BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Hatdlyos: 2022. mdarcius 1. napjatol



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Tartalomjegyzék
1. ALTALANOS RENDELKEZESEK .......ccurevuneremneesscusneessesssesssesssesssesssessssesssesssesssessssesssesssessanesssessasessnesses 4
2. AZ INTEZMENY ALAPADATAL ......verrerrresesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssnssssssssssssssnes 4
2.1 NEV, NEVNASZNAIAT .ttt ettt ettt b ettt b et et et sene e 4
2.2. AZINTEZMENY EIEINETESETEI ..ottt ettt renas 5
2.3. AZIntézmény AzONOSHAST AACT.uicuviieiiceie et 5
2.4, AZTNTEZMENY IBTESTTESE ...ttt ettt et eaeeseete s erenas 5
2.5, AZINEZMENY DEIVEGZEIE ..ottt ettt et e et eenas 6
2.6. AZTINTEZMENY [OGOi ..ttt ettt ettt ettt e et eeeae et e eteeasesaatsetsensensesssereensennan 7
2.7. Az intézmeény fenntartdja €s fElUQYEIETE ... 7
2.8. Az intézmény gazdAIKOAAS FENAJE....uicvieeeeeieeeeeeeeeeee ettt et e eanas 8
2.9. Képviselet, CEGSZEIT QUGS ....ovieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt et eve et ere s eseeteensensenas 9
2.10. Az intézmény vezetdjenek KINEVEZESI JOGKOIE ......coicuieeeeeeiceeeeeee e 9
3. AZ INTEZMENY FELADATAI ES TEVEKENYSEGE...........o.covumrrereeneesesssesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssesns 10
3.1, AlOPTEVEKENYSE QI DESOTOIGS ...ttt ettt et e e et ere et e s e ereeaeensenens 10
I\ Ze1a)Ya%re (el lo] o1 7=1lo o o] Lo | 11
3.3. A KONYVIAr GYUTEKOTE ..ottt ettt ettt et eseeseere et eseeteeaeensensens 13
3.4. A kONyviar AllomdAany NYIVANTAMTAS ..oovioeieeeeeeeeeeeeeee ettt aeos 14
3.5. A kOnyvtAri AloMANY fFEIHAISG ESZKOZE .....ueouveeeeeieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee et 14
3.6. A kOnyviAr hasznAlatANak SZADAIYOZAST ....cvecuieeeeeeeeeeeeeeeeeteeeeeteee et 14
4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE..........cvevuerereesreessssseesssessssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 15
4.1, SZEIVEZET TRIEIIIES .ottt ettt ettt a e eat et et et e eaeeneennn 15
4.2, I GOZGOTOSAG wneitieteeeeeteeteete ettt ettt et ettt e ettt et e eteeaeeae et e eteeasenseseeteessenseseetserseseteeneensennans 15
B.2.1 . IQOAZGATO ettt ettt ettt ettt ettt se et e et et ab et et b et ete et et et easebeebensennens 15
4.2.2. 100ZGATONEIYETTES ...ttt ettt ettt enennens 17
A3, FEINGT TESZIEQ ettt ettt ettt ettt ettt et et et e b st eseebe st et essereetasenseneens 17
4.4, Helytorténeti GyUjtemény (Torténeti GyUIFEMENY) ..o, 18
4.5, GYEIMNEKIESZIET c..eeceeeeeeeeeeteeeeee ettt ettt et ete et et e teeteesseteseesserseseaseeseensensens 18
4.6. KOICSONZESI AAMINISZITACIO ..ttt ettt 19
5. A VEZETES BELSO FORUMAL.........coorerrrereesesnsessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssses 19
ST MUNKGEMEKEZIET ...ttt 19
5.2. VEZETOT EITEKEZIET ...ttt ettt 19
5.3. SZAKMA MEGIDESZEIESEK ...ttt ettt ettt et e ete et eeseeteeaeensennens 20



TENETI KUTATOINTEZET

MAN IMRE EMLEKHAZ

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

5.4. MINBsEQIrANYIHTAST TANACS (MIT) ettt ettt ettt ete e eseereeaeensennens 20
6. MINGSEGBIZTOSITAS.........cconcvmnereneruneesesseeiasesssesssesssesssesssesssessasesssessssesssessasesssessssssasesssessssessnessas 20
7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAL.......ovverrenrrenseneessensssnssssssssssssssssssssssssssssssnnes 20

7.1. A munkaviszony [&trejotte, MEGSZUNESE ......c.oouieeeeeeeeeeeeeeeeeeee ettt 20

7.2, MUNKGOKOIT TEITGSOK ...ttt ettt bttt ettt ettt bttt 21

7.3. A MUNKQIAS DEOSZIAS .ttt ettt ettt s e sese s eseneesens 21

7 A MUNKGOIENA ...ttt ettt ettt sttt sttt et b sttt se bt e e et e bt eaeneenens 21

7.5. AZINTEZMENY NYITVATAMASA ..ottt ettt a et e e erenens 22

7.6. SZADAASAG KIAAQSA ...ttt ettt ettt ettt e e teere et e eseeteeasensesseersensensaeseensansans 22

7.7 . KAPCSOIAHAMAS FENAIE ...ttt ettt ettt et ae et eaeeteeaeensennans 22

7.8. KozérdekU adatok kdzzétételi KOIElezettSEEe ... 23

7.9 TOVADIOKEIZES ..ottt ettt et te et e aeetseteenasentsenseenssenssenreeseenseenseens 23

7.10. MUNKOKOIOK GEAAGSA ...ttt ettt sttt e s sese s s eneesens 23

7.11. Anyagi feleldsség, KArtéritési KOTElezettSEQ .o 24

712, BEISE EUIENGIZES ...ttt ettt sttt s et bt et s et s e e se e enens 24
8. KALMAN IMRE EMLEKHAL............certrreeereiseeseessissessesssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssasesssssssssssssssses 24

T I Ko aY7<T 01 V7 I g Yo ) ALY GRS 24

8.2. MUKOAESE €5 GYUJTESI KOTE .ttt ettt ettt sttt et sttt et st ssessebesbasaensensens 25

8.3, FOIOATTAN .ttt ettt ettt 26

8.4, LATOGATASI FENAIE .ttt ettt ettt ettt et et e s st eseebe et e s essereebesenseseens 28

8.5, JEGYAIAK ..ottt ettt et ettt ettt eete et et e teeteenteteeteeatentennas 29
9. ZARO RENDELKEZESEK..........cevvererreesenssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssssanes 32
10, FUGGELEKEK .......cceueeereenneeneusetueeaseessesssessesssesssesssesssesssssse s s s sss b ssesasesasesssessssssesssesasesasssssssnns 33

3/36



SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

A szabdlyzat az aldbbi térvények, rendeletek alapjan készuilt:

1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos kdnyvtdri elldtdsrdl és a
kézmUvelddesrdl,

2001. évi LXIV. torvény, a kulturdlis ordkség védelmérdl,

2011. évi CXCV. térvény az dllamhdztartasrdl,

368/2011 (12.31.) kormdnyrendelet az dllamhdztartdsrdl széld térvény végrehaijtdsdrdl,
370/2011. (XIl. 31.) kormdnyrendelet a kdltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd
ellendrzésérdl,

2012. évi l. torvény a Munka térvénykonyvérdl,

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE a természetes személyeknek a
személyes adatok kezelése tekintetében térténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad
aramldsdrdl, valamint a 95/46/EK irdnyelv hatdlyon kivil helyezésérdl (Altaldnos adatvédelmi
rendelet),

2019. évi CXXIll. térvény a tudomdnyos kutatdsrdl, fejlesztésrdl, innovdaciord,

2020. évi XXXI. térvény a kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kodzalkalmazotti

jogviszonydnak dtalakuldsdardl, valamint egyes kulturdlis targyu térvények modositdsdrdl.

A Balatoni Regiondlis Torténeti Kutatdintézet, Kényvtar €s Kaliman Imre Emlékhdz szervezetének

felépitését és mUkddésének szabdlyait az aldbbiak szerint dllapitom meg:

1. ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat (SIMSZ) célia, hogy rogzitse az intézmény adatait,
szervezeti felépitését és mikddési folyamatait, a vezetdk és alkalmazottak jogkdrét, valamint
kUlsé kapcsolatait.

Az SIMSIZ hatdlya kiterjied a BRTK Konyvtdr és Kamdn Imre Emlékhdz vezetdire, minden

dolgozdjdra és az intézmény szolgdltatdsait igénybe vevékre.

2. AZ INTEZMENY ALAPADATAI
2.1. Név, névhasznalat

Az intézmény neve: Balatoni Regiondlis Torténeti Kutatdintézet, Konyvtdr és Kamdn Imre
Emlékhdz

Nevének réviditései: BRTK Konyvtdr, KIE
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2.2. Az intézmény elérhetéségei

Székhely: H-8600 Sidfok, F& tér 2/A.

Postacim: H-8601 Siofok, F& tér 2/A., Pf.: 1.
Telefonszam: +36-84/506-598

Elektronikus levélcim: info@konyvtar-siofok.hu

Honlap: www.konyvtar-siofok.hu

Telephelye: KaImdan Imre Emlékhdz

Cim: 8600 Sidfok, Kalman Imre sétany 5.
Telefonszam: +36-84/506-598/8-as mellék
Elektronikus levélcim: emlekhaz@konyvtar-siofok.hu

Honlap: kalmanimreemlekhaz.blog.hu

2.3. Az intézmény azonositasi adatai

Torzskdnyvi azonositd szém: 775168
Statisztikai térzsszdm: 15775168-9101-322-14
Addigazgatdsi szadm: 15775168-2-14

2.4. Az intézmény létesitése

Az intézmény alapitdja: Sidfok Varos Onkormdnyzat Képvisels-testilete

Az alapitds idépontja: 2017. janudr 27.

A koltségvetésiszerv 2012. februdr 29. napjdn kelt, egységes szerkezetbe foglalt alapitd okiratdt,
melyet Siéfok Vdaros Onkormdnyzatdnak Képviseld-testilete a  23/2012. (11.23)  szdmu
hatdrozatdval hagyott jovd, 2017. janudr 17. napjdn visszavonta.

2017. janudr 27. napjdn a Balatoni Regiondlis Térténeti Kutatdintézet, Konyvtdr és Kdlmdan Imre
Emlékhdz Alapitd Okirata a KOH 1680/2017. okiratszdmU mddositd okirattal modositdsra kerUlt.
Az intézményre vonatkozd adatokat a 14-TNY-1064-2/2016-775168 iktatdszdmua Torzskdnyvi

kivonat tartalmazza.

A Kalman Imre Emlékhaz mikoédési engedélye:
A Kdlmdn Imre Emlékhdz 2018. julius 12. naptdl Uj szakmai besoroldst kapott. A hivatalos
MGy/20017-6/2018 sz&dmU Emberei Eréforrdsok Minisztere dltal aldirt hatdrozat alapjdn

kozérdekl muzedlis gylUjtemény szakmai formdban Iatja el kulturdlis feladatait.
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2.5. Az intézmény bélyegzdje

Korbélyegzé: az intézmény hivatalos iratainak hitelesitésére. Szévege: ,,Balatoni Regiondlis
Toérténeti Kutatdintézet, Kényvtdr Sidfok™ és ,,Balatoni Regiondlis Torténeti Kutatdintézet,
Emlékhdz Siofok™
Hossz0 bélyegzé: elsdsorban a kUIsé kommunikdcids feladatok elldtdsdt  segiti.
Nyomtatvanyokhoz, szadmldkhoz haszndlt bélyegzd addszdmmal és bankszdmmal.
Szbvege:

BRTK, K&nyvtdr és Kalmdn Imre Emlékhdz

8600 Sidfok, FS tér 2/A.

Addszdm: 15775168-2-14

Bankszdm: 11600006-00000000-49041790

valamint:
BRTK Konyvtar BRTK Emlékhdz
8600 Sidfok, F6 tér 2/A. 8600 Siéfok, KaAlmdan Imre sétdny 5.

Adoszdm: 15775168-2-14 Addszdm: 157751168-2-14
Postai kildemények feladdasdra haszndlt bélyegzdk:
Szbvege:
Balatoni Regiondlis Torténeti Kutatdintézet, Kényvitdar
8600 Sidfok, F& tér 2/A.

valamint:
DiJ HITELEZVE
8601 Sidfok 1.

Az intézményben elvégzett tevékenységeket igazolé bélyegzé haszndlatdval tehetd hitelessé
az aldirdsra jogosultak dltal, szdvege: ,,A munka mennyiségét és mindségi elvégzését igazolom,
a szdmla kifizethetd”.
Fénymasolatok hitelességét aldtdmaszté bélyegzd: szdvege: ,Az eredeti példannyal
mindenben megegyezd hiteles mdsolat”.
Tulajdonbélyegzék: ovdlis formdju bélyegzdk, melyek kdzepébe kerUl beirdsra a megfeleld
leltarsz&m, ezzel a dokumentumok nyilvéntartdsba vételét igazoljdk.
Szbvege:

Varosi Kényvtar KAlmdan Imre Emlékhdz

Siofok Siéfok

A bélyegzdk lenyomata az 1. szamu figgelékben Iathatd.
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2.6. Az intézmény logéi

Az intézmény az arculatdt képezd szimbdlumokat és logdkat az dltala kdzzétett és az
intézményt, annak rendezvényeit és szolgdltatdsait népszerUsité dokumentumokon jeleniti
meg. Részletes haszndlatdt az intézmény Arculati kézikdnyve tartalmazza.

Alogdk a 2. szadmu fUggelékben Idthatdak.

2.7. Az intézmény fenntartéja és feligyelete

A Balatoni Regiondlis Térténeti Kutatdintézet, Konyvtdr €s Kalmdan Imre Emlékhdz dndlidan
mUkddd, eléirdnyzatai felett teljes jogkorrel rendelkezd kdltségvetési szerv, pénzigyi, gazdasdgi
feladatait, munkamegosztdsi megdllapodds alapjdan, Sidfok Varos Onkormdnyzata IGtja el.
Fenntartd és felugyelet: Siéfok Varos Onkormdanyzata

Székhelye: 8600 Sidfok, FS tér 1.

Térvényességi fellgyelet: Sidfok Vdros jegyzdje

Siéfok Varos Onkormdnyzat KépviselS-testiletének hataskore:

= a BRTK Kényvtdr és KaAlmdan Imre Emlékhdz Alapitd okiratdnak modositdsa,

= a BRTK Koényvtar és Kadmdn Imre Emlékhdz feladatainak meghatdrozdsa,
tevékenységének irdnyitasa és ellendrzése, a muikddéshez szikséges feltételek
biztositasa,

= qaz éves Kkoltségvetés részeként az engedélyezett dllomdnyi |étszdm
meghatdrozdsa,

= a bevételi és kiaddsi eléirdnyzatokkal vald gazddlkodds rendszeres figyelemmel
kisérése,

= a végrehajtds, illetve a koltségvetési szerv dltal elldtandd  kdzfeladatok
megvaldsitdsdnak veszélye esetén a jogszabdlyban meghatdrozott szikséges
intézkedések megtétele,

= q koltségvetési szerv jelentéstételre vagy beszdmoldra vald kdtelezése,

= azigazgatd személyében a vezetdi megbizatds addsa, visszavondsa, és az egyéb
munkdltatdi jogok, valamint a fegyelmi jogkdr gyakorldsa, az dsszeférhetetlenség
megdllapitdasa,

= aSzervezeti és MUkddési Szabdlyzat, a pénzigyi tételeket tartalmazé szabdlyzatok,

valamint a munkatervek és beszdmoldk jbvadhagydsa.
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Agazati szakmai feligyelet: Emberi Eréforrdsok Minisztériuma
KézgyUjteményi Féosztaly

Az intézmény muUkoddési terllete: Sidfok varos és térsége

Az intézmény jogdilldsa: dndlld jogi személy

Gazddlkoddsi jogkére: dndlldan mikodd koltségvetési szerv

A szdmldt vezetd hitelintézet neve, cime: ERSTE Bank, Sidfok

Bankszdmlaszdm: 11600006-00000000-49041792

MUGkodési forrdsai:
A konyvtdr fenntartdsi és mikddeési koliségeit az évente Osszedllitott és a fenntartd dltal
jovahagyott koltségvetésben kell eléirdnyozni. A  kéltségvetés részben a fenntartd

onkormdnyzat tdmogatdsdbdl, részben kdzponti kdltségvetési tdmogatdsbdl tevédik Gssze.

2.8. Az intézmény gazddlkoddsi rendje

A Balatoni Regiondlis Torténeti Kutatdintézet, Konyvtdr és Kalmdan Imre Emlékhdz gazddlkoddsa
Siofok Varos Onkormdnyzatdnak intézményei kozott létrejdtt, a munkamegosztdsra és
felelésségvdallaldasra vonatkozd megdllapodds alapjdn torténik.

Az intézmény feladatainak elldtdsat szolgdld fizetési vagy mads teljesitési kdtelezettséget az
intézmény igazgatdja vdllalhat 6sszeghatdrra tekintet nélkll. A kdtelezettségvdllalds elbtt meg

kell gyéz&dnie arrdl, hogy a kiadds teljesitésére a szikséges fedezet rendelkezésre dll-e.

Az intézmény elldtja a koltségvetési szerv elbirdnyzatai tekintetében:

= a tervezési, gazddlkoddsi, finanszirozdsi, adatszolgdltatdsi és beszdmoldsi
feladatokat,

= a kéltségvetési szerv mikddtetésével, Uzemeltetésével, a beruhdzdsokkal, a
vagyon nyilvantartéasaval, védelmével kapcsolatos feladatokat,

= gazddlkodik a kényvtdri, emlékhdzi, informdcids és kdzdsségi helyek szerzédésben
meghatdrozott szolgdltatdsainak forrdsaival.

= A 100.000,- Ft értékhatdrt meghaladé kodtelezettségvdllaldsnak mindig irdsban kell
térténnie.

= Az intézmény pénzforgalmi szdmlakezelésére vonatkozd eljdrds a Sidfok VdAros
Onkormdanyzata, a Sidfok Kézés Onkormdnyzati Hivatal, valamint az énkormdnyzat
ondlléan mikddd intézményei mint koltségvetési szervek Pénzforgalmi szdmla

kezelésére vonatkozd szabdlyzata az irdnyadd.

8/36



T ETEYN BET - — -
ALATONI RE TENETI KUTATOINTEZET

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT KONYVTAR

MAN IMRE EMLEKHAZ

= Azintézmény gazddlkoddsdval, ezen belll kiemelten a koltségvetés tervezésével és
végrehajtdsaval, az intézmény kezeléseében lévd vagyon hasznositasaval
0sszefuggd feladatok, hatdskoérdk szabdlyozdsa — az aktudlis jogszabdlyok és a
fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével — az intézmény igazgatdjdnak és a
Siofok Kézds Onkormdnyzati Hivatal Kézgazdasagi Osztdly vezetdjének a feladata.

= Az intézmény koltségvetését az dllamhdztartdsi torvény alapjdn Sidéfok Vdros
Onkormdnyzatdnak Képviselé-testllete évente, az onkormdnyzat
kdltsegvetéseében dllapitia meg. Ennek ismeretében készUl az intézmény éves
koltségvetési terve, melynek 0Osszedllitdsdért a Balatoni Regiondlis Torténeti
Kutatdintézet, Konyvtar és Kamdn Imre Emlékhdz igazgatdja és a Sidfoki Kbzds
Onkormdanyzati Hivatal Kézgazdasdgi Osztdly vezetdje a felelds.

= Az intézmény vdllalkozdsi tevékenysége: a koltségvetési szerv vdllalkozdsi

tevékenységet végezhet.

2.9. Képviselet, cégszerl aldirds

A Balatoni Regiondlis Térténeti Kutatdintézet, Konyvtdr és Kamdan Imre Emlékhdz képviseletére
az intézményvezetd/igazgatd és az dltala irdsban erre felnatalmazott(ak) jogosult(ak).

A kiadmdnyozdsi jogosultsdgokat az intézmény Ugyrendje szabdlyozza, és a munkakdri leirdsok
tartalmazzdk.

Az intézmény cégszer( aldirdsdra az intézményvezetd jogosult, és az Ugyrendben
meghatdrozott kérpecsét haszndlatdval hiteles. Tavollétében az dltala felhatalmazott személy
jogosult aldirdsra.

A banki képviseletre az intézményvezetd jogosult, és az Ugyrendben meghatdrozott kérpecsét

haszndlatos. Tavollétében a helyettese jogosult aldirdsra.

2.10. Az intézmény vezetdjének kinevezési jogkore

A koltségvetési szerv vezetdje a Balatoni Regiondlis Torténeti Kutatdintézet és Kalman Imre
Emlékhdz igazgatdja, aki a 39/2020. (X.30.) EMMI rendelet a kulturdlis intézményekben
foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatdsi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi
pdlydzat lefolytatdsdnak rendjérdl, valamint egyes kulturdlis targyu rendeletek mdédositdsardl
sz6l6 rendelet alapjdan, nyilvanos pdlydzat dtjan kerdl kivdlasztdsra.

A kéltségvetési szerv igazgatdjat Sidfok Varos Onkormdnyzat Képviseld-testilete a nyilvanos
pdlydzat kirdséval legfeliebb &t év hatdrozott idétartamra bizza meg, illetve vonja vissza a

megbizdsdt, tovdbbd gyakorolja felette a munkdaltatdi jogokat.
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Vagyonnyilatkozat tételre kdtelezettek a 2007. évi CLI. térvény alapjdn az aldbbi munkakor:

lgazgato.

3. AZ INTEZMENY FELADATAI ES TEVEKENYSEGE
3.1. Alaptevékenységi besorolas

A Balatoni Regiondlis Térténeti Kutatdintézet, Konyvtdr és KAImdn Imre Emlékhdz Sidfok vdros
polgdrainak, a dél-balatoni régidonak és az ide latogatd vendégeknek kdzmUvelbdési és
kozgyUjteményi alapelldtd  intézménye. Tevékenységében kultUrakozvetitd, a  vdarosi

Onkormdnyzat dltal tdmogatott, kdzgyljtemeényi, kdzszolgdltatd kdzintézmeény.

Allamigazgatdsi szakdgazati besoroldsa:

910100 Kényvtar, levéltari tevékenység

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkcié szerinti megjeldlése:
082042 Konyvtdari dllomdany gyarapitdsa, nyilvéntartdsa

082043 Konyvtari dllomdny feltardsa, megdrzése, védelme

082044 Koényvtdri szolgdltatdsok

082061 MUzeumi gyUjteményi tevékenység

082062 MUzeumi tudomdnyos feldolgozd és publikdcids tevékenység

082063 Muzeumi kidllitdsi tevékenység

082064 MUzeumi kdzmUvelddési, kdzonség kapcsolati tevékenység

047110 Kis- és nagykereskedelem igazgatdsa és tdmogatdsa

013340 Az dnkormdnyzati vagyonnal valdé gazddlkoddssal kapcsolatos feladatok
041233 Hosszabb id&tartamu kdzfoglalkoztatds

082030 MUvészeti tevékenységek (kivéve szinhdz)

082091 KoézmUvelbdés — kdzdsségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 KoézmUvelddés — hagyomdnyos kdzdsségi kulturdlis értékek gondozdsa
083030 Egyéb kiaddi tevékenység

086090 Egyéb szabadidds szolgdltatds

095020 Iskolarendszeren kivUli egyéb oktatds, képzés
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3.2. A kényvtdr alapfeladatai

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos kdnyvtari ellatdasrdl és a kdzmuivelddésrdl szO10 1997. évi
CXL. toérvény kimondja, hogy a kdzmUvelbédéshez vald jog gyakorlidsa kodzérdek, a
kézmUvelddési tevekenyseégek tdmogatdsa kdzceél. A kézmUvelddeés feltételeinek biztositdsa az
dllam és a helyi dnkormdnyzatok feladata.

A Balatoni Regiondlis Torténeti, Kutatdintézet és Kényvtdr tevékenységének célia a
dokumentum- és adatvagyondval, informdcié- és ismeretszolgdltatdsdval, az oktatds
tdmogatdsdval, az irodalmi, a helytérténeti, regiondlis értékek felkutatdsaval, azok &rzésével,
a kulturdlis javak, a kulturdlis 6rokség népszerUsitésével, a demokrdcia, a szocidlis egyenléség
elémozditdsaval tarsadalmi hasznot eredményezd tevékenységet fejtsen ki.

Mindemellett az intézmény célja Sidéfok és a Balaton régid szellemi, mivészeti, kulturdlis és
természeti  értékeinek gyUjtése, kutatdsa, a szerzett kulturdlis, helytorténeti  értékek
megismertetése, e célbdl kutatdsi lehetdség biztositdsa szakemberek és nem szakemberek
szdmdra, valamint Kdlmdn Imre életének tevékenységének kutatdsa, kodzzé tétele és

népszerUsitése.

Alapfeladatok:

= az dllampolgdri jog alapjén szolgdltatdsaival rendelkezésére d&ll minden
érdekl6dbnek,

= gyUjteményét folyamatosan fejleszti, feltdria, megdri, gondozza és rendelkezésre
bocsdatja,

= dllomdnydnak nagyobb részét kdlcsdnzés szempontjdbdl elérhetdvé teszi, kisebb
részét helyben haszndlatra biztositja,

= a tudomdnyos kutatds szempontjdbdl  jelentds, értékes tartalommal bird
dokumentumokat megérzi,

= gondozza és feltdria a kdnyvtdrnak, emlékhdznak adomdnyozott hagyatékokat,

= tdjékoztat a konyvtdr és a nyilvdnos koényvtdri rendszer dokumentumairdl és
szolgdltatdsairdl,

= konyvtarkdzi kdlcsdnzést 1at el,

= szamitdgépes adatbdzisdt folyamatosan épiti a kdnyvtdr dllomdnydrdl, helyi,
balatoni vonatkozdsu dokumentumairdl,

= lehetdéséget biztosit a kényvtdr honlapjdrdl a koényvtdri adatbdzisban térténd
dokumentum keresésére, a hosszabbitdsra és eléjegyzésre,

= gyUjteményét és szolgdltatdsait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,
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a tartalmilag  elavult  (elsésorban  szakirodalmat) és  elhaszndlddott
dokumentumokat folyamatosan kivonja a kdényvtari dllomdanybdl; ellendrzésérdl
(leltdrozasardl) és dllomanybdl tortend torlésrdl szold szabdlyzat kiaddasardl szold
3/1975. (VIII. 17. ) KM-PM egyUttes rendelet alapjdn a dokumentumok megdrzésére
vonatkozé feladatokat az intézmény GyUjtékori Szabdlyzatdban roégziti,

elvégzi a helytorténeti anyagok digitalizéldsdt — dSnkormdnyzati anyagok, helyi sqjtd,
meglévé és bekerll6 dokumentumok digitalizdldsa  (fotdk  képeslapok,
aprényomtatvdanyok, levelek, naplok, stb.),

kényvtari és magdncélokra mdsolatszolgdltatdst végez,

helyismereti kutatdmunkdt végez, publikdl megrendelésre irodalomkutatdst,
témafigyelést, bibliografiakészitést vallal,

épiti a Qulto (Huntéka) muzeumi adatbdzist,

egyUttmuUkodési megdllapoddsok formdjdban kapcsolatot tart kutatdintézetekkel
kutatdsok céligbdl,

igény szerint részt vesz kiadvdnyok szerkesztésében,

bekapcsolddik az orszdgos kutatdintézetek munkdjdba, rendszeresen tartja a
kapcsolatot a kutatdkkal, szakemberekkel,

kulturdlis, kdzdsségi és a kdnyvtdr gyljteményét, szolgdiltatdsait népszerUsitd
programokat szervez,

segiti a kbdzoktatdsi rendszerben tanuldkat tuddsuk, ismereteik fejlesztésében,
készségfejlesztd, ismeretet gyarapitd foglalkozdsokat szervez,

a hdtranyos helyzetben |1évék és fogyatékkal élék kdnyvtdrhaszndlatdt segitd
szolgdltatdsokat biztosit, szdmukra foglalkozdsokat, programokat szervez,
kapcsolatot tart fenn a vdros intézményeivel és civil szervezeteivel, oktatdsi
intézményekkel,

helyi  civil szervezetek, intézmények megismertetésében, programjaik
lebonyolitdsdban eseti megdllapoddsok alapjdn kézremUkddik,

helyi, térségi kdzosségi teret biztosit.

Az éves szakmai tervet az intézményvezetd késziti, és minden évben Sidfok Vdaros

Onkormanyzat Humdan Eréforrds Bizottsag elé terjeszti.

A targyévet megeldzd év tevékenységérdl besz&dmold készil, melyet szintén a Siéfok Vdaros

Onkormdanyzat Human Eréforrds Bizottsag elé terjeszti.

Az éves UzemszUnet id6tartama maximum 14 nap, melyet a programoktdl figgden az

igazgatd sajdt hatdskdrben rendelhet el a felugyeleti szervhez torténd eldzetes egyeztetési és

bejelentési kotelezettséggel.
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3.3. A konyvtdr gyujtokore

Az egyes gyUjteménycsoportok — kdlcsdnzdi dllomdany, kézikdnyvtdr, segédkdnyvtdr, médiatdr,
helytérténet, folydiratok, gyermekkdnyvtdr — tartalmi és formai kérét a Gydjtékori Szabdlyzat

hatdrozza meg.

Az intézmény az dltaldnos gyUjtékorének megfelelben gyditi:

= a magyar nyelven megjelent szépirodalmat és tudomdnyos irodalmat,

= a magyar nyelvld id&szaki kiadvdnyokat, audiovizudlis és elekironikus
dokumentumokat,

= Siofok és vonzdskorzetének helyi vonatkozdsu irott, nyomtatott, audiovizudlis és
elektronikus anyagait a teljességre térekedve,

= a Balaton régié természeti, torténeti, mUlvészeti és kulturdlis vonatkozdsy
dokumentumait a teljességre térekedve,

= magyar szerzdk idegennyelvy, tdbbségében angol, német, olasz, francia nyelven
megjelent miveit.

(Részletezi a GyUjtékdri Szabdlyzat.)

A gyUjteményszervezés feladatat elldtd kdnyvtdrosok feleldsek:
= a GyUjtékori Szabdlyzatnak megfeleld dllomdnyalakitdsért,
= a dokumentum-beszerzési kerettel vald gazddlkoddsért,
= az elekironikus kataldgus naprakész feltdltéséért, a papir alapu nyilvantartdsokért,
= az dllomdnyellenérzés lebonyolitds&ért.
= Feladataik:
= valamennyi dokumentumtipusra vonatkozéan gydjteni, dllomdnyba venni, feltdrni
a dokumentumokat,
= elvégezni a tervszer( dllomdanyapasztdst - kivonni a gyUjteménybdl az elavult,

megrongdlt miveket.

Szakmai felettes: a kdnyvtdr igazgatdja, igazgatdhelyettese
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3.4. A konyvtdri dllomdany nyilvantartasa

A koényvtdari dllomdny nyilvantartdsa a 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM egyUttes rendelet alapjdn
torténik.

Az dllomdny-nyilvéntartdé dokumentumok, kdnyvtdari dokumentumok egyedi és &sszesitett
nyilvantartdsban kerlinek bevételezésre.

Formdja: kézirdsos leltarkdnyvek.

Az ideiglenes megdrzésre beszerzett dokumentumok nyilvéntartdsi rendje:
A kdnyvtdariddleges megdrzésre beszerzett dokumentumainak kére

= folydiratok,

= pdilapos kiadvdanyok kiegészitd kotetei (aktualizdcidi).
A periodikumok egy része kottetésre kerUlt, igy egy folydirat az év sorédn megjelent valamennyi
lapszdma, egyetlen dokumentumként tartds megdrzési dokumentumnak szamit. A nem tartds
megdrzésy folydiratokat, napilapokat megdrzési terv alapjdn (targyév vagy 3 éven keresztUl)
megdrzi €s szolgdltatja a kényvtdr.

Formdja: Cardex lapok.

3.5. A konyvtdri dllomany feltaré eszkozei

A kdnyvitdr teljes dllomdnydt tartalmi és formai szempontok szerint feltarja.

A gyUjteményt a Corvina Integrdlt Rendszerben dolgozza fel és elektronikus kataldgusban teszi
elérhetévé. Kataldgusa a kdnyvtdr honlapjdn is elérhetd (www . konyvtar-siofok.hu).

A kényvtdr a kataldégusait folyamatosan karbantartja, az dllomdnybdl kivont dokumentumok
adatait a nyilvantartdsbdl torli.

A koényvtdr ezen tUl egyéb adatbdzisok épitésével és szolgdltatdsdval segiti haszndldi

tajékozoddasat.

3.6. A konyvtdr haszndlatanak szabdlyozasa

Az intézmény koényvtdrhaszndlatdnak szabdlyait, az igénybe vehetd szolgdltatdsait és azok

dijtételeit, a Kéonyvtarhaszndlati Szabdlyzat foglalja &ssze.
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4. AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE
4.1. Szervezeti felépités

Az intézmény Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdban rogzitett feladatok elldtdsat a Sidfok
Vdaros Onkormdnyzat Képvisels-testilete dltal engedélyezett 17 §6 |étszamkerettel végzi.

A 1étszdm  bdvitéséhez és engedélyezéséhez Sidfok Vdaros Onkormdnyzat Pénzigyi
Bizottsdgdnak, majd Sidfok vdaros Onkormdnyzat Képviseld-testiletének engedélyezd

hatdrozata szikséges.

Az intézmény munkavallaléi:

1 f& intézményvezetd/igazgatd, 8 drds munkavdallald
6 f6 kdnyvtaros, 8 drds munkavdllald

3 f& adminisztrdtor, 8 6rds munkavdallald

2 {6 takaritd munkatdrs, 8 érds munkavdllald

1 {6 muzeoldgus, 8 drds munkavdllald

1 {6 szakmuzeoldgus, 8 6rds munkavdllald

1 {6 mUzeumpedagdgus, 8 6rds munkavdllald

1 f& raktdros, 6 6rds munkavdllald,

1 f& raktdros, 4 6réds munkavdllalé.

+

1 {6 megbizasi szerzédéssel havonta 30 érdban dolgozd karbantarté munkatars.

A szervezeti organogram a 3. szamu figgelékben taldlhatd.

4.2. lgazgatdésag

4.2.1. Ilgazgaté

Az igazgaté felelSs:

= oz Alopité Okiratban elbirt tevékenységek jogszabdlyban, kéltségvetésben
rogzitett, és az irdnyitd szerv dltal meghatdrozott kdvetelményeknek és azok
feltételeinek a megfeleld ellatdsdért,

= gz intézmény mikoddésében és gazddlkoddsdban a gazdasdgossdg, a
hatékonysdg és az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért,

= o gazddlkoddsi lehetdségek és a kdtelezettségvdllaldsok dsszhangjdért,

= gz intfézmény belsé ellendrzésrendszerének és az annak részét képezd belsd

ellenérzés megszervezéséért és hatékony mikddtetéséért,
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a szakmai és pénzigyi monitoring rendszer folyamatos mUkodtetéséért,
a tervezési, beszdmoldsi, valamint a kdzérdekU és kdzérdekbdl nyilvénos adatok
szolgdiltatdsdra vonatkozd kotelezettség teliesitéséért, annak teljességéért és

hitelességéért, tovabbd a szdmviteli rendért.

Az igazgaté feladatai:

Képviseli az intézményt a kilsé szervek el6tt.

Tervezi, szervezi, irdnyitja és ellendrzi az intfézmény szakmai és gazdasdagi
mUkddésének valamennyi terUletét.

Irédnyitjia és felelésséggel tartozik az intézmény alkalmazdsdban dallé valamennyi
munkavdllaléért.

Kialakitia a rendelkezésre dlld koltségvetés alapjdn az intézmény mikddésének
személyi és targyi feltételeit.

Gondoskodik azintézmény koltségvetési tervezetének elkészitésérdl, gazddlkodik az
eléirdnyzatokkal.

A bankszdmla feletti rendelkezési jog a Képviseld-testllet dltal meghatdrozott
dsszeg erejéig az igazgatdt illeti meg, Sidfok Vdaros Onkormdanyzat jegyzdjének,
kézgazdasdgi osztdlyvezetdjének egyUttes aldirdsdval.

Az intézmény munkdltatdi, kdtelezettségvdllaldsi, utalvanyozdsi és aldirdsi jogkdrét
gyakorolja, kifizetések esetén a pénzforgalmi szédmldk aldirdsakor az igazgatd
mellett a jegyzd és a Kézgazdasdagi Osztdly vezetdiének az aldirdsa szUkséges.
Elidtjia  az intézmény mUkddését  érinté  jogszabdlyokban, fenntartdi
szabdlyozdsokban és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

A 370/2011. (XIL.31.) Korm. rendelet szerint az intézmény vezetdje kdteles olyan
kontrollkdrnyezetet  kialakitani, amelyben vildgos a szervezeti  struktira;
egyértelmUek a felelésségi, hatdaskori viszonyok és feladatok; meghatdrozottak az
etikai elvdrdsok a szervezet minden szintién; atldthatdé a humdneréforrds-kezelés;
biztositott a szervezeti célok és értékek irdnydba vald elkdtelezettség fejlesztése és
eléseqitése.

Elkésziti az intézmény Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdt és mds, kdtelezden elbirt
szabdlyzatait, rendelkezéseit.

Folyamatosan értékeli a szervezeti egységek, az intézmény tevékenységét,
munkdjdat.

Az igazgatd koteles a munkatdrsak munkakéri leirdsat elkésziteni és annak egy
példdnydt a kinevezés mellékleteként kezelni, egy példdnyt pedig a

munkavdllaldval tortént értelmezés utdn a munkavdllaldénak Gtadni.
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Az igazgatd tdjékoztatjia a munkavdllaldkat az intézmény tevékenységének
dltaldnos irdnyelveirdl, célkitizéseirdl, azok megvaldsitasardl, az intézmény
helyzetérdl.

Kapcsolatot tart a tdrsintézményekkel, helyi, terUleti és orszdgos szakmai
szervezetekkel, intézményekkel.

Képviseli az intézményt a fenntartd intézményvezetdi tandcskozdsain.

Az igazgatd a munkdltatdi és fegyelmi jogkdr gyakorldija.

4.2.2. Igazgatéhelyettes

Az igazgatoét tavollétében szakmai, vezetdi Ugyekben, tartds tdvollét idején teljes jogkorrel,

kivéve a munkdltatéi jogokat, az intézményvezetd helyettese helyettesiti.

A kételezettségvdllalas dtaddsat az Ugyrend szabdlyozza.

4.3. Felnétt részleg

A feladatot elldtd kdnyvtdros felelds:

Feladatai:

Egységek:

a 16 év feletti kdnyvtdrhaszndldk kdnyvtdri szolgdltatasaért,

az olvasdi terekben és a raktdrban a dokumentumok szakrendjéért.

dltalanos tdjékoztatds (személyes és tdvhaszndlaty),

tdjékoztat a kényvtari rendszer szolgdltatdsairdl,
irodalomkutatds, sajtofigyelés

kényvtarkdzi dokumentumcsere, kdnyvraktdr kezelése,

oz dltala gondozott gydjteménybdl ajanldk készitése,
gondoskodik a koélcsdnzd tér raktdri rendjérdl,

ajénlast ad a dokumentumvdasarldshoz,

részt vesz kdnyvtdari programok szervezésében lebonyolitdsdban.

Felnétt kdlcsdndzhetd kodnyvgyljtemény, Médiatdr, Folydirat- és Hirlapolvasd,

Szadmitdégépes szolgdltatd dvezet, Raktdr

Szakmai felettes: a kdnyvtdr igazgatdja, igazgatdhelyettese.
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4.4. Helytorténeti GyUjtemény

A feladatot ellatd kdnyvtdrosok feleldsek:
= azolvasdi terekben és a raktdrban a dokumentumok szakrendjéért,
= kurrens és retrospektiv sajtofigyeléséért,
= az dllomdny folyamatos frissitéséért.
Feladataik:
= helyismereti tdjékoztatds (személyes és tdvhaszndlatu),
= konyvraktdr kezelése,
= gz dltaluk gondozott gyUjteménybdl ajdnldk készitése,
= gjdnldast adnak a dokumentumvdsarldshoz,
= részt vesznek kdnyvtdri programok szervezésében lebonyolitdsdban,
= kidllitdsok szervezésében.
Egységek: Helytorténeti GyUjtemény, Kutatdterem, Kidllitdtér, Raktdr

Szakmai iranyitdja: a kényvtdr igazgatdja, igazgatdhelyettese.

4.5. Gyermekrészleg

A feladatot ellatd kdnyvtdros felelds:
= a 16 év dalatti korosztdly és a gyljteményt haszndld felndttek kdnyvtdri
szolgdltatdsdért,
= az olvasdi terekben és a raktdr gyermekirodalmi részén a dokumentumok
szakrendjéért.
Feladatai:
= a gyermek és ifjusdgi korosztdly (személyes és tdvhaszndlaty) konyvtdri
szolgdiltatdsa,
= kdnyvajdnlds, tdjékoztatds,
= konyvtarhaszndlati és mds tematikus kdnyvtdri foglalkozdsok tartdsa,
= @gjanld bibliogrdafia, kdnyvkidllitds,
= javaslat tétel a gyermek- és ifjusdgi irodalom beszerzésére,
= részt vesz gyermek programok szervezésében lebonyolitdsdban.
Egységek: Kolcsonzéterem, Foglalkoztatdterem, Terasz, Szdmitdgépes szolgdltatd odvezet,
Raktdr

Szakmai irdnyitdja: a kdnyvtdr igazgatdja, igazgatdhelyettese
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4.6. Kolcsonzési adminisziracio

A feladatoft elldtd munkatdars felelds:
= azolvasdi nyilvantartdsok pontos, naprakész dllapotdért,
= 0z adatok biztonsdgos kezeléséért,
= a bevételekbdl szarmazd pénzforgalomért,
= statisztikdk pontos vezetéséért.
Feladatai:
= konyvtarhaszndldi adatok régzitése,
= kolcsdnzési adminisztracié elvégzése,
= t&jékoztatds a kdnyvtdr szolgdltatdsairdl, kdnyvtarhaszndlat szabdlyairdl,
= t&jékoztatds kdnyvtdri programokrdél, rendezvényekrdl,
= bevételi pénzek kezelése, nyugtdk, szamldk kidllitdsa,
= késedelmes olvasdk felszélitdsa, visszahivok kildése.

Szakmai iranyitdja: a kényvtdr igazgatdja, igazgatdhelyettese.

5. A VEZETES BELSO FORUMAI
5.1. Munkaértekezlet

Munkaértekezletet évente legaldbb 2 alkalommal hiv 6ssze a kényvtdr igazgatdja, irdsban, a
napirendi pontok megjeldlésével, elsGsorban az adott félév értékelése célidbdl. Az
értekezleten a kdnyvtdr minden munkatdrsa részt vesz. Kézdsen értékelik az eltelt iddszak
munkdjat, és kijeldlik az Uj feladatokat. Az intézmény dolgozdinak az éves munkatervvel és a
beszdmoldval kapcsolatban javaslattételi és véleményezési joguk van. Az igazgatd rendkivili

munkaértekezletet - amikor az intézmény érdeke Ugy kivdnja — bdrmikor 6sszehivhat.

5.2. Vezetoi értekezlet

Az intézmény igazgatdja havi rendszerességgel vezetdi értekezletet hiv 6ssze. Az értekezleten
részt vesz az igazgatdhelyettes és az intfézmény koordindtora. A meghivottaknak javaslattételi
és véleményezési joguk van. Itt déntenek az elvégzendd feladatrdl, s értékelik a munkdt. Az

értekezlet témdija lehet bdrmi, ami az intézmény életét s az itt folyd munkat érinti.
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5.3. Szakmai megbeszélések

Az intézmény igazgatdja heti rendszerességgel szakmai megbeszélésekre hivia az intézmény
dolgozdit. A megbeszélések célja, hogy mindenki az adott munkaterlletén szerzett heti
tapasztalatait megossza a vezetdvel és a munkatdrsakkal. Ezek a megbeszélések minden
héten keddi napon vannak.

Résztvevd munkatdrsak: az adott napon dolgozdk.

5.4. Mindségirdnyitdsi Tanacs (MIT)

A vezetés minéség politikdjdnak és tevékenységének segitésére alakult munkacsoport.
Feladata: A konyvtdari mindségfejlesztés érvényesilésének és gyakorlatdnak folyamatos
figyelemmel kisérése, a hidnyossagok feltardsa, megolddsi javaslatok kidolgozdsa.

Jogkére: javaslattételi jogkor

Vezetdje: igazgatdhelyettes

A mindségirdnyitdsi munka egyes terUleteit a MIT égisze alatt mUkdédd tovdbbi csoportok

végzik, amelyek tagjai dnként kerlinek ki a munkatdarsak kdzUl.

6. MINOSEGBIZTOSITAS

A Balatoni Regiondlis Torténeti Kutatdintézet, Konyvtdr és Kalmdn Imre Emlékhdz minden
munkatdarsa elkdtelezett a mindségi  munkavégzés irdnydban, tevékenységlket a
mindségbiztositds jegyében végzik. Az intézmény honlapjdn kdzzéteszi a mindségbiztositdssal
kapcsolatos dokumentumokat.
A min&ségugyi elveket megfogalmazd dokumentumok:

= Mindségirdnyitdsi Kézikdnyv,

= Minéségpolitikai nyilatkozat.

7. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
7.1. A munkaviszony létrejotte, megszinése

Az intézményben a Munka Torvénykdnyvérdl szold 2012. évil. térvény érvényes a munkaviszony
|étesitése, megszintetése esetében. A hatdrozott vagy hatdrozatlan ideji munkaszerzédés
tartalmazza a dolgozd besoroldsdt, munkakdrét, a bérezést. A munkaviszony megszinésekor a

munkavdllald koételes dtadni az intézmény tulajdondban 1évé eszkdzdket, az intézmény
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mUkddéséhez szUkséges azon dokumentumokat, amelyekért addig & felelt valamint a

kolcsdnzott kdnyvtari dokumentumokat.

7.2. Munkakaori leirasok

A dolgozoék feladatai a Munkakéri leirdsban kerllinek rogzitésre, melyet minden dolgozé a
prébaidd végén kézhez kap.

A munkak®ri leirdsok tartalmazzdk a dolgozo szervezetben elfoglalt munkakdérét, besoroldsat,
amunkavégzés helyét, a kdzvetlen felettest és a helyettest is megjeldli. Felsorolja a feladatokat,
kotelezettségeket, feleldsséget, hatdskort és a kompetencidkat. A munkakéri leirdst médositani
kell, ha a feladat vagy személyi vdltozds ezt megkivanja.

A munkakéri leirdsok aktualizéldsdért az igazgatd felelds.

7.3. A munkaido beosztasa

Az intézmény dolgozdinak munkaideje a munkaszerzédésben rogzitett.

Az intézmény munkavdllaldi havi munkaiddkeret szerint dolgoznak. A havi munkaid&keret
mértékét a térvényes munkanapok szadmdnak figyelembevételével kell megdllapitani.

Az igazgatd kdtetlen munkaidében dolgozik.

A munkabeosztdsok hetente kerGlnek kidolgozdsra, el6zé hét csUtortdki napjdn.

A heti munkaidé-beosztdst az igazgatd hatdrozza meg.

7.4. Munkarend

= Az intézmény valamennyi munkavdllaldja felelés mindazon feladatok
végrehajtdsdért, amelyek a munkakori leirdsokban foglaltak, tehdt amelyekre
illetékessegUk és hatdaskoruk kiterjed.

= Minden munkavdllald felelés a torvényesség betartdsdért, tovabbd a munkdjdval
kapcsolatban tudomdsdra jutott dllami, szolgdlati, illetve hivatali titok megd&rzéséért.

=  Minden munkavdllalé kdtelessége, ha valamely utasitdst helytelennek, a gazdasdg
érdekeire, vagy az intézményre nézve kdrosnak tart, arra munkdltatédja figyelmét
felhivja.

= Minden munkavdllald felelds a kapott feladat végrehajtdsdért, a végrehajtds sordn
- a rendelkezésre bocsdtott kereteken és lehetéségeken belll - a
leggazdasdgosabb megoldds kivdlasztdsdért, a munkdk helyes elékészitéséért, a

munkafeltételek megteremtéséért, a j6 munkakdrilményekért.
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= A munkavdllaldk feladatainak meghatdrozdsa az intézményvezetd hatdskore,
egyes feladatok esetében a konyvtdri koordindtorok, referensek véleményét
kérheti.

= A feladatok kiosztdsa, elosztdsa irdsban, e-mailben és sz6ban térténik. A feladatok
szébeli kdzlese a minden hét elején tartott értekezleten torténik.

= Az elvégzett feladatokrdl a munkatdrsaik minden héten irdsos beszdmoldt
készitenek, melyet e-mail formdban kildenek a vezetd szdmdara.

= Afentiek teljesitéséért az igazgato felelds.

7.5. Az intézmény nyitvatartasa

A kdnyvtdr felnétt részlegének egész éves nyitvatartdsa:
Hétfd, szerda, csUtortdk, péntek: 9.00-18.00
Kedd: szGnnap
Szombat: 8.30-13.30
A koényvtdr gyermekészlegének nyitvatartdsa tanév ideje alaft:
Hétfd, szerda, csitortok, péntek: 13.00-18.00
Kedd: szinnap
Szombat: 8.30-13.30
A kdnyvtdar gyermekészlegének nyitvatartdsa szinetek ideje alatt:
Hétfd, szerda, csUtortdk, péntek: 9.00-18.00
Kedd: szUnnap
Szombat: 8.30-13.30

7.6. Szabadsag kiaddasa

A rendes évi, valamint a rendkivili és a fizetés nélkUli szabadsdg engedélyezésére csak az

igazgatd jogosult.

7.7. Kapcsolattartds rendje

Az intézmény képviseletét az igazgatd Iatja el. A tdmegtdjékoztatds forumain is az igazgatd
nyilatkozhat, a tdmegtdjékoztatdsi feladatot alkalmanként dtadja az adott terlleten dolgozd
munkatdrsnak.

A fenntartd dnkormdnyzattal azigazgatd, azigazgatdhelyettes és a koordindtor munkatdrs tart

kapcsolatot.
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A szakmai szervezetekkel, mds kdnyvtdrakkal (IKSZ, MKE) az igazgatd és az igazgatdhelyettes
tartja a kapcsolatot.

Az eredményes muUkddés érdekében a kdnyvtdr tdrsintézményekkel, szakmai és civil
szervezetekkel, gazddlkodd szervezettel egyUttmuikoddési megdllapoddst kdthet.

Az intézményben t6rtént rendkivili eseményeket a dolgozd kdteles bejelenteni
feliebbvaldjdnak.

Amennyiben az észlelt esemény emberéletet veszélyeztet, azonnal értesiteni kell a mentdket,
vagy a tdzoltdkat, katasziréfavédelmet, rendédrséget. Haladéktalanul tdjékoztatni kell az

intézmény igazgatdjdat.

7.8. K6zérdekU adatok kozzétételi kotelezettsége

A koényvtdr honlapjdn kdzzéteszi a jogszabdlyokban — 305/2005 (XII. 25.) Kormdnyrendelet a
kozérdekU adatok elektronikus  kozzétételérdl - elbirt  kdzérdekG  adatait  és

alapdokumentumait.

7.9. Tovabbképzés

A telijes munkaidében foglalkoztatott szakemberek szervezett tovdbbképzését jogszabdlyi
kotelezettség — 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kényvtari ellatdsrdl
és a kdzmdlvelddésrdl , 172000 (1.4.) NKOM rendelet a kulturdlis szakemberek képzési
rendszerérdl — irja eld.

A tovdbbképzés rendjét a Beiskoldzdsi és Tovabbképzési Szabdlyzat tartalmazza.

7.10. Munkakorok atadasa

Az intézményben dolgozék egymds kozotti feladatdtaddsdrdl, valamint Uj dolgozd részére
munkakor dtaddsdrdl, illetve dtvételérdl személyi valtozds esetén jegyzékdnyvet kell felvenni.
Az dtaddasrél és atvételrdl készUlt jegyzdkdnyvben rogziteni kell:

= az dtadds-atvétel idépontjdat,

= gz dtadott munkdval kapcsolatos tdjékoztatdst, fontosabb adatokat,

= az dtadott munkakorrel kapcsolatos dsszes informdciot,

= afolyamatban Iévé aktudlis Ugyeket, tennivaldkat,

» az dtaddsra kerGl6 eszkdzoket,

= az atadod és atvevd észrevételeit,

= gz dtadd és az atvevd aldirdsat.
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Az dtadds-atvételi eljdrdst a munkakorvdltozdst kdvetden legkésébb 15 napon belll be kell
fejezni. A munkakdr datadds-atvételével kapcsolatos eljdrds lefolytatdsardl az igazgatd

gondoskodik.

7.11. Anyagi feleldsség, kartéritési kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési felszerelési targyak rendeltetésszer(
haszndlatdért, a gépek, eszkdz6k, dokumentumok megdvasdért.

A munkavdllald a munkaviszonydbdl eredd gondatiansdggal okozott kdrért kdrtéritési
felelésséggel tartozik. Szadndékos kdarokozds esetén a munkavdllald a telies kdart koteles
megftériteni.

A koényvtdrhaszndld kdartéritési kotelezettségét a Konyvtdrhaszndlati Szabdlyzat melléklete

(Kényvtarhaszndldi Szabdlyzat) tartalmazza.

7.12. Belso ellenorzés

A koényvtdr igazgatdja belsé kontrollrendszert mUkddtet, a szabdlyszerld, eredményes,
gazdasdgos és hatékony mikddés érdekében. A belsd ellendrzési feladatokat — 370/2011 (XII.
31.) Kormdanyrendelet a koltségvetési szervek belsd kontrolirendszerérdl és belsd ellenbdrzéséré|
- Siéfok Vdros Onkormdnyzatdnak belsd ellenére 1atja el. A feltart hianyossdgok potidsdra a
kényvtdr igazgatdja intézkedési tervet készit és felelds az intézkedési terv végrehajtdsdért,

nyomon kdvetéséért.

8. KALMAN IMRE EMLEKHAZ

A Kdmdn Imre Emlékhdz a Balatoni Regiondlis Térténeti Kutatdintézet, Kényvtdar szerves
egységét képerzi. Az intézmény Alapitd Okiratdban (KOH 1680/2017.) telephelyi megnevezése:
Kalman Imre Emlékhdz

8600 Siéfok, KAlmdan Imre sétany 5.

8.1. Toérvényi hattér

A Kalmdn Imre Emlékhdz az 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos
konyvtari elldtdsrdl és a  kdzmdvelbdésrdl szold toérvény 7. §. alapjdn, a muzedlis
intézményekben &rzott  javak  felhaszndldsdnok  és  bdarmilyen technikdval  torténd
sokszorositdsdnak, valamint adatrogzitésének és adatfelhaszndldsdnak jogdt kizdrdlagos

felhaszndldsdra nem lehet dtruhdzni.
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Ugyanezen torvény 37/A. §. (1) bekezdésében realizdlja a muzedlis intézményeket. E szerint: a
kulturdlis javak védelmével 6sszefiggd célok megvaldsitdsdnak legfontosabb letéteményesei
a muzedlis intézmények.
A 37A.§. (2) bekezdésben taglaljia a muzedlis intézmény funkcidit:

= atdrsadalom szolgdlatdban all,

= akdzdsség szdmdara nyilvanos,

= akdzdsségekkel, a telepUléssel aktiv kapcsolatot tart,

= alaptevékenysége kdrében nem gazdasdgi haszonszerzés céljdbdl jon 1étre,

= a kulturdlis javakhoz széles kérU és egyenld hozzdférést biztosit.

8.2. MUkodése és gyjtési kore

A Kalmdn Imre Emlékhdz mUkddési engedélye alapjan 2018. julius 12. naptdl Koézérdek(
Muzedlis GyUjtemény szakmai besoroldst intézményként Iatja el kulturdlis és muzeoldgiai
feladatait.

MUkodési engedély szadma: MK/20017-6/2018.

Az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtdri elldtdasrdl és a
kdzmUvelddésrdl szold torvény 48. § (1) bekezdése alapjdn:

A kézérdekU muzedlis gyUdjtemény a kulturdlis javak meghatdrozott értékeinek egységes
szempontok szerint Iétrejétt, egységesen kezelt és 8rzétt, szabdlyozott mdédon nyilvantartott és
dokumentdlt egyUttese, mely a muzeumi kévetelményeknek nem felel meg, de tudomdnyos,
illetéleg mivészi értéke alapjdn a miniszter kézérdekd muzedlis gydjteménynek mindsiti.

A 48. § (2) bekezdése alapjdn a meghatdrozott gyljtemények lehetnek kUl6ndsen:
helytorténeti, intézménytorténeti,  személyhez  ko6tédd  gyUjtemények,  tematikus

szakgyUjtemények, vallasi és egyhdztérténeti gydjtemények.

Az intézmény gyUjtékore:
= Kdlmdn Imre hagyatéka, életmive,
= képz&mUivészeti alkotdsok,

=  néprajzi anyag.
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8.3. Feladatai

A Kalmdn Imre Emlékhdz feladatai igazodnak a mikddései engedélyben szerepld gyUjtdkori

besoroldshoz.

Gyarapitds, nyilvantartds:

A muUzeumi intézményekbe bekerilé kulturdlis javak nyilvantartdsboa vétele, kezelése a 20/2020.

(X. 4.) NKOM a muzedlis intézmények nyilvantartdsi szabdlyzatardl kiadott rendeletben

foglaltak alapjdn mdkodik.

Az intézmény a megfelelé leltarkdnyvekkel rendelkezik, és a kézzel irott mellett a Qulto

(Huntéka) adatbdzisban rogziti a muzedilis javakat.

Feladatok:

a bekerild, Kalmdan Imre életével, mlveivel dsszefiggd anyagok nyilvdntartdsba
vétele a miUzeumi szabdlyoknak megfeleléen,

az Ujonnan szerzeményezett képz&muivészeti alkotdsok elhelyezése, nyilvéntartdsba
vétele az erre vonatkozd szabdlyok figyelembevételével,

muUzeumi szakiordalom figyelése és szerzeményezése kdz8sen a kdnyvtarral; ezek

dllomdnyba vétele, rogzitése az elézéek alapjdn térténik.

Gyljteménygondozds:

Feladatok:

az dllandd kidllitas anyagdt képezd Kamdan Imre-hagyaték gondozdsa, feltdrdsa,
adatbdzisban torténd roégzitése, publikdldsa,

a gyUjteményi anyagok dllagmegdvds céligbdl megfeleléen torténd taroldsa,

a meglévd képzémlvészeti gyljtemény gondozdsa, rendezése, megfelelben

torténd tdroldsa.

Allomanyvédelem:

A Kd&lman Imre Emlékhdz mint kdzérdek(d muzedlis gyUjitemény dllomdnyvédelmi szempontbdl

eleget tesz a 376/2017. (XIl.11.) Korm. rendelet 3. §. a) pontjdban foglaltaknak:

az épullet riasztéval és racesal elldtott,

a gyUjteményi anyagok a megfelelé védelmi tdrold eszkdzdkbe kerllnek,

a latogatdk eldl elzdrt helyeken csak az intézményvezetd, az oft dolgozd
munkatdrsak és a takarité munkatdrsak, illetve az intézményvezetd dltal

engedéllyel biré személy tartézkodhat.
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A nyilvanos hozzdaférhetdség eszkozei:

dllandd kidllitds biztositdsa,

id6szaki kidllitdsok rendezése.

Kézmivelddés és mizeumpedagégia:

eléaddsok, programok szervezése a muzeum gyUjtékdrébe tartozd muzedlis
javakrdl,

muzeumpedagogiai foglalkozds szervezése, tartdsa kildnb oz életkory, elsésorban
gyermekek, fiatalok sz&dmdra,

kapcsolat kiépitése és fenntartdsa ezen feladatok elvégzéséhez a turisztikGval
foglalkozd szakemberekkel, illetve az oktatdsi intézményekkel,

oz dllandd és idbszaki  kidllitdsok anyagdrdl  kiadvdnyok, prospektusok,

aprényomtatvdny (képeslap, kdnyvijelzd, széréanyag) készitése.

Kiegészito feladatok:

a képzémUvészeti gyljitemény gondozdsa, gyarapitdsi lehetdségek kiakndzdsa,

oz illetékességi terlletén a védett muzedlis emlékek és magdngyUljtemények
nyilvantartédsaval kapcsolatos informdciods tevékenységet végzése,

szakirdnyU tudomdnyos kutatdsban vald részvétel,

a Kdmdan Imre Emlékhdz honlapjdn (kalmanimreemlekhaz.blog.hu) Kdlimdn Imre
életével kapcsolatos tartalmat jelenit meg, informdciét, tdjékoztatdst ad a
kidllitdsokrdl, rendezvényekrdl,

a muzedlis intézmény munkatdrsainak szakmai napokon, eléaddsokon vald

részvétele.

Kutatdsi tevékenység:

A Kdlmdan Imre életével és munkdssdgdval kapcsolatos kutatdst a BRTK Kényvtdr biztositja a

kényvtdr éplletében. A kutatdst az intézmény Kutatdsi Szabdlyzata roégziti a kérelmekkel, a

Idtogathatdsdg és a kutathatdsdg idejével és az ezzel 6sszeflggd technikai feltételekkel.

A Kutatdsi Szabdlyzat és a letdlthetd kérelem és engedély elérhetdk az intézmény honlapjdn.
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8.4. Latogatasi rendje

A muzedlis intézmény a 376/2017. (XIl. 11.) a muzedlis intézmények mikddési engedélyérdl
kiadott kormdnyrendeletben foglaltak szerint mUkodik.

Nyitvatartdsirend a 2. §. ba) pontja alapjdan: a gyJjtékérének megfeleld dllandé kidllitdst mutat
be, amely — a november 1-jét8l mdarcius 31-éig terijedd idbszak kivételével — hetente legaldbb
hdrom napon &t (beleértve a hétvége egyik napjdt), naponta legaldbb négydrds nyitva
tartast biztosit.

A Kdlmdn Imre Emlékhdz foldrajzi elhelyezkedése szempontjdbdl, a fenti nyitvatartdsi idét

maradéktalanul teljesiti.

Kotott nyitvatartdasi peridodusok:
Minden év szeptember 1. napjdtdl minden kdévetkezd év junius 14. napjdig:

Hétfé: zarva

Kedd-péntek: 10.00-12.30 és 13.00-16.00

Szombat: 10.00-14.00

Vasdarnap: zarva
Minden év junius 15. napjatdl adott év augusztus 31. napjdig:

Heétfé: zarva

Kedd—péntek: 10.00-12.30 és 13.00-17.00

Szombat: 10.00-14.00

Vasdrnap: 10.00-14.00
A nyitvatartdsi rend igazodik a telepUlés kulturdlis, idegenforgalmi eseményeihez, a nemzeti
Unnepekhez és a nemzeti Unnepek idejére esd hosszu hétvégéhez, amikor nagyobb sz&mu
turista megjelenése vdarhatd. Ezzel kapcsolatosan az intézmény a varhatd nyitvatartdsi rend
vdltozdsat a honlapjdn, a kodzosségi média fellletein, a vdros honlapjdn és a helyi sajtéban

kozi.
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8.5. Jegydrak

Az dllandé kidllitas belépdjegy drai:
Teljes druU belépd: 800 Ft
Kedvezmeényes (50%) belépd: 400 Ft
Csalddi belépd (max. 2 felndtt és min. 2 gyermek): 400 Ft/fé
Csoportos belépd (10 f& felett):

Teljes aru belépd: 500 Ft/fé
Kedvezményes (50%) belépd: 250 Ft/fé

Az iddszaki kidllitds belépdjegy drai:
Teljes aruU belépd: 400 Ft
Kedvezményes (50%) belépd: 200 Ft
Csaldadi belépd (max. 2 felndtt és min. 2 gyermek): 200 Ft/fé
Csoportos belépd (10 f& felett):

Teljes Aru belépd: 300 Ft/fé
Kedvezményes (50%) belépd: 150 Ft/fé

A kombindlt (dllandé és iddszaki kidllitas) belépéjegy arai:
Telies &ruU belépd: 1000 Ft
Kedvezményes (50%) belépd: 500 Ft
Csalddi belépd (max. 2 felndtt és min. 2 gyermek): 500 Ft/fé
Csoportos belépd (10 f& felett):

Teljes AruU belépd: 700 Ft/fé
Kedvezményes (50%) belépd: 350 Ft/fé

A kedvezményre jogositd igazolvdnyokat, iratot minden esetben be kell mutatni a helyszinen.
Annak hidnya, be nem mutatdsa esetén a kedvezmény nem vehetd igénybe.

Fotéjegy: 300 Ft

A fotdjegy az dllandd és az idGszaki kidllitdsra is érvényes.

Tarlatvezetés:

10 f6 alatt: 800 Ft

10 & felett: 1500 Ft

Tarlatvezetés kérhetd az dllandd és iddszaki kidllitGsokhoz is, egyUttesen vagy kilén-kilon.
EgyUttes tarlatvezetés esetén is csak 1 db tarlatvezetési dij fizetendd.

A belépdbjegy(ek) Osszegét kiegyenlithetik: készpénzzel.
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A latogatékat megilleté kedvezmények:

A 194/2000. (XI. 24.) a muzedlis intézmények Iatogatdit megilletd kedvezményekrdl alkotott

kormdnyrendelet értelmében kerUl rogzitésre a ldtogatdkat megilleté kedvezmények koére. Ez

alapjdan:

Dijtalanul Idtogathatjdk az intézményt az Eurépai Gazdasdgi Térségrdl szold megdllapoddsban

részes dllam polgdrai (EGT-dllampolgdr), amennyiben:

6. életévét be nem tolt6H kiskord,

a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldséguk biztositdsdrdl szold 1998. évi
XXVI. térvény 4. §. a) pontja szerinti fogyatékos személy (az a személy, aki tartdésan
vagy véglegesen olyan érzékszervi, kommunikdcios, fizikai, értelmi, pszichoszocidlis
kdrosoddssal — illetve ezek bdrmilyen halmozdddsdval — él, amely a koérnyezeti,
tarsadalmi és egyéb jelentds akaddlyokkal kélcsénhatdsban a hatékony és
mdasokkal egyenld tarsadalmi részvételt korldtozza vagy gatolja), és 1 f6 fogyatékos
személyt kisérd,

70 éves kor felett,

a miniszter dltal kiadott szakmai belép&vel rendelkezék,

a legaldbb 400 f&s taglétszdmmal rendelkezd, orszdgos hatdskorl kdzgyUjteményi
szakmai szervezet tagjai (ilyenek: a Pulszky Tarsasdg — Magyar MUzeumi Egyesulet,
a Magyar Kényvtdrosok Egyestlete, a Magyar Levéltdrosok Egyesilete, a Magyar
Irodalmi Emlékhdzak Egyesilete),

minden Iatogatd a meghatdrozott nemzeti Unnepeken, amennyiben az intézmény
nyitva tart,

a kéznevelésben dolgozd pedagdgus, szakképzésben dolgozd oktatd (kizdrdlag az
idépontban érvényes igazoldssal),

min. 20 f&s csoport esetében a kisérd idegenvezets,

minden |4dtogatd Kalmdn Imre szlletésének napjdn, minden év oktéber 24-én,
amennyiben az adott naptdri évben nyitva tartdsi napra esik,

minden |&dtogatd Kalmdan Imre haldldnak napjdn minden év oktdber 30-dn,

amennyiben az adott naptdri évben nyitva tartdsi napra esik.

Dijtalanul I&togathatja minden hénap elsé szombatjan az dllandé kidllitdst az, aki:

a 26. életévét nem toltétte be,
18 év alatti személyt kisér, és annak a Polgdri Térvénykdnyv szerinti kdzeli

hozzdtartozéja (legfeliebb 2 £6).
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50%-0s kedvezményben részesilnek az aldbbi latogatok:
= 4-26 éves kor kdzottiek,
= 42-70 éves kor kdzdttiek,
= amennyiben a tarsadalombiztositdsi nyugelldtdsrdl szold 1997. évi LXXXI. térvény 18.
§. (2a) bekezdése szerint dregségi teljes nyugellatdsban részesul,
= amennyiben legaldbb két, 18 év alatti személyt kisér, és azok Ptk. szerinti kdzeli
hozzdtartozdja (legfeliebb 2 £6), kivéve a fogyatékos személy kisérdje,

= Siofok Kartydval rendelkezd lakosok.

A fenti kormdnyrendelet 2. §. (6) bekezdése alapjdn a muzedlis intézmény vezetdje egyes
kidllitdsok Iatogatdinak, illetve a ldtogatdk meghatdrozott kdrének az (1)-(4) bekezdésben
foglaltakon tUl tovdbbi kedvezményeket is adhat. igy kiléndsen a helyi nevelési-oktatdsi
intézményekbe jard tanuldknak és gyermekeknek, valamint pedagdgusaiknak a muzedlis
intézmény és az oktatdsi intézmény kdzott 1étrejott megdilapodds alapjdn, a nevelési, illetve
pedagdgiai programba torténd beépités céljdbdl.
Ezen paragrafus bekezdése alapjdn ingyenesen ladtogathatjdk a Kdlmdn Imre Emlékhdz
dllandé és id&szaki kidllitasat:

= siéfoki dltaldnos iskolds csoportok,

= sidfoki kdzépiskolds csoportok,

= azon siéfoki civil egyesUletek tagjai, melyek az intézménnyel megdllapoddst

kotottek adott targyévben.
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9. ZARO RENDELKEZESEK

Az SIMSZ Siéfok Varos Onkormdanyzat KépviselStestiletének jévahagydasaval lép hatdlyba és
visszavondsig érvényes.
Az SIMSZ mellékleteinek naprakész dllapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.
Az SIMSZ médositasat javasolhatja az Onkormdanyzatnak:

= ha azintézmény mikddési kérilményeiben lényeges vaitozas kdvetkezett be,

= ha azintézmény tevékenységét jogszabdly modositja,

= ha az SIMSZ valamelyik pontjan a gyakorlat nem vait be.
Az SIMSZ a Képvisel6-testUlet jovahagydsat kéveté napon hatdlyba lép, ezzel egyidejileg az

intézmény minden kordbbi Szervezeti és MUkodési Szabdlyzata hatdlyat veszti.

Az SIMSZ mellékletei:
1. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati Szabalyzat
2. sz. melléklet: GyUjtékori Szabdlyzat
3. sz. melléklet: Gazddlkodasi Ugyrend

A Balatoni Regiondlis Térténeti Kutatdintézet, Konyvtdr és Kalman Imre Emiékhdz Szervezet és
MUOkoddési Szabdlyzatat Sidfok Véros Onkormanyzat Képviselbtestilete a \? 022 s28mU
I

hatdrozataval, 2022. marcius 1-jei hatdllyal, jovdhagyta. : 3.14-)

Siofok, 2022. februdr 1.
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10. FUGGELEKEK
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BRTK Konyvtar és Kalman Imre Emlékhaz

8600 Sidfok, F tér 2/a BRTK KON YVTAR
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2. szamu figgelék

Logdk

A Balatoni Regiondlis Torténeti Kutatdintézet, Kdnyvtar logoi:

p
-

BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,
KONYVTAR ES KALMAN IMRE EMLEKHAZ

L 4

) cYERNERRESLERE
- BRTK KONYITAR, , &

A K&Imdan Imre Emlékhdz logdja:

=yl
. KALMAN IMRE ?@L

EMLEKHAZ KALMAN IMRE

A
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3. szamu figgelék

Szervezeti organogram

Képvisel6-testilet

Polgarmester

Igazgatd Siéfok KOH Kézgazdasdagi OV.

/\

Balatoni Regiondlis Kalman Imre
Torténeti Emlékhaz
Kutatdintézet,
Kényvtar
/ \ Szakmuzeolbégus
116 8 érdban
Kényvtdrosok Adminisztratorok

6 f6 8 éradban

316 8 drdban
116 6 6rdban
116 4 6rdban

Mizeumpedagodgus
1 {6 8 ordban

Muzeolbégus
16 8 érdban

Munkatarsak
2 f6 takaritdé munkatdrs 8 éradban
1 f6 megbizdsi szerzédéssel havonta
30 46rdban dolgozd karbantartd
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Munkavdllaléi megismerési zaradék

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatban és annak mellékleteiben foglaltakat megismertem és

munkavégzeésem sordn azokat kdételezéen betartom.

Név Munkakor Keltezés Aldirds
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A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 1. szamu melléklete

Hatdlyos: 2022. marcius 1. napjatdl
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A Kényvtdrhaszndlati Szabdlyzat tartalmazza azokat a tudnivaldkat és elvdrdsokat, melyeket
minden beiratkozott olvasénak be kell tartania.
Tartalmazza azokat a kdnyvtdri szolgdltatdsokat is, melyeket minden beiratkozott olvaséd

igénybe vehet a meghatdrozott feltételek betartdsa mellett.!

A kényvar tipusa
A Balatoni Torténeti Kutatdintézet, Kényvtdr és KAlmdn Imre Emlékhdz (tovdbbiaklban: BRTK

Kényvtar) dltaldnos gydjtékord nyilvanos kdzkdnyvtdr.

Fenntarto:

Siofok Vdros Onkormdnyzat, 8400 Sidfok FS tér 1.

1. AKONYVTAR NYITVATARTASI IDEJE

Felnétt részleg:
Hétf&-szerda-csitortdk-péntek: 9.00-18.00
Kedd: szGnnap

Szombat: 8.30-13.30

Gyermekrészleg (iskolai idészak alatt):
Hétfé-szerda-csttortdk-péntek: 13.00-18.00
Kedd: szGnnap

Szombat: 8.30-13.30

Gyermekrészleg (iskolai szinetek alatt):
Hétfé-szerda-csitortdk-péntek: 9.00-18.00
Kedd: szinnap

Szombat: 8.30-13.30

A konyvtarat a latogatdk csak nyitvatartdsi idében haszndlhatjdk. Kivéve a szervezett

foglalkozdsokat és rendezvényeket.

I A szabdlyzat az 1997.évi CXL. tv. A kulturdlis javakrdl és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatdsrdl és kdzmUvelddésrdl, a 2001.évi 6. kormdnyrendelet a kényvtarnaszndldkat
megilletdé kedvezményrdl, az 1992 évi XVII. tv. a személyes adatok védelmérdl, az 1996. évi
LXXVIL. tv. a szerzdi jogrdl, valamint az Eurépai Parlament és a Tandcs (Eu) 2016/679 rendelete a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az
ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK rendelet hatdlyon kivll helyezésérdl
(&ltaldnos adatvédelmi rendelet) sz616 jogszabdlyok figyelembe vételével készilt.
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A konyvtdr dllomdnydt és szolgdltatdsait csak rendeltetésszerlen szabad haszndini, a kart
okozok kdtelesek az okozoft kart megtériteni. KUldndsen indokolt esetben (sorozatos karokozds,
szabdlyszegés stb.) a kédnyvtdar haszndlatatdl az olvasd iddlegesen vagy véglegesen eltilthato.
A kdnyvtdr helyiségeit az dnkormdnyzati intézmények és a vdros civil szervezédései szdmdra
egyedi megdllapoddsokban, - a Sidfok Kézds Onkormdnyzat TestUlete dltal jovahagyott -

szabdlyozott mdédon bocsdthatja rendelkezésre.

2. A KONYVTAR HASZNALATA

2.1. Kényvtari tagsdghoz nem kotoétt szolgdltatasok

a BRTK Koényvtar nyilv@nos helyiségeinek egyéni és csoportos megtekintése,

= informdcid kérése a BRTK Koényvtar gyUjtékorérdl, dllomdnydrdl, szolgdltatdsairdl,

= g konyvtar elektronikus kataldgusdnak haszndlata,

= a tdjékoztatds mds kényvtdrak dllomdanydrdl, szolgdltatdsairdl, a kdnyvtdri rendszerrdl,
egyUttmuUkodési terGletekrdl és kdrokrdl,

= a kényvtdr hirlapolvasdtermében elhelyezett periodikdk - napilapok, kdzérdekd
tdjékoztatd lapok, képes Ujsdgok, magazinok, ismeretterjeszté szintd id&szaki
kiadvdanyok (tovdbbiakban folydiratok) olvasdsa,

= olvaséteremben bdngészés, konyvek (kézikdnyvtdr, helytdrténeti) helyben haszndlata,

= csoportos kdnyvtarhaszndlati, olvasdsnépszerUsitd, szdvegértési foglalkozdsok,

= kOnyvtdrirendezvények Idtogatdsa,

* internet haszndlata,

= WIFl haszndlat.

2.2. Kényvtari tagsdghoz koétott szolgaltatasok

= konyvek és egyéb dokumentumfajtdk kolcsdnzése,
= eléjegyzések,

»  médiatdr haszndlata,

= szakirodalmi tdjékoztatds, témafigyelés,

= konyvtarkozi kolcsénzés,

» jrodalomkutatds.
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NETI KUTATOINTEZET

MRE EMLEKHAZ

3. AKONYVTARI TAGSAG

A koényvtdrhaszndlonak a beiratkozdskor a kdvetkezd személyes adatait kell kdzdinie és
igazolnia: természetes személyazonositd adatok és lakcime.
Természetes személyazonosité adat (kdzigazgatdsi-jogi fogalom):

= csalddi és utdnév, szlletési csaladi €s utonéy,

= szlletési hely, szUletésiidd,

= édesanya szUletési csalddi és utdneve.

3.1. Beiratkozas

= Teljes jogu kdnyvtdri tagsdgot beiratkozdssal lehet szerezni.

= A BRTK Kdényvtdrba beiratkozhat minden magyar és kilfoldi dllampolgdr, aki a BRTK
Kényvtdar haszndlatdnak szabdlyait elfogadja, és a jelen szabdlyzat rendelkezéseit
magdra nézve kdtelezdnek ismeri el.

= Beiratkozdskor a kovetkezd személyes adatokat hitelt érdemléd dokumentumok
(személyi igazolvany, lakcimkdrtya, didkigazolvdny, Utlevél) bemutatdsdval kell
igazolni: Név (lednykori név) ; anyja neve ; szUletési hely és idd ; dllandd lakhelye és
levelezési cime (ideiglenes lakcim) ; személyi igazolvdny vagy Utlevél szédma.

= 16 éven aluliak esetében a gyermek csak nagykoruy, 18 életévét betdltdtt, a beiratkozd
16 éven alulival rokoni kapcsolatban dllé személyes megjelenésével, és a jotdlld
személyi okmdnyaival tud beiratkozni.

= A statisztikai nyilvantartds szdmdra a BRTK Koényvtdr kéri a foglalkozds, a munkahely,
illetve tanuld esetében az oktatd intézmény megnevezését és adatait, de ezek kdzlése
nem kotelezd.

= A BRTK K&nyvtdr a személyi adatokat kizdrdlag sajdt nyilvantartdsa szamdra haszndlja,
illetéktelen személynek vagy kUlsé szervnek azt &t nem adija.

= Az olvasd bdrmikor betekinthet az &t érinté nyilvdntartdsba, tartozdsardl nyomtatott
jegyzéket kérhet.

* Ha oz olvasd tagsdgdt megszinteti, személyes adatait a BRTK Kényvtdr torli, ez
azonban csak akkor torténik meg, ha az olvasénak nincs kdényvtartozdsa vagy
dijhatraléka.

= Aszemélyi adatvdltozds bejelentése a kdnyvtdrhaszndld, a vdltozds dtvezetése a BRTK
Kényvtar erre kijeldlt munkatdrsainak kotelessége.

= A beiratkozé beiratkozdsi dijat fizet.
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Dijmentesen vehetik igénybe a kényvtdri szolgdaltatasokat

a 16 éven aluliak a gyermekrészlegben,

a 70 éven felUleik a felnéttrészlegben,

az dllaskeresési jdradék folydsitadsdnak ideje alatt,
kényvtdari- €s muzedlis intézmények, levéltdrak dolgozdi,
vakok és gyengénlatok,

sUlyos fogyatékossdgot igazold személyek,
mozgdskorldtozottak,

GYES-en levék.

50 %-o0s kedvezménnyel vehetik igénybe a kdnyvtdari szolgaltatdsokat

a 16 év feletti didkok,
a Siofok Kartya tulajdonosai az adott évben biztositott kedvezményre személyesen,
érvényes kdrtydjuk bemutatdsdval és személyi adataik igazoldsdval jogosultak.

pedagdgusok.

A kedvezményre jogosultak a kedvezményre jogositd igazolvényuk bemutatdsdval, a

jogosultsdg igazoldsa utdn vehetik igénybe a kedvezményiket.

3.2. A konyvtdri tagsag létesitésének feltételei

A kUlféldi dllampolgdr regisztralasdhoz illetve beiratkozdsdhoz ideiglenes tartézkoddsi
engedélyének és Utlevelének, az EU tagorsz&gokbdl érkezbknek — a jogszabdlyban
rogzitettek szerint — személyi igazolvanydnak bemutatdsa szikséges. Az ideiglenes
tartdzkoddsi engedéllyel nem rendelkezé kUIfdldi dllampolgdr kényvtdri tagsadgdhoz
egy 18 éven fellli magyar dllampolgdr kezessége szUkséges.

A konyvtdri szolgdltatdsokat igénybe vevd kdnyvitdrhnaszndld a beiratkozdskor a
nyilvantartds céljgbdl a személyes adatait kozli és igazolja, illetve az azokban
bekdvetkezett valtozdsokat a késébbiekben kotelezben bejelenti.

Amennyiben a kdnyvtdrhaszndld aldirdsdval hozzdjdrul a felsorolt elérhetdségek
megaddsdval felrundzza a BRTK Kényvtart, hogy ezekre az elérhetéségekre
Ugyfélkapcsolati, kdnyvtdri marketing célu leveleket, Uzeneteket kildjon.

A személyes adatok védelmérdl és a jogszer( adatkezelésrdl a BRTK Kényvtdr az
Adatvédelmi Szabdlyzatban foglaltak szerint jér el.

A koényvtarhaszndld a beiratkozdskor megismeri a kényvtari szolgdltatdsokat, a

konyvtarhaszndlat szabdlyait, tovdbbd nyilatkozatot ir ald, amelyben azok betartdsdat,
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iletéleg a kdarokozdsért az anyagi felelésséget vdllalja.

= A korlédtozottan cselekvéképes illetve cselekvdképtelen személy esetében annak
térvényes képviseldje vallal anyagi felelésséget.

» A beiratkozott kdényvtarnaszndld tagsdgi kartydt kap, amelyet kdteles megdrizni és
minden kd&nyvtdrhaszndlat alkalmaval felmutatni.

» A beiratkozdskor kapott tagsdgi kartya ingyenes, azonban annak elvesztése, illetve
megrongdléddsa esetén a potldsért dijat szamitunk fel.

= AkOnyvtdri tagsagot igazold olvasdjegy elvesztését azonnal be kell jelenteni a kdnyvtar
adminisztracios részenél.

= Az elveszett olvasdjegy potidsdnak kodltsége az olvasdt terheli.

3.3. A konyvtdri tagsag inaktivva valasa és végleges megszinése

A konyvtdari tagsdg, ha a kdnyvtarhaszndld a tagsdgi dijagt nem fizeti meg 5 év multdn
megszUnik. Egyéb esetben a kényvtdri tagsdgot véglegesen csak irdsos formdban lehet
megszintetni. A konyvtdri tagsdg megszinik a természetes személy haldlaval, kilépéssel,

kizardssal.

4. A KONYVTARI SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK
SZABALYAI

4.1. Altaldnos szabdlyok

= A kolcsénzd konyvtdros koteles ellendrizni, hogy érvényes konyvtdri tagsdggal
rendelkezik-e a kdnyvtarhaszndld.

» SzigorUan ftilos mds tagsdgi kdartydjdval igénybe venni a kdnyvtdri szolgdltatdsokat.
Kivétel: ,Kdlcsdnzési jog atruhdzdsdhoz kapcsolddd meghatalmazds”-sal kdlcsdnzés.
(1. f0ggelék)

=  Gyermekolvasd esetében a jotdlld sz0I6 a gyermeke tavollétében a szabdlyzatban
megengedett darabszdmu kdnyvet kdlcsdndzheti gyermeke sz&dmdra, kizdrdlag a
gyermek olvasdjegyére.

= A 16 éven aluliak mentesitve vannak a kényvkdlcsdnzés dijfizetése aldl.

= A gyermekrészlegben a beiratkozott olvasd 5 darab kdnyvet kdlcséndzhet 4 hétre.

= A gyermekrészlegben a BRTK Konyvtdr dltal szervezett foglalkozdsok, eléaddsok

téritésmentesen vehetdék igénybe.
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= Afelnétt kdnyvtdrhaszndld a Kényvtarhaszndlati Szabdlyzatban foglalt szolgdltatdsokat
vehetiigénybe az abban meghatdrozott téritések megfizetésével.

= Akdlcsdnzési hatdridd 4 hét, amely — ha mds kdnyvtdarhaszndld kdzben nem igényelte
a konyvet két alkalomra még meghosszabbithatd, személyesen, telefonon, e-mailben,
honlapunkon keresztUl, k&zdsségi oldalon keresztll az olvasdjegy szdmdanak
megaddsdval.

= A kolcsdnzési hatdridét mulaszté — ha a hatdrid® meghosszabbitdsdt nem kérte —
késedelmi dijat fizet.

= A kolcsdnzési hataridét mulasztd kdnyvtarnaszndldval szemben, aki a kikdlcsdnzott
dokumentumokat a kényvtdr irasbeli felszélitdsai ellenére sem hozza vissza, birdsagi
eljdrds kezdeményezhetd.

» Az elveszett, megrongdlt dokumentum tényleges értékét vagy a helyrehozdshoz
szUkséges koltségeket (mdsolds, javitds, kdtés stb.) a kdnyvitdrhaszndld kodteles
megtériteni.

= A felnétt- és a gyermekkdnyvtdr dllomdnydban meglévd, de kikdlcsdonzott miveket a
kényvtdaros a kdnyvtdrhaszndld kérésére elbjegyzi, majd a dokumentum beérkezésérd|
a konyvtarhaszndldt értesiti.

= Az el6jegyzett dokumentumot a BRTK Kdnyvtdr a beérkezéstdl sz&amitott 7 naptdri napig
tartja a kérelmezd nevére eltéve.

= Az olvasd koteles a kolcsdnvett kdnyvet gondosan kezelni, szdndékos rongdlds, vagy
eltulajdonitds esetén az olvasd idblegesen vagy véglegesen eltilthatd a kdényvtdar
haszndlatétol.

=  Amennyiben az olvasd a kdényvet vagy a folydiratot elveszti, megrongdlja, kdteles
ugyanannak a muinek egy mdasik, kifogdstalan dllapotban levé példdanydat, vagy
bekdtdtt mdsolatdat a konyvtarnak dtadni, illetve annak a kényvtar dltal megdliapitott
konyvtari értékét megtériteni.

= A kOnyvtdr helyben haszndlatra kijeldlt dllomdanya kizdrélag a BRTK Koényvtdr
épuletében haszndlhatd.

* A helyben haszndlatra kijeldlt  (tUinyomdrészt  helyismereti, kézikdnyvtdri  és
segédkdnyvtdri) dokumentumokbdl csak kivételes esetben lehet kdlcséndzni.

= A folydiratok legfrissebb példdnyai helyben olvasdsra veheték igénybe a
szabadpolcrdl, a régebbeket, illetve az dsszegyUjtdtt évfolyamokat a kényvtdrostol
lehet kérni.

= A napilapok nem kdlcsondzhetdk, ezeknek helyben haszndlatdra van lehetdség.

= A folydiratok nem aktudilis (azaz a kordbbi) szdmai kélcséndzhetdk.

= A kdnyvtdri anyagokrdl fénymdasolat kérheté.
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»  Kutatds, tanulds céljdbdl kikért dokumentumokat a BRTK Konyvtdr intézménye a

felhaszndld nevére 5 napig teszi félre.

4.2. A konyvtarkozi kolcsonzés szabdlyai

A BRTK K&nyvtdr dllomdanydbdl hicinyzd dokumentumokat kdnyvtdrkdzi kdlcsdnzéssel biztositjuk
a szolgdltatdst igényld koényvtdrhaszndldnak. Az igy haszndlt dokumentum kolcsénzési
feltételeit a kolcsdnadd hatdrozza meg.

Eredetiben kildott dokumentum atkdlcsdnzése esetén az igényld kdnyvtdrhaszndlédt terheli a
konyvtarkdzi kolcsdnzés dija, amely magdban foglalja az Ugyintézés és a kiértesités kdltségét.
Ennek dijszabdsat a Kényvtdrhaszndlati Szabdlyzat szabdlyozza.

A madsolatban vagy elektronikusan kapott dokumentum fénymdsoldsi dijat a kildd kdnyvtdar
dllapitia meg. A mdsolati dij az igényld kényvtdrhaszndlot terheli.

A késve visszahozott kdnyvtdrkdzi kdlcsdnzéssel kért kdnyveket késedelmi dijfizetés terheli az

olvasot.

5. A KONYVTAR SZOLGALTATASAI

5.1. Alaptevékenységként nyujtott szolgdltatasok

= g konyvtdar telies dllomdanydnak helyben haszndlata,

» akolcsdnzés az arra rendelt dllomdnyrészbdl (Id. Kényvtdrhaszndlati Szabdlyzat),

=  mds kényvtdrak dllomdnydnak és szolgdltatdsainak kdzvetitése, sajat dllomdny mds
konyvtarak részére torténd kdlcsdonzése,

= kdényveldjegyzés,

= koényv- és konyvtdrhaszndlati, szabadidds, valamint tandrdkhoz kapcsolddd
foglalkozdsok vezetése, szadmukra hely biztositdsa,

» kapcsolattartds az oktatdsi intézményekkel,

»  moddszertani segitségnyujtds az iskolai kdnyvtdarak szdmdra,

* a helytérténeti gyljtemény kiemelt gondozdsa, részvétel kiadvdanyok szerkesztésében,
varosi helyismereti-helytorténeti tevékenység végzése, kutatdsok segitése,

»  madsolatkészités sajat dllomdnybdl és kilsé forrdsbdl,

*  nyomtatds,

» szkennelés,

*» jrodalomkutatds.

*  lamindlds, hékotés, spirdlozds.
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5.2. Az alaptevékenységhez kapcsolédoé kiegészité szolgaltatasok

iré-olvaso taldlkozok, (gyermek, felndtt);

kigllitasok szervezése;

eléaddsok szervezése helytorténeti, Balaton témakdrben;

eléaddsok szervezése gyermekeknek és felnétteknek;

kdzremUkodés kulturdlis rendezvények szervezésében, lebonyolitdsdban;

bibliografidk, kataldgusok készitése haszndldi igény esetén;

kiadvdanyterjesztés, értékesités (a kiadvdnyterjesztés, értékesités kizdrdlag Balaton,

Kalmdan Imre, Sidfok témakdréhez szorosan kéthetd kiadvanyokat foglal magdban).

6. DIJTETELEK 2021. JULIUS 1-TOL

6.1. Beiratkozashoz nem kotott szolgdltatasok

Helyben haszndlat
Spirdlozds:
Siéfok kartya tulajdonos 10% kedvezményben részesul.
0-50 lapig 320 Ft
0-150 lapig 420 Ft
0-100 lapig 350 Ft
0-200 lapig 450 Ft
Szkennelés (A/4 lap): 100 Ft/lap
Lamindlés:
Siéfok kartya tulajdonos 10% kedvezményben részesUl
A/4-es oldal: 150 Ft
A/3-as oldal: 220 Ft
A/5-6s oldal: 100 Ft
Fekete-fehér egyoldalas fénymdsolds és nyomtatds:
A/4 oldal: 30 Ft/oldal
A/3 oldal: 50 Ft/oldal
Fekete-fehér kétoldalas fénymdsolds és nyomtatds:
A/4 oldal: 60 Ft/oldall
A/3 oldal: 90 Ft/oldal
Szines egyoldalas fénymdsolds és nyomtatds:
A/4 oldal: 200 Ft/oldal
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A/3 oldal: 300 Ft/oldal
»  Szines kétoldalas fénymdsolds és nyomtatds:
A/4 oldal: 300 Ft/oldal
A/3 oldal: 450 Ft/oldal
» Digitalizdlds DVD-re:
Beaddstdl sz&mitott: 10 nap
DVD dra: 300 Ft/db
Munkadij: 300 Ft/track
30 percig: 650 Ft
90 percig: 1.900 Ft
60 percig: 1.300 Ft
120 percig: 2.600 Ft

6.2. Beiratkozas

1.600 Ft - 10 kdnyv, 5 hangoskoényv, 5 CD, 5 folydirat

800 Ft - (didkigazolvdnnyal, Sidfok Kdartydval, pedagdgus igazolvdnnyal)

3.200 Ft - 20 kényv, 10 hangoskdényv, 15 CD, 10 folydirat

1.600 Ft - (didkigazolvdnnyal, Siéfok Kartydaval, pedagdgus igazolvdnnyal)

Téritésmentes beiratkozas:
= 16 éven aluliak sz&mdra a gyermekrészlegben,
= &5 70 év felettiek sz&dmdra a felnéttrésziegben, tovabbd az dlldskeresési jGradék
folydsitdsdnak ideje alatt, kdnyvtdri és muzedlis intézmények, levéltarak dolgozdi,
= vakok és gyengénlatok,
»  sUlyos fogyatékossdgot igazold személyek,
»  mozgdskorldtozottak,
=  GVYES-en lévék.

(A kedvezményre vald jogosultsagot igazolni kell.)

Olvasdjegy podtldsa: 120 Ft
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6.3. Beiratkozdashoz kotott szolgaltatasok

Koényvkdlcsonzés:

A kényvek kolcsdnzéséhez érvényes konyvtdri tagsdg szikséges. A kodnyvek kdlcsdnzési
hatdrideje 4 hét, a hatdridd kétszer hosszabbithatd, kivéve, ha a kdnyvre elbjegyzést kért egy
masik olvasé.

A kézikdnyvtdri dllomdny bizonyos része révid hatdridére — a kdnyvtdr zérva tartdsi idejére —
kdlcsdndzhetd.

A helytérténeti  gyljteményt kolcsdnzési idében minden beiratkozott olvasd helyben
haszndlhatja. Bizonyos dokumentumok meghatdrozott idére a tdjékoztatd engedélyével

kdlcsdndzhetdek.

Folyodiratok kdlcsénzése:
A szakfolydiratok nem kolcséndzhetbek. A magazinok kdlcsdnzési ideje 4 hét, mely egyszer
meghosszabbithaté.

A legfrissebb sz&dmokat nem kdlcséndzzik.

Zenei CD-k kolcsonzése:

Koélcsdnzési idé 4 hét, mely egyszer meghosszabbithaté.

Hangoskonyvek kolcsonzése:

Kbélcsdnzési idé 4 hét, mely egyszer meghosszabbithaté.

Konyvtarkozi kdlcsonzés:
A kényvtdarunk dllomdnydbdl hidnyzd kdnyveket kdnyvtdrkdzi kdlcsdnzés Utjdn kérjik meg egy
mdasik kdnyvtdartol.

Kézikdnyvtdari és kdnyvtdrkdziben kolcsdnzdtt kdnyvek késedelmi dija: 50 Ft/nap

Eldjegyzés:
Amennyiben a keresett dokumentum megtaldlhatd a koényvtdr dllomdnydban, de az -
kolcsonzés, kbttetés vagy egyéb ok miatt- nem elérhetd, kérhetd annak eldjegyzése.

Az el8jegyzés dija: 120 Ft

Irodalomkutatdés:

Dija: 1.000 Ft/megkezdett éra

Irodalomkutatdst csak személyesen lehet kérnie a szakdolgozatot ironak. A nyomtatvdny
kitGltése utdn a tdjékoztatd konyvtdrossal egyeztetve az irodalomkutatds hatdrideje 5

munkanap.
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Internet/szamitégép haszndlat dija:
15 perc: 150 Ft

30 perc: 200 Ft

60 perc (1 6ra): 400 Ft

WIFI haszndlat: ingyenes

Késedelmi dij:
1 hét tirelmi idé utdn 40 Ft/hét kdnyvenként, a kdlcsdnzési hatdridd lejdrtdtdl sz&mitva.
Postakéltség: 150 Ft/alkalom (e-mailben téritésmentes)

Tértivevényes levél esetén (5. felszolitdas): 900 Ft

Jovahagyta az intézmény igazgatdja.

Siéfok, 2022. februdr 1.

Lécser Edit

igazgatd
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7. FUGGELEKEK

1. sz. fuggelék

Meghatalmazas

Alulirott (név, szlletési név, anyja szUletési és csalddneve, szUletési hely és id6, lakcim,

o]\ e e (=Te )iy 4e o o) FOU U PPN

(név,  szUletési név, anyja  szUletési és csalddneve,  szUletési hely  és

o e Y [o ] (el o) FSTT SRRSO

alatti lakost, hogy részemre koényvtdri tagsdgom fenndildsa idején az aldbbi idétartamra
B (o] T -ig) a Kényvtdrhaszndlati Szabdlyzatban foglaltak szerint

dokumentumokat kdlcsdndzzon.

A meghatalmazé a fent megijeldlt iddintervallum alatt is teljes korU feleldsséggel tartozik a BRTK

Kényvtar Konyvtdrhaszndlati Szabdlyzatdnak betartdséért.
SIOFOK, e,

meghatalmazdé meghatalmazott
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T.TANU: (e 2. TANU: (it
Csaladi és utoneve: .....coccveeveveeeenen. Csaladi és utoneve:......coceceveevienenene
SzUletésihely, id&: ..oioviies e, SzUletési hely, id&: ....oooevveeieeee
Allandd 1aKCIM:. e Allandd 1aKCIM: ..o
AlGITAS: et AIGIAS: e

Részletes Adatkezelési Tdjékoztatd — kiIGNGs tekintettel a jogokra és jogorvoslati ehetdségekre

- a https://www.konyvtar-siofok.hu/2p=Alapdokumentum cim alatt taldlhato.

A meghatalmazdst a mai napon dtvettem:

Ogyintézé
A meghatalmazdst a............... (=377 IO— (hONAP) e, (napjdn) visszavonom.
meghatalmazd Ugyintézdé
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2. sz. flggelék

Belso hazirend

(Belsé haszndlatra)

A konyvtdar dolgozdja kdteles — a kdnyvtarban meghatdrozott idében, munkdra képes
dllapotban megjelenni, és a munkaidét munkdval eltélteni.

A jelenlétiiven érkezését és tdvozdasdat aldirdsdval igazolni.

A vezetdi tudomdsdra hozni, ha a munkdltatd muikddésével kapcsolatban olyan tényt,
korllményt, cselekvést észlel, amely a munkdltaténak kdrt okozhat, vagy jé hirnevét sértheti, a
kozvetlen vezetdjétdl pedig irdnymutatdst kérhet az ezek elhdritdsdra irdnyuld tevékenységét
iletéen.

A koényvtdr dolgozdja kételes munkdjdt munkatdrsaival egyUttmikddve az elvérhatd
szakértelemmel és gondossdggal végezni, a munkdra vonatkozdé szabdlyok, eléirdsok,
utasitdsok és magatartdsi formdk betartdsdval.

A konyvtar dolgozdja szolgdltatd tevékenysége sordn az intézményt képviseli. llyen
min&ségében koteles a kényvtdrrdl alkotott kedvezd kép kialakitdsdhoz munkdjanak
gondossagdval, magatartdsaval (segitékészség, elézékenység, udvariassdg), az intézményrdl
térténd korrekt informdacidk dtaddasaval hozzdjdruini.

A kényvtdr valamennyi dolgozdéja felelds sz0keblb munkateriletén annak dltaldnos rendjéért,
esztétikdjdért.

Valamennyi dolgozdéra érvényesek azok az eldirdsok, amelyek a dokumentumok kdlcsénzését
szabdlyozzdk.

Dohdnyozni csak az erre kijeldlt helyen lehet.

A dolgozék kdtelesek a telefon haszndlatdt a legtakarékosablb mértékben korldtozni.

Az elektromos dram haszndlatdt az ésszer( takarékossdgi szempontok hatdrozzdk meg.

A kdnyvtdr kilonbdzd helyiségeinek, berendezéseinek kulcsait az erre kijeldlt helyen kell tarolni.
Az esti zAards alkalmdval a kdnyvtdrosok kdtelesek ellendrizni a kdnyvtdrépllet ablakait és a
bejdrat mindkét ajtajat zarnil

A konyvtdr biztonsdgos zdrdséért felelds valamennyi kdnyvtdros és kényvtdri dolgozd, aki
kulccsal rendelkezik.

A kulcsot mds személynek atadni tilos.

A vagyonvédelmi és biztonsdgi elSirdsokat mindenki kdteles betartanil
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A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 1. szdmuU melléklete

NETI KUTATOINTEZET

MRE EMLEKHAZ

3. sz. figgelék

A konyvidarhasznadlo kotelezettségei

/Koényvtdarhasznaléi hazirend/

A koényvtdarba belépd latogatd az intézménybe [épésekor elfogadja Koényvtarhaszndldi

Hdazirendet és annak pontjait magdra nézve kbtelezdnek tartja.

A kdnyvtar egész terlletén tilos a dohdnyzds!

A kdnyvtdr kéri és elvaria a kdnyvtdrhaszndloktdl az dllomdnyok és a berendezések védelmét.
A konyvtar épuletét, berendezéseit, eszkdzeit, dokumentumait kdteles mindenki
rendeltetésszerGen haszndini, iletve a nem rendeltetésszerd haszndlatbdl szarmazd kért
megtériteni.

A kényvtdarban a kényvtdarhaszndldk mdasokat nem zavarhatnak.

Az intézmény latogatdi kdtelesek a kulturdlt egyUttélés szabdlyait betartani.

Az intézmény latogatdsa - valamennyi kdényvtarhaszndld érdekében - csak megfeleld
Oltdzékben és az alapvetd higiénids szabdlyok betartdsdval lehetséges. Ittas, bodult,
érezhetéen dpolatlan, kdzintézménybe nem illé oltdzékben megjelend személy a koényvtdr
épUletében nem tartézkodhat.

A ruhatdr haszndlata ingyenes és kdtelezd. A ruhatdrban elhelyezett, nem 6ltézkddési célokat
szolgdld értékekért a konyvtdr nem vdllal feleldsséget! Zarhatd szekrények dlinak az olvasdk
rendelkezésére, ahova az értékeiket tehetik.

Az elektromos berendezések, targyak Uzemeltetése a kényvtdr dolgozdinak feladata. A
nyildszardk mozgatdsat - ajtdk, ablakok nyitdsdat, zardsdt - csak kényvtdri dolgozd végezheti.
A kdnyvidr ideiglenesen megtagadhatja a szolgdltatdsok teljesitését attdl, akinek tartozdsa
van, illetve a kényvtdar haszndlatdra vonatkozd szabdlyokat megszegi.

Eltithaté a kdényvtdr haszndlatdtdl az, akinek a magatartdsa a tdébbi kdnyvtdrhaszndldt jogai
gyakorldsdban tartésan akaddlyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmdat tartésan zavarja.
A ldtogatdk kotelesek a kdnyvtdr tisztasdgdt megdvni, az dltaldnos balesetvédelmi
szabdlyokat betartani.

A latogatdk dital okozott kdrokért az elkévetd magyar vagy kilféldi dllampolgdr a magyar
polgdrjogi térvények szerint felelds.

A kézikdnyveket, a helytorténeti gyljtemény anyagdt haszndlat utdn kérjik az asztalon hagyni!
Kutatds, tanulds céljdbdl kikért dokumentumokat a BRTK Kényvtdr 5 napig tdroljia az olvasd

nevére eltéve.
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A kdényvtarhaszndalok Sidfok Varos Onkormdnyzatdndl, mint tulajdonosndl és a BRTK Kényvtdr
vezetdjénél kezdeményezhetik a jelen Kényvtdarhaszndldi Hazirend modositdsat.

A BRTK Kényvtdr a jelen Kényvtdrhaszndldi Hazirendjének modositaséra fenntartja a jogot,
amelyrdl kOlon értesitést senkinek nem kUld. A mindenkor aktudlis Koényvtdrhaszndlati

Szabdlyzat megtekinthetd a www.konyvtar-siofok.nu webhelyen, illetve az adminisztrdcié és

olvasdszolgdlati pontokon megtekinthetd, elkérhetd.

A hdzirend bdrmely pontjdnak megszegése a ldtogatds jogdnak elvesztésével jdr!
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GYUJTOKORI SIABALYZAT

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2. sz. melléklete

1. ALAPVETES

A GyUjtékori Szabdlyzat célia, hogy meghatdrozza azokat az elveket, amely alapjdn a Balatoni
Regiondlis  Torténeti  Kutatdintézet,  Kényvtar  (tovdabbiakban: BRTK  Kdnyvtar)
gyUjteményszervezése torténik, valamint a Szervezeti és MUkoddési Szabdlyzatban foglaltak

teljesitését szabdlyozza, az abbdl add feladatokat kordlirja, a feleldsség kérdését rendezze.

A gyUjteményszervezés magdba foglalja az dllomdany gyarapitdsat és a tervszerd apasztdst. A
két, szorosan &sszeflggd tevékenység formdlja a kdnyvtdr dllomdanydt. Az dllomdnyalakitds
elveit a kényvtar dltal elldtandd feladatok és az olvaséi igények egyUttesen hatdrozzdk meg.
A szabdlyzat a konyvtdar elézd gyUjtdkori szabdlyzatdnak folyamatossdgdt megérizve, a

megvaltozott olvasdi igények figyelembevételével készilt.

2. A GYUJTOKORI SZABALYZAT KIALAKITASANAK
JOGSZABALYI HATTERE

A GyUijtékéri Szabdlyzat kidolgozdsa sordn figyelembe vettlk a nyilvdnos kdnyvtdri elldtdasrol
sz016 1997. évi CXL. térvény vonatkozd rendelkezéseit, a meghatdrozd nemzetkdzi ajdnldsokat,

az IFLA kdzkdnyvtdari szolgdlatrdl szOl6 irdnyelveit és a magyar kényvtdarosok etikai kddexét.
Jogszabdlyok:

= 2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis rokség védelmérdl

= 1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvénos kdnyvtari ellatdsrdl és
a kdézmUvel&ddésrdl

= 3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM egyUttes rendelet a kdnyvtari dllomdany ellendrzésérdl
(leltdrozdasdrdl) és az dllomdanybdl torténd toriésrdl sz616 szabdlyzat kiaddsdrdl

= 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzedlis kdnyvtdari dokumentumok kezelésével

és nyilvantartdsdval kapcsolatos szabdlyokrdl
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3. GYUJTEMENYMENEDZSMENT

Alapelvek:

a gyUjtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, megdrzése, gondozdsa és
rendelkezésre bocsatdsa;

a gyUjtemény és szolgdltatdsok kialakitdsa a helyi adottsdgoknak, igényeknek
megfeleléen;

a gyUjtemény kialakitdsdban fontos szerepet jatszik a vdros idegenforgalomban
betdltdtt szerepe;

minden korosztdly és képzettségi szint igényeinek megfeleléen, az dltaldnos
tdjékozdddshoz, az ismeretek megszerzéséhez, a tanulmdnyokhoz, valamint a
szellemi rekredciohoz szUkséges hazai és kilfoldi dokumentumok beszerzése;
kdzhasznU informdcids szolgdltatds nyuljtdsa, az ehhez szUkséges dokumentumok
beszerzese;

a szabadidds olvasdsi igények kielégitése, olvasdi izlés formdldsa;

helyismereti informdcidk és dokumentumok gyUijtése;

részvétel a kdnyvtdarak k6zotti dokumentum- és informdcidcserében;

a siéfoki oktatdsi intézmények munkdjdnak segitése gyUljteményével, kiemelt
tekintettel a szakirodalmi igényekre;

a szépirodalmi és a szakirodalmi dllomdny mindségi fejlesztése;

a periodikdk, napilapok, sajtétermékek hagyomdnyos és digitdlis formdban torténd
beszerzése, folyamatos bdvitése;

a kényvek digitdlis formdban térténd beszerzése.

4. A BESZERZESI POLITIKAT ES A KONYVTAR GYUJTOKORET
BEFOLYASOLO STRATEGIA CELOK, FELADATOK

A BRTK Konyvtar nagy figyelmet fordit a gyJdjtemény fejlesztésére.

A szerzeményezett és feldolgozott dokumentumokat igyekszik minél hamarabb, pontosan,

szakszerlen, tartalmilag feltdrva elérhetdvé tenni a kényvtdr haszndldi szédmdra.
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BALATONI REGIONALIS TORTENETI KUTATOINTEZET,

ALMAN IMRE EMLEKHAZ

Célok:

Feladatok:

a mindségbiztositds elveire éplld, korszerd, felhaszndld-kdzponty, tervszerien és
folyamatosan végrehaijtott, minden dokumentumtipusra kiteriedd
gyUjteménymenedzsment megvaldsitdsa;

a koényvtari rendszerhez igazodd dllomdnymenedzsment, amely biztositia az
informdciohoz valé hozzdférés esélyegyenléségen alapuld lehetdségét;

a rendelkezésre dlld forrdsok leghatékonyabb kihaszndldsa;

kiemelten gyUjtjtk a furizmussal és az idegenforgalommal kapcsolatos
szakirodalmat, kUI6n6s tekintettel Sidfok és a Balaton térségére;

hangsulyt fektetlnk a nyelvtanuldst segité és fejleszté dokumentumok beszerzésére,
valogatva gyUjtjik az idegen nyelv( szépirodalmat;

az Ujonnan induld felséfokU képzések szakirodalmdnak szerzeményezése;

a szépirodalom és szakirodalom terén az olvasdi szempontokat figyelembe véve az

szinvonalas dokumentumok beszerzése.

felnaszndlé-kdzponty  dllomdnygazddlkodds, a  haszndldk  igényeinek  és
szUkségleteinek felmérése (kérddivek), elemzése;
dokumentumbeszerzés és -feldolgozds folyamatos muUkddtetése, forrdsok
ellenbrzése, értékelése;
az dllomdnygyarapitdsra fordithatd koltségvetési forrdsok kiegészité forrdsainak
felkutatdsa, haszndlata;
digitdlis gyUjtemény kialakitdsa:

o azolvasdiigények szempontjait figyelembe véve torténd gyarapitds,

o a digitdlis tartalmakkal kapcsolatos feladatok felmérése, Utemezése,

végrehajtdsa,
o a helytorténeti gyljitemény dokumentumainak a digitalizaldsa,
o «az elekfronikus dokumentumok beszerzése: ebook (kényvek), online

folydiratok.
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5. ALLOMANYGYARAPITAS

5.1. Az dllomdanygyarapitds forrasai
A BRTK Konyvtdr az dllomdnydt a valamennyi rendelkezésre dlld forrdsbdl gyarapitja:

= arendelkezésre alld forrdsbdl hazai terjesztdktdl vasdrol dokumentumokat;
= gjdndékba kapott (téritésmentesen felajdnlott) dokumentumok;
= a cserébdl szarmazd dokumentumok gyarapitdsa belféldi  kiadvdnycsere-

kapcsolatok kiépitésével.

5.2. A gyarapitds mértéke, példanyszadmok

A kényvtdri dllomdany mindségi és mennyiségi fejlesztését a tervszerd dllomdanygazddlkodds,

dllomanygyarapitds elvei alapjén az aldbbi szempontok hatdrozzdk meg:

= ABRTK K&nyvtdr pénzigyi forrdsaibdl beszerzett dokumentumok egységes konyvtdri
dllomdanyt alkotnak, amely része a kényvtdr gydjteményének.

= A példdanyszdmokat az igények, a haszndlat kére és a rendelkezésre All6 forrdsok
hatdrozzdk meg.

= A nehezen hozz&férhetd, akdr a helytérténeti gydjtemény szdmdra is fontos

dokumentum beszerzése egyedi dontés alapjdn torténik.

5.3. Beszerzés
A kivdlasztas forrasai:

= konyvkereskeddi ajdnlatok Uj kdnyvekrdl;

= kiaddijegyzékek, tematikus kataldgusok;

= intézmények, egyeslletek jegyzékei;

= kereskedelmi jegyzékek, kataldgusok;

= kdnyvkereskeddk, kdnyvkiaddk internetes honlapjai;

»  szakadatbdzisok;

= mds kényvtdrak online kataldégusai, adatbdzisai;

= antfikvariumok ajanlatai;

= szak- és szépirodalmi folydiratok, referdld lapok;

= szerzeményezési munkdban résztvevd kényvtdrosok javaslatai;

= olvasdi javaslatok.
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6. ALLOMANYGAZDALKODAS

A beszerzett dokumentumok egységes dllomdanyt alkotnak, amelyet a kdnyvtdr kdzds online

Uton elérhetd kataldgusban tér fel. A kataldgus korlatozdas nélkdl, 0-24 éraban hozzdférhetd.
A kdnyvtdr dllomdanydt mds kdnyvtdarnak letétbe adhatja.

A BRTK Konyvtdr f{élospélddnyait dllomdnybdl torténd  kivonds sordn  felajdnlja mdas

konyvtaraknak.

7. MEGORZES, ALLOMANYAPASZTAS

A kényvtar tartésan megdrzi:

= a fégyUjtékorébe tartozd egyedi leltdrozdsy hazai és  kilfoldi  kiaddsu
monogrdfidkat, szakkdnyveket, kézikdnyveket, lexikonokat;

= amegdrzési terv alapjdn a hazai, tudomdnyos értékkel bird idészaki kiadvdanyokat;

= aszépirodalmiritkaségokat;

= a hagyatékokat;

= a helytdorténeti szempontbdl értékes, fontos periodikdkat, sajtétermékeket,

kéziratokat.
A konyvtar idélegesen 6rzi meg:

= az éves adattdrakat, név- és cimjegyzékeket, tdjékoztatdkat;

= az egyedielbirdlds ald esd idbszaki kiadvanyokat.
Az dlloméanyapasztds célja:

= megtisztitani az dllomdnyt az idékdzben szUkségtelenné valt tdbbes példdnyoktdl
és az elavult irodalomtal;

= q feleslegessé vdalt vagy elhaszndldédott tartdés dokumentumok kivondsakor és a
tervszer( dllomdnyapasztdskor a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz&muU egyUttes rendelet

szerint jér el.
Folospéldanyként a kdnyvtdr kivondsra jelélheti a dokumentumot, ha:

= ugyanannak a mUnek korszerlbb kiaddsa jelenik meg;
= @ haszndlati igény megszinik;

= ahaszndlatiigényekhez képest tulzottan magas példdnyszdm van az dllomdnyban;
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= fizikailag elhaszndlédott a dokumentum;
= gz elektronikus dokumentum esetében a dokumentum nem kompatibilis az aktudlis
hardverekkel és szoftverekkel;

= a my digitalizalt formdban is megjelenik;

=  ha modosul az egyes szakterlletek vagy dokumentumtipusok terén a f&- és

mellékgyUjtékor.
Folospéldanyként nem kerUlnek kivondsra a kdényvészetileg értéket jelenté mivek.

Apasztdsra nem jeldlhetdk a helytorténeti gyliteménybe tartozéd és a muzedlis dokumentumok.

8. A BRTK KONYVTAR GYUJTOKORE DOKUMENTUMTIPUSOK
ES INFORMACIOHORDOZOK SZERINT

8.1. Dokumentumtipusok

= akdnyvek és kdnyv jellegl dokumentumok,

= qaziddszaki kiadvdnyok (hirlapok, folydiratok, szakfolydiratok, évkdonyvek),

= qkottdk,

= térképek,

= a helytérténet gyUjtékdrébe tartozd kisnyomtatvdnyok, plakdtok, képeslapok,
fényképek és egyéb sokszorositott képi dbrdzoldsok,

= a helytérténet gyUjtékorébe tartozd disszertdciok, szakdolgozatok,

= az audiovizudlis dokumentumok (AV-dokumentumok),

= adatbdzisok, elektronikus dokumentumok.

8.2. Informdacidhordozok

= anyomtatott (hagyomdnyos) formdban megjelent dokumentumok,
= az elekironikus formdban megjelent dokumentumok,
= a hang- és képrogzitéses informdcidkon, valamint egyéb szdmitdégépes

informdcidhordozdkon 1évé dokumentumok,
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9. A BRTK KONYVTAR GYUJTESI KORE

9.1. Gyermekirodalom
A leporelldk (0-4 éves korig) szerzeményezése vdlogatva torténik.
Mesék (0 éves kortdl):

= kiemelten magyar népmesék,
= a hatdron tdli népmesegyjtések és a vildg népmese-irodalma vdlogatva,

= amagyar és kilfoldi szerz8k meséi széles korden.
MondagyUjtemények: szerzeményezése vdlogatva torténik.
Ifjosagi irodalom:

= azifjlsagi korosztdalyok érdeklédési kdrének megfeleld, igényes szinvonaly, tartalmu
ifjusagi kdtetek a magyar és a vildgirodalom szerzitdl,

= a kortdrs szerzék ifjusagi mlvei, magyar és kilféldi szerzék egyardnt.

Gyermekversek: széles kér( gyUjtése kiemelt figyelmet forditva a magyar és a hatdron tdli

magyar irdk kdteteire.

Szinmivek, szindarabok: vdlogatva gyUjtjilok a gyermekeknek kiadott szindarabokat,

ieleneteket, bdbjdtékokat, elsésorban pedagdgusok szdmdra.

9.2. Szépirodalom

= magyar szerzék magyar nyelvy szépirodalmi mUvei,
= kUIfoldi szerz6k magyar nyelvl szépirodalmi mivei,
= magyar és kilfoldi szerzdk szépirodalmi mivei idegen nyelven - elsésorban angol és

német — vdlogatva.

A szépirodalmi gyUjtékdr bdvitésénél kiemelkedd figyelmet szentelink a magyar szerzdk

munkdinak. A magyar klasszikus irék maveit teljességre térekvéen beszerezzik.
Kiemelt teriilet: klasszikus és kortdrs magyar és vildgirodalom (regények, dradmdk, lira).

A teljesség igénye nélkil gyUijtjok a kUlféldi klasszikus szerz6k miveit, tébbnyire egy-egy

példdnyban. Vdlogatva beszerezzUk az eredeti nyelvd kiadvanyokat is.
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Kiemelt figyelmet forditunk az elsé szerzés magyar szépirodalmi mdvek vasdrldsdra. Teljességre

térekedve gyUitjuk a kortdrs kUIfdldi szerz&k magyar nyelven megjelent irodalmat.

BeszerezzUk a forrdsértékd kiadvanyokat, irodalomtorténetileg értékes sorozatokat. Olvasdink
differencidltsdga miatt dllomdnygyarapitdsunkat kiterjesztjok az irodalomtorténetileg és

mUvészileg értékes mUvektdl egészen az igényesebb szinvonall ,bestseller” tipusu irodalomig.

Az alap- és kdzépfokU oktatds kdtelezd irodalmdat teljességgel, a felséfokl oktatds szdmdara

lehetdség szerint a legszélesebb kdrben biztositjuk a szépirodalmi mdveket.

Teljes korben gyUjtink a Balatonnal kapcsolatos szépirodalmi mdveket.

9.3. Szakirodalom
A nyilvdnos kényvtarak daltaldnos gydjtékoérének megfeleld mélységben gyUjtjuk.

Egy-egy példdnyban beszerezzik minden szakterUlet alapvetd fontossdgly kézikdnyveit,

lexikonjait, enciklopédidit, tanulmdnykoteteit.

9.3.1. Konyvtari szakirodalom

A kdnyvtdri munka elengedhetetlen feltétele — a kényvtdros szakképzettsége mellett — szakmai

tuddsdnak fejlesztése, az dnképzés.

A segédkdnyvtdri dllomdényba a kényvtdrszakmai munkdhoz szikséges szakirodalmat:
konyvtarigyi jogszabdlyokat, szabvdnyokat, segédkdnyveket, kdnyvtdrhaszndlati ismeretek
tanitdsdnak mdédszertani segédleteit, szakbibliografidkat gyUijtjik. Ezeket a dokumentumokat

szUkség esetén tobb példdnyban beszerezzik.

9.3.2. Altaldnos mivek
A tudomany, szellemi tevékenység:

Atudomdny és a szellemi munka, a fudomdanyos munka szervezése. irastdrténet magyar nyelvi

irodalma teljességre térekedve gyUjtendd.
Szervezés:

A szervezés tudomdnydval, mddszereivel foglalkozd dsszefoglald alapmiveket vdlogatva

ayUjtjuk.
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Szabvdnyositds:
Az dltaldnos 6sszefoglald szabvanygyUjteményeket erételiesen valogatva szerzeményezzik.
Bibliogrdfidk, katalégusok:

A magyar nyelv(i bibliografiaelméletet, -térténetet, magyar kényvészetet teliességre
térekedve (személyi bibliogrdfidk gydjtése a megfeleld szakterlleten torténik valogatval)
gyUjtjuk.

Enciklopédidk, dltaldnos lexikonok, referensz kényvek:

A magyar nyelv( kiadvdanyokat korUltekintéssel gyUijtjik, a tartalmi teljesség és a hiteles

informdcidk igényével.
Testiletek, kidllitdsok, mUzeumok:

A magyarorszdgi muzeumokat megismertetd albumok, kézikdnyvek beszerzése vdalogatva

torténik. Kéziratok, kdényvritkasdgok: a helytorténeti szempontbdl fontos mlveket teljességre

térekedve, a forrdsértékl egyéb magyar kiadvdanyokat vélogatva gyUitjok.

9.3.3. Filozéfia — bolcselet
Filozofiai rendszerek és irdnyok; logika, etika, esztétika:

A felséfokU tanulmdnyokat folytatdk igényeinek figyelembe vételével gyUijtjik dtfogd igénnyel
a mai magyar filozéfiai irodalmat, a fontosabb filozdfiai problémdk irodalmdt, valamint a
filozofiatérténet  irodalmdt. A filozéfiatérténet  kimagasld  alakjainak  magyar  nyelvl
szOvegkritikai kiaddsait valogatdssal szerezzik be. A pszicholdgidt kiemelten, logika, etika és

esztétika magyar nyelvy irodalmdt valogatdssal gyUijtjok.
Vallas:

A felséfokU tanulmdnyokat folytatdk igényeinek figyelembe vételével gyUijtjok. Valogatdssal
avyUijtilk a valldsok keletkezését, a kereszténység eredetét feltdrd magyar nyelvl irodalmat,
valamint a nagy vildgvalldsok térténetét feldolgozd monogrdfidkat, tanulmdnykdteteket,
erételies vdlogatdssal a vallds- és egyhdztorténethez kapcsolddd forrdskiadvdanyokat,

szOveggyUjteményeket.
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9.3.4. Tarsadalomtudomany
Szociolégia - szociogrdfia:

A fels6fokU tanulmdanyokat folytatdk igényeinek figyelembe vételével gyarapitjuk. Vdlogatva
avyUijtjtk az osszefoglald munkdkat, az orszdgos jelentéségl részmonogrdfidkat, valamint a
tdjegység szempontjdbdl fontos miveket, a régebbi magyar szocioldgiai, szociogrdfiai
irodalom kimagasld alkotdsait, az egyes szocioldgiai rendszerek és iskoldk térténetét,
jelentéségét korszerl szemlélettel feldolgozd &sszefoglald munkdkat és a kiemelkedd

szocioldgusok mUveit.
Statisztika:

Vdalogatva gyUjtjuk a Magyarorsz&gon megjelent 6sszefoglald jellegU, dltaldnos tdjékoztatdst
nyUjté és a tudomdnyos kutatdst segité kiadvdnyokat, kiemelten az idegenforgalmi és a
megyét, a régidt érinté egyes szakterlletekkel foglalkozd kiadvdanyokat és vdlogatva a

statisztikaelméletet.
Politika - allamtan:

Vdalogatva gyUjtjik az dllamelméletre, fejlédésre vonatkozd monografikus munkdkat, ismert
kozéleti személyiségek muiveit. Magyarorszdg és a vildg orszagainak bel- és kilpolitik&javal,

politikai életével foglalkozd 6sszefoglald miveket, aktudlis kiadvanyokat.
Gazdasdag - Kézgazdasdg-tudomany:

Kiemelten gyUitjik a felséfokU oktatds tankdnyvekeit. Beszerezzik a kdzgazdasdg-tudomdny
osszefoglald kézikdnyveit, monogrdfidit, a kdzgazdasdgtan klasszikusainak magyar nyelv(
muUveit. Kiemelten gyarapitiuk a gazdasdg- és ipartdriénet dsszefoglald munkdit, az
idegenforgalom, idegenforgalmi politika, az idegenforgalom kdzgazdasdgi hatdsdval
foglalkozd mUveket, telijességre toérekedve a régid gazdasdagi életével foglalkozd
dokumentumokat. Vdlogatva szerezzUk be a munkalgyi kérdésekkel foglalkozd
monogrdfidkat, jogszabdlyokat, ezek magyardzatait. Pénztérténet, pénzigyi igazgatds, bank
és hitelUgy, valamint a kereskedelem, a nemzetkdzi gazdasdgi kapcsolatok, a bel- és

kUlkereskedelem fontosabb 6sszefoglald irodalmdat kézikdnyveit valogatva gyUjtjok.
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Jogtudomany - jog:

Vdlogatva gyUjtjlk a jogtudomdnyi 6sszefoglald monografikus jellegld dokumentumokat.
BeszerezzUk a mindenkori hatdlyos polgdri- és bUntetd jogszabdlygyUjteményeket. Gyarapitjuk
a magdn-, a kereskedelmi-, és a gazdasdgi életre vonatkozd jogszabdlyokat és jogszabdly-

magyardzatokat.
Allamigazgatds, kézigazgatds:

A kozigazgatds, a kdézigazgatdsi szervek mikddésével, feladataival kapcsolatos kiadvdanyok és
az egészségugyi, szocidlis és mulvel6désigyi igazgatdsrdl szold atfogd miveket erds

vdlogatdssal gyarapitjuk.

Hadtudomany, honvédelem:

Vdlogatva gyUjtjik a hadtudomdny elméletével, a hadtorténettel foglalkozéd miveket.
Népjolét - népgondozas:

Elsésorban ifjisagvédelemmel foglalkozd mUveket gyUijtjik, valamint a monogrdfia jellegU

osszefoglaldkat.
Nevelés - oktatds:

Kiemelten gyUjtjik az évodai, iskolai csaladi neveléssel foglalkozd miveket, felséoktatdsi
tankoényveket, pedagdgiaeiméleti, pedagdgia torténeti dokumentumokat és tandri

kézikbnyveket. Vdlogatva gyUijtjlk a szabadidé hasznos felhaszndldsdat segitd kiadvdanyokat.
Mértékigy:

Erés valogatdssal gyUijtjik az dsszefoglald miveket, lexikonokat és szétdrakat a témdaban.
Néprajz, etnogrdfia:

Kiemelten gyUjtink minden alapvetd mivet, kilonds tekintettel, a magyarsdg néprajzdval,
életmodjdval, mivészetével foglalkozd kdnyveket. A hatdron tdl él6 magyarsdg néprajzdt,

néphagyomdadnyait dsszefoglald miveket, neves néprajztuddsok életét, miveiket.
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9.3.5. Természettudomanyok

Matematika - Asztronautika - Csillagaszat - Fizika — Kémia - Geoldgia - Paleontolégia -

Biolégia - Botanika — Zoolégia:

Korszer(, Uj tudomdnyos munkdkat, elméleteket ismertetd természettudomdnyos irodalom
beszerzésére tdrekszink. GyUjtjuk a kildnbdzd monogrdfidkat, szakkdnyveket, az atfogd és
népszerUsitd mulveket, a természet- és koérnyezetvédelemmel hangsulyozottan foglalkozd

kiadvanyokat.

Kiemelten gyarapitjiuk az alap- és kdzépfokd oktatdst segité milveket, felséfoky

oktatdstankdnyveit, segédkdnyveit, tudomdnytorténeti munkdkat.

Szakcsoportokbdl gyUjtjok az &sszefoglald muiveket, és mindazokat a dokumentumokat,

amelyek az alkalmazott tudomdnyok sokrétd terGletének miveléséhez fontosak.

9.3.4. Alkalmazott tudomanyok

A természettudomdnyokhoz hasonléan itt is a korszerd mivek beszerzését tartjuk fontosnak.
Kiemelten gyarapitiuk az alap- és kdzépfokl oktatdst segitdé muiveket, felséfokly oktatds

tankonyveit, segédkdnyveit.
Altaldnos mivek, ipartorténet, taldimdnyok, felfedezések:

Vdlogatva gyUjtjuk az alkalmazott tudomdnyokrél szold dltaldnos miveket, a forrdsérték(

ipartériéneti kiadvanyokat, monogrdafidkat.
Vdalogatva gyUijtjuk az dltaldnos, ésszefoglald miveket, torténeti munkdkat.
Orvostudomany:

Elsésorban a népszerd felvildgositd jellegl miveket gyUijtjik, de dltaldnos érdeklédésre szadmot

tarté szakmonogrdafidkat is beszerezzik.
Mérnoki tudomadny - technika, miszaki tudomanyok:

Népszer( és 0sszegz& munkdkat, kézikbnyveket gyUjtink, vdalogatva a két- és tébbnyelv(
mUszaki szotdrakat. A gyUjtékort e szakcsoporton belll lehetéleg a magasabb fokd dltaldnos

mUszaki mUveltség szintjéig kiterjesztjik, beszerezzUk a felséfokU tankdnyveket.
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Mezdgazdasdg, erdégazdasdg, vaddszat, haldszat:

Vdalogatva gyUijtjik az 0Osszefoglald kézikdnyveket, népszerUsité kiadvdanyokat. Kiemelt
figyelmet forditunk azokra a kiadvdnyokra, amelyek a hdzi kertek és farmergazdasdgok
mUkddéséhez, dllattenyésztéshez, hobbidllatok gondozdsdhoz hasznos segitséget nyljtanak.
GyUjtjtk a térténeti munkdkat, U] agrotechnikai eljdgrdsokkal kapcsolatos mlveket kUlonds
tekintettel a tdj termelési jellegének megfeleld dgazatokra. Erésen valogatva szerezzik be a

felséfokU tankdnyveket.

GyUijtjtk a haldszattal kapcsolatos dsszefoglald miveket, szakkdnyveket, kUlonds tekintettel a

balatoni haldszatra.
Haztartds, vendéglatas:
Vdalogatva gyUijtjk a magyarul megjelend szakdcskdnyveket.

Vdlogatva olvasédi igények szerint szerezzik be a lakberendezésre, szépségdpoldsra,

Oltdzkddésre vonatkozd munkdkat.
BeszerezzUk a vendéglatds kdzép- és felséfokl tankdnyveit.
Szervezés, Ugyvitelszervezés, Uzemszervezés, izemvezetés, rekldm:

Az Uzemszervezés, vezetés elméletével és gyakorlatdval, a menedzserképzéssel foglalkozd
mUveket kiemelten, a részmonogrdfidkat, szakkdnyveket, tankdnyveket az igényeknek

megfeleléen vdlogatva gyUjtjik, kildnds figyelmet forditva a felséfoku képzés irodalmdra.
Figyelmet forditunk a k&zép- és kisvdllalkozdsok mUkddését seqitd kiadvanyok beszerzésére is.

Vdlogatva gyujtjik a rekldm és hirdetés 6sszefoglald miveit, valamint a rekldm eszkdzeivel,

modszereivel foglalkozd miveket.

Hiraddsugy, tavkozlés:

Vdalogatva gyUitjik a hiraddsigyre, tavkozliéssel foglalkozd kiadvdanyokat.
Kényvnyomtatds, nyomddszat, konyvkotés:

A magyar vonatkozdsy torténeti szakirodalmat kiemelten gyUijtjik, egyéb kdnyvkdtészeti

munkdkat erésen vdlogatva.
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Kozlekedésiigy:
Vdlogatva gyujtjtk a kdzlekedéssel és a kdzlekedés torténetével foglalkozd miveket.

Nagyobb példdnysz&émban szerzeményezzik a KRESZ tankdnyveket, segédirodalmat, a kdzuti

kozlekedés szabdlyai és az ezzel kapcsolatos rendeleteket.
Vegyipar, kohaszat, tizeléstechnika:

Elsésorban az dltaldnos mdveket, a mindennapi életben is felhaszndlhatd népszerld &sszegzd

dokumentumokat gyUitjuk, és egyedi elbirdldssal a felséfokl tankdnyveket.
Elelmiszeripar:

Az ipardg dltaldnos érdeklédésre szadmot tartd, ismeretterjeszté miveit, felséfoku tankdnyveket

avyUijtjtk erds valogatdssal.
KénnyUipar:

Erés vdlogatdssal szerezzik be a kézikdnyv jellegl munkdkat. Kilénds gondot forditunk a

hdziipari feldolgozds kérébe tartozdé mivek beszerzésére.
Szdmitastechnika:

Tekintettel a szdmitdstechnika folyamatosan megujuld hdtterére, az informdcidhordozdé
eszkdzok, szoftverek, programos fejlédésére, a szakirodalmdat valogatva, egy-egy példdnyban

szerzeményezzik.
Barkdcsolds:

KUlénos figyelmet forditunk a témdba vagd mivek beszerzésére népszerlségik, keresettségik

miatt.
EpitSipar:

Az alapvetd fontossagu dltaldnos mUszaki képzettség szintjét kielégitd, hdzilagos kivitelezésben
seqitséget nyUjtd gyakorlati mUveket szerezzUk be, valamint erételjes valogatdssal a felséfoku

szakkdnyveket.
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9.3.7. MUvészet

Az alapvetd magyar nyelvG mU0vészet-eiméleti, az &sszefoglaldé muavészettdrténeti,
mUemlékvédelemmel, foglalkozé mUiveket a lehetd legszélesebb kbérben szerezzik be.
SzerzeményezzUk az atfogd mivészeti, magyar és szamos kUlféldi mUvész alkotdsait bemutatd

albumokat.
Az idevonatkozd magyar nyelvl irodalmat teljességre térekedve gyUitjik.
Mivészetelmélet, mivészet technikdja:

A mUvészet esztétikai megkodzelitéséhez hozzdsegité miveket vdlogatva, haszndldi igény

szerint gyUjtjuk.
Terilefrendezés, varosépités, tdjrendezés:

Az alapvetd jelentéségld mulvek beszerzése mellett a telepUlésszervezés, vdrosrendezés

irodalmdat az igényeknek megfeleléen vdalogatva gydjtjok.
Epitészet, szobraszat, rajz, iparmivészet, festészet, grafikai mivészetek:

Képzé&dmuUvészeti stilusok és alkotdk tevékenységét bemutatd miveket széles kdrben szerezzUk

be, kiemelt figyelmet forditunk a magyar képzdmivészetre.
Fényképezés:

Vdlogatva gyarapitiuk az dltaldnos ismereteket nyuUjtd  esztétikai, térténeti, technikai

vonatkozdsd mUveket.
Zene:

A magyar nyelvi zeneelméleti és zeneesztétikai, zenetdrténeti irodalmat részletességgel,

magyar vonatkozdstu mUveket kiemelten gyUijtjuk. A kottdkat vdalogatdssal gyarapitjuk.
Filmmdvészet, szinhdz, tanc:
Ismeretterjesztd szinten gyUijtjik az alapvetd magyar nyelvd filmesztétikai, térténeti miveket.

Szinészek, hires eléaddmUvészek visszaemlékezései az érdeklédésre vald tekintettel szerezzOk
be.

Tdrsas szorakozdasok, jaték, sport:
Er6teljesebben gyarapitjuk a tdncra vonatkozd irodalmat, a mdlvészi vagy népi tdncra

vonatkozd dltaldnos értékl muiveket is.
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Vdlogatva gyUjtjk a tdrsasjatékok, fejtordk, Ugyességi jatékok magyar nyelvl irodalmdat,
valamint egy-egy sportdg dltaldnos &sszefoglaldsat nyljté miveket, jatékszabdlyokat, a
sportelmélettel, sporttdrténettel, olimpidkkal foglalkozd miveket. KUlonds figyelmet forditunk a

magyar sportra.

9.3.8. Nyelvészet, irodalom
Nyelvészet:

Kiemelt gyarapitdsi terllet. Teliességre torekedve gyUjtjok a nyelvtudomdny kézikdnyveit,
egyetemi tankdnyveit, egy- és tobbnyelv( szétdrakat, valamint az értelmezé és magyardzé
szOtdrakat. Kiemelt figyelmet forditunk a nyelvitorténeti, rendszertani mivek, a nyelvészettel

foglalkozd 6sszefoglald munkdk beszerzésére.

Fontosak az egyes nyelvek tanitdsdval foglalkozd tankdnyvek, moddszertani Utmutatdk,

valamint a vildgnyelvek leird nyelvtanai.
Irodalomelmélet - irodalomtudomany, egyes nyelvek irodalma:
Kiemelt gyarapitdsi terllet, a beszerzésnél az elméleti és gyakorlati mivek egyardnt fontosak.

A kUlénféle népek irodalmdabdl a magyar nyelven megjelend tudomdnyos miveket lehetdség

szerint beszerezzik.

Fontosnak tartjuk, hogy vildgirodalombdl egy-egy nemzeti irodalom dtfogd torténeti képét

tUkrozze az dllomdny.

Monografikus mUveket csak jelentds személyekrdl és korokrél szerzink be. Kiemelten gyUijtjik az

alap-, kdzép-, és felsGoktatds tankdnyveit.

9.3.9. Foldrajz, életrajzok, térténelem
Honismeret:

Kiemelten gyUjtjok Magyarorszdgra, a Kdrpdt-medencére, az egyes orszdgra vonatkozd
dltaldnos miveket, az idegenforgalmi kiadvdanyokat, az oktatdst segité kiadvanyokat, kUIGNSs

tekintettel a felséoktatdsra.
Foldrajz, Otleirdsok:
A magyar nyelven megjelent kiadvanyokat a haszndldi igényeknek megfeleld részletességgel

gyUitjuk, igy a magyar nyelven megjelent Utikbnyveket, Utikalauzokat.
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Térképek, atlaszok:

A Magyarorszégra, tdjegységekre, telepilésekre vonatkozd, valamint magyar vonatkozdsu és
a tdjékozdddast szolgdld egyéb orszdgok térképeit vdalogatva, az igényeknek megfeleléen

gyUjtjtk. Kiemelten fontosak a kilonb 6z atlaszok.
Biogrdfia, életrajzok, genealégia, heraldika:

Kiemelten gyarapitjuk a kUlféldi és magyar életrajzi gyUjteményeket. GyUijtjik a kUlféldi és
magyar nagy alkotdk, mUvészek, irok, jelentésebb dllamférfiak, kdzéleti személyiségek

életrajzait.

Fontos a segédkonyvek, heraldika, felséfoky térténeti munkdk beszerzése, kilon6s tekintettel a

magyar vonatkozdsu irodalomra.
Torténelem:
Kiemelt gyUijtésy terllet.

A magyar térténelembdl a kortdrs tdérténetirdk miveit a legszélesebb kérben gyUjtjuk. Az
osszefoglald jellegd munkdk mellett egy-egy korszak, idészak eseményeinek tudomdnyos
feldolgozdsait is beszerezzik. A vildgtorténelembdl a korszerlen megirt atfogd muiveket
gyUjtijtk, valamint a fontosabb torténelmi eseményekre, korszakokra vonatkozd

feldolgozdsokat.

Vdlogatva gyUjtjlk a magyar és egyetemes térténetbdl egyardnt az eredeti forrdsérték(
mUveket, az dltaldnos érdeklédést is kielégité munkdkat, a magyar és az egyetemes
térténelem népszer( feldolgozdsait. Kiemelten szerzeményezzUk az oktatds valamennyi

szintfi¢hez kapcsolddd irodalmat.

10. A BRTK KONYVTAR ALLOMANYCSOPORTJAI

10.1. Kdlcsonzdi dllomany
A kolcsonzéi dllomdny gyarapitdsdnak alapvetd szempontjai:

= AkOlcsdnzdi dllomdny a szépirodalmi gyUjtemény kdzel 95%-at teszi ki.
= A szakirodalom terlletén ez az ardny valamivel kevesebb: kdzel 70%.
= A kolcsonzéi dllomdny f6 szempontja a dokumentumok hozzdférhetdésége az

olvasdk sz&dmdara.

20/30



GYUJTOKORI SIABALYZAT _ _ _"

T ETEYN BET - — -
ALATONI RE TENETI KUTATOINTEZET

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2. sz. melléklete . KONYVTAR

MAN IMRE EMLEKHAZ

10.2. Kézikonyvtdri dllomany

A kézikdnyvtdr dllomdnydnak f6 szempontja a beszerzési ar mellett a kényv tartalma, kilsé

megjelenése. A kézikdnyvtdr dllomdnydt alapvetden magyar nyelven gyuUjtjuk.

Idegen nyelven erételjesen valogatva szerezzik be a nyelvi képzés segédanyagaként szolgdld

mUveket.
GyUijtjlk az egyes tudomdnyterlletek alapvetd tdjékozdddsi eszkdzeit:

= |exikonokat, enciklopédidkat,

= évkonyveket,

= adattdrakat,

= repertériumokat,

= monogrdfidkat,

= segédkdnyveket,

= szbétdrakat,

= elsé- és mdsodfoku bibliografidkat,
= fudomdnytdrténeti dsszefoglaldkat,

= {orténeti kronolégidkat.

Az egyes tudomdnyterlleteken belll az dltaldnos és faktogrdfiai tdjékozdéddshoz és
tajékoztatdshoz szUkséges szakirodalmat vdlogatva gyUijtjok a kOldnb6z6
tudomdnyteriletekrdl. A gyarapitdsndl tekintettel kell lenni arra, hogy minden terUletbdl legyen

korszer( szakirodalom, &sszefoglald kézikdnyv, monogrdfia.

10.3. Periodika gyUjtemény - folyéirat-allomany
A periodikdk gyUijtékore az dltaldnos gyUjtékorhoz igazodik. Valogatva gydjtjok:

= qaz orszdgos, fteliességre torekedve a régidban megjelent, megyei, helyi
napilapokat;

= képes folydiratokat, magazinokat az igények és a szikségletek szerinti vélogatdssal
szerezzUk be;

= jrodalmi folydiratok kdzUl valogatva gyUijtjik a Magyarorsz&igon megjelendket, és a
hatdron kivili magyar nyelvd periodikdkat;

=  kiemelten gyUjtjtk a kdzmUvelddési folydiratokat, valamint a népszerd

ismeretterjeszté folydiratokat;
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= akoényvtdrhaszndlok, turistdk igényeinek kielégitéséhez szerzink be az angol, német
nyelvi magazinokat;
= folyamatos bdvitjk az online napilapok és magazinok eléfizetését, a haszndldk

olvasdsi szokdsait figyelembe véve, biztositva hozzd a megfeleld technikai hatteret.
Az online periodikdk Ujbdli beszerzése, mindig figg a haszndlattdl.

Az id8szaki sajtd megorzését, kottetését, selejtezését a folydirat-megdrzési terv tartalmazza.

10.4. Médiatar

Hangzédokumentumok:
A gyarapitds CD lemezek formdjdban térténik.

A bakelitlemezek: lezdrt gyUjtemény. Tovdbbi gyarapitdsa csak lemezritkasdgok, helytorténeti,

érdekek esetében és Kalmdan Imre munkdassagat tekintetbe véve torténik.
Videodokumentumok:

Lezdrt dllomdny, nem bdvitjik, kivételt képez ha a helytérténeti gyljitemény szdmdara taldlunk

anyagot.

CD-ROM, DVD-ROM, multimédids dokumentumot nem gyarapitjuk.
Diafilmek:

A Gyermekrészleg részére gyUijtjuk.

Nyomtatott dokumentumok:

Zenei szakkdnyvek, kottdk, folydiratok erdtelijesen vdlogatva. Figyelemmel Kdlmdan Imre

életével, munkdssagdval kapcsolatos dokumentumokra.
Célunk a tartalmilag, illetve zenetdrténeti szempontbdl ardnyos gyUjtemény kialakitdsa.
A Médiatdri dokumentumok mifajai:

= klasszikus zene,

= opera, operett, musical, rockoperaq,

" népzene, vildgzene,

= kdnnyUzene: jazz, rock, beat, pop, egyéb stilusok, figyelembe véve a haszndldi

igényeket,
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= hangoskdnyvek: vakok- és gyengénldtdk, valamint minden haszndld szémdra hazai
kiadd&su dokumentumok, elsésorban szépirodalom,

= nyelvleckék: angol, német nyelvleckék minél szélesebb vdlasztékban, esetlegesen
tébb példdnyban, egyéb nyelvek (francia, olasz, orosz, stb.) esetében haszndldi

igények alapjdn.

10.5. Strandkoényvtar

A strandkényvtar  dllomdnya  elsédlegesen a  szérakoztatd irodalom kdteteire  épdl.
Ez az dllomdny a kényvtdr szdmdra adomdnyozott, a kényvtdr dllomdanydba nem kerUlé, illetve

az dllomdnybdl kivont, j© dllapoty dokumentumokbdl dll.

11. HELYTORTENETI GYUJTEMENY

77 0

11.1. A gyUjtékor indoklasa

A helyismeret egy adott helyre vonatkozd informdcidk, illetve az azokat hordozd irdsos vagy
bdrmilyen mds formdaban roégzitett dokumentumok, illetve targyi emlékek dsszessége.

A helyismereti tevékenység a konyvtdri gyakorlatnak az a része, amely ezeknek az
informdcidknak, dokumentumoknak, tdrgyi emlékeknek a felkutatdsdval, gyUjtésével,
feltdrdsdval és kozvetitésével (tdjékoztatds, a haszndlat biztositdsa) és kdzreaddsdval
foglalkozik.

A helyismereti gyUjtemény tartalmdt tekintve atfogd, komplex informdciotdr, ahol a mdlt, a
jelen és a jové egyardnt fontos.

A gyUjtékoér meghatdrozdsdndl és a gyUjtemény gyarapitdsdndl ragaszkodni kell a komplexitds
elvéhez, ezért teljesességre térekvéen kell gyljteni és &rizni a helyi informd&cidkat és

dokumentumokat, fuggetlenUl azok tipusatdl.

770

11.2. A gyuUjtokor foldrajzi behatarolasa

A Helytorténeti Gydjtemény gyUjtékore kiterjed a regionalitds elve alapjdn:
= Sidfok vdros kozigazgatdsi terlletére;
= Siéfok kdzigazgatdsi terlletéhez tartozd telepUllésekre;

= aBalatonra és kérmnyékeének telepuléseire, kiemelten a déli partra;
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11.3. Célok és feladatok

Az intézmény feladata felkutatni, beszerezni minden olyan irdsos, audiovizudlis, tdrgyi
emlékeket, hagyatékokat, amelyek segitségével megismertethetd a vdros, a Balaton régid

multja.

11.3.1. Rovid és kozéptavu célok, feladatok:

= ameglévd, de még nem feldogozott dllomdany folyamatos feltardsa;

= arégi adatbdzisbdl konvertdlaskor ,,eltint” adatok, rekordok poétidsa, régzitése a
Corvina adatbdzisban;

= gz elmult idészakban megkezdett kutatdsok folytatdsa, bdvitése, és Uj kutatdsok
megkezdése;

= szorosabb, folyamatos kapcsolat kiépitésére kell térekedni a megyei és az orszdgos
levéltdarakkal, muzeumokkal, a Balaton koérnyéki telepllése kdnyvtdraival,
kdézmUvelddést szolgdld intézményeivel;

= részt venni, megjelenni a balatoni kdényvtdrak, muzeumok rendezvényein,
programjain;

= folyamatos kommunikdcidt folytatni az intézmények vezetdivel, munkatdrsaival;

= a kapcsolatok felvétele, folyamatossd tétele a Balaton régid, Somogy megye és
Veszprém megye levéltdraival, rendezvényeiken vald részvétel;

= g Helytorténeti GyUjtemény honlapjdnak a folyamatos frissitése, érdekességek,
kUldnlegességek megjelenitése az oldalon. Figyelemfelkeltd, és érdekes fotdk,
adatok, kulturdlis, térténelmi, vagy bdrmilyen témdju balatoni irdsok,
dokumentumrészletek megjelenése;

»  helytdérténeti témdju rendezvények szervezése;

= a kdzdsségi oldalakon vald aktiv megjelenés;

= sajtofigyelés.

11.3.2. Hosszutavu célok:

a Helytorténeti GyUjtemény anyaga, irdsos és képi egyardnt elérhetd legyen az
orszagos informdcids adatbdzisokban;

= helytérténeti anyagok publikdldsa;

= 6ndllé varostorténeti kiadvdnyok, szakmunkdk megjelentetése, nyomtatott és

ebook formdtumban és idegen nyelven (angol, német, orosz);
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= a Helytorténeti Gyljtemény hagyatékainak feltdrdsa, digitdlis formdban
megjelentetése;

= helytériéneti témdju kidllitdsok rendezése.

11.4. A Helytorténeti GyUjtemény gyujtokore

A BRTK Ké&nyvtdr Helytorténeti GyUjteményének célja 6sszegyUjteni, rendszerezni, feltarni azokat
a dokumentumforrdsokat, informdcidkat, melyek Sidéfok, valamint a Balaton és kdérnyékének
torténetét, foldrajzi vonatkozdsait, természeti viszonyait, tdrsadalmi-strukturdlis fejlédését,
mUvészeti-kulturdlis életét foglaljdk magukba.

Tovdbbd gydijti:
= Siéfok és a Balaton régidjdban szlletett szerz&k, alkotdék miveit;
= azoknak az alkotéknak a mUveit, akik hosszU évtizedek 6ta élnek Sidfokon, a Balaton
régidjdban, és bdr nem itt szllettek, de a munkdjukkal, alkotdsaikkal, kdzéleti,
térténelmi szerepvdllaldsaikkal tevékenyen részt vettek a telepUlések, a régid
életében és elbsegitették annak fejlédését;
= olyan szerz8k, kutatdk anyagait, akik életlk részének egy-egy révidebb id&szakat
toltotték Sidfokon vagy a Balaton valamely telepUlésén;
= hagyatékokat, gydjteményeket Sidfok és a Balaton régid térségében;
= vdarosi szervezet, magdnszemélyt stb. megrendelése alapjdn keletkezett.
Id6ébeli korldtok nincsenek, megdérzink bdrmely korbdl vald dokumentumot, ha azok helyi
vonatkozdsuak. A gyUjtemény archiv jellege miatt az informdciés érték vdaltozdsai és az

ideoldgiai szempontok nem mérvaddak.

11.5. Szerzeményezés forrasai

A Helytorténeti GyUjtemény anyagdnak beszerzési forrdsai: helyi szerzék, kiaddk, kdnyvtarak,
muzeumok, levéltdrak, aqjdndékok, tiszteletpélddnyok, hagyatékok, kdnyvkereskedelem,
internetes helytérténeti portdlok, HELIR, OSZK Mikrofilm tdra, bibliogrdfidk, cserepélddnyok,

magdnszemélyek.
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11.4. A helytorténeti gylGjtemény dllomdanya dokumentumtipusok

szerint

11.6.1. Konyvformdatumi dokumentumok

Az dllomdny jelentds részét alkotjdk: szintézisek, értekezések, monogrdfidk, osszefoglald
munkdk, forréaskiadvdanyok, antoldgidk, Utikalauzok — Siéfok, Balaton régidban, kataldgusok,
bibliogrdfidk, lexikonok, szétdarak, kronoldgiai adattdrak, statisztikai kiadvanyok, szépirodalmi
konyvek, jogszabdlygyUjtemények, egyetemi és féiskolai jegyzetek, disszertdciok, albumok,

levéltari ismertetdk.

11.6.2. Periodikumok

= Teliességre torekedve kerllnek gyUjtésre Sidfok és a Balaton régid terlletén
megjelend napilapok, folydiratok, heti, negyed-, félévi és évi, minden tudomdny,
mUvel&dési, kulturdlis terlletet dtfogd magazinok.

= A gyUjtésnél figyelemmel kell kisérni olyan periodikdk tartalmdt is, amelyekben az
irésok a Balaton térténetével, természeti, mivészeti-kulturdlis, technikai, gazdasdgi,

turisztikai, vendégldatdsi szokdsaival foglalkozd publicisztikdkat.

11.6.3. Audiovizudlis anyagok

= a Magyar Nemzeti Filmarchivum anyagdbdl gyUjtve Sidéfok ds a Balaton régidrdl
sz016, helyszinként alapul szolgdld dokumentumfiimek, jatékfiimek egyéb audio-

vizudlis anyagok szerzeményezése;

= Sidfok vdarosi Televizid anyagdnak digitalizdldsa, feltdrdsa és online formdban vald
megjelenitése;

= az egykori helyi televizidk vdrospolitikai-, a régié eseményeit ismertetd mdsorait,
iletve egykori filmhiraddk archiv balatoni, sidéfoki, balatoni témdju fimjeit is
megdrizzUk;

* hangzd dokumentumok szerzeményezése korszer( formdtumban;

= Balatoni Archiv Sajtéadatbdzis folyamatos bévitése;

= gyUjtjik a Siéfokhoz és a Balaton régidhoz és kdrnyezetéhez k6t6dd személyekkel

készUlt hangfelvételeket.

26 /30



GYUJTOKORI SIABALYZAT

A Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat 2. sz. melléklete

11.6.4. Mikrofilmek

A gyUjtékorbe tartozd eredetiben be nem szerezhetd periodikdkat mikrofilmen, ill. digitalizalt

formdban szerezzUk be.

11.4.5. Apronyomtatvanyok

Prospektusok, plakdtok, meghivék, szérdlapok és egyéb aprényomtatvényok, valamint

képeslap- és fényképgyUjtemények felkutatdsa, feltdrdsa.

11.6.6. Térképek

A vdros és a Balaton régid terGletét abrdzold nyomtatott vagy sokszorositott térképeket,

atlaszokat gyUjtjuk.

11.6.7. Hagyatékok, gyUjtemények

A Helytorténeti GyUjtemény szerves részei a hagyatékok, kildngydjtemények,

amelyek az elmult idészakban jelentdésen béviltek.

= A hagyatékok 8rzése mindig azon a telepUlésen toérténik, ahova az adomdnyozd
azt ajandékba, megdrzésre adta. Ennek megvdltoztatdsardl az adomdnyozé és a
lesz&rmazottai ddnthetnek mdsként irdsos formdban.

= A hagyatékokat fel kell tarni, régziteni adatbdzisban, és az online elérést is lehetévé
kell tenni kutatdsok céljdbdl is.

= A hagyatékokat — akdr kidllitdsok formdjaban — be kell mutatni a varos, a régidé

polgdrainak, az idegenforgalmi szezonban itt pihend polgdroknak

A BRTK Konyvtdar Helytérténeti Gyljtemény jelenlegi siofoki hagyatékai, gyUjteményei:
Bojti Béla hagyatéka

Dr. Bojti Béla meteorolégiai szakkdnyvgyUljteményét adomdnyozta a kdnyvtdrunknak. A
gyUjtemény tartalmaz dltaldnos meteoroldégiai témdju, meteoroldgiatorténeti kdteteket, a
balatoni vinarjelzéssel kapcsolatos szakirodalmat, idegen nyelvl szakirodalmat, szaklapokat, és

személyes jellegU anyagokat.
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Dedk Istvan hajézastorténeti gyljteménye

Az okleveles hajoskapitdny évtizedek alatt kialakitott balatoni hajézdsi gydjteményének

jelentds részét adomdnyozta az intézménynek. ,
Kenedy Ferenc hagyaték

Helytorténeti szempontbdl kiemelkedd fontossdgu dokumentumokat hagyott a kényvtarra,

kUlonosen a furdékultura és a balatoni hajézdstorténet és kikotéépités témakorében.

Péterffy Ida hagyatéka

Nyugdijba vonuldsa utan Paloczi Horvath Adam életét kutatta. Feltdrta Kazinczy Ferenccel,

Csokonaival valé levelezését, csillagdszati megfigyeléseit, térképeit.
Régi Siofoki Konyvtar
Tébbségében régi kiaddsu, klasszikus szépirodalom. Nem helytérténeti dllomdny, de az egykori

olvasokordk, kaszindk, fUrdékdnyvidr, egyletek kotetei taldlhatdak kodzte, melyek a Il

vildghdborl utdn kis sz&dmban fennmaradtak.
Sarkozi Matyas gyljteménye

lgazi ritkasdgokkal névekedett az dllomdny, amelyben idegen nyelvl kdtetek és az 1956-0s

magyar forradalommal és szabadsdgharccal kapcsolatos mdvek is taldlhatdak.

SIOTOUR gyUjtemény

A gyUjteményben évtizedekkel ezeldtt készilt fényképek, képeslapok, kézzel rajzolt
prospektustervek,  prospektusok, propagandaanyagok, idegenforgalmi  folydiratok,
Ujsdgcikkek, egyéb dokumentumok, targyi emlékek taldlhatdéak a SIOUTOUR, a balatoni

turizmus torténetébdl.
Sujdnszky Jend gyljteménye

1956-0s forradalmdar, akit a térténelem vihara messze sodort, de Sidfoknak ajdndékozta
sajtévdlogatdsait, életrajzi vonatkozdsy dokumentumokat, levelezéseit, beszdmoldkat,

dokumentumfilmeket, fényképeket és egyéb iratanyagokat.

Szmodis Lérdant hagyatéka

irasos- és fotéhagyaték nagyon jelentés helytérténeti vonatkozdsokkal, forrdsokkall.
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Dr. Varga Ferenc hagyatéka

Sidfok és a Balaton déli partjnak egészséglgyi elldtdsaval, egészségugy-torténetével,
kérhdztériénettel, valamint dr. Varga Ferenc munkdsségdval kapcsolatos dokumentumokat

tartalmaz.

11.6.8. Masolatok

A fontos és nehezen hozzdférhetd dokumentumokrdl, folydiratcikkekrdl (digitdlis €s nyomtatott)

mdsolatok gyUijtése.

11.6.9. Képdokumentumok

Kiemelten gyUijtjlk a nyomdai Uton készUlt és terjesztésre szdnt képi dokumentumokat:

fényképeket, képes levelezélapokat, grafikdkat, metszeteket stb.
A képdokumentumok gyUjtési kore:

= Siéfok és a Balaton régié természeti kdrnyezetét dbrdzold tdj- és Iatképek,

= a Siéfok, a Balaton régid telepUléseinek utcdit, tereit, lakd-, kdz- és

mUemléképUleteit, szobrait stb. dbrdzold képek,

= gazdasdgi, politikai, tarsadalmi, kulturdlis eseményekrdl hirt  add  képi

dokumentumok,

= személyeket dbrdzold képek.

11.6.10. Nem publikalt, ill. sz0k kérben publikalt dokumentumok

GyUjtjuk  tovdbbd a tandcsi és onkormdnyzati  képviseld-testlleti  Ulések anyagait

(jlegyzékonyvek, elbterjesztések, kdzldnydk).
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12. ZARO RENDELKEZESEK

1. A konyvtar dllomdnydnak gyarapitdsdhoz szikséges fedezetet a fenntarté a
koltségvetésben biztositja.

2. Az dllomdany szabdlyszer( gyarapitdsdért a tdjékoztatd- és a feldolgozd kdnyvtdrosok a
feleldsek.

3. A koOnyvtdr gyUijtékorét, a gyUjtést meghatdrozd bdarmely tényezé vdltozdsa esetén az

intézmény vezetdje felUlvizsgdlja, a kivant mddositdsokat elvégzi.

Jelen szabdlyzat a Balatoni Regiondlis Torténeti Kutatdintézet, Kéonyvtar és Kadlmdan Imre

Emlékhdz Szervezeti és MUkddési Szabdlyzatdnak 2. szadmu melléklete.

Jovahagyta az intézmény igazgatdja.

Sidfok, 2022. februdr 1.

Lécser Edit

igazgatd
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A Balatoni Regiondlis Térténeti Kutatdintézet, Kényvtar és Kdlmdn Imre Emlékhdz
(tovabbiakban: intézmény) gazdasdgi feladatait az dllamhdztartdsrdl szold, tébbszor
modositott, 2011. évi CXCV. térvény, az dllamhdztartdsrdl széld térvény végrehajtdsdardl széld
368/2011. (XI.31.) Korm. rendelet, valamint az dllamhdztartds mikddési rendjérdl szold, tdblbszor
modositott, 217/1998. (XI1.30.) Korm. szdmuU rendelet és a Sidfok Vdaros Onkormdnyzata
munkamegosztdsi megdllapodds alapjdn - a Szervezeti és MUkddési Szabdlyzat eldirdsait

figyelembe véve - a kdvetkezdk szerint hatdrozom meg.

1. A GAZDALKODASI UGYREND CELJA, TARTALMA

A Gazddlkoddsi Ugyrend célja, hogy a gazdasagi szervezeten belll tevékenységi kdronként
meghatdrozza a vezetdk és mds dolgozdk gazddlkoddssal 6sszeflggd feladat-, hatds- és

jogkérét, tovdbbd szabdlyozza az egyes gazdasdgi folyamatok lebonyolitdsdnak modjdt.

A Gazddlkoddsi Ugyrend a kdvetkezd, gazdasdgi szervezet dltal elldtandéd feladatok

végrehajtdsdhoz kapcsoléddan tartalmaz eléirdsokat, szabdlyokat:

= éves koltségvetés tervezése,
= elSirdnyzat-felnaszndlds, -mddositds,
= vagyonhaszndlat, -hasznositds,
*  munkaerd-gazddlkodds,
= pénzkezelés,
= adatszolgdltatds.
A gazddlkoddssal dsszefiggd egyes tevékenységek részletes elbirdsait kUldon szabdlyzatok

rogzitik, melyek a kdvetkezdk:

= Konyvtdarhaszndlati Szabdlyzat,

= GyUjtékori Szabdlyzat.
Siéfok Varos Onkormdnyzat dltal készitett szabdlyzatok:

= Szadmviteli politika,

= SzAmlarend,

= Bizonylatirend,

= Bizonylati album,

= Kotelezettségvdllalds, utalvdnyozds, ellenjegyzés, érvényesesités rendjének
szabdlyzata,

= Eszkdzdk és forrdsok értékelési szabdlyzata,
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= Kdzszolgdlati adatvédelmi szabdlyzaft,

= Pénzkezelési szabdlyzat,

= Leltdrkészitési és leltdrozdsi szabdlyzat,

= Felesleges vagyontdargyak hasznositdsdnak és selejtezésének szabdlyzata,
= Kbézbeszerzési szabdlyzat,

= Anyag-, eszkdzgazddlkoddsi és raktdrozdsi szabdlyzat,

= KikUldetési és munkdba jardsi szabdlyzat,

= Gépjarmuivek Uzemeltetési szabdlyzata,

= Belsd ellendrzési kézikdnyyv,

=  MunkaUgyi szabdlyzat,

= Onkoltség-szamitdsi szabdlyzat.
2. A KOLTSEGVETES TERVEZESEVEL OSSZEFUGGO FELADATOK

2.1. Az elézetes koltségvetési javaslat, koncepcio tervezése

A BRTK Konyvtar elbzetes kdltségvetési javaslatat az dnkormdnyzat dltal meghatdrozott

hatdridére és tartalommal késziti el.

Az elbzetes koltségvetési javaslat elkészitése sordn figyelembe kell venni az dllamhdztartdsrdl
sz016, tObbszor mddositott, 2011. évi CXCV. torvény, az dllamhdztartdsrdl szold térvény
végrehajtdsardl szold 368/2011. (XI1.31.) Korm. rendelet, valamint az dllamhdéztartds mikddési
rendjérdl sz6lo, tdbbszér mddositott, 217/1998. (XI1.30.) Korm. sz&muU rendelet, valamint az

onkormdnyzat rendeleteit, hatdrozatait.

A koltségvetésnek tartalmaznia kell: a Iétszim- és bérigényeket, azok vdltozdsait, a feladatok
vdltozdsait, koltségvetésre gyakorolt hatdsat, a specidlis beszerzési igényeket, elvégzendd

karbantartdsi és felljitdsi munkdkat, a sajat bevételeket és az dtvett pénzeszkdzoket.

A BRTK Konyvtdr sajat gazddlkodd szervezettel nem rendelkezik, igy az éves kdltségvetési tervét

Sidéfok Varos Onkormdnyzatdval késziti el.

A szakmai feladatokhoz tartozd pénzigyi igények megdllapitdsdban a gazdasdgi szervezet

segitséget nyUjt az intézmény vezetdjének.

4/ 1



GAIZDALKODASI UGYREND _ _ _"

T ETEYN BET - — -
ALATONI RE TENETI KUTATOINTEZET

A Szervezeti és MOkddési Szabdlyzat 3. sz. melléklete T N

MAN IMRE EMLEKHAZ

A kiaddsi eléiranyzatok mellett az intézmény feladataival kapcsolatos bevételeket is szdmba

kell venni, mindazokat, melyek:

= jogszabdlyokon, szerz&déseken, megdllapoddsokon alapulnak,
= rendszeresen eléfordulnak, vagy

= eszkdzdk hasznositasaval fuggnek Ossze.
El kell végezni a szerkezeti vdltozdsok hatdsainak vizsgdlatdt, részletes indokldsokat kell késziteni.

Sidfok Varos Onkormdnyzata felkésziti az intézmény vezetdjét a kéltségvetési targyaldsra.
Seqgitséget nyUjt a koéltségvetési eldirdnyzatok kialakitdsdhoz. Az intézmény vezetdje

figyelemmel kiséri a koltségvetés teljesitését, gondoskodik a bevételek beszedésérdl.

A koltségvetési javaslat Sidéfok Varos Onkormdanyzat Kézgazdasdgi Osztdly részére térténd

tovdbbitdsaért az intézményvezetd felelds.

Az eléirdnyzatok dnkormdnyzattal torténd egyeztetésén az intézmény vezetdje vesz részt.

2.2. A koltségvetés tervezése

A tervezés sordn az alapfeladatokbdl és a Képviselb-testilet koncepcids hatdrozataibdl kell
kiindulni. A koltségvetés tervezése sordn biztositani kell, hogy a bevételi és kiaddsi eléiranyzatok

f6 dsszege egymdssal megegyezzen.
Az elkészitett kdltségvetést a megadott hatdriddre tovdbbitani kell az dnkormdnyzat részére.

A végleges koltségvetés dsszedllitGsdért és megkUldéséért a Sidfok Varos Onkormdnyzat
Kdzgazdasdagi Osztdly vezetdje a felels. A kdltségvetés tervezetét részletes koltségvetéssel,

indokldsokkal, elemzésekkel kell aldtdmasztani, a bevételek és a kiaddsok elkUldnitésével.

3. ELOIRANYZAT MODOSITAS

Az intézmény részére jovdhagyott Onkormdnyzati  tdmogatdsi  eldirdnyzat  csak

alaptevékenységre és azzal dsszeflggd egyéb kiaddsokra haszndlhaté fel.

Az 6nkormdnyzat dltal eldirdnyzatként jdvdhagyott kiemelt elSirdnyzatok kézott elSirdnyzat-
dtcsoportositasokat illetve eldirdnyzat-mddositdsokat a polgdrmesteri hivatal jegyzdjénél

negyedévente kell kezdeményezni.
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El&iranyzat-dtcsoportositds, illetve eldirdnyzat-mddositds csak az dnkormdnyzat képviseld-
testUlete dontése alapjdn az abban foglaltak szerint hajthatd végre. Ennek elékészitéséért a

Sidfok Varos Onkormdnyzat Kézgazdasagi Osztdly vezetdje felelds.

A kiemelt eléiranyzatokrél, eldirdnyzatonként és szakfeladatonként analitikus kimutatdst,
eléiranyzat-felnaszndldsi  tervet és likviditasi tervet kell vezetni, az egyUttmuUdkodési

megdllapoddsban foglaltak szerint. Az eléirdnyzat-mdodositdsokat a terveken at kell vezetni.

4. VAGYONGAZDALKODASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK

4.1. A vagyongazddlkodds alapveté kovetelményei
Az intézmény kezelésében levd vagyonnal felelés mddon, rendeltetésszerlen kell gazddlkodni.

Az intézmény kezelésében levé vagyont dtruhdzni, tovdabbd kdvetelésrél lemondani csak az

dnkormdnyzat rendeletében meghatdrozott mdédon és esetekben lehet.

4.2. A vagyon nyilvantartasa

Az intézmény eszkdzeit és forrdsait a bizonylati szabdlyzat eldirdsai szerint kell nyilvantartani.

5. MUNKAERO ES BERGAZDALKODAS

Az intézmény dolgozdit azintézményvezetd nevezi ki €s gyakorolja tekintetUkben a munkdltatoéi

jogokat, illetve a bérgazddlkoddsi jogkort.

A kinevezéssel, az datsoroldssal, a munkaviszony megszintetésével kapcsolatos elékészitd
munkdlatokat (kinevezés, munkaszerzddés, datsorolds, munkaviszony-megszintetd hatdrozat
stb. elkészitése) a konyvtdr vezetdje Idtja el, magasabb, kiemelt munkakdrdk esetében

egyeztetve az Onkormanyzattal.

A munkaviszonnyal kapcsolatos dokumentumokat az intézmény 3 napon belll megkUldi Sidfok

Varos Onkormdanyzat felé.

Az intézmény és a Magyar Allamkincstar kozétti 1étszam- és bérgazddlkoddsra vonatkozd

munkakapcsolatot Sidfok Varos Onkormdnyzat gyakorolja.

A vdltozé illetmények szédmfejtése és a Magyar Allamkincstdr felé tdrténd tovabbitdsa Sidfok

Varos Onkormanyzat feladata.
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Siéfok  Varos Onkormdanyzata tovdbbitia a Magyar Allamkincstdrhoz mindazokat @
rendelkezéseket, jelentéseket, okmdnyokat, amelyek az illetmények, tdrsadalombiztositdsi

elldtasok és egyéb jaranddsagok folydsitasara kdzvetlenll vagy kdzvetve kinatdssal vannak.

A munkaviszony |étesitésére, megszintetésére vonatkozd okmdnyokat és bérkinatdsu

rendelkezéseket Sidfok Varos Onkormdnyzatdnak kell a Magyar Allamkincstédrhoz megkildeni.

A nem rendszeres juttatdsok kifizetésének megtdrténtekor Sidfok Varos Onkormdanyzatdnak kell
a kifizetett jutalmakat, jGranddsdgokat, a levont nyugdijjdrulékot és személyi jovedelemadd

eléleget a Magyar Allamkincstarhoz bejelenteni.

A dolgozdk személyi, csalddi és szolgdlati adataiban bekdvetkezett vdltozdsokat minden

esetben be kell jelenteni.
A jelenté-felelésnek

= qazitt nem érintett kérdésekben a Magyar Allamkincstar dltal kialakitott szabdlyok
szerint kell eljéarnia,
» oz adatkdzlés, valtozdsielentés sordn a Magyar Allamkincstdr dltal rendszeresitett

nyomtatvdanyokat kell alkalmaznia.

6. A KOLTSEGVETES VEGREHAJTASAVAL OSSZEFUGGOH
FELADATOK

6.1. Gazddlkoddasi jogkorok szabdlyozasa

6.1.1. Kotelezettségvallalas

Az intézmény részérdl, kdtelezettség vdllaldsdra csak az intézmény vezetdje jogosult. Abban az
esetben, ha az intézményvezeté 5 munkanapndl hosszabb idére tdvol van, az

intézményvezetd helyettese jogosult.

A kotelezettségvdllalds elétt meg kell gyézédni arrdl, hogy a jovdhagyott, illetve mddositott
kdltségvetés fel nem haszndlt és el nem koltott kiaddsi eldirdnyzata biztositott-e, és a fedezete

rendelkezésre dll-e.
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Kdtelezettségvdllalds csak irdsban és a Sidfok Varos Onkormdanyzat vezetdjének ellenjegyzése

utdan térténhet.
Kotelezettségvdllalds lehet:

= kinevezési okirat,

=  megdllapodds,

= szerz8dés,

= visszaigazolt megrendelés,

= pdlydzati Uton odaitélt tdmogatdsrdl sz6lé dontés aldirt dokumentuma.

6.1.2. Kotelezettségvallalas pénziigyi ellenjegyzése
Kotelezettségvdllaldshoz mint megeldzé jogkdr kapcsolddik.

Az ellenjegyzési feladattal megbizott Sidfok Vdros Onkormdnyzat vezetdje kdteles

meggy6zédni arrdl, hogy:

= akbtelezettségvdllaldk az arra jogosult személyek voltak-e,
= qa jogszabdlyokat, a képviseld-testllet rendeleteit, hatdrozatait, valamint a belsd
szabdlyzatokat betartottdk-e,

= a pénzigyi fedezet rendelkezésre dll-e,

= eldirdnyzat felnaszndldsi terviben szerepel-e.

Amennyiben az ellenjegyzé szabdlytalansdgot dllapit meg, kdteles arrdl a kdtelezettségvdllaldt

tdjékoztatni, aki az intézkedését korrigdlhatja, visszavonhatija.

6.2. Szakmai igazolds
E jogkdrt az intézmény vezetdje, valamint az dltala kijeldlt alkalmazott gyakorolja.
Az aldbbi dokumentumok szakmai igazoldsait Idthatjdk el:

= konyvtari dokumentumok (kényv, folydirat, vided, audio CD, CD-ROM, DVD,
hangoskdnyv) szamldi,

= tArgyi eszkdzok szamildi,

= fogydeszkdzdk szamidi,

= energiaszolgdltatds szamldi,

= fenntartdsi koltségek szamidi.
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6.3. Ervényesités

Az érvényesités feladatait Sidfok Varos Onkormdanyzata Iatja el.

é.4. Utalvanyozas
Utalvanyozds a kiaddasok teljesitésének, a bevételek kezelésének elrendelését jelenti.
Az intézmény részérdl utalvdnyozdsra jogosult az intézmény vezetdje.

Az intézményvezetd dital aldirt munkaszerz8dések, megbizdsi szerzddések alapjdn kifizetésre
kerGlé bérek, megbizdsi dijak utalvdnyozdsdra az intézményvezetdn kivll jogosult még az
intézményvezetd dltal erre irdsban felhatalmazott, és az Onkormdnyzat dltal ellenjegyzett

személy.

Az igazgatd 5 munkanapot meghaladd akaddlyoztatdsa esetén dltaldnos jogkdrrel csak az

erre kinevezett személy utalvdnyozhat.

Az utalvanyozds a Sidfok Varos Onkormdanyzat dltal rendszeresitett utalvanyrendelettel térténik.

Az utalvényrendelet kildn irdsbeli rendelkezés, amely tartalmazza:

= arendelkezbknek és a rendelkezés végrehajtdjdnak nevét,

= azutalvény megnevezését,

= azintézmény nevét és a ternelendd szdmlaszémat,

= q kifizetés vagy bevétel jogcimét,

= fizetés idépontjat és modjat,

= a befizetd és a kedvezményezett megnevezését, cimét, bankszémildja szadmat,
=z érintett szakfeladat, illetve a fékodnyvi sz&mla szdmdat, megnevezését,

= gz utalvényozds keltét, valamint az utalvdnyozd, ellenjegyzd aldirdsdat,

= akoltségvetési évet,

= keltezést.

Az utalvényozds csak az ellenjegyzésre jogosult személy aldirdsaval egyUtt érvényes. Nem kel
kUldn utalvdnyozni a termékértékesitésbdl, szolgdltatdsbdl — szdmla, egyszerUsitett sz&imla,

szamldat helyettesité okirat, dtutaldsi postautalvdny alapjdn — befolyd bevétel beszedését.
6.5. Pénzigyi, szamviteli tevékenység

Pénzeszkdzdk, értékcikkek és szigorian elszdmolandd nyomtatvanyok kezelése.

Az intézmény bankszdmldval rendelkezik.

9/1



GAIZDALKODASI UGYREND

A Szervezeti és MOkodési Szabdlyzat 3. sz. melléklete T KONVHRES)

MAN IMRE EMLEKHAZ

Az intézmény koltségvetési eldiranyzatainak teljesitése sordn jelentkezd bevételeket és
kiaddsokat az ERSTE BANK sidfoki fiokjandl vezetett 11600006-00000000-49041792 szdmu

banksz&mldn kell kezelni.
A pénzt kezel6 munkatdrsak feladatait a Pénzkezelési szabdlyzat tartalmazza.

A pénzt kezelb munkatdrsak feleldsségi nyilatkozatot kdtelesek tenni.

6.6. Nyilvantartasok, analitikdk

A szdmviteli nyilvantartdsok vezetése sordn érvényesiteni kell a szdmviteli térvényben és az
dllamhdztartds szervezetei besz&moldsi és kdnyvvezetési kdtelezettségének sajdtossdgairdl

sz6l6 Kormdnyrendeletben meghatdrozott alapelveket, valamint a tételes elirdsokat.

Minden gazdasdgi eseményrdl, mely az intézmény eszkdzeinek, illetve forrdsainak dllomdanyat

megvdltoztatja, bizonylatot kell kidllitani.

A szamviteli nyilvantartdsokba csak szabdlyszerlen kidllitott bizonylatok alapjdn lehet adatokat

bejegyezni.

A bizonylatokon az adatokat idétdlld mddon Ugy kell régziteni, hogy azok a kdtelezd megdrzési

hatdridSig olvashatok legyenek.

Szigoru sz&maddsi kdtelezettség ald kell vonni azokat a bizonylatokat, nyomtatvényokat,

amelyek:

= lletéktelen felnaszndldsra, visszaélésre adhatnak alkalmat,
= a nyomtatvdny értékét meghaladd vagy a nyomtatvényon szereplé névértéknek

megfeleld ellenérték fejében szerezhetdk be.
Szigoru szdmaddsu nyomtatvdnyként kell kezelni az intézménynél:

= készpénzcsekket,

= kiaddsi- és bevételi pénztarbizonylatokat,
= pénztdrielentést,

=  menetleveleket,

= készpénzfizetési szdmldkat,

= nyugtdkat.
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Az e kérbe tartozd nyomtatvényok készletérdl és felhaszndldsardl olyan nyilvdantartast kell
vezetni, amelybdl a beszerzett és felhaszndlt mennyiség sorszdm szerint, tovdbbd a

készletvdltozdsok idépontjai egyértelmien megdllapithatdk.

A felhaszndld kételes a nyomtatvényokkal — beleértve a rontott példdanyokat is — elsz&molni.

7. SIAMLAREND

Az intézmény a Sidfok Vdaros Onkormdnyzat Pénzforgalmi szdmlakezelésre vonatkozd

szabdlyzatban meghatdrozott szdmlarendjét alkalmazza, sajat szdmlarendet nem készit.

8. OSSZEFERHETETLENSEGI SZABALYZAT

A 217/1998. (XIl. 30.) az dllamhdztartds mikodési rendjérdl szold Korm. rendelet 135. § (5) bek.

értelmében az érvényesitést végzd és a szakmai teljesitést igazold nem lehet azonos személy.

217/1998. (XIl. 30.) az dllamhdztartds mUkddési rendjérdl széld Korm. rendelet 138. § (1) bek.
értelmében a kdtelezettségvdllald és az ellenjegyzd, illetéleg az utalvanyozd és az ellenjegyzd

— ugyanazon gazdasdgi eseményre vonatkozdéan — azonos személy nem lehet.

Ugyanezen Korm. rendelet (2) bek. értelmében az érvényesitd személy nem lehet azonos a

kotelezettségvdllaldsra, utalvanyozdsra jogosult személlyel.

Ugyanezen Korm. rendelet (3) bek. értelmében kételezettségvdllaldsi, érvényesitési,
utalvanyozdsi, ellenjegyzési feladatot nem végezhet az a személy, aki ezt a tevékenységét
kézeli hozzdtartozdja (a Polgdri Torvéenykdnyvrdl szold 2013. évi V. tdérvény ide vonatkozd

rendelkezései az irdnyaddk), vagy a maga javdra 1atnd el.

Jovahagyta az intézmény igazgatdja.

Sidfok, 2022. februdr 1.

Lécser Edit

igazgatd
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