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Tapolca Varos Onkormanyzata képviseletében a Polgdrmester a Képviselé-testiilet 94/2024
(VL. 28.) Kt. hatarozata alapjan kezdeményezte a fenntartasaban 1évé Wass Albert Konyvtar és
Muzeum intézményi keretei kozott miikodé Tapolcai Varosi Mizeum Miikddési engedélyének
modositasat. A modositas célja az volt, hogy a régészet ijra miikodo, aktiv gyljtokor legyen az
intézményben. Ennek személyi feltételeit a pécsi Janus Pannonius Muzeummal kotott
egylittmiikodési megallapodas biztositotta. A Kulturdlis és Innovacios Minisztérium 2024.
julius 16-4n modositotta a Mitkodési engedélyt. A régészeti tevékenység 2024. augusztus 1-
jével megkezdddott.

2024. oktober 24-én az intézményvezetd tdjékoztatast adott az eltelt harom honapban végzett
régészeti tevékenységrol. Beszamoldjdban ismertette az eddigi szakmai, tudomanyos
munkalatokat és eredményeket, valamint a hatdsagi feladatok ellatasat egyarant. Utdbbiak
bevételt jelentenek az Intézmény szdmara, tobb koziilik mar folyamatban van, vagy megkotott
szerz0dés van réluk. Ezek tobb napos terepi munkavégzést, majd azt kovetden adminisztrativ
feladatellatast igényelnek.

A régész munkatars jelenleg a Janus Pannonius Muzeummal kotott egylittmiikodési
megallapodas alapjan heti egy munkanapot tolt Tapolcan. A megallapodas 2024. december 31-
ével lejar, azt sziikséges meghosszabbitani vagy mas megolddst alkalmazni. A nem vart
mennyiségli hatdsagi feladat miatt felmeriilt annak lehetdsége, hogy a jelenlegi miikodési
format érdemes lenne modositani. Ez a gyakorlatban egy heti 20 6rds régész, muzeoldgus
allashely létesitését jelenti az Intézménynél, amihez sziikséges a Szervezeti ¢s Mitkodési
Szabalyzatot (a tovabbiakban: SZMSZ) modositani. Ugyanakkor a munkakorok koziil kikertil
egy 2020 o6ta betoltetlen feldolgozd konyvtarosi allashely, igy az Intézmény engedélyezett
1étszdma nem novekszik.



Az Intézmény vezetdje tovabbi kisebb, technikai jellegli modositasokat is javasol végrehajtani
az SZMSZ-en. Aktualizalasra keriil a Muzeum Miikddési engedélyének szama, a varmegyei
hatokorti  vérosi konyvtar megnevezése, bekeriil a Muzeum gytjtdteriiletéhez tartozo
teleptilések felsorolasa, valamint a vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségre vonatkozo pont.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést megvitatni és a hatarozati

javaslatot elfogadni sziveskedjen!

HATAROZATI JAVASLAT

Tapolca Varos Onkorményzata Képvisel6-testiilete a
Wass Albert Konyvtar és Muzeum Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatat az eléterjesztés 1. melléklete
szerinti formaban és tartalommal jovahagyja.

Tapolca, 2024. november 19.

Dobo Zoltan
polgarmester



1. melléklet

A Wass Albert Konyvtar és Muzeum

Szervezeti és Mukodési Szabalyzata

Tapolca, 2025



iker.viktoria
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A Wass Albert Konyvtar és Miizeum Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adata-
it, szervezeti felépitését, a vezetd ¢és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény
miikddésének szabalyait. A Szervezeti ¢s Miikddési Szabalyzat a muzealis intézményekrol,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl sz6l6 1997. évi CXL. térvény, vala-
mint a kovetd jogszabalyok figyelembevételével készlilt.

. Az intézmény alapadatai

1.1 Az intézmény neve:
Wass Albert Konyvtar és Mdzeum
1.2 Székhelye:
8300 Tapolca, Batsanyi J. u. 1.
1.3 Telephelyei:
Tapolcai Varosi Muzeum; 8300 Tapolca, Templom-domb 8.
Tapolcai Varosi Muzeum raktara; 8300 Tapolca, Ady utca 22.
Tapolcai VVarosi Muzeum raktara; 8300 Tapolca, F6 tér 11.
Miikodési engedély szama, kelte: TerM/IV/2404-1/2024. Budapest, 2024. julius 16.
1.4 Az intézmény alapitdja és alapitasanak éve
Tapolca Varos Onkormanyzata
8300 Tapolca, Hosok tere 15.
Alapitas datuma: 1956. januar 1.

Alapité okirat szama, kelte: Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete 85/2020. (V.
27.) Kt. hatarozata

1.5 Az intézmény tipus szerinti besorolasa:
kozgylijtemény; nyilvanos kozkonyvtar, teriileti mizeum
1.6 Az intézmény hivatalos pecsétje:

szabvany méretii, kor alaka hivatali bélyegzo

Leirasa: a bélyegzé kdzepén Magyarorszag cimere lathato, kiilsé peremén a kovetkezé fel-
irat: Wass Albert Kényvtar és Mdzeum, Tapolca

1.7 Az intézmény fenntartoja, székhelye

Tapolca Varos Onkormanyzata, 8300 Tapolca, Hosok tere 15.



A Wass Albert Konyvtar és Miizeum Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

1.8 Az intézmeny iranyito, feligyeleti és alapitd jogokkal felruhazott iranyito szerve,
székhelye

Tapolca Varos Onkormanyzata Képvisel-testiilete, 8300 Tapolca, Hsok tere 15.
1.9 Az intézmény jogallasa, gazdalkodasa

Az intézmény 6nallo jogi személy, onalloan mikkodo koltségvetési szerv. Gazdasagi szerve-
zettel nem rendelkezik, pénziigyi, gazdaséagi feladatait a Tapolcai Kozos Onkormanyzati Hi-
vatal (8300 Tapolca, Hsok tere 15.) latja el. Eliranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik,
amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesités-igazolasi joggal és felelosséggel bir. A szakmai
alapfeladata ellatasahoz sziikséges szakmai, szervezeti egysegekkel rendelkezik, ezen kivil
egyes adminisztrativ, szellemi tamogaté feladatokat is - e célt szolgalo kilon szervezeti egy-
ség nélkil - ellathat.

1.10 Az intézmény vezetdjének (vezetd szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbi-
zasi, valasztasi rendje

Magyarorszag helyi 6nkorményzatokrdl sz6l6 2011.évi CLXXXIX. térvény, a Munka tor-
vénykonyvérdl szolo 2012. évi I. térvény, a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és kozmiivelédésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény, valamint a kulturélis intéz-
ményben foglalkoztatottak munkakdreirél és foglalkoztatasi kdvetelményeirél, az intéz-
ményvezetoi palyazat lefolytatdsanak rendjérol, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek
modositasarol sz616 39/2020. EMMI rendelet alapjan.

Az intézmény vezetdje az igazgatd, akit Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-
testlilete 6t év hatarozott idére biz meg. Az igazgat6 az intézmény dolgozoi felett munkal-
tatoi joggal rendelkezik.

1.11 A feladatellatast szolgalé vagyon

Tapolca Varos Onkormanyzata éltal hasznalatba adott ingatlan, ingé és egyéb vagyon. A
gazdalkodéshoz rendelkezésre all6 vagyon értékét a szamviteli nyilvantartasok alapjan elké-
szitett éves mérleg, a vagyoni allapotot az intézmény mindenkori éves leltara tartalmazza.

1.12 A vagyon feletti rendelkezési jog

A rendelkezésre all6 vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatasahoz szabadon hasz-

nalhatja a vonatkozé k6zponti és a tulajdonosi jogszabalyoknak megfeleléen.

1.13 Az intézmény gazdalkodésara vonatkoz6 azonositd adatok

T6rzskonyvi azonosito szam: 665692

TEAOR szam: 9101, 9102
Gazdalkodasi forma kod: 322
PIR-azonosit6 szam: 429344
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KSH megye szama: 19

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
1.14 Az intézmény az altalanos forgalmi adénak nem alanya.
Adoszama: 16882810-1-19

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

1.16 Az intézmény statisztikai szamjele:
16882810-9101-322-19
1.17 Az intézmény alaptevékenysége
Allamhéaztartasi szakagazati rend szerint:

910100  Konyvtari, levéltari tevékenység

910200  Muzeumi tevékenység

Kormanyzati funkcio szerint:

082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatdsok

082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység

082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacids tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység

082064 Muzeumi kozmiivelddési, kozonségkapcesolati tevékenység
083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiaddi tevékenység

1. Az intézmény céljai, feladatai

2.1 Az intézmény miikodési teriilete

A Wass Albert Kényvtar és Muzeum Tapolca és kdrnyeke lakossaga részére konyvtari és
muzeumi ellatast biztosit. A konyvtar a nyilvanos konyvtari halozat tagjaként latja el felada-
tait. A teljes lakossag szamara egyenld esélyt biztosit a konyvtari dokumentumokhoz és infor-
maciokhoz val6 hozzaféréshez. A mlzeumi szervezeti egység teriileti mizeumként mikodik.
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Kozgylijteményi feladatainak ellatdsa érdekében gytijti, rendszerezi, meg6rzi és hozzaférhe-
tove teszi a kulturalis javak meghatarozott részét.

A Miizeum gytijtéteriilete Tapolca varos és a Tapolcai jaras kozigazgatasi teriilete: Abraham-
hegy, Badacsonytomaj, Badacsonytérdemic, Balatonederics, Balatonhenye, Balatonrendes,
Gyulakeszi, Hegyesd, Hegymagas, Kapolcs, Kéaptalantdti, Kékkut, Kisapéati, Kévagoors, Ko-
veskal, Lesencefalu, Lesenceistvand, Lesencetomaj, Mindszentkalla, Monostorapati, Nemes-
gulacs, Nemesvita, Raposka, Révfulop, Salfold, Saska, Szentbékkalla, Szigliget, Tapolca, Ta-
liandorogd, Uzsa, Vigantpetend, Zalahalap.

2.2 A konyvtar kildetésnyilatkozata

A tapolcai Wass Albert Konyvtar és Muzeum, mint altalanos gytijtokort, nyilvanos telepiilési
konyvtar, az informacios esélyegyenldség és a demokracia helye. A tudéasalapu tarsadalom
alapintézményekent feladata az, hogy mindenki szdmara biztositsa a szabad, korlatozas nélki-
li hozzaférést a dokumentumokhoz és az informacidokhoz. Célja, hogy mindségi és korszerii
szolgéaltatasaival, helyismereti informaciok és dokumentumok gytijtésével a varos szellemi
¢letének, kozéletének informacids kozpontjava valjék. Kiildetését folyamatosan boviild do-
kumentumallomanyaval, a felhasznaloi igényeknek megfeleld szolgaltatasaival, technikai fel-
szereltséggel, munkatérsainak szakmai felkésziltségével valdsitja meg.

2.3 Az intézmény céljai
e Mindségi és korszerl szolgaltatas biztositasa.
o Az életen at tartd tanulas segitése.
e Az oktatas kiilonb6z6 szintjein tanuldk segitése.
e A gyermekek olvasova nevelése.
e A hatranyos helyzetiiek konyvtari ellatasa.
o A kozéletben vald részvételhez szlikséges allampolgari tudnivalok megismertetése.

o A gazdasag, a kultara, a tudomany és a miivészet kérdéseiben valo eligazodashoz
szlikséges informaciok és tudasanyag kozvetitese.

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

2.4 Az intézmény tevékenysege és feladatai
2.4.1 Az intézmény tevékenysége

e Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és a hasznalok ren-
del-kezésre bocsatja.
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Tajékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairél és szol-
galtatasairol.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.
Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéaciocserében.

Muzeumi tevékenységet végez, feladata a kulturalis 6rokség védelme.

2.4.2 Az intézmény alapfeladatai

A Wass Albert Konyvtar és Mizeum, mint altalanos gytijtokori, nyilvanos telepiilési koz-

konyvtar, ellatja az 1997. évi CXL. tdrvénybdl kdvetkezd és a Tapolca Varos Onkormany-
zata Képvisel6-testulete 85/2020. (VIII. 27.) Kt. szamu hatarozataval elfogadott alapitd okira-
tabol red haruld feladatokat.

e A Tapolca varosban és annak vonzaskorzetében ¢lok konyvtari ellatasa érdekében

konyveket, valamint az igények ¢és feltételek megteremtésének aranyaban gyiijtoko-
rébe tartozo egyéb, hagyomanyos €s nem hagyomanyos koényvtari anyagokat (doku-
mentumokat) gytijt, konyvtari haszndlatra alkalmassa és hozzaférhetévé tesz, kiilo-
nds tekintettel a telepiilésre és vonzaskorzetére vonatkozo helyismereti anyagokra.

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

A nem kolcsondzhetd konyvtari anyag hozzaférhetdségét teszi lehetévé helyben
hasznélattal, valamint reprografiai szolgaltatassal. A konyvtar latogatoi szamaéra
nyilvanos internet-hozzaférést biztosit. Iddszaki kiadvanyokat jarat, egyes idésza-
ki kiadvanyokat mego0riz.

A felnétt olvasdszolgalati tevékenység keretében a konyvtar a helyben nem teljesit-
hetd haszndloi igények kielégitésére konyvtarkozi kolcsonzést végez. Kozvetiti a
hasznaldk felé a megyei és az orszagos konyvtari ellatas szolgaltatasait.

Biztositja a lakossag szdmara az europai unids informéaciokhoz és dokumentumok-
hoz val6 hozzaférést.

Onall6 kezdeményezésként és a telepiilés hagyomanyos rendezvényeihez kapcso-
lodva kiilonb6z6 programokat — ir6-olvaso talalkozokat, irodalmi esteket, kiallita-
sokat, stb. — szervez, klubokat miikodtet.

A véros lakossaganak altalanos, kdzhasznu tajékoztatasa, a vallalkozasok, a kulturalis
¢és a miivészeti ¢élet, az idegenforgalom segitése érdekében kozvetiti a helyi kozéleti és
egyeb kozhasznu, kézérdekii informaciokat.

A gyermek olvasészolgalati tevekenység célja a 16 éven aluliak olvaséva nevelé-
se. Ennek erdekében kdzosségi foglalkozasokat szervez (irodalmi rendezvények,
olvasotaborok, iskolai foglalkozasok, klubok, stb.).
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e A mindségi és korszerli szolgéltatasok biztositasa érdekében épiti, gondozza ¢€s fej-
leszti adatbazisait.

o Feladatai ellatasa érdekében konyvtari kiadvanyokat szerkeszt és jelentet meg.
Gylijteményével, annak feltarasaval segiti a helyismereti kiadvanyok megjelentetéset.

o A veszpréemi E6tvos Kéroly Konyvtarral évente megujitasra keriilé Konyvtari Szol-
galtaté Rendszer (KSZR) megallapodas alapjan — a hatalyos jogszabalyok men-tén —
konyvtari ellatast biztosit a szerz6déshez csatlakozott telepiilések szaméara. Szak-
mai és modszertani tevékenységével segiti a telepilési konyvtari szolgaltatd he-
lyek munkajat, a konyvtarosok szakmai képzését, tovabbképzéset, biztositja sza-
mukra a tapasztalatcsere lehet0ségét.

e A hatranyos helyzetliek konyvtari ellatasat szervezi specialis szamitastechnikai esz-
kdzok és szoftverek segitségével, kilonos tekintettel a vakok és gyengenlatok cso-
portjara. Hangoskonyvtari szolgalatot miikodtet.

o Tevékenységét 6sszehangolja az oktatasi €s egyéb kulturalis, kozmiivel6dési intéz-
ményekkel és szervezetekkel. Az alap- és kdzépfoku oktatasi intézmények munka-
ja-nak segitésére alap- es kozépfoku tankonyvek, segédkdnyvek kinalataval tan-
kényv-bemutatot mikodtet.

o A konyvtar kozosségi szintere a lakossag rendszeres vagy alkalmi kozmiivelddési
tevékenységének. Lehetdség szerint segiti az onszervez8dd kozosségek munkajat és
részt vesz abban.

o A muzeum gytijtokorébe tartozo targyakat gyijt, tart nyilvan, dolgoz fel, kiallita-
sokat rendez, gondoz, iizemeltet, kiadvanyokat értékesit. Lehet6ségei szerint segiti
a tudomanyos kutatomunkat. Sajat anyagabol, illetve mas kozgyljteményi anya-
gokbdl kisebb tematikus kiallitasokat allit 6ssze és mutat be. A felkért kiallitas-
rendezOk altal 1étrehozando kiallitasok elékészitéséhez segitséget nydjt.

e Az intézmény figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat €és lehetdség szerint részt
vesz a palyazatokban.

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

o Kozremiikodik a helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében, népsze-
riisiti programjaikat.

o Termeit, eszkozeit rendelkezésre bocsatja orszagos, térségi és helyi szakmai ta-
nacskozasok, rendezvények lebonyolitasahoz.
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111. Az intézmény miikodése

3.1 A miikodési feltételek, a miikodés forrasai

A fenntartd biztositja az intézmény mitkddéséhez sziikséges infrastrukturalis, anyagi, targyi
¢s személyi feltételeket. Az intézmény rendeltetésszerti mitkddéséhez, az alapitd okiratban
eldirt feladatok teljesitéséhez sziikséges

o amegfeleld elhelyezés, a szakmailag képzett, kell6 szamu személyzet
e akonyvtar gylijteményének, informacios adatbazisanak folyamatos gyarapitasa

e Tapolca és kornyékének multjara vonatkoz6 targyi emlékek szisztematikus gytijté-
se, nyilvantartasa, megérzése és bemutatasa

o a mukddéshez sziikséges korszert felszerelések, gépek és egyéb szakmai eszkdzok
beszerzése, fejlesztése

e aszolgaltatdsok mindségének folyamatos biztositasa

e az intézmeény vezetdje és dolgozoi szamara a szakmai képzésen, tovabbképzéseken,
valamint tapasztalatcseréken vald részvétel biztositasa

3.2 A konyvtar gyijtokore
A konyvtar allomanyéanak gyarapitasakor figyelembe veszi a hasznalok igényeit, foglalkoza-
si, képzettségi, korosztalyi és anyanyelvi 0sszetételét, érdeklodési korét. A konyvtari allo-
many gyarapitasa az alaptevékenység megvaldsitasat segiti.
A konyvtar a gyarapitas mélységét, intenzitasat, tartalmi Gsszetevéit a Gyiijtékori Szabaly-
zatban hatarozza meg.

3.3 A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

Az allomény nyilvantartisa: a mindenkori pénziigyi nyilvantartasi kotelezettségeknek meg-
feleléen a konyvtari dokumentumok egyedi és/vagy 0Osszesitett nyilvantartasban keriilnek
bevételezésre. A nyilvantartas modozatait a Dokumentumkezelési Szabalyzat tartalmazza.

3.4 A konyvtar allomanyfeltaro eszkozei

A konyvtar teljes allomanyat tartalmi és formai vonatkozasban feldolgozva térja a hasznalok
elé. Az alloméany adatait a TextLib integrélt kdnyvtari rendszerben téarja fel és szolgéltatja,
ame-lyet raktari nyilvantartas egészit ki. A szamitogépes rendszerben torténd feldolgozéas meg-
felel a szerz6/cim szerinti betlirendes, a targyszo, a sorozati és a helyismereti katalégusnak.

3.5 A konyvtar hasznélatanak szabalyozasa

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

A szolgaltatasok igénybevételének modjat, a fizetett szolgaltatasok feltételeit a Hasznalati
Szabalyzat tartalmazza.
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3.6. A mUzeum feladatai

Gondozza a gyiijtékorébe tartozod gyljteményeket, ennek keretében feladata azok gyara-
pitasa, nyilvantartasa, allomanyvédelme. A gylijtemények gyarapitasa torténhet vasarlas-
sal, ajandekozassal, régeszeti feltrassal. A nyilvantartas eszkoze a jogszabalyi el6irasok-
nak megfeleld, kézzel irt, a tudomanyszakoknak megfeleld leltarkonyvek, leird-kartonok.
Tudomanyosan feldolgozza és publikdlja a gyiijtokorébe tartozo gyljteményeket. A gytij-
temenyek feldolgozasat a mizeum munkatarsai, illetve a mizeum vezetdjének megbizasa
alapjan kiilsé szakértdk egyarant végezhetik. A mitargy nyilvantartasban szereplé miitar-
gyak leltarkonyvi és egyéb adatait, valamint fényképeit rogziti és publikéalja a MuzeumDi-
gitar nevi online feliileten.

A tudomanyos feldolgozas része az eredmények publikalasa, melynek jellege lehet tudo-
manyos vagy ismeretterjesztd, formaja tanulmany, monografia, katalogus, leporello, nyom-
tatott vagy internetes megjelenéssel. A publikalas része allando és id6szaki kiallitasok for-
gatokonyvének elkészitése is lehet. Hozzaférhetéve teszi a gylijtokorébe tartozd gytjte-
ményeket, ennek keretében feladata allandé és idészaki kiallitasok rendezése, k6zmiivels-
dési és muzeumpedagdgiai programok és kiadvanyok biztositasa, a kulturalis javak digita-
lizalasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

A muzeum valtozatos témaban és formaban rendez kiallitdsokat, csaladi, mazeum-peda-
gbgiai, kozmiivelddési programokat. Szoros kapcsolatot tart oktatasi, kulturalis és miivel6-
dési intézményekkel, szervezetekkel, magangytjtokkel.

3.7. Vagyonnyilatkozat tétel

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrdl szol6 2007. évi CLIL torvény 3.8. (1)
bekezdese alapjan az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettséggel jaré munka-
kor az igazgato.

1V. Az intézmény szervezeti felépitése

A dolgozok foglalkoztatasaval kapcsolatos jogokrol és kotelezettségekrdl az alabbiak rendel-
keznek:

e aMunka Torvénykonyvérdl szolo 2012. évi l. torvény

o a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kdzalkalmazotti jogviszonyanak atala-
kulasardl, valamint egyes kulturalis targya térvények modositasarol szolé 2020. évi
XXXII. torvény

o a kulturélis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirél es foglalkoztatasi kovetel-
ményeirdl, az intézményvezetoi palyazat lefolytatdsanak rendjerél, valamint egyes kul-
turalis targyu rendeletek maddositasarol sz6l6 39/2020. EMMI rendelet
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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 szam-
laigazolasi jogkor gyakorlasara.

A tovabbi helyettesitésre vonatkozo szabalyokat az egyénre szabott munkakari leirasok tartal-
mazzak.

Szervezeti egységek:
e igazgatd
0 konywvtar
= allomanyellatd és informatikai csoport
= olvasoszolgélati csoport
= helyismereti gytijtemény
0 mulzeum

o technikai csoport

Az intézmény engedélyezett dolgozoi 1étszama: 15 f6.

4.1.1 lgazgato

Az intézmény igazgatdja felelds vezetéként a Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiilete altal elfogadott vezetdi program alapjan tervezi, szervezi, iranyitja €s ellendérzi az
intézmény egész tevekenységét.

Feladatai:

o Ellatja az intézmény képviseletét a konyvtar kiils6 kapcsolataiban, a szakmai

szervezetek ¢és a feliigyeleti szervek eldtt helyi €s orszagos szinten.

e Képviseli a konyvtar és a muzeum tigyét a képvisel6-testlleti, illetve bizottsagi

iiléseken, beszamol a varosi kozgylijtemények helyzetérol, tevékenységérol.

o Elkesziti, elkészitteti az intezmeény SZMSZ-¢ét és mas, kotelezéen elbirt szabaly-
zatait, rendelkezéseit, meghatarozza az intézmény szervezetének rendszeret.

o Ellatja az intézmény miikodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendele-
tek-ben és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

o Felel6sen irdnyitja, 6sszehangolja a konyvtar és muzeum minden dokumentumti-
pusra kiterjedd allomanygyarapitasat, a teljes konyvtari és miazeumi gylijtemény

rendezését, gazdasagi miikodését.
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Felel6s a konyvtari és mizeumi munka tervezéséért, iranyitasaért, a tervek végre-
hajtasaért, a konyvtar és muzeum allomanyaért, vagyonaért és a statisztikai jelen-
tések elkészitéséért.

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

FelelOs a konyvtari és a miizeumi dolgozok szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,
a képzések szervezéséért.

Irnyitja az intézmény Ugyvitelét és gondoskodik annak betartasarol. Fellgyeli az
irattarozasi teendoket és a személyzeti nyilvantartasok pontos vezetését. Felbontja
¢s iranyitja a kdnyvtarba érkez6 kiildeményeket. Intézményi iigyekben torténd le-
velezésben kizardlagos alairasi joga van. Felelds kiadoként jegyzi az intézmény
kiadvanyait.

Gyakorolja az intéezmény munkaltatoi, utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jog-
korét.

Meghatarozott belsé ellendrzési feladatokat végez. Felelos a folyamatba épitett

eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer (FEUVE) mukodtetéséért.

Teenddit akadalyoztatasa, tdvolléte esetén az igazgatohelyettes latja el. Egyes fel-
adatokat feleldsségének megtartasa mellett részben vagy egészben atruhdzhat az
intézményben kijel6lt munkatérsakra.

4.1.2 lgazgatohelyettes (Konyvtarvezetd)

Az igazgatd bizza meg, akinek tavolléte, akadalyoztatasa esetén irdnyitja az intézmény teve-
kenyseget.

Személyesen iranyitja az olvasoszolgalati, valamint az allomanyellatd és informati-
kai csoport mikodését, ellendrzi a munka teljesitését.

Felel a konyvtari szervezeti egységek szakmai munkajéért, valamint a sajat munka-
kori leirasaban meghatarozott feladatok végrehajtasaért.

Tervek, javaslatok kidolgozasaval segiti az igazgatd belsé koordinalé munkajat.
Betanitja, illetve folyamatosan ellendrzi a munkakori feladatok végzését.
Felelds az intézmény palyazati tevékenységéért.

Uj alkalmazott felvétele esetén kozremitkodik a munkakorre alkalmas személy kiva-
lasztasaban.
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o Szervezi, ellendrzi a beosztottak munkavégzését, koordinalja a munkaiddalap fel-
hasznalasat. Ellen6rzi és igazolja a jelenléti ivet. Az igazgatd akadalyoztatasa
esetén jogosult a tAvollétek engedelyezésére.

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

o Javaslatot tehet az egység munkajanak szakmai fejlesztésére, illetve az egyseget
érint6 indokolt SZMSZ-mddositasra.

4.1.3 Konyvtar

4.1.3.1 Allomanyellato és informatikai csoport
Szervezeti egység helye: 8300 Tapolca, Batsanyi J. u. 1., I. és I1l. emelet,

Feladatait fels6foku, felséfoku szakiranyt és kozépfoku szakiranyl végzettséggel rendelke-

z6 munkatarsak végzik.

A munkateriilet célja: Az dllomanyalakitassal (gytijteményszervezés) kapcsolatos feladatok
ellatasa a konyvtar sajat allomanya és a mozgokonyvtari ellatds keretében beszerzett do-
kumentumok vonatkozasaban. Az intézmény szamitdgépes rendszerének 0ssze-hangolasa,
a szamitégéphalozat folyamatos és rendeltetésszerli mitkddésének biztositasa, karbantarta-
Sa.

Tevekenységek:

« Allomanygyarapitas: a kényvtar allomanyéanak folyamatos fejlesztése; konyvtari

dokumentumok beszerzése a Gyiijtékori Szabalyzatban foglaltak alapjan.

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

« Allomanybavétel: a dokumentumok nyilvantartasba vétele, tartalmi és formai felta-

rasa, szerelése a hasznalok szdmara 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.

e A hangz6 anyagok teljes kdrének kezelése: feldolgozas, szerelés, kdlcsdnzés.
o AKkurrens és retrospektiv kiadvanyok folyamatos feldolgozasa, gondozasa.

o Folyamatosan tajékozodik az informatikai jjdonsagokat illetden és javaslatot tesz
azok beszerzésere, alkalmazasara.

o Hasznositja, hasznélatba allitja (installalja) az intézmény altal atvett vagy megva-
sarolt szoftvereket, programokat.
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Végzi az intézmény altal hasznalt szamitogépes programok, adatbazisok gondo-

zasat, biztositja azok miikodoképességét.

Ellatja a konyvtar belsd (intézményi), valamint kiilsé (megbizés alapjan torténd)
sokszorositasi munkait.

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

Gondoskodik a szamitogépes adatvédelmi rendszer mitkodésérol.
Feladata az intézmény honlapjanak gondozasa.
Megszervezi a konyvtari munkafolyamatok szamitogépesitését.

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

Informatikus kényvtaros

Felel6s a konyvtari informatikai €s egyéb technikai eszkdzok miiszaki allapotéért,
karbantartasaert, gondoskodik azok javittatasarol.

A szamitogépes haldzat és a TextLib integralt konyvtari rendszer rendszergazdaja:
0sszehangolja a szerver és a munkadllomasok kapcsolatat, karbantartja az adatba-

zist, felelds annak épségéért.

Végzi a nyomdai el6készité munkak egy részét (tordelés, szerkesztés).
A szamitogépes hazi tovabbképzések felelodse.

Naprakész nyilvantartast vezet a konyvtar szdmitastechnikai eszkozeirdl.

Installdlja az intézmény altal beszerzett kiilonb6zd szoftvereket, programokat,

karbantartja azokat.

Segiti a hasznélokat a szamitdgép és az egyeb informatikai eszkdzok, alkalmaza-
sok hasznalataban.

Feladata az internet-kapcsolat folyamatossaganak, megfelel6 miikodésének bizto-
sitasa.

Szerkeszti és karbantartja az intézmény honlapjat.

Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti tigyeletben.
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Feldolgozo kényvtaros

A megjelend konyvkindlat alapjan elvégzi az igazgato altal kijelolt, profilba ill6 €s
anyagilag elérhet6 dokumentumok behasonlitasat az intézmeny integralt konywvtari
rendszerének segitségével.

kumentumok behasonlitasat az intézmeny integralt kdnyvtari rendszerének segitse-
geével.

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

Feladata a dokumentumok honositasa: a nyilvantartasba vetel, a tartalmi és for-
mai feltaras, a konyvtari allomany dokumentumainak szerelése (raktari jelzettel
vald ellatasa).

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

Ellendrzi a folyoirattar rendjét.

Elvégzi a feldolgozassal kapcsolatos dokumentacio (tervek, szabalyzatok) tartalma-

nak ellenOrzését, modositasat.

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

Feladata a hagyomanyos és szamitdgépes kataldgusok gondozasa, épitése, feltoltése.

A konyvtari munkaval és az dllomannyal 0sszefliggd statisztikai elemzések, 6ssze-
sitések feleldse.

Feladata az egyedi és 0sszesitett nyilvantartasok vezetése.
A dokumentumszamlakat iktatja és zaradékkal latja el.

Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti tigyeletben.

Segédkonyvtaros

Installalja az intézmény altal beszerzett kiilonboz6 szoftvereket, programokat, kar-
bantartja azokat.

Részt vesz a TextLib integralt kényvtari rendszer adatbazisanak gondozasaban.

Figyelemmel kiséri a tevékenységi korével osszefiiggd készletek (anyagok, esz-
kd-zok) allapotat, mennyiségét, sziikség esetén gondoskodik azok pétlasarol.

Ellatja a kiilonb6z6 kiadvanyok nyomdai elokészitésével és szerkesztésével Gssze-
fliggo feladatok bizonyos korét.
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Ellatja a kiilsd és belsd sokszorositasi és egyéb szolgaltatdsokkal 6sszefiiggd (pl.
spiralfiizés, laminalas, hokotés) munkakat.

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

Feladata a konyvtar belsé miikodésével kapcsolatos dokumentécid kezelése.
Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti tigyeletben.
Pénztarosi teendoket lat el.

A konyvtar belso (intézményi) mikodésével kapcesolatos szervezési és adminiszt-

ratori, valamint gazdasagi tigyintéz6i teendoket lat el.

Folyamatos kapcsolattartds a gazdasagi szakmai, egyéb kiilso szervezetekkel, in-
tézményekkel és a fenntartdval.

4.1.3.2 Olvasdszolgalati csoport

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

Feladatait fels6foku szakiranyt, fels6foku és kozépfoku szakiranyt végzettséggel rendelkezd
munkatarsak végzik.

A munkateriilet célja: Az itt dolgozok a felndtt és gyermek olvasdszolgalatban végzik mun-

kajukat annak érdekében, hogy a megfogalmazott irdnyelveknek megfelelden a lehetd leg-

ma-gasabb szinvonalon elégitsék ki valamennyi kényvtarhasznalo igényeit.

Tevékenységek:

Megismerteti a konyvtar rendszerét, szolgaltatasait az olvasokkal, segiti a konyv-
tarhasznalatot, irodalomnépszerisito €s értékkozvetitd munkat végez.

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

A telepiilés 0vodaival ¢s alapfoku oktatasi intézményeivel egyiittmiitkddve, azok
oktato-neveld munkajat segitve konyvtarlatogatast és kiilonboz6 konyvtari foglal-
kozésokat szervez. Segiti a konyvtar, mint informacios rendszer hasznalatanak az
oktatasba torténd beépitését.

Kiemelt figyelmet fordit a hatranyos helyzetli gyermekek konyvtari ellatasanak biz-
to-sitasara.

Segitséget nyujt a konyvtarlatogatoknak a szabadidd hasznos, tartalmas eltoltésé-
hez, az 6nalld ismeretszerzes és a csoportos munka madszereinek elsajatitasahoz, a
képességek fejlesztésehez, az dnkifejezéshez és 6nmegvaldsitashoz.
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Az olvasdspedagdgia megfelel6 modon torténd alkalmazédsa érdekében folya-

mato-san egylittmikodik a sziilokkel és a pedagogusokkal.

Feladatai ellatdsa kdzben kapcsolatot tart minden olyan intézménnyel és szerve-
zettel, amely gyermekekkel foglalkozik. Programokat kezdeményez azokkal az
intézményekkel, amelyek a csoport szolgaltatasi hatokorébe tartoznak.

A nagy ismeretkdrokben vald eligazodast allandé ajanlasokkal, kiilonb6z6 de-
monstrativ mddszerekkel segiti.

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

A teljes dokumentumbézisra tdmaszkodva mindenkor arra torekszik, hogy hozzaja-
ruljon a tanulashoz, miivelddéshez vald alkotményos alapjog, valamint a tarsadal-

mi esélyegyenldség érvényesiiléséhez, feltételeinek biztositasahoz.

Ko6zhasznu informaciokat gytijt, rendszerez és azok alapjan tajékoztatasi munkat
vegez.

Rendezvényeket, programokat szervez eldzetes igényfelmérés alapjan.

Tamogatja a kiilonboz6 formalis és informalis csoportok kulturalis kozosségi te-
vekenységét.

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

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

tézményekkel, a kornyezo telepiilések konyvtaraival.

A nyilvantartasok alapjan elemzi a forgalom alakulasat, a latogatok osszetételéet és
konyvtarhasznalati szokasait. Ezt alapul véve javaslatot tesz az allomanygyarapitast
illetéen.

Kulturalt, esztétikus terek kialakitasara torekszik. Jol attekinthetd rendet alakit ki,
a hasznalok tajekoztatasa céljabdl feliratokat, eligazitd tablakat helyez el.

Olvasoszolgalati konyvtaros

Felel6s a csoport konyvtari és olvasoszolgélati munkajanak szinvonaléért, szak-
mai iranyitaséért.

Tanulmanyozza a konyvtari szakirodalmat, alkalmankent részt vesz szakmai foru-
mokon, tovabbképzéseken.

FelelOs az olvasoszolgalati nyilvantartasok és a kolcsonzési adminisztracio veze-
téséért.
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Feladata a kolcsonzés szabalyainak, a konyvtar hasznalati rendjének betartasa és
betartatasa.

Elkésziti a csoport éves program- es Utemterveit, beszamoloit, jelenteéseit, statisz-
tikajat.
Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban; a fel-

néttek szdmara szervezett rendezvények feleldse.

A kozepfoku oktatasi intézményekbdl érkezé diakcsoportok szamara megszer-
vezi, el6késziti a konyvtarlatogatdsokat és a kiilonbozd konyvtari foglalkoza-
sokat.

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

Sziikség szerint bibliografiakat, irodalomjegyzéket készit.

Tajékoztato, szaktajékoztato kényvtaros

Ellatja a kolcsonzéssel és tajékoztatassal kapcsolatos teenddket.

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

Részt vesz a kiallitasok és tematikus kiemelések anyaganak 6sszeallitasaban.
Kozremiikodik a kiilonb6z6 rendezvények szervezésében és lebonyolitasaban.
Vezeti az olvasoszolgalati nyilvantartasokat és a kdlcsonzesi adminisztraciot.
Ellatja az olvasdszolgalatban felmeriild dokumentummasolési teenddket.

Felelds a kézikonyvtari dokumentumok ¢és a folydiratolvasoban elhelyezett ido-
szaki kiadvanyok rendjéért és kezeléséért.

Gyermekkonyvtaros 1.

Részt vesz a csoport éves program- es Utemtervének, beszamoloinak, jelenté-
seinek, statisztikajanak elkészitésében.

Az oktatési intézmények és a gyermekek igényeihez igazodva koordinalja a klu-
bok, kiilonboz6 konyvtari foglalkozasok szervezését, tervszeri mitkodését, elké-
sziti azok tematikajat, éves munkatervét. Csoportfoglalkozasokat tart.

Vezeti az olvasdszolgalati nyilvantartasokat és a kblcsdnzési adminisztraciot.

Ellatja a kolcsonzéssel kapcsolatos teenddket, részt vesz a tajékoztatasban.
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Aktudlis témakhoz, évfordulokhoz kapcsolddva irodalomjegyzéket, bibliografiat

allit 6ssze. Erdekl6dést felkeltd kiemeléseket alkalmaz.

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

Folyamatosan kapcsolatot tart a varos ovodaival, alapfoku oktatasi intézményeivel,
valamint a gyermekekkel foglalkozé helyi €és orszagos szintli tarsadalmi szervezo-
dési formakkal.

Gyermekkonyvtaros 11.

Ellatja a kdlcsonzéssel kapcsolatos teenddket, részt vesz a tajékoztatasban.
Vezeti az olvasoszolgalati nyilvantartasokat és a kdlcsonzesi adminisztraciot.

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

Felel6s a gylijtemény raktari rendjéért és hasznalhatosagaért. Ellatja a dokumen-
tumok gyorsjavitasat; potolja a hianyzo, elhasznalodott raktari jelzeteket, vonal-
kodokat.

Részt vesz az dvodakkal és az alapfoku oktatasi intézményekkel valo kapcsolat-
tartasban.

Felel6s az olvasotermi dokumentumok ¢€s az idészaki kiadvanyok rendjéért.

4.1.3.3 Helyismereti gyiijtemény

Szervezeti egyseg helye: 8300 Tapolca, Batsanyi J. u. 1., l1l. emelet,

Feladatait felséfoku szakiranyt, fels6foku és kozépfoku szakirdnyt végzettséggel rendelkezd
munkatarsak végzik.

A munkaterilet célja: Az itt dolgozok munkavégzésik sordn Tapolca varos es kozvetlen

kornyékével kapcsolatos dokumentumok gytijtésével, nyilvantartasba vételével és kutathatd-

saganak biztositasaval hozzajarulnak a telepulés maltjanak és jelenének megismertetéséhez.

Tevékenységek:

Helyismereti gytijt6- és feltdr0 munkat végez, ezzel parhuzamosan feladata a
helyismereti jellegli kutatas 6sszefogésa és segitése.

Tevékenysége soran gyiijti a Tapolca varosaval és kdzvetlen kornyékevel kapcso-
latos dokumentumokat, kiemelten a nyomtatott sajtoban megjelent cikkeket.

Gyljti és nyilvantartja a Tapolca varos helyismereti fototarat.
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Gytijti és adatbazisban feldolgozza Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-
testiletének, valamint jogelddeinek jegyzokonyveit és a kapcsolddd dokumentu-
mokat.

Dokumentumait helyben hasznéalat formajaban szabadon kutathatova teszi.

Helyismereti konyvtaros 1.

Részt vesz a kidllitdsok anyaganak eldkészitésében.

Feladata az idészaki kiadvanyok retrospektiv szdmainak gondozasa: nyilvantar-

tas, kotésre valo elokészités.

Analitikusan feltarja a helyismereti gylijteménybe tartoz6 antoldgidkat, gylijtemé-
nyes koteteket.

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

Feladata az évfordulokhoz kapcsolodd informaciok, adatok gytijtése, kiegészité-

se, az évfordulonaptar anyaganak eldkészitése.
Gyljti és gondozza az eseménynaptari adatokat.

Gondozza a helyismereti gyljtemény részét képezd képviseld-testileti jegyzo-
konyvek anyagat.

Helyismereti konyvtaros I1.

Helyismereti gytijté- és feltdro munkat vegez, ezzel parhuzamosan segiti a helyis-
mereti jellegli kutatast.

A helyismereti gylijtemény és az arra épiild tajékoztatas feleldse.

Feladata a nem konyv jellegi dokumentumok (térképek, fényképek, képeslapok,
kéziratok, sth.) feltarasa, tematikus rendszerezése.

Elvégzi a helyismereti gyiijteménybe bekeriild dokumentumok targyszavazasat,
analitikus feltarasat.

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

4.1.4 MUzeum

Szervezeti egység helye: 8300 Tapolca, Templom-domb 8.,

(MUzeum raktéarak: 8300 Tapolca, Ady Endre utca 22., F6 tér 11.)

Feladatait felséfoku végzettséggel rendelkezé munkatarsak végzik.
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A munkaterilet célja: Az itt dolgozok munkavégzésiik soran Tapolca varos €s a Tapolcai ja-

rés torténetevel kapcsolatos targyi emlékek gyiijtésével, nyilvantartasba vételével, kutathato-

sadganak biztositasaval, allando és iddszaki kiallitasok létrehozasaval €s mizeumpedagogiai
tevékenységgel hozzajarulnak a teleptilés maltjanak megismertetésehez.

Tevekenységek:

A kulturalis javak meghatarozott részének gytijtése, rendszerezése, megdvasa.

Az Orizetében 1évO kulturdlis javaknak az érdeklédok szamara kiallitas, térlat
formdjaban torténd bemutatasa.

Hozzajarul a kozmiivel6dés és az oktatas-nevelés céljainak megvalositasahoz.

Tudomanyos €s ismeretterjesztd publikacids tevékenységet végez.

Muzeoldgus

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

Ellatja a mazeum szakmai képviseletét, részt vesz a szakmai forumokon, rendez-
venyeken. Publikacids munkat végez.

Felel6s a mizeumi munkatervek végrehajtasaért.

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

Elokésziti €s kivitelezi a sajat szaktertiletét érintd kiallitasi anyagok Osszeallitasat.
Eldkésziti a mizeumi kiadvanyok anyagat.

Részt vesz a mizeumi vonatkozasu palyazatok anyaganak elokészitésében.
Muzeumi Ugyeletet lat el, tarlatvezetést végez.

Részt vesz a torténeti, regészeti, néprajzi, iskolatorténeti leletek, emlékek feltara-
séban, allagmegovasi munkalataiban.

Tudomanyos torténeti és helytorténeti feldolgozé munkat végez.

Fémuzeolbgus

Az igazgatdé megbizasa alapjan ellatja a mazeum szakmai képviseletét, részt vesz
a szakmai férumokon, rendezvényeken. Publikédcidés munkét végez.

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

Szakmai kapcsolatot apol a mizeumi szakmai szervezetekkel, illetve a mazeumi
halozat egysegeivel.
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Elokésziti és kivitelezi a sajat szaktertiletét érintd kiallitasi anyagok Osszeallitasat.
El6késziti a mizeumi kiadvanyok anyagat.

Részt vesz a mizeumi vonatkozasu palyazatok anyaganak elokészitésében.
Muzeumi Ugyeletet lat el, tarlatvezetést végez.

Részt vesz a torténeti, regészeti, néprajzi, iskolatorténeti leletek, emlékek feltara-
séban, allagmegovasi munkalataiban.

Tudomanyos torténeti és helytorténeti feldolgozé munkat végez.

Régész, muzeologus

Asatéasokat vezet, az 4satasokon késziilt terepi dokumentacio utéfeldolgozza, tor-
veny szerint eléirt hataridére valo rendezi, feltarasi jelentéseket készit.

A rébizott régészeti megfigyeléseket vezeti és dokumentacidjukat térveny szerint
eléirt hataridére valo rendezi, elkésziti.

A feltarasokon elékerilt régészeti leletanyag rendszerezi, rendezi, elsédlegesen
nyilvantartasba veszi.

Felugyeli és rendezi régészeti gyijteményében talalhato mitargyakat, javaslatot
tesz restauralasra.

Részt vesz régeészeti kiallitasok készitésében, egyéb kiallitasokba sziikség esetén
régészeti anyagot javasol, valogat, elokészit.

Tudomanyos publikaciokat készit a kutatasi tertilete szerint.
Részt vesz a mizeumi vonatkozasu palyazatok anyaganak elokészitésében.

Muzeumi Ugyeletet lat el, tarlatvezetést végez.

Muzeumpedagdgus

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

Kapcsolatot tart a kdzoktatasi-, kozmiivelédési- és kozgyiijteményi intézmények-
kel a muzeumi programok keretében.

Részt vesz a szakmai forumokon, rendezvényeken.
Helytorténeti kutatasokat folyt, publikacidés munkat végez.
Részt vesz a mizeumi vonatkozasu palyazatok anyaganak eldkészitésében.

Muzeumi lgyeletet lat el, tarlatvezetést végez.
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4.1.5 Technikai csoport
Szervezeti egység helye, elérhetdsége: 8300 Tapolca, Batsanyi J. u. 1.
Feladatait kozépfoku €s alapfoku végzettséggel rendelkez6 munkatarsak végzik.

A munkateriilet célja: Az intézmény folyamatos ¢és akadalytalan mitkodésének biztositasa a

technikai feladatok megfeleld ellatasaval.
A takaritok feladatai
a) Takaritasi munkak:
e A Kkonyvtar és a muzeum napi takaritasa.
o Nagytakaritasok elvégzése.
o Aziddszakosan bérbe adott, illetve hasznalatra atengedett helyiségek takaritasa.
o Az udvari rész rendben tartasa.
o T¢li idészakban hoeltakaritasi, csiszas-megeldzési munkak elvégzése.
b) Hivatalsegédi munkak:

o Hivatalsegédi feladatok; a beszerzésben és az infrastruktirdhoz kapcsolodé ese-
tenkénti munkalatokban vald kozremiikodés, alkalmanként részvétel a rendezvé-

nyek el6készitésében és lebonyolitasaban.
e Szombati nyitva tartas alkalmaval a raktari ligyeleti teenddk ellatasa.
4.2 Dolgozdi érdekképviseleti szervek

A konyvtar vezetése egylittmiikodik az érdekképviseleti szervezetekkel, timogatja és segiti

azok mukodését.
4.3 Osszmunkatarsi értekezlet

Az intézmény vezetdje rendszeres idokozonként, de évente legalabb két alkalommal Gssz-
munkatérsi értekezlet tart, melyen minden munkatars kdtelezen részt vesz. Az értekezleten
a vezetd beszdmol az elmult 6sszmunkatarsi értekezlet ota eltelt idészakrdl, a jovébeni fel-
adatokrol, illetve a munkavégzést érintd jogszabalyok valtozasairol, belsd szabalyzatok mo-
dositasairol. Az dsszmunkatarsi értekezleten mas munkatars is beszamolot tarthat az intéz-
meny vezetdjének utasitasa szerint meghatarozott témaban. Az értekezleten minden résztve-

v6 felszolalhat, kérdést fogalmazhat meg, véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet.
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V. Az intézmény miikodési rendje

A Wass Albert Konyvtar és Mizeum Hasznalati Szabalyzata hatarozza meg a hasznaldk és
az alkalmazottak szamara betartandd milkodési rendet. Betartatasa a felel0s vezetd, illetve
az Ugyeletes munkatars feladata.

5.1 Az intézmény nyitva tartasa
Konyvtar

A konyvtar heti 36 oOrét tart nyitva.

Olvasoszolgalatok Helyismereti gytijtemény
Hétfo zarva zarva
Kedd 10-18 6ra 10-16 ora
Szerda 10-18 dra 10-16 ora
Cstortok 10-18 6ra 10-16 o6ra
Péntek 10-18 ora 10-16 ora
Szombat 9-13 ora zarva

Muzeum

A mUzeum a nyari nyitva tartas ideje alatt heti 35, a téli nyitva tartas ideje alatt heti 30 6réat
tart nyitva.

Ma4jus 1. és augusztus 31. kdzott:
kedd-szombat: 10-17 oOra
vasarnap, hétfo: zarva
Szeptember 1. és aprilis 30. kozott:
kedd-szombat: 10-16 6ra
vasarnap, hétfd: zarva
5.2 A konyvtar szolgaltatasai
5.2.1 Téritésmentesen igénybe vehet6 szolgaltatasok:

A konyvtér és a konyvtarban rendezett kiallitasok megtekintése, informéacié a konyvtar és a
konyvtari rendszer szolgaltatdsairol, a konyvtar altal kijelolt gytijteményrészek helyben
hasznalata, az lloméanyfeltar6 eszkdzok hasznélata.
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5.2.2 Beiratkozassal igénybe veheto szolgaltatasok:

Kolcsonzés, hosszabbitas, tajékoztatas, adatbazisok, kézikonyvtar, a kiillongyljtemények
hasznalata.

5.2.3 Téritéses szolgaltatasok:

Irodalomkutatas, témafigyelés, masolatkeszités, adatkeresés, nyomtatas, szkennelés, széveg-
¢és kiadvanyszerkesztés, spiralfiizés, laminalas, hokotés, CD-irds, szamitogép- es internet-
hasznalat.

5.3 A muzeum szolgéltatasai
5.3.1 Téritésmentesen igénybe veheto szolgaltatasok:

A muzeum Kertjének latogatasa, a kertben elhelyezett szabadtéri tarlat(ok) megtekintése, in-
formécio a muzeum kiallitasairol, nyitvatartasarol, rendezvényeirél, tudomanyos kutatas.

5.3.2 Téritéses szolgaltatasok:

Allandé és idészaki kiallitasok megtekintése, tarlatvezetés, mizeumpedagogiai szolgéltata-
sok.

5.4 Az intézmény nyilvanos rendezvényei

o az oktatast, a tanulast, a mlivelddést, a kzosségi €s egyéni kulturalis tevékenység

kiteljesitését segitd, tamogatd tevékenység
o vetélkeddk, irodalmi és egyéb palydzatok az olvasaskultura fejlesztése érdekében
e irodalom- és konyvtarnépszertsité rendezvények

o Kisebb konyvtari tarlatok, idészaki kiallitasok

tudomanyos, ismeretterjesztd eléadasok
5.5 Az elektronikus kozzététel kotelezettsege

Az elektronikus informéacioszabadsagrol szold 2005. évi XC. torvény értelmében az intéz-
mény az elektronikus kozzetételi kotelezettségének — a torvény hatalyba 1épésétol (2006.
januar 1.) — a www.vktapolca.hu honlapon eleget tesz, annak frissitésérdl folyamatosan
gondoskodik.
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VI. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdire, minden dolgozodjara, az intéz-
ményben miikodé testiiletekre, kozosségekre és rajuk iranyadd mértékben a szolgaltatasokat
igénybe vevo személyekre is.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a 2024. november 11-én megtartott dolgozoi munka-
értekezleten az intézmény valamennyi dolgozdja megismerhette és megtehette észrevételeit az
intézmény vezetése felé.

Jelen szabalyzat 2025. januar 1-jével lép hatalyba.

Jelen szabalyzat hatalyba lépésekor a korabbi, 2021.oktober 1-jén kiadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat vesziti.

Tapolca, 2024. november ...

Dr. Décsey Sandor
igazgato

Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-testilete a .../2024. (...) szamU hatarozataval
jovéhagyta.

Tapolca, 2024. november ...

Dob6 Zoltan
polgarmester

24



Mellékletek

Az intézmény altal keészitett szabalyzatok:

1.

o g M w N

A Wass Albert Kényvtar és Mizeum Hasznalati Szabalyzata

A Wass Albert Konyvtar és Muzeum Gylijtokori Szabalyzata

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

A Wass Albert Kényvtar és Mizeum Tiizvédelmi Szabalyzata

A Wass Albert Kényvtar és Mizeum Munkavédelmi Szabalyzata

Tapolca Varos Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatala altal készitett szabalyzatok:

1.
2.

Mindenkori hatalyos Alapito Okirat
Tapolcai K6zos Onkormanyzati Hivatal leltarozasi és Leltarkészitési Szabalyzata

Tapolcai Kozos Onkormanyzati Hivatal Eszkzok és Forrasok Ertékelési Szabaly-
zata

Tapolcai K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénzkezelési Szabalyzata

Tapolcai K6zos Onkormanyzati Hivatal Kotelezettségvallalas, Utalvanyozas, Ellen-
jegyzés, Ervényesités rendjének Szabalyzata

Tapolcai K6zos Onkormanyzati Hivatal Selejtezési és Hasznositasi Szabalyzata

Tapolcai K6zos Onkormanyzati Hivatal Onkoltség-szamitasi Szabalyzata



A Wass Albert Konyvtar és Miizeum Szervezeti és Mitkddési Szabalyzata

A Wass Albert Konyvtar és Muzeum szervezeti felépitése

Igazgat6

Konyvtari részleg Muzeumi részleg

Alloméanyellato és

informatikai csoport Olvasoészolgélati csoport Helyismereti gydjtemény Technikai csoport
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