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A balatonfiiredi Liptak Gabor Virosi Konyvtir Kiildetésnyilatkozata:

A Liptik Gdbor Virosi Konyvtir Balatonfiired egyetlen nyilvinos, kozmiivelédési
kinyvtdra, dltaldnos gyiijtékorii telepiilési kinyvtdr.

Fé feladatunknak tekintjiik, hogy

Konyvtarunk egész tevékenységét a mindségbiztositasi elvek alapjan végezziik, célunk a
-Mindsitett Konyvtari Cim” elérése.

gyljteményiink és szolgdltatdsaink révén minél kedvezdbb feltételeket biztositsunk
hasznaléink szdmdra a magyar és az egyetemes kultira értékeinek megismeréséhez, a
folyamatos 6nmiivelédéshez; segitséget nytjtsunk az élethosszig tarté tanuldshoz.
informdcids hdtteriinkkel segitséget nyGjtsunk az allampolgari tijékozodashoz, a
koziigyek intézéséhez, a kozhasznii ismeretek megszerzéséhez;

eldsegitsiik helyismereti-helytorténeti gyiijteményiinkkel a véros torténetének, kulturalis,
néprajzi hagyoményainak, természeti értékeinek, gazdasagi és tarsadalmi folyamatainak
kutatasat és bemutatasat;

helyet biztositsunk az Onmivelddést, a szabadid® hasznos eltoltését szolgald
rendezvényeknek, civil szervezeteknek;

hozzdjdruljunk a hatranyos helyzetiiek esélyegyenl6ségének niveléséhez.

Kitiazott céljaink érdekében az alabbi feladatokat érezziik magunkénak és toreksziink
megvalositasukra:

* A konyvtdr 4llomanyat folyamatosan, tervszerien gyarapitjuk és sokoldaltian
feltarjuk;

* A korszer(i elektronikus eszkozokre és forrasokra tamaszkodva fejlesztjiik a konyvtar
tajékoztaté-informacids  szolgaltatasait; sajat digitalis tartalmak létrehozasa, és
kozzététele.

¢ Nyilvanos, k6z6sségi Internet-hozzaférést biztositunk a konyvtar latogatdi és olvasdi
szamara;

®* A szinvonalas szolgaltatisok nyujtdsa érdekében biztositjuk a munkatarsak
folyamatos szakmai tovabbképzését, az alaptevékenységek és az info-kommunikéacios
készségek fejlesztése terén.

® Gondoskodunk a telepiilésen €16 hétranyos helyzetiiek konyvtari ellatisarél, az
esélyegyenldség specidlis feltételeinek biztositasaval.

e Biztositjuk mas konyvtarak, kulturlis és tudomanyos gyljtemények allomanyanak
elérését, kozvetitjik szolgaltatasaikat a helyi felhasznalokhoz (konyvtarkodzi
kolesonzés, on-line katalogusok, adatbézisok segitségével);

* Munkank soran folyamatosan figyelembe vesszilk a kényvtarhaszndlok javaslatait,
vizsgaljuk az olvaséi-latogatdi szokasokat, s a felmeriilé igényeknek, lehetdségeknek
megfeleléen médositjuk, bovitjikk a kényvtar szolgaltatasait;

* Feladatunknak tekintjiik mindazon tarsadalmi rétegek igényeinek megismerését, akik
konyvtdrunk szolgaltatisait még nem vették igénybe. Ennek érdekében fejlesztjiik
reklam-tevékenységiinket.

* Toreksziink az allami-6nkorményzati tAmogatds, valamint sajat forrasok, palyazati
nyeremények minél teljesebb kihasznalsara, a konyvtar személyi, targyi és szakmai
feltételeinek javitasa érdekében;

o Osszehangoljuk tevékenységiinket, szolgaltatasainkat a varosban miiksds
kdzmiivelddési-oktatasi intézményekkel, iskolai konyvtarakkal, civil szervezetekkel.
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JOVOKEP

Célunk a hagyomanyos koényvtdri tevékenység folytatdsa modern kérnyezetben, a
legmodernebb eszkszokkel, széles felhasznaléi korben.

Egy — kozponti — akadélymentes és energiatakarékos épiiletben, a kiilsé &s belsé tér
harménidjanak megteremtésével, 1) kozosségi terek, tevékenységek ¢és szolgaltatasok
kialakitasa.

Hagyomanyos €s elektronikus konyvtari és kozosségi szolgaltatisok bévitése a véltozd
tarsadalmi, gazdasagi, technikai igényeknek megfelel6en, szabad hozzaférés a kényvtar
szolgaltatasaihoz, nyitva tartdsi idén kivil is - esélyegyenloséget biztositva minden
korosztaly, minden tarsadalmi réteg és felhasznaléi csoport szdmara.

Neélkiilézhetetlen részévé valni Balatonfiired és vonzaskorzete kulturalis vérkeringésének,
szoros ¢s hatékony egyittmiikodésben mas szervezetekkel, intézményekkel.

A szervezeti és miikidési szabalyvzat célja, hatdlya:

A szervezeti és miikodési szabalyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti
felépitését, az intézményi miikodés belsd rendjét, a kiilsé és belsé kapcsolatokra vonatkozo
megallapitasokat és mindazon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas intézmény
vagy hatdsag feladat és hataskorébe.

A szervezeti és mikodési szabalyzat a kialakitott cél — és feladatrendszerek, tevékenységek
munka-csoportok és folyamatok sszehangolt miikdését, és hatékony kapcsolati rendszerét
tartalmazza.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltak betartisa az intézmény valamennyi
dolgozojara nézve kotelezd.



I. Alapadatok

Név:
Liptak Gabor Véarosi Kényvtar

Székhelye:

8230 Balatonfiired, Kossuth Lajos u. 35.
Tel.: 87/343-070
balateka@varosikonyvtar.t-online.hu
honlap: www.bfured-konyvtar.hu

Telephelyek megnevezése és cime:
Balatonfiiredi Véarosi Helytorténeti Gyiijtemény 8230 Balatonfiired, Kossuth Lajos utca 35.

Jatszoszoba 8230 Balatonfiired, Kossuth Lajos utca 35.
Aracsi Néphaz 8230 Balatonfiired, Léczy Lajos utca 62.
Kisfaludy strand 8230 Balatonfiired, Aranyhid sétany

Miikidési teriilete: Balatonfiired varos kozigazgatasi teriilete: Illetékessége kiterjed. mint a
telepiilés egyetlen nyilvanos kozmivelddési altalanos gyiijtékori
kényvtaraként.

Balatonfiiredi Kistérség: Az Eotvos Karoly Megyei Kényvtarral évente
megujitasra kertildé Konyvtari Szolgaltato Rendszer megéllapodasa
alapjan - a hatalyos jogszabalyok mentén — kdnyvtari ellatast biztosit a
szerz6déshez csatlakozott telepiilések szamara.

Alapité:  Balatonfiired Varos Onkormanyzata
Balatonfiired, Szent Istvan tér 1.

Alapitisdnak éve: 1949.

Alapito okirat médositisokkal egységes szerkezetbe foglalva:
Kelte: 0071221,
Azonosito szama:  1/766-6/2022.
Torzskonyvi nyilvintartdsi szama: 665614

Jogelodje:

Aranyhid Kulturalis Szolgéltat6 Intézet — Véarosi Konyvtar és Helytorténeti Gytjtemény,
Varosi Miivelddési Kézpont, Balatonfiired

Varosi Konyvtar és Helytorténeti Gy(jtemény

Varosi Kényvtar

Alapitoi jogokkal felruhdzott irdnyite szerv:

Balatonfiired Véaros Onkorményzat Képviselé-testiilete
Balatonfiired, Szent Istvan tér 1.

Fenntarto:

Balatonfiired Véros Onkorméanyzat Képviselé-testiilete
Balatonfiired, Szent Istvan tér 1.



Jogszabdlyban meghatdrozott fGtevékenysége
910100 Konyvtari, levéltar tevékenység

A koltségvetési szerv kizfeladata:

A kulturdlis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtdri
ellatasrol €s a kozmivelddésrdl sz6l6 1997.évi CXL. torvény 48.§-aban, 53-58.§-4ban, 60.§-
aban 64-65§-aban, és 68-71§-aban 76§-aban meghatdrozott onkormanyzati kozgylijteményi és
kozmiivel6dési tevékenységek, valamint nyilvanos konyvtari feladatok ellatdsa.

A koltségvetési szerv alaptevékenysége:

A konyvtar alapfeladata: gytijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza
¢s rendelkezésre bocsitja, tajékoztat a konyvtdr és a nyilvanos konyvtari rendszer
dokumentumairol és szolgéltatdsairl, biztositia mas konyvtarak 4allomanyanak és
szolgaltatisainak elérését, részt vesz a konyvtirak kozotti dokumentum- és informacié
cserc¢ben. Gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja, kézhasznu
informécios szolgaltatdst nyujt, szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik. A helyismereti-
helytériéneti gytijteményt folyamatosan gyarapitja, nyilvantartja, kezeli és orzi, igény alapjan
bemutatja. Kozmiivelddési alapszolgaltatdsokat nyujt, mint kozdsségi szintér fenntartdja.
Elésegiti a mivelddd kozosségek Ilétrejottét, miikddésiiket tdmogatja, helyszint biztosit
szamukra. Az egész életre kiterjedd tanulds el6segitésében részt vesz. Biztositja a
hagyoményos kozosségi kulturdlis értékek atorokitését.

Feladatelldtishoz kapcsolédé gazddlkodisi jogkir, jogdllds:

Az intézmény 6nallé jogi személy, onalléan miikodd koltségvetési szerv. Eliranyzatai
felett teljes jogkorrel rendelkezik, amelyek felett kotelezettségvallalasi, teljesités-igazolasi
Joggal és felel6séggel bir. Az intézmény részben 6ndlld gazdalkoddsu koltségvetési szerv,
penziigyi, gazdasagi feladatait a Balatonfiired Véaros Onkormanyzata Polgarmesteri Hivatal
Virosi Kincstéra latja el.

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormdnyzati funkcio szerinti megjelolése:

Kormanyzati Kormanyzati funkcié megnevezése
funkciészam
1 1013350 Onkorményzati vagyonnal valé gazdalkodas
2 | 041231 Rovid idétartamu kozfoglalkoztatas
3 1041232 Start-munka program - Téli kozfoglalkoztatas
4 1041233 Hosszabb idétartamu kézfoglalkoztatas
S | 082042 Konyvtari dllomany gyarapitdsa, nyilvantartasa
6 | 082043 Konyvtari allomany feltardsa, megdrzése, védelme
7 | 082044 Koényvtari szolgaltatasok
8 | 082061 Muzeumi gyiijteményi tevékenység
9 1082062 Mizeumi tudoményos feldolgozé és publikicids tevékenység
10 | 082063 Muzeumi kidllitasi tevékenység
11 | 082064 Muzeumi kézmiivel6dési, kézonségkapesolati tevékenysag
12 | 082091 Kozmivelédés- kbzosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése
13 | 082092 Kozmiivel6dés- hagyomanyos kdzosségi kulturalis értékek
gondozasa
14 | 082093 Kozmiivel6dés- egész életre kiterjedd tanulas, amat6r
miivészetek
15 | 082094 Ko6zmiivel6dés — kulturdlis alapt gazdasdgfejlesztés
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16 | 083020 Konyvkiadas

17 | 083030 Egyéb kiaddi tevékenység

18 | 084070 Fiatalok tarsadalmi integraciojat segit6 struktura, szakmai
szolgaltatdsok fejlesztése, miikidietése

19 | 086020 Helyi, térségi kizosségi tér biztositdsa, miikodtetése

20 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egyiittmikodés

21 | 086090 Egyéb szabadid6s szolgaltatis

Gazdasdgi adatok:

Statisztikai szam (KSH szam): 16883347-9101-322-19

Adodszam: 16883347-2-19

Ko6z6sségi adoszam: HU16883347

Bankszamlaszam: 11748069-16883347

Szémlavezet6: OTP Bank Nyrt., 8230 Balatonfiired, Pet6fi S. U. 14.

A konyvtar bélyegzdje:
Korbelyegzd: kozépen a koztarsasagi cimerrel. Korben felirat: , Liptdk Gabor Vérosi
Koényvtar 8230 Balatonfiired, Kossuth u. 35.”

II. Fenntartas, feliigyelet

Az intézmény fenntartéja és altaldnos feliigyeleti szerve Balatonfiired Viros
Onkormésnyzat Képviselo-testiilete, amely:
- meghatarozza az intézmény szervezeti és miikodési kereteit,
- dont az intézmény alaptevékenységébe tartozé feladatokrol,
- biztositja az intézmény alaptevékenységébe sorolt feladatok ellatasahoz sziikséges szemé-
lyi és targyi feltételeket,
- meghatérozza az éves koltségvetési tamogatas dsszegét és elfogadja az ennek
felhasznalasarol szolo éves beszamold jelentést,
- dOnt a poteldiranyzat biztositasarol, a pénzmaradvany felhasznalasrol,
- dont a fejlesztd beruhazasokrol,
- dont az intézmény elnevezésérdl, esetleges névvaltozasarol,
- kinevezi az intézmény igazgatdjat,
- dont az intézmény megsziintetésérol, integracidjarol.

A polgirmester gyakorolja az egyéb munkaltat6i jogokat az intézmény igazgatdja felett.
A jegyzd ellatja az intézmény torvényességi felligyeletét.
A koltségvetési szerv szervezete és mitkddése:

A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:

Foglakoztatasi jogviszony A jogviszonyt szabilyozé jogszabily
1 Munkaviszony A Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.évi
L. térvény .
2 Megbizasi jogviszony A Polgari Torvénykonyvrdl szolé 2013.évi
V. tbrvény
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3 Kozfoglalkoztatasi jogviszony 2011. évi CVL. torvény a
kozfoglalkoztatasrol és a
kozfoglalkoztatashoz kapcsolodos, valamint

| egy€b torvények modositasarol

Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

A magasabb vezet6i megbizds rendje: Balatonfired Varos Onkorméanyzat Képviseld-
testiilete hataskorébe tartoz6 kinevezés/megbizas S évre, nyilvdnos pélyazati eljaras utjan, a
mindenkor hatalyos jogszabalyok alapjan torténik. Az egyéb munkaltatéi jogokat
Balatonfiired varos polgiarmestere gyakorolja. (39/2020. (X.30.) EMMI rendelet 2. A
kulturdlis  intézményben  foglalkoztatottak  munkakéreirél — és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérél, valamint egyes
kulturalis targy( rendeletek médositasarél)

111. Gazdalkodas

A Virosi Kényvtar gazdalkoddsiara vonatkozé iranyelveket, feladatokat a mindenkori
hatilyos 6nkorminyzati rendelet szabalyozza.
Koltségvetését az Onkormanyzat koltségvetési rendeletében évenként allapitja meg,

A Liptak Gabor Varosi Konyvtar éves kéltségvetésben Jovéahagyott eldiranyzatai felett teljes
jogkorrel rendelkezd, 6nélléan gazdalkodd koltségvetdsi szerv. Az elbiranyzat feletti
rendelkezési jog gyakorlasaval kapcsolatos kérdésekben a koltségvetés végrehajtasanak
altalanos szabalyali, illetve az idevonatkozd, red iranyadd torvényi eldirasok és rendeletben
foglaltak szerint jar el. Koltségvetésének alapja az 4llami normativ - és onkormanyzati
tamogatas, valamint az alaptevékenységhez kapcsolods sajat bevétel. A sajat bevételnek
jogszabaly altal el6irt kotelezd bevételi része nincs.

Gazdalkodassal kapcsolatos tevékenységét a fenntartd altal jovahagyott, éves intézményi
koltségvetés szerint latia el. Az intézmény pénzforgalmardl, kezelésérdl, a készpénz
védelmérdl a Pénzkezelési/Hazipénztari szabalyzat rendelkezik.

Onéllo szamviteli politikat nem alakit ki, ehhez kapcsolod6 szabélyzatokat nem készit.
Pénzkolesont nem vehet fel, kezességet nem vallalhat, értékpapirt, valtot nem bocsathat ki, és
nem fogadhat el. Ellendrzési rendszerének kialakitasardl, annak megfelel6 miikodésérsl az
intézmény vezetdje gondoskodik. Kezeli és hasznilja a részben Gnalldan gazdalkodo
intézmény kimutatasaban szerepld énkormanyzati tulajdont.

A feladatellatast szolgalé vagyon:

1. Konyvtiri alaptevékenységhez biztositott ¢épiiletek fenntartisa, iizemeltetése,
karbantartasa, dllagmegovédsa, konyvtari felszerelések, berendezések fejlesztése az éves
koltségvetésben biztositott eléiranyzat mértékéig, illetve palyazatok segitségével torténik.

Az intézmény feladatainak ellitisihoz Balatonfiired Varos Onkormanyzata az alabbi
ingatlanokat biztositja:

* Koényvtari alaptevékenységhez a Vérosi Konyvtar felépitményes ingatlanat
Balatonfiired, Kossuth Lajos utca 35. sz. alatt (2022/4 hrsz), amely
Balatonfiired Varos Onkormanyzatanak tulajdonat képezi.



® A helyismereti gylijteményének és a kutatoszolgalat biztositaséhoz a 8230
Balatonfiired, Kossuth Lajos utca 35. sz alatt.

° A Jatszészoba miikodtetéséhez a Liptak Gabor Varosi Kényvtar épiiletében
8230 Balatonfiired, Kossuth Lajos utca 35.

® A nyilvanos konyvtari tevékenységhez (fiokkonyvtar miikddtetéséhez) a
Balatonfiired Varos Onkormanyzata tulajdonaban levé Arécsi Néphaz -8230
Balatonfiired, Loczy Lajos u. 62. sz. (3460. hrsz.) alatti ingatlanban 1
foldszinti 46,13 m? —es helyiség.

e Strandkonyvtari szolgaltatd helyét a Kisfaludy strandon a Probio Zrt.
¢venkeénti megallapodas alapjan biztositja

A feladatok ellatisihoz rendelkezésre dllnak még a leltir szerint nyilvantartott
alloeszkozok. (kis- és nagyérték(i targyi eszkozok, berendezések: kézgylijteményi
dokumentumok: kdnyvtari és mizeumi dokumentumok.)

2. A vagyon feletti rendelkezés joga:

A vagyontirgyakat - szakmai feladatai ellatdsdhoz - az Onkorményzat
vagyonrendeletében meghatérozottak szerint hasznalhatja.

IV. Az intézmény feladata

IV/A. Konyvtiri alaptevékenység:

Az intézmény Balatonfiired lakossaganak és a Balatonfiiredi Jaras telepiiléseinek
nyilvanos, kézmiivel6dési kinyvtari ellatast biztosit.

Az intézmény szolgaltatasait igénybe vehetik nem balatonfiiredi illetdségli magyar és
kiilfsldi allampolgarok is.

A Liptak Gabor Virosi Konyvtar miikodését meghatirozo, irinyado jogszabalyok:

1. Az dllamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

2. A 368/2011. (XII. 31.) sz. Kormanyrendelet az allamhéztartas mitkodési rendjérdl

3. A Munka Torvénykonyvérdl szolé 2012.évi L. torvény

4. 39/2020. ( 30.) EMMI rendelet A kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirsl
¢s foglalkoztatasi ko vetelményeirdl, ...

5. A Polgéri Torvénykonyvrél szol6 2013.évi V. térvény

6. Az 1997. évi CXL. trvény ,,A kulturalis javak védelmérél, a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelédésrol, valamint kisérd rendeletei.

7. 3/1975. (VIIL17.) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari allomany ellen6rzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szol6 szabéalyzat kiadasardl.

8.379/2017 (XII.11.) Korm. rend. a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérdl
9.32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet a kulturalis szakemberek tovabbképzésérol

10. 20/2018. (VII. 9.) EMMI rendelet a kézmfivelddési alapszolgaltatasok, valamint a
kozmiivel6dési intézmények és a kozosségi szinterek kovetelményeirdl

11. 2020. évi XXXII. torv. a kulturélis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti
jogviszonyénak atalakuldsarol, valamint egyes kulturalis targyu torvények modositasarol
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12, Balatonfiired Véros Onkorményzata Képvisel6-testiletének  28/2018 (X.3)
Onkormanyzati rendelete a kozmiivel6désrol

13. A Balatonfiired Véros Képviselbtestiilete hatérozataval elfogadott Alapité Okiratban és a
Kényvtarhasznalati szabalyzatban foglaltak.

A nyilvanos konyvtari ellatas dltaldanos szabalyai

A nyilvanos konyvtari tevékenységet ,,A kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intéz-
ményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivel6désrél" szold 1997, évi CXL.
torvény, valamint kisérd rendeletei szabalyozzak. Rendelkezésének megfelelden fenntartasa a
helyi Onkormanyzat feladata. A Liptdk Gabor Varosi Konyvtar altalanos gytjtékord,
nyilvanos telepiilési kozmiivelddési konyvtar. Konyvtar-szakmai és kulturalis feladatait
Balatonfiired kézigazgatasi és Balatonfiiredi Kistérség (Balatonfiiredi Kistérségi Tobbeéla
Tarsulas Tarsulasi Megéllapodasa szerinti telepiilések) teriiletén végzi. Ellatast biztosit a
varos €s korzete felnétt és gyermek lakossaga részére.

A nyilvanos konyvtar alapkovetelményei (Kult.tv.: 54.8.(1) )

¢ mindenki 4ltal hasznalhato és megkozelithetd,

o rendelkezik kizarélagosan konyvtéri szolgaltatasok céljaira alkalmas helyiséggel,

e rendszeresen, a felhasznalok tbbsége szdméra megfeleld idépontban tart nyitva, legalabb
heti 25 6raban, tovabba legaldbb havonta két hétvégi napon

evezetdje a konyvtarakban foglalkoztatottak képesitési kovetelményeire és jogviszonyara
iranyado jogszabalyokban meghatérozott végzettséggel és szakképzettséggel rendelkezik

e kinyvtari szakembert alkalmaz,

* helyben nyujtott alapszolgéltatasai ingyenesek,

e statisztikai adatokat szolgaltat,

ecllatja az 1997. évi CXL tv. 55. par. (1) bekezdésében felsorolt alapfeladatokat,
tevékenységérdl éves szakmai beszamolot készit

e részt vesz a kulturalis alapellatas kiterjesztésében

e elnevezésében megjelenik a konyvtar kifejezés

A nyilvanos kényvtar alapfeladatai :(Kult.tv.: 55.§.(1))

e a fenntartd altal kiadott Alapité Okiratban és a Szervezeti és Miikddési Szabélyzatban
meghatdrozott 16 céljait Kiildetésnyilatkozatban kdzzéteszi,

* gylijtemeny¢t folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre bocsétja,
e tyjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol,

® biztositja méds konyvtarak alloményénak és szolgaltatasainak elérését,

o részt vesz a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében,

e biztositja ez elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetOségét,

e a konyvtarhaszndlokat segiti a digitalis frastudas,az informacios miiveltség elsajatitdsaban,
az egész €leten at tartd tanulas folyamataban,

e segiti az oktatasban, képzésben részt vevik informacidellatasat, a tudoményos kutatéas és az
adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét,

e kulturdlis, kozosségi és egyéb kényvtari programokat szervez

etudas-, informécio- és kultira kozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

e szolgaltatdsait a konyvtari minGségirdnyitas szempontjait figyelembe véve szervezi,
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A nyilvinos kdnyvtar tovabbi alapfeladatai :(Kult.tv.: 65.§.(2, 2a))

* gylijteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja

e kozhasznu informacios szolgaltatast nytijt

* helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt

e szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik

¢ gyermek- €s csalddbarat szolgaltatdsokat nyujt

eéves szakmai munkatervét és az éves szakmai beszdmol6jat a fenntarté altali elfogadast
kovetben 15 napon beliil megkiildi a megyei hatokérii varosi kdnyvtar részére

A konyvtar fenntartoja nyilatkozatban vallalt feladatai:

e gondoskodik a konyvtar folyamatos és rendeltetésszerii mitkodéséhez sziikséges feltételek
biztositasarol,

® biztositja, hogy a konyvtar alapfeladatait ellassa, az intézmény megfeleljen a térvény 4ltal
eloirt alapkovetelményeknek,

ea konyvtar a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenloségiik biztositisarol sz6lo
torvény elbirdsai szerint megkozelitheté, a konyvtdr szolgdltatdsait beépiti a helyi
esélyegyenldségi programba.

A koényvtari szolgaltatisok igénybevételének feltételeit, a szolgaltatdsok felsorolasat, heti
nyitvatartasi rendjét a Konyvtarhasznalati Szabdalyzat tartalmazza, amelyet a fenntart6 hagy
jova.

Az Eotvds Karoly Megyei Konyvtarral évente megujitasra keriild Konyvtari Szolgéltato

Rendszer (KSZR) megallapodas alapjan — a hatalyos jogszabalyok mentén — konyvtari ellatast
biztosit a szerzddéshez csatlakozott telepiilések szamara.

IV/B. Jatszészobai tevékenység — koziosségi tér

A Jatszészoba a balatonfiiredi gyermekek (0-14 éves korig) szabadidés, kézmiivelsdési
tevékenységét biztositja.

Eves munkaterv alapjan miikodik.

Szakmai vezetdje feliigyeli a kozmiivelddési alapszolgaltatas torvényi eldirdsainak
megfelel6ségét, szakmai munkatérs a kozosségi szintér milkodését tamogatja.

A gyermekek a kovetkezé tevékenységekben vehetnek részt:

o kézmiives foglalkozdsok,

o dramafoglalkozasok, szituacios jatékok, tarsasjatékok,

o zenélés, jaték- és daltanulas,

o népismereti foglalkozasok és vetélkedok,

o ismerkedés a kornyékkel, gyalogos és kerékpartirak keretében.
A 20/2018. (VIL. 9.) EMMI rendelet és a Balatonfiired Varos Onkorményzata Képviselé-
testiiletének 28/2018 (X.3.) dnkorményzati rendelete szerint minden év mércius 1-jéig
elkésziti az intézményre vonatkozé szolgaltatasi tervet.
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IV/C. Ifjusigi véd§-6vo tevékenységben valé részvétel

Az intézmény gyermekekkel és az ifjusaggal foglalkozo egységei / gyermekkdnyvtar,
jatszoszoba, felndtt olvasoszolgalat/ részt vesznek a figyel6szolgalatban, melynek célja a
problémamegel$zés, problémafeltaras.

Modja:

Kozremitkddés a hattérinformaciok beszerzésében, a gyerekekkel valé beszélgetések sordn.
Az informaci6 tovéabbitasa a Gyermekjoléti Szolgalat, illetve a Gydmhivatal vezetSiéher.

V. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE, MUNKAKOROK, FELADAT-
ES HATASKOROK

Az intézmény foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatisi jogviszony(ok) megjelolése:
e Munkaviszony — a Munka Térvénykonyve szerint
® Megbizasi jogviszony — a Polgéri Térvénykonyv szerint
* Kozfoglalkoztatasi jogviszony — 2011. évi CVI. trv. szerint

Az intézmény szervezeti felépitése, létszama

a.) igazgato

b.) konyvtari csoportvezeté (Konyvtari csoport: Fiokkonyvtar, Szerzeményezés és
feldolgozés, Feln6tt részleg, Gyermek részleg, Strandkonyvtar, Konyvesbolt)

¢.) Informacids pont vezetd ( DJP pont, Informatika, Reprografia)

d.) gazdasagi tigyintézé ( Ugyvitel, Technikai dolgozok, PR, Marketing)

e.) Jatszoszoba vezetd

f.) Balatonfiiredi Varosi Helytorténeti Gytjteményvezetd (Kutatoszolgalat,
Szerzeményezés és feldolgozas, Muzeumpedagégia)

Az intézmény kinevezett dolgozéi létszimat a fenntarté Snkorményzat 13 fében (teljes
munkaidds, kéltségvetési 1étszam) hatdrozta meg.

Egyeb kisegité munkakorsk betoltése (fiitd-karbantartd, kertész: megbizési szerzédéssel) a
képviselS-testiilet egyedi dontése alapjan, a kdltségvetés éves jovahagyasakor kertil sor.

Az ardcsi fidkkényvtarban dolgozé munkatirs a Balatonfiired Kulturalis Nonprofit Kft.
foallasu alkalmazottja.

A szakfeladatokat az intézmény dolgozdi 3 épiiletben latjak el (Liptik Gabor Varosi Konyvtar
épiilete, Aracsi Néphaz, Kisfaludy strand).

V/1. Vezetés, irdnyitis
Az irényitas, vezetés feladatait az igazgatd, a gazdaségi iigyintézé és a csoportvezetd latjak
el, egyes esetekben kozvetleniil is.

Havonta munkatérsi értekezleten értékelik az intézmény munkajat, beszélik meg a soron
kovetkezo feladatokat:

1. Csoportvezet6k beszamoldi az elmilt idészak munkajarol.

2. Az intézmény gazdalkodasa, pénziigyi helyzete.

2. Rendezvények, kiadvanyok, kiallitasok.

3. A kovetkezé id6szak munkajanak megbeszélése.

4. Vegyes ligyek
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Igazgato

A képvisel6-testiilet gyakorolja a varosi kényvtar igazgatéjanak intézményvezetdi kinevezési
jogat.
Az igazgat6 az intézmény egyszemélyi felelds vezetdie.

Feladata az alapito okiratban foglaltaknak megfeleléen, a vérosi kényvtar tevékenységeinek
Gsszehangoldsa, fejlesztése, a kényvtari munka hatékonysaganak novelése, ellenérzése, a
munkafeltételek biztositdsa.

Felelds a konyvtari tervek végrehajtasaért, a konyvtar vagyonanak Orzéséért, valamint a
kdnyvtari munkéra vonatkozé rendeletek, utasitasok és hatarozatok végrehajtasaért.

A konyvtdri minGségbiztositds bevezetéséért, a '"Mindsitett Koényvtar" cim eléréséért
szakmailag tAmogatja, a sziikséges forrasokat megteremti.

Rendszeresen beszamol a konyvtar munkajardl a fenntartonak és felkérésre egyéb (szakmai)
szervezeteknek.

Rendszeresen kapcsolatot tart a megyei és varosi konyvtarakkal, szakmai szervezetekkel.
Képviseli a varosi kényvtarat a hatosagok és mas szervezetek elétt. Meghivas vagy megbizas
alapjan részt vesz az dnkorméanyzatok azon iilésein, amelyeken a konyvtarral kapcsolatos
kérdéseket targyaljak.

Megteremti a hatékony, szakszerii és ésszerfien takarékos intézményi gazdalkodas szervezeti
feltételeit. Az intézményvezets teljes jogkorrel és anyagilag felel az intézmény
gazdalkodasaért. Egytittmiikodik a gazdalkodasi feladatok végrehajidsa érdekében a Varosi
Kincstar vezetésével.

Gondoskodik — a képvisels-testiilet altal meghatarozott 1étszdmkereten beliil — a kényvtar
rendelkezésére 4116 statuszok legalkalmasabb személyekkel valé betdltésérol, gyakorolja a
munkaltat6i jogkdrt. A kinevezési jogkorébe utalt dolgozok felett gyakorolja a fegyelmi,
jutalmazasi és egyéb munkaltatéi jogokat. Elkésziti a minésitéseket. Megallapitja a dolgozdk
illetményét, rendelkezik a jutalmazasrol..

Felelds a koltségvetés elkészitéséért, biztositja és ellendrzi annak tervszerdi felhasznalasat.
Pénziigyi kotelezettségvillalast az ide vonatkozo jogszabalyok figyelembevételével dnalléan
is eszkdz6l, utalvanyoz. Gondoskodik a betervezett sajat bevétel beszedéséré).

Szervezi ¢s ellendrzi a konyvtar gazdalkodasi és tigyviteli munkdjat.

Palyazatokat ir, lebonyolit, részt vesz benne. Elkésziti azok szakmai anyagat.
Kidolgozza a konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatat, a munkit a konyvtar személyi,

Iétszam- ¢s sajatos viszonylatainak megfelel6en felosztja, annak teljesitését ellendrzi.

Csoportvezeté és kinyvtari csoport:

A csoportvezetd az igazgaté tavollétében iranyitja az intézmény szakmai tevékenységét.
Feladatait, jogait és kotelezettségeit a munkakéri leirds ill. az eseti megbizasok szabalyozzik.
A csoportvezet6t az igazgaté bizza meg.
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Feladatai:

A szerzeményezé ¢és feldolgozd, az olvasészolgalati  és tajékoztatd  munkatarsak
teveékenységének szervezése, dsszehangolésa. Ellendrzi a felnétt részleg, a gyermek részleg, a
fi6kkonyvtar és a strandkdnyvtarak munkajat.

Rendszeresen ellendrzi a munkatervi feladatok végrehajtésat, javaslatokat készit a
szakteriletek munkdjanak korszer(isitésére. Jelzi az intézmény vezetd felé a feladatok
végrehajtasat vagy elmaradasat.

Kozremiikodik a tavlati és kdzéptava konyvtari tervek, fejlesztési koncepciok kidolgozasaban,
palyazatirasban, a palyazatok lebonyolitasaban.

Felel a kdnyvtari min6ségbiztositasi folyamat kidolgozasaért és végrehajtasaért. Gondoskodik
arrol, hogy a megbeszélésekrdl feljegyzés késziiljon.

A kinyvtari csoportvezeté az igazgaté 10 munkanapot meghaladé tavollétében — az
igazgaté irdsos megbizisa alapjan - irdnyitja az intézmény tevékenységét.

Ebben az esetben jogosult dénteni szakmai iigyekben.

Jogosult a kimend kényvtar szakmai dokumentumainak aldirasara.

Képviseli az intézményt az allami szervek, tarsadalmi szervezetek, maganszemélyek elott.
Az elvégzett tevékenységérdl rovid feljegyzést készit.

V/2. Szakmai tevékenységi kirok, feladatok:

1. Szerzeményezés és dokumentum-feldolgozas

2. Olvasoszolgalati feladatok és tevékenységek

2.1. Felnétt olvasészolgalat

2.2. Gyermekkonyvtari olvasdszolgalat

3. Informacids pont, DJP ,reprografia és konyvesbolt
4. Jatszoszobai tevékenység

5. Gazdasagi iigyintézés

6. Adminisztracio

7. Informatika, rendszerfeliigyelet

1. Szerzeményezés és dokumentum-feldolgozas feladatai:

Cél: az dllomdny gyarapitasa, alakitdsa, a gytjtemény-szervezé munka.
o A tevékenység két meghatarozé eleme:
- az dllomany gyarapitasa
- az allomany apasztasa
o Mindkét tevékenység az igényeknek megfeleld, jo1 hasznalhatd gyljtemény kialakitasara
iranyul.
o Az allomanyalakitas a Gy(jtokori és Apasztasi Szabélyzatban meghatérozott szempontok
szerint t6rténik.

A szerzeményezo és feldolgozok munksja az aldbbi résztevékenységekbal all:

Az allomany gyarapitasa:

A gyarapitis modjai

a) vasarlas

b) ajandékok fogadisa maganszemélyektsl, intézményektsl
¢) dokumentumok cseréje

d) kotelespéldanyok beszerzése.
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o A gyarapitds forrdsai:

A dokumentumpiac attekintésére tobbféle eszkozt vesziink igénybe az alabbiak szerint
a) kiadoi, terjeszt6i ajanlatok

d) kritikak, ismertetések (a nyomtatott és az elektronikus médiaban)

¢) a konyvtarhasznalok javaslatai.

Az dllomany nyilvantartasa:

A beszerzett miiveket (vasarlas, kotelespéldany, ajandék), miel6it a hasznalok rendelkezésére
bocsatanank, nyilvantartdsba vessziik. Ennek elsé lépése a kiadvanyok tulajdonbélyegzével
valo lebélyegzése, majd raktari jelzettel és mds, a kolcsonzéshez sziikséges tartozékokkal valé

felszerelése.

A dokumentumok nyilvantartasba Kkeriilnek.

Ennek eszkozei:

e az egyedi nyilvantartds (cimleltarkonyv)

® a csoportos nyilvantartas (csoportos leltarkonyv)

¢ szamitogépes nyilvantartas (a HunTéka Integralt Konyvtari Rendszer segitségével)

e a helytdrténeti dokumentumok nyilvantartisa — egyedi és csoportos nyilvantartdssal,
dokumentumtipusok szerint elkiilonitve — a Helytorténeti Gytjteményben torténik.

Az egyedi nyilvantartds megmutatja, hogy konkrétan mely mivek alkotjdk a konyvtar
allomanyat, mikor, honnan, milyen értékben szereztiik be azokat.

A kilonb6z6 dokumentumtipusok nyilvantartasara kiilon-kiilon egyedi nyilvéntartast
vezetiink. A cimleltarba valo bevezetés utan a széllitmanyhoz tartozéd szamlat zaradékkal
latjuk el.

A csoportos nyilvantartds adatai az allomdany statisztikai attekintését segitik.

Feltaras

Annak érdekében, hogy a hasznaldk a kdnyvek és mas dokumentumok halmazaban
eligazodjanak, kiilonb6z0 szempontok szerint rendezni kell az allomanyt.

Erre szolgal a feltaras.

A feltaras két egymastol jol elkiilonitheté szempont szerint folyik:
o} formai (dokumentum tipusok szerint)

o) tartalmi feltaras

A feltaras folyamata rendeletileg szabalyozott.

Az allomany ellenérzése:

A konyvtari dllomény ellenérzésének szabalyait a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet (mds
néven allomanyvédelmi rendelet: 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a kinyvtdri
dllomdny ellendrzésérdl (leltdrozdsdrdl) és az dllomanybdl torténd torlésrél sz616 szabdlyzat
kiaddsdrol) tartalmazza, mely kimondja, hogy az allomanyellen6rzés sordn az allomanyt
Ossze kell hasonlitani a nyilvantartisokkal. Ezt a munkat a rendeletben eléirt id6szakban és
moddon kell elvégezni.

Alloményapasztas

Az allomanyapasztisra, azaz az allomanybol vald torlésre vonatkozé jogi szabalyozast
ugyancsak a 3/1975-6s allomanyvédelmi rendelet szabalyozza.
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Ennek ¢értelmében a dokumentumokat az alébbi cimen szabad kivezetni a nyilvéntartdsbol:

* selejtezés (ha a dokumentum mér alkalmatlanna valik a rendeltetésszer(i hasznalatra,

pl.: rongalodott, elavult, csdkkent irdnta a kereslet, stb.)

® egyeb ok (elhérithatatlan esemény, biincselekmény, pénzben megtéritett kovetelés,
behajthatatlan kovetelés, hiany)

A kivonasra szdnt dokumentumokrol torlési jegyzék késziil. A t6rlés tényét az egyedi
nyilvantartasban is jeloljiik, és a dokumentum kataloguslapjat eltavolitiuk a raktdri
katalogusbol. Amennyiben a kényvtar alloméanyabol avulas, ilietve 616spéidany miatti
allomanyapasztas soran torténik a selejtezés, az érintett dokumentumokat a konyvtar kételes
felajanlani az Orszdgos Széchényi Konyvtar Folospéldany Osztalyénak.

2. Olvasészolgalati feladatok és tevékenységek

Az olvasdszolgélat feladata, hogy a lehet6ségekhez képest legjobb szinvonalon kielégitse a
konyvtarhasznalok igényeit.

2.1. Felnétt olvasészolgalat

O

o
o
(0]

o}
O

A konyvtar dokumentumallomanyabol kélcsonzési és tajékoztatd tevékenységet
folytatnak.

Elkésziti a felnott részleg munkatervét, programjat, éves beszamolojat.

Vezeti az eldirt nyilvantartasokat, statisztikai adatokat szolgéltat.

Felszolitja a késedelmes olvasokat, birésagi tigyekben az olvasoszolgalat vezetbje
jéarhat el az igazgat6 felhatalmazasa alapjan.

Javaslatot tesz a sziikséges dokumentumok beszerzésére és példanyszamara.

Elvégzi a kényvtarkozi kolesonzéssel kapesolatos feladatokat.

A konyvtar / helyismereti-helytorténeti gylijtemény teljes dokumentumallomanyabol
¢s informdciés adatbazisaibol altalanos és szakjellegli tdjékoztatd tevékenységet
folytat. Folyamatosan épiti tajékoztatd apparatusat, fejleszti szolgéltatasait, ajanlo
bibliografiakat készit.

Irodalmi, konyves, ismeretterjesztd rendezvényeket szervez, folyamatosan biztositja a
konyvtari szolgaltatasokat.

A konyvtarban tartott rendezvényekrdl, kiallitdsokrol idében és megfeleldé modon
tajékoztatja az olvasok6zonséget, a sajtot.

Megfeleld kapcsolatot épit ki mas kozgylijteményekkel, oktatési és miivelddési
intézményekkel.

Pélyazatok megirasaban és lebonyolitdsaban kézremiikodik.

Gondoskodik az allomany rendjérél, az dlloméanyvédelemrdl.

2.2. Gyermek olvasoszolgalat
o Feladata a gyermekkonyvtar kdlesdnzési és tajékoztaté munkajanak ellatasa, a

O 0O 0 0 o0

O 0

konyvtarhasznalok kiszolgalasa, kényvtari szolgaltatasok folyamatos biztositésa.
Elkésziti a gyermekkonyvtar munkatervét, programijét, éves beszamolojat.

Javaslatot tesz a gyermekkonyvtar alloméanyanak gyarapitasara.

Felszolitja a késedelmes olvasokat.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, statisztikai adatokat szolgaltat.

Tandcsadd, ajanlo, olvasas- és irodalomnépszerlsitd tevékenységet végez,
gyermekfoglalkozasokat tart.

Ajanld bibliografiakat, konyvajanlokat készit.

Irodalmi, kényves, ismeretterjesztd rendezvényeket, kiallitasokat szervez.

Részt  vesz  csoportos  koényvtarlatogatisok, olvasétaborok szervezésében,
lebonyolitasaban.
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A gyermekkonyvtarban tartott rendezvényekrdl, kiallitisokrél idében és megfeleld
modon tajékoztatja az olvasdkozonséget, a sajtot.

Palyazatok megirasaban és lebonyolitdsaban kozremiikodik.

Részt vesz a megye gyermekkonyvtdrosainak tovabbképzésein.

Kapcsolatot tart fenn o6vodakkal, iskoldkkal, miivelddési intézményekkel, civil
szervezetekkel.

Gondoskodik az allomany rendjérél, az allomanyvédelemrél.

Pénztargép kezelése

3. Informaciés pont , Digitalis j6lét programpont, reprogrifia ,kionyvesbolt

O
O
@]

o O 0 0 O

Reprografiai feladatok: fénymasolds és szkennelés.

Feladata az iratfiizés, spiralozas, laminalds.

Gondoskodik a technikai berendezések rendeltetésszerii hasznélatarol, jelzi a
sziikséges eszkdzok, anyagok fogyasat.

A szamitdgépek és internet szolgaltatas lizemeltetése, a szolgaltatast igénybevevok
segitése. (bongészés, e-mail, szovegszerkesztés, stb.)

Statisztika (napi, havi, éves) szolgaltatasa az internetes szolgaltatdsrol a konyvtar
csoportvezetdjének, vezetdjének

Fogyatékkal ¢€l6k internet-haszndlatinak segitése: a felolvasdszoftverrel ellatott
szamitdgeép hasznalatanak kezelése, ajénlésa a fogyatékkal éléknek. Szkennelés,
szovegszerkesztés segitése.

Konyvtari dokumentumok javitasa

A kiadvanyok arusitasa.

Pénztargép kezelése

Munkdjat kozvetleniil a kdnyvtari csoportvezetd iranyitja és feliigyeli.

Végzi a Varosi Helytorténeti Gy(jtemény konyvtari anyaganak feldolgozasat,
jelentések elkészitését. Igazgatoi utasitas alapjan.

4. Jatszészobai tevékenység

C

A kordbbi jogeldd Aranyhid Kulturdlis Szolgaltaté Intézet gyermek-kozmiivel 5dési
feladatokat ellaté intézményrésze volt. Az AKSZI megsziinése utan a Varosi Konyvtar
vallalta 4t e feladat ellatasat.

Miikodési helye a Konyvtar épiiletében talalhato.

Feladatai: a gyermekek (0-14 évesek) szabadidejének hasznos, érdekes programokkal
torténd megtoéltése:  jatéktanitds, hagyomanydrzés, kézmiives foglalkozasok,
kirandulasok.

5. Gazdasagi ligyintézés

O

o]

A gazdasagi {ligyintézd segiti az igazgatét a hatékony, szakszerli és ésszertien
takarékos intézményi gazdalkodas megvaldsitasaban.

Az igazgatd 10 munkanapot meghaladd tavollétében — az igazgaté irdsos megbizédsa
alapjan - irdnyitja az intézmény gazdasagi tevékenységét. Ebben az esetben, jogosult a
kotelezettség-vallalasra €s utalvanyozasra, donteni gazdaségi ligyekben.
Egytittm{ikddik a gazdilkodasi feladatok végrehajtasa érdekében a Virosi Kinestar
vezetésével, a Kincstar intézményi referensével.

Intézi — a rendeletnek és szabalyzatoknak megfelel6en - a konyvtar napi pénziigyeit.
Kezeli a konyvtar dolgozoinak személyi anyagat, el6késziti a dolgozék munkaiigyi
iratait; foglalkoztatasi anyagok kezelése, tavolléti adatok kezelése, kozalkalmazotti
nyilvéantartas vezetése.

Végzi a kényvtar gazdalkodasi munkajat.
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Eldkésziti a koltségvetést,  kozremiikodik annak tervszerti felhasznalasaban.
Javaslatokat tesz a koltségvetési keret ésszerii felhasznalsara.

Kapcsolattartas a MAK szamfejtéjével

A KIRA szamfejté program kezelése

Szamfejtések készitése (megbizasi dijak, nem rendszeres juttatasok, mozgdbér
szamfejtés)

Adozasi nyilatkozatok rogzitése, NAV , KSH fel¢ adatszolgaltatas.

Adatokat szolgaltat az éves és idészaki beszamolokhoz, jelentésekhez.

Ellatja az intézményi gondnoki feladatokat. Az intézmény karbantartdsi és feluitasi
munkalataira javaslatot tesz, részt vesz annak megszervezésében.

Leltarozassal kapcsolatos teendk intézése, készletek nyilvantartasa,
eszkdzbeszerzések dokumentaldsa.

Nyilvantartasok kezelése: szigori szamadasu nyomtatvanyok, bélyegz6 és
kulcsnyilvantartas.

Végzi a Liptak Gabor Varosi Kényvtar PR, marketing feladatait.

A gazdalkodas részletes szabalyait a mindenkor hatdlyos Szamviteli torvény alapjan
megalkotott pénziigyi szabalyzatok tartalmazzak.

6. Adminisztracio

O

o}
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Az adminisztratori tevékenység az aldbbiakat foglalja magaban: végzi a konyvtar
tgyviteli, irattarozasi munkéajat.

Feladata az iratkezelés (intézményi dokumenticié érkeztetése, iktatasa,
nyilvantartisa), az intézményi levelezés

Hivatalos iratok el6készitése, levelek, csomagok, meghivok postazasa.

Feladata a kbzosségi szolgdlatos didkok munkajénak megszervezése ( szerzédéskotés
az iskoldkkal, diakokkal; didkmunka nyilvantartisa )

Munkaidé beosztasok el6készitése.

Statisztikak elo- illetve elkészitése

KSZR megallapodas alapjan ellatja az egyiittmiikdésbdl szarmazo feladatokat

Az adminisztracios feladatokat tSbbek kozott az Iratkezelési szabalyzat tartalmazza.

7. Informatika, rendszerfeliigyelet

O

Feladatkorébe tartozik a konyvtar szamitogépes rendszerének feliigyelete,
mitkodésének biztositasa, védelme a hatalyos jogszabalyok, a Koényvtarhasznalati
szabalyzatban meghatarozott szempontok szerint.

Az intézmény vezetbjével egyeztetve kidolgozza a fejlesztési stratégidkat, {itemezést
€s beszerzi az ehhez sziiksége eszkozoket. (hardver, szoftver)

Feladata az olvasok tdjékoztatdsa a kényvtar szamitistechnikai szolgaltatasairol,
sziikség esetén az eszkozok hasznalatdhoz segitségnyjtas.

Statisztikak készitése az informatikai részlegre vonatkozoan.

Munkakapcsolat  a  szolgaltatokkal, az  Integralt Konyvtari  Rendszer
rendszergazddjaval, mds konyvtarak, elsGsorban a  varosi konyvtarak
rendszergazdaival.

Informatikai palyazatok el6készitése

Konyvtari dokumentaciok, kiadvanyok, meghivok, plakatok elkészitése és nyomdai
elokészitése '

Informaciés pont , Digitalis jolét programpont mitkddtetése, reprografia kényvesbolt
szolgaltatasait végzi.
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V/3.. Helytorténeti Gyiijtemény
1. Gytljteményvezetd

O
O

OO OB O

O
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Felel6s a Balatonfiiredi Varosi Helytorténeti Gylijtemény szakmai ranyitasaért.
Elkésziti a Helytorténeti Gyljtemény éves munkatervét, statisztikai jelentését,
munkatervét, a csoport dolgozoinak munkabeosztisat.

Rendszeresen ellendrzi a munkatervi feladatok végrehajtasat, javaslatokat készit a
szakteriiletek munkajanak korszeriisitésére. Jelzi az intézmény vezetd felé a feladatok
végrehajtasat vagy elmaradésat.

Felel a gytijteményben folyé gyiijtd, 6rzd és feltaré munkakért.

Részt vesz a gylijtemény dllomanyellenérzésében.

Végzi a kiallitasok szakmai el6készitését és megvaldsitasat.

Kapcsolatot tart helyi és orszagos tarsintézményekkel, oktatasi intézményekkel és civil
szervezetekkel.

Részt vesz a pélydzatok elokészitésében, irasdban, lebonyolitasdban és
elszamolasaban.

Az elvégzett tevékenységér6l havonta rovid feljegyzést készit.

Javaslatot tesz az allomany gyarapitasara.

2. Kutatészolgalat

o]

O O OO0

A gyljteményben tal4lhaté dokumentumok felhasznalasaval tajékoztat.
Irodalomkutatast, témafigyelést végez.

Digitalizélja a gylijteményi anyagokat.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, statisztikai adatokat szolgaltat.
Javaslatot tesz az allomany gyarapitasara.

3. Szerzeményezés és feldolgozas

@]

OO0 000

Javaslatot tesz az dllomany gyarapitasara.

Vezeti a leltarkonyveket.

Rendszerezi a gytijtemény alloméanyat.

Végzi a gylijteményi anyag feltarasat (formai, tartalmi).
Felel6s a gytjteményi anyag szakszer(i mozgatasaért.
Részt vesz a gyljtemény alloméanyellendrzésében.

4. Mizeumpedagégia

e}
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Varosi Helytorténeti Gytijtemény honlapjara szakmai anyagok elkészitése.

Szakmai vezetés a kiallitasban.

Muzeumpedagogiai tervek készitése palyazatokhoz.

Muzeumpedagégiai kiadvanyok tervezése.

Csoportok fogaddsa, mizeumi o6rdk, rendhagyé tanorak, napkozis foglalkozasok
megtartasa kiilonboz6 korosztalyok szdmara.

Helytorténeti szakkorok és taborok szervezése, lebonyolitasa.

Kapcsolattartds a helyi és kistérségi dltaldnos- és kozépiskolakkal, vetélkeddk,
helytorténeti rendezvények szervezése szamukra.

V/4, Technikai személyzet

1. Takarité
o A Konyvtar takaritasa.
o Evente min. 4 alkalommal, sziikség szerint gyakrabban is nagytakaritast végez.

(Ablakmosas, kérpitos butorok tisztitdsa, mellékhelyiségekben csempemosas. )
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Gondoskodik az egyes helyiségekben a tisztits- és tisztalkodészerek potlasdrél,
fogyasukat jelenti a gazdasagi ligyintézének.

Gondoskodik a hulladék elszallitasdnak iddpontjdra a szemetes edényeket kihelyezi az
utcéra.

V1. Az intézmény miikodési rendje

o Az igazgaté az intézmény Osszes dolgozédjara vonatkozd munkaltatéi jogokat

O

gyakorolja. '
A teljes munkaltatdi joga kiterjed a munkaviszony létesitésére, modositisara,
megsziintetésére, mindsitésre, el6léptetésre, jutalmazasra, a masodallds, a
mellékfoglalkozas engedélyezésére, fegyelmi- és anyagi felelésségre-vonasra.
Az igazgatd munkajat segiti a konyvtari csoport vezetdje, a gazdasagi ligyintézé és az
informatikus.
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Az intézményb6l csak az igazgatd tudtaval, és engedélyével mehet ki hivatalos irat,
papir alapom alairasat kdvetden.

elektronikus levelezésrol minden esetben masolatot kell az
igazgato@varosikonvvtar. t-online.hu cimre kiildeni. A levél kikiildéséhez is vezetsi
engedély sziikséges.

A Konyvtar hivatalos honlapjan és egyéb megjelenésein csak vezetdi jovéahagyas utan
keriilhet sor a megjelentetésre.

Az intézmény éves munkaterve a koltségvetés alapjan miikodik.

Az igazgaté az intézmény szakmai munkéjarol, gazdalkodasardl évente beszamolét,
munkatervet s Szolgaltatasi tervet készit, melyet a Képvisel6-testiilet véleményez és
fogad el.

VII. Az intézmény képviseleti rendje

o]

VIIi.

Az intézménybél az Onkorményzat képviseldinek, orszagos szerveknek kiildott
leveleket, Uigyiratokat, valamint az intézmény tevékenységét érinté szakmai,
gazdasagi kotelezettségvallalast els6 helyen csak az intézmény igazgatoja, tavollé-
tében annak megbizottja irhatja ala.

A felsorolt szervek el6tt az intézményt az igazgatd, illetve annak megbizottja
képviseli.

Az intézményvezetét tavollétében, annak eseti megbizassal kijelslt helyettese
képviseli, alairasi joggal is csak ez esetben rendelkezik.

Sajat illetékességi teriiletén, munkatervi feladatainak teljesitése érdekében valamennyi
munkatars képviseleti joggal rendelkezik, de anyagi kotelezettséget nem vallalhat.

A munkatervi feladat megoldésara a munkatarsaknak mindenkor a leggazdasagosabb,
a leghatékonyabb megoldasi modot kell valasztania.

Az intézmény munkatdrsai mindenkor kotelesek megtaldlni a kiilsd partner -
szervezetek legkedvezébb szolgaltatasait, felkutatni és élni a palyézati lehetoségekkel,
valamint a tarsadalmi aktivitast és Snszervez6dést az intézmény céljainak szolgalataba
allitani a kiegyensulyozott gazdalkod4s érdekében.

Minden munkatars koteles egyiittmiikddni azoknak a munkatervi feladatoknak a
megvalésitasaban, amelyek t6bb munkatars egyidejii kdzremiikodését igénylik.

Az intézményvezetét minden alkalommal kotelesek tdjékoztatni a fellép6
problémakrol, és lehetéségekrol.

Az intézmény munkdjat segito szervek, kozosségek:

O

dolgoz6i munkaértekezlet

mindségbiztositasi tanacs

szakmai felligyeleti szerv munkaértekezletei, programegyeztetései (Polgarmesteri
Hivatal Miivelddési Osztaly, Onkormanyzat bizottsagai)

megyei konyvtarvezetoi (igazgatoi) értekezlet

Magyar Konyvtarosok Egyesiilete/ MKE Veszprém Megyei Szervezete (tovabbiakban:
MKE VMSZ)

Informatikai és Konyvtari Szovetség (tovabbiakban: IKSZ)
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Dolgozoi munkaértekezlet:

o Az intézmény vezetdje legaldbb havonta munkaértekezletet tart. Fontos, hataridés
teenddk elvégzése esetén rendkiviili munkaértekezletet is tsszehivhat.

© A munkaértekezleten az igazgaté beszamol az eltelt idészak alatt végzett munkardl,
értekeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését, ismerteti a kovetkezd
1d6szak feladatait.

o A dolgozok is kezdeményezhetik munkaértekezlet Ssszehivasat konyvtarszakmai,
gazdalkodasi, etikai kérdések megvitatisa céljabol.

o A munkaértekezlet dontéseirdl feljegyzés késziil.

Mindségbiztositisi tandcs
o Feladata a konyvtari min6ségbiztositasi feladatrendszer kidolgozasa, végrehajtasa, a
Minésitett Kényvtari Cim elérése érdekében eléirt feladatok végrehajtasa.
o Vezetdje a tandcs altal megbizott személy.

Dolgozoi érdekképviseletet
o Jelenleg az intézmény dolgozo6i nem tagjai egyetlen szakszervezetnek sem.

MKE VMSZ:

o Tagjai a megye konyvtaraiban dolgoz6 kényvtarosok.

o Alapfeladata: a szervezethez tartoz6 konyvtarosok szakmai és érdekképviselete.

o Feladata az éves megyei munkatervek és szakmai programok elékészitése,
csatlakozds az orszagos programokhoz, javaslattétel, véleményezés, melynek
ajanlasait figyelembe veszi a konyvtar.

o Kozgyliléseit sziikség szerint, de legalabb félévenként tartja.

o Szakmai rendezvényeit havonta-kéthavonta tartja, amelyeken valamennyi kdnyvtaros
részt vehet.

IKSZ:
o Feladata az éves orszdgos munkatervek és szakmai programok elkészitése,
javaslattétel, véleményezés, melynek ajanldsait figyelembe veszi a konyvtar.

IX. Az intézmény munkarendje

A munkaid6 a konyvtarban heti 40 6ra, napi egyenldtlen ora elosztasban, amelyet sziikség
szerint havi munkaid6 keretben is meghatarozhat az intézményvezets.
A munkaidd magdaban foglalja a Mt. dltal eldirt ebédiddt is.

X. Hatas- és jogkirok, a munkahelyi demokricia forumrendszere

Az intézményi feladatok egyeztetésének, az el6zd id6szak értékelésének féruma a - legalabb
havonta - munkatarsi értekezlet.
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XL

ALTALANOS SZABALYOK

XI/A. Az irattirozas rendje

O

Az intézmény cimére érkez6 postai és egyéb killdeményeket az igazgaté altal kijelolt
személy, illetve hivatalos id6 utén az tigyeletes munkatars veheti at.

Az intézmény cimére, els6 helyen a munkatars nevére érkezd kiildeményeket a
cimzettnek kell 4tadni, aki a hivatalos kiildemények iktatasarél kételes gondoskodni.

Kiilon kezelendok: beérkezett és kikiildstt levelek, szerzddések, palyazatok,
szabdlyzatok, statisztikai jelentések.

Az intézmény cimére beérkezett kiildemények koziil a leveleket, az ligyiratokat iktatni
kel, nem kell iktatni a kiilonbozd meghivokat,  miisorajanlatokat,
propagandaanyagokat.

Az iratok nyilvéntartasara iktatokonyvet kell vezetni, azok kezeléséért, irattarozasaért
az Ugyviteli munkatirs (adminisztrator) felelés. Az iktatokonyvbe az gy
megnevezeset, ditumat, a kiadas ill. bevétel tényét be kell jegyezni.

Részletes szabalyait az Iratkezelési Szabalyzat és Iratkezelési terv tartalmazza.

X1/B

. Vagyonvédelem

o}

o}

O

A Liptak Gébor Varosi Konyvtar fizikai vagyonvédelme biztositott, riasztéval
rendelkezik.

Rendkivilli esemény (tliz, katasztrofa, bombariadd, stb.) esetén a Multialarm -
Balatonfiired budapesti vagy helyi képviselete értesiti a kijelslt dolgozdkat.

A vagyonvédelmet szolgdlja a konyvtari és helytérténeti 4llomény és a vagyon
nyilvantartasa, kezelésének jogszabélyszert ellatésa.

A konyvtari vagyon ellenbrzésérdl a ,,3/1975. (VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet a
konyvtdri dllomdny ellendrzésérdl (leltdrozdsdrdl) és az dllomdnybél torténd torlésrél
52010 szabdlyzat kiaddsdardl” rendelkezik.

A Kkisértékli és nagyértékli eszkozokrol, a szellemi termékekrdl egyedi €s csoportos
letariveket vezetiink fel, ezek leltari ellenbrzése évenként torténik.

Az intézmény vagyonanak védelme — kételezé feladatként — a munkakori lefrasokban
szerepel.

XI/C. Teend6k bombariadé, tiizriadé esetén

Az intézmény Tlzvédelmi Szabélyzattal rendelkezik.

Feliilvizsgdlatuk, a tlizvédelmi oktatds évente megijitdsra kertil. (Kiilsé, megbizott
hivatasos szakember végzi)

Az olvasok bombariadd és tiizriadé esetén a fobejaraton ill. a hatso bejératon keresztiil
tavoznak a Konyvtar épiiletébol.

A menekiilési Utvonalak grafikusan a tlizvédelmi szabélyzatban, illetve az épiileteken
belil tobb helyiségben /l4togatoi és dolgozéi terekben/ kifiiggesztésre keriilnek.
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XI1I. Hazirend

Kiilon, az egyes épiiletrészekre, szervezeti egységekre vonatkozoan tartalmazza a viselkedési
normakat, szabalyokat.
A latogatok szamara az egyes intézményrészek nyilvanos tereiben kifliggesztésre kertiltek.

Az intézmény miikddési rendjérél, a kivetendé viselkedési normakrél, betartandé
szabalyokrél a Konyvtarhasznalati szabalyzat (2.szdama mellékiet), a Gyermekkonyviari
hizirend és a Jatszoszobai hazirend rendelkezik.

XII. A Szervezeti  és Miikodési Szabdlyzat hatalya, __nyilvinessigra hozatala,
£

feliilvizsgalata

o A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya az intézmény vezetdijére, valamennyi
foallast, részfoglalkozasu, illetve megbizasi dijas, vallalkozo, kozhaszni, kozcélu
munkatérsara, €s az intézmény szolgaltatdsait igénybevevbkre is kiterjed.

o Az SZMSZ érvényessége hatarozatlan idejii, egyes pontjainak modositasa a fenntarté
szerv (Onkorményzat) jovahagyasaval lehetséges.

o Az SZMSZ jévahagyas utan 1ép hatalyba.

o Az SzMSz 1 példanya elhelyezésre keriil az irattirban, valamint olvashato a kényvtar
honlapjan. (www.bfured-konyvtar hu/irattér)

o Az SzMSz médositdsat jogszabélyviltozas vagy egyéb ok miatt az intézmény
fenntartdja, illetve az intézmény vezetdje kezdeményezi.
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ZARO RENDELKEZESEK

Jelen Szervezeti és Miikiddési Szabdlyzat médositdsira, az ALAPITO OKIRAT 1/766-
6/2022 (2022. december 21.) szimii médositisa miatt keriilt sor.

Az SZMSZ érvényessége hatarozatlan ideji, egyes pontjainak modositisa a fenntarté szerv
jévéhagyasaval lehetséges.

Mellékletek: Modositasukhoz képviseld-testiileti dontés sziikséges
1. Alapito6 okirat

2. Létszam

3. Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Az intézmény kordbbi, 2022-ben jovahagyott Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
egyidejlileg hatalyat veszti.

A csatolt mellékletek az SZMSZ elvalaszthatatlan részét képezik.

Balatonfiired, 2023. janudr 26.

Téth Gyérg’g{,
igazgatd
Jovahagyta:
Balatonfiired, 2023. januér 26. (/\/
ety
dr. EL&{& Istvan

mv N~ polgarmester
Q;\?‘ "1:\":“‘

4
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1. sz. melléklet

A DOKUMENTUROT DIGITALIS
ALAIRASSA ATTAEL

g

MAK K-TORZS DHSZ Bélyegefyme~

Okirat szama: 1/766-6/2022

Alapité okirat

médositasokkal egységes szerkezetbe foglalva

Az dllamhaztartisrol szolé 2011, évi CXCV. torvény 8/A. §-a alapjdn a Liptdk Gibor Vdrosi
Kimyvtar alapité okiratit a kévetkezdk szerint adom ki:

1. A kéltségvetési szery
megnevezése, székhelye, telephelye

1.1. A kéltségvetési szerv
1.1.1. megnevezése: Liptik Gabor Varosi Kényvtar

1.2. A koltségvetési szerv

1.2.1. székhelye: 8230 Balatonfiired, Kossuth Lajos utca 35.
1.2.2. telephelye(i):
telephely megnevezése telephely cime
Balatonfiredi Varosi Helytdrténeti
1 | Gvijtemény 9230 Balatonfiired, Kossuth Lajos utca 35.
2 | Jatszoszoba ) 8230 Balatonfiired, Kossuth Lajos utca 35,
3 | Ardcsi Néphaz 8230 Balatonfiired, Loczy Lajos utca 62.
4 | Kisfaludy strand 8230 Balatonfiired, Aranyhid sétany

2. A koltségvetési szerv
alapitdsaval és megsziinésével dsszefiiggd rendelkezések

2.1.  Akoltségvetési szerv alapitasinak ddtuma: 2003.07.01.

3. A kdéltségvetési szerv iranyitasa, felligyelete

3.1,  Akdltségvetési szerv irdnyitd szervének
3.1.1. megnevezése: Balatonfiired Varos Onkorményzat Képvisel§-testiilete
3.1.2. székhelye: 8230 Balatonflired, Szent Istvan tér 1.

3.2. Akoltségvetési szerv fenntartéjanak
3.2.1. megnevezése: Balatonfired Varos Onkorméanyzat Képvisel§-testiilete

3.2.2. székhelye: 8230 Balatonfiired, Szent Istvan tér 1.
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A Vrn¥asfo vk les A 4
4. Akéliségvetésiszery tevékenysége

4.1, Akdltségvetési szerv kozfeladata:
A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényveari ellitisrdl és a kézmiivel6désril sz0l6
1997. évi CXL. tirvény 48, §-dban, 55. §-aban, 65. § -dban és 76. § -aban meghatdrozott
gnkormanyzati kozgyljteményi és kozmivelodési tevékenységek, valamint nyilvianos
konyvtari feladatok ellatasa.
4.2. Akéltségvetési szerv fotevikenységének dllamhdaztartasi szakagazati besoroldsa:
szakdgazat szama szakdgazat megneve;ése
1 910100 Konyvtéri, levéltari tevékenység
4.3, A kdltségvetési szerv alaptevékenysége:
A konyvtar alapfeladata: gyfijteményét folyamatosan fejleszti, feltérja, megbrzi, gondozza
és rendelkezésre bocsdtja, tdjékoztat a konyvtir és a nyilvinos kényvtdri rendszer
dokumentumairdl és szolgdltatdsairdl, biztositia mds kényvtdrak dllomanydnak és
szolgaltatdsainak elérését, részt vesz a kinyvtarak kézétti  dokumentum-  és
informéciéeserdben. Gyfijteményét és szolgiltatisait a helyi igényeknek megfelel6en
alakitja, kozhasznii informécids szolgaltatdst nyidjt, szabadpolcos allomdnyrésszel
rendelkezik. A helyismereti - helytdrténeti gyljteményt folyamatosan gyarapitja,
nyilvantartja, kezeli és 6rzi, igény alapjén bemutatja. Kézmiivel§dési alapszolgaltatdsokat
nydjt, mint kozisségi szintér fenntartéja. Elfsegiti a miivel6dd kozosségek létrejottét,
mikodésiiket tdmogatja, helyszint biztosit szamukra, Az egész életre kiterjedd tanulds
elésegitésben részt vesz, Biztosifa a hagyomanyos kozdsségi kulturdlis értékek
atorokitését.
44. Akoltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkeié szerind megjelolése:
korméanyzati funkcidszam korményzati funkcié megnevezése
Az énkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal
1 |013350 kapcsolatos feladatok
2 | 041231 Ravid id6tartami kozfoglalkoztatas
3 1041232 Start-munka program- Téli kézfoglalkoztatds
4 1041233 Hosszabb id6tartam kozfoglalkoztatas
5 1082042 Konyvtari dllomdny gyarapitdsa, nyilvantartdsa
6 | 082043 Konyvtari dllomény feltirdsa, meg8rzése, védelme
7 | 082044 Kényvtari szolgaltatdsok
8 082061 Mizeumi gyijteményi fevékenység
Muzeumi tudomdanyos feldolgozd és publikaciés
9 | 082062 tevékenység
10 | 082063 Mizeumi kiallitdsi tevékenység
Mizeumi kzmilvelddési, kozonségkapesolati
11 | 082064 tevékenység
Kozmiivelddés —kozdsségi &s tarsadalmi részvétel
12 1082091 fejlesziése
2
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Kozmivelidés - hagfoggilyos kozdssegi kulturalis
13 1082092 értékek gondozdsa
Kézmiivelodés - egész életre kiterjedd tanulas, amator
14 | 082093 miivészetek
15 | 082094 Kizmiivelddés - kulturdlis alapt gazdaségfejlesztés
16 | 083020 Kényvkiadds
17 | 083030 Egyéb kiadéi tevékenység
A fiatalok tarsadalmi integracidjat segits struktlra,
18 | 084070 szakmai szolgdltatisok fejlesztése miikodtetése
19 |1 086020 Helyi, térségi kdzdsségi tér biztositasa, mikddtetése
20 | 086030 Nemzetkozi kulturdlis egviittmiikodeés
21 | 086090 Egyéh szabadidds szolgaltatds
4.5, Akoltségvetési szerv illetékessége, mitkadési teriilete:
Balatonfiired varos kozigazgatdsi terillete: Illetékessége kiterjed, mint a telepeliilés
egyetlen nyilvinos, kozmiivelddési altaldnos gy(ijtdkorl konyvtéraként a 1997, évi CXL.
térvény 55.§ (1) és a 65.§ (2) bekezdésében felsorolt feladatok ellatdséra.
Balatonfiiredi Kistérség: Az Eotvos Karoly Megyei Kényvtdrral évente megijitdsra kerlilG
Kényvtari Szolgaltaté Rendszer (KSZR) megdllapoddsa alapjan - a hatalyos jogszabalyok
mentén - kényvtari ellatist biztosit a szerzédéshez csatlakozott telepiilések szamdra.
5. A koltségvetési szerv szervezete és miikodése
5.1. A koltségvetési szerv vezetdjének meghizas rendje: Az intézmény vezet6i feladatainak
ellatdsdra a munkaltatéi jogkér gyakorléja palydzatot {r ki. A palydzat kifrdsdnak,
benyljtasanak és értékelésének rendjét a muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtari
ellatasrél és kdzmivel 5désrl szol6 1997, évi CXL. térvény, illetve a mindenkori hatélyos
miniszteri rendelet hatdrozza meg.
5.2. A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:
foglalkoztatdsi jogviszony jogviszonyt szabilyozd jogszabaly
1 munkaviszony a Munika Torvénykényvérdl szolé 2012, évi L. térvény
2 megbizasi jogviszony a Polgdri Térvénykoényvrdl sz6io 2013. évi V. térvény
2011. évi CVL torvény
a kézfoglalkoztatasrdl és a kozfoglalkoztatashoz
3 kozfoglalkoztatdsi jogviszony | kapcsol6dd, valamint egyéb torvények modositasaral
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IA [aYair¥ia b &
ix\ﬁ! Ma&yuzb )
— Allamkincstar

ZARADEK

Az allamhdztartésrol szolo torvény végrehajtasardl szolo 368/2011. (XI1. 31.) Korm. rendelet 5. § (4) bekezdése
alapjdn a Magyar Allamkinestar nevében igazolom, hogy jelen alapitd okirat médositasokkal egyseges
szerkezetbe foglalt szovege megfelel az alapité okiratnak a LIPTAK GABOR VAROSI KONYVTAR 2022.
december 20, napjan kelt, 2022. december 21, napjatol alkalmazandé 1/766-5/2022 okiratszamu modesitd
okirattal végrehajtott modositdsa szerinti tartalméanak.

Kelt: Veszprém, 2022, december 21.

TIZITISY _seadek_vd_20220221
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2. sz. melléklet

LETSZAM, MUNKAKOROK
2022. januar

1.KONYVTARI CSOPORT

Felndtt olvasdszolgdlat: kilcsonzés és szaktdjékoztatds, konyvtdrpedagdgiai tevékenység
2 f& (8 ords munkakorok)

Gyermekkinyvtdarosok: kilcsonzés, szaktdjékoztatds és konyvidrpedagégiai tevékenység
2 f& (8 6ras munkakorok)

Feldolgozd: Formai és tartalmi feldolgozds (hagyomdnyos és szdmitogépes), DJP pont
miikodtetése
1 f6' (8 6ras munkakor)

Adminisztrdcio: irattdrozds, nyilvdntartdsok vezetése (pdlydzatok, szerzddések), didkok
kozosségi szolgdlatdnak iigyintézése, konyvtdri kisegité tevékenység
1 f¢' (8 6ras munkakor)

Informdcios pont, DJP pont, reprogridfia: fénymdsolds, iratfiizés; kiadvanyériékesiiés,
informdciés szolgdlat, informatikai szolgdltatds
1 f&' (8 6ras munkakér)

Informatikus: rendszergazdai tevékenység, informatikai szaktandesadds és szol galtatdsok
1 f& (4 6ras munkakér)

2. JATSZOSZOBA :

14 éven aluliak szabadidds tevékenységének szervezése, hagyomdnydrzés, kozosségi
tevékenységek szervezése és lebonyolitdsa

1 fo (8 6ras munkakor)

3. IGAZGATAS, GAZDASAGI UGYINTEZES, ADMINISZTRACIO, TECHNIKAI
SZEMELYZET

Igazgato: az intézmény szakmai irdnyitdsa
16 (8 oras munkakir)

Gazdasdgi iigyintézd: az intézmény gazdasdgi, pénziigyi feladatainak ellatasa, gondnoki
feladatok, PR, marketing
1 f6 (6 ords munkakorok)

Takarito: a Konyvtar épiiletének takaritdsa
1 f6 (6 ords munkakor
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4. BALATONFUREDI VAROSI HELYTORTENETI GYUJTEMENY

Gylijteményvezetd: szakmai irdnyitds
1 f6 (8 ords munkakir)

Kutatoszolgdlat: szaktdjékoztatds
1f& (8 ords munkakor)
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3. sz. melléklet

A Liptik Gabor Varosi Konyvtar

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA
az 1997. évi CXL. torvény alapjan, kiilonos tekintettel a kényvtarakra
vonatkozé részekre

A kulturdlis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos kényvtari ellatasrol
és a kdzmiivel 6désrol

L. fejezet
A konyvtarhasznalok jogai és a kényvtarhasznalat feltételei

1. A kdnyvtarhasznalé jogosult barmely nyilvanos konyvtar szolgaltatasainak igénybevételé-
re.

2. A kdnyvtarhasznal6t ingyenesen illetik meg a kovetkezd alapszolgaltatasok:
a., konyvtarlatogatas
b., konyvtar altal kijeldlt gylijteményrészek helyben hasznalata (olvasétermek,
helytérténeti gy(ijtemény)
c.. a kdnyvtar katalogusa : elektronikus katalégus (WebOpac)
d., informaci6 a kdnyvtar és a kényvtari rendszer szol galtatasairol

A konyvtar cédulakatalogusait 2006-ban lezartuk. A beszerzett dokumentumokrdl a
konyvtarosokat és az olvasokat az elektronikus katalo gus tajékoztatja.

3. A Kkonyvtari szolgaltatdsok kitelezd, ingyenes regisztracioval, illetve a konyvtarba
valé beiratkozissal veheték igénybe. A beiratkozasért a fenntarté dontése alapjén
beiratkozasi dij szedheto.

4. A kinyvtarhasznidloknak a beiratkozaskor a kévetkezd személyes adatait kell kézélnie
és igazolnia:
0 Természetes személyazonosit6 adatok és lakcim
o A konyvtar a személyes adatok védelmérsl az erre vonatkozé jogszabalyok szerint
koteles gondoskodni.
O Az orszagos ¢és megyei, illetve helyi konyvtari statisztikai adatok folyamatossagahoz
a konyvtar - az adatok védelmének betartisaval — csak a jogszabalyoknak megfeleld
személyes adatot kéri a beiratkozott olvasoktél. A kapcsolattartas megkdnnyitése
érdekében az alabbi adatokat: e-mail cim, telefonszdam megadésa 6nkéntes
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I1. fejezet
Részletes szabalyzat

A Viresi Konyvtar nvitvatartasa:

hétfo: zarva
kedd 10.00 - 19.00
szerda 10.00 - 17.00
csiitortok 10.00 - 17.00
péntek 8.00. - 17.00
szombat 8.00.-13.00
vasarnap zarva
Julius 15-t6] augusztus 15-ig: hétfon zarva
kedd 10.00 - 19.00
szerda 10.00 - 17.00
cslitortok 10.00 - 17.00
péntek 8.00. - 17.00
szombat zarva
vasarnap zarva
Kutatdszolgalat nyitvatartasa: kedd 10.00 - 19.00

Az aracsi fiokkonyvtir nvitvatartisa:

hétfon és csiitdrtdkon:
10.00 — 18.00 o6raig
szerdan és szombaton:
14.00 - 18.00 oraig

vasarnap zarva
kedden zarva
pénteken zarva

A Jatszoszoba nyitvatartisa

Szeptember 1-t6l jinius 30-ig hétfo: zarva
kedd 13.00 - 19.00
szerda 13.00 - 17.00
cstitortdk 13.00- 17.00
péntek 13.00. - 17.00
szombat 8.00.—13.00
vasarnap zarva

Julius 1-t61 augusztus 31-ig hétfon zarva
kedd 13.00 - 19.00
szerda 10.00 - 17.00
csiitortok 10.00 - 17.00
péntek 8.00. - 17.00
szombat zarva
vasarnap zarva



A strandkényvtar nvitvatartisa:

hétfotol szombatig 10.00-18.00
vasarnap, €s tinnepnapon zarva

Csoportokat, iskolai osztilyokat elézetes bejelentkezés alapjdn, nyitva tartdsi idon kiviil is
Jogadunk.

GYERMEKKONYVTAR

Tagja lehet minden 15. életévét be nem t6ltott, illetve a 8. osztalyt el nem végzett gyermek.
Beiratkozasuk sziil6i/gondvisel6i hozzajarulassal torténik.
A gyerekek konyveket, folyoiratokat, CD-t, DVD-t, hangoskényveket kélcsondzhetnek.

Els6sorban a gyermekkonyvtar alloméanyaban levé dokumentumokat kolesonozhetik, a felnétt
részleg dllomanyat valogatéssal.
A gyermekkonyvtarban szervezett programok ingyen latogathatok.

FELNOTT RESZLEG

A konyvtar tagja lehet barki, aki személyi azonossigat személyes dokumentummal
bizonyitani tudja. (Ezek a dokumentumok lehetnek: lakcimkartya, személyi igazolvany,
ttlevél, diakigazolvény.) Balatonfiired 20 km-es kérzetén kiviil lakok szaméra korlatozott
szamu dokumentum kélcsonozhets.

Szolgiltatisaink:

0 kényv- és folyéirat kilesonzés

o CD, CD-ROM és DVD, hangoskonyv kélesénzés

o kézikdnyvtar hasznélata

o keézikonyvtari kényvek kolesonzése: hétvégére
(szombat délutantél kedden 10 Oraig)
kényvelbjegyzés: a felnétt részleg kolesondzhetd dllomanyara
(a dokumentumok beérkezésérdl értesitést kiildiink)
kényvtarkézi kolesonzés
internet hasznalat
szamitogép hasznalat (szvegszerkesztés, szkennelés, nyomtatas)
Egyéb szolgaltatdsok: fénymdsolas, iratfiizés, laminalés

]

o 0 o 0

Kolesonzési idé: 4 hét/ 8 db konyv vagy 4 db konyv (20 km-es korzeten kiviil
lakéknak)

CD-k, DVD-k, hangoskinyvek: 1 hét / 2 dokumentum vagy 1 dokumentum (20 km-es
korzeten kiviil lak6knak)

folyoiratok: 1 hét/ 10 db

Kolcsonzés hosszabbitisa: 2 alkalommal
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Elveszett vagy megrongalédott dokumentumok téritése:

= akonyvek, hangoskonyvek napi forgalmi dranak megfizetése

=  CD, DVD estében: 3000.-/lemez

* helytorténeti vonatkozast kiadvanyok esetében: a kényv eszmei értékének a
kényvtaros altal mérlegelt dsszege

SZAMITOGEPEK HASZNALATA

A szamitogép-hasznilat sltalanos szabalyai

A szolgaltatisokat beiratkozott olvasék, illetve a konyvtar regisztralt litogat6i vehetik
igénybe.
A regisztriacié ingyenes és kotelez6!

A szolgaltatas irdnti igényiiket, a szolgalatot teljesité konyvtarosnél kell bejelentenitik.
A szamitogeépeket csak konyvtari munkatarsak kapesolhatjik be, indithatjak djra.

Az olvasé a szamitégépek programbedllitdsait nem viltoztathatja meg (asztal beallitasai,
keéperny6kimélo, stb.). Ha lizemzavart észlel, koteles bejelenteni a konyvtarosnak anélkiil,
hogy az lizemzavar elhéritisara beavatkozast kezdeményezne (az elinditott program nem
futtathat6, rendellenes kilépés a programbol, lefagyas, stb.).

Az olvasé nem telepithet szoftverterméket a konyvtarban hasznalt szamitogépekre, az
Internetrdl letsltott allomanyokat haladéktalanul torélnie kell.

Az olvas6 kételes betartani a szerz6i jogi és egyéb licence elbirasokat fenti tevékenysége
soran.

Kozizlest sért tartalmu webhelyek latogatdsa, onnan allomanyok letsltése nem
engedélyezett.

A gyermekrészlegbe beiratkozott olvasok csak a konyvtaros, illetve sziilé feliigyeletével
hasznélhatjak a szamitégépeket.

HELYTORTENETI GYUJTEMENY

A gylijteményben elhelyezett dokumentumok korl4tozas nélkiil helyben hasznalhatok
mindenki szdmdra. /Kivételt képeznek a hagyatékként elhelyezett dokumentumok, amelyek
hasznalatat az 6rokhagyok, illetve az 6r6kosok korlatozhatjak./

Szolgaltatdsok:

- adokumentumok helyben hasznélata

- konyvtarkozi kolesénzés

- fénymasolas

- muzealis értékli dokumentumok digitalis fotozas
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ARACSI FIOKKONYVTAR

A konyvtar tagja lehet barki, aki személyi azonossdgat személyes dokumentummal
bizonyitani tudja. (Ezek a dokumentumok lehetnek: lakcimkartya, személyi igazolvany,
utlevél, didkigazolvany.)

A gyermekek csak felnétt hozzatartozéjuk irasbeli engedélye alapjan iratkozhatnak be
¢és kolcsondzhetnek.

Szolgaltatisaink:

o konyv- és folyoirat kblcsonzés

o kézikényvtar hasznalata

o keézikényvtari konyvek kélesonzése: hétvégére
(szombat délutantol kedden 14.00 6raig)

o konyvel6jegyzés: a Varosi Kényvtar kolcsondzhetd allomanyara
(A dokumentumok beérkezésérol értesitést kiildiink)

o konyvtarkozi kdlesonzés

Kolesonzési idé: 4 hét (konyvekre)
Kolcsonzés hosszabbitisa: 2 alkalommal

Elveszett vagy megrongalodott kényvek téritése:

* akonyv napi forgalmi ardnak megfizetése

* helytorténeti vonatkozast kiadvanyok esetében: a konyv eszmei értékének a
konyvtaros altal mérlegelt 6sszege

STRANDKONYVTAR

A konyvtar tagja lehet barki, aki személyi azonossagait személyes dokumentummal
bizonyitani tudja. (Ezek a dokumentumok lehetnek: lakcimkértya, személyi igazolvany,
utlevél, didkigazolvany.)

A gyermekek csak felnétt hozzatartozéjuk irdsbeli engedélye alapjan iratkozhatnak be
és kdlcsondzhetnek.

Szolgaltatasaink:
o kényv- és folyoirat kilesonzés
o konyveldjegyzés: a Varosi Kényvtar kélesdndzhetd allomanyara

Kdlesonzési idé: 4 hét / 4 db konyv
1 hét/ 10 db folyoirat
Kolcsonzés hosszabbitdasa: 1 alkalommal

Elveszett vagy megrongalédott konyvek téritése:

* akonyv napi forgalmi aranak megfizetése

* helytorténeti vonatkozasu kiadvanyok esetében: a kényv eszmei értékének a
konyvtaros altal mérlegelt dsszege
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EGYEB SZABALYOK

A konyvtarhasznéloktol és a beiratkozott olvasoktél a kényvtar kéri és elvéarja az
allomanyok és a berendezések védelmét, az elmélyiilt munkat biztosito csendet,
mobiltelefon-hasznalat mell6zését.

A konyvtar latogatasa — valamennyi konyvtarhasznaléd érdekében — csak megfelel6
dltozékben és az alapvetd higiénias szabalyok betartasaval lehetséges. Ittas, boduit,
szembetlinben vagy érezhetden apolatlan, kozintézménybe nem illd dltszékben
megjelend személy a konyvtar épiiletében nem tartézkodhat.

A konyvtar helyiségeit az Snkorményzati intézmények és a varos civil szervezédései
szamara ingyenesen atengedi, de a ténylegesen felmeriil6 plusz koltségekre (vilagitas,
takaritas, tigyelet, nem alaptevékenység jellegii szolgaltatas, stb.) igényt tarthat.

A konyvtar az alaptevékenységgel dssze nem filiggd, tizleti célu helyiséghaszndlatot
megegyezés alapjan bérleti dij ellenében biztositja.

A konyvtarhasznalok kezdeményezhetik a fenntarténal a hasznalati szabalyzat
modositasat.

A szabalyzatban szereplé dijak mértékét az éves koltségvetési rendeletekkel
dsszhangban a fenntarté modosithatja, s déntését a koényvtarhasznalati szabalyzatba
atvezeti.

A konyvtdr hasznilatinak szabdlyzata minden olvaséra kitelezd érvényii. A kinyvtar
szabalyait megsérté olvasék a kényvtari tagsighél kizarhatok.

A Konyvtarhasznélati Szabalyzat megalkotéasa a az 1997. évi CXL. térveény értelmében 1998.
januér 1-t61 kotelezd és érvényes.

Balatonfiired, 2023. januar 26.
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2008. aprilis 1-t61 (ingyenesség bevezetése miatt)

2009. jalius 1. — AFA viltozas miatt. (Képviseld-testiileti dontést nem igényelt)
2011. szeptember (Alapit6 Okirat valtozésa miatt)

2016. janudr 27. (Alapit6 Okirat véltozasa miatt)

2018. oktéber 15. (Alapit6 Okirat valtozasa miatt

2020. november 01. (Alapité Okirat valtozasa miatt)

2022. marecius 16. (Alapité Okirat valtoz4sa miatt)

2023. janudr 26. (Alapité Okirat véltozasa miatt)
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4. sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI DiJAK
2021. marcius 1-tol

A KONYVTAR VALAMENNYI RESZLEGEBEN KOTELEZO A BEIRATKOZAS,
ill. REGISZTRACIO.

/Varosi Konyvtar: felnétt részleg, gyermekrészleg, Internet-szoba, Médiatar; Jatszészoba;
Helytorténeti Gylijtemény; Ardcs-fiokkonyvtar; Strandkonyvtar

Beiratkozasi (konyvtarhasznalati) dijat nem kell fizetni.

A beiratkozds, regisztracié 365 napra érvényes!

FELNOTT RESZLEG

Konyvkolesonzés:

1 alkalommal 8 db dokumentum kélcsénozhetd. Balatonfiired 20 km-es korzetén kiviil lakok
szamara: 4 db

Kolesonzes ideje: 4 hét

Hosszabbités: 2 alkalommal lehetséges, személyesen, e-mailben, online a konyvtar honlapjan,
illetve telefonon.

A késedelmes olvasok késedelmi dijat kételesek fizetni (Idsd mellékletben!)

CD, DVD, hangoskinyv kélesinzése :

Egy alkalommal legfelijebb 2 db dokumentum kélcsdnozheté. Balatonfiired 20 km-es
kérzetén kiviil lakék szamara: 1 db.

Kolcsonzési id6: 1 hét

Hosszabbitds: 2 alkalommal lehetséges, személyesen, e-mailben, online a kényvtar honlapjan,
illetve telefonon.

A késedelmes olvasok késedelmi dijat kételesek fizetni (lasd mellékletben!)

Folyéiratkilcsonzés:

1 alkalommal 10 db folyéirat kélesondzhetd (a napilapok kivételével).
Kolcsonzési id6: 1 hét.

A késedelmes olvasok késedelmi dijat kotelesek fizetni (1asd mellékletben!)

Konyvtirkozi kolesonzés koltsége:
A konyv visszakiildésének postakoltsége, mely Gsszeget az atvételkor kell kifizetni.

Koltségtéritéses szolgaltatas:

- szamitégépes szolgaltatisok
(A téritési dijakat lasd a mellékletben!)
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GYERMEKRESZLEG:

A gyermekrészleg tagja lehet 15 éves korig, illetve a 8. osztaly elvégzéséig minden
Balatonfiireden és 20 km-es korzetében é16 gyermek, valamint a nyaraléként it tartézkodok.
Kivihetd konyvek szama: max. 8 db.

Kolcsonzés ideje: 4 hét

Hosszabbitds: 2 alkalommal lehetséges, személyesen, e-mailben, online a kényvtar honlapjan,
illetve telefonon.

A késedelmes olvasok késedelmi dijat kotelesek fizetni (lasd mellékletben!)

CD, DVD, hangoskinyv kilcsonzése :

Egy alkalommal legfeljebb 2 db dokumentum kélesondzhetd.

Kolcsonzési id6: 1 hét

Hosszabbités: 2 alkalommal lehetséges, személyesen, e-mailben, online a konyvtar honlapjan,
illetve telefonon.

A késedelmes olvasok késedelmi dijat kotelesek fizetni (lasd mellékletben!)

Folyéiratkolcsonzés:

1 alkalommal 10 db folyoirat kélesénozhetd (a napilapok kivételével).
Kolestnzési id6: 1 hét.

A késedelmes olvasok késedelmi dijat kotelesek fizetni (ldsd mellékletben!)

Egyéb szolgaltatasok:

Fénymasolas: Al4 20,- Ft/oldal (fekete-fehér)
Al4 260,- Ft/oldal (szines)
A/3 35,- Ft/oldal

A kényvidar dllomadnydban taldlhaté muzedlis, valamint a szerz6i Jjoggal védett
dokumentumokat nem mdsoljuk!

Faxkiildés: 210.- Ft/oldal (kizardlag belf6ldre)
- fogadas: 60,- Ft/oldal
SzAmitégép hasznalat: 60,- Ft/ 4 6ra  (Oranként 240,- Ft)
Nyomtatas A/4: — fekete-fehér 30,- Ft/oldal
— szines 260,- Ft/oldal
Nyomtatas A/3: — fekete-fehér 70,- Ft/oldal
— szines 520,- Ft/oldal
Scannelés 30,- Ft/oldal
CD-re, DVD-re iras 210,- F/CD (adatmennyiségtdl fliggetleniil,

hozott lires lemezre)

Lamindlas (max. A/4-ig) 130-200,-Ft
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Iratfiizés 400,- Ft
(miianyag, spirdlos boritoban)

Balatonfiired, 2023. jranuér 26.

’ wed s Yk o
dr. Boka Istvén LA & 77’
polgarmester o=y

~~ Toth Gyorgyi
igazgato
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5. sz. melléklet

KESEDELMI DIJAK

2021. marcius 1-161

Konyv-kélesonzési ido: 4 111, 2 hét

Hosszabbitas: 1 alkalommal Gjabb 4 hétre

Felnétt részleg:
Elsé felszolitas: —a 6. hét utan 500,- Ft

Masodik felszolitas: —a 8. hét utan 800,- Ft

Harmadik felszélitds: —a 10. hétutan  1.500,- Ft

Negyedik felszolitas:

Tértivevényes levél 2.500,- Ft + postakdiltség

Gyermek részleg:
Elso felszolitas: —a 6. hétutan 500,- Ft
Maisodik felszolitas: —a 8. hét utan 800,-Ft
Harmadik felszélitds: —a 10. hétutan  1.500,-Ft

Szabdlysértési eljaras inditdsa a telepiilés 6nkormanyzatanal, ha a kévetelés
20.000,- Ft értékhataron beliil van.

Fizetési meghagyisos eljaras kezdeményezése a Veszprémi Virosi Birosagnal,
Ha a kovetelés 20.000,- Ft értékhataron feliil van.

Folydirat kolesonzés késedelmi dija:
I. felszélitas a 2. hét utan: 200,-Ft
IL. felszolitas a 4. hét utan: 300,-Ft

CD, CD-ROM ,DVD, és hangoskonyv késedelmi dija  200,- Ft/db/nyitvatartisi nap

Balatonfiired, 2023. januar 26.
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