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TISZTELT KEPVISELO-TESTULET!

A Magyarorszag helyi dnkormanyzatairol szoldo 2011. évi CLXXXIX torvény 13. § (1)
bekezdés 7. pontja szerint a helyi koziigyek, valamint a helyben biztosithatd kozfeladatok
korében ellatando helyi 6nkormanyzati feladatok kiilonosen: kulturalis szolgaltatas, kiilondsen
a nyilvanos konyvtari ellatas biztositasa; filmszinhaz, eléado-miivészeti szervezet tdmogatésa,
a kulturalis 6rokség helyi védelme; a helyi kozmiivel6dési tevékenység tamogatasa.

A Wass Albert Konyvtar és Muzeumban 2025. szeptember 1. napjaval intézményvezetd valtasra,
majd alapitd okirat modositéasra keriilt sor.

Fenti valtozasok miatt szlikséges az intézmény Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat, valamint a
Hasznalati Szabalyzatat is modositani.

A muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997.
évi CXL. torvény 50. § (2) bekezdés b) pontja és 68. § (1) bekezdés a) és b) pontjai alapjan a
koltségvetési szerv szervezeti €¢s milkodési szabalyzatanak (SZMSZ) jovahagyasa, valamint a
Hasznalati Szabalyzat meghatarozasa a fenntart6 feladata.

A modositott Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzat és annak mellékleteit képezd szabalyzatok —
koztiik a Hasznalati Szabalyzat - az el6terjesztés mellékletét képezik.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy az eldterjesztést megvitatni és a hatarozati
javaslatot elfogadni sziveskedjen!



Tapolca, 2026. februar 10.

HATAROZATI JAVASLAT

Tapolca Viros Onkormanyzata Képviseld-testiilete a
Wass Albert Konyvtar €s Muzeum Szervezeti ¢és
Miikodési  Szabalyzatanak 1. mellékletét képezo
Hasznélati Szabalyzat cimli dokumentum tartalmat a
mellékletben foglaltak szerint hatarozza meg.

A Képviselo-testillet a Wass Albert Konyvtar és
Muzeum Szervezeti ¢s Mikodési Szabalyzatat az
eléterjesztés 1. melléklete szerinti formaban ¢és
tartalommal jovéhagyja.

Dobo Zoltan
polgarmester



1. melléklet

A Wass Albert Konyvtar és Muzeum

Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

Tapolca, 2026.
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A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait,
szervezeti felépitését, a vezetd és az alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény mi-
kodésének szabalyait. A Szervezeti ¢s Mlikodési Szabalyzat a muzedlis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szol6 1997. évi CXL. torvény, valamint

a kovetd jogszabalyok figyelembevételével késziilt.

1. Az intézmény alapadatai

1.1 Az intézmény neve
Wass Albert Konyvtar ¢s Mizeum
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 Varosi Muzeum raktara; 8300 Tapolca, F6 tér 11.
Miikodési engedély szama, kelte: TerM/IV/2404-1/2024. Budapest, 2024. jalius 16.
1.4 Az intézmény alapitéja és alapitasanak éve
Tapolca Varos Onkormanyzata
8300 Tapolca, Hosok tere 15.
Alapitas datuma: 1956. januar 1.

Hatalyos alapité okirat szama, kelte: 1/376-3/2025.; 2025. oktober 9., Tapolca Varos
Onkormanyzata Képviseld-testiilete 167/2025. (IX. 26.) Kt. hatarozata

1.5 Az intézmény tipus szerinti besorolasa
kozgytijtemény; nyilvanos kozkonyvtar, teriileti mazeum
1.6 Az intézmény hivatalos pecsétje
szabvany méretii, kor alaka hivatali bélyegzo

Leirasa: a bélyegz0 kdzepén Magyarorszag cimere lathato, kiilsé peremén a kovetkezo
felirat: Wass Albert Konyvtar és Mzeum, Tapolca

1.7 Az intézmény fenntartdéja, székhelye

Tapolca Varos Onkormanyzata, 8300 Tapolca, Hosok tere 15.
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1.8 Az intézmény iranyito, feliigyeleti és alapité jogokkal felruhazott iranyité szerve,
székhelye

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

Az intézmény 6nalld jogi személy, ondlléan miikddo koltségvetési szerv. Gazdasagi szerve-
zettel nem rendelkezik, pénziigyi, gazdasagi feladatait a Tapolcai K6zds Onkormanyzati Hi-
vatal (8300 Tapolca, Hosok tere 15.) 1atja el. Eldiranyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezik,
amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesités-igazolasi joggal és felelosséggel bir. A szak-
mai alapfeladata ellatasdhoz sziikséges szakmai, szervezeti egységekkel rendelkezik, ezen
kiviil egyes adminisztrativ, szellemi tdimogato feladatokat is — e c€lt szolgéld kiilon szerve-
zeti egység nélkiil — ellathat.

Az intézmény pénziigyi, gazdasagi tevékenységei a Tapolcai K6zds Onkormanyzati Hivatal

vonatkozé szabalyzatai szerint biztositottak.

1.10 Az intézmény vezetéjének (vezeté szerve, testiilete tagjainak) kinevezési, megbi-

zasi, valasztasi rendje

Magyarorszag helyi 6nkormanyzatokrol sz616 2011. évi CLXXXIX. térvény, a Munka tor-
vénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. térvény, a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. térvény, valamint a kulturalis intéz-
ményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi kovetelményeirdl, az intéz-
ményvezetOi palyazat lefolytatdsanak rendjérél, valamint egyes kulturalis targyt rendeletek
modositasarol szo16 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan.

Az intézmény vezetdje az igazgato, akit Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete
legalabb harom maximum 6t év hatarozott idére biz meg. Az igazgato6 az intézmény dolgozdi
felett munkaltatoi joggal rendelkezik.

1.11 A feladatellatast szolgalé vagyon

Tapolca Varos Onkormanyzata altal hasznalatba adott ingatlan, ingd és egyéb vagyon. A
gazdalkodashoz rendelkezésre 4ll6 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 allo vagyontargyakat az intézmény feladatainak ellatasdhoz szabadon hasz-

nalhatja a vonatkozo6 kézponti és a tulajdonosi jogszabalyoknak megfelelden.
1.13 Az intézmény gazdalkodasara vonatkozo azonosité adatok

Torzskonyvi azonositdé szam: 665692
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TEAOR szam: 9111

Gazdalkodasi forma kod: 322

PIR-azonosito szam: 429344

KSH jaraskod, név: 189 Tapolcai jaras

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.
1.14 Az intézmény az altalanos forgalmi adonak nem alanya.
Adodszama: 16882810-1-19
1.15 Az intézmény szamlaszama
OTP Bank Nyrt. Tapolcai Fiok 11748052-16882810
1.16 Az intézmény statisztikai szamjele
16882810-9101-322-19
1.17 Az intézmény tevékenysége
F6 tevékenysége allamhaztartasi szakagazati rend szerint
911100 Konyvtari, tevékenység
Alaptevékenysége kormdanyzati funkcio szerint
082042 Konyvtari alloméany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomény feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
082061 Muzeumi gylijteményi tevékenység
082062 Muzeumi tudomanyos feldolgozo és publikacios tevékenység
082063 Muzeumi kiallitasi tevékenység
082064 Muzeumi kdzmiivel6dési, kozonségkapcesolati tevékenység
083020 Konyvkiadas

083030 Egy¢éb kiadoi tevékenység
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11. Az intézmény céljai, feladatai

2.1 Az intézmény miikodési teriilete

A Wass Albert Konyvtar és Mizeum Tapolca és kornyéke 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 in-
formaciokhoz valo hozzaféréshez. A muzeumi szervezeti egység teriileti mazeumként mii-
kodik. Kozgytijteményi feladatainak ellatasa érdekében gytijti, rendszerezi, meg6rzi és hoz-

zaférhetOvé teszi a kulturalis javak meghatarozott részét.

A Miizeum gyiijtdteriilete Tapolca varos és a Tapolcai jaras kozigazgatasi teriilete: Abra-
hamhegy, Badacsonytomaj, Badacsonytordemic, Balatonederics, Balatonhenye, Balaton-
rendes, Gyulakeszi, Hegyesd, Hegymagas, Kapolcs, Képtalantoti, Kékkut, Kisapati, Kova-
goors, Koveskal, Lesencefalu, Lesenceistvand, Lesencetomaj, Mindszentkalla, Monostor-
apati, Nemesgulacs, Nemesvita, Raposka, Révfiilop, Salfold, Saska, Szentbékkalla, Szigli-
get, Tapolca, Taliandorogd, Uzsa, Vigantpetend, Zalahalép.

2.2 A konyvtar kiildetésnyilatkozata

A tapolcai Wass Albert Konyvtar és Mizeum, mint altalanos gytjtokori, nyilvanos telepii-
1ési konyvtar, az informacios esélyegyenldség €s a demokracia helye. A tudasalapt tarsada-
lom alapintézményeként feladata az, hogy mindenki szamara biztositsa a szabad, korlatozas
nélkiili hozzaférést a dokumentumokhoz és az informacidkhoz. Célja, hogy mindségi és kor-
szerl szolgaltatasaival, helyismereti informéciok és dokumentumok gytjtésével a varos
szellemi életének, kozéletének informécios kozpontjava valjék. Kiildetését folyamatosan bo-
viild dokumentumallomanyéval, a felhasznal6i igényeknek megfeleld szolgaltatasaival,

technikai felszereltséggel, munkatarsainak szakmai felkésziiltségével valdsitja meg.

2.3 Az intézmény céljai

Mindségi és korszerli szolgaltatas biztositasa.

o Az ¢leten at tarto tanulés segitése.

e Az oktatas kiilonb6z0 szintjein tanuldk segitése.

e A gyermekek olvasova nevelése.

e A hatranyos helyzetiiek konyvtari ellatasa.

o A kozéletben valo részvételhez sziikséges allampolgari tudnivalok megismertetése.

o A gazdasag, a kultra, a tudomany ¢és a miivészet kérdéseiben valo eligazodashoz

sziikséges informaciok és tudasanyag kozvetitése.
o A konyvtarkép tarsadalmi megitélésének javitsa.

o A kulturélis értékek meghatarozott részének megorzése.
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2.4 Az intézmény tevékenysége és feladatai

2.4.1 Az intézmény tevékenysége

Gytijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és a hasznalok

rendelkezésre bocsatja.

Tajékoztat a konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és szol-

galtatasairol.
Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsainak elérését.
Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében.

Muzeumi tevékenységet végez, feladata a kulturalis 6rokség védelme.

2.4.2 Az intézmény alapfeladatai

A Wass Albert Konyvtar ¢s Muzeum, mint altalanos gyljtékori, nyilvanos telepiilési koz-

konyvtar, ellatja az 1997. évi CXL. térvénybél kovetkezd és a Tapolca Varos Onkormany-
zata Képviselo-testiilete 167/2025. (IX. 26.) Kt. szamu hatarozataval elfogadott alapitd ok-

iratabol rea haruld feladatokat.

A Tapolca varosban €s annak vonzaskorzetében €10k konyvtari ellatasa érdekében
konyveket, valamint az igények ¢és feltételek megteremtésének aranyaban gyijtoko-
rébe tartoz6 egyéb, hagyomanyos ¢s nem hagyomanyos konyvtari anyagokat (do-
kumentumokat) gytijt, konyvtari hasznalatra alkalmassa és hozzaférhetové tesz, kii-
16n6s tekintettel a telepiilésre és vonzaskorzetére vonatkozd helyismereti anya-
gokra.

A foloslegessé valt, megrongalddott vagy tartalmilag elavult dokumentumokat ki-

vonja alloméanyabol.

A nem kolcsondzhetd konyvtari anyag hozzaférhetoségét teszi lehetdvé helyben
hasznalattal, valamint reprografiai szolgaltatassal. A konyvtar latogatdi szamara
nyilvanos internet-hozzaférést biztosit. Idoszaki kiadvanyokat jarat, egyes idoszaki

kiadvanyokat megOriz.

A felnétt olvasdszolgalati tevékenység keretében a konyvtar a helyben nem teljesit-
hetd hasznaloi igények kielégitésére konyvtarkozi kolcsonzést végez. Kozvetiti a

hasznalok felé a varmegyei és az orszagos konyvtari ellatas szolgaltatasait.

Biztositja a lakossag szamara az europai unios informaciokhoz és dokumentumok-

hoz valo hozzaférést.

Onallé kezdeményezésként és a telepiilés hagyoményos rendezvényeihez kapcso-
lodva kiilonboz6 programokat — ird-olvasoé talalkozokat, irodalmi esteket, kiallita-

sokat, stb. — szervez, klubokat mukdodtet.
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e A véros lakossaganak altalanos, kozhasznu t4jékoztatasa, a vallalkozasok, a kultu-
ralis és a miivészeti élet, az idegenforgalom segitése érdekében kozvetiti a helyi

kozéleti és egyéb kdzhasznl, kozérdekli informaciokat.

e A gyermek olvasoészolgalati tevékenység célja a 16 éven aluliak olvaséva nevelé-
se. Ennek érdekében kozosségi foglalkozasokat szervez (irodalmi rendezvények,

olvasotaborok, iskolai foglalkozasok, klubok stb.).

e A mindségi és korszerii szolgaltatasok biztositasa érdekében épiti, gondozza €s fej-

leszti adatbazisait.

o Feladatai ellatasa érdekében konyvtari kiadvanyokat szerkeszt és jelentet meg. Gytij-

teményével, annak feltarasaval segiti a helyismereti kiadvanyok megjelentetését.

e A veszprémi E6tvos Karoly Konyvtarral évente megujitasra keriilé Konyvtari Szol-
galtatdo Rendszer (KSZR) megallapodas alapjan — a hatalyos jogszabalyok mentén
— konyvtari ellatast biztosit a szerzédéshez csatlakozott telepiilések szamara. Szak-
mai ¢s modszertani tevékenységével segiti a telepiilési konyvtari szolgaltatod helyek
munkajat, a konyvtarosok szakmai képzését, tovabbképzEését, biztositja szamukra a

tapasztalatcsere lehetdségét.

e A hatranyos helyzetiiek konyvtari ellatasat szervezi specialis szamitastechnikai esz-

kozok és szoftverek segitségével. Hangoskonyvtari szolgalatot miikddtet.

o Tevékenységét 6sszehangolja az oktatasi €s egyeb kulturalis, kozmiivelddési intéz-
ményekkel és szervezetekkel. Az alap- és kozépfokl oktatasi intézmények munka-
janak segitésére alap- és kozépfoku tankonyvek, segédkonyvek kindlataval tan-

konyv-bemutatdt miikddtet.

e A konyvtar kozosségi szintere a lakossag rendszeres vagy alkalmi kdzmiivel6dési
tevékenységének. Lehetdség szerint segiti az dnszervezddd kozosségek munkdjat

és részt vesz abban.

e A muzeum gyiijtékorébe tartozo targyakat gytjt, tart nyilvan, dolgoz fel, kiallitaso-
kat rendez, gondoz, iizemeltet, kiadvanyokat értékesit. Lehetdségei szerint segiti a
tudomanyos kutatomunkat. Sajat anyagabdl, illetve mas kozgylijteményi anyagok-
bol kisebb tematikus kiallitasokat allit 6ssze és mutat be. A felkért kiallitasrendezok

altal Iétrehozando kiallitasok eldkészitéséhez segitséget nyujt.
e Az intézmény a tapolcai jaras teriiletén régészeti feladatokat lat el.

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.
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o Ko6zremiikodik a helyi civil szervezetek, intézmények megismertetésében, népsze-

riisiti programjaikat.

o Termeit, eszkOzeit rendelkezésre bocsatja orszagos, térségi €s helyi szakmai tanacs-

kozasok, rendezvények lebonyolitasahoz.

111. Az intézmény miikodése

3.1 A miikodési feltételek, a miikodés forrasai

A fenntart6 biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges infrastrukturalis, anyagi, targyi
¢és személyi feltételeket. Az intézmény rendeltetésszerti miikodéséhez, az alapitod okiratban

eldirt feladatok teljesitéséhez sziikséges
o amegfeleld elhelyezés, a szakmailag képzett, kelld szamu személyzet
e akonyvtar gylijteményének, informacids adatbazisanak folyamatos gyarapitasa

e Tapolca ¢és kornyékének multjara vonatkozo targyi emlékek szisztematikus gytij-

tése, nyilvantartasa, megoOrzése €s bemutatasa

o amikodéshez sziikséges korszerti felszerelések, gépek €s egyéb szakmai eszkdzok

beszerzése, fejlesztése
e aszolgaltatasok mindségének folyamatos biztositasa

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

3.2 A konyvtar gytjtokore
A konyvtar alloményanak gyarapitasakor figyelembe veszi a hasznalok igényeit, foglalko-
zasi, képzettségi, korosztalyi €s anyanyelvi 6sszetételét, érdeklodési korét. A konyvtari al-
lomany gyarapitasa az alaptevékenység megvalositasat segiti.
A konyvtar a gyarapitds mélységét, intenzitasat, tartalmi 6sszetevoit a Gylijtokori Szabaly-
zatban hatdrozza meg.

3.3 A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

Az éallomany nyilvantartasa: a mindenkori pénziigyi nyilvantartasi kotelezettségeknek meg-
feleléen a konyvtari dokumentumok egyedi és/vagy Osszesitett nyilvantartdsban keriilnek

bevételezésre. A nyilvantartdas modozatait a Dokumentumkezelési Szabalyzat tartalmazza.
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3.4 A konyvtar allomanyfeltaro eszkozei

A konyvtar teljes allomanyat tartalmi €s formai vonatkozasban feldolgozva tarja a hasznalok
elé. Az allomany adatait a TextLib integralt konyvtari rendszerben tarja fel és szolgaltatja.
A szamitogépes rendszerben torténd feldolgozas megfelel a szerzd/cim szerinti betiirendes, a

targysz0, a sorozati €s a helyismereti katalogusnak.
3.5 A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa

A konyvtar nyilvanos konyvtar, minden — a konyvtarhasznalatbol ki nem zart — érdekld-

doének a kulturalis térvényben meghatarozott feltételek szerint rendelkezésére all.

A szolgaltatasok igénybevételének modjat, a fizetett szolgaltatasok feltételeit a Hasznalati

Szabalyzat tartalmazza.
3.6. A muzeum feladatai

Gondozza a gylijtOkorébe tartozo gylijteményeket, ennek keretében feladata azok gyarapi-
tasa, nyilvantartasa, allomanyvédelme. A gylijtemények gyarapitdsa torténhet vasarlassal,
ajandékozassal, régészeti feltarassal. A nyilvantartads eszkdze a jogszabalyi eldirasoknak
megfeleld, kézzel irt, a tudomanyszakoknak megfeleld leltarkonyvek, leirokartonok. Tudo-
manyosan feldolgozza és publikalja a gyiijtokorébe tartozo gylijteményeket. A gylijtemé-
nyek feldolgozéasat a muzeum munkatarsai, illetve a mizeum vezetdjének megbizasa alapjan
kiilso szakértok egyarant végezhetik. A miitdrgy nyilvantartasban szereplé mutargyak leltar-
konyvi és egyéb adatait, valamint fényképeit rogziti és publikalja a MuzeumDigitar nevi

online feluleten.

A tudomanyos feldolgozas része az eredmények publikaldsa, melynek jellege lehet tudo-
manyos vagy ismeretterjesztd, formaja tanulméany, monografia, katalogus, leporello, nyom-
tatott vagy internetes megjelenéssel. A publikalas része allando és id6szaki kiallitasok for-
gatokonyvének elkészitése is lehet. Hozzaférhetové teszi a gylijtokorébe tartozd gyljtemeé-
nyeket, ennek keretében feladata allando ¢€s iddszaki kiallitdsok rendezése, kozmiivel6dési
¢s muzeumpedagogiai programok ¢és kiadvanyok biztositasa, a kulturdlis javak digitaliza-
lasa, a kutatasi tevékenység biztositasa.

A muzeum valtozatos témaban €s formaban rendez kiallitdsokat, csaladi, muzeumpedago-

giai, kozmiivelddési programokat. Szoros kapcsolatot tart oktatasi, kulturalis és miivel6dési

intézményekkel, szervezetekkel, magangytjtokkel.
3.7. Vagyonnyilatkozat tétel

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol szolo 2007. évi CLII. térvény 3.§. (1)
bekezdése alapjan az Intézményben vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré6 munka-

kor az igazgato.
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IV. Az intézmény szervezeti felépitése

A dolgozok foglalkoztatasdval kapcsolatos jogokrdl és kotelezettségekrdl az alabbiak ren-
delkeznek:

e a Munka Torvénykonyveérdl szolo 2012. évi 1. torvény

o a kulturalis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak at-
alakulasaroél, valamint egyes kulturalis targya torvények modositasardl szol6 2020.
évi XXXII. torvény

e akulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi kove-
telményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasdnak rendjérdl, valamint
egyes kulturalis targyu rendeletek modositasarol szol6 39/2020. (X. 30.) EMMI ren-
delet

4.1 Szervezeti egységek, feladatok, felelosség és hataskorok

Az intézmény felelds vezetdje az igazgato, akinek helyettesitését tavolléte/akadalyoztatasa
esetén az igazgatohelyettes latja el, aki jogosult kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi és

szémlaigazolasi jogkor gyakorldsara.

A tovabbi helyettesitésre vonatkozo szabalyokat az egyénre szabott munkakori leirasok tar-

talmazzak.
Szervezeti egységek:
e igazgato
o konyvtar
= allomanyellato €s informatikai csoport
= olvasoszolgélati csoport
» helyismereti gylijtemény
o muzeum
o technikai csoport

Az intézmény engedélyezett dolgozoi 1étszama: 14,5 £6.

4.1.1 Igazgato

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

intézmény egész tevékenységét.
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Feladatai:

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

vezetek ¢€s a feliigyeleti szervek el6tt helyi €s orszagos szinten.

o Képviseli a konyvtar €s a muzeum iigyét a képviseld-testiileti, illetve bizottsagi tilé-

seken, beszamol a varosi kozgyljtemények helyzetérdl, tevékenységérol.

o Elkésziti, elkészitteti az intézmény SZMSZ-ét és mas, kotelezden eldirt szabaly-

zatait, rendelkezéseit, meghatdrozza az intézmény szervezetének rendszerét.

o Ellatja az intézmény mukodését érintd jogszabalyokban, dnkormanyzati rendele-

tekben és dontésekben a vezeto részére eldirt feladatokat.

o Felelosen irdnyitja, 6sszehangolja a konyvtar és muzeum minden dokumentumti-
pusra kiterjedé allomanygyarapitasat, a teljes konyvtari és mizeumi gytijtemény

rendezését, gazdasagi mikodeését.

o Felelos a konyvtari és mizeumi munka tervezéséért, iranyitasaért, a tervek végre-
hajtasaért, a konyvtar €s muzeum allomanyaért, vagyonaért €s a statisztikai jelen-
tések elkészitéséért.

e Gyakorolja a dolgozok felett a munkaltatdi jogokat és a fegyelmi jogkort. Megha-
tarozza munkakdriiket, iranyitja az egyes részlegek mikodését, ellendrzi a munka

teljesitését.

o Felelos a konyvtari és a mizeumi dolgozok szakmai képzéséért, tovabbképzéséért,

a képzések szervezéséeért.

o Iranyitja az intézmény iigyvitelét és gondoskodik annak betartasardl. Feliigyeli az
irattarozasi teendoket €és a személyzeti nyilvantartdsok pontos vezetését. Felbontja
¢s iranyitja a konyvtarba érkezo kiildeményeket. Intézményi iigyekben torténd le-
velezésben kizarolagos alairasi joga van. FelelOs kiadoként jegyzi az intézmény ki-

advanyait.

e Gyakorolja az intézmény munkaltatoi, utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jog-
korét.
e Meghatarozott belso ellendrzési feladatokat végez. FelelOs a folyamatba épitett eld-

zetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer (FEUVE) miikodtetéséért.

o Teenddit akadalyoztatasa, tavolléte esetén az igazgatdhelyettes latja el. Egyes fel-
adatokat felelosségének megtartdsa mellett részben vagy egészben atruhdzhat az

intézményben kijeldlt munkatéarsakra.
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4.1.2 Igazgatohelyettes (Konyvtarvezet6)

Az igazgatd bizza meg, akinek tavolléte, akadalyoztatdsa esetén iranyitja az intézmény tevé-

kenységét.

e Személyesen iranyitja az olvasdszolgélati, valamint az allomanyellaté és informa-

tikai csoport miikodését, ellendrzi a munka teljesitését.

o Felel a kdnyvtari szervezeti egységek szakmai munkajaért, valamint a sajat munka-

kori leirasaban meghatédrozott feladatok végrehajtasaért.
o Tervek, javaslatok kidolgozéasaval segiti az igazgat6 bels6é koordinald6 munkéjat.
o Betanitja, illetve folyamatosan ellenérzi a munkakori feladatok végzését.
o Felelos az intézmény palyazati tevékenyseégéért.

« Uj alkalmazott felvétele esetén kozremiikodik a munkakorre alkalmas személy ki-

valasztasaban.

e Szervezi, ellendrzi a beosztottak munkavégzését, koordindlja a munkaiddalap fel-
hasznalasat. Ellendrzi €s igazolja a jelenléti ivet. Az igazgat6 akadalyoztatasa ese-

tén jogosult a tavollétek engedélyezésére.
e Ko6zremiikodik a tlizvédelmi, munkavédelmi €s biztonsagi feladatok ellatasaban.

o Javaslatot tehet az egység munkajanak szakmai fejlesztésére, illetve az egységet
érintd indokolt SZMSZ-mddositasra.

4.1.3 Konyvtar

4.1.3.1 Allomanyellaté és informatikai csoport
Szervezeti egység helye: 8300 Tapolca, Batsanyi J. u. 1., L. és I1I. emelet,

Feladatait fels6foku, felséfoku szakiranyu és kozépfoku szakiranyt végzettséggel rendel-

kez6 munkatérsak végzik.

A munkatertilet célja: Az alloményalakitassal (gytijteményszervezés) kapcsolatos feladatok
ellatasa a konyvtar sajat allomanya €s a konyvtari ellatas keretében beszerzett dokumentu-
mok vonatkozasaban. Az intézmény szamitogépes rendszerének dsszehangoldsa, a szadmito-

géphalozat folyamatos €s rendeltetésszerti miikodésének biztositasa, karbantartasa.
Tevékenységek:

« Alloméanygyarapitas: a konyvtar allomanyanak folyamatos fejlesztése; konyvtari

dokumentumok beszerzése a Gytijtokori Szabalyzatban foglaltak alapjan.
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Allomanyapasztas: a tartalmilag elavult, megrongalodott, elveszett dokumentu-

moknak a nyilvantartasokbol valo kivezetése, torlési jegyzékek készitése.

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

résa, szerelése a hasznalok szamara hozzaférhetdvé tétele (kdlesonzés) érdekében.

Az elektronikus katalogus (TextLib) folyamatos €pitése, gondozasa, feltoltése, a
sziikséges adatok ellendérzése, modositasa, torlése. A bibliografiai tételek hitelessé-

gének ellendrzése.
A hangzo anyagok teljes korének kezelése: feldolgozas, szerelés, kolcsonzés.
A kurrens ¢€s retrospektiv kiadvanyok folyamatos feldolgozasa, gondozésa.

Folyamatosan t4jékozddik az informatikai ujdonsagokat illetéen és javaslatot tesz

azok beszerzésére, alkalmazasara.

Hasznositja, hasznalatba 4llitja (installalja) az intézmény altal atvett vagy megva-

sarolt szoftvereket, programokat.

Végzi az intézmény altal hasznalt szamitogépes programok, adatbazisok gondoza-

sat, biztositja azok mitkodoképességét.

Végzi a kiilonb6zo konyvtari jellegli kiadvanyok tipografizalasat, a nyomdai elokeé-
szitd munkalatokat és a kiils6 megbizas alapjan torténd szoveg- €és kiadvanyszer-

kesztést.
Gondoskodik a szamitogépes adatvédelmi rendszer mikodésérdl.
Feladata az intézmény honlapjanak gondozasa.

Folyamatosan kapcsolatot tart a haldzati szolgaltatasok kiilsd tizemeltetdivel, vala-

mint a szakmai szervezetekkel.

Informatikus konyvtaros

Felel6s a konyvtari informatikai €s egyéb technikai eszkdzok miiszaki allapotaért,

karbantartasaért, gondoskodik azok javittatasarol.

A szamitogépes halozat €s a TextLib integralt konyvtari rendszer rendszergazdaja:
Osszehangolja a szerver ¢és a munkadllomasok kapcsolatat, karbantartja az adatba-

zist, felelds annak épségéért.
Végzi a nyomdai elokészité munkak egy részét (tordelés, szerkesztés).
A szamitdgépes hazi tovabbképzések felelose.

Naprakész nyilvantartast vezet a kdnyvtar szamitastechnikai eszkozeirdl.
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Installalja az intézmény altal beszerzett kiillonb6z6 szoftvereket, programokat, kar-

bantartja azokat.

Segiti a hasznalokat a szamitdogép és az egyéb informatikai eszk6zok, alkalmaza-

sok hasznalataban.

Feladata az internet-kapcsolat folyamatossaganak, megfeleld miikdésének bizto-

sitasa.
Szerkeszti €s karbantartja az intézmény honlapjat.

Részt vesz az olvasdszolgalati €és a rendezvények alatti ligyeletben.

Feldolgozé konyvtaros

A megjelend konyvkinalat alapjan elvégzi az igazgat6 altal kijeldlt, profilba ill6 és
anyagilag elérheté dokumentumok behasonlitasat az intézmény integralt konyvtari

rendszerének segitségével.

Feladata a dokumentumok megrendelése, a rendelés nyilvantartasa, probéma ese-

tén reklamacid vezetése.

Feladata a dokumentumok honositdsa: a nyilvantartasba vétel, a tartalmi és formai
feltaras, a konyvtari allomany dokumentumainak szerelése (raktari jelzettel valo el-

latasa).

Feladata a kurrens periodikumok (iddszaki kiadvanyok) megrendelése, érkezteté-

se, nyilvantartasa, hiany, hiba esetén reklamacio.
Ellendrzi a folyoirattar rend;ét.

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

nak ellenorzését, modositasat.

Részt vesz az allomanyapasztas (az elavult, rendeltetésszerti hasznalatra alkalmat-

lan dokumentumoknak az allomanybdl val6 eltavolitasa, torlése) munkalataiban.
Feladata a hagyomanyos ¢és szamitogépes katalogusok gondozasa, épitése, feltoltése.

A konyvtari munkéval és az allomannyal 6sszefliggd statisztikai elemzések, dssze-

sitések feleldse.
Feladata az egyedi és 0sszesitett nyilvantartasok vezetése.
A dokumentumszamlékat iktatja és zaradékkal latja el.

Részt vesz az olvasdszolgalati €és a rendezvények alatti ligyeletben.
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Segédkonyvtaros

Installalja az intézmény altal beszerzett kiillonb6z6 szoftvereket, programokat, kar-

bantartja azokat.
Részt vesz a TextLib integralt konyvtari rendszer adatbazisdnak gondozasaban.

Figyelemmel kiséri a tevékenységi korével osszefiiggd készletek (anyagok, eszko-

z0k) allapotat, mennyiségét, sziikség esetén gondoskodik azok potlasarol.

Ellatja a kiilonb6z6 kiadvanyok nyomdai elokészitésével €s szerkesztésével 0ssze-

fliggd feladatok bizonyos korét.

Segiti a hasznaldkat a szamitogép €s egyeb informatikai eszkdzok, alkalmazéasok

hasznalataban.

Feladata a konyvtar belsé miikodésével kapcsolatos dokumentacié kezelése.
Részt vesz az olvasdszolgalati €és a rendezvények alatti ligyeletben.
Pénztarosi teenddket 14t el.

A konyvtar bels6 (intézményi) miikddésével kapcsolatos szervezési €s adminiszt-

ratori, valamint gazdasagi ligyintézdi teendoket 1at el.

Folyamatos kapcsolattartas a gazdasagi szakmai, egyéb kiilsé szervezetekkel, in-

tézményekkel és a fenntartoval.

4.1.3.2 Olvasészolgalati csoport

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

Feladatait fels6foku szakiranyt, fels6foku és kozépfokt szakirany végzettséggel rendel-

kez6 munkatarsak végzik.

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

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

magasabb szinvonalon elégitsék ki valamennyi konyvtarhasznalo igényeit.

Tevékenységek:

Megismerteti a konyvtar rendszerét, szolgaltatasait az olvasokkal, segiti a konyv-

tarhasznalatot, irodalomnépszerisito és értékkozvetitd munkat végez.

Az igények ¢és az érdeklodés felkeltése €s fenntartasa érdekében kozosségi foglal-

kozasokat szervez.

A telepiilés 6vodaival és alapfokt oktatdsi intézményeivel egytittmiikddve, azok
oktaté-neveld munkajat segitve konyvtarlatogatast és kiilonbozé konyvtari foglal-
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kozasokat szervez. Segiti a kdnyvtar, mint informacids rendszer hasznéalatanak az
oktatasba torténd beépitését.

o Kiemelt figyelmet fordit a hatranyos helyzetii gyermekek konyvtari ellatasanak biz-
tositasara.

o Segitséget nyqjt a konyvtarlatogatoknak a szabadidé hasznos, tartalmas eltoltésé-
hez, az 6nall6 ismeretszerzés és a csoportos munka mddszereinek elsajatitasahoz, a
képességek fejlesztéséhez, az dnkifejezéshez és onmegvalositashoz.

o Az olvasaspedagogia megfeleld modon torténd alkalmazasa érdekében folyamato-
san egylittmtkddik a sziilékkel és a pedagogusokkal.

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

o A nagy ismeretkdrokben vald eligazodast allando ajanlasokkal, kiilonbozd de-
monstrativ modszerekkel segiti.

o A konyvtari dokumentuméllomény meghatarozott részét kdlcsonzi, dsszességére
pedig helyben hasznalatot biztosit, illetve abbol tajékoztatast végez.

e A teljes dokumentumbazisra tamaszkodva mindenkor arra térekszik, hogy hozzaja-
ruljon a tanulashoz, miivel6déshez valo alkotmanyos alapjog, valamint a tarsadal-
mi esélyegyenldség érvényesiiléséhez, feltételeinek biztositasahoz.

o Kodzhasznt informaciodkat gylijt, rendszerez és azok alapjan tdjékoztatasi munkat

végez.
e Rendezvényeket, programokat szervez eldzetes igényfelmérés alapjan.

o Téamogatja a kiilonb6zé formalis €s informadlis csoportok kulturalis kozdsségi te-
vékenységét.

o Segiti a konyvtar, valamint az orszagos konyvtari halozat szolgaltatasainak meg-
ismertetését és népszeriisitését.

o Tevékenysége soran kapcsolatot tart az oktatéasi, kulturdlis és kozmiivel6dési in-

tézményekkel, a kornyez0 telepiilések konyvtaraival.

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

o Kulturalt, esztétikus terek kialakitasara torekszik. Jol attekintheto rendet alakit ki,
a hasznalok tajékoztatasa céljabol feliratokat, eligazito tablakat helyez el.
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Olvasészolgalati konyvtaros

Felel6s a csoport konyvtari €és olvasdszolgalati munkéjanak szinvonalaért, szakmai
iranyitasaért.

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

Felel6s az olvasoszolgalati nyilvantartasok €s a kdlesonzési adminisztracid veze-
téséért.

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

Elkésziti a csoport éves program- €s litemterveit, beszdmoloit, jelentéseit, statisz-
tikajat.

Részt vesz a konyvtari rendezvények szervezésében ¢és lebonyolitdsaban; a felnot-

tek szdmara szervezett rendezvények feleldse.

A kozépfoku oktatasi intézményekbdl érkezd didkcsoportok szamara megszervezi,

elokésziti a konyvtarlatogatasokat €s a kiilonboz6 konyvtari foglalkozasokat.

A nyilvantartasok alapjan elemzi a forgalom alakulésat, a latogatok Osszetételét és
konyvtarhasznalati szokasait. Ez alapjan javaslatot tesz az allomanygyarapitast il-
let6en.

Sziikség szerint bibliografidkat, irodalomjegyzéket készit.

Tajékoztato, szaktajékoztato konyvtaros

Ellatja a kdlcsonzéssel és tajékoztatassal kapcsolatos teendoket.

Felel6s a gylijtemény raktari rendjéért és hasznalhatosagaért. Ellatja a dokumentu-

mok gyorsjavitasat; potolja a hianyzo, elhasznalodott raktari jelzeteket, vonalko-
dokat.

Részt vesz a kiallitasok és tematikus kiemelések anyaganak Osszeallitdsaban.
Kozremiikddik a kiilonb6zo rendezvények szervezésében és lebonyolitasdban.
Vezeti az olvasoszolgalati nyilvantartdsokat €s a kdlcsonzési adminisztraciot.
Ellatja az olvasoszolgalatban felmeriilé6 dokumentummasolasi teendoket.

Felel6s a kézikonyvtari dokumentumok ¢€s a folydiratolvasoban elhelyezett ido-

szaki kiadvanyok rendjéért és kezeléséért.
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Gyermekkonyvtaros I.

Részt vesz a csoport éves program- €s iitemtervének, beszamoloinak, jelentéseinek,
statisztikdjanak elkészitésében.

Az oktatasi intézmények €s a gyermekek igényeihez igazodva koordinalja a klu-
bok, kiilonbozé konyvtari foglalkozasok szervezését, tervszerti mikodését, elké-

sziti azok tematikajat, éves munkatervét. Csoportfoglalkozasokat tart.
Vezeti az olvasoszolgalati nyilvantartdsokat €s a kdlcsonzési adminisztraciot.
Ellatja a kdlcsonzéssel kapcsolatos teenddket, részt vesz a tajékoztatasban.

Aktualis témakhoz, évfordulokhoz kapcsolodva irodalomjegyzéket, bibliografiat

allit 6ssze. Erdekl6dést felkeltd kiemeléseket alkalmaz.

Vetélkedoket, palydzatokat, taborokat, egyéb, az olvasaskultirdhoz kapcsolddo
programokat szervez ¢és segiti a gyermekeket a felkésziilés ¢€s a feladatmegoldas

soran.

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

Gyermekkonyvtaros I1.

Ellatja a kdlcsonzéssel kapcsolatos teenddket, részt vesz a tajékoztatasban.
Vezeti az olvasoszolgalati nyilvantartdsokat €s a kdlcsonzési adminisztraciot.

Részt vesz a kiilonbozd konyvtari csoportfoglalkozasok, klubok szervezésében és
vezetésében. Elkésziti az altala vezetett klubok, foglalkozasok tematikdjat, éves
munkaterveét.

Felel6s a gyljtemény raktari rendjéért és hasznalhatosagaért. Ellatja a dokumen-
tumok gyorsjavitasat; potolja a hianyzo, elhasznalddott raktari jelzeteket, vonalko-
dokat.

Részt vesz az 6vodakkal és az alapfokt oktatdsi intézményekkel valo kapcsolat-
tartasban.

Felel6s az olvasotermi dokumentumok és az idészaki kiadvanyok rendjéért.

4.1.3.3 Helyismereti gyiijtemény

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

Feladatait fels6foku szakirdnyu végzettséggel rendelkezé munkatarsak végzik.
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A munkateriilet célja: Az itt dolgozok munkavégzésiik sordn Tapolca varos és kdzvetlen

kornyékével kapcsolatos dokumentumok gytijtésével, nyilvantartdsba vételével és kutatha-

tosadganak biztositasaval hozzajarulnak a telepiilés multjanak és jelenének megismertetéséhez.

Tevékenységek:

Helyismereti gytijté- €s feltar6 munkéat végez, ezzel parhuzamosan feladata a hely-

ismereti jellegli kutatas Osszefogasa €s segitése.

Tevékenysége soran gylijti a Tapolca véarosaval és kozvetlen kdrnyékével kapcso-

latos dokumentumokat, kiemelten a nyomtatott sajtoban megjelent cikkeket.
Gytijti és nyilvantartja a Tapolca varos helyismereti fototarat.

Gytijti és adatbazisban feldolgozza Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-testii-

letének, valamint jogelddeinek jegyzokonyveit €s a kapcsolodd dokumentumokat.

Dokumentumait helyben hasznalat forméjaban szabadon kutathatova teszi.

Helyismereti konyvtaros 1.

Részt vesz a kiallitasok anyaganak eldkészitésében.

Feladata az iddszaki kiadvanyok retrospektiv szamainak gondozasa: nyilvantartas,
kotésre valo elokészités.

Analitikusan feltarja a helyismereti gytijteménybe tartozé antologiakat, gyljtemé-
nyes koteteket.

Rendszerezi, kezeli €s digitalizalja a helyismereti anyagot.
Felel6s a helyismereti gytijtemény rendjéért.
Részt vesz az olvasdszolgalati €és a rendezvények alatti ligyeletben.

Feladata az évfordulokhoz kapcsolodod informacidk, adatok gytjtése, kiegészitése,

az évfordulonaptar anyaganak eldkészitése.
Gytijti és gondozza az eseménynaptari adatokat.

Gondozza a helyismereti gylijtemény részét képezd képviseld-testiileti jegyzOkony-

vek anyagat.

Helyismereti konyvtaros II.

Helyismereti gylijto- és feltaro munkat végez, ezzel parhuzamosan segiti a helyis-

mereti jellegli kutatast.
A helyismereti gylijtemény és az arra €piilo tajékoztatas feleldse.

Feladata a nem konyv jellegli dokumentumok (térképek, fényképek, képeslapok,

kéziratok, stb.) feltarasa, tematikus rendszerezése.
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Elvégzi a helyismereti gyljteménybe bekeriil6 dokumentumok targyszavazasat,
analitikus feltarasat.

Feladata a sajtofigyelés eredményeként 6sszegylijtott cikk-kivagatok targyszava-
zasa, tematikus besorolasa.

Részt vesz az olvasoszolgalati és a rendezvények alatti ligyeletben.

4.1.4 Mizeum

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

(Muzeum raktarak: 8300 Tapolca, Ady Endre utca 22., F6 tér 11.)

Feladatait fels6foku végzettséggel rendelkezé munkatarsak végzik.

A munkateriilet célja: Az itt dolgozok munkavégzésiik soran Tapolca varos és a Tapolcai

jaras torténetével kapcsolatos targyi emlékek gytijtésével, nyilvantartasba vételével, kutat-

hatésdganak biztositasaval, allando és iddszaki kidllitasok 1étrehozasaval és muzeumpeda-

gogiai tevékenységgel hozzajarulnak a telepiilés multjanak megismertetéséhez.

Tevékenységek:

A kulturalis javak meghatarozott részének gytijtése, rendszerezése, megdvasa.

Az Orizetében 1év0 kulturalis javaknak az érdekldddk szamara kiallitas, tarlat for-
majaban torténd bemutatésa.

Hozzajarul a kozmiivel0dés €s az oktatas-nevelés céljainak megvaldsitasdhoz.

Tudomanyos és ismeretterjesztd publikacios tevékenységet végez.

Fémuzeologus

Az igazgatd megbizasa alapjan ellatja a mizeum szakmai képviseletét, részt vesz a
szakmai forumokon, rendezvényeken. Publikaciés munkat végez.

Felelds a muzeumi munkatervek elkészitéséért.
Felel6s a muzeumi iigyviteli és egyéb szabalyok betartasaért.

Szakmai kapcsolatot dpol a mizeumi szakmai szervezetekkel, illetve a muzeumi
halézat egységeivel.

Eldkésziti és kivitelezi a sajat szakteriiletét érintd kiallitasi anyagok 0sszeallitasat.
Eldkésziti a miizeumi kiadvanyok anyagat.

Részt vesz a miizeumi vonatkozast palyazatok anyaganak eldkészitésében.
Muzeumi tigyeletet lat el, tarlatvezetést végez.

Részt vesz a torténeti, régészeti, néprajzi, iskolatorténeti leletek, emlékek feltarasa-
ban, allagmegodvasi munkalataiban.

Tudomanyos torténeti és helytorténeti feldolgozé munkat végez.
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Muzeologus

A muzeumi teriilet szakmai feleldse: 6sszehangolja a mizeumi gytijteményrészek

gyarapitasat, rendszerezését, feldolgozasat, hasznositasat.

Ellatja a mizeum szakmai képviseletét, részt vesz a szakmai forumokon, rendezvé-

nyeken. Publikéacios munkat végez.
Felel6s a muzeumi munkatervek végrehajtasaért.

Szakmai kapcsolatot &pol a muzeumi szakmai szervezetekkel, illetve a mizeumi

halozat egységeivel.

Eldkésziti és kivitelezi a sajat szakteriiletét érintd kiallitasi anyagok O0sszeallitasat.
Eldkésziti a miizeumi kiadvanyok anyagat.

Részt vesz a mizeumi vonatkozéasu palyazatok anyaganak eldkészitésében.
Muzeumi tigyeletet lat el, tarlatvezetést végez.

Részt vesz a torténeti, régészeti, néprajzi, iskolatorténeti leletek, emlékek feltarasa-

ban, allagmego6vasi munkalataiban.

Tudomanyos torténeti és helytorténeti feldolgozé munkat végez.

Asatasokat vezet, az asatasokon késziilt terepi dokumentacié utofeldolgozza, tor-

vény szerint eldirt hatariddére valo rendezi, feltarasi jelentéseket készit.

A rabizott régészeti terepmunkakat vezeti és dokumentéacidjukat térvény szerint

eloirt hataridore valo rendezi, elkésziti.

A régészeti terepmunkdk soran eldkeriilt régészeti leletanyagot rendszerezi, ren-

dezi, els6dlegesen nyilvantartasba veszi.

Feliigyeli és rendezi régészeti gyiijteményében talalhatdé mutargyakat, javaslatot

tesz restauralasra.

Részt vesz régészeti kiallitasok készitésében.

Tudomanyos publikaciokat készit a kutatési teriilete szerint.

Részt vesz a mizeumi vonatkozéasu palyazatok anyaganak eldkészitésében.

Muzeumi tigyeletet lat el, tarlatvezetést végez.
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Muzeumpedagogus

Muzeumi orakat, gyermekfoglalkozasokat tart.
Kidolgozza a mizeumi foglalkozasok tematikéajat.
Feladatlapokat, munkafiizeteket allit 6ssze és terjeszt.

Kapcsolatot tart a kozoktatasi-, kozmiivel6dési- €s kozgylijteményi intézményekkel

a muzeumi programok keretében.

Részt vesz a szakmai forumokon, rendezvényeken.

Helytorténeti kutatasokat folyt, publikdcios munkat végez.

Részt vesz a mizeumi vonatkozéasu palyazatok anyaganak eldkészitésében.

Muzeumi tigyeletet lat el, tarlatvezetést végez.

4.1.5 Technikai csoport

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

Feladatait kozépfoku és alapfoku végzettséggel rendelkezd munkatarsak végzik.

A munkatertilet célja: Az intézmény folyamatos €s akadalytalan mitkodésének biztositasa a

technikai feladatok megfeleld ellatasaval.

A takaritok feladatai

a) Takaritasi munkak:

A konyvtar és a miizeum napi takaritasa.

Nagytakaritasok elvégzése.

Az id6szakosan bérbe adott, illetve hasznalatra atengedett helyiségek takaritasa.
Az udvari rész rendben tartasa.

T¢li idészakban hoeltakaritasi, cstiszds-megelézési munkak elvégzése.

b) Hivatalsegédi munkak:

Hivatalsegédi feladatok; a beszerzésben ¢€s az infrastrukturahoz kapcsolodo ese-
tenkénti munkalatokban valdé kozremikodés, alkalmanként részvétel a rendezvé-

nyek eldkészitésében €s lebonyolitasaban.
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4.2 Osszmunkatarsi értekezlet

Az intézmény vezetdje rendszeres 1d6kozonként, de évente legalabb két alkalommal 6ssz-
munkatarsi értekezlet tart, melyen minden munkatars kotelezden részt vesz. Az értekezleten
a vezetd beszamol az elmult 6sszmunkatarsi értekezlet ota eltelt idészakrol, a jovobeni fel-
adatokrol, illetve a munkavégzést érintd jogszabalyok valtozasairol, belsé szabalyzatok mo-
dositasairdl. Az 6sszmunkatarsi értekezleten mas munkatérs is beszamolot tarthat az intéz-
mény vezetdjének utasitasa szerint meghatarozott témaban. Az értekezleten minden részt-

vevo felszolalhat, kérdést fogalmazhat meg, véleményt nyilvanithat, javaslatot tehet.

V. Az intézmény miikodési rendje

A Wass Albert Konyvtar és Muzeum Hasznalati Szabalyzata hatdrozza meg a hasznalok és
az alkalmazottak szamara betartandd miikodési rendet. Betartatasa a felel0s vezeto, illetve

az ligyeletes munkatars feladata.
5.1 Az intézmény nyitvatartasa
Konyvtar

A konyvtar heti 36 orat tart nyitva.

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

Muizeum

A muzeum a nyari nyitva tartas ideje alatt heti 35, a téli nyitva tartas ideje alatt heti 30 6rat
tart nyitva.

Majus 1. és augusztus 31. kozott:
kedd-szombat: 10-17 ora

vasarnap, hétfo: zarva
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Szeptember 1. és aprilis 30. kozott:
kedd-szombat: 10-16 6ra

vasarnap, hétfo: zarva

5.2 A konyvtar szolgaltatasai
5.2.1 Téritésmentesen igénybe veheto szolgaltatasok

A konyvtar és a konyvtarban rendezett kidllitasok megtekintése, informacié a konyvtar és a
konyvtari rendszer szolgéltatasair6l, a konyvtar altal kijelolt gyljteményrészek helyben

hasznalata, az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznélata.
5.2.2 Beiratkozassal igénybe veheto szolgaltatasok

Kolcsonzés, hosszabbitas, foglalas, tajékoztatas, adatbazisok, kézikonyvtar, a kiilon gytjte-

mények hasznalata.
5.2.3 Téritéses szolgaltatasok

Irodalomkutatas, témafigyelés, masolatkészités, nyomtatas, szkennelés, szoveg- €s kiadvany-

szerkesztés, spiralfiizés, laminalas, CD- és DVD-iras, szamitdgép- €s internet-hasznalat.

5.3 A muzeum szolgaltatasai
5.3.1 Téritésmentesen igénybe veheto szolgaltatasok

A muzeum kertjének latogatasa, a kertben elhelyezett szabadtéri tarlat(ok) megtekintése, in-

formacio a muzeum kiallitasairol, rendezvényeirdl, tudomanyos kutatas.
5.3.2 Téritéses szolgaltatasok

Allandé és idSszaki kiallitasok megtekintése, tarlatvezetés, miizeumpedagogiai szolgéltatasok.

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 konyvtarnépszeriisitd rendezvények
o kisebb konyvtari tarlatok, idészaki kiallitasok

o tudomanyos, ismeretterjesztd eldadasok
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5.5 Az elektronikus kozzététel kotelezettsége

Az elektronikus informdacidszabadsagrol szolo 2005. évi XC. torvény értelmében az intéz-
mény az elektronikus kozzétételi kotelezettségének — a torvény hatalyba 1épésétdl (2006.
januar 1.) — a www.vktapolca.hu honlapon eleget tesz, annak frissitésérdl folyamatosan gon-
doskodik.

VI. Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat hatdlya kiterjed az intézmény vezetdire, minden dolgozdjara, az intéz-
ményben miikodo testiiletekre, kozosségekre €s rajuk iranyadd mértékben a szolgaltatasokat

igénybe vevo személyekre is.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot a 2026. januar 19-én megtartott dolgoz6i munkaér-
tekezleten az intézmény valamennyi dolgozdja megismerhette €s megtehette észrevételeit az

intézmény vezetése felé.
Jelen szabalyzat 2026. marcius 1-jével 1ép hatalyba.

Jelen szabalyzat hatalyba 1épésekor a korabbi, 2024. november 29-én kiadott Szervezeti és
Miikodési Szabalyzat hatalyat vesziti.

Tapolca, 2026. januar .

Gyorffy-Villam Zsombor Levente

igazgatd

Az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatat Tapolca Varos Onkormanyzata Képvi-

selO-testiilete a .../2026. (II. ) szdmu hatarozataval jovahagyta.

Tapolca, 2026.

Dobd Zoltan

polgarmester
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A Wass Albert Konyvtar és Muzeum Hasznalati Szabalyzata

Tapolca Véaros Onkormanyzata az 1997. évi CXL. térvény 68. § a) pontja szerint a Wass
Albert Konyvtar és Muzeum hasznalatanak szabdlyait a kovetkezOk szerint hatdrozza meg.
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1. Bevezeto

A Wass Albert Konyvtar és Muzeum kozgytijtemény; nyilvanos kozkonyvtar és teriileti

muzeum, ennek megfelelden szolgaltatdsaival minden érdeklddének rendelkezésére all

ugy, ahogy ezt az 1997. évi CXL. torvény eldirja ¢s a Wass Albert Konyvtar é¢s Muzeum

Hasznalati Szabalyzata rogziti.

1.1 Az intézmény cime, elérhetosége

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

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

Elérhetdségei:
Konyvtar: 87/412-243, 87/412-328
Felndtt olvasdszolgalat: 11 mellék
Gyerekkonyvtar: 12 mellék
Helyismereti gylijtemény: 13 mellék
Igazgato: 14 mellék
Informatika, KSZR: 15 mellék
Feldolgozo: 16 mellék
Muzeum: 87/412-246
E-mail: konyvtar@vktapolca.hu
Honlap: www.vktapolca.hu
1.2 Az intézmény nyitva tartasa
Konyvtar
Olvasoszolgalatok Helyismereti gytijtemény
Hétfo zarva zarva
Kedd 10-18 ora 10-16 6ra
Szerda 10-18 ora 10-16 6ra
Csiitortok 10-18 ora 10-16 6ra
Péntek 10-18 ora 10-16 ora
Szombat 9-13 ora zarva
Muzeum

Majus 1. és augusztus 31. kdzott:

kedd-szombat: 10-17 ora

vasarnap, hétfo: zarva

Szeptember 1. és aprilis 30. kozott:

kedd-szombat: 10-16 ora

vasarnap, hétfd: zarva
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2. Altalanos szabalyok

= A konyvtar és muzeum ¢épliletét, berendezéseit, eszkozeit, dokumentumait koteles

mindenki rendeltetés szerint hasznalni, az okozott kart megtériteni.

= Az olvasdtermekbe kabatot és taskat bevinni nem szabad, azokat a ruhatarban kell

elhelyezni.

= A konyvekbe, folyoiratokba és egyéb dokumentumokba bejegyzést tenni, oldalakat

behajtani és megcsonkitani nem szabad.

= A dokumentumok masolasara alkalmas sajat eszkozok (pl. digitalis fényképezdgép,

kameréas mobiltelefon) haszndlatdhoz engedélyt kell kérni.
= Az olvasoé- és kiallitotermekben ételt és italt fogyasztani tilos.
= Az olvasoé- és kiallitotermekben masokat zavaré6 modon viselkedni tilos.

= Az olvasoé- és kiallitotermekben alkohol, kabitoszer vagy mas bodito hatasu szer ha-

tasa alatt tartdzkodni tilos.

= Az olvaso- ¢€s kiallitotermekben a berendezést vagy masokat beszennyezd ruhazat-

ban tartdzkodni tilos.

= A konyvtarhasznalé a Hasznalati Szabalyzat mddositasat az 1997. évi CXL. térvény
57. § (4) bekezdése szerint kezdeményezheti. A javaslatok irasban az intézmény-

vezetOhdz nyujthatok be.

* Az intézmény terliletén hirdetéseket, kozleményeket elhelyezni csak az igazgato

engedélyével lehet.

= Az 1999. évi XLIL torvény eldirasai értelmében az intézmény teriiletén tilos a do-
hanyzas.
» Az intézmény Hasznélati Szabdlyzata hozzaférheté az intézmény honlapjan

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

= A Hasznalati Szabalyzatban el6irtak megsértdjének hasznalati jogat az intézmény

igazgatdja hatarozott idore korlatozhatja.
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3. A konyvtar szolgaltatasai

A konyvtar szolgaltatasait igénybe veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogadja. A hasznalok

lehetnek konyvtari latogatok ¢s konyvtari tagok (beiratkozott olvasok).
3.1 A konyvtari latogatok szamara téritésmentesen igénybe veheto szolgaltatdasok
= a konyvtar és a konyvtari kiallitasok latogatasa
» informacio6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol
= a konyvtar altal kijelolt gytijteményrészek helyben hasznalata
» az allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata
3.2 A konyvtari tagok szamara igénybe veheto szolgaltatdasok

» ingyenes szolgaltatasok: konyvkolcsonzés (kivéve a csak helyben hasznalhaté gytij-
teményrészeket), hosszabbitas, tajékoztatas, adatbazisok, kiilongytjtemények hasz-

nalata, foglalas

= féritéses szolgaltatasok: konyvtari dokumentumok meghatarozott részének eseti kol-

csonzése, konyvtarkozi kolesonzés, eldjegyzés
3.3 A kényvtarhasznalok szamara nyujtott téritéses szolgaltatasok

irodalomkutatés, témafigyelés, mdasolatkészités, nyomtatds, szkennelés, szovegszer-
kesztés, kiadvanyszerkesztés, spiralfizés, laminalas, szamitdgép- és internet-hasznalat,
CD- és DVD-iras.

Az allomany védelme érdekében nem készithetd fénymasolat a rossz fizikai allapota és
50 évnél régebbi dokumentumokbdl. A nem fénymasolhaté dokumentumokbdl digitalis
felvételt készitiink. A digitalizaldsi munkat idOpont egyeztetésével vallaljuk. Teljes
konyv fénymasolasat vagy digitalizaldsat nem vallaljuk. Kéziratokrél semmilyen méso-
latot nem készitiink. A masolatok felhasznéaldsakor a konyvtar hasznaloi kotelesek az

1999. évi LXXVI. torvény szerzdi jogrol szolo eldirasait betartani.

4. A konvvtarhasznalat feltételei

= A beiratkozas alapfeltétele, hogy a szolgaltatast igénybe vevd kozolje és érvényes,
hiteles dokumentumokkal igazolja az alabb felsorolt adatait: név, sziiletési név, sziile-
tési hely €s 1d6, anyja neve, allando lakohelye ¢€s tartozkodasi helye.

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

= Abban az esetben, ha a beiratkoz6 16 év alatti vagy gydmsag/gondnoksag alatt all, az
érte jotallast vallalotol is a fenti adatokat, valamint a Jotalloi nyilatkozat alairasat kér-
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juk. A jotallo ennek alairasaval vallalja a beiratkozoval szembeni konyvtari kdvetelé-
sek teljesitését, ha azokat a beiratkozd nem teljesiti. A jotallo adatainak valtozasat is be
kell jelenteni.

» Kiilfoldi allampolgar tagsdgahoz barmely hiteles okmanyanak bemutatisa, valamint
ideiglenes tartdzkodasi helyének igazolésa sziikséges.

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

= A beiratkozashoz sziikséges adatokat a konyvtar szamitogépes adatbazisaban rogziti.
A konyvtarhasznalorol felvett adatok kizarolag nyilvantartasok, statisztikak, vala-
mint konyvtari elemzések készitésére hasznalhatok fel. Nyilvanossadgra nem hozhatok,
har-madik félnek nem adhatok ki az adatk6z16 irasos beleegyezése nélkiil.

= A konyvtari tag adatainak megvaltozasat koteles bejelenteni. Amennyiben allando és
ideiglenes lakasa is van, meg kell neveznie levelezési cimét. A valtozasok kozlésének
elmulasztasabol eredd koltség a konyvtari tagot terheli.

= A beiratkozé a Belépési nyilatkozat alairasaval kotelezi magat a Hasznalati Szabaly-
zat rd vonatkozo részeinek betartasara.

= A beiratkozott olvasojegyet kap, amelyet megdrizni és a konyvtarhasznalat alkalma-
val felmutatni kdteles. Az olvasdjegy masra 4t nem ruhdzhatd, az esetleges vissza-
¢lésekbdl adodo karokért a tulajdonos felel. Elveszitését vagy megrongalodasat be
kell jelenteni. Csak érvényes olvasojegy tulajdonosa kdlcsondzhet.

= A beiratkozds megujitasa a sajat, illetve a jotallo érvényes okmdanyainak ismételt
bemutatasaval torténik.

= 14 ¢év alatti személy olvasdjegyével csak a gyermekkonyvtari allomény és kotelezd
olvasmény kolcsondzhetd.

5. Kolcsonzés

5.1 A kélcsonzés szabalyai

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

5.2 Kélesonzesi hatarido

Konyvek (papir alapti mellékletekkel egyiitt): 30 nap

DVD-film: 30 nap

Zenei CD-lemez: 30 nap

Hangoskonyv CD: 30 nap

Diafilm: 30 nap
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Egyes dokumentumok kolcsonzési ideje a fentiektdl eltérd lehet.

Az olvasdtermi ¢és a segédkonyvtari konyvek, valamint a folyoiratok egy része csak a konyv-
tar zarva tartasi idejére kdlcsondzhetd kezelési koltség ellenében.

5.3 Hosszabbitas

A kolcsonzési hataridd (az olvasdtermi €s a segédkonyvtari konyvek, folyodiratok, illetve a
hangz6 dokumentumok kivételével) legfeljebb két alkalommal meghosszabbithatd, ameny-
nyiben az adott dokumentumot nem jegyeztett¢k eld. Hosszabbitast személyesen, telefonon
vagy a kovetkezdé e-mail cimen lehet kérni: konyvtar@vktapolca.hu. Az e-mailben leadott
hosszabbitési kérelem akkor tekinthetd érvényesnek, ha az olvasét valasz e-mailben értesit-
juk. Hosszabbitasi kérelem csak az eredeti kolcsonzési hataridd lejarta elétt adhato le.

Tartozas rendezéséig a dokumentumok kdlcsonzési ideje nem hosszabbithatd €s Gjabb kol-
csOnzés sem indithato.

5.4 Kényvtari dokumentumok eldjegyzése

Ha a konyvtar allomanyaban meglévé dokumentumhoz a hasznalo kdlcsonzés vagy mas ok
miatt nem jut hozza, kérheti annak eldjegyzését. Az eldjegyzés dija 100,-Ft/db. A beérke-
zett dokumentumrol értesitést kiildiink, azt a kiértesitéstél szdmitott 10 munkanapon at
fenntartjuk a kérd szdmara.

5.5 Koényvtarkozi kolcsonzés

A konyvtar azokat a dokumentumokat, amelyek nem talalhatok meg a gylijteményében,
konyvtarkozi kolesonzés utjan megkéri az olvasonak. Az ilyen modon beszerzett dokumen-
tumok hasznalatanak feltételeit a kolcsonadd konyvtar szabja meg, dijat — a mindenkor ér-
vényben 1év0 postai dijszabas alapjan — az olvaso tériti meg.

6. A szamitogép-hasznalat szabalyai

Annak érdekében, hogy a szolgaltatasokat minden hasznald egyenl6 eséllyel vehesse igény-
be, a kovetkezd szabalyokat kell betartani:

Géphasznalatot €s egyéb elektronikai eszkoznek a szamitogéphez valo csatlakoztaté-
sat a kolcsonzopultnal kell kérni a kdnyvtarosoktol.

= A szamitdgépek be- és kikapcsoldsat csak a konyvtarosok végezhetik.

= A szamitogépekre tilos programokat telepiteni, az internetrdl letoltott allomanyokat
haladéktalanul tordlni kell.

A dokumentumok kinyomtatdsat és a CD- és DVD-irast csak a konyvtarosok végezhetik.

Magénjellegti levelezés céljara kiilon elektronikus postafiokot a konyvtar nem biztosit.

= A szamitégépben vagy a programokban kart okoz6 felhaszndlo anyagi €s biintet6jogi
feleldsséggel tartozik.
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= A szamitogépek elsdsorban a konyvtar online katalogusa és az internet elérését hi-

vatottak szolgalni.

= A haszndlé a szamitogépek programbeallitasait nem valtoztathatja meg, ideértve a
Windows operacios rendszer beallitasi lehetdségeit is (asztal beallitasai, képernyd-
kimélo, stb.).

= Ha a hasznal6 lizemzavart észlel, koteles bejelenteni a kdnyvtarosnak, anélkiil, hogy

annak elharitasara beavatkozast kezdeményezne.

= Kozizlést sértd tartalmu webhelyek latogatasa, onnan alloméanyok letoltése nem en-

gedélyezett.

A szabdlyzat szandékos megsértése esetén a géphasznalo a szolgaltatasbol kizarhato.

7. A konvvtarhasznalok kotelezettségei

A Wass Albert Konyvtar dokumentumai Tapolca varos vagyonat képezik, ennek megfelel6-

en a kozds vagyonért minden konyvtarhasznalo felelésséggel tartozik.

7.1 Karteriteési kotelezettség

Ha a kikolcsonzott konyvtari dokumentum elveszett vagy megrongaldodott, az olvaso koteles
ugyanazon kiadasnak egy kifogéstalan példanyat a kdnyvtar szamdara beszerezni. Amennyi-
ben ez nem lehetséges, a konyvtarat kartérités illeti meg. Az elveszett dokumentum értékét a

konyvtar allapitja meg.
7.2 Késedelmi dij

A kolcsonzési hataridd lejarta utan visszahozott dokumentumokért (fizikai egységenként)
naponkénti késedelmi dijat fizet a kdlcsonzd. A késedelmi dij mértékét évente a konyvtar

allapitja meg, ezt a Téritési dijak fejezet tartalmazza.

A konyvtar értesitést kiild a konyvtari tagnak, ha a dokumentumok kdlcsonzési hatarideje
lejart. Az értesités postakoltségét a kdlesonzési hataridét be nem tarté konyvtari tag tériti

meg a kdnyvtarnak.

8. A konvvtarhasznalat joganak felfiiggesztése

A konyvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatasok teljesitését attdl, akinek tartozasa
van, illetve megszegte a konyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyokat. A tartozasat nem
rendezd kdlesonzo ellen a konyvtar birdsagi eljarast kezdeményez.

Az intézmény, annak dolgozdi és a konyvtarhasznalok sérelmére elkdvetett cselekmény a
konyvtarlatogatas €s/vagy a konyvtari tagsag felfliggesztésével jar. A sértd magatartassal

szemben intézkedd konyvtaros kozfeladatot ellatd személynek mindsiil.
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9. Téritési dijak

9.1 Beiratkozasi dijak
2024. januar 1-t61 a Wass Albert Konyvtarba a beiratkozas ingyenes.

9.2 Késedelmi dijak
A késedelmi dijak megallapitasa az integralt konyvtari rendszer szamitasa alapjan torténik.
Konyvek, diafilmek esetében 20,-Ft/db/nap.

Egyéb dokumentumok (hangoskonyv, zenei CD-lemez, DVD-film, folydirat, e-kényv ol-
vaso stb.) esetében 100,-Ft/db/nap.

Olvasotermi, segédkonyvtari konyvek €s a konyvtarkozi kolcsonzéssel meghozatott doku-
mentumok késedelmi dija 500,-Ft/db/nap.

9.3 Kezelési koltsegek

Az olvasétermi és a segédkonyvtari konyvek zarva tartasi idére valo kdlesonzése: 100,-Ft/db
A konyvtarban megtalalhato folyodiratok — a legfrissebb példany kivételével — egy hétre
vagy hétvégére kolcsondzhetok. A kolcsonzés idOtartamat az egyes folyodiratok esetében a
konyvtar hatarozza meg.

9.4 Fénymasolasi dijak
A/4-es méret: 40,-Ft
A/3-as méret: 50,-Ft
9.5 Szamitogépes és egyeb szolgaltatasok dijai

Szamitogép- €s internet-hasznalat beiratkozott olvasdk szamara, minden megkezdett
1/2 oéra: 150,-Ft

Eseti szamitogép- ¢és internet-hasznalat, minden megkezdett 1/2 6ra: 200,-Ft

Szovegszerkesztés: 300,-Ft/A/4 oldal

Szkennelés, digitalis felvétel készitése a Konyvtar és a Helyismereti gytijtemény anyagéabol:
100,-Ft/felvétel

Mitargyfotd készitése a mizeum anyagabol:  2.000,-Ft/db

Sajat eszkoz hasznalata: 2.000,-Ft/nap

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

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

Nyomtatas:  fekete-fehér szoveg: 50,-Ft/oldal kép: 150,-Ft
szines szoveg: 200,-Ft/oldal kép: 400,-Ft

Spiralftizés: 30 lapig 300,-Ft+laponként 5,-Ft
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Laminalas: A/4-es méret: 150,-Ft, A/3-as méret: 300,-Ft

9.6 Irodalomkutatds

Irodalomjegyzék Osszeallitasa katalogusokbol, adatbazisokbol, bibliografiakbol 10 tételig
1.500,-Ft, tovabbi tételenként 50,-Ft.

9.7. Terembérlet

Felnott olvasoterem (csak a konyvtar nyitvatartasi idején kiviil):
Munkaiddben (8-16 oraig): 7.000,-Ft/6ra
Munkaidén kiviil (16-20 o6réig): 9.000,-Ft/6ra
Foldszinti kiallitotér:

Munkaiddében (8-16 oraig): 5.000,-Ft/6ra
Munkaidon kiviil (16-20 oraig): 7.000,-Ft/6ra
II. emeleti foglalkoztato:

Munkaiddben (8-16 oraig): 4.000,-Ft/6ra
Munkaidon kiviil (16-20 o6raig): 6.000,-Ft/6ra
9.8. Jogdijak

Az Intézmény altal 6rzott egyedi dokumentumokrol és miutargyakrol készitett felvételek
publikalasa esetén a megjelentetni kivant képek utan a felhasznéld jogdijat koteles fizetni.
Konyvtari dokumentumok esetén a az 1999. évi LXXVI. torvény szerzoi jogrol szolo elo-
irdsai az irdnyadoak.

Tudomanyos kiadvanyok:

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

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

Boritd, cimlap: szines kép: 5.000,-Ft/db  fekete-fehér kép: 3.500,-Ft/db

Bels6 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
Teljes ara: 1.500,-Ft
Kedvezményes ara: 800,-Ft
Csoportos kedvezmény: 10 {0 feletti létszam esetén 800,-Ft/f6
Tapolca kartyaval a belépdjegyek arabol 20% kedvezmény.
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Ingyenes latogatas: 6. ¢letévét be nem toltott kiskoru; kdzoktatasban dolgozo pedago-
gus; szakképzésben dolgozo oktato; 70 éven feliili; fogyatékkal €l ¢és kisérdje; leg-
alabb 400 fos taglétszammal rendelkezd, orszagos hataskori kozgylijteményi szakmai
szervezet tagja, miniszter altal kiadott szakmai belépdvel rendelkezdk részére.

Tarlatvezetés: 3.000,-Ft/ csoport
Muzeumpedagogiai foglalkozas: 600,-Ft/f6

A muzeum alland6 és idOszaki kidllitdsainak latogatdit megilletdé kedvezményekrdl a
194/2000. (XI. 24.) Kormanyrendelet nyu;jt tajékoztatast.

A kiallitasi tdrgyakhoz hozzanyulni, a vitrinek tivegének tamaszkodni tilos!

A kiallitotérbe tilos bevinni palackot, ételt, italt, €16 allatot (kivéve a vakvezetd kutyat),
gyermekjatékot, szaro- és vagoeszkozoket, illetve barmit, ami a latogatok és a munkatarsak
testi €pségét, biztonsagat, illetve a mutargyak allapotat veszélyezteti.

Kérjiik, a kiallitoterekben ne zavarja a tobbi latogatot hangos beszéddel, mobiltelefonjat
halkitsa le és ne hasznalja beszélgetésre.

A muzeum egész teriiletén tilos a dohanyzas, elektromos cigaretta hasznalata sem megen-
gedett. Dohanyozni az erre kijelolt helyen, csak az épiileten kiviil lehetséges.

11. Reklamacio

A konyvtarhasznald €s a muzeumlatogatd €szrevételeivel és panaszaival jogorvoslatért a
Wass Albert Kényvtar és Mizeum igazgatojdhoz, valamint a Tapolcai Kozds Onkorméany-
zati Hivatalhoz fordulhat.

A Szabalyzat 2026. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

Tapolca, 2026. januar 21.

Gyo6rffy-Vilam Zsombor Levente
igazgatd

Tapolca Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete a .../2026. (II. ) szamu hatirozataval
jovahagyta.

Tapolca, 2026.

Dobd Zoltan

polgarmester
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A Wass Albert Konyvtar és Mizeum gytijtékorét a helyi tdrsadalmi, kulturalis kdrnyezet, a
felmeriil6 hasznaloi sziikségletek és igények, az intézmény tipusa, teriileti elhelyezkedése,
a telepiilés nagysagrendje, a konyvtar haldzati alkozpont szerepe, valamint a mindenkori

konyvtarszakmai elvarasoknak valdé megfelelés igénye hatdrozza meg.
Ezek alapjan a kovetkez6 feladatokat latja el:
a.) Alapfunkcio

Altaldnos gyiijtékort, nyilvanos telepiilési kozkonyvtarként alapfeladata a Tapolca véros te-
rliletén és vonzaskorzetében €16 lakossag egészét szolgald maradéktalan lakohelyi konyvtari
ellatas biztositasa sajat dokumentumaival és szolgaltatasaival, valamint a konyvtari hal6zat
szolgaltatdsainak kozvetitésével. Az altalanos mivelddésre, dnmiivelésre, dnképzésre, ta-
nulasra, a szabadido hasznos eltoltésére és a szorakozasra, kozhasznt, kozérdeki és szak-
mai tigyekben val6 altaldnos és tudoményos szintl tajékozodasra, a kozéletben vald aktiv
részvételhez sziikséges, valamint egyéb informécidhordozok hasznélatara iranyuld igények
kielégitése, fiiggetleniil attol, hogy ezek az igények milyen tarsadalmi és miiveltségi szint-
r6l indulnak. Az intézmény kiemelt jelentdségli torekvése a helyi értékek megdrzése, meg-
ovasa ¢s kozvetitése lokalis és orszagos szinten, valamint a jaras kulturalis életében valo

szerepvallalas.
b.) Kiegészito funkcio

Helyi vonatkozasu (Tapolca €s a tapolcai jaras) informacidk, adatok és informacidhordozok
gyljtésével, feltarasaval €s kozzétételével — azaz helyismereti gylijtemény mukodtetésével —
segiti a telepiilés és vonzaskorzete kozéleti-gyakorlati kérdéseiben valé altalanos és tudoma-

nyos szintl tdjékozodast, valamint a jelenre 6sszpontositd regiondlis vizsgalodasokat.
¢.) Halozati funkcio

Szolgéltatd konyvtarként koordinalja a jarasi konyvtari ellatds rendszerét. Ennek keretei
kozott konyvtarszakmai (4llomanyalakitasi, modszertani) és egyéb kulturalis, kozmiiveld-

dési tevékenységet (rendezvények, képzés, tovabbképzés, szakmai tandcsadas) végez.
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I. A gylijteményszervezéskor figyelembe veendoé tényezok és altalanos alapelvek

Az intézmény altaldnos gylijtokorti konyvar. A gylijteményszervezés meghatarozé ténye-
z0je a koltségvetési keret, amely alapvetden befolyasolja az allomanygyarapitast. Ugyan-
akkor szamos tényezot kell figyelembe venni, amelyek ebbdl a szempontbdl kiemelt jelen-

téségliek:

e A telepiilésen és a jarasban a konyvtar az egyetlen nyilvanos kozkonyvtar, amely
gyljteményének mérete, Osszetétele, felszereltsége, munkatarsainak képzettsége és
szolgéaltatdsai révén alkalmas arra, hogy teljességre torekvoen elégitse ki a felmertild

hasznalodi igényeket, sziikségleteket.

e A gazdasagi struktura folyamatos valtozasabol adodoan az at- és tovabbképzések-

hez kapcsolodo hasznaloi igények egyre fokozottabban jelennek meg.

e A konyvtar gyermekrészlege tevékenységi korének kiemelt feladata az olvasaspe-
dagogiai tevékenység, az oktato-neveld munka segitése, igy az allomanygyarapi-

tasban ennek szempontjai is megjelennek.

e A gylijteményszervezést meghatdrozé altaldnos tarsadalmi igények a kovetkezo te-
vékenységi korokhoz, teriiletekhez kapcsolddnak: onképzés-onmiivelés, szorako-

zas, kikapcsolddas, munka, tanulds, szervezett oktatas.

e A specialis konyvtari sziikségletek — amelyek meghaladjak az altaldnos tajékoztatas
igényét — kiterjednek a kovetkezokre: egy-egy hivatds, szakma, vagy munkakor el-

latasahoz kapcsolddo ismeretanyag, helyismereti irodalom, stb.

e A konyvtar egyre tobb informalis csoport, civil tarsadalmi szervezddési forma te-
vékenységéhez biztosit teret, szakmai segitséget és lehetdség szerint egyiittmiikodik
azokkal.

e A tarsadalmi esélyegyenlOség feltételeinek biztositasa érdekében az intézmény foko-
zott figyelmet fordit a tényleges és potencialis hatranyos helyzetii hasznalok konyvta-

r1 ellatasanak biztositasara.

Ezen iranyelveknek megfelelden az intézmény a Magyarorszagon megjelend nyomdater-
mékek koziil a hasznéloi igényekhez igazodva, tartalmi teljességre torekedve vasarolja
meg a kiilonb6z6 kulturalis (tudoményos, mivelddési, stb.), gazdasagi és a tarsadalmi té-

makoroket feldolgozo kiadvanyok bizonyos részét.

A konyvtar ezen kiviil feladatanak tartja a telepiilés sajatos gazdasagi-kulturalis helyzeté-
hez kapcsolodva megfogalmazodd altaldnos és professzionalis igényeket kielégité doku-
mentumok, valamint a tudomanyos értékli informacidk kozvetitésében és megdrzésében

fontos szerepet jatsz6d kiadvanyok gytjtését.
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Alapvetd gyarapitasi szempont ezen kiviil valamennyi szakteriilet altalanos €s szakbibliogra-

fiakkal torténd kiegészitése a helyben hasznalhato és kolcsondzhetd allomany korében.

I1. A gyiijtokor szerkezete, részletes leirasa
2.1 Altaldnos szempontok

A gyljteményfejlesztés célja olyan allomany kialakitdsa és folyamatos formalasa, amely
praktikus médon kezelhetd mind konyvtari, mind hasznaloi tekintetben, megfeleld mély-
ségben feltart €s informaciodtartalma révén alkalmas az olvasoi igények teljességre torekvo
kielégitésére. Ennek érdekében a Wass Albert Konyvtar és Muzeum a kovetkezd gytjte-

ményfejlesztési alapelveket fogalmazza meg:

e A gylijtemény nagysaga 6sszhangban van a mindenkori humén erdforras, a tarolo-

¢s feldolgozo kapacitas nagysagaval.

e A gyarapitds és apasztas tervszeriien torténik, a Gyiijtokori Szabalyzat valtozasai-

nak figyelembe vételével.

e A gylijtemény elsddlegesen informacid- és dokumentumbazis, ennek megfelelden a

gyljtemény fejlesztésének iranyait az informaciétartalom hatarozza meg.

e A példanyszam és a fejlesztés iranyainak meghatarozdsa mindenkor a hasznal6i

igények ¢€s a koltségvetési lehetdségek figyelembe vételével torténik.

e A konyvtar torekszik a tartds és sokoldalu, tobb felhasznéalasi mddozatot biztosito
informacidhordozok beszerzésére, valamint igyekszik biztositani olyan eszkozok,
technologidk mikodtetését, hasznalatat, amelyek teljes korti hozzaférést biztosita-

nak a konyvtar gytijtemény¢hez.
2.2 A gytijtés mélysége

Az intézmény gyljti az egyes tudomanyagakra vonatkozd atfogd tudomanyos miiveket,
kiilonos tekintettel a tdrsadalomtudomanyi, a természettudomanyi és az alkalmazott tudo-
manyi miivekre, az ismeretterjesztd irodalmat, a szépirodalmat, az ifjusagi és gyermek-
konyveket, ezen kiviil a telepiilés jellegének, termelési profiljanak megfeleld (idegenforga-
lom, kereskedelem) szakirodalmat az igényekhez ¢és sziikségletekhez igazodva, alap-, ko-
z€p- és felsd szinten. Kiemelten gytijti az irodalom, a torténelem, a miivészetek és a hely-

ismeret irodalmat.
2.3 Valogatas, teljesség, kiemelés

A konyvtar tipusabol, méretébdl, valamint a rendelkezésre allo koltségvetési keretbdl ko-
vetkezden nem torekedhet mindenkor a teljességre, ezért altalaban valogatva gytjti a kii-

16nb6z6 dokumentumokat. Az alap- €és kozépszintli irodalmat valamennyi szakteriileten
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beszerzi az intézmény, a felsé szintli irodalmat azonban csak véalogatva. A helyismereti jel-

legli dokumentumokat teljességre torekvden gytijtjiik.

Kiemelések: a varos gazdasagi jellegének megfeleld szakkonyvek, kézikonyvek, valamint

az oktatasban hasznalhato kotelezd irodalom feldolgozasai audiovizualis formatumban.
2.4 Ildohatarok

Kizéarasok az id6hatarok tekintetében nincsenek, de a konyvtar elsédlegesen az ijonnan
megjelend, korszerii ismereteket tartalmazé dokumentumokat gytjti, illetve az olyan iro-
dalmat, amely napjainkban is hasznosithato tartalmi értékkel bir és irdnta hasznaloi igény
mutatkozik, fiiggetleniil a kiadas idejétol.

2.5 Nyelvi keretek

Az édllomany 98%-a magyar nyelvli dokumentumokbol all, emellett — tekintettel a nyelvta-
nulassal parhuzamosan jelentkez6 igényekre — a konyvtar figyelmet fordit az altalanosabb
eurdpai kozvetitd nyelveken (angol, német, francia, stb.) irddott sz€p- és szakirodalom, a he-
lyi nemzeti kisebbségek nyelvén irodott irodalom, valamint bilingvis kiadvanyok beszerzésé-

re is.
2.6 Kiadvanytipusok

A gylijtokorbe a kovetkezé dokumentumtipusok tartoznak bele: konyvek, idészaki kiadva-
nyok (folyoiratok, heti- és napilapok), vizualis (dia, mikrofilm, CD) és audiovizualis doku-
mentumok (CD-ROM, DVD, DVD-ROM), hangzé anyagok (zenei CD, hangoskonyv), kéz-

iratok, fotok, fénymasolatok, apronyomtatvanyok, térképek.
2.7 Példanyszam

A példanyszamot elsddlegesen a koltségkeret és a hasznaloi igények hatdrozzak meg, va-
lamint az, hogy az adott dokumentum varhatéan a gylijteménynek mely részébe keriil
majd. A kdnyvtar az alap-, kozép- €s felsdoktatasban résztvevok altal leginkabb keresett,
kotelezd szép- és szakirodalmi, valamint a népszerii gyermekkonyvekbdl és a felndttek
szdmara irddott klasszikus ¢és kortars szépirodalmi alkotasokbol lehetdségeihez mérten

igyekszik tobb példanyt is beszerezni.

2.8 A gyiijtemény tagozoddsa

A gyljtés altalanos szempontjainak és teriileteinek meghatarozasahoz az Egyetemes Tize-
des Osztalyozas képez alapot. Az elkiilonitett konyvtari egységek — kézi- és segédkonyv-
tar, helyismereti gylijtemény, idészaki kiadvanyok, gyermekrészleg, audiovizualis gytjte-

mény, stb. — gyarapitasi utasitasa kiilon-kiilon keriilt részletezésre.
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2.9 Alapgytijtemény

A konyvtar gytjteménye az ETO alapjan a kovetkezoképpen tagozodik:

Altalanos miivek: A tudomany, a szellemi tevékenység és a kultura altalanos kérdé-
seivel, a tudoményos ismeretekkel altalanossagban foglalkozo6 lexikonok, enciklo-
pédiak, kézikonyvek €s ismeretterjesztd miivek, az informécio, a miivelddes, a kul-
tara, a sajto torténetével foglalkozo kézi- és ismeretterjesztd konyvek valogatva,
nagy koriiltekintéssel gyljtendok.

A koézmivelddési konyvtari vonatkozasti magyar nyelvii irodalom teljességgel
gyljtendo.

A magyarul megjelend bibliografidk a lehetdségekhez mérten teljességgel gytijtendok.

Filozofia, bolcselet, pszichologia: A logika, etika és esztétika, pszichologia, er-
kolcstan, filozofiatorténet szaklexikonai, klasszikusainak alapmiivei, kézikonyvei,
ismeretterjesztd irodalma az érdekl6déssel aranyosan, valogatva gytjtendd.

Vallas, teologia: A vallasfilozofia és vallastorténet lexikonai, kézikonyvei, ismeret-
terjeszté munkai valogatva. A nagy vildgvallasok torténetérdl, értelmezésérdl szo1o
szakirodalom, ezek szent konyvei valogatva.

Téarsadalomtudoményok: A tarsadalomtudoméanyok elméletérdl és modszertanarol
sz0lo alapvetd miivek — szocioldgia, statisztika, politika, allamtan, kdzgazdasagtu-
domaény, jogtudomény, kdzigazgatas, hadtudomany, honvédelem, nevelés-oktatas,
néprajz —, ezek kézikonyvei, szaklexikonai, ismeretterjeszto irodalma valogatva, fi-
gyelemmel az oktatas kiilonb6zd szintjein tevékenykedd pedagdgusok és tanuld did-
kok részérdl jelentkezd igényekre.

A térséget érintd egyes tarsadalomtudomanyi szakteriiletek irodalma, a helyi jelle-
g, tartalmt informacidk, dokumentumok teljességre térekvoen gytijtendok.

Természettudomanyok: Korszerii, altalanos természettudomanyi kézikonyvek és
lexikonok, az egyes tudomanyagak — matematika, csillagaszat, fizika, kémia, biolo-
gia, geoldgia, botanika, zoologia — szaklexikonai, kézikdnyvei valogatva, az isme-
retterjesztd irodalom, a példatarak, feladatgylijtemények szintén valogatva.

A lokalis ¢és térségi kornyezet- és természetvédelemmel hangstlyozottan foglalkozo
miuvek teljességre torekvoen.

Alkalmazott tudomanyok: Az ipartorténet, orvostudomany, mérnoki, muszaki tu-
doményok, technika, szamitastechnika, kozlekedés, reklam, egészségiigy, tavkoz-
1és, konyvnyomtatas, nyomdaszat, mezdgazdasag, haztartas, az egyes iparagak le-
xikonai, kézikonyvei erds valogatassal, a helyi sajatossidgokat figyelembe véve
gyljtendok.
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Mivészetek, szorakozas, sport: Teljességre torekvoen gylijtendéek a miivészet alta-
lanos kérdéseivel, elméletével, esztétikai megkozelitésével, a kiilonbozé mivészeti
stilusiranyzatokkal foglalkozd Osszefoglalé miivek, atfogd miivészeti lexikonok,
kézikonyvek, tudomanyos értékil ismeretterjesztd munkak.

A képzOmiivészeti albumok erds valogatassal. Az épitészet, képzémiivészetek, ze-
ne, film, szinhdz, sport szakirodalma szintén valogatva.

Nyelv ¢és irodalom: Teljességre torekedve gytlijtendok a nyelvtudomany kézikonyvei,
az altalanos, értelmezd, etimologiai szotarak, a magyar nyelv torténete és nyelvtana.

Az oktatas és nyelvmiivelés igényeihez igazodva valogatva az egyes nyelvek nyelv-
konyvei és szétarai, az irodalomtudomany kézikonyvei, lexikonok, az egyes népek
irodalomtorténete.

A gylijtés szempontjabol kiemelt a magyar nyelvii irodalom torténete, a szépiroda-
lombol pedig a vilag- és a magyar irodalom klasszikusainak miivei.

A szépirodalom tekintetében meghatarozé a konyvtarhasznalok foglalkozas és mi-
veltség szerinti differencialtsaga, igy a tényleges igényeknek megfeleléen, az ér-
deklddés szintjén gytijtenddek az irodalomtorténeti és miivészeti értéki, valamint a
szorakoztatd szépirodalmi miivek egyarant, ugyanigy a kortars magyar és kiilfoldi
szerzOk magyar nyelven megjelent muvei is.

Régészet, foldrajz, €letrajz, torténelem: A honismeret, foldrajz, €letrajz, genealogia,
heraldika, torténelem témajaban iroédott szaklexikonok és kézikonyvek, az egyete-

mes ¢és magyar torténelem ismeretterjeszté irodalma valogatva gytijtendd, nagyobb
hangsulyt fektetve a magyarsag torténetére altalaban.

Kiemelt szempont az alap-, kozép- és fels6 szintli oktatas tamogatasa az 0j szemlé-
letli, tudomanyos értékii szakmunkak beszerezésével.

A f0ldrajz esetében elsddleges a régidhoz/megyéhez kapcsolodd szakirodalom
gyljtése.

2.10 Kiilongytijtemények gyuijtokori utasitasai

Kézikonyvtar, segédkonyvtar: Az altalanos tajékoztatast, tajékozodast szolgalo iro-
dalom korébol teljességgel gylijtendok a masodfokti magyar bibliografidk és a

konyvtartudomany szakirodalma.

E kiilongylijtemény anyagat képezik a magyar kiadasu, valamint erds valogatassal a

kiilfoldi altalanos enciklopédiak, lexikonok.

Gytijtenddk a magyar nyelvi életrajzi lexikonok és a nemzetkozi €letrajzi 6sszealli-
tasok. Kiemelten kezelenddk a gytijtés szempontjabdl a magyar nyelvii etimoldgiai
¢s tajszotarak, valamint a vildgnyelvek magyar-idegen ¢s idegen-magyar nyelvi

szotarai.
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Szintén gylijtendok a kiilonb6zé tudomany- €s ismeretdgak magyar és idegen nyel-

vl szakszotarai, a magyar nyelvii szaklexikonok és szakenciklopédidk.

A kézi- és segédkonyvtari dllomany esetében az atfedéseket minimalisra kell csok-

kenteni.

o Helyismereti gylijtemény: A konyvtari munkaban 6nall6 és kiemelt helyet foglal el
a helyismereti gytjtétevékenység. A helyismereti irodalom széles mifaji skalan
mozog. A helyi vonatkozasu irodalmat teljességre torekvoen gyiijti az intézmény.
Ennek korébe tartoznak a kovetkezok:

Minden olyan nyomtatasban megjelent mii — szép- €és szakirodalom —, amely a ta-
polcai jaras természeti (foldrajzi), gazdasagi, politikai, tarsadalmi és kulturalis vi-
szonyaival, ¢letével, torténéseivel foglalkozik, fliggetleniil a kiadas helyétdl, a ke-
letkezés idejétol, a dokumentum és az informacidhordozd tipusatél €s a munka ter-

jedelmétol.

A telepiilésen és/vagy a térségben sziiletett, ide kotédo, annak ¢életében jelentds sze-
repet jatszo személyek életével és/vagy munkassagaval kapcsolatos kiadvanyok. E

személyek miivei, fényképei, roluk és alkotasaikrol sz616 publikaciok.

Azon helyi vonatkozasu miivek kéziratai (eredeti és masolati példanyai), amelyek
nyomtatasban nem jelentek meg: naplok, levelezések, csaladi iratok, helyismereti
palyazatok, beadvanyok, kutatasi eredmények, kimutatasok, dolgozatok, szakdolgo-
zatok, a helyi vonatkozasu hivatalos iratok, jegyzokonyvek, valasztasi dokumentacio.
A tajra, a természeti €s épitett kdrnyezetre vonatkozo6 leird, grafikai és fotdoanyagok
(rajzok, fényképek, képeslapok), térképek, tervdokumentaciok.

Helyi vonatkozast apronyomtatvanyok.

A helyi sajtd termékei, valamint az orszagos periodikakban megjelend helyi vonat-
kozé4su anyagok.
Nem hagyomanyos formatumt dokumentumok: hangzé anyagok, mikrofilmek, dia-
filmek, CD-k, stb.

o Iddszaki kiadvanyok: A periodikak gytijtokore az altalanos gytijtokorhoz igazodik.

A napilapok koziil az intézmény beszerzi és gylijti a legfontosabb ¢s legnagyobb
érdeklddésre szamot tartd orszagos, varmegyei és a helyi vonatkozast kiadvanyokat.

A bulvarlapok erésen valogatva gyiijtendok.

A folydiratok koziil az irodalmi jellegliek teljességgel gytijtenddk, amennyiben Ma-
gyarorszagon jelennek meg, illetve valogatva a hataron kiviili magyar periodikak. A
szakfolyoiratok a gyljtokor megfeleld csoportjahoz igazodva, a helyi igények sze-
rint. Kiilfoldi, idegen nyelvii lapok beszerzésére jelenleg nincs lehetdség. Képes
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folyoiratok, szdérakoztatd magazinok az életkori, illetve az altalanos és rétegigé-
nyekhez igazodva, valogatva szerzendok be.

e Gyermekrészleg: A gyermekrészleg feladata a 16 év alatti olvasok konyvtari ellata-
sa, ezen beliill az 0nalld ismeretszerzés lehetdségének megteremtése, az oktato-
neveld intézményekkel valo kapcsolattartas révén a pedagdgiai tevékenység segité-
se, a konyvtar mint informacioés rendszer megismertetése, valamint a gyermek olva-
sok felkészitése a felnott részleg hasznalatara.

Kézikonyvtar: Anyaga segitséget nyujt az altalanos tdjékozddashoz, a szokincs €s
az iras- ¢és olvasaskészség fejlesztéséhez. Az ismeretek, adatok, informaciok ellen-
Orzésének fontos eszkoze. Rendszeres hasznalata révén fejleszthetd az 6nallo isme-
retszerzes.

Gytjtenddk a gyermek korosztaly szamdra kiadott altalanos és az egyes tudomany-
agakhoz kapcsolodo lexikonok, kézikonyvek ¢€s szotarak, képes albumok, valamint a
tudomany ¢€s a miivészet kiilonb6z6 agai témajaban irddott miivek, kiilonos tekintet-
tel a természettudomanyra, a foldrajzra, a torténelemre, a honismeretre és a néprajzra.

Szépirodalom: Az életkori sajatossagok figyelembe vételével kiemelt figyelmet kell
forditani a képeskonyvek (leporellok, képes albumok), meséskonyvek (népmesék, a
magyar ¢s a vilagirodalom mesealkotasai), regények, elbeszélések (magyar ¢és kiil-
foldi klasszikus és kortars alkotdsok), ezen beliil az iskolai kotelezd és ajanlott ol-
vasmanyok, verseskotetek (szépirodalmi antologidk, versgylijtemények), szinmu-
vek (dramatizalt irodalmi alkotdsok, babjatékok, misorfiizetek), tankdnyvek, gyer-
mek ¢és ifjusagi periodikdk beszerzésére.

e Audiovizudlis gylijtemény: Fontos a zenei nevelést, a kozizlést formalo és az alta-
lanos zenei ¢és zeneirodalmi tdjékozddast szolgaldé zenemiivek hanganyaganak, a
nyelvtanuldshoz sziikséges hangz6 ¢és auditiv anyagok gytijtése, kiillonb6zd szép-,
szakirodalmi és ismeretterjeszté dokumentumok hozzaférhetdségének nem hagyo-
manyos formatumban torténd biztositasa.

Hangoskonyvtar: Hanganyagok bo valasztéka a magyar irodalom és a vilagiroda-
lom szinvonalas alkotasaibol.

Diafilm-gytijtemény: Mar lezart anyag, amely helyismereti, ifjusagi és gyermekiro-
dalmat tartalmaz.
e Idegen nyelvli gylijtemény: Valogatva gy(ijtott szép- és szakirodalom alap- és ko-

zépszinten. Az anyagi lehetéségek nem éllnak aranyban az olvaséi igényekkel,

ezért ezen gyljteményrész gyarapitasa idészakos.
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I11. Allomanyapasztas és allomanyvédelem
3.1 Allomdnyapasztas

Az allomanyapasztas a gylijteményszervezésnek az dllomanygyarapitashoz hasonloan fon-
tos része; tervszeriien, a szakmai elveknek ¢és a stratégiai célkitiizéseknek megfelelden vég-
zett allomanycsokkentés. Célja a bizonyos okok miatt tartésan hasznalaton (kélcsonzés,

helyben hasznalat) kiviili allomanyrészek aranyanak csokkentése.

Az 4lloményapasztas elsédleges szempontjai a gyiijtokor altal meghatarozott iranyvonalak,

valamint a hasznalati mutatok.
Allomaényapasztasra a kovetkezd esetekben keriil sor:
e az ¢érdeklddés csokkenése kovetkeztében a tobbes példanyok kivonasa az allo-
manybol
e tOrlés a dokumentum tartalmi elavulasa/informaciotartalmanak egyszeriibb, gazda-
sadgosabb elérése kovetkeztében
e megrongalodott, hidnyos, elveszett dokumentumok selejtezése

3.2 Allomdnyvédelem

Az allomanyvédelem az allomany fizikai megovasa érdekében hozott specidlis intézkedé-
seket foglalja magéaban. Az intézmény alapfeladata, hogy biztositsa a kiilonb6z6 tipusu do-
kumentumok gondos kezelését, fizikai allaganak megorzését, védelmét a kornyezeti artal-
makkal és lehetds€g szerint a haszndlat, igénybevétel és az id6 mulasa okozta természetes

elhasznalodassal, karosodasokkal szemben. Ennek szempontjai a kovetkezok:

o megfeleld konyvtari berendezés és az allomanynak ennek hasznalataval, segitségé-

vel a legbiztonsadgosabb, legmegfeleldbb modon torténd elhelyezése

e kiils6 karosito tényezok — nedvesség, penészgomba, napfény, stb. — lehetdség sze-

rint torténd megsziintetése, kikiiszoboleése, korlatozasa

e a karosodott, megrongalodott dokumentumok allaganak megorzése gyorsjavitassal,

restauralassal
e az allomany egyes példanyainak sokszorositasa iratmasoldssal, digitalizalassal,
egy¢éb reprodukcio utjan

Az allomanyapasztast rendszeresen kell végezni annak érdekében, hogy a dokumentumal-
lomany maradéktalanul szolgdlja a magas szinvonalon torténd tajékoztatast, az olvasok ér-

dekeit ¢és kielégitse informacios igényeiket.
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IV. A Varosi Muzeum targyi gyiijtokore
A 2017. majus 26-an kiallitott TerM/IV/2404-1/2024 szadm miikodési engedé€ly alapjan az
intézményrész jellege teriileti mizeum, gytjtoékore torténet, iskolatorténet, régészet. Gytij-
totertilete a tapolcai jaras kozigazgatasi teriilete, tekintettel arra, hogy a telepiilés és a kor-
nyékbeli falvak a kiilonbozé torténelmi korszakokban szervezett gazdasagi, politikai, tar-
sadalmi és kulturalis egységet képeztek. Ez az alapelv a kezdetektdl meghatarozta a muze-
um gyljtési struktarajat. Mivel az intézmény jelenlegi profilja elsdsorban iskolatorténeti és
helytorténeti jellegii, illetve a Batsanyi-kultuszra 0sszpontosit, elsddlegesen e teriileteken

kell figyelembe venni a gylijteménygyarapitas sziikségességét.

A Szabalyzat 2026. méarcius 1. napjan 1ép hatalyba.

Tapolca, 2026. januar 21.

Gyo6rffy-Vilam Zsombor Levente
igazgatd

Tapolca Varos Onkorményzata Képvisel§-testiilete a .../2026. (II. ) szdmu hatarozataval

jovahagyta.

Tapolca, 2026.

Dob6 Zoltan

polgarmester
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I. Az allomany gyarapitasa

A konyvtari alloméany gyarapitasa a Gyljtokori Szabalyzatban meghatarozott elvek, szem-

pontok alapjan torténik, figyelembe véve a kovetkezdket:
e azintézmény tevékenységi €s feladatkore

e az olvasokdzonség, a hasznalok korének demografiai jellemzdi, kiillonbozd szem-

pontok szerinti dsszetétele
e olvasoi igények, sziikségletek

A konyvtari allomany komplex, széles skalaju gylijteménye a kultara, a tudomany és a mi-
vészetek egészével, kiilonbozo szféraival €s részteriileteivel foglalkozé dokumentumoknak.
A konyvtar allomanyat ennek megfeleléon hagyoményos tipusu dokumentumok, iddszaki ki-
advanyok, kiilonb6z6 vizualis, auditiv és audiovizualis, valamint elektronikus formatumu
kiadvanyok alkotjak.

A konyvtari alloméany a dokumentumoknak folyamatosan valtozo, fejlodod, boviilo, megfe-
leléen feltart és rendszerezett halmaza, amely a beszerzések révén rendszeresen gyarapo-

dik, illetve az elhasznalddas és a tartalmi elavulas mértéke szerint csdokken.

A gyarapitast az intézmény vezetdje €s a feldolgozo részleg munkatarsa végzik. A beszer-
zendé dokumentumokrél vald dontés esetében meghatarozd szempontot jelentenek az ol-
vasoszolgalatoknak a forgalmi mutatok €s a statisztikai adatok alapjan tett javaslatai, illet-

ve az anyagi lehetdségek.

A szerzeményezéskor a konyvtar a széles korben torténd tajékozodast kovetden a szamara

legeldnyOsebb beszerzési lehetdségeket hasznalja ki.

Az érkeztetést kovetden megtorténik a nyilvantartasba vétel, majd a dokumentumok hono-
sitasa, azaz az intézmény altal hasznalt integralt konyvtari rendszerben torténd tartalmi €s
formai feldolgozasa (az azonositashoz sziikséges alapadatoknak — szerzd, cim, kiadd, ki-
adasi év, megrendelés kelte, beszerzési ar, stb. — az adatbézisba torténd bevitele), egyedi

azonositoval valo ellatasa.

Ezt koveti a kiilonbozo tipusu, formatumu kiadvanyok szerelése (raktari jelzettel valo ellata-
sa). A feldolgozasi folyamat végeztével az egyes dokumentumok alkalmasséd valnak a kol-

csonzésre €s a kiillonbozo szempontok szerint torténd visszakeresésre.
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I1. A konyvtari allomany gyarapitasanak modjai

2.1 Beszerzés

Vésarlés ttjan torténd gyarapitas: Az intézmény ezzel a feladattal megbizott munka-
tarsai figyelemmel kisérik az ujonnan megjelend konyvpiaci kinalatot a kiadoi kata-
logusokon, illetve az egyéb, nyomtatott és online formaban megjelend forrasokon ke-
resztiill. Az intézmény gondos mérlegelést kovetden dont a kurrens kiadvanyok be-

szerzéserol.

A konyvtar évente szerzodést kot a Konyvtarellaté Nonprofit Kft-vel, ezen kiviil az
elonyos feltételeket kinald konyvterjesztoktdl rendel dokumentumokat. Egyes ese-
tekben a vasarlést a gyarapité konyvtaros a helyszinen, személyesen intézi. Bizonyos
dokumentumfajtak (idészaki kiadvanyok, sorozatok, stb.) eléfizetése szintén vasar-

lasnak min6siil.

A retrospektiv, korabbi kiadasu, elkallddott, tonkrement, vagy az adllomany kiegészi-
tését szolgaldo miivek beszerzésére sziikség szerint az antikvar kereskedelem kinalhat
megoldast. A konyvpiacon nem hozzaférhetd, ritkasdgszamba mend miveket —
helyismereti dokumentumok, kézikonyvek, stb. — a gyiijtokori alapelvek és az ide
vonatkozé szabalyok figyelembe vételével természetes személyektdl is megvasarol-

hatja a konyvtar.

A konyvtari gyljteménybdl hianyzo, alapvetden fontos, de a szortiment kereskede-
lemben mar nem elérhetd, vasarlas és egyéb beszerzési mod utjan hozzaférhetetlen
dokumentumokrdl a konyvtar digitalis, elektronikus formatumu, vagy reprografiai el-

jarassal sokszorositott masolatot készittet.

A kiadvanyok vasarlasa torténhet megrendelés, elofizetés és személyes valogatas
utjan. A megrendelésekrdl annak érdekében, hogy a parhuzamos rendeléseket elke-
riillje az intézmény, minden esetben nyilvantartast kell vezetni. A rendeléssel érke-
zett dokumentumokat szdmla alapjan az atvétellel megbizott munkatars nyilvantar-
tasba veszi. Hiany vagy egyéb probléma esetén intézi a reklaméciot. A szallitmany
nyilvantartasba vételét kovetden a nyilvantartast vezetd konyvtaros zaradékkal latja
el a szdmlat. A zaradék tartalmazza a cim szerinti és az Gsszesitett nyilvantartas té-
telszamait, az alloméanyba vétel idopontjat és a leltarozo6 alairasat. A szdmla egyik

példanya az Osszesitett nyilvantartas melléklete, a masik a kifizetés bizonylata.

A beszerzett dokumentumok ellenértékének kiegyenlitése torténhet készpénzzel,

atutalassal és utanvéttel.

Csere: A konyvtar a sziikséges irodalmat csere utjan is beszerezheti. A csere az allo-

many alakitasadnak a vételt kovetden a masodik legaltalanosabb és -fontosabb forma-



A Wass Albert Konyvtar és Mizeum Dokumentumkezelési Szabalyzata

ja. Ebben az esetben a csere tényérol jegyzéket kell késziteni. Ezen a kovetkezd ada-

tok szerepelnek:
¢ cserébe adott konyvek alapadatai (szerzd, cim, kiado, kiadas éve, ar)

¢ cserébe kapott dokumentumok alapadatai (szerzo, cim, kiado, kiadas éve,
ar)
Csere lebonyolithaté mas kozgytjteményekkel, kiilonb6z6 intézményekkel, szerve-

zetekkel és maganszemélyekkel. Csere targya lehet sajat kiadvany, nem sajat kiada-

su, ujonnan megjelent miivek, hivatalos kiadvanyok, f616s példanyok.

e Ajandék: Az ajandékozas tobbféle format jelenthet, de altaldban a spontan adoma-
nyozas, a bekérés és a letét utjan valosul meg. Ennek eredményeképpen gyakran az
un. sziirke irodalom (kereskedelmi forgalomba nem keriild, kisebb példanyszamu, a
kotelespéldany-szolgaltatasbol kimaradd miivek) ,,termései” is bekeriilnek a gytij-
teménybe. Ajandékként juttathatnak kiilonb6z6 dokumentumokat szerzok, kozre-
ado testiiletek, egyes intézmények, szervezetek és egyéb maganszemélyek is. Ezek-
ben az esetekben is kotelezé a gyiijtékori elvek szerinti gondos mérlegelés. Allo-

manyba venni csak a valdban sziikséges kiadvanyokat kell.
2.2 Alloményba vétel, nyilvantartisok

A megrendelt dokumentumokat a beérkezéstdl szamitott 8 napon beliil leltari allomanyba
kell venni. Az egyedi és Osszesitett nyilvantartds a konyvtar alapnyilvantartasa, amely a
2007. évtol az integralt konyvtari rendszerben (TextLib), elektronikus formatumban ké-
sziil. Az alloményba vételt a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelete a konyvtari al-
lomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szolo szabalyzat

kiadasarol, valamint az MSZ 3424/1-78 szamu (kdnyvek) szabvany alapjan végezziik.

A konyvtar minden alloméanyba vett dokumentumegységet egyedi azonositészammal ¢és
vonalkoddal 14t el. Az egyedi nyilvantartas a konyveket példanyonként, az azonositdshoz

sziikséges adatok feltlintetésével irja le.

Az Gsszesitett nyilvantartas a dokumentumokat szallitmanyonként, tartalmi megoszlas sze-

rint, dokumentumtipusonként, a beszerzési arakat dsszesitve tartja nyilvan.

Az egyedi és Osszesitett nyilvantartas visszakereshetOen rogziti az allomanyba vétel és az
allomanybol valo kivonds tényét, valamint az egyes dokumentumok részletes adatait. A

nyilvantartasok az integralt konyvtari rendszerben keriilnek rogzitésre.
Az éallomany dokumentipusonként a kdvetkezdképpen keriil nyilvantartasba:

o Egyedi és 0sszesitett (szamitdgépes) nyilvantartas: konyvek, diafilmek, hangzé anya-
gok, (hangkazetta, CD, CD-ROM, DVD, DVD-ROM), reprografiai masolatok.
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o Kartoték-nyilvantartas: 1d6szaki kiadvanyok retrospektiv és kurrens szamai. Ez utéb-
birdl ideiglenes nyilvantartast vezetiink. A nyilvantartasnak ezen tipusa a kurrens pe-
riodikak esetében tdjékoztat a beérkezett szamokrol és azok eldfizetési adatairdl, a ret-
rospektiv szamok esetében (tékazott vagy kottetett formaban) pedig feltiinteti az allo-

manyban megtalalhaté évfolyamokat.
o Darabszamos nyilvantartas: fotdanyag ¢és képeslapok.
2.3 Feltaras

A konyvtar allomanyat képez6é dokumentumokat a visszakereshetdség, az informacio- és
dokumentumszolgaltatas érdekében fel kell tarni. Mindez a TextLib rendszer segitségével
torténik. A feltaras feladatai, munkéalatai maradéktalanul elvégezhetok az integralt konyv-

tari rendszerben.

A szakkatalogus és a betlirendes katalogus funkcidjat a TextLib rendszer vette at, amely-

nek segitségével a tartalmi feltaras feladatai hidnytalanul elvégezhetok.

Az irodalomtudomanyi tanulmanykoétetek és folyoiratok recenzidirdl betiirendes cédulaka-

talogus késziilt, amelynek lezarasa 1997-ben tértént meg.

A konyvtar dllomanyaban megtalalhatdé gyljteményes irodalmi tanulmanykotetek analiti-

kus feltarasa folyamatosan torténik.

A hangtar allomanya Osszetett: konyvekbdl, kazettakbol, CD-kbdl, illetve a hozzajuk rendelt

mellékletekbdl all. Az dllomany ezen részének szamitogépes feltarasa teljes.

A konyvtari dokumentumalloméany naprakész, online katalogusa az interneten is hozzafér-

hetd a http://www.vktapolca.hu/tlwww/ cimen.
2.4 Raktarozas

A konyvtar dllomanyat képezi valamennyi nyilvantartasba vett, feltart, raktari jelzettel ella-
tott kiilonboz6 tipust, formatumt dokumentum, amelyekbdl az egyes gytijteményrészek fel-
épiilnek. A konyvtar allomanya allandé ,,mozgasban” van. Ezért rendjét ugy kell megszer-
vezni, hogy az a hasznélhat6sag ¢s az allomanyvédelem szempontjainak egyarant megfelel-

jen.

Ennek érdekében a konyvtar kétféle raktari rendet alkalmaz: a rendszerezdt és a mechani-
kust.

A kiilonboz6 gylijteményrészek raktari rendje a kovetkezo:

o Felndttek szabadpolcos kolcsonzdje: a gylijtemény leggyakrabban hasznalatos, leg-
nagyobb érdeklddésre szamot tartd részét tartalmazza. Rendszere szakrendi betiije-

les; a szakirodalom tematikus, a szépirodalom betlirendben talalhaté meg. Egyedi
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megkiilonboztetd azonositdja az 1 szdm a cimlapon. Egyes sorozatok, azonos témat

feldolgoz6 dokumentumok ideiglenes kiemelés révén kapnak nagyobb hangsulyt.

e Olvasotermi kézikonyvtar: a helyben hasznalhato, az altalanos téjékoztatast, tajéko-
zodast szolgald szakirodalmat rendszerezi. Raktari rendje szakrendi betlijeles. E
gyljteményrész egyedi megkiilonboztetd azonositodja a sarga szincsik, valamint az

,»Olvasoterem” felirat/bélyegzo a kotéstabla belsd oldalan €s/vagy a cimlapon.

o Segédkonyvtar: a konyvtarosok altal hasznalt segédkonyveket, bibliografidkat, szo-
tarakat, modszertani kiadvanyokat, stb. tartalmazza. Raktari rendje szakrendi betiije-
les. Egyedi megkiilonboztetd azonositdja a rézsaszin szincsik, valamint a ,,Segéd-

konyvtar” felirat/bélyegzé a kotéstabla belsd oldalan és/vagy a cimlapon.

o Raktar: a felndtt olvasoszolgalat és a gyermekrészleg kdlcsondzhetd dllomanyanak
ritkdbban hasznalt, a zsufoltsag elkeriilése miatt nem a szabadpolcon elhelyezett ré-

sze. Rendszere szakrendi betlijeles.

e Gyermekrészleg: allomanya szabadpolcon keriilt elhelyezésre, szakrendi betlijeles
rendben. Az allomanyrész egyedi megkiilonboztetd azonositéja a 2 szam a cimla-
pon. Egyes sorozatok, azonos témat feldolgoz6 dokumentumok ideiglenes kiemelés

révén kapnak nagyobb hangsulyt.

o Folyoiratok: a cimek betiirendjében, ezen beliil kronoldgiai sorrendben kertiltek beso-
rolasra. A legutdbbi kiadasu szamok a felndtt és gyermek olvasoszolgalat folyoirat-

olvasgjaban vannak elhelyezve.

o Helyismereti gylijtemény: besorolasa betlijeles numerus currens (betlijeles folyo-
szam négy nagysagrendben). A méretek a kovetkezok: A: 0-20 cm, B: 21-26 cm, C:
26 cm-tol, D: dosszié.

o Hangzoanyagok: CD-lemezek, kazettak: ezek raktari rendje szintén betiijeles nume-

rus currens.

o Diafilmek: betiijeles numerus currens szerint keriiltek besorolasra a gyermekrész-
legben. A diakocka-sorozatok koziil a helyismereti jellegliek folydszdmos sorrend-

ben a helyismereti gyiijteményben talalhatok.

e Apronyomtatvanyok: mechanikus idd- illetve szamsorrend szerint, valamint temati-

kus rendben 6rzenddk.
o Mikrofilmek: foly6szamos rendben, tlizbiztos szekrényben tarolandok.

e DVD-k esetében a gyermek ¢€s felndtt anyag elkiilonitve, leltari szam szerinti emel-

kedoO szamsorrendben.
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e A CD-k és DVD-k a gyermek ¢€s feln6tt olvasodszolgalatban kiilon taroldeszkdzben

leltari szam szerint novekvo sorrendben vannak elhelyezve.

o Hangoskonyvtar: szerzok szerinti bettirendben, illetve leltari szam alapjan. Egyes

sorozatok kiemelve talalhatok.

o Tankonyvbemutato: tematikus rendben, ezen beliil évfolyamonként és kiaddi betii-

rendben van elhelyezve.

ITI. A mizeumi dokumentumok beszerzése, nyilvantartasa és kezelése
A muzeum gytijteményének gyarapodasa vasarlas, ajandék, csere utjan valdsulhat meg.
Az Gjonnan megszerzett mutargyakat és dokumentumokat tipusuktol fliggéen szakleltarba,
valamint a vonatkoz6 gytjteményi leltarkonyvben nyilvantartasba vessziik.

A gylijtemények raktarozasi helye a az Ady E. utcai raktarhelyiség.

A Szabalyzat 2026. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

Tapolca, 2026. januar 21.

Gyorffy-Vilam Zsombor Levente
igazgatd

Tapolca Varos Onkorméanyzata Képviseld-testiilete a .../2026. (II. ) szamu hatirozataval

jovahagyta.

Tapolca, 2026.

Dobd Zoltan

polgarmester
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A Wass Albert Konyvtar és Muzeum Iratkezelési Szabalyzata

I. Altalinos rendelkezések
1. A Wass Albert Konyvtar és Muzeum (tovabbiakban: intézmény) iratkezelési szabalyzata

- akoziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag védelmérdl szolo 1995. évi LXVIL

torvény 10. §-anak (1) bekezdése és

- akozfeladatot ellato szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeirdl szolo6 335/2005. (XI1.

29.) Korm. rendelet alapjan késziilt.

Az iratkezelési szabalyzat hatalya

2. Az iratkezelési szabalyzat hatalya kiterjed az intézményben keletkezd, az oda érkezd, illetve
az onnan tovabbitott valamennyi iratra.

Az iratkezelés szabdlyozadsa

3. Az iratkezelési szabalyzat az iratok kezelésének biztonsdgos modjat, rendszerezését, nyil-
vantartasat, segédletekkel ellatasat, irattdrozasat, selejtezését és levéltarba atadasat szaba-

lyozza.

4. Az intézmény vezetdje az intézmény szervezeti €¢s miikddesi szabalyzataban hatarozza meg
az iratkezelés szervezeti rendjét, az iratkezelésre, valamint az azzal 6sszefiiggd tevékenységekre
vonatkozo feladat- és hataskoroket, tovabba kijeloli az iratkezelés feliigyeletét ellatd személyt.

Az iratkezelés feliigyelete a szerven beliil

5. Az iratkezelési szabdlyzatban foglaltak végrehajtasaért, a szervezeti, miikodési és tigyrendi
szabalyok, az alkalmazott informatikai eszk6zok €s eljarasok, valamint az irattari tervek €s irat-
kezelési eldirdsok folyamatos Osszhangjaért, az iratok szakszert és biztonsdgos megoOrzésére
alkalmas irattar kialakitdsaért és mukodtetéséért, tovabba az iratkezeléshez sziikséges egyeb
targyi, technikai és személyi feltételek biztositasaért, feliigyeletéért az intézmény vezetdje fe-
lelds.

6. Az intézmény iratkezelését ugy kell megszervezni, hogy az oda érkezett, ott keletkezd, illetve
onnan tovabbitott irat:

a) azonosithato, fellelési helye, utja kdvethetd, ellendrizhetd és visszakereshetd legyen,;

b) tartalma csak az arra jogosult szdmara legyen megismerheto;

c) kezeléséért fennalld személyi feleldsség egyértelmiien megallapithato legyen;

d) szakszerl kezeléséhez, nyilvantartasahoz, kézbesitéséhez, védelméhez megfeleld feltételek
biztositva legyenek;
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e) a beérkezett iratok megvaltoztathatatlansaga biztositva legyen;

/) arendszeres selejtezés elvégzésével az irattari iratanyag felesleges felhalmozddasa megeldz-
hetd, a maradandé értékii iratok megorzése biztositott legyen;

g) az lgyintézéshez, a dontések eldkészitéséhez, a szervezet rendeltetésszerii mikodéséhez
megfeleld tdAmogatast biztositson.
7. Az iratkezelés feliigyeletével megbizott vezetd gondoskodik:

a) az iratkezelési szabalyzat végrehajtasanak rendszeres ellendrzésérdl, intézkedik a szabalyta-
lansagok megsziintetésérol, sziikség esetén kezdeményezi a szabalyzat modositasat;

b) az iratkezelést végzo, vagy azért felelds személyek szakmai képzésérdl és tovabbképzeésérol;

c¢) az iratkezelési segédeszk6zok (iktatokonyv, név- €s targymutatd, kézbesitokonyv, iratmintak
¢s formanyomtatvanyok, szamitastechnikai programok, adathordozok stb.) biztositasarol;

d) a hivatalos és személyes elektronikus postafiokok szabalyozott miikodésérol;

e) egyéb jogszabalyokban meghatarozott iratkezelést érintd feladatokrol.

I1. Az iratok kezelésének altalanos kovetelményei

Az iratok rendszerezése

8. A kozfeladatot ellatd szerv feladat- és hataskorébe tartozo tligyek intézésének attekintheto-
sége érdekében az azonos ligyre - egy adott targyra - vonatkozd iratokat egy irategységként,
ugyiratként kell kezelni. A tobb fazisban intézett igyek egyes fazisaiban keletkezett iratok ligy-
iraton beliili irategységnek, iligyiratdarabnak (ligydarabnak) mindsiilnek.

9. Az ligyiratokat, valamint a kézfeladatot ellato szerv irattari anyagéba tartozd egyéb mas ira-
tokat - még irattarba helyezésiik eldtt - az irattari tervben meghatarozott irattari tételekbe, a
targyi alapon, indokolt esetben iratfajta alapjan kialakitott irattari egységekbe kell besorolni.

Az iratok nyilvantartasa és az iratforgalom dokumentaldsa

10. Az iratot e célra rendszeresitett papiralapu iktatokonyvben, iktatoszamon kell nyilvantartani
(iktatni).

Az iktatast olyan modon kell végezni, hogy az iktatokonyvet az ligyintézes hiteles dokumentu-
maként lehessen hasznélni. Az iratforgalom keretében az atadast-atvételt minden esetben ugy
kell végezni, hogy egyértelmiien bizonyithatéd legyen, ki, mikor, kinek tovéabbitotta vagy adta
at az iratot. Az iratok iktatasaval és az iratforgalom dokumentalasaval biztositani kell, hogy az
iigyintézés folyamata, és az iratok szervezeten beliili utja pontosan kdvethetd és ellendrizhetd,
az iratok holléte pedig naprakészen megallapithato legyen.
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Az iratkezelés megszervezése

11. Az Intézmény iratkezelése kozponti iratkezelési rendszerben valosul meg.

I1I. Az iratkezelés folyamata

A kiildemények atvétele
12. A kiildemény atvételére jogosult:
a) a cimzett vagy az altala megbizott személy;
b) az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott személy;
¢) az iratkezelést feliigyeld vezetd vagy az altala megbizott személy;

d) a postai meghatalmazéssal rendelkez6 személy;

13. A kiildeményt atvevo koteles ellendrizni:

a) a cimzés alapjan a kiildemény atvételére valod jogosultsagat;

b) a kézbesitd okmanyon ¢és a kiildeményen 1év6 azonositasi jel megegyezdségét;
¢) az iratot tartalmazé zart boriték, vagy zart csomagolas sértetlenségét.

(2) Az atvevo koteles gondoskodni az egyéb jogszabalyban vagy a szerv belsd szabalyzataban

eloirt biztonsagi kdvetelmények szerinti feladatok elvégzésérdl.

14. Az atvevd a papiralapu iratok esetében a kézbesitdokmanyon olvashat6 aldirasaval és az
atvétel datumanak feltiintetésével az atvételt elismeri. Az ,,azonnal” és ,,siirgds” jelzésh kiilde-
mények atvételi idejét ora, perc pontossaggal kell megjeldlni. Amennyiben iktatasra nem jogo-
sult személy veszi at az iratot, tigy azt koteles haladéktalanul, de legkésdbb az érkezést kovetd

els6 munkanap kezdetén a cimzettnek vagy az illetékes iktatdegységnek iktatasra atadni.

15. Sériilt kiildemény atvétele esetén a sériilés tényét papiralapu iratok esetében az atvételi ok-
manyon jeldlni kell, és soron kiviil ellendrizni kell a kiildemény tartalmanak meglétét. A hi-

anyzo iratokrol vagy mellékletekrdl a kiild6 szervet, személyt értesiteni kell.

16. A gyors elintézést igényld (,,azonnal”, ,,siirgds” jelzésii) kiildeményt azonnal tovabbitani

kell a cimzetthez, illetdleg azt a szignalasra jogosultnak soron kiviil be kell mutatni.

17. Téves cimzés vagy helytelen kézbesités esetén a kiildeményt azonnal tovéabbitani kell a
cimzetthez, vagy ha ez nem lehetséges, vissza kell kiildeni a feladonak. Amennyiben a felad6
nem allapithatd meg, a kiildeményt irattarazni €s az irattari tervben meghatarozott id6 utan se-

lejtezni kell.
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A kiildemény felbontasa
18. Az intézményhez érkezett kiildeményt - a mindsitett iratok kivételével
a) a cimzett, vagy
b) a kdzponti iratkezelést feliigyeld vezetd altal irasban felhatalmazott személy, vagy

¢) a szervezeti és milkodési szabalyzatban meghatarozott szervezeti egység dolgozdja bonthatja fel.

19. Felbontas nélkiil dokumentaltan a cimzettnek kell tovabbitani azokat a kiildeményeket,
a) amelyek ,,s. k.” felbontasra sz6lnak,

b) amelyeknél ezt az arra jogosult személy elrendelte, valamint

¢) amelyek névre szo6loak és megallapithatoan magénjellegiiek.

A kiildemények cimzettje koteles gondoskodni az altala atvett hivatalos kiilldemény iratkezelési

szabdlyzat szerinti iktatasarol.

20. A kiildemények téves felbontasakor a felbont6 az atvétel és a felbontas tényét a datum meg-
jelolésével, dokumentaltan kdteles rogziteni, majd gondoskodnia kell a kiildemény cimzetthez

valo eljuttatasarol.

21. A kiildemény felbontasakor ellendrizni kell a jelzett mellékletek meglétét és olvashatdsagat.

Az esetlegesen felmeriild problémak tényét rogziteni kell, és errdl tajékoztatni kell a kiildot is.

22. Ha felbontas alkalmaval kideriil, hogy a kiildemény pénzt vagy egy¢b értéket tartalmaz, a
felbontd az dsszeget, illetdleg a kiildemény értékét koteles az iratokon vagy feljegyzés forma-
jéban az irathoz csatoltan feltiintetni, és a pénzt, illetékbélyeget és egyéb értéket - elismervény

ellenében - a pénzkezeléssel megbizott dolgozonak atadni. Az elismervényt az irathoz kell csatolni.

23. Amennyiben az irat benytjtasanak idépontjdhoz jogkovetkezmény fiizddik vagy flizédhet,
gondoskodni kell, hogy annak id6épontja harmadik fél altal megallapithaté legyen. Papiralapt
irat esetében a benyljtas iddpontjdnak megallapitdsa a boriték csatoldsdval biztosithato.
Amennyiben a bekiildé nevét vagy pontos cimét az iratbol nem lehet megéllapitani, az ezek

igazolasara szolgald informécidhordozdkat az irathoz kell csatolni.

24. Az elektronikus iratot gépi adathordozon (hajlékony lemez, CD ROM stb.) atvenni vagy
elkiildeni csak papiralapt kisérdlappal lehet. Az adathordozét és a kisérélapot mint iratot és
mellékelt iratot kell kezelni. A kisér6lapon a cimzés adatai mellett fel kell tiintetni a szamito-
gépes adathordozon 1évé irat(ok) targyat, a fajlnevét, f4jltipusat, rendelkezik-e elektronikus ala-
irassal és az adathordozo paramétereit. Atvételkor ellendrizni kell a kisérélapon feltiintetett azo-

nositok valosagtartalmat.



A Wass Albert Konyvtar és Muzeum Iratkezelési Szabalyzata

25. Az irat munkahelyrdl torténd kivitelérél, munkahelyen kiviili tanulmanyozasardl, feldolgo-

zasarol, tarolasarol belsd szabalyzatban kell rendelkezni.

26. A személyes adatok kezeléséhez vald hozzajarulast tartalmazd, illetve a kozérdekli adatok

megismerésére irdnyuld kérelmek kezelésérdl belso szabalyzatban kell rendelkezni.

Az iktatokonyv

27. Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatast min-

den évben 1-es sorszammal kell kezdeni.

Az iktatokonyvnek kotelezden kell tartalmaznia az alabbi adatokat:

a) iktatdészam,;

b) iktatds idépontja;

¢) kiildemény elkiildésének idépontja, mddja;

d) kiild6 megnevezése, azonosito adatai;

e) érkezett irat iktatdszama (idegen szam);

f) mellékletek szama;

g) igyintézd szervezeti egység €s az ligyintézd megnevezése,

h) irat targya;

i) elo- és utoiratok iktatdoszama;

Jj) kezelési feljegyzések;

k) ligyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja;

[) irattari tételszam,;

m) irattarba helyezés idépontja.

28. Az ligyirat targyat - illetdleg annak megallapitasara alkalmas roviditett valtozatot - az ikta-
tokonyv ,targy” rovataba be kell irni. A targyat csak egyszer, az ligyirathoz tartoz6 elsd irat
nyilvantartasba vétele alkalmaval kell beirni, kivéve, ha az - az irat tartalmat nem érintéen -

lényegesen megvaltozott, ebben az esetben az 0j targyat ugy kell bevezetni, hogy az eredeti

targy is felismerhetd maradjon.

29. Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan le kell zarni. A kézi
iktatokonyv esetében az iktatasra felhasznalt utolsé szamot kovetd aldhuzassal kell a zarast el-
végezni, majd azt a keltezést kovetden aldirassal, tovabba a korbélyegzd lenyomataval hitelesi-
teni kell.
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Az iktatoszam
30. Az iratot el kell latni iktatoszammal és az irat egyéb azonositd adataival Az iktatdszam

felépitése: Fészam—alszam/évszam.

31. Az ugyanazon iligyben, ugyanabban az évben keletkezett iratokat egy fészamon kell nyil-
vantartani. Egy iktatokonyvon beliil a f6szamokat folyamatos sorszdmos rendszerben kell ki-
adni. Az ligyirathoz tartozo iratokat az iktatdsi f6szam alatt folyamatosan kiadott alszdmokon

kell nyilvantartani.

Az iktatas
32. Az iratkezelOnek az iratokat a beérkezés napjan, de legkésdbb az azt kovetd munkanapon
be kell iktatni. Soron kiviil kell iktatni a hataridds iratokat, tdviratokat, expressz kiildeményeket,
a hivatalbdl tett intézkedéseket tartalmaz6 ,,stirgds” jelzésti iratokat.
33. Nem kell iktatni, de jogszabalyban meghatarozott esetekben nyilvan kell tartani:
a) konyveket, tananyagokat;
b) reklamanyagokat, tdjékoztatokat;
¢) meghivokat;
d) nem szigorl szamadast bizonylatokat;
e) bemutatasra vagy jovahagyas céljabol visszavarolag érkezett iratokat;
/) pénziigyi bizonylatokat, szdmlakat (kiilon szabalyozas szerint);
g) munkatigyi nyilvantartasokat;
h) anyagkezeléssel kapcsolatos nyilvantartasokat;
i) kozlonyoket, sajtotermékeket;
Jj) visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat;
k) A Konyvtarellatasi Szolgaltatdo Rendszer (KSZR) feladatellatasa soran keletkezd iratokat;
m) a konyvtari nyilvantartd rendszer altal automatikusan generalt értesitéseket.
34. Téves iktatas esetén a kézi iktatokdnyvben a bejegyzést athuzassal kell érvényteleniteni oly

modon, hogy az érvénytelenités ténye - az eredeti bejegyzés olvashatdsaga mellett - kétségtelen
legyen. A tévesen kiadott iktatoszdm nem hasznalhato fel Ojra.

35. A kézi iktatokdnyvben sorszamot iiresen hagyni, a felhasznalt lapokat Osszeragasztani, a

bejegyzett adatokat kiradirozni, vagy barmely méas modon olvashatatlanna tenni nem szabad.
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Ha helyesbités sziikséges, a téves adatot vagy szdmot egy vonallal ugy kell athuzni, hogy az

eredeti feljegyzés olvashaté maradjon. A javitast keltezéssel és kézjeggyel kell igazolni.

36. Az irat iktatasa el6tt meg kell allapitani, hogy van-e elézménye. Az elézményt az irathoz
kell szerelni. Amennyiben az irat iktatdsa nem lehetséges az el6zmény f6szamara, rogziteni kell
az iktatokonyvben az eldirat iktatdszdmat, és az eldzménynél a jelen irat iktatoszamat, mint az

utoirat iktatoszamat.

Szignalas
37. Az iratkezel az érkezett iratot koteles az intézmény vezetdjének vagy a vezetdé megbizott-
jénak atadni, aki kijel6li az igyintézést végzd személyt (szignalas). Az irat szignalasara jogosult
meghatdrozza az elintézéssel kapcsolatos esetleges kiilon utasitasait (feladatok, hatarido, siir-

gdsségi fok stb.). Ezeket a szignalas idejének megjelolésével irdsban teszi meg. A intézmény

vezetdje elrendelheti az irat bemutatas elotti iktatasat.

Kiadmanyozas

38. Kiilsé szervhez vagy személyhez kiildend? iratot kiadmanyként csak a szervezeti €s miko-
dési szabalyzatban, ligyrendben meghatarozott, kiadméanyozasi joggal rendelkez6 személy irhat
ala. Kiilsd szervhez vagy személyhez kiadmanyt csak hitelesen lehet tovabbitani. Nem mindsiil
kiadméanynak az elektronikus visszaigazolas, a fizetési azonositordl és az iktatdoszamrol szolo
elektronikus tajékoztatas, valamint az Iratkezelési Szabalyzatban meghatarozott egyéb doku-

mentumok.

39. Az irat akkor hiteles kiadmany, ha:

- azt az illetékes kiadményozo sajat kezlileg alairja, vagy a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.”

jelzés szerepel, a hitelesitéssel felhatalmazott személy azt alairasaval igazolja, tovabba

- a kiadmanyozd, illetve a felhatalmazott személy alairdsa mellett a szerv hivatalos bélyegzdle-

nyomata szerepel.

Nyomdai sokszorositas esetén elegendd

- a kiadmanyoz6 neve mellett az ,,s. k.” jelzés, vagy a kiadmanyozo alakhii aldirasmintaja és

- a kiadmanyoz6 szerv bélyegzdlenyomata.

Az intézménynél keletkezett iratokrol az iratot 6rz6 szervezeti egység vezetdje, vagy ligyinté-

zdje hitelesitési zaradékolassal jogosult papiralapt és elektronikus mésolatot is kiadni.

40. A kiadmanyozashoz hasznalt bélyegzokrdl, érvényes alairds-bélyegzokrdl és a hivatalos

célra felhasznalhato elektronikus alairasokrol nyilvantartast kell vezetni.
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Expedialas
41. A kiadményozott iratokat az érintett cimzetthez, cimzettekhez tovabbitani kell. Az iratke-
zelének ellendriznie kell, hogy a hitelesitett iratokon végrehajtottak-e minden kiadoi utasitast,

¢és a mellékleteket csatoltak-e. E feladat elvégzése utan dokumentélni kell a nyilvantartassal,

tovabbitassal kapcsolatos informaciokat.

42. A kiildeményeket a tovabbitds mddja szerint kell csoportositani (posta, kiilon kézbesitd,

futarszolgalat stb.).

Irattarozas

43. Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetden kell végezni.

44. Atmeneti irattarba lehet elhelyezni az elintézett, tovabbi érdemi intézkedést nem igényld,

kiadmanyozott, irattari tételszdmmal ellatott ligyiratokat.

45. Irattarba helyezés eldtt az ligyintézének az tligyirathoz - ha eddig nem tortént meg - hozza
kell rendelnie (papiralapt irat esetén ravezetnie) az irattari tételszamot, és meg kell vizsgélni,
hogy az el6irt kezelési és kiadasi utasitasok teljesiiltek-e. A feleslegessé valt munkapéldanyokat
¢és masolatokat az iigyiratbol ki kell emelni, és a selejtezési eljaras mellézésével meg kell sem-
misiteni. Ezt kdvetden be kell vezetni az iktatokonyv megfeleld rovataba az irattarba helyezés

iddpontjat, és el kell helyezni az irattari tételszamnak megfelel6 gytijtdbe.
A kozponti irattarba csak lezart évfolyamt, segédkonyvekkel ellatott ligyiratok adhatok le.

46. Az intézmény dolgozoi az érvényes szervezeti és mitkddési szabdlyzatban rogzitett jogo-
sultsaguk alapjan az irattarbol hivatalos hasznalatra kolcsondzhetnek iratokat. A kdlcsonzést
utélagosan is ellendrizheté modon, dokumentaltan kell végezni. Papiralapu iratok esetében az
irattarbol kiadott tigyiratrol iigyiratp6tlo lapot kell késziteni, amelyet mint elismervényt az at-
vevo aldir. Az alairt tigyiratp6tlo lapot a kolcsonzés ideje alatt az irattarban az tigyirat helyén

kell tarolni.

Selejtezés

47. Az ligyiratok selejtezését az intézményvezetd altal kijelolt legalabb 3 tagh selejtezési bi-

zottsag javaslata alapjan lehet elvégezni az irattari tervben rogzitett 6rzési ido leteltével.

Az iratselejtezésrol a selejtezési bizottsag tagjai altal aldirt, és a szerv korbélyegzdjének lenyo-
mataval ellatott selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn 2 példanyban az

illetékes levéltarhoz kell tovabbitani, a selejtezés engedélyezése végett.

A levéltar az iratok megsemmisitését a sziikséges ellendrzés utan a selejtezési jegyzkonyv

visszakiildott példanyara irt zdradékkal engedélyezi.
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A megsemmisitésrdl a szerv vezetdje az adatvédelmi és biztonsagi eldirdsok figyelembevételé-
vel gondoskodik.
Levéltarba adas

48. A levéltar szamdara atadandod tligyiratokat az ligyviteli segédletekkel egyiitt nem fert6zott
allapotban, levéltari 6rzésre alkalmas savmentes dobozokban az atad6 koltségére az irattéri terv
szerint, atadas-atvételi jegyzokonyv kiséretében, annak mellékletét képezd atadasi egység sze-
rinti (doboz, csomag stb.) tételjegyzékkel egyiitt, teljes, lezart évfolyamokban kell atadni. A
visszatartott ligyiratokrol kiilon jegyzéket kell késziteni. Az atadasi jegyzéket és a visszatartott ira-

tokrol készitett jegyzéket - a levéltarral egyeztetett mddon - elektronikus formaban is 4t kell adni.

IV. Hozzaférés az iratokhoz, az iratok védelme

49. Az iratokkal és az azok kezeléséhez alkalmazott gépi adathordozokkal kapcsolatban minden
esetben rendelkezni kell a sziikséges védelmi intézkedésekrdl. Biztositani kell az illetéktelen

hozzaférés megakadalyozasat mind a papiralapu, mind a gépi adathordoz6 esetében.

Az intézmény alkalmazottai csak azokhoz az - akar papiralapu, akar gépi adathordozon térolt -
iratokhoz, illet6leg adatokhoz férhetnek hozza, amelyekre munkakoriik ellatasdhoz sziikségiik
van, vagy amelyre az illetékes vezetd felhatalmazast ad. A hozzaférési jogosultsagot folyama-
tosan naprakészen kell tartani.

50. Az iratokhoz a kiadmanyoz6 dontése alapjan az aldbbi kezelési utasitdsok alkalmazhatok:
a) ,,Sajat kezii felbontésra!”,

b) ,,Mas szervnek nem adhat at!”,

¢) ,,Nem masolhat6!”,

d) ,,Kivonat nem készithetd!”,

e) ,,Elolvasas utan visszakiildendo!”,

1) ,,Zart boritékban taroland6!” (a kezelésére vonatkoz6 utasitdsok megjeldlésével.),

g) valamint mas, az adathordoz6 sajatossagatol fliggd egyéb sziikséges utasitas.

Az elézéekben meghatarozott kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekii adatok meg-

1smerését.
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V. Egyéb rendelkezések
51. Az iratkezelés rendszerét csak a naptari év kezdetén lehet megvaltoztatni.

52. Ha az intézmény jogutddlassal szlinik meg, az el nem intézett, folyamatban 1évo iigyek
iratait, tovabba az irattarat a jogutdd veszi at. Az el nem intézett, folyamatban 1évé iigyeket a
jogutdd iktatokonyvébe kell vezetni. Az irattar atvételérdl jegyzokonyvet kell késziteni, mely-

nek egy példanyat meg kell kiildeni az illetékes levéltarnak.

53. Ha az intézmény jogutod nélkiil sziinik meg, az intézmény vezetdje a fenntartd intézkedé-
sének megfelelden gondoskodik az 52. pontban felsorolt feladatok ellatasarol. A jogutdd nélkiil
megsziind intézmény irattarban elhelyezett iratainak jegyzékét - az iratok elhelyezésével kap-
csolatos intézkedésrdl szol6 tajékoztatast - az intézmény vezetdje megkiildi az illetékes levél-

tarnak.

V1. Zaro rendelkezések
54. Ez az iratkezelési szabalyzat 2026. marcius 1. napjan 1ép hatalyba.

55. Ezen iratkezelési szabalyzat hatalyba 1épésével egyidejiileg a korabbi iratkezelési szabaly-

zatok hatalyukat vesztik.

Melléklet: Irattari Terv

Tapolca, 2026. januar 21.

Gyorffy-Vilam Zsombor Levente
igazgato

Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a .../2026. (II. ) szamu hatarozatéval jova-
hagyta.

Tapolca, 2026.

Dob6 Zoltan
polgarmester
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1. szamu melléklet

Wass Albert Konyvtar és Muzeum
Irattari Terve

Jelmagyarazat
NS = nem selejtezhetd

HN = hatérid6 nélkiil, az tigyviteli érték megsziinéséig Az intézmény irattaraban marad
x év* = 10% (mechanikusan kivalasztott) minta visszatartasaval kell selejtezni
** = az adott tételszdm ala tartozoé ligyiratokat iktatas nélkiil a jogszabalyokban meghatarozot-
tak szerint kell nyilvantartasba venni.
*#* = az adott tételszam ala tartozo iigyiratokat sem iktatni, sem mas modon nyilvantartasba
venni nem kell

TETEL- TARGY ORZESI | LEVELTARBA
SZAM IDO ADAS
I. Altalanos rész:
Az intézmény iranyitasaval kapcsolatos iigyek
1. Az intézményi miikddés alapdokumentumai (alapitéd okirat, SZMSz, NS (HN)
szabalyzatok, munkautasitasok, stb.)
2. A fenntarto altal kiadott, az intézményt érintd rendeletek, hataroza- NS (HN)
tok, valamint az intézmény mitkodését szabalyozo jogszabalyok, al-
lasfoglalasok, azokkal kapcsolatos levelezés, stb.
3. Intézményi értekezletek, megbeszélések jegyzokonyvei, emlékezte- NS 15
toi
4. Munkakdr dtadas—atvételi jegyzokonyvek 30 év
5. Hosszu tavu, valamint éves szintli intézményi, szakmai munkater- NS 15
vek és azok elokészitése
6. Az intézmény alkalmazottainak éves szintli egyéni munkatervei 30 év
Ta—b Az intézmény egészére vonatkozd beszamolok ¢€s statisztikai adat-
szolgaltatasok, valamint azok el6készitése
a) éves beszamolok NS 15
b) évkdzi beszamolok 10 év
8a—b Az intézmény alkalmazottainak munkabeszamoloi
a) éves munkabeszdmolok 30 év
b) havi munkajelentések 5¢év
9. Szakfeliigyeleti, illetve fenntart6 altal végzett szakmai ellendrzéssel NS 15
kapcsolatos iligyek iratai
10a—c. | Az intézmény alkalmazottainak tovabbképzésével kapcsolatos ira-
tok
a) beiskolazasi, tovabbképzési tervek NS 15
b) tanulmanyi szerzodések, egyéni tovabbképzések iratai NS (HN)
c) tovéabbképzésekkel kapcsolatos altalanos levelezés 5¢év
11. Az intézmény altal szervezett tovabbképzésekkel kapcsolatos iratok NS 15
(tanterv, tananyag, beszdmolo, stb.)
12. Szakmai palyazatokkal kapcsolatos iratok (palyéazati anyagok, be- NS 15

szdmolok)
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TETEL- TARGY ORZESI | LEVELTARBA
SZAM DO ADAS
13. Kiils6 szakmai megbizasok, intézményiiggyel kapcsolatos vélemé- NS 15

nyezések, szakmai anyagok
14. Szakmai szervezetekkel kapcsolatos levelezés (MKE, IKSZ, 10 év
Pulszky tarsasag, stb.)
15. Egyéb (kozmiivelddési, civil) szervezetekkel €s maganszemélyek- 10 év
kel kapcsolatos levelezés
16. Az intézmény képviseleti szerveinek beadvanyai, a veliik folytatott NS 15
egyeztetések, megallapodasok stb. jegyzokonyvei, emlékeztetdi
(Kozalkalmazotti Tanacs, szakszervezetek)
17. Az intézmény alkalmazottainak kézérdekii beadvanyai NS 15
18. Sajto ligyek, PR tevékenység 5¢év
19. Jogi ligyek (fegyelmi eljaras iratai, peren kiviili jogvitas tiigyek, pe- NS 15
res ligyek, stb.)
20.%** | Belso ligyviteli segédkonyvek (eléadéi munkakonyv, iratatado 3¢év
kdnyv, postakonyv stb.)
21.7%** | [ktato- és mutatokonyv, intézményi nyilvantartokonyvek NS 15
22. Iratkezeléssel kapcsolatos tligyek, irattari selejtezési jegyzdkonyvek NS 15
23-32. Szabad tételszamok
Epiiletiizemeltetéssel és munkavédelemmel kapcsolatos iigyek
33. Ingatlan tulajdonjogi ligyekkel kapcsolatos alapiratok (tervezés, be- NS (HN)
ruhazas, kivitelezés, felujitas)
34. Fejlesztési, miikodtetési célu palyazatokkal kapcsolatos iratok (pa- NS 15
lyazati anyagok, beszdmolok)
35. Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos szerzédések, megallapodasok NS (HN)
36. Epiiletiizemeltetéssel kapcsolatos iigyek 5¢év
37. Tlizrendészeti, biztonsagi, biztositasi ligyek 10 év
38. Munka- és egészségvédelmi ligyek 10 év
39. Munkabalesetek és foglakozasi betegségek 75 év
40. Munkatigyi, munkabiztonsagi ellendrzések, vizsgalatok NS
41. Gépjarmiivek iizemeltetése (menetlevél, lizemanyag-nyilvantartas) 5¢év
42-51. | Szabad tételszamok
Személyzeti, bér- és munkaiigyek
52a-h. Személyi dosszi¢k NS (HN)

a) munkaviszonnyal kapcsolatos tigyek (kozalkalmazotti kine-
vezés, be- és atsorolas, felmentés, nyugdijazas, fizetésnél-
kiili szabadsag és egy¢€b tartds tavollét iratai)

b) fegyelmi ligyek (fegyelmi hatarozat egy példanya)

¢) munkakdr betoltéséhez sziikséges dokumentumok, igazola-
sok (palyazat/jelentkezés, onéletrajz, sziikséges végzettséget
igazolé dokumentumok, erkdlcsi bizonyitvany)

d) munkakori leiras

e) Az intézmény alkalmazottainak személyes beadvanyai

f) akozalkalmazottak mindsitése

g) gyakornokokkal kapcsolatos ligyek

h) egyéb

12




A Wass Albert Konyvtar és Muzeum Iratkezelési Szabalyzata

TETEL- TARGY ORZESI | LEVELTARBA
SZAM DO ADAS
53. Elutasitott allaspalyazatok, allashirdetésre val6 jelentkezések 3¢év
54. Koézalkalmazotti nyilvantartdsok, 1étszamstatisztika NS 15
55. Jutalmazasi ligyek 10 év
56. Munkaiddvel kapcsolatos ligyek, szabadsagiigyek, jelenléti nyilvan- | 5 év
tartsok
57. Szocidlis és segélyiligyek 5¢év
58-67. Szabad tételszamok
Pénziigyi és gazdalkodasi iigyek
68. Tavlati és éves koltségvetés NS 15
69a-b. Szamviteli és szoveges koltségvetési beszamolo és mellékletei
a) éves beszamolok NS 15
b) évkdzi beszamolok 10 év
70. Az intézmény gazdalkodasaval kapcsolatos szerzédések, megalla- NS 15
podasok
71. Az intézmény gazddlkodéasaval kapcsolatok iigyek 10 év
72. Gazdasagi targyu ellendérzések ligyei NS 15
73. Az intézmény sajat bevételeivel kapcsolatos drajanlatok, szerzodé- 10 év
sek, megéllapodasok, levelezés
74 %% Eszkoz- és anyagnyilvantartasok 10 év
75.%% Konyvelési analitika, bizonylatok, szamlak 10 év
76.%% Bérjegyzékek intézményi példanyai 5¢év
77. addligyek 10 év
78-87. Szabad tételszamok
I1. Kiilonos rész:
Tudomanyos tevékenység, kozmiivel6dés, kiadvanyiigyek
88. Az intézmény tudoményos terve €s tevékenysége NS 15
89. Az intézmény alkalmazottainak egyéni tudomanyos terve és teveé- NS 15
kenysége
90. Intézményi kiadvanyokkal kapcsolatos ligyek NS 15
91. Intézményi konferencidk szervezése NS 15
92. Intézményi kiallitdsok szervezése NS 15
93. Nemzetkdzi kapcsolatok NS 15
94. Ko6zmiivel6dési tevékenység (intézményi orak, intézmény-latogata- NS 15
sok, stb. szervezése)
95. Az intézmény alkalmazottainak szakmai tavollét beszdmoloi és a NS 15
programok meghivoi
96. *** | Szakmai és kozmiivelddési programok meghivai (intézményi rész- 3¢év
vétel nélkiil)
97—-107. | Szabad tételszamok
Konyvtari iigyek
108.#** | Konyvtari nyilvantartdsok (leltarak, naplok, stb.) NS (HN)
109. Konyvtari allomanygyarapitas (rendelés, ajandékozas, kiadvany- 15 év
csere, stb.)
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TETEL- TARGY ORZESI | LEVELTARBA
SZAM IDO ADAS
110. Konyvtari selejtezés NS (HN)
111. Konyvtari adatszolgéltatas (kozkonyvtarakat érintd rendelkezések 15 év
végrehajtasa)
112. Konyvtarkozi kolesonzés 3év
113—120. | Szabad tételszamok
Muzeumi iigyek
121.*** | Muzeumi nyilvantartasok (gyarapodasi naplo, leltarkonyvek, kol- NS (HN)
csOnzési naplo, stb.)
122. Muzeumi allomanygyarapitassal kapcsolatos ligyek (ajandékozas, NS (HN)
letét stb.)
123. Miitargykolcsonzési szerzddések 10 év
124. Intézményi anyag restauralasaval kapcsolatos dokumentaciok NS 15
125-130. | Szabad tételszamok
Informatikai iigyek
131. Hozzaférési jogosultsdgok nyilvantartasa NS (HN)
132.#** | Az intézményben hasznalt programok nyilvantartdsa és azok leirdsa NS 15
133. Az intézmény sajat fejlesztésli adatbazisainak leirdsa NS 15
134. Informatikai tigyek 10 év
135—140. | Szabad tételszamok
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A Wass Albert Konyvtar és Muzeum
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A Wass Albert Konyvtar és Mizeum Kutatasi Szabalyzata

1. A szabalyzat célja

1.1. Jelen szabalyzat célja, hogy meghatdrozza a Wass Albert Konyvtar és Muzeum (tovabbi-
akban: Muzeum) gylijteményében, adattaraban 1év0, vagy egyéb muzedlis anyagot érintd kuta-

tasi tevékenységek jogi, szakmai és szervezeti kereteit.

1.2. Jelen szabalyzat célja, hogy biztositsa az adatvédelem, a nyomonkovethetdség, az intézmé-

nyi kontroll és az egyenld bandsmdd elveinek érvényesiilését a kutatési tevékenységek soran.

1.3. Jelen szabalyzat a muzedlis intézményekben folytathat6 kutatasrol szo16 47/2001. (111. 27.)
Korm. rendelet (tovabbiakban: Korm. rendelet), az informacids 6nrendelkezési jogrol és az in-
formacidszabadsagrol szolo 2011. évi CXII. térvény és annak moddositdsa, valamint szerzoi

jogrol sz616 1999. évi LXXVI. térvény alapjan késziilt.

2. A szabalyzat hatalya

2.1. A szabalyzat személyi hatdlya kiterjed a kiilfoldi és magyar jogi- és természetes személyre,
aki kutatasi céllal hozzaférést kér a muzeum gytijteményeihez, dokumentéacios anyagaihoz vagy

adattaraihoz.

3. Kutatasi engedélyezés menete

3.1. Kutatasnak mindsiil minden, a gylijteményekben végzett tudoményos vizsgalat, adatgyij-
tés ¢és informacidszerzés — fiiggetlentil attol, hogy a kutatas vagy a publikéaci6 a konkrét anyag
kozlésére, felhasznalasara, vagy csak a beldliik szerzett informaciok, adatok, kdvetkeztetések

felhasznalasara iranyul.

3.2. A Muzeum a kutatasra kikért mizeumi anyagokrol €s dokumentaciokrol miitargyfotdval,
fénymasolasi, miitargymasolasi és egyéb reprodukaléd szolgaltatasokkal — intézményi szinten

rogzitett dijazas ellenében — a kutatok szolgélatara all.

3.3. Kutathatnak a Muzeum gytijteményeiben a hazai és kiilfoldi tarsintézmények tudomanyos
munkakorben dolgozé munkatéarsa/i, hivatasszeriien vagy hivatalbol kutatonak mindsiilé hazai

¢s kiilfoldi személy/ek, illetve mas természetes €s/vagy jogi személy/ek.

3.4. Kutatasi védettség: A Muzeum gylijteményeiben a nyilvantartasba nem vett kulturalis ja-
vak nem kutathatoak. A (a nyilvantartasba vételtol szamitott 5 éven beliil) a kulturalis javak és
a rajuk vonatkoz6 dokumentécié (tovabbiakban: mizeumi anyag) feldolgozasara és kutatasara,

valamint tudomanyos ¢s kozmiivelddési céli hasznositasara az intézmény azon szakembere/i
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jogosult/ak, aki/k e javakat gytijtotték/feltartak, illetve, aki/k elsdédleges meghatarozasukat, le-
irasukat és nyilvantartasba-vételiiket elvégezté/k, allagukat megovta/k, restauralta/k. Az 5 éves
kutatasi védettség alatt all6 muzeumi anyagok kiilsé kutatd szamara nem hozzéaférhetd, kivéve

a felelds muzeumi szakember/ek kiilon irasbeli engedélyével.

3.5. A kutatési tevékenység engedélykoteles. Kutatast kizarolag engedéllyel rendelkezd személy

végezhet, fliggetlentil attol, hogy kiils6 kutatérol vagy a Muzeum munkavallaldjarél van szo.

3.6. A kutatasra a Mzeum igazgatdja adhat engedélyt irdsbeli megkeresés alapjan, a gytjte-
mény feleldsével tortént megbeszélés szerint. Kutatasi engedély irdsbeli kérése sziikséges min-
denkinek, aki a Mizeum adattari vagy gylijteményi adataihoz hozza kivan férni. Az engedély-
ben fel kell tiintetni a kérelmezd természetes vagy jogi személy (képviseldje) nevét, lakcimét,
és/vagy sz€khelyét, személyazonossagat igazold okméanyanak szamat, (nem unids allampolgar

esetén utlevelének szamat), a kutatas céljat, a kutatando témat €s annak torténelmi idohatarat.

4. A Kkutatasi engedély

4.1. A kutatasi engedély csak a megjelolt témara vonatkoz6, kutatasi korlatozas ala nem esd

muzeumi anyagra, illetve annak segédleteire terjed ki.
4.2. A kutatasi engedély egy (konkrétan megnevezett) személyre sz0l €s masra at nem ruhazhato.

4.3. Ha a kiils6 kutaté a mizeumi anyag tanulmanyozasdhoz mas személy segitségét (pl. tol-
macs, szakérto stb.) is igénybe kivanja venni, e személy szamara is szabalyszeri kutatasi enge-
délyt kell kérni.

4.4. Minden kutatasi témara kiilon engedélyt kell kérni. Amennyiben a kutatas soran a kutatési
engedélyen kiviil esé anyagok kutatasa is sziikségessé valik, ugy a vonatkozé anyagra ijabb
kutatasi engedélyt kell kérni.

4.5. Helyteleniil vagy hidnyosan kitoltott kérelem alapjan kutatasi engedély nem adhato ki.

4.6. A kutatasi engedélyt a Mizeum igazgatdja egységes formanyomtatvanyon adja meg, az

engedély 6t évre szol.

4.7. A kérelmezo Nyilatkozatot tartozik tenni és a tudomasulvételt alairasaval igazolni arra vo-

natkozdan, hogy

e tudomasul veszi és betartja a Kutatasi Szabalyzat kutatokra vonatkozé pontjait, illetve

a kutatand6 gytlijtemény/ek/re vonatkozo altalanos és kiilon rendelkezéseket is,
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e tudomasul veszi, hogy a kutatasi engedély a — rendelkezésre bocsatott kutatasi anyaggal
kapcsolatos — szerzdi jogok megszerzését nem biztositja. A szerzdi joghoz kotott €s jog-
dijas anyagok kutatasdhoz vagy kozléséhez a jogok tulajdonosatdl a felhasznalonak kell

engedélyt kérni,

e a publikacid esetén a forrast az illetékes gylijteményében szokasos vagy eldirt modon
pontosan megjeldli (publikacionak mindsiil egy targy/dokumentum teljes terjedelmében
vald kozlése, valamint a fényképek reprodukaléasa),

e akutatds eredményérdl a Muzeum illetékes gylijteményi osztalya szamadra tdjékoztatast
nyujt, publikacid esetén a megjelent konyvet, kiadvanyt megkiildi az illetékes gytijte-

ményi osztalynak, illetve a kiilon engedélyt kiado személy szamara,

e atudomadsara jutott személyiségjogokat sértd adatokat nem kdzolheti, azokat sem a Mu-
zeum, sem mas intézmény, sem személyek ellen nem hasznalhatja fel, illetve az ilyen

tevékenységbdl szarmazo jogi kdvetkezményeket viselnie kell,
e anyilatkozat érvényes a kiilon engedélyben megnevezett muzeumi anyagokra is.

4.8. A Muizeumban nem sajat anyagként 6rzott kulturdlis javakra (letétben, kdlcsonben, szak-
értdi véleményezésre vagy restauralasra, illetve birdsagi vagy hatdsagi megkeresésre 6rzott kul-
turdlis javakra) abban az esetben adhat6 kutatasi engedély, ha az atvételkor kotott szerz6dés —

ennek hidnyaban a tulajdonos — erre kifejezetten felhatalmazast ad.

5. Kutatasi engedély megtagadasa

5.1. A Muzeum igazgatdja az engedély megadasardl vagy megtagadasardl a kérelem benyujta-
sat kovetd 15 napon beliil dont.

5.2. Az engedély megtagadasat irasban indokolni kell. Az engedély megtagadasa esetén a ké-

relmez6 birésaghoz fordulhat.

5.3. Nem kaphat kutatasi engedélyt az, akinek kutatasi engedélyét korabban a Muzeum igazga-
toja véglegesen, vagy idolegesen visszavonta, valamint az, akinek az orszag 6sszes mizeuma-
bol és/vagy mas kdzgyljteményébol végleges vagy iddleges kitiltasat a mindenkori feliigyeletet

gyakorl6 minisztérium elrendelte és kdzzétette.

5.4. Nem adhat6 kutatasi engedély a Muzeum gytijteményeiben 1év6 kulturalis javakra, illetve

crer

e még nem tortént meg a kulturalis javak nyilvantartasba vétele,
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e a kulturalis javak kutatdsa, felhasznalasa szerz6dés vagy jogszabaly alapjan kiilon en-

gedélyhez kotott, és a kérelmezd ezzel nem rendelkezik,

e a kulturalis javak nyilvantartasba vételét kovetd 6t éven beliil, ha a gytjtést, illetve a
nyilvantartast végzé és a Muzeummal munkaviszonyban alléo szakmuzeologus a kuta-

tashoz nem jarul hozza.

5.5. A Muizeum igazgatdja az 5.4-on tal akkor tagadhatja meg a kutatéasi engedé¢ly kiadasat, ha
e akutatds, illetve annak mddja veszélyeztetné a kulturalis javak allapotat, épségét

e az ¢rintett kulturalis javak restauralas, konzervalas, preparalas alatt allnak, vagy kialli-

tason szerepelnek,

e az engedélyt kérd korabbi kutatdsai soran — a kulturalis javakat veszélyeztetve — meg-

szegte a Kormanyrendeletben, illetve a Miizeum kutatasi szabalyzataban foglaltakat,

e az ¢rintett kulturalis javak feldolgozasa, tudomanyos vagy kézmiivelddési célu felhasz-

nalasa szerepel az intézmény adott évi kutatasi, illetve munkatervében

5.6. A Muzeum igazgatdja a mar kiadott engedélyt visszavonhatja, amennyiben a kulturalis
javak nyilvantartasba vétele még nem tortént meg, illetve, ha a kulturélis javak 5 évnél nem
régebben keriiltek a Mizeum nyilvantartasdba ¢s még nem tortént meg a nyilvanossag elé tara-

suk — kivéve a Korm. rendelet 3. §. (3) bekezdésében szabalyozott eseteket.

Ez esetben a Mlizeum igazgatdjanak joga, hogy az eredeti kulturalis javak helyett méasolatokat

crer

6. A kutatas rendje

6.1. A Muzeum gylijteményeinek kutatdsara és tanulmanyozasara csak a Muzeum erre a célra
kijelolt és rendelkezésre bocsatott helyiségeiben, feliigyeletet ellatd személy jelenlétében, il-

letve kozremiikodésével van lehetdség.

6.2. A kutatas soran a Muzeum részérdl a feliigyeletet a gytijteményért felelds szakmuzeologus

vagy az altala megbizott muzeumi munkatars (tovabbiakban: feliigyeld) latja el.

6.3. Ha a kutat6 a tanulményozni kivant anyag pontos jelzetét a munka megkezdése elott 5
nappal a Muzeum illetékes gylijteményi tarahoz eljuttatja, a kért anyagot részére el0készitik €s

a kutatasi engedély birtokaban, haladéktalanul munkéhoz lathat.
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6.4. A kutato az altala kutatott miizeumi anyag rendjét, sorrendjét, allapotat stb. nem valtoztat-

hatja meg.

6.5. A muzeumi anyagot barmi mddon rongalni, feszegetni, kapargatni, elemeire szétszedni,
iitogetni, raragasztani, ceruzaval, tollal jelzéseket tenni, a dokumentumok szovegébe belejavi-
tani, azokba jelzést tenni, aldhtizni, rarajzolni, sarkait behajtani, 6sszegytirni, azon irni vagy

veliik barmilyen szabalytalan miiveletet végezni szigortian tilos!

6.6. A kutato szolgaltatési dij ellenében reprodukciot (fénymasolat, szkennelt masolat, fényké-
pezés, film, video stb.) kérhet arrdl a mizeumi anyagrodl, amelynek kutatdsahoz és reproduka-
lasahoz engedélyt és/vagy kiilon engedélyt kapott. A kutaté a muzeumi anyagokrol és azok
dokumentéciojarol, szakmai adatlapjairol a Muzeum igazgatojatol — a kutatd koltségére — a
szerzOi jogrol szo16 1999. évi LXXVI. toérvény eldirasainak figyelembevételével kutatasi céla

¢s mindségi masolatot kérhet.

6.7. Ha ugyanarra a muzeumi anyagra tobb kutato is engedélyt kér, a kutatok koziil a kutatasban
elsdbbséget €lvez az, aki a kérvényt korabban nyujtotta be. Ha a kutatok kozosen végzett fel-
dolgozashoz nytujtanak be egyszerre engedélykérelmet, azt a nyilatkozatban jel6lni sziikséges,

ilyen esetben az elsébbség megallapitasa sziikségtelen.
6.8. A mizeumi anyag kutatas céljabol nem kolcsonozhetd és a miizeumbol nem vihet6 ki.

6.9. A Muzeum gylijteményeiben folytatott kutatas dijmentes.

7. Adatvédelem
7.1. A kutato altal megadott személyes adatok kezelése

7.1.1. A kutat6 a kutatasi engedély kérvényezése soran koteles személyes adatokat megadni. A
Muzeum, mint adatkezeld ezeket az adatokat kizardlag a kutatas engedélyezéséhez, nyilvantar-
tasahoz, belsé adminisztracidhoz hasznalja fel az adatvédelmi eldirasoknak megfelelden. Az

adatokat harmadik félnek nem adja ki, és marketingcélra nem hasznalja fel.

Az adatok tarolasa jogszabalyban eldirt modon €s ideig torténik az aranyossag és sziikségesség

elveit figyelembe véve.

7.1.2. Az adatkezelés célja

A kutat¢6 altal megadott személyes adatokat a Miizeum kizéardlag az alabbi célokra hasznalja:
e kutatdsi engedélyek nyilvantartasa és kezelése,

e kapcsolattartas a kutatdval,
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e akutatds adminisztrativ és szakmai tamogatésa,
e a kutatasi tevékenység dokumentalasa és archivalasa,

e jogi kotelezettségek teljesitése
7.1.3. Kezelt adatok kore

A kutato a kutatasi engedélykérelem sordn az alabbi személyes adatokat adja meg:
e Neév
e Lakcim
e Telefonszdm
e Munkaltaté6 megnevezése
e Munkahely cime

e Kutatasi téma

Felhasznalas célja

7.1.4. A kutat6 jogosult kérni

adatai helyesbitését, torlését,

adataihoz vald hozzaférést,

adatkezelés korlatozasat vagy tiltakozni az adatkezelés ellen.

7.1.5. Az adatkezelés jogalapja a kutatd hozzajarulasa személyes adatai kezeléséhez, illetve a

Muzeumra, mint adatkezel6re vonatkozo jogi kotelezettségek teljesitése.

7.1.6. Az adatokhoz kizardlag a kutatasi engedélyezésben részt vevé muzeumi munkatarsak
férhetnek hozza. A kutat6 személyes adatait a Muzeum nem adja tovabb harmadik személynek.
Hat6sagi megkeresés, illetve jogszabalyban meghatarozott esetekben az adatok kiadasa kote-

lezd lehet.
7.2. Kutato altal megismert személyes adatok kezelése

7.2.1 A kutato6 csak olyan gylijteményi vagy archiv anyaghoz férhet hozza, amelynek kutatdsa
engedélyezett, ¢s amelyben talalhaté személyes adatok megismerése a kutatdsi cél szempontja-
bol indokolt.
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7.2.2. A kutat6 az adatkezelés szempontjabol 6nallo adatkezeldnek mindsiil azon adatok eseté-
ben, amelyeket a kutatds sordn megszerez ¢s feldolgoz. A kutatd koteles betartani az adatvé-
delmi szabalyokat, ugy, mint az adatok biztonsdgos tarolasa, adatok jogszerli felhasznaldsa

vagy a cé¢lhoz kotottség elve.

7.2.3. Adatvédelmi jogsértés esetén a Mlizeum jogosult a kutatasi engedélyt visszavonni, és a

Nemzeti Adatvédelmi és Informacidszabadsag Hatdsagnal bejelentést tenni.

8. Zaro rendelkezések

Jelen Szabalyzatban nem szabalyozott kérdésekben a mindenkori vonatkozd hatalyos magyar

jogszabalyok rendelkezéseit kell alkalmazni.
A Szabalyzat kiadasaért a Muzeum igazgatoja felelds.

A Szabalyzat 2026. marcius 1. napjan Iép hatalyba.

Tapolca, 2026. januar 21.

Gyorfty-Vilam Zsombor Levente
igazgatd

Tapolca Varos Onkormanyzata Képviseld-testiilete a .../2026. (II. ) szamu hatarozataval jova-

hagyta.

Tapolca, 2026.

Dob6 Zoltan

polgarmester
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KUTATASI ENGEDELY

A KUtAtO NEVE: e
LaKCIME: ettt ettt et te e e nbeebeesnneenree
Telefonszama: oo
SZAZ. SZAMA: e

MUnKahely NEVE: ettt ettt ettt e ebeesnaeeraens
CIIME: ettt ettt et e e bt e e ab e e atee s abeeenaeas

TelefONSZAMA: oo e

Tudomasul veszem az alabbi kutatasi feltételeket:

1. Kijelentem, hogy az altalam fentiekben k6zolt adatok hitelesek, valamint megismertem a
muzeumi kutatasra vonatkozo jogszabalyokat, ill. a WAKM Kutatasi Szabalyzatat.
2. A kutatasi engedély mellékletét képezd kutatasi tervet kitdltottem. Tudomasul veszem,
hogy a kutatasi terv alapjan torténik meg az engedély kiadasa.
3. Tudomasul veszem, hogy publikacids hivatkozas esetén a WAKM adattari anyagat, mint
forrast a megadott jelzet alapjan feltiintetem.
4. A megjelent publikaciobol, vagy annak kiilonlenyomatabdl egy példanyt eljuttatok
— a WAKM Adattaraba,
— a WAKM Konyvtaraba.

Tapolca, 20... év..oooviviiiiiiiiie

kutato osztalyvezetd/muzeologus engedélyezo
Jjavaslom/nem javaslom muzeumigazgato
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1. szamu melléklet

Kutatasi terv
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