A BALATONBOGLARI LUKACS KAROLY VAROSI
KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Miikidési Szabdlyzat célja:

A Balatonboglari Lukacs Karoly Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata (a
tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait és szervezeti felépitését,
mukodésének belso rendjét, a kiilsd €s belsé kapcsolatara vonatkozo megallapodasokat, vezetd
¢s az alkalmazottak feladatait, jogkorét és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal
mas hataskorbe. Az SZMSZ a kialakitott és miikddtetett tevékenységesoportok és folyamatok
Osszehangolt kapcsolati és miikodési rendszerét tartalmazza. E szabalyzat elsdsorban arra
hivatott, hogy az intézmény legcélszerlibb, legeredményesebb miikodését szolgalja.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:
* az intézmény vezetdire,
* az intézmény dolgozoira,
* az intézmény szolgéltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ alapjaul szolgadlo hatalyos jogszabdlyok:
Az intézményben folyo kulturdlis és kdzmiivelddési tevékenységek ellatasara és iranyitasara a
tevékenység folytatdsara vonatkoz6 jogszabalyokat, a gazdalkodassal kapcsolatban a
szamvitelrdl szolo, az allamhaztartds miikodési rendjérdl szolo tobbszor modositott torvényt és
a mindenkori koltségvetési torvényt kell alkalmazni.

Jogszabalyi alapok:
e 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol

e 2/1993. (1. 30.) MKM rendelet a kozmiivelddési munkakdrok betdltéséhez sziikséges
képesitési €s egyéb feltételekrol

e 1/2000. (. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

e Balatonboglar Varos Onkorméanyzatanak 11/2004. (IV. 23.) KT. szamt rendelete a
kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel6désrol

e 1992, évi XXXIII. torvény: a kdzalkalmazottak jogallasarol

e 2012. évi L. torvény a munka torvénykonyverdl

e 150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet: a kdzalkalmazottak jogéallasarol sz6l6 1992. évi
XXXII. térvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és kozgytijteményi
teriileten foglalkoztatottak jogviszonyaval 6sszefiiggd egyes kérdések rendezésére

e A kulturélis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelete a
konyvtari allomany ellendrzésérdl és az dllomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat
kiadasarol

e 120/2014. (IV. 8.) Kormanyrendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

e 368/2011. (XII 31.) Kormanyrendelet az allamhéztartasi torvény végrehajtasarol



I. ALTALANOS ADATOK

A konyvtdr elnevezése, székhelye és cime:

Balatonboglari Lukacs Karoly Varosi Konyvtar réviden: Varosi Konyvtar
Balatonboglar, Tavasz u. 1. 8630 E-mail:info@bbkvtar.hu
Telefon: 85/550-047; Fax: 85/550-048 URL : www.bbkvtar.hu

Altalinos adatai:

KSH statisztikai szamjel: 15830975-9101-322-14

Adoészam: 15830975-1-14

Torzskonyvi azonosito: 830975

Kozfeladata: Konyvtari tevékenység

Szakagazati besorolasa: 910101 Konyvtari, levéltari tevékenység
Alaptevékenysége és ezek szakfeladatai szamai:

082042 Konyvtari allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgéltatasok

Alaptevékenységét meghatarozo jogszabaly: Az 1997. évi CXL. tv. 55. § (1),
65. § (2), és 66. §.

Az intézmény tipusa: Nyilvanos konyvtar

Miikodeési kore: Balatonboglar Varos kozigazgatasi terlilete, a kistérségi konyvtari
szolgéaltatas keretében tertileti feladatokat is ellathat.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Létesitésének idgpontja: 1960.

Jogelédjei:

*Kozségi Konyvtar Balatonboglar

*Boglarlellei Nagykozségi Kozos Tanacs Kozponti Konyvtara,

*Boglarlellei Varosi Tanacs illetve Onkormanyzat Varosi Konyvtar 1. sz. fiokkonyvtara
*Balatonboglar Varosi Onkormanyzat VVarosi Kényvtar

*Lukacs Karoly Varosi Konyvtar

*Varga Béla Kozmiivelddési- és Sportkdzpont és Konyvtar

Alapito okirat:

Balatonboglar Varos Onkorményzata, mint alapito, fenntarto az allamhaztartasrol szolé 2011. évi
CXCV. torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol szo6l6
torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. Korm. rend. 5. § (1)-(2) bekezdése szerinti tartalommal
a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szold 1997.
évi CXL. torvényben meghatirozott nyilvanos konyvtari feladat ellatisra a Balatonboglari
Lukécs Karoly Varosi Konyvtarat 1étrehoz6 alapitd okiratot fogadott el.

Az alapit6 okiratot Balatonboglar Véarosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 248/2014. (XII. 22.)
5. szamu hatarozataval hagyta jova. Az alapito okirat 2015. januar 01. napon Iépett hatalyba.



A kényvtar pecsétjének leirdsa:
Kor alaka bélyegzo, kdzépen az orszag cimerével, korben a "Balatonboglari Lukacs Karoly
Varosi Konyvtar — 8630 Balatonboglar, Tavasz u. 1." felirattal.

A kényvtar fenntartsja:
Balatonboglar Varos Onkormanyzata
8630 Balatonboglar, Erzsébet u. 11.
A konyvtdr feliigyeleti szerve:
fenntartoi:  Balatonboglar Varos Onkormanyzata

Az intézmény iigyrendje:
Az intézmény élén a tulajdonosi jogokat gyakorlé Balatonboglar Varosi Onkorményzat
Képviselo-testiilete altal kinevezett igazgatd all. A fenntartoi jogokat a Balatonboglari Varosi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete latja el az alabbiak szerint:
o Az intézmény alapitasa, megsziintetése, az igazgatd kinevezése, felmentése
o Az igazgat6 feletti egyéb munkaltatoi jogok gyakorlasa a polgarmester hataskore
o Az igazgato felterjesztésére meghatarozza az intézmény hasznalati szabalyait, miikodésének
modjat, feladatait, kiadja az intézmény Alapité Okiratat, Miikodési Szabalyzatat,
munkatervét és koltségvetését, biztositja az intézmény fenntartasahoz, a feladatok
ellatasahoz sziikséges jogszabalyok szerint eldirt szervezeti, személyi, szakképzettségi és
targyi feltételeket.
Az intézmény vezetésének rendszere:
Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, a meghatarozott feladatkor, hataskor és
felelosségi kor szerint. Tavolléte esetén az igazgatd megbizasa alapjan a feladatokat az
intézmény konyvtarosa latja el. Az érintett dolgoz6 e hataskore a munkakdri leirasban is rogzitve
van.
Utasitasi jog, fegyelmi rend: Az utasitasi jogot az intézmény igazgatoja gyakorolja. A feladat
elvégzésére kozvetleniil utasithatja a dolgozot. A fegyelmi jogot az igazgatod gyakorolja az 1992.
évi XXXIII. Torvény (KJT) 45-54 §-ban eldirtak szerint.
Munkavédelmi tigyrend: az intézmény munkavédelmi tevékenységeért az igazgato a felelds.
Az irdnyitds szintjei az igazgatoi dontések elokészitéséhez:
A kozmiivelddés helyi, lakossagi képviselete érdekében legfeljebb harom éves idétartamra
Kozmiivelddési Tandcs alakulhat, az 1997. évi CXL. torvény I1. fejezetének 83 §. (8)
bekezdésében leirt feladat és hataskor szerint.
Az intézmény munkaterve:
Az intézmény feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell rogziteni. A munkatervet a
fenntart6 altal eldirt feladatok és a helyi kozmiivelddést segitd intézmények, civil szervezetek
javaslatainak figyelembe vételével az igazgato késziti el, 6sszhangban az éves koltségvetési
tervvel. A munkatervet az dgazati bizottsag eldzetes elbiralasat kovetden, a képviseld-testiilet
hagyja jova. Az intézmény igazgatdja a munkatervi feladatok végrehajtasarol, az intézmény
gazdalkodasarol évente beszamol az 6nkormanyzatnak.

A kényvtari rendszerben elfoglalt helye:

Balatonboglar varos egyetlen nyilvanos kozkonyvtara, a telepiilés kozigazgatasi hatarain beliil a
varosi fenntartasa intézmények konyvtarainak, kozgyiajteményeinek kozpontja. Ellathatja a
kistérségi konyvtari szolgaltatast a kornyezd telepiilések konyvtarainal, a megyei kdnyvtarral
kotott megallapodas szerint.

A konyvtdr fenntartasanak, fejlesztésének és gazdalkodasanak médja:

A Balatonboglari Lukacs Karoly Varosi Konyvtar miikodéséhez, fejlesztéséhez Balatonboglar
Varos Onkormanyzata biztositja a sziikséges anyagi és személyi feltételeket, kiegészitve az
allami koltségvetési tamogatast. Igazgatojat a hatalyos jogszabalyok szerint nyilvanos palyazat



kiirasa, elbiralasa utan a Képviseld-testiilet nevezi ki, 5 évre. Szakmai munkajarol éves
beszamoldt és munkatervet készitaz igazgato, amit a fenntartd hagy jova. Mindségi munkajdhoz
stratégiai tervet készithet.

Az intézmény onallo jogi személy. Az eldiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezé  koltségvetési intézmény. A gazdalkodas
megszervezésének modja szerint részben onalléan gazdalkodo  koltségvetési  szerv.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Balatonboglari K6zds Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Csoportja latja el. A gazdalkodasi munkamegosztas és felelésségvallalas rendjét a 6.
sz. melléklet, azaz a Gazdalkodas rendjére vonatkozo szabalyok tartalmazza. A varosi
konyvtar mikodéséhez sziikséges készpénz és egyéb értékek kezelésének szabalyait a 8. sz.
melléklet, a Készpénzkezelési Szabalyzat tartalmazza. Eves koltségvetését a Képvisels-testiilet
hagyja jova, felhasznalasarol az intézmény igazgatdja dont.

A kényvtar feladata, munkafolyamatai:

- ellatja a varos nyilvanos kozponti kozkonyvtdra feladatkorét az 1997. évi CXL. tv. 55. § és a
65. § szerint

- a dokumentumok (informaciohordozok) gydjtésével, megoérzésével, rendszerezésével és
kozvetitésével rendelkezésre bocsatja a mivelédéshez, tanulashoz, kozéleti és szakmai
tajékozodashoz, valamint a szorakozashoz sziikséges konyvtari anyagokat, informaciokat

- a gylijtokori szabalyzatnak (2. sz. melléklet) megfelelden tervszerlien gyarapit, sokoldaltian
feltart gylijteményt tart fenn és mikodtet

- csatlakozik az orszagos konyvtari informacios rendszerhez, konyvtarkozi kélesonzést folytat

- gondozza, feltarja és fejleszti a helytorténeti gyajteményt

- a helyi nyilvanossagot szolgalo intézményként, az o6nkormanyzat és az intézmények
informacioit kozvetiti; kiadvanyozast folytathat

- egyittmuikodik mas konyvtarakkal, kozvetiti azok szolgaltatasait a felhasznalokhoz

- segiti a telepiilés kozosségeinek, egyesiileteinek munkajat, helyiségeit, eszkoztarat és
szolgaltatasait meghatarozott rend szerint biztositja szamunkra

- nyitvatartasi idejében a Konyvtarhasznalati szabalyzatban rogzitett modon és idében
szolgaltat a hasznalok részére

- honlapjan (www.bbkvtar.hu) folyamatosan informaciokat szolgaltat, on-line katalogust és
olvasoéi szolgaltatasokat miikodtet

- a konyvtari szolgaltatasi rendszerben a megyei konyvtarral kotott szerzodés keretében
konyvtari szolgéltatdsokat nydjthat mas telepiilések konyvtarainak.

. Gyiijteményszervezés:

A konyvtar feladatainak teljesitése  érdekében  tervszeri  allomanygyarapitast  és
allomanyapasztast végez. Kozponti konyvtarként a szoéloskislaki varosrész fiokkonyvtaranak
ellatdé kozpontja. A szerzeményezett dokumentumok, informaciohordozok korét a 2. sz.
melléklet, a Gyiijtékori szabalyzat tartalmazza. A beszerzett dokumentumokrol egyedi (cim)
nyilvantartast és csoportos 6sszesitést vezet. A beszerzés forrasai lehetnek: vétel, csere, ajandék.
A beszerzett dokumentumokat feldolgozza, konyvtari hasznalatra alkalmassa téve juttatja el a
hasznalokhoz.

Az dllomdany feltardasanak modjat a 3. sz. melléklet, a "Katalégusszerkesztési
Szabalyzat™ tartalmazza. Az allomanygyarapitais soran torekszik a hézagtalan
allomany kialakitasara, valamint a felhasznalok igényeinek minél teljesebb
kielégitésére. Elvégzi az allomanyellendrzéssel, allomanyapasztassal —kapcsolatos
feladatokat.

Allomdnyellendrzés: 5 évenként, teljes kori és fordulonapi.

A leltarozas az eléirasok szerint torténik - leltari terv alapjan, melyet a fenntarto hagy jova.

A leltarozasrol  jegyzokonyv  késziill, melyet meg kell kiildeni a fenntartonak;
személyi valtozas vagy vis major esetén a fenntarto soron kiviili leltarozast rendelhet el.


http://www.bbkvtar.hu/

= Allomdnyapasztds: A kényvtar rendeltetésszeri feladatainak ellatasara alkalmatlanna valt
dokumentumokat az allomanybol kivonja, torli. A megrongalodott és elavult példanyokat is torli.
A torlésrol jegyzokonyvet készit. A foloslegessé valt dokumentumokat az allomanybol valo
torlés utan értékesitheti. A leltarozas és selejtezés részletes szabalyozasat a Leltarozasi,
selejtezési szabalyzat (7. sz. melléklet) tartalmazza.

2. Mgdszertani segitség:
Modszertani segitséget nyajt a varos mas konyvtarainak, elsésorban a fiokkonyvtarnak
(fiokkonyvtaraknak). Helyi konyvtari halozat Iétrehozasat kezdeményezheti a varos mas,
korlatozottan nyilvanos konyvtaraival. A kistérségi konyvtari ellatérendszerben modszertani,
szakmai segitséget nyujthat az ellatasi szerzodés keretében felsorolt telepiilések kdnyvtarainak.

I1. AKONYVTAR HASZNALATA

1. A konyvtar haszndlatdra vonatkozo szabdlyok:
A konyvtar szolgaltatasait mindenki (természetes személyek ¢és jogi személyek) részére
korlatozas nélkiil biztositja. A konyvtar alapszolgaltatasai: sajat dokumentumallomany
helyben torténé hasznalata, tajékoztatas a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer
dokumentumairél, szolgaltatasairsl, az eKézszolgaltatasok (Ugyfélkapu) igénybevétele a
konyvtarhasznalok részére fenntartott szamitogépeken. A konyvtar alapszolgaltatasai
ingyenesek. A konyvtar egyéb szolgaltatasai a konyvtarba valo beiratkozassal vehetok
igénybe.

2. A konyvtarhasznalok jogai:
= alapszolgaltatasok igénybevétele ingyenesen
= egyéb szolgaltatasok igénybevétele a hasznalati szabalyzatban rogzitett modon

3. A konyvtarhasznalok kotelezettségei:
= az altaluk helyben hasznalt, kolcsonzott dokumentumok és eszk6zok épségének megorzése;
= akolcsonzés hataridejének betartasa
= az elveszett, megrongalt dokumentumok potlasa az eléirt moédon
= A konyvtarhasznalat feltételeit, rendjét, a térités ellenében végzett szolgaltatasokat a
4. sz. melléklet, ""A konyvtarhasznalati szabalyzat™ tartalmazza

1. A KONYVTAR SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDJE

1. A kényvtar szervezete és miikodése:
A Balatonboglari Lukacs Karoly VVarosi Konyvtar szervezeti egységei:

1.1. Kozponti konyviar
(Cim: Balatonboglar, Tavasz u. I. - Telefon: 85/550-047 06-20-77-88398 ; fax: 85/550-048)




1.1.1 Létszam:
» 1 16 kdnyvtarvezetd,; aki az intézmény miikodéséért, tevékenységéért felelds, feladata:

az intézmény munkajanak tervezése, szervezése, iranyitasa, ellenérzése

a dolgozok munkarendjének, munkakori leirasainak elkészitése

az intézményi koltségvetés elkészitése

biztositja, az allamhéaztartasi torvényben eldirt szabaly teljesiilését: ,,A koltségvetési
szerv a jovahagyott eldiranyzatokon beliil —beleértve a 1étszamkeretet is koteles gazdalkodni.”
a fenntarto altal jovahagyott bérkeret terhére beosztott szakemberek alkalmazasa és
munkaltatasa

az intézmény dokumentum-ellatasanak és feltarasanak biztositasa

adatszolgaltatas, ellendrzés

minden forumon ellatja az intézmény képviseletét

kapcsolattartas mas intézményekkel, szervezetekkel

> 1 fo kényvtaros L, feladata:

az intézményvezetd tavolléte esetén helyettesi megbizatasban ellatja az intézményvezetoi
feladatokat

a tajékoztatas, az informacioszolgaltatas

az allomany feldolgozasaval és feltarasaval kapcsolatos feladatok elvégzése

a konyvtarkozi kolesonzés bonyolitasa

fénymasolas, nyomtatas, szkennelés, Internet forgalom dokumentalasa

olvasoszolgalat

> 1 16 konyvtari végzettségii szakember, feladata:

raktari rend, kolcsonzés, a kélcsonzéssel és dokumentum-beszerzéssel kapcsolatos
nyilvantartasok vezetése, a raktari rend fenntartasa

olvasoszolgalat

fénymasolas, nyomtatas, szkennelés, Internet forgalom dokumentalasa

tajékoztatas, informacioszolgaltatas kiilonds tekintettel az Interneten elérhetd, tavoli
altalanos tartalmakra

» 116 (részfoglalkozasu) takarito, feladata:

az épiilet és kozvetlen kornyékének tisztantartasa

2. Szervezeti dbra

Balatonboglar Varos Képvisel6-testiilete

l

Igazgato
116
A

Szakmai tevékenység Technikai feladatok

2 {6 1 {6 takarito

1 f6 konyvtaros, aki az igazgato Sz516skislaki

helyettese > fiokkonyvtar
v (szakmai tandcsadas)

1 f6 konyvtari végzettségli

munkatéars




1.1.2 A munkaltatoi jogkor:

Az intézmeény vezetdjét a fenntartd dnkormanyzat palyazat Gtjan, hatdrozott idére nevezi ki és
gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. A 24 /1992 (XII. 17.) szamu 6nkormanyzati rendeletben
meghatarozott egyéb munkaltatoi jogokat a polgarmester gyakorolja. Az intézmény dolgozoi felett a
munkaltatoi jogokat a konyvtar vezetdje gyakorolja. A munkaltatodi jogok gyakorlasanak
szabalyozasa a Munka Torvényérdl szolo 1992. évi XXII. sz. Torvényben és a Kézalkalmazottak
jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIII. torvényben foglaltakon alapul.

1.1.3 Heti munkarend:

A Varosi Konyvtar teljes munkaidében foglalkoztatott alkalmazottainak munkaideje heti 40 ora.
Az intézmény nyitva tartasat ¢s miikodését a Konyvtarhasznalati Szabalyzat részletezi.

Az ebédidét a napi munkaidon beliil kell kiadni. A dolgozok jelenléti ivet kotelesek vezetni.
Rendezvény és tavollétek idején az intézmény vezetdje az altalanos napi munkaidd beosztastol
eltérd beosztast is alkalmazhat. Talmunka esetén az intézmény dolgozoi a plusz oréikat
lecsuisztathatjak.

Altalanos heti munkarend:

NAP konyvtarvezeto konyvtaros konyvtari takarito
végzettségii
szakember
hétfé 8.30 - 16.30 12.00 - 18.00 10.00- 18.00 18- 22
kedd 8.30-16.30 8.30-12.30
(szombati (szombati szabadnap szabadnap
munkavégzés munkavégzés
esetén esetén
szabadnap) szabadnap)
szerda 10.00 — 18.00 8.30 —16.30 8.30 - 16.30 18- 22
Cstitortok 8.30 - 16.30 13.00 - 18.00 8.30 — 16.30 18- 22
peéntek 10.00 - 18.00 8.30 - 16.30 10.00- 18.00 18- 22
szombat haromhetente 9-13 | haromhetente 9-13 9-13 14- 18

1.2 Tagintézmeénye: Jozsef Attila Mivelsdési Hdz és Fiokkonyvtar

(Cim: 8691 Balatonbogldr- Széldskislak, Fd u. 2. - Telefonszam: 85-352-083.)
1.2.1 Létszam, munkdltatoi jogkaor:
A szélaskislaki fiokkonyvtar konyvtari feladatokat is ellaté dolgozdja a Balatonboglari Varga Béla
Varosi Kulturalis Kézpont alkalmazasaban all. Munkajogilag a Balatonboglari Varosi Kulturalis
Kozpont igazgatoja ala tartozik. Munkakori leirasat a Balatonboglari Varga Béla Varosi Kulturalis
Ko6zpont igazgatoja késziti el. Konyvtari szakmai kérdésekben a Balatonboglari Lukacs Karoly
Varosi Konyvtar vezetdje tandcsadasi jogkdorrel bir.
A Balatonboglari Lukacs Karoly Varosi Konyvtar az "' MSZ 3448-78 sz. szabvanynak megfelel6
nyilvantartast vezeti a fiokkonyvtar részére kiadott dokumentumokrol, valamint raktari
cédulakatalogust épit a Kozponti konyvtarban és a Fiokkonyvtarban is az ott elhelyezett
dokumentumokrol. Az allomany ellendérzése €s selejtezése a fokonyvtar rendjéhez igazodik.
1.2.2 A fiokkonyvtdrban dolgozo konyvtari feladatokat is ellato alkalmazott heti munkarendje:

NAP
hétfo 15- 18
kedd
szerda 15-18




csutortok
péntek 15- 18
szombat

3. Az intézmény vezetési szerkezete, helyettesitési rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd. Egyszemélyi feleldssége a
munkaltatéi, utalvanyozasi, kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és teljesitésigazolasi ligyekre
terjed Ki.

Az igazgat6 jogszerl utasitasait a dolgozok kotelesek betartani. A mindségi miikodés érdekében
az igazgatd meghatarozott idokozonként értekezleteket tarthat, ahol a dolgozokkal kozosen
értékelik az eltelt idoszak munkajat.

Az igazgatd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az Ot helyettesité megbizott munkatarsa
(konyvtaros) gyakorolja az intézmény folyamatos mikddéséhez sziikséges igazgatdi jogokat.
Koteles kapcsolatot tartani az igazgatoval telefonon vagy e-mailen. Az igazgat6d kizarolagos
jogkorébe utalt feladatokat (munkaltatéi jogkor, kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi
jogositvanyok) az igazgato kiilon engedélyével lathatja el. Kotelezettségvallalasra az igazgatd
engedélyével jogosult. Intézkedéseirdl utdlagosan koteles az igazgatonak beszamolni. Az
igazgatd helyettesitése alatt a helyettes sajait munkakdre ellatdsa alol nem kap felmentést. A
felelos vezetd tavolléte esetén az ligyeletes szakmai munkatdrs (konyvtdros) az azonnali
intézkedésre jogosult személy.

4. Kapcsolattartds

Az intézmény igazgatdja felelés a belsé ¢és kiilsd kapcsolattartasért. A polgarmesterrel, a
képviseld-testiilettel, a jegyzével, a polgarmesteri hivatallal, az intézményekkel, a civil
szervezetekkel, a sajtoval els6sorban az igazgatd tart kapcsolatot. Az igazgatd esetenként,
illetve tavolléte esetén atruhazhatja ezt a feladatot a helyettesére (konyvtaros).

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a szakmai munkatarsak egymassal
szoros kapcsolatot tartanak. A dolgozok koteles beszamolni az igazgatonak a tevékenységiikrol,
az olvasoszolgalati eseményekrdl, a felmeriil6 problémakrol.

Az eredményesebb miikodés eldsegitése érdekében az intézmény szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, gazdalkodo €s civil szervezetekkel egyiittmitkodési megallapodast kothet.

IV. IRATKEZELES:

A 335/2005(X11.29.) Korm. rendelet "A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a maganlevéltari anyag
védelmérsl szolo 1995. évi LXVI. torvény (a tovabbiakban: Ltv.) 35/A. §-a (1) bekezdésében
foglalt felhatalmazas alapjan a kozfeladatot ellaté szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeit
meghatarozo Korm. rendelete alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.(8. sz. melléklet)
Az adatvédelmi szabalyok betartasat a vonatkozo torvényi kotelezettség mellett az intézmény
Adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

V. TOVABBKEPZES

Az 1/2000(1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérol,
kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol alapjan az intézmény vezetéje a jogszabalyi
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eléirasok betartasaval hosszabb tavra szolo (7 éves) tovabbképzési tervet készit. Az érvényes és az
onkormanyzat képviselo-testiilete altal jovahagyott tovabbképzési terv alapjan évente beiskolazasi
tervet készit, melyet minden év januar 31-ig a fenntarté onkormanyzat részére megkiild.

VI. MELLEKLETEK
sz. melléklet Kiildetésnyilatkozat
sz. melléklet Gyljtokori szabalyzat
sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat
sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat

sz. melléklet Munkakdri leirasok

. sz. melléklet A gazdalkodés rendjére vonatkozo6 szabalyok
. sz. melléklet Leltarozasi, selejtezési szabalyzat

. sz. melléklet Készpénzkezelési szabalyzat

sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat

©CRNOU A WN R

VII. HATALYBA LEPO ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat személyi hatalya

A jelen SZMSZ valamint annak mellékletét képezd belsé szabalyzatok hatalya kiterjed az
intézmény valamennyi dolgozdjara, az intézménnyel tartds vagy eseti jogviszonyban allo
munkavallalora. Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezo szabalyzatok betartdsa minden
munkavallalora kotelezd. A szabalyzatok be nem tartdsa személyi feleldsségre vonast eredményez.

2. A SZMSZ hatalyba lépése és érvényessége

A SZMSZ-t jovahagyta Balatonboglar Varos Onkormanyzat Huméan Bizottsaga 145/2016(XI1.08.)
szdmu hatarozataval.

2016. év december ho 08. napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.

A feliilvizsgalt szervezeti és miikddési szabalyzat hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a
2015. februar 2. napjan készitett SZMSZ.

3. A SzMSz feliilvizsgalata, modositasa

Az SZMSZ modositasa csak az irdnyito szerv jovahagyasaval lehetséges. Kezdeményezheti az
iranyité szerv, vagy az intézmény igazgatoja.

A SZMSZ feliilvizsgalatara sor keriil jogszabalyi el6iras alapjan, illetve jogszabalyvaltozas esetén,
vagy ha moddositasat kezdeményezi az intézmény dolgozdinak nagyobb csoportja.

A kezdeményezést és a javasolt modositast az intézmény vezetdjéhez kell beterjeszteni. Az SZMSZ
modositasi eljarasa megegyezik megalkotasanak szabalyaival.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat szerves részét képezik a mellékletekben felsorolt
dokumentumok, melyeket a Varosi Konyvtar igazgatoja ir ala.

Az SZMSZ-t és a mellékletét képezd szabalyzatok rendelkezéseit az intézmény munkatarsai
megismerték, azt a mellékelt nyilatkozaton aldirasukkal igazoltak.

Keésziilt: Balatonbogldr, 2016 december 05.
Beéres Krisztina
igazgato



1lsz
melléklet

KULDETESNYILATKOZAT

A Balatonboglari Lukacs Karoly Vérosi Konyvtar a telepiilés nyilvanos konyvtaraként £6
feladatanak tekinti, hogy az érdeklddok lehetd legszélesebb kdre szadmara biztositsa a
feltételeket a magyar €s az egyetemes kulttra kincseinek megismerésére, a folyamatos
onmuvelésre, a szinvonalas szorakozasra. Mindenki szamara elérhet6vé kell tennie a hazai és a
nemzetkozi informécidokhoz vald hozzaférést. Az intézmény a fenntartd célkitiizéseivel
Osszhangban korszerti konyvtarként és informacios kozpontként miikodik. A konyvtari
ellatasban azoknak a prioritasoknak kell érvényesiilniiik, amelyek a konyvtarhasznaldkat és a
szolgaltatasokat helyezik elétérbe.

Foldrajzi helyzetébdl adoddan kiemelt figyelemmel kell kezelnie a telepiilésre latogatd, itt
szabad- vagy pihendidot eltoltd vendégek, idészakos latogatok, olvasok igényeit.

Szintén kiemelt tajékoztatast tudjon adni a kdrnyék nevezetességeirdl, latnivaloirdl és az
aktualis programlehetdségekrol.

A megfogalmazott célok érdekében a konyvtar gyiijtékorébe tartozo dokumentumok rendszeres
beszerzésével, gyors feldolgozasaval és konyvtari szolgaltatdsok magas szintli szervezésével
tamogatja

e aszervezett oktatasban és az 6nképzésben és a szabad- vagy pihen6idd id6, nyaralas hasznos

eltdltésében résztvevd személyek tevékenységét,

e az allampolgari jogok gyakorlasdhoz, valamint a személyes és kozdsségi onmegvaldsitashoz
sziikséges kozhasznu ismeretek megszerzését,

e a gazdasag, a tdrsadalom, a tudomany, a kultara és az idegenforgalom teriiletén valo
tajékozodast,

e azirodalom és mas miivészeti dgak alkotoinak és alkotdsainak megismerését,

e atelepiilés természeti értékeinek, kulturalis néprajzi €s turisztikai hagyoméanyainak
bemutatasat és gytijtését,

e anemzeti és etnikai kisebbséghez tartozok, valamint a hatranyos helyzetliek (vakok, gyengén
latok és mozgaskorlatozottak) ellatasat,

e a gyermekek olvasasi kultirajanak, 6nallo ismeretszerzési tevékenységének segitését,

e a korszerli informacids szolgéltatas biztositasat,

o akozosségek ¢€s civil szervezddések, szervezetek munkajat.
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2.7
melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

Balatonbogléar véros és a szdldskislaki telepiilésrész allando lakosainak szama cc. 6000 f6. A
nyari, idegenforgalmi szezonban a varosban tartozkodo tlidiildvendégek szama tobbszorose az itt
¢lok szamanak. A varosban bolcsdde, dvoda, altalanos-, és zeneiskola, kozépiskola, sportcentrum és
kézilabda akadémia miikddik. Az iddsek €s szocidlisan raszorulok gondozasat a Platan Gondozasi
Kozpont latja el. A telepiilés lakdi részben az idegenforgalombol, részben sz6l6- ¢és
gylimdlcstermesztésbol és kisvallalkozasbol élnek, jelentds a kozalkalmazottak szama. A varosnak
onallo kulturalis intézménye is van. Az iskoldk, valamint a kollégium is tart fenn konyvtarat.

A véros egyetlen nyilvanos kézkonyvtara a Balatonboglari Lukacs Karoly Varosi Konyvtar. Ra
harul a feladat, hogy minden korosztaly szdmara biztositsa a megfeleld szinvonali informécio,- és
dokumentum-ellatast. Feladata nemcsak a kiilonboz6 tipusi  dokumentumok — gytjtése,
rendszerezése, megdrzése hasznalatba ad4sa, hanem a meghatarozott gytijtési teriiletek legfrissebb
dokumentumaival, informacidival vald kiegészitése is.

Altaldnos gyiijtékorébdl kovetkezéen a dokumentumtermés egészébdl valogat a teljességre
torekvés nélkiil. A valogatas mértékét, mennyiségét és mélységét kozponti konyvtari feladatkore és
a hasznalok igényei hatarozzak meg. A szakirodalmi dokumentaciot, a gylijtékorébe nem illeszthetd
dokumentumok, informécidk irdnti igényt, a konyvtari rendszer megfeleld konyvtartipusa felé
tovabbitja, e konyvtarak szolgaltatasait kozvetiti az olvasok felé.

A Varosi Konyvtar gyiijti nyelvi-, \d6-, foldrajzi hatar nélkiil minden szakteriilet alapmiiveit, a
szépirodalom kiemelkedo klasszikusait, a modern és kortars irodalom ujito torekvéseit
reprezentdlo kiadvanyokat magyar nyelven.

A telepiilést meghatdarozo természeti, tarsadalmi, kornyezeti tényezokre tekintettel kiemelten gyiijti
a Balaton, az idegenforgalom, a turizmus, a vendéglatds, a kertészet, a szolészet és a bordszat
torténetével és elemzésével kapcsolatos kiadvanyokat, miiveket.

Ezekbdl a dokumentumokbol sziikség szerint biztosit a helyben torténd olvasashoz, a kdlesonzéshez
és a fiokkonyvtar részére is elegendd példanyt.

A kiilon gyijteményekre vonatkozo specialis szabalyok - Helytorténeti gylijtemény, Video -DVD
filmgytjtemény, Hangzdanyagok (CD-lemez, kazetta, hanglemez, hangos konyvek) gyiijteménye,
Elektronikus dokumentum gytijtemény - gyiijteményenként kiilon keriil részletezésre.

A GYUITEMENYEZES SZEMPONTJAI RESZLETESEN:

1. SZAKIRODALOM, ISMERETTERJESZTO IRODALOM

1.1. Tarsadalomtudomanyi irodalom (filozofia, kultura, vallas, politika, jog, hadtorténet,
pedagogia, néprajz)
* a tudomany fejlédésével, torténetével, az alakuloban 1év6 tudomanyteriiletekkel foglalkozo
altalanos, osszefoglalé miivek
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= az emberi gondolkodas, a kiilonbozo filozofiai, etikai, 1élektani iranyzatok alapmivei, az
ezeket reprezental6 alkotok miivei

= a kiilonb6z6 vilagvallasok alapdokumentumai, a torténetiiket, fejlodésiiket, feldolgozo
szintéziseket, kiemelkedd teoretikusok alapmiivei

= a szociologia, a politika, gazdasagpolitika torténeti feldolgozast kézikonyvei, a kiillonbozo
iranyzatokat bemutaté miivek, legjelesebb gondolkodoik kiemelkedd alkotéasai, koziilik is
kiemelten a Magyarorszaggal, az orszag jelenlegi helyzetével foglalkoz6 miivek

= A telepiilést meghatarozo tarsadalmi, kdrnyezeti tényezokre tekintettel kiemelten a turizmus
¢s az idegenforgalom torténetével €s elemzésével kapcsolatos kiadvanyok, miivek

= az allampolgarok t4jékozodasahoz sziikséges alapvetd jogi dokumentumok, (ezekbdl
szlikség szerint kolcsonzd példanyt is beszerez), az alapvetd jogtorténeti mivek, a jogi
eseményeknek azokat a dokumentumai, melyek a jog valtozasait kivaltottdk, a helyi
onkormanyzati hatarozatok, rendeletek, valamint a Somogy megyei jogi dokumentumok

= a legjelentésebb hadtorténészek miivei, jelentds hadtorténeti eseményeket feldolgozo
mivek— a magyar hadtorténet, hadtudomany kézikonyvei, a honvédelem torténetét,
fejlodését bemutatd miivek

= az altalanos pedagogiai miivek, melyek a neveléshez, oktatishoz segitséget nyujtanak
sziiloknek ¢és pedagdgusoknak egyardnt, a korszerli, 0jitd torekvésekrél beszdmold
dokumentumok, a pedagdgia és a nevelés torténetét feldolgozé miivek

= A 14-18 éves korosztdly tovabbtanuldsat, palyavalasztasat segitdé kiadvanyok, a felndttek
tovabbképzését szolgald Utmutatok, a munkanélkiiliek atképzését segité kiadvanyok
(melyekbdl kdlesonzo példanyt is beszerez)

= a kiilonbzd népek szokasait, miivészetét bemutatd kiadvanyok (Kiemelten kezeli a magyar
nyelvteriilet néprajzi, népmiivészeti alkotdsait megorokitdé dokumentumokat. A magyar
folklor gylijteményeibdl tobb példanyt is beszerez.)

1.2. Természettudomdanyok (kérnyezetvédelem, matematika, csillagdszat, fizika, kémia,

biologia).

= a természettudomanyok minden 4gat reprezentald osszefoglald miivek (Ezekbdl olvasdtermi,
igény szerint kdlcsonzd példanyt is beszerez.)

»az egyes tudomanyteriiletek fejlodését, torténetét bemutatd miivek, a legfrissebb
kutatasokrol népszertien, kozérthetden hirt adé kiadvanyok

= az altalanos és kozépiskolai tananyagot kiegészitd, valamint a felsdfokt oktatasra felkészitd
informacidhordozok (Ezekbdl 3-4 példanyt szerez be kolcsonzéshez és a fiokkonyvtar
részére.)

» Kiemelten kezeli és gylijti a kornyezetvédelemmel foglalkoz6 ismeretterjesztd miiveket.

1.3. Alkalmazott tudomdnyok (egészségtan, technika, mezdgazdasag, hdztartas, lakaskultura,
szdmitastechnika, stb.)

Az alkalmazott tudomanyok korébdl minden olyan dokumentumot gyiijt, mely az életmdd, a
kornyezet alakitasdban hasznos, gyakorlati tandcsokat ad a hasznaloknak. Ezekbdl a
dokumentumokbdl (informaciohordozokbol) 2-3 példanyt szerez be a fokonyvtar és 1-2 példanyt a
fiokkonyvtar részére.

Kiemelten gyiijti a vendéglatassal, a boraszattal illetve mezdgazdasaggal, ezen beliil a sz616-¢€s

gylimolcstermesztéssel valamint a biogazdalkodassal kapcsolatos mitiveket. Ugyancsak kiemelten

kezeli a szamitastechnikaval, informatikaval foglalkoz6 miiveket az itt folyd tobblépcsds oktatési

rendszerhez igazodva. A gyljtés mélysége kiterjed az ilyen jellegli szakirodalom alapmiiveinek

beszerzésére is 1-1 példanyban.

= a novénytermesztéssel, kisallattartassal kapcsolatos minden alap-, kozépszintl mi, mely
tajékoztatja a kistermeldket, kert tulajdonosokat

= a vallalkoz6i magatartast, €letvitelt segitd alapvetd jogi, pszicholdgiai, gazdasagi, gyakorlati
jellegi kiadvanyok (lehetdleg tobb példanyban)
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1.4.

1.6.

a szamitastechnika és informatika oktatasi anyagai alap-, kozép- és felséfokon egyarant, a
legfrissebb informécidkat tartalmazé dokumentumok, informécidhordozék mélységiikben,
specialitasukban a helyi igényeknek megfeleléen

a haztartasban (épitkezés, lakaskultara, barkacsolds, stb.) a sajat keziileg elvégezhetd szakipari
munkak  segédkonyvei, a  szakmunkésképzés alapvetd tan,- ¢és  kézikonyvei

Miivészetek (épitészet, szobrdszat, festészet, foto, zene, szinhdz, film, sport)

a muvészetek 0sszefoglalé dokumentumai, a kiilonb6z6 mivészeti agak korszakait, stilusait
feldolgozé kozépszintii kiadvanyok, albumok

az egyes stilusok, korszakok kiemelkedd alkotdsait elemzé miivek, a reprezentans alkotok
¢letmiivét bemutaté monografidk, reprodukciok, albumok, egyéb informacidhordozok

az egyes muvészeti agak gyakorlati elsajatitasahoz szilikséges alap- €s kozépfoku szakkonyvek,
gyakorlati atmutatok

a kortars mivészetekrol késziilt kiadvanyok valogatva

a mualkotasok befogadasat segitd ismeretterjesztd dokumentumok

a kiilonbozd sportdgakat bemutatd miivek, a sporttdrténet kiemelkedd eseményeit, eredményeit
bemutat6 adattarak, monografidk

a jeles sportolok életérdl, munkajarol szoldo miivek, a magyar sportélet egészét, a magyar
sporttorténetet feldolgozd miivek

jaték-, és sport szabalykonyvek

az egészséges ¢letmdd kialakitasdhoz gyakorlati tanadcsot adé munkak

. Nyelvészet, Irodalomtudomany

a nyelvoktatést, az egyéni és csoportos nyelvtanulast segitd informéaciohordozok

az éltalanos és 6sszehasonlitd nyelvészet alapmiivei

a magyar nyelv szerkezetével, felépitésével, kiejtésével, helyesirasdval foglalkoz6 miivek
(szotéarak, tankonyvek, tanulméanyok)

minden olyan a magyar nyelvészettel kapcsolatos dokumentum, amely az alap- és kozépfoku
oktatas tananyagahoz kapcsolodik, azt kiegésziti, illetve elokészit a felséfoku képzésre;

a vilagnyelvek (angol, német nyelv) alap-, kozépfoku tankonyvei, nyelvvizsgakra felkészitd
kiadvanyok

az europai nyelveknek legalabb az utazéshoz (turista utak, bevasarlé utak) sziikséges
alapszokincsét biztosito kiadvanyai

a hatar menti népek nyelveinek alapfoku tankdnyvei, szotarai

Balatonboglar lengyel, francia kapcsolataira valo tekintettel, a lengyel €s francia nyelv alap-, €s
kozEépszintli elsajatitasahoz sziikséges dokumentumok

A viladgnyelvek nagy szétérai, specialis szakszotarai (olvasdtermi példany)

A vilagnyelvek, jelentdsebb eurdpai nyelvek, valamint a szomszéd népek nyelv

szotaraibol kézi szotarak (2-3 példanyban, figyelembe véve az altalanos €s

kozépiskolai nyelvoktatas szotarsziikségleteit)

a legkiilonfélébb nyelvek kis szétarai, Gti szotarai (1-1 példanyban)

értelmezd és kiejtési szotarak, etimologiai szotarak, helyesirasi tandcsadok, beszéd-, és
szituacid gylijtemények (2 példanyban)

a vilagnyelvek elsajatitasanak megkonnyitéséhez idegen nyelvi olvasmanyok

Irodalomtérténet.

e az egyes népek irodalmaval foglalkozo6 6sszefoglalé munkak;

e irodalmi korszakok, stilusok torténetével, kiemelked6 alkotasaival foglalkoz6 miivek

e a legjelentdsebb alkotok életmiivét feldolgozd6 monografidk, tanulméanyok, bibliografiak,
biografiak

e azirodalmi miivek befogadasat szolgalé dokumentumok

e az altalanos és kozépiskolai tananyagban szerepld miivek elemzései (2- 3 példanyban)

e amagyar irodalom (beleértve a hataron tili magyar nyelvii irodalmat is) torténetével,
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irodalomkritikajaval, stilusiranyzataival, ir6i csoportjaival, alkotdival, folyoirataival
foglalkoz6 6sszefoglaldo miivek

az irodalomtudomany, irodalomtorténeti feldolgozasu miivei

a magyar irodalom klasszikusait bemutatd; életiiket, miiveiket feldolgoz6 tanulmanyok (2-3
példanyban)

a kortars irodalmat 6sszefoglaldo miivek, a kortars irokrdl sz616 monografiak

a magyar irodalom viladgirodalmi vonatkozasait, mas népek irodalmaval vald kapcsolatat
feldolgozé miivek

az irodalmi alkotasok feldolgozasat, megértését szolgald miivek legaldbb kozépszinti
targyalasmodban.

1.7. Foldrajz

a Fold természet- és gazdasagfoldrajzara vonatkozd altalanos és torténeti feldolgozasu
dokumentumok

a vilag orszagait, tajait, népeit bemutat6 leirasok, utikonyvek, atlaszok, térképek

a foldrajzi felfedezések torténetét feldolgozd munkak

a legfontosabb felfedezések eredeti dokumentumainak hasonmaés kiadésai

a kornyez6 és az eurdpai orszagokat, nagyobb varosokat, tdjegységeket bemutatd konyvek
¢és egyeb dokumentumok

a Balaton tajegységeit, gazdasagfoldrajzat bemutatd miivek és a turistautakhoz
nélkiilézhetetlen ti praktikumok

1.8. Torténelem

a torténettudomany, miivelddéstorténet, kultira és a civilizacié 6sszefoglalo dokumentumai,
kézikonyvei

az egyes torténelmi korok, miivelddéstorténeti korszakok 6sszefoglalé dokumentumai

az also-, és kozépfoku torténelemtanitas kiegészitd irodalma

a fels6fokt képzésre felkészitd irodalma

1.8.1. Okori torténelem

e Okori torténelem atfogd miivei, az egyes jelentés okori allamok torténetét feldolgozo
mivek

e amai Magyarorszag teriiletén €lt népek torténelmét feldolgozé munkak

1.8.2. Kozépkori és ujkori torténelem

az emberiség kozépkori és Ujkori torténetét 6sszefoglalé miivek

vilaghdboruk torténetét, ezek magyarorszagi hatasait feldolgoz6 munkak

az egyes allamok torténelmének 6sszefoglalé dokumentumai

kortarsak jelentds visszaemlékezései, diplomadciai, torténeti kordokumentumai

1.8.3. Magyar torténelem

e amagyar torténelem atfogd szintézisei tobb példanyban

e amagyar ¢és mas nemzetiségl torténészek magyar nyelvili, magyar vonatkozasu miivei

e a kiilonboz6 torténelmi eseményeket, jelentds torténelmi datumokat, torténelemformalod
személyiségeket bemutaté miivek

e amagyar torténelem kapcsolodasat mas népek torténelméhez, nemzetkozi kapcsolatainak
feldolgozasai

e amagyar torténelmi események nemzetkozi hatasait vizsgalé mivek

e napjaink torténelmének kiilonbozé szemponta feldolgozasai eredeti dokumentumok

1.8.4. Minden nép, allam torténelmének rovid osszefoglaldasai, huszadik szazadi torténelmiiket
bemutato miivek

e minden jelentés torténelmi személyiséget bemutaté monografia, emlékirataik
e jelentds eseményeket feldolgoz6 mivek az ezekrol késziilt irott és képi dokumentumok
14



2.SZEPIRODALMI GYUJTEMENY

a. Gyermekirodalom

12 éves korig nem gyijt specialis szemponta gyermekirodalmat. Gytjteményében a
gyermekjatékok, az egyéni kreativitast segit6 eszkozok helyben hasznalatat biztositja. Gyijti
az ennek megfelel6 szemlélteté eszkozoket és dokumentumokat.

Gyujti: a magyar nyelvii, klasszikus értékti irodalmi alkotasokat teljes koriien, tobb
példanyban; a fiokkonyvtar részére is biztosit megfelelé példanyszamot. Valogatva gyiijti a
kortars magyar nyelvi és a vilagirodalombol leforditott szépirodalmat, tobb példanyban
szerzi be a Kkotelez6 és ajanlott szépirodalmat, a nyelvtanulas segédanyagait.

b. Felndtteknek szant szépirodalom.

a magyar és vilagirodalom klasszikus értéki alkotasai (2-3 példanyban, miifaji

megkiilonboztetés nélkiil)

e minden nagyobb nyelvteriilet irodalma irodalomtorténeti-mavészeti értékétol fiiggoen,
reprezentativ valogatassal

e a modern (50 évnél nem régebbi) irodalom kiemelked6 alkotasai reprezentativ
valogatassal, nyelvi, nemzeti megkiilonboztetés nélkiil

e egy-egy mifajt, stilusiranyzatot, iskolat, iroi mthelyt bemutat6 antologia valogatva

e a hataron kivili (emigrans) magyar szerzok alkotasaival a meglévo gyijtemény
kiegészitése, potlasa

o sikerkonyvekbol tobb példanyt szerzeményez, azokat aktualitasuk elvesztése utan
kivonja az allomanybdl - ezt kovetéen csokkentett aron értékesiti

e a szorakoztaté irodalombol az idegenforgalmi érdekekre valo tekintettel, tobb példanyt
szerez be.

3.HELYTORTENETI GYUJTEMENY.
e amenekiiltiiggyel (lengyel, francia) kapcsolatos dokumentumok
e afoto- és videofilm dokumentumok
e a telepiilés ¢és kornyezete természeti ¢és kultartorténeti értékeit leiro, feltaro
dokumentumok
e atelepiilés torténetére vonatkozo kéziratok, fotok
e az egyesiiletekkel, politikai szervezetekkel val6 megallapodas (felkérés) alapjan, azok
helyi tevékenységének dokumentumai
e a telepiiléshez kotodo, jelentds életmivet létrehozo személyekre vonatkozo
dokumentumok
e a telepillés gazdasagtorténetére vonatkozé dokumentumok (kiemelt figyelemmel
idegenforgalom, sz616-és borkultara, kereskedelem, kozlekedés)
e a telepiilés szervezésére vonatkozé dokumentumok (igazgatas, iskolaiigy,
muvel6désiigy, egészségiigy, népjolét stb.)
e atelepiilés allamigazgatasi-onkormanyzati dokumentumai
e ahelyi megjelenésli dokumentumok, konyvek, kiadvanyok
e A Balatonboglari Borvidék torténetével kapcsolatos miivek, kiadvanyok.
A konyvtar a helytorténeti _egyedi dokumentumokat nem kolcsonzi, idében korlatozott modon a
kutatok rendelkezésére bocsatja, sziikség szerint, azokrol térités ellenében masolatot készit. Egyedi
elbirdlas alapjan a konyvtar vezetdje engedélyezheti a dokumentumok hatarozott idére kiadasat
indokolt esetben. A Varosi Konyvtar a helytorténeti gytjteményt kiillon gytajteményként kezeli. A
konyvtar honlapjan a helytorténet meniipont alatt az dllomanyban 1évo helytorténeti dokumentumok
kiilon is visszakereshetok.
A konyvtar a Balatonboglari Kozos Onkormanyzati Hivatallal egyiittmiikodve, a telepiilés
igazgatasaval kapcsolatos dokumentumokbol az eredetivel megegyezé vagy hitelesitett masolatot
kap, azt helyben hasznalatra rendelkezésre bocsatja. A telepiilés intézményeinél keletkezo
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dokumentumokat (az egyes intézmények irattari szabalyzatara épitve) tovabbi megérzésre atveszi,
feldolgozza. A nem irasos dokumentumokat (kép, foto, hanganyag, film, video) jellegiiknek
megfeleléen 6rzi, de tartalmi feltarasukat a gyijtemény egészéhez igazitja. A helytorténeti
gyajteményezéskor a varosi archivumot megalapozé munkat végez. Egyiittmikodik a varos
intézményeivel, az egyéni kutatokkal. Eddigi feltarasat a www.bbkvtar.hu honlapon Helytorténet
meniipontban kozz¢ teszi.

A Varosi Konyvtar VIDEO -DVD FILM- ES HANGZOGYUJTEMENYENEK kialakitasakor a
konyvtar hasznaloinak egyre siirgetébben jelentkezé igényei voltak a meghatarozok. Mindkét
gyajtemény helyben is hasznalhato, illetve téritési dij ellenében a médiatar keretében
kolcsonozhets. Ezen gyijtemények esetében dontéen a nyomtatott dokumentumokra vonatkozo
gydjteményi szabalyozas a mérvado. Mindezek ellenére roviden megfogalmazzuk a kiilonb6zé
dokumentumcsoportoknal a gytjteményszervezés fébb szempontjait.

ANIDEO -DVD FILMGYUJTEMENY - A kényvtdr gyiijti és rendelkezésre bocsatja:
e amagyar és kiilfoldi filmmitvészet legjobb alkotasait,
o afilm torténeti fejlodését reprezentalo filmeket,
e az értckes torténelmi és irodalmi feldolgozasokat,
e a magyar torténelem ¢és a vilagtorténelem jelentds eseményeit megorokito
dokumentumfilmeket,
jeles alkotok, feltalalok, torténelmi és politikai személyiségek életét feldolgozé
dokumentumfilmeket és regényes feldolgozasokat.
a szinvonalas gyermekfilmeket,
a kiillonboz6 tudomanyagak ismeretterjeszté filmjeit,
az altalanos és kozépfoku tananyag befogadasat segité oktatofilmeket,
nyelvoktatast segit6 filmeket,
a szinvonalas szoérakoztato filmeket,
az egyes filmmiifajokat reprezentalo kiemelked6 alkotasokat.

5.HANGZO GYUJTEMENY (magndkazetta, CD-lemez, lemez, hangoskonyv) A Virosi Kényvtdr
gyijti:

a komoly-, és konnyi-zeneirodalom kiemelkedé alakjainak és jelentds korszakainak
legértékesebb és legjellemzobb maveit,

a magyar népzene és népdal bemutatasat reprezentalé dokumentumokat,

mas népek, tajak jellegzetes népzenéjét bemutaté miveket,

a zenei befogadast segité oktatd miveket,

a tarsadalmi tinnepek illusztralasara alkalmas zenedarabokat

irodalmi alkotasokat (vers, proza, mese, népmese) megorokité anyagokat,
nyelvtanulast segit6 hangzéanyagokat.

6.ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMGY UJTEMENY
Az elektronikus dokumentumok kozé tartoznak:
= adatok (ahol szamok, betiik, grafikdk, képek vagy hangok formdjaban, illetve ezek
valamilyen kombinéciojaban jelenik meg az informacio)
= programok (barmilyen feladat végrehajtdsara és miikodtetésére vonatkozo eljarasok
Osszessége, beleértve az adatfeldolgozast is.)
= Az adatok ¢és programok egyiittesen is eléfordulhatnak (példaul az online
szolgaltatdsban vagy az interaktiv multimédidban).
A koOnyvtari szabdlyozas az adatok hozzaférési modjatol fiiggden két eljarasmodot
kiilonit el:
= lokalis elérésii dokumentumok,
= tavoli / kozvetett elérésii dokumentumok.
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Gyiijtemenyszervezes szempontjabol a lokalis elérésii dokumentumokkal foglalkozunk, mivel
fizikailag ezek vannak jelen a konyvtarban. Ezek a dokumentumok nem kélesonozhetdok, csak
helyben hasznalhatoak. A tavoli elérésii dokumentumokhoz az Internet kapcsolaton keresztiil
juthatnak hozzd a konyvtar felhaszndloi.

Az elektronikus dokumentumok kéziil gyzjti:

= az altaldnos - és szaklexikonok, kézikonyvek teljes szOoveganyagat tartalmazé CD-
ROM lemezeket,

» anyelvoktato és szotar jellegii CD-ROM lemezeket,

= az alapfoku és kdzépfokl oktatast segitd, tananyag-feldolgoz6 lemezeket ,

= a tdjékoztatd munkaban fontos szerepet jatszo teljes értékii szoveges, €s bibliografiai
adatokat tartalmaz6 adatbazisokat.

* a szamitastechnika ¢és informatika -elsajatitasat segité programokat tartalmazo
lemezeket.

Az elektronikus dokumentumok gyiijtésénél ugyantigy meghatarozoak a nyomtatott
dokumentumokra megfogalmazott gylijtokdri szempontok.
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3. sz. melléklet

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A Varosi Konyvtar a gyijteményét képezé dokumentumokrol a Textlib integralt konywvtari
rendszer segitségével szamitogépes katalogust épit, valamint a dokumentumok raktari rendjét
tilkrozo raktari katalogust.

A katalogizalas célja a konyvtar allomanyaban 1évé dokumentumok tobboldalia
visszakereshetéségének biztositasa.

Szamitogépes katalogus

A szamitogépes katalogus épitése 1997. decemberében kezdédott a Textlib integralt konywvtari
szoftver felhasznalasaval. A Textlib program alkalmas a kiilonb6z6 tipusa dokumentumok (konyv,
audiovizualis, idészaki kiadvany, térkép, disszertacio, kotta, kutatasjelentés, szabadalom, szabvany,
program, adatbazis, kézirat, egyéb dokumentum) bibliografiai és tartalmi leir6 adatainak kezelésére.
A program - a Magyar Nemzeti Bibliografia gyakorlatahoz hasonléan- az egy részegységbél allo
dokumentumok monografikus szintii, a tobb részegységhdl allo (tobbkotetes) dokumentumok
tobblépcsos osszefoglalo szinti, valamint ezek analitikus szinti leirasat teszi lehetévé.

A bibliografiai leiras szintjeinek megfeleléen a program kiilon-kiilon tételekben tarolja az
analitikus szintd, a monografikus szintii, valamint az 6sszefoglalo szinti adatokat.

Az adatelemek korét és kezelését tekintve a Textlib adatszerkezete egységes. Az egyes
dokumentumtipusok bibliografiai leirasa a vonatkozo érvényes magyar konyvtari szabvanyok
alapjan lehetséges. (MSZ 3424 Bibliografiai leiras. Szabvanycsalad. 1979-1992.). A szabvanyok
kiillonb6z6 idépontokban Iéptek hatalyba, ebbdl kovetkezéen eltérések mutatkoznak az altaluk
eloirt, kezelendé adatelemek tekintetében. Az egységes adatkezelés érdekében keriilt példaul a
konyv adatlapjaira a "hordozo" adatelem, melyrél a legkorabban megjelent MSZ 3424/1-78.
Bibliografiai leiras. Konyvek szabvany nem tesz emlitést. A Textlib altal kezelt olyan
dokumentumtipusokra(pl. térképek, kéziratok, adatbazisok stb.) amelyek bibliografiai leirasara
nincs érvényes hazai szabvany, a program fejlesztéi az ISBD rendszer nemzetkozi ajanlasait, ezek
hianyaban a altalanos ajanlasait (ISBD(G). A nemzetkozi szabvanyos bibliografiai leiras altalanos
szabalyai. Magyarazatos szoveg.) vették figyelembe az adatszerkezet kialakitasa soran. A
szabvanyok és ajanlasok altal meghatarozott adatelemeken kiviil bizonyos dokumentumtipusok (pl.
adatbazis, kéziratok) esetében a hagyomanyoknak, szokasjognak és racionalis kezelhetéségnek
megfelel6 adatelemeket is tartalmaz az adatszerkezet.

Az egységesitett besorolasi adatokat- személyek nevei, testiiletek nevei, foldrajzi nevek stb. a
rendszer kiilon segédallomanyokban tarolja. Az allomanyok adatszerkezete a magyar besorolasi
szabvanyok (MSZ 3440 A bibliografiai leiras besorolasi adatai. Szabvanycsalad. 1979-1983.)
adatelemeinek korére épiil. Az egyes adatok kozotti 6sszefiiggések pl. az egységesitett név és a
névvaltozatok kozotti kapcsolatok- kezelését az adott segédallomany tételei kozotti hivatkozasi
rendszer oldja meg. Az 6sszefiiggéseket elegendé megallapitani és rogziteni egyszer, a késoébbiek
folyaman csak hivatkozni kell a katalogizalashoz sziikséges névformara. A visszakeresésnél akar az
egységesitett névalak, akar valamely névvaltozat alapjan lehet keresni, az 6sszes névvaltozathoz
tartozo tételt megtalalja a rendszer.

A bibliografiai feldolgozo munka soran az egyes adatelemek rogzitésének kotelezéségére
vonatkozolag elsésorban az érvényes szabvanyel6irasok a meghatarozoak.
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Konyvtarunk a megengedett réovid leirast haszndlja, azaz az adatlapon szerepld, elhagyhato
adatelemek mezait tiresen hagyjuk. A felveendo adatok soran a cédulakatalogusnal el6irt szabalyok
a mérvadoak. Ettol csak a kozpontilag beszerzett leirasok esetén tériink el, mivel nem toroljik a mar
eredetileg rogzitett adatelemeket atvétel utan.

A Textlib rendszerben az adatbeviteli trlapon szereplé mezéknek megfeleléen az tigynevezett
adatszerkezeti help-ek (SHIFT/F 1) tartalmazzak az adott mezére-adatelemre- vonatkozo részletes
rogzitési szabalyokat. Ugyancsak a feldolgozashoz nyujt segitséget a Textlib: konyvek feldolgozasa
¢s honositasa c. kiadvany (Konyvtari Egyesiilés, 1996).

A feldolgozoé munka alapja a FSZEK 1964-1997. Uj konyvek adatbazisa, az 1998-tol eléfizetett
frissitések, valamint az MNB (Magyar Nemzeti Bibliografia. Konyvek bibliografiaja 1998 évi
rekordjai. voltak. 2006-tol a Konyvtarellatd Nonprofit Kft-nél vasarolt konyvek bibliografiai
leirasai a sajat adatbazisba letolthetok. A hianyzo bibliografiai leirasok mas konyvtarak
adatbazisaibol is lekereshetok, illetve a hianyzo leirasokat a vonatkozo eléirasok (szabvanyok)
alapjan a feldolgozé konyvtaros elkésziti.

A tételek visszakeresése:

a Textlib program fémeniijében szereplé kereSés meniipont segitségével torténik. kereSés

= altalanos,

= egyszerisitett,

= példany,

= segédallomanyok,

= 0osztalyozasok,

= rendszer adatok alapjan,

= azonosité alapjan.

Az altalanos és egyszertsitett mentipontok segitségével a dokumentumtipusok bibliografiai és
tartalmi adataik alapjan kereshetéek vissza. A példany meniipont szolgal a konkrét konyvpéldanyok
megtalalasara A segédallomanyok és osztalyozasok mentipontokkal a segédallomanyban tarolt
tételek kereshetok meg. A rendszer adatok alapjan és az Azonosito alapjan meniipontokon keresztiil
a tarolt tételeket technikai adataik alapjan kereshetjiik vissza. A keresések eredményei talalati
halmazokba keriilnek.

A talalati halmazok ko6zott logikai muveletek végezhetok. A halmazokban szerepl6 tételek kore
szlikithet6 a tételek tipusa alapjan vagy kézi valogatassal. A projekcio parancs segitségével a talalati
halmazbol Gjabb talalati halmaz képezhet6 a rendszer tételei kozotti hivatkozasok alapjan.

A talalati halmaz tartalma megtekinthet6 tablazatos vagy ablakos formaban, illetve megjelenitheto
¢és kinyomtathato az aktualis nyomtatasi formatumnak megfeleléen.

KERESESEK RESZLETES LEIRASA:

1. dltalanos keresés:
a "Mit kell keresni?" kapcsolocsoport segitségével a dokumentum hordozoéjat lehet beallitani.
A tovabbi keresési szempontok lehetnek:

teljes cim kiadas / keletkezés éve ETO

cim, kivonat szava kiadas / keletkezés helye Inf. hordozo
szerzoje targyido 0OSZK azonosito
kozremiikodoje targyszo UK azonosito
funkcioja ( a kozremiikodés osztalyozas Tankoényv azonosito
jellege, formaja) ISBN megjegyzés
sorozata ISSN rendszer megjegyzés
kiadoja To
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2. Az egyszeriisitett keresésnél:
beallithato a csak sajat konyvtarban meglévé dokumentumokra valé visszakeresés is. Ellenkezo
esetben a feltelepitett teljes adatbazisban kereshetiink.

A keresés a segédallomanyokban tarolt tételek menii visszakeresési lehetéségei:

= Mt
= Alkoto
= Testiilet
= Rendezvény
= Cég
= Sorozat
»  Foldrajz
Az osztalyozasok keresétirlapjaihoz vezeté almenii csoport:
= ETO
= TO
= NSzO
= FZO
= SZO

= Mas osztalyozas
= Targyszo

Katalogusok dokumentum tipusok szerint
» Nyomtatott dokumentumok:
Csak szamitogépes katalogus és raktari cédulakatalogus késziil.

» Video -DVD filmek:
Csak szamitogépes katalogus, illetve katalogusfiizet a gyorstajékoztatashoz szines
boritokbol témankénti csoportositasban, valamint raktari cédulakatalogus késziil.

» Hangzoanyagok (CD, kazetta, hanglemez, hangoskonyvek):
Csak szamitogépes katalogus késziil, illetve katalogusfiizet a gyorstajékoztatashoz szines
boritokbol témankénti csoportositasban, valamint raktari cédulakatalogus késziil

» Szdamitogépes dokumentumok:
Csak szamitogépes katalogus késziil, illetve katalogusfiizet a gyorstajékoztatashoz szines
boritokbol témankénti csoportositasban, valamint raktari cédulakatalogus késziil

A Balatonboglari Lukacs Karoly Varosi Konyvtar cédula katalogusa 2006. évvel lezarult. A
szamitogépes és a leiro, valamint szakkatalogus egyiittes épitése tulzott munka és idéigényes feladat
volt, ezért a parhuzamos katalogusépitést 2006-tal befejeztiik. A meglévé cédulakatalogus ma mar
nem kelléen informal a konyvtar allomanyarol. Latogatoink és tavoli érdeklédék részére a
www.bbkvtar.hu oldalon talalhatd katalogus meniipont tajékoztat a konyvtar allomanyarol. Itt
végezhetd a keresés is, ami az dllomanyban valé eligazodast segiti.
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4.7
melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
Balatonboglari Lukécs Karoly Varosi Konyvtar
8630 Balatonboglar, Tavasz u. 1.

Tel: 06-85-550-047 E-mail: olvaso@bbkvtar.hu
www.bbkvtar.hu

Ervényes: 2016. december ho 08..napjatol

A Balatonboglari Lukacs Karoly Varosi Konyvtar szolgaltatasait minden természetes és jogi
személy részére korlatozas nélkiil és kozvetleniil biztositja.

Az 1997. évi CXL tv. a kulturélis javak védelmérdl szabdlyozza a nyilvanos konyvtari ellatést,
ezen beliil a konyvtarhasznalok jogait €s a konyvtarhasznalat feltételeit. Legfontosabb kitétele 56.§
(1), melyben a konyvtarhasznalé jogosult barmely nyilvanos konyvtar szolgaltatasainak
igénybevételére. A Varosi Konyvtar ennek megfeleléen szabalyozza valamennyi részlegének
hasznalatit. Konyvtarunk nyilvanos kozmiivelédési konyvtar, szolgaltatasait barki igénybe
veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogadja.

A konyvtar alapszolgaltatasai:

- a dokumentumok helyben hasznalata

- tajékoztatas a sajat és a nyilvanos konyvtari rendszer szolgaltatasairol

- allomanyfeltar6 eszk6zok hasznalata

- eKozszolgaltatasok (Ugyfélkapu) ingyenes hasznalata

Ezek a szolgaltatasok ingyenesek minden felhasznal6 szamara.

A konyvtarhasznalok jogai:

- alapszolgaltatasok igénybevétele ingyenesen

- egyeb szolgiltatasok igénybevétele a szabalyzatban rogzitett modon.

A konyvtarhasznalok kotelezettségei:
- az altaluk kolesonzott, helyben olvasott dokumentumok épségének megdrzése
- azelveszett, megrongalt dokumentumok potlasa az eldirt mdédon
- azintézmény eszkozeinek rendeltetésszerli hasznalata.

A konyvtarhaszndlat feltételei:
Az alapszolgaltatasok és a konyvtari dokumentumok helyben hasznalata beiratkozas
nélkiil igénybe vehetok.
A dokumentumok kolcsonzésének ¢€s az egyéb szolgaltatdsok igénybevételének feltétele a
beiratkozas.
BEIRATKOZASHOZ KOTOTT SZOLGALTATASOK

Beiratkozashoz kotott a konyvtari dokumentumok (konyvek, folydiratok, hangkazettak,
hanglemezek, CD-lemezek, videokazettak, DVD-lemezek) kiolcsonzése.

A konyvtari tagsag, azaz a beiratkozas feltétele, hogy a szolgéltatast igénybe vevd kozdolje és
érvényes dokumentummal - személyi igazolvany, lakcimet igazolod hatosagi igazolvany, utlevél,
jogositvany- igazolja az alabbi adatait: név, sziiletési név, sziiletési hely €s 1d6, anyja neve, allando
lakhelye és tartozkodasi helye és az azonositasra szolgalé6 dokumentum szdma. A konyvtar kéri az
olvasok kovetkezd adatait is, ezek kozlése azonban nem kotelezd: foglalkozas és a munkahely neve,
cime, telefonszam, e-mail cim.

Beiratkozaskor a hasznalok személyi adataik hitelt érdemld igazolasa mellett (személyi
igazolvany, vagy utlevél) alairasukkal vallaljak a konyvtar hasznalati szabalyainak
megismerését és betartasat. Gyermek olvasokért a sziileik vallalnak kezességet.
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A személyes adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni a
konyvtarnak. A konyvtar adat- és kdlcsonzési nyilvantartasa szamitdgépen torténik.

A felvett adatok kizarolag konyvtari nyilvantartasok vezetésére, konyvtari statisztikak
készitésére hasznalhatok fel. Az adatokat a konyvtar harmadik fél részére nem adhatja at, nem
hozhatja nyilvanossagra. Az adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a konyvtar minden dolgozoja
felelOs.

Beiratkozaskor az arra Kkotelezetteknek tun. beiratkozasi dijat kell fizetni, mely a
beiratkozas napjatol szamitott 1 évig érvényes. Nem kell beiratkozasi dijat fizetni a 16 éven
aluliaknak és a 70 éven feliiliecknek. Nem fizetnek beiratkozasi dijat a mas konyvtarakban
dolgozo személyek. A beiratkozasi dij mértéke eltéro lehet. A kedvezményre valo jogosultsdgot
(50%) igazolni kell. (Ervényes didkigazolvany, pedagégus igazolvany, kozgylijteményi és
kozmiivelddési dolgozok részére kiadott igazolvany.)

Az aktudlis beiratkozasi dijakat az alabbi tdblazat részletezi:

Beiratkozasi dijak:

Konyvek, Médiatar
folyoiratok (csak beiratkozott
régebbi szamai | olvasék részére) Internet hasznalat
70 éven feliiliek, ingyenes 600,-Ft/28 nap latogatoknak 200,-Ft/
konyvtari dolgozok megkezdett ora
Pedagogusok 400,-Ft 600,-Ft/28 nap beiratkozott olvasoknak
Nyugdijasok, 400 ,-Ft/365 nap | 600,-Ft/28 nap 50,-Ft/ megkezdett éra
GYES-en, GYED-en KEDVEZMENYES
1évék, didkok, BERLETEK:
munkanélkiiliek 10 x 1 ora 500,-Ft
Dolgozok 800,- Ft /365 nap |600,-Ft/28 nap 30 x 1 6ra 900,-Ft
16 éven aluliak ingyenes 600,-Ft/28 nap Bérlet beiratkozott
olvasdknak:
1000,-Ft/1év (napi egy ora)
Csucsforgalom, sorban allas idején
a konyvtar vezet6je a napi
hasznalatot 1 6raban korlatozhatja.

A nyomtatott dokumentumok koélcsonzési hatarideje 28 nap. Ez a hataridd, ha mas olvasé nem
jegyeztette elé azokat- két alkalommal meghosszabbithatd 28-28 nappal. Hosszabbitas lehetséges,
interneten, e-mailben, telefonon és személyesen. A lejart hataridejii dokumentumokra késedelmi
dijat szamitunk fel. A késedelmi dij naponta, dokumentumonként 10,-Ft. A kézikonyvtarbol
esetenként kiadott konyvek kolcsonzési hatarideje 7 nap, mely egyszer meghosszabbithato. Az egy
alkalommal kivihet6 kézikonyvek szama 2 db, ennél tobb konyv kolcsonzése csak egyedi
elbiralassal, a konyvtar igazgatojanak engedélyével lehetséges.

A Médiatar dokumentumainak (hangkazettak, videokazettak, CD-k és DVD-lemezek)
kolcsonzési hatarideje 7 nap. A kolcsonzési hataridé a nyomtatott dokumentumokhoz hasonléan
meghosszabbithatd 7-7 nappal, amennyiben mas olvasd nem jegyezte el6 azokat. Lejart
dokumentumai utan késedelmi dijat szamitunk fel. A késedelmi dij 6sszege: 50,- Ft / db / nap.

Egy olvaso egyszerre Osszesen 14 dokumentumot kolcsondzhet ki, ebbdl 10 lehet nyomtatott
dokumentum és 4 db a Médiatar dokumentuma.

Az olvasé kolcsonzéseit barmikor tavolrél, interneten keresztiil is ellendrizheti. Enhez nem kell
mast tennie, mint internetes oldalunkat (www.bbkvtar.hu) felkeresni, a foéoldalon talalhato
,,Olvasoi allapot” mentipontra kattintani. Itt meg kell adnia az azonositojat és a jelszavat ¢és
lathatova valik az altalunk nyilvantartott kolcsonzés. Ugyanitt olvaséink hosszabbithatnak (nem
lejart dokumentumok kolcsonzése esetén) és elgjegyezhetnek is.

Az olvasot e-mail cimének megadasaval elektronikus iizenetben automatikusan értesitjiik
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kolcsonzéseinek allapotardl, lejaratarol, illetve elojegyzett, vagy konyvtarkozi kolcsonzésben
kért dokumentumainak allapotarol.

TERITESI DIJ FIZETESEHEZ KOTOTT TOVABBI SZOLGALTATASOK

Masolatszolgaltatas:
Fénymasolas dija:

Al4 20,- Ft/oldal

A/3 30,- Ft/oldal
Nyomtatas (fekete-fehér):

A/4(szboveges) 15,- Ft/oldal

A/4 (kép) 20,- Ft/oldal
Szines nyomtatas A/4-ben 200,- Ft/oldal
Fax kuldése: 200,- Ft/oldal
Szkennelés:30 oldalig ingyenes, ez felett 50,- Ft/oldal

Téritéses szolgaltatasaink a helyi és kornyékbeli oktatasi intézmények oktatdsi, nevelési céli
foglalkozasaira ingyenesen vehetok a pedagogusok altal igénybe.

Digitalis és szamitogépes szolgaltatasaink a konyvtar Szamitogép- és internet-hasznalati
szabalyzatanak elfogadasaval elérhetdek.

Mas konyvtarbdl kolesonzott dokumentumok (konyvtarkozi kolesonzés) szolgaltatasa esetén

a kolcsonzési id6 egyedi lehet, a kiildé konyvtar allapitja meg. Hosszabbitast kérni kizardlag a

lejarati 1d6 eldtt lehet, melynek megadasa a kiildo konyvtar joga. A konyvtarkozi szolgéltatas dija:

- eredeti dokumentum kérése esetén konyvenként 625,- Ft postai kiildés atalanydija

- masolat, elektronikusan kiildott dokumentum szolgaltatas esetén a kiild6 konyvtar dijszabasa
szerint.

Az elvesztett, megrongalt dokumentumok potlasanak modjai:

- a dokumentum eredeti, vagy Gjabb kiaddsanak megvasarlasaval

- adokumentum forgalmi értékének megtéritésével.

Kartéritési kotelezettség:

A konyvtar épiiletét, berendezéseit, eszkozeit, dokumentumait kdteles mindenki rendeltetés szerint

hasznalni, az okozott kart megtériteni. A konyvtar sérelmére elkdvetett magatartds soran intézkedd

konyvtaros hivatalos személynek mindsiil.

A konyvtar vezetdje idOszakosan ¢€s alkalomszerien meghatdrozhat, hirdethet napokat, mikor
bizonyos téritési dijakat elenged az dallomany védelme és a konyvtar szolgéltatdsainak

népszerlsitése érdekében.

A VAROSI KONYVTAR NYITVATARTASI RENDJE:

Hétfo 9-12 13-18
Kedd ZARVA

Szerda 9-12 13-18
Csiitortok 9-12 13-18
Péntek 9-12 13-18
Szombat 9-13

Vasarnap ZARVA

Augusztus 18-31-ig a konyvtar ZARVA tart.
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1.

5 .sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK

KONYVTAROS, IGAZGATO

Feladata az intézmény munkajanak iranyitasa, az egyes szakmai részteriiletek,
tevékenységek osszehangolasa. Az intézmény képviselete a fenntartdé és a torvényességi
feliigyeletet ellatd szervezetek el6tt. Ennek megfeleléen tanacskozasi joggal részt vesz a
képviselo-testiilet (és szakmai bizottsagainak) tlésein. Kezdeményezheti az intézmény
mukodését érintd  szabalyok (6nkormanyzati rendeletek, hatarozatok) felilvizsgalatat,
modositasat.

Részt vesz a telepiilés Kkulturalis-, oktatasi-képzési-, informatikai és turisztikai
szolgaltatasainak, tevékenységének tervezésében, szervezésében, koordinalasaban, a varos és
vonzaskorzetének kozérdeki és kozhasznua informaciokkal valo ellatasban.

Ellatja az intézmény altalanos képviseletét: mas konyvtarakkal, kulturalis, oktatasi
intézményekkel és a civil szervezetekkel valo egyiittmiikodést kezdeményezi, szervezi és
iranyitja.

Felelés a tervszeri gyijteményszervezésért, a hosszabb tava és éves intézményi
munkatervek, koltségvetés és végrehajtasukhoz kapcsolodo beszamolok elkészitéséért, a
konyvtari munkarol sz616 adatszolgaltatasért.

Dontési joggal bir, az intézmény koltségvetését terhel6 megrendelések, beruhazasok
teriiletén.

Felelés a fenntarto altal jovahagyott éves munkaterv és koltségvetés teljesitéséért, az
intézmény vagyonkezeléséért, a tulajdon védelméért, a munkavédelmi, tizrendészeti és
kozegészségiigyi eloirasok betartasaért, a belsé ellendrzésért.

Gondoskodik az intézmény human-eréforrasainak fejlesztésérol, (a vonatkozé jogszabalyok
szerint a fenntarto jovahagyasara el6terjeszti az intézmény tovabbképzési tervét, és évente a
beiskolazasi tervét.) Gyakorolja a munkaltatoi jogokat (Iétszam és bérgazdalkodast folytat) és
eleget tesz munkaadoi kotelezettségeinek, munkaiigyi jogvitakban képviseli az intézményt.

Szervezi és iranyitja, ellenérzi az intézmény kozalkalmazottainak munkajat, az intézményi
SZMSZ (és mellékletei), a munkakori leirasokban foglaltak, az éves munkaterv és eseti vezetoi
utasitasok szerint. Koteles a munkatarsak munkakorét meghatarozni, a munkakori leirasokat
elkésziteni és kiadni, a vezetdi utasitasokat a dolgozokkal megismerteti és a végrehajtast
ellenérizni.

Vezeti az intézmény személyi nyilvantartasait, gondoskodik azok folyamatos
kiegészitésérol.

Szabadsagolasi tervet készit, gondoskodik az atruhazhato vezet6i jogkorok gyakorlasarol
tavolléte esetén.

Megszervezi az idés, beteg, mozgasképtelen olvasok konyvtari dokumentumokkal valo
ellatasat.

A partnerek és a csoportos konyvtarhasznalok igényeinek megfeleléen konyvtarhasznalati

foglalkozasokat tart, illetve fogadja a tanulokat a szaktanar altal megtartott konywvtari

orakon.
Feldolgozza, katalogizalja (analitikusan is) a beszerzett dokumentumokat a szamitogépes
katalogusban. A visszamendleges analitikus feltarast is végzi.

Ugyeleti idejében ellatja a dokumentum- kolcsonzéssel, olvasoszolgalattal kapcsolatos
feladatokat, valamint a késedelmes olvasokat felszolitja, felveszi az eléjegyzéseket, kiértesiti
az igényloket a dokumentumok beérkezésérol. Az olvasok részére fénymasolatot készit,
faxot kiild, szkennel, elkésziti az el6z6 nap kolcsonzési statisztikajat, az adatokat bevezeti a

munkanaploba. Részt vesz a szombati tigyeletben.
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2. KONYVTAROS - FELDOLGOZO, TAJEKOZTATO

Az igazgato helyettese annak tavolléte, szabadsaga, vagy egyéb mas elfoglaltsaga esetén.
Az igazgato tavollétében jogosult donteni halasztast nem tiir6 esetekben, anyagi felelésség vallalasa
a 200.000,- Ft-ot nem haladhatja meg.

Szervezi, iranyitja és ellenérzi a konyvtar felnétt és gyermek olvasészolgalati munka szakmai
tevékenységét. Tajékoztaté munkat és igény szerint irodalomkutatast végez.

Elvégzi a konyvtarkozi kolcsonzés teljes feladatkorét (kérélapok kiildése, a nyilvantartasok
vezetése, a dokumentumok visszakiildése).

Részt vesz a konyvtari dokumentumok beszerzésében. Az olvasoi igények, a gyijtokori elvek

figyelembe vételével javaslatot tesz a beszerzésre, egyeztet a fiokkonyvtar konyvtarosaval.

A hagyomanyos cimleltarkonyvben elvégzi a konyvtarba beérkezé valamennyi dokumentum
allomanyba vételét. A leltarba vétel elétt elvégzi a szamlakkal valo egyeztetést, ellenérzi a
dokumentumok allapotat. Amennyiben hianyos, vagy téves a szallitmany a szallito felé jelzi a
hibakat. Naprakészen vezeti a konyvtar egyedi és csoportos nyilvantartasait, elkésziti a zarasokat,
Osszesitéseket. Gondoskodik a kdnyvtar teljes allomanyat tiikr6zo raktari katalégus rendjérol.

Feldolgozza, katalogizalja a beszerzett dokumentumokat a szamitogépes katalogusban.

Rendszeresen végzi a konyvtari allomany tartalmi vizsgalatat, javaslatot tesz selejtezésre, vagy a
kottetésre.

Minden, a  konyvtar  statisztikai  adatszolgaltatasahoz ~ sziikséges — kolcsonzéssel,
konyvtarhasznalattal 6sszefiiggé nyilvantartast napra készen vezet. (Internet hasznalat, helyben
hasznalat, latogatoi Iétszam stb.)

A varosban, illetve a varosrol megjelené apronyomtatvanyokat, tGjsagcikkeket, kéziratokat,
fotokat a Gyijtokori szabalyzatnak megfeleléen gyiijti.

Segiti az id6s, beteg, mozgasképtelen olvasok konyvtari dokumentumokkal valo ellatasat.
Csoportos konyvtarlatogatasok és konyvtarhasznalati foglalkozasok alkalmaval segiti a vezetd
munkajat.

Minden készpénzes befizetésrol nyugtat, vagy szamlat ad. A konyvtari befizetéseket tartalmazo
nyugtatomboket rendszeresen 6sszesiti, a pénz feladasarol gondoskodik.

Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban és a szombati ligyelet
ellatasaban.

Ugyeleti idében elkésziti az eléz6 nap kolcsonzési statisztikajat, az adatokat bevezeti a
munkanapléba. Ugyeleti idejében ellatja a dokumentum- kolcsonzéssel, olvasoszolgalattal
kapcsolatos feladatokat, valamint a késedelmes olvasokat felszolitja, felveszi az el6jegyzéseket,
kiértesiti az igényléket a dokumentumok beérkezésérol. Ugyeleti idében az olvasok részére
fénymasolatot készit, faxot kiild, szkennel, az Internetes forgalmat feliigyeli, nyilvantartja. Ugyeleti
idejében segiti a felhasznalokat az Internet és a szamitogépes szolgéltatdsok igénybe vételénél.
(Ugyfélkapu haszndlata, levelezés, stb.)

Anyagi felelésséggel tartozik az intézményi vagyonért, a nyugtarendért és a mikodés
zavartalansagaért.
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3. KONYVTARI VEGZETTSEGU SZAKEMBER

F6 feladata a kolcsonzéssel kapcsolatos minden munkafolyamat (beiratkozas, olvasoi
nyilvantartasok, kolcsonzés, visszavétel, hosszabbitas sth.) elvégzése és a raktari rend fenntartasa.
A visszahozott dokumentumokat atnézi, sziikség szerint javitja, poétolja a hianyzo raktari jeleket,
majd a dokumentumokat folyamatosan visszaosztja a helyére, vigyazva a raktari rendre.

Az olvaso altal megrongalt, elvesztett dokumentumok utdn a megallapitott téritési dijat atveszi
nyugta ellenében. Minden befizetésrdl bizonylatot (nyugta, szamla) ad.

Konyvtari tajékoztatasi igény, irodalomkutatds esetén a konyvtaros kollégak segitségét kéri.

A konyvtarkozi kolesonzési igényeket 6sszegyiijti, majd a konyvtaros kolléga részére tovabbitja.
Minden, a konyvtar statisztikai adatszolgéltatdsdhoz sziikséges kolcsonzéssel, konyvtarhasznalattal
Osszefliggd nyilvantartast napra készen vezet. (Internet hasznalat, helyben hasznalat, latogatoi
1étszam stb.)

A késedelmes olvasokat felszolitja, felveszi az eldjegyzéseket, kiértesiti az igényloket a
dokumentumok beérkezéséral.

Az olvasok részére fénymasolatot készit, faxot kiild, szkennel.
Az Internetes forgalmat feliigyeli, nyilvantartja. Segiti a felhasznalokat az Internet és a
szamitogépes szolgaltatasok igénybe vételénél. (Ugyfélkapu hasznalata, levelezés, stb.)

Elkésziti a beleltarozott és feldolgozott dokumentumok raktari kartonjat, majd tovabbitja a
konyvtaros kolléganak. Eldkésziti a selejtezendd dokumentumokat és azok listajat az igazgatd
segitségével. Figyelemmel koveti a leltarozasi, selejtezési folyamatokat, ebben adminisztrativ
segitséget nyujt.

A beleltarozott és feldolgozott DVD-k boritdjat az olvasoi tajékoztatd mappaba leflizi, majd a
dokumentumokrol egyedi boritot készit a konyvtar logdjaval, nyitvatartasi idejével és a Médiatéar
hasznalati feltételeivel ellatva. Roviden szerepelteti még a konyvtar adatbazisabodl letoltott film
adatokat, valamint a kdlcsonzés szabalyait €s a nyitva tartds idejét.

A programokhoz, rendezvényekhez tervezett plakatok, szordlapok, feliratok és egyéb konyvtari
nyomtatvanyok kivitelezésében €s sokszorositdsaban segitséget nyujt a konyvtar igazgatojanak.

Gondozza a konyvtar honlapjat. Feltolti az aktualis Gjdonsagokat és a programok beszdmoloit,
képeit az igazgatd iranymutatasaval. Elvégzi a sziikséges javitasokat, frissitéseket.

Helytorténeti apronyomtatvanyokat, fotokat, kéziratokat szkennel és feltolt a konyvtar honlapjara
az igazgato altal meghatarozott dokumentumok tekintetében.

Délelsttos miiszakban elkésziti az el6z6 napi kolcsonzés statisztikajat, az adatokat bevezeti a
munkanaploba.

Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, valamint a szombati
igyeletben.

Anyagi felelésséggel tartozik az intézményi vagyonért, a nyugtarendért és a mikodés
zavartalansagaért.
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3. TAKARITO - RESZMUNKAIDOS TECHNIKAI DOLGOZO

Ellatja az intézmény tisztantartasaval jaré feladatokat:

rendszeresen portalanitja, apolja az intézmény burkolatait, butorzatat
fertétleniti, lemossa a csempézett, hidegburkolatu feliileteket

évente legalabb kétszer ablakot tisztit és kimossa, vagy mosatja a fiiggonyoket,
torolkozoket

évente egyszer a konyvtarosok segitségével portalanitja a konyvespolcokat
rendben tartja az épiilet kozvetlen kornyékét

apolja, gondozza az épiiletben 1évo novényeket

gondoskodik a megfelel6 tisztitoszerek takarékos felhasznalasarol

az épiiletben jelentkez6 hibakat jelzi az intézmény vezetoje felé.

A konyvtari rendezvények el6tt és alatt segiti az intézmény szakalkalmazottait a rendezvény
megfelel6 kornyezetének kialakitasaban.
Allomanyellendrzés alkalmaval napkdzben segiti az ellendrzésben részt vevok munkajat.

Anyagi felel6sséggel tartozik az intézményi vagyonért, a miikkodés zavartalansagaért.
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6. sz. melléklet

A GAZDALKODAS RENDJERE VONATKOZO SZABALYOK

A Balatonboglari Lukacs Karoly Varosi Konyvtar onallo jogi személy. Az eléiranyzatok felett teljes
jogkorrel rendelkezé koltségvetési intézmény. A Konyvtarnak nincs sajat gazdasagi szervezete,
ezért a gazdalkodas megszervezésének modja szerint részben onalléan gazdalkodd koltségvetési
szerv. Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Balatonboglari K6zos Onkormanyzati Hivatal
Pénziigyi Csoportja latja el. A munkamegosztas részleteirdl a Balatonboglari Kézos Onkormanyzati
Hivatallal kotott megallapodas és a kozos Szamviteli Politika rendelkezik.

A munkamegosztas és feleldsségvallalas 6 elemei:

a., pénziigyi tervezés: Az intézményi koltségvetést az intézmény igazgatdja késziti el az érvényes
pénziigyi szabalyozasnak megfeleléen.

b., Az tizemeltetés, fenntartas, mikodtetés

A munkaeré-gazdalkodassal, a készpénzkezeléssel kapcsolatos sajat szervezetre vonatkozo
feladatokat az intézmény igazgatoja latja el. Részletezve: amennyiben az intézmény vezetéjének
jogosultsagat (cégszertiség) a partner intézmények elfogadjak -, a koltségvetési eldiranyzaton beliil
kezességet vallal az intézmény mikodtetését, tizemeltetését és fenntartasat érinté gazdasagi-
pénziigyi kérdésekben.

c., Utalvanyozas

Az utalvanyozast a Balatonboglari K6zos Onkormanyzati Hivatal a sajat utalvanyozasi eléirasainak
megfeleléen végzi. A Balatonboglari Lukacs Karoly Varosi Konyvtar mikodtetéséhez sziikséges
utalvanyozando szamlakat az intézmény igazgatoja utalvanyozasra javasolja, alairja, az
intézménynél elvégzett munkak szamlain a munka elvégzését igazolja, kifizetését javasolja. lgazolja
a szamlak szakmai teljesitéseit. Az intézmény miikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok,
dokumentumok beszerzését elvégzi, az eldirt nyilvantartasokat elkésziti, kivéve az alloeszkoz
nyilvantartasat, valamint a nagy értéka targyi eszkoz nyilvantartd kartonokat, melyeket a
Balatonboglari K6zos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportja vezet.

d., Pénzkezelés

Az intézmény igazgatdja (esetleg a pénztarosi munkakkal megbizott konyvtari dolgozo) az
intézmény  zavartalan mukodésének  biztositasara  rendszeres  idékozonként  (havonta)
készpénzellatmanyt vesz fel el6iranyzatainak terhére, amivel ho végén elszamol. A bevételek és az
ellatmany kezelésérol a Pénzkezelési szabalyzat rendelkezik.

e., A kaonyvtdr dolgozoinak személyi anyagatr az intézmény igazgatdja, mint munkaltato vezeti az
adatkezelési szabalyok betartasaval.

f., Az eléiranyzatok médositasat a pénziigyi csoport vezet6jének szakmai iranyitasaval
kezdeményezi.

g., Az adatszolgaltatas rendje

A konyvtari szakmai munkaval, a beosztott dolgozokkal kapcsolatos adatszolgaltatas a konyvtar
igazgatojanak feladata. A gazdalkodast ¢s a pénziigyi elszamolast érintd adatszolgaltatast a
pénziigyi csoport végzi, errél az intézmény igazgatdjat is tajékoztatja.

h., Felelosségvallalas:

Az intézményi koltségvetésért az eldiranyzatok-felhasznalasért az intézmény igazgatdja felel.

A pénzigyi csoport negyedévenként, az intézmény igazgatdjanak kérésére soron Kivil is
tajékoztatast ad az intézményi felhasznalasokrol. A pénziigyi beszamolot az intézmény igazgatoja
sziikség szerint irasos kiegészitéssel is ellatja.
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1. sz. melléklet

LELTAROZASI, SELEJTEZESI SZABALYZAT

A Balatonboglari Lukacs Karoly Varosi Konyvtar (A Varosi Onkormanyzat 04-es leltarozasi
korzete) leltarozasaval osszefiiggé feladatait a szamvitelrél szolo, tobbszér modositott 2000. évi C.
torvény, valamint az allamhaztartas szervezetei beszamolasi ¢és konyvvezetési kotelezettségeinek
sajatossagairol szolo, tobbszor modositott 249/2000.(X11.24.) Korm. rend. eléirasai alapjan a
kovetkezok szerint szabalyozom.

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a konyvtar eszkzeit mennyiségben és értékben, forrasait
pedig értékben, egy adott idépontra vonatkozoan tételesen tartalmazza. A leltar a konywviteli
mérlegben kimutatott eszk6zok és forrasok valodisagat tamasztja ala.

A leltarozas célja:
e a konyvtar vagyonanak szambavétele, az intézmény hasznalataban I1évo allo és
forgoeszkozok mennyiségének megallapitasa.
Az éves beszamol6 és a mérleg tételeinek alatamasztasa
-A nyilvantartasok pontossaganak ellenérzése.
Az eltérések kimutatasa, a vagyon védelme, felel6sok elszamoltatasa

e acsokkent értékii, hasznalaton kiviil helyezett eszk6zok selejtezésre elokészitése
Megkiilonboztetjiik:

e targyi eszkozok leltarozasat

e gépek, berendezések leltarozasat

e konyvek, dokumentumok leltarozasat.

1. Az allé és eszkozallomany, gépek, berendezések leltarozasat 2 ¢évenként december
honapban (rendkiviili esetoen ettél eltérd, vagy évkozi) a Varosi Onkormanyzat
Leltarkészitési szabalyzata alapjan a Balatonboglari Kozds Onkormanyzati Hivatal
munkatarsa végzi, akinek az intézményvezeto altal kijelolt dolgozok segitenek.

o Leltarozas elétt leltarozasi iitemterv és megfelel6 nyomtatvanyok késziilnek.
e Az utemtervet és a folyamatot a vezeté hagyja jova. A leltarnak biztositania kell a
teljes koriiséget, a valos allapot bemutatasat és az attekinthetéséget.

2. A konyv-, és dokumentumallomany leltarozasanal a szakmai eléirasoknak megfeleléen
kell eljarni a ,,3/1975.(VI11.17.)KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari allomany
ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az allomanyabol torténé torlésrél szélo szabalyzat
kiadasarol” eléirasai alapjan . Ennek értelmében az allomany ellenérzésére ( 25.000-
75.000 kozotti allomany esetén) 5 évenként keriil sor. Ebben az esetben is leltarozasi
utemterv késziil, mely tartalmazza a leltarozas vezetojének, résztvevéinek nevét, a leltarozas
modjat és idejét.

A leltarozas soran maradéktalanul érvényesiiljon az 6nkormanyzati vagyon védelmét szolgalo
rendelkezések betartasa. A leltar teljes lebonyolitasaért, a felelosok megallapitasaért, a jegyzokonyv
valodisagaért az intézmény igazgatoja a felelds.

Selejtezés

A leltarnal megallapitott felesleges, elavult eszk6zok, megrongalodott allomanyok selejtezésre
keriilnek. A selejtezésre keriilo allomanyrol selejtezési jegyzék késziil, a targyak leltari szamanak
pontos feltiintetésével. A selejtezési javaslatot az intézmény eljuttatja a Balatonboglari Ko6zos
Onkormanyzati Hivatal gazdasagi vezetdjének a feleslegessé valas indokanak feltiintetésével. A
selejtezésre keriil6 targyak engedélyezésére a hivatal gazdasagi vezetdje hivatott. Gépek,
berendezések selejtezésénél szakember irasbeli véleményét csatolni kell. El kell kiiloniteni azokat
az allomanyokat melyek még felhasznalhatok, vagy értékesitésre keriilnek. Amennyiben a varos
mas intézményeiben a selejtezésre keriilo vagyontargy még hasznosithato, akkor atadas-atvételi
jegyzokonyv késziil. A feleslegessé valo vagyontargyak selejtezésére, esetleges értékesitésére, a
Kéz6s Onkorméanyzati Hivatal gazdasagi vezetsje ad engedélyt. A selejtezett targyakat a
nyilvantartasbol torélni kell. Konyvtari dokumentumok selejtezésénél a szakmai eléirasok betartasa
az elsodleges.
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8. sz. melléklet
KESZPENZKEZELESI SZABALYZAT

A Balatonboglari Lukacs Karoly Varosi Konyvtarban a mikodéshez sziikséges készpénz és
egyéb értékek (szigora szamadasa nyomtatvany, étkezési utalvany kezelése, forgalmanak
bonyolitasa az alabb ismertetett modon torténik:

A hazipénztarban csak

e a Varosi Onkormanyzatnal kezelt eldiranyzatok terhére rendszeres idokozonként felvett

eléleg

e a konyvtar kiilonb6z6 szolgaltatasaiért (konyvtarhasznalati szabalyzatban meghatarozott

téritési dijak) készpénzbefizetései tarthatok.

Az intézmény igazgatdja vagy az altala megbizott dolgozo altal felveheté eléleg maximalis
0sszege 100.000,-Ft lehet.

Az elbleg elszamolasa havonta torténik a pénziigyi csoport pénztarosaval kdzosen.

A készpénz elszamolasra felvett 6sszeg csak a kovetkezé célokra hasznalhato fel:

o Kkikiildetési koltség

e beszerzés,

e reprezentacio,

e postakoltség,

e Kkarbantartasi, javitasi koltség

A Varosi Konyvtar téritéses szolgaltatasaiért készpénzben teljesitett befizetések beszedésére
jogosultak az itt dolgozé szakalkalmazottak nyugtaadas ellenében.

A befizetések bizonylatolasara egyszerisitett szamlat, vagy nyugtat kell hasznalni. Minden
befizetésrol kotelezé nyugta, vagy egyszerisitett szamla kiallitasa, abban az esetben is, ha a befizeté
erre nem tart igényt.

Az egyszeriisitett szamlara befolyt 6sszeget szamlanként, a nyugtatombbe befizetett 6sszegeket
minden lezart tomb esetében csekken az onkormanyzat szamlajara 6t munkanapon beliil postai aton
kell befizetni.

Az egyszerisitett szamla masodik példanyat, illetve a betelt befizetési bizonylatokat (nyugtakat)
a befizetést kovetéen, legkésébb a havi elszamolaskor az onkormanyzat pénztara részére
(konyveléshez) le kell adni. A lezart nyugtatombokben 1évo befizetések 6sszegét, a feladas idejét a
szigora szamadasu nyomtatvanyok nyilvantarto fizetében be kell vezetni, ezek masolatat
konyvelési célokra szintén le kell adni.

A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas elétti és utani nyilvantartasa, kezelése:

A bizonylat-nyomtatvanyok szigora szamadas ala tartoznak. Azokat felhasznalasra torténd
kiadasa el6tt a Varosi Konyvtar a pancélszekrényében 6rzi és tartja nyilvan.

A nyilvantartasnak nyomtatvanyonként a kovetkezé adatokat kell tartalmaznia:

e sorszam
atvétel idépontja
atvevo alairasa
visszavétel idépontja
nyugta esetén még ezen kiviil befizetett 6sszeg
a feladas datuma

A pénztar jelentést mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi és bevételi
pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell megérizni a szamvitelrdl sz6l6, tobbszor modositott 2000.
évi C. tv. alapjan.

A pénztarbol bizonylatot kiadni csak az intézmény vezetéjének irasbeli engedélyével és atvételi
elismervény ellenében szabad.

Balatonboglar, 2016. december 05. Béres Krisztina
igazgatd
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, , 9. sz. melléklet
IRATKEZELESI SZABALYZAT

A kiildemények felbontasa, érkeztetése

A konyvtarba érkezo postat, kiilldeményeket az arra meghatalmazottak veszik at.

A leveleket a konyvtar igazgatdja bontja fel, tartos tavolléte esetén a helyettesi feladatokkal
megbizott konyvtaros.

A konyvtarkozi kolcsonzés postajat a tajékoztatdo konyvtaros bontja, ha 6 nincs akkor az
tigyeletes konyvtari dolgozo..

A névre szolo kildeményeket a cimzett részére kell atadni. A cimzett gondoskodik felbontas
utan a kiildemény iratkezelési szabalyzat szerinti elhelyezésérol-

Iktatas
Iktatas céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell hasznalni. Az iktatokonyv
kotelezéen tartalmazza:
e iktatoszam (folyamatos sorszam/ év)
iktatas idépontja
kiilldemény érkezésének idépontja
killdemény elkiildésének idépontja, modja
kiildemény adathordozojanak tipusa (papiralapu, elektronikus)
kiilld6 megnevezése, azonosito adatai
cimzett megnevezése, azonosito adatai
érkezett irat iktatdszama (idegen szam)
mellékletek szama
igyintézé megnevezése
tigyirat targya (az iktatokonyv targy rovataba kell beirni)
el6- és utoiratok iktatoszama
kezelési feljegyzések
igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja
irattari tételszam
e irattarba helyezés idépontja
Az iktatokonyvet az év utols6 munkanapjan, az utolso irat iktatasa utan alahuzassal le kell zarni.
Nem kell iktatni:
e konyveket
reklamanyagokat, prospektusokat
meghivokat
pénziigyi bizonylatokat
munkaiigyi nyilvantartasokat
sajtotermékeket
visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.

Telefonon, vagy személyes tajékoztatas, tigyintézés esetén az iratra ra kell vezetni az intézkedés
Iényegét, hataridot.

Az elintézett vagy intézkedést nem igénylé iratokat azonnal iktatni kell.

Az intézménybe érkezo iratokat, hivatalos leveleket az igazgato iktatja. Az iktatott anyagon fel
kell tiintetni az érkezés idejét, majd az elintézés modjat.

Ugyintézésre a konyvtar igazgatdja jogosult, illetve az a személy akit megbiz vele, akinek a
munkakorébe tartozik, de koteles az intézkedésrol beszamolni a konyvtar igazgatojanak.
Kiadmanyozas:

A konyvtarnal keletkezett iratokrol a konyvtar igazgatoja jogosult hitelesitett masolatot kiadni.

Elektronikus levélben iratot csak akkor lehet kiildeni, ha a cimzett a kérelmet elektronikusan
kiildte be, vagy azt - az elektronikus levélcime megadasa mellett- kifejezetten kéri.
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Irattarozas
Az irattarba adast és az irattari anyag kezelését dokumentaltan, visszakereshetéen kell végezni.
A konyvtar dolgozoi amennyiben az irattarbol, iratot kolcsonoznek ki a kikolesonzott
dokumentum helyett az alairasukkal, valamint a kivétel datumaval ellatott elismervényt kotelesek
elhelyezni.

Selejtezés
Az irattarban 6rzott anyagokat ot év utan felil kell vizsgalni. Azokat az irattari anyagokat

amelyek a konyvtar torténeti és tigyviteli munkajaval fiiggnek 6ssze megorzésre kotegelni kell, agy,
hogy visszakereshet6 legyen.

A selejtezésrol a selejtezési bizottsag altal alairt selejtezési jegyzékonyvet kell késziteni, melyet
iktatas utan a Levéltarnak meg kell kiildeni, a visszatartott iratok tételes jegyzékével egyiitt.

Az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyan a Levéltar
engedélyezi.

A megsemmisitésrol az intézmény igazgatdja gondoskodik.

Irattarbol nem selejtezhetok:

e acsoportos és egyedi leltarkonyvek

e munkanaplok, statisztikak, beiratkozasi naplok

o selejtezési jegyzokonyvek, allomanyellenérzési jegyzokonyvek

e beszamolok, jelentések

Iratok védelme
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférést mind a papiralapa, mind a gépi adathordozé esetében.
Az iratokon a hozzaférés jogosultsagat fel kell tiintetni az alabbi megjegyzésekkel:
e Sajat kezi felbontasra”
e _Mas szervnek nem adhato at”
e ..Nem masolhatd”
e . Kivonat nem készithets”
e Elolvasas utan visszakiildends”
,,Zart boritékban tarolando”
A kezelési utasitasok nem korlatozhatjak a kozérdeki adatok megismerését.
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