

Csaladi tagsag
- legalabb harom (két 18 éven feliili és legalabb egy 16 éven aluli) ko6zos haztartasban €16

csaladtag egyuttes beiratkozasa esetén: -1évre  1.500,-Ft
-1/2 évre  750,-Ft
Ingyenes tagsag
- 16 éven aluliak; 70 éven feliiliek; fogyatékkal ¢lok; kozgyljteményi és kozmiivelddési
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 (hangoskonyv, zenei CD-lemez, DVD-film, stb.) esetében 100,-
Ft/db/nap.
Olvasotermi, segédkonyvtari konyvek és a konyvtarkézi kolcsonzéssel meghozatott doku-
mentumok késedelmi dija 500,-Ft/db/nap.
9.3 Kezelési koltségek

DVD-film: 300,-Ft/db

Zenei CD-lemez, kényvmelléklet: 100,-Ft/db

Hangoskonyv vakok es gyengénlatok részére ingyenes.

Hangoskonyv: 100,-Ft/db

Diafilm tekercsenként: 20,-Ft/db
Az olvasotermi €s a segédkonyvtari konyvek zarva tartasi idore vald kolcsonzése: 100,-Ft/db
A konyvtarban megtalalhato folyodiratok — a legfrissebb példany kivételével — egy hétre vagy
hétvégére kolcsondzhetok. A kdlesonzés iddtartamat az egyes folyoiratok esetében a konyvtar
hatarozza meg.
A folyoiratok kezelési koltsége: 100,-Ft/db
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 olvasdk szdmara, 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

Szbvegszerkesztés: 300,-Ft/A/4 oldal

Szkennelés, digitalis felvétel készitése a Konyvtar és a Helyismereti gylijtemény anyagabol:

50,-Ft/felvétel

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

Sajat fényképezOdgép 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 szdveg: 30,-Ft/oldal kép: 100,-Ft

szines szbveg: 150,-Ft/oldal kép: 200,-Ft

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

Laminalas: A/4-es méret: 150,-Ft, A/3-as méret: 300,-Ft
9.6 Irodalomkutatas
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Irodalomjegyzék 6sszeallitasa katalogusokbol, adatbazisokbdl, bibliografiakbol 10 tételig
500,-Ft, tovabbi tételenként 30,-Ft.

9.7. Terembérlet

Felnétt olvasoterem (csak a konyvtar nyitvatartdsi idején kiviil):

Munkaiddében (8-16 6raig): 5.000,-Ft/6ra

Munkaidon kiviil (16-20 o6raig): 7.000,-Ft/6ra

Foldszinti kiallitoter:

Munkaiddében (8-16 6raig): 3.000,-Ft/6ra

Munkaidon kiviil (16-20 oraig): 4.000,-Ft/6ra

9.8. Jogdijak

Az Intézmény altal Orzott egyedi dokumetumokrol és miitargyakrol készitett felvételek
publikalasa esetén a megjelentetni kivant képek utan a felhasznal6 jogdijat koteles fizetni.
Koényvtari dokumentumok esetén a az 1999. évi LXXVI. torvény szerzoi jogrol szolo eldirasai
az iranyadodak.

Tudomanyos kiadvanyok:

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

Belso 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

Belso oldal: szines kép: 1.500,-Ft/db  fekete-fehér kép: 1.000,-Ft/db

Képeslap, naptar, internetes kozlés:
szines kép: 5.000,-Ft/db  fekete-fehér kép: 3.500,-Ft/db

10. A muzeum latogatasanak szabalyai
Muzeumi belépojegy
Felnott: 500,-Ft
Diak, pedagogus, nyugdijas: 250,-Ft
Csoportos kedvezmény: 10 f6 feletti 1étszam esetén 150,-Ft/f6 (1 {6 kisérd részére in-
gyenes)
Ingyenes latogatas: kiskoruak altalanos iskolai tanulméanyaik megkezdéséig; 70 éven
feliiliek; fogyatékkal ¢lok; kozgyljteményi €s kozmiivelddési dolgozok részére.
Fotojegy: 1.000,-Ft
11. Reklamacio
A konyvtarhasznalo és a muzeumlatogato észrevételeivel és panaszaival jogorvoslatért a Wass
Albert Konyvtar és Muzeum igazgatdjahoz, valamint a Tapolcai Koézos Onkormanyzati
Hivatalhoz fordulhat.

Tapolca, 2015. aprilis 20.

Décsey Sandor
igazgatd
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