A BALATONBOGLARI LUKACS KAROLY VAROSI
KONYVTAR

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A Szervezeti és Miikodési Szabdlyzat célja:

A Balatonboglari Lukéacs Karoly Vérosi Konyvtar Szervezeti és Mikodési Szabalyzata

(tovabbiakban: SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait €s szervezeti felépitését, miikodésének
belsd rendjét, a kiils6 és belsé kapcsolatara vonatkozo megéllapodasokat, a vezetd és az alkalmazottak
feladatait, jogkorét és azon rendelkezéseket, melyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe. Az SZMSZ a
kialakitott és miikodtetett tevékenységcsoportok és folyamatok Osszehangolt kapcsolati és miikodési
rendszerét tartalmazza. E szabalyzat elsdsorban arra hivatott, hogy az intézmény legcélszeriibb,
legeredményesebb miikodését szolgalja.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat hatalya kiterjed:

* azintézmény vezetdire,
* az intézmény dolgozoira,
* az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ alapjaul szolgalo hatdlyos jogszabalyok:

Az intézményben folyé kulturdlis, kozgylijteményi tevékenységek ellatdsara ¢és iranyitasara a
tevékenység folytatdsara vonatkozo jogszabalyokat, a gazdalkodassal kapcsolatban a szamvitelrdl szolo,
az allamhaztartas miikodési rendjérdl szo6lo tobbszor modositott torvényt és a mindenkori koltségvetési
torvényt kell alkalmazni.

Jogszabalyi alapok:

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrodl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmiivel6désrol
Balatonbogléar Varos Onkorményzat 6nkormanyzati rendelete a kozmtivel6désrdl

Balatonboglar Varosi Onkormanyzat Képviselé-testiiletének

onkormanyzati rendelete Balatonboglar Véarosi Onkormdanyzat Szervezeti és Miikodési Szabalyzatarol
2012. évi L. torvény a Munka Torvénykonyvérdl

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznal6kat megillet6 egyes kedvezményekrél
39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet a kulturalis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl €s
foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis targyt rendeletek modositasarol

2019. évi CXXIV. torvény a Nemzeti Kulturalis Tanadcsrol, a kultarstratégiai intézményekrol,
valamint egyes kulturalis vonatkozasu torvények modositasarol

379/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérsl

378/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a kulturélis szakemberek szakmai tovdbbképzésének
nyilvantartasba vételi szabalyairdl

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrol

58/2015. (XII. 30.) EMMI rendelet a fejezeti kezelésii el6iranyzatok és kozponti kezelésti
eldiranyzatok kezelésér6l és felhasznalasarol

1175/2018. (III. 28.) Korm. hatarozat a Kozgytijteményi Digitalizalasi Stratégia megvalositasa
érdekében 2018-2021. évek kozott sziikséges intézkedésekrsl

A magyar konyvtarossag etikai kodexe

39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer mtikodésérol

A kulturalis miniszter €s a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelete a konyvtari allomany
ellenérzésérol és az allomanybdl torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

Magyarorszag Alaptorvénye



I. ALTALANOS ADATOK

A konyvtar elnevezése, székhelye és cime:

Balatonbogléri Lukéacs Karoly Varosi Konyvtar roviden: Varosi Konyvtar
Balatonboglar, Tavasz u. 1. 8630 E-mail:info@bbkvtar.hu
Telefon: 85/550-047; 06/207788398 URL : www.bbkvtar.hu

Altaldnos adatai:

KSH statisztikai szdmjel: 15830975-9101-322-14
Adoszam: 15830975-1-14

Torzskonyvi azonosito: 830975

ISIL azonosito: - MBS UUWPATKRELYA

Kultstat azonosito: 10094501

Kozfeladata: konyvtari tevékenység

Szakagazati besorolasa: 911100 konyvtari tevékenység

TEAOR: 9111 konyvtari tevékenység

Alaptevékenysége és ezek szakfeladatai szamai:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

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

Az intézmény tipusa: nyilvanos konyvtar - kozgytijtemény

Miikodeési kore: Balatonboglar Véros kdzigazgatasi teriilete, a kistérségi konyvtari szolgaltatas
keretében tertileti feladatokat is ellathat.

Az intézmény vallalkozasi tevékenységet nem folytat.

Létesitésének idopontja: 1960.

Jogelodjei:

*Kozségi Konyvtar Balatonboglar

*Boglarlellei Nagykozségi K6zos Tandcs Kozponti Konyvtara,

*Boglérlellei Varosi Tan4cs illetve Onkorméanyzat Varosi Konyvtar 1. sz. fiokkdnyvtara
*Balatonboglar Varosi Onkormanyzat Véarosi Kényvtar

*Lukacs Karoly Varosi Konyvtar

*Varga Béla Kozmiivelddési- és Sportkdzpont és Konyvtar

Alapito okirat:

Balatonboglar Varos Onkormanyzata, mint alapité, fenntarté az dllamhaztartasrol szolé 2011. évi CXCV.
torvény 8. § (5) bekezdésében kapott felhatalmazas alapjan, az allamhaztartasrol szolo torvény
végrehajtasarol szolo 368/2011. Korm. rend. 5. § (1)-(2) bekezdése szerinti tartalommal a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. térvényben
meghatarozott nyilvanos konyvtari feladat ellatdsra a Balatonboglari Lukacs Karoly Varosi Konyvtarat
l1étrehozo alapito okiratot fogadott el.

Az alapité okiratot Balatonboglar Varosi Onkorményzat Képviseld-testiilete 248/2014. (XIL. 22.) 5.
szamu hatarozataval hagyta jova. Az alapit6 okirat 2015. januar O1. napon Iépett hatalyba.



A konyvtar pecsétjének leirdsa:
Kor alakt bélyegzd, kdzépen az orszag cimerével, kdrben a "Balatonboglari Lukéacs Karoly Varosi
Konyvtar — 8630 Balatonboglar, Tavasz u. 1." felirattal.

A konyvtar fenntartdja:
Balatonboglar Varos Onkorményzata
8630 Balatonboglar, Erzsébet u. 11.
A konyvtar feliigyeleti szerve:
fenntartéi: ~ Balatonboglar Varos Onkorményzata
szakmai: Kulturalis és Innovécios Minisztérium

Az intézmény iigyrendje:
Az intézmény élén a tulajdonosi jogokat gyakorld Balatonboglar Varosi Onkorményzat Képviseld-
testiilete altal kinevezett intézményvezeté all. A fenntartdoi jogokat a Balatonboglari Varosi
Onkormanyzat Képviseld-testiilete l4tja el az alabbiak szerint:
o Az intézmény alapitdsa, megsziintetése, az intézményvezetd kinevezése, felmentése
o Az intézményvezetd feletti egyéb munkaltatdi jogok gyakorldsa a polgarmester hataskore
o Az intézményvezetd felterjesztésére meghatirozza az intézmény hasznalati szabalyait, miikodésének
modjat, feladatait, kiadja az intézmény Alapitd Okiratat, Szervezeti és Mukodési Szabalyzatat,
munkatervét €s koltségvetését, biztositja az intézmény fenntartdsahoz, a feladatok ellatasahoz
szlikséges jogszabalyok szerint eldirt szervezeti, személyi, szakképzettségi és targyi feltételeket.
Az intézmény vezetésének rendszere:
Az intézményvezetd az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje, meghatarozott feladatkor, hataskor és
felelOsségi kor szerint. Tavolléte esetén az intézményvezetd megbizasa alapjan a feladatokat az intézmény
konyvtarosa latja el. Az érintett dolgoz6 e hataskore a munkakori leirdsban is régzitve van.
Utasitasi jog, fegyelmi rend: Az utasitasi jogot az intézmény vezetdje gyakorolja.
A munkakdri leirds feladatain til, egyéb konyvtari feladatok elvégzésére kozvetleniil utasithatja a
dolgozdkat. A fegyelmi jogot az intézményvezetd gyakorolja a Munka Torvénykonyve szerint.
Munkavédelmi iigyrend: az intézmény munkavédelmi tevékenységéért az intézményvezeto a felelds.
Az iranyitds szintjei az intézményvezetoi dontések elokészitéséhez:
A kozmiivelddés helyi, lakossagi képviselete érdekében Kozmiivelddési Tanacs alakulhat.
Az intézményvezetd dontései €s céljainak meghatdrozasa eldtt tajékozodik a szakmai és fenntartodi
szervezetek irdnymutatasairol.
Az intézmény munkaterve, beszamoloja:
Az intézmény feladatait naptari évre elkészitett munkatervben kell rogziteni. A munkatervet a fenntartd
altal eloirt feladatok ¢€s a helyi kozmiivelddést segitd intézmények, civil szervezetek, szakmai szervezetek
javaslatainak figyelembe vételével az intézményvezetd késziti el a megadott szakmai sablon alapjan,
0sszhangban az éves koltségvetési tervvel. Az intézmény vezetdje a munkatervi feladatok végrehajtasarol,
a szakmai miikodésrél és az intézmény gazdalkodasardl évente beszamol az onkormanyzatnak.
A munkatervet és a szakmai beszamolot az dgazati bizottsag eldzetes elbiralasat kovetden, a Képviselo-
testillet hagyja jova. A jovahagyast kovetden a dokumentumokat és a jovahagyas dokumentumat a
hatalyos szabalyok szerint elkiildi a varmegyei konyvtar halozati osztdlyanak és/vagy az agazati
minisztérium illetékes osztalyanak.

A konyvtari rendszerben elfoglalt helye:

Balatonboglar véaros egyetlen nyilvanos kozkonyvtara, a telepiilés kozigazgatasi hatarain beliill a varosi
fenntartdsu intézmények konyvtarainak, kozgylijteményeinek kozpontja. Miikodési korébe tartozik a
szO6ldskislaki telepiilésrész fiokkonyvtara és a Strandkonyvtar.

Tipusa: varosi konyvtar - kdzgylijtemény



Ellathatja a kistérségi konyvtari szolgaltatast (KSZR) a kdrnyezd telepiilések konyvtaraindl, a megyei
konyvtarral kotott megallapodas szerint.

A konyvtar fenntartisanak, fejlesztésének és gazdalkoddsanak modja:

A Balatonboglari Lukacs Karoly Varosi Konyvtar miikddéséhez, fejlesztéséhez Balatonboglar Varos
Onkormanyzata biztositja a sziikséges anyagi és személyi feltételeket, kiegészitve az allami koltségvetési
tdmogatast. Intézményvezetdjét a hatalyos jogszabalyok szerint nyilvanos palyézat kiirasa, elbiralasa utan
a Képviselo-testiilet nevezi ki, 5 évre. Mindségi munkajahoz stratégiai tervet készithet.

Az intézmény 6nallo jogi személy. Az eldirdnyzatok feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési intézmény. A gazdalkodds megszervezésének modja szerint részben
onalldan gazdalkodo koltségvetési szerv. Meghatdrozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Balatonboglari
Koéz6s Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportja latja el. A gazdalkodasi munkamegosztis és
feleldsségvallalas rendjét a 6. sz. melléklet, azaz a Gazdilkodas rendjére vonatkozo szabalyok
tartalmazza. A varosi konyvtar miikodéséhez sziikséges készpénz és egyeb értékek kezelésének szabalyait
a 8. sz. melléklet, a Készpénzkezelési Szabalyzat tartalmazza. Eves koltségvetését a Képviseld-testiilet
hagyja jova, felhasznalasarol az intézmény vezetdje dont.

A konyvtar feladata, munkafolyamatai:

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

65. § szerint

- a dokumentumok (informécidohordozok) gytjtésével, megdrzésével, rendszerezésével és kozvetitésével
rendelkezésre bocsatja a mivelddéshez, tanuldshoz, kozéleti és szakmai tdjékozodashoz, valamint a
szorakozashoz sziikséges konyvtari anyagokat, informaciokat

- a gylijtokori szabalyzatnak (2. sz. melléklet) megfelelden tervszeriien gyarapit, sokoldaluan feltart
gylijteményt tart fenn és mitkddtet

- csatlakozik az orszagos konyvtari informacios rendszerhez, konyvtarkozi kolesonzést folytat

- gondozza, feltarja és fejleszti a helytorténeti gytijteményt

- a helyi nyilvanossagot szolgdld intézményként, az Onkorméanyzat és az intézmények informacioit
kozvetiti; kiadvanyozast folytathat

- egylttmiikodik mas konyvtarakkal, kdzvetiti azok szolgaltatésait a felhasznalokhoz

- segiti a telepiilés kozosségeinek, egyesiileteinek munkajat, helyiségeit, eszkoztarat és szolgaltatasait
meghatdrozott rend szerint biztositja szdmunkra

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

- honlapjan (www.bbkvtar.hu) folyamatosan informacidkat szolgaltat, on-line katalégust €és olvasoi
szolgaltatasokat miikodtet

- a konyvtari szolgaltatasi rendszerben (KSZR) a megyei konyvtarral kotott szerzddés keretében
konyvtari szolgaltatasokat nytijthat mas teleptilések konyvtarainak.

. Gyiijteményszervezés:

A konyvtar feladatainak teljesitése érdekében tervszerii dllomanygyarapitast és dllomanyapasztast végez.
Kozponti konyvtarként a szoldskislaki varosrész fiokkonyvtaranak ¢s a Strandkonyvtarnak ellatod
kozpontja. A szerzeményezett dokumentumok, informacidhordozok korét a 2. sz. melléklet, a Gyiijtokori
szabalyzat tartalmazza. A beszerzett dokumentumokrél egyedi (cim) nyilvantartast és csoportos
Osszesitést vezet. A beszerzés forrdsai lehetnek: vétel, csere, ajandék. A beszerzett dokumentumokat
integralt konyvtari szamitogépes rendszerében (TEXTLIB) feldolgozza, kdnyvtari hasznalatra alkalmassé
téve juttatja el a hasznalokhoz.

Az allomany  feltarasanak  modjat a 3. sz. melléklet, a "Katalégusszerkesztési

Szabalyzat" tartalmazza. Az allomanygyarapitas soran torekszik a hézagtalan
allomany kialakitasara, valamint a felhasznalok igényeinek minél teljesebb
kielégitésére. Elvégzi az allomanyellendrzéssel, allomanyapasztassal kapcsolatos
feladatokat.

Alloményellendrzés: 5 évenként, teljes korti és forduldnapi.



A leltarozas az eldirasok szerint torténik - leltari terv alapjan, melyet a fenntartd hagy jova.

A leltarozasrol  jegyzOkonyv — késziil, melyet meg kell kiildeni a  fenntartonak;
személyi valtozas vagy vis major esetén a fenntartd soron kiviili leltarozast rendelhet el.
Alloményapasztis: A konyvtar rendeltetésszeri  feladatainak  ellatasara  alkalmatlanna  valt
dokumentumokat az allomanybdl kivonja, torli. A megrongalddott és elavult példanyokat is torli.

A torlésrol jegyzOkonyvet készit. A szakmai javaslat ebben a tekintetben a szerzeményezés és az apasztas
kozel 1:1 aranya. A foloslegessé valt dokumentumokat az allomanybdl valo torlés utan értékesitheti.

A leltarozas ¢€s selejtezés részletes szabalyozasat a Leltarozasi, selejtezési szabalyzat (7. sz. melléklet)
tartalmazza.

. Modszertani segitség:

Modszertani segitséget nyljt a varos mas konyvtarainak, elsdsorban a fiokkdnyvtarnak és a
Strandkonyvtarnak. A kistérségi konyvtari ellatorendszerben modszertani, szakmai segitséget nytjthat az
ellatasi szerzddés keretében felsorolt telepiilések konyvtarainak.

II. AKONYVTAR HASZNALATA

A konyvtar haszndlatdra vonatkozo szabdlyok:

A konyvtar szolgaltatdsait mindenki (természetes személyek és jogi személyek) részére korlatozas
nélkiil biztositja minden helyszinén. A konyvtar alapszolgéltatasai: sajat dokumentumdallomany
helyben torténd hasznalata, t4jékoztatds a konyvtdr €és a nyilvanos konyvtari rendszer
dokumentumairdl, szolgéiltatasairol, az eKozszolgaltatasok (Ugyfélkapu) igénybevétele a
konyvtarhasznalok részére fenntartott szamitogépeken.

A konyvtar alapszolgaltatasai ingyenesek. A konyvtar egyéb szolgaltatisai a konyvtarba vald
beiratkozassal vehetdk igénybe.

A konyvtarhasznalat  feltételeit, rendjét, a térités ellenében végzett szolgéltatdsokat a
4. sz. melléklet, "A konyvtarhasznalati szabalyzat" tartalmazza. A konyvtar Tavasz utcai épiiletének
kiilso falai, nyilaszaroi kamardkkal vannak ellatva - melyek csak a kiilso épiiletet figyelik - a rongalasok
elkeriilése miatt. Ennek miitkodése és szabalyzata a hatdlyos jogszabalyok betartasaval lett kialakitva.

A konyvtarhasznalok jogai:
alapszolgaltatasok igénybevétele ingyenesen
egyeb szolgaltatasok igénybevétele a hasznalati szabalyzatban rogzitett médon

A konyvtarhasznalok kotelezettségei:

az altaluk helyben hasznalt, kdlcsonzott dokumentumok és eszk6zok épségének megdrzése;
a kolcsonzés hataridejének betartasa

az elveszett, megrongalt dokumentumok potlasa az eldirt moédon

III. A KONYVTAR SZERVEZETE ES MUKODESENEK RENDJE

1. A konyvtar szervezete és miikodése:

1.1.

Kozponti konyvtdr
Cim: Balatonboglar, Tavasz u. I. - Telefon: 85/550-047 06/20/7788398




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

az intézmény munkajanak tervezése, szervez€se, iranyitasa, ellendrzése

a dolgozok munkarendjének, munkakori leirasainak elkészitése

az intézményi koltségvetés elkészitése

biztositja, az allamhaztartasi torvényben eldirt szabaly teljesiilését: ,,A koltségvetési szerv a jovahagyott
eléiranyzatokon beliil —beleértve a 1étszamkeretet is koteles gazdalkodni.”

a fenntart6 altal jovahagyott bérkeret terhére beosztott szakemberek alkalmazasa és munkaltatasa

az intézmény dokumentum-ellatasanak és feltarasanak biztositasa

adatszolgaltatas, ellendrzés

minden férumon ellatja az intézmény képviseletét

kapcsolattartas mas intézményekkel, szervezetekkel, a KSZR tevékenység iranyitasa

> 1 fo konyvtaros L, feladata:

az intézményvezetd tavolléte esetén helyettesi megbizatasban ellatja az intézményvezetdi feladatokat
a tajékoztatas, az informacioszolgaltatas

az allomany feldolgozasaval és feltarasaval kapcsolatos feladatok elvégzése

a konyvtarkozi kolesonzés teljes kori bonyolitasa

fénymasolas, nyomtatas, szkennelés, forgalom dokumentalésa tigyeleti idében

olvasoszolgalat tigyeleti id6ben

olvasoéi nyilvantartasok, beiratkozasi napld vezetése

készpénzforgalommal kapcsolatos elszamolasok

» 1 16 konyvtari végzettségii szakember, feladata:

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

olvasoszolgalat tigyeleti idoben

fénymasolas, nyomtatas, szkennelés, Internet forgalom dokumentalasa tigyeleti idében
tajékoztatas, informacioszolgaltatas kiilonds tekintettel az Interneten elérheto, tavoli altalanos
tartalmakra

honlap tartalmainak naprakész frissitése az intézményvezeto utasitasai alapjan

plakatok, dokumentumok szerkesztése

rendezvényeken hangtechnika biztositasa

> 1 fo adatrogzito (foglalkoztatasa megoldhato 2 f6 4 oras munkavallaloval), feladat:

a szOloskislaki fiokkdnyvtarban ellatja a heti 2 nyitvatartasi napon a konyvtarosi feladatokat
2 6 alkalmazasa esetén egyikiik a nyari honapokban a Strandkonyvtarban lat el feladatokat
a konyvtari szolgaltatasi rendszer adminisztracios feladatainak ellatasa

analitikus adatrogzités tanulmanykdtetek, gylijteményes kotetek esetén

a raktari rend biztositasa

folyoiratok nyilvantartasa, rendezése

olvasoszolgalat

nyugtaszolgaltatas

fénymasolas, nyomtatas, szkennelés, dokumentacios szolgaltatasok

» 1-2 fo Strandkonyvtari segito (foglalkoztatasuk tiszteletdijas formaban, a nyari idényben),
feladatuk:

olvasoszolgalat

nyugtaszolgaltatas

a raktari rend biztositasa

folyoiratok nyilvantartasa, rendezése
tajékoztatas

dokumentacios szolgaltatdsok

» 1 f6 (részfoglalkozasu) takarito, feladata:

az épiilet és a Strandkonyvtar, valamint a kdzvetlen kornyezetik tisztan tartasa



Szervezeti abra

Balatonboglar Varos Képvisel6-testiilete

|

Intézményvezeto
1£6
Varosi Konyvtar . technikai feladatok
(Tavasz utca) 4 1 £6 takarito (20 6ra/hét)
szakmai tevékenység
316 4
Sz6l6skislaki
> tiockkonyvtar
A 4 ‘r
1 f6 konyvtaros, az )
ooy » N Strandkonyvtar 2 {6
intézmeényvezeto o
helyettese nyari hénapokban
tavollétében (30
6ra/hét)

1 £6 konyvtari
veégzettségli
munkatars
(segédkonvvtaros)

\ 4

1 £6 adatrogzité 40 6raban vagy
2 f6 adatrogzit6 (20 6ra/hét)




1.1.2 A munkaltatoi jogkor:

o Az intézmény vezetdjét a fenntarté dnkorményzat palyazat Gtjan, hatarozott idére nevezi ki és
gyakorolja felette a fegyelmi jogkort. A 24 / 1992 (XII. 17.) szamu 6nkormanyzati rendeletben
meghatarozott egyéb munkaltatoi jogokat a polgadrmester gyakorolja. Az intézmény dolgozoi felett
a munkaltatoi jogokat a konyvtar vezetdje gyakorolja. A munkaltatoi jogok gyakorldsanak
szabalyozasa a 2012. évi I. torvény a Munka Torvénykonyvérdl foglaltakon alapul.

1.1.3 Heti munkarend.:

A Varosi Konyvtar teljes munkaiddben foglalkoztatott alkalmazottainak munkaideje heti 40 ora.

Az intézmény nyitva tartasat ¢s miikodését a Konyvtarhasznalati Szabalyzat részletezi. Az ebédid6t a napi
munkaiddn beliil kell kiadni. A dolgozok jelenléti ivet kitelesek vezetni. Rendezvény és tavollétek idején az
intézmény vezetdje az altalanos napi munkaidd beosztastol eltéré beosztast is alkalmazhat. Tilmunka esetén
az intézmény dolgozdi a plusz oraikat lecstisztathatjak.

Altalanos heti munkarend:

NAP konyvtarvezeto konyvtdros konyvtari adatrogzito adatrogzito takarito
40 ora/hét 30 ora/hét végzettsegii 1. 2. 20 ora/het
szakember 20 ora/hét 20 ora/hét
40 ora/hét
hetfo 9.00-17.00 13-18 10.00- 14.00-18.00 13.00-18.00 5.00-9.00
18.00 Sz.kislak (nyér
StrandkOnyvtar)
kedd 9.00 - 17.00 8-12 szabadnap 8.00-12.00 szabadnap szabadnap
, (nyaron
szombati munka szombati szombati Strandkdnyvtar)
esetében plusz munka munka esetében
orak csusztatasa esetében plusz orak
plusz orak csusztatasa
csusztatasa
szerda 10.00 — 18.00 8.30-16.30 9.00 - 8.00-12.00 13.00-18.00 5.00- 9.00
17.00 (nyéaron
Strandkonyvtar)
cstitortok | 9.00 - 17.00 13.00 - 18.00 9.00 - 8.00-12.00 13.00-18.00 5.00-9.00
17.00 (nyaron
StrandkOnyvtar)
péntek 9.00-17.00 8.30- 10.00- 13.00-17.00 13.00-18.00 5.00- 9.00
16.30 18.00 Sz .kislak
szombat | haromhetente | haromhetente 9-13 haromhetente - 5.00- 9.00
9-13 9-13 9-13
1.2 Széléskislaki Fiokkonyvtar
(Cim: 8691 Balatonboglar- Széloskislak, Fo u. 2. - Telefonszam: 06/20/7788365)

1.2.1 Létszam, munkaltatoi jogkor:

A szolbskislaki fiokkonyvtarban a konyvtari feladatokat a varosi kényvtar munkatarsa latja el heti két napon,
osszesen 8 oraban. A fiokkonyvtar a Jozsef Attila Miivelodési Otthon épiiletében taldalhato. Rendezvények,
események alkalmaval a konyvtar lehetoséget ad a helyiségén torténd atjardasra a mosdok felé. Az épiiletben
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a kozmiivelodeési szolgaltatasokat a Balatonboglari Varga Béla Varosi Miivelodési Haz veégzi, a Varosi
Konyvtar a konyvtar részleg szolgaltatasait/eszkozeit biztositia. A Varosi Konyvtar az " MSZ 3448-78” sz.
szabvanynak megfeleld szamitogépes nyilvantartast vezeti a fiokkonyvtar részére kiadott dokumentumokrol,
valamint raktari katalogust épit a kozponti konyvtarban és a fiokkonyvtarban is. A www.bbkvtar.hu
honlapon a széldskislaki fiokkonyvtar katalogusa onalloan is megtalalhatd. Az allomany ellendrzése és
selejtezése a fokonyvtar rendjéhez igazodik. A fokonyvtar integralt rendszerében iizemeld fiok modul
hasznalata rogziti a dokumentumok, az olvasok és a kolesonzések adatait, melyek dnalldan lekérdezhetdk.

1.2.2 A fiokkonyvtar heti nyitva tartasa:

NAP
hétfo 14 - 18
kedd
szerda
cstitortok
péntek 13-17
szombat

1.3 Strandkonyvtar

(Cim: 8630 Balatonboglar Platan strand 1613/7 hrsz.)
1.3.1 Létszam, munkaltatoi jogkor:
A Strandkonyvtar minden év junius 15. — augusztus 20. napok kozott tart nyitva. Az olvasoszolgalat
feladatait 2 fo megbizasi szerzodéssel foglalkoztatott személy latja el a konyvtarvezeto szakmai
iranymutatasa alapjan. A Balatonboglari Lukacs Karoly Varosi Konyvtar az " MSZ 3448-78” sz.
szabvanynak megfelel6 szamitogépes nyilvantartast vezeti a Strandkonyvtar részére kiadott
dokumentumokrol. A dokumentumok leltdrozasa, honositdsa ¢és katalogizalasa a varosi konyvtar
adatbazisdban torténik. A www.bbkvtar.hu honlapon a Strandkonyvtar katalogusa és hasznalati informacioi
elérhetdek. Az allomany ellendrzése és selejtezése a fokonyvtar rendjéhez igazodik.
A fOkonyvtar integralt rendszerében rogzitésre keriilnek az olvasdk és a kolcsonzések adatai, melyek
lekérdezhetdk.
1.3.2 A Strandkonyvtar heti nyitva tartasa junius 15. — augusztus 20. kozott:

NAP
hétfo 13-18
kedd 13-18
szerda 13-18
csiitortok 13-18
péntek 13-18
szombat 13-18
vasarnap 13-18

2. Az intézmény vezetési szerkezete, helyettesitési rendje:

Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az intézményvezetd. Egyszemélyi feleldssége a munkaltatoi,
utalvanyozasi, kiadmanyozasi, kotelezettségvallalasi és teljesitésigazolasi tigyekre terjed ki.

Az intézményvezetd jogszerli utasitasait a dolgozok kotelesek betartani. A mindségi mikodés érdekében
az intézményvezetd meghatarozott idokozonként értekezleteket tarthat, ahol a dolgozokkal kézdsen
értékelik az eltelt id0szak munkéjat. Az intézményvezetd tavolléte vagy akadalyoztatasa esetén az 6t



helyettesité megbizott munkatarsa (konyvtaros) gyakorolja az intézmény folyamatos miikodéséhez
sziikséges intézményvezetdi jogokat. Koteles kapcsolatot tartani az intézményvezetovel telefonon vagy
e-mailen. Az intézményvezetd kizardlagos jogkorébe utalt feladatokat (munkaltatoi jogkor,
kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi jogositvanyok) az intézményvezetd kiilon engedélyével lathatja el.
Kotelezettségvallalasra az intézményvezetd engedélyével jogosult. Intézkedéseirdl utdlagosan koteles az
intézményvezetdnek beszamolni. Az intézményvezetd helyettesitése alatt a helyettes sajat munkakore
ellatasa aldl nem kap felmentést. A felelds vezetd tavolléte esetén az ligyeletes szakmai munkatars
(konyvtaros) az azonnali intézkedésre jogosult személy.

3. Kapcsolattartas

Az intézményvezetd felelés a belsé ¢és kiilsd kapcsolattartasért. A polgarmesterrel, a képviselo-
testlilettel, a jegyzdvel, a polgarmesteri hivatallal, az intézményekkel, a civil szervezetekkel, a sajtoval
elsésorban az intézményvezetd tart kapcsolatot, tavolléte esetén ezt a feladatot a helyettesére
atruhazhatja (konyvtaros).

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a munkatarsak egymadssal is kapcsolatot
tartanak. A dolgozok kdteles beszamolni az intézményvezetdnek a tevékenységiikrdl, az olvasdszolgalati
eseményekrol, a felmeriilé problémakrol.

A Strandkonyvtar megbizott dolgozoi az intézmény minden dolgozdjatdl kaphatnak segitséget, utasitast,
de felelds dontéseket az intézményvezetd hozhat, tavolléte esetén a helyettese.

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

IV. IRATKEZELES:

A 335/2005(XIL.29.) Korm. rendelet "A koziratokrol, a kozlevéltarakrol és a magénlevéltari anyag
védelmérdl szolo 1995. évi LXVI. térvény (a tovabbiakban: Ltv.) 35/A. §-a (1) bekezdésében foglalt
felhatalmazas alapjan a kozfeladatot ellatd szervek iratkezelésének altalanos kovetelményeit meghatarozo
Korm. rendelete alapjan az Iratkezelési Szabalyzat tartalmazza.(8.sz. melléklet)

Az adatvédelmi szabalyok betartasat a vonatkoz6 torvényi kotelezettség mellett az intézmény Adatkezelési
szabdlyzata tartalmazza. Az intézmény a miikddése soran a kapott személyes adatokat mas célra nem
hasznalhatja.

V. TOVABBKEPZES

A 378/2017. (XII. 11.) Korm. rendelet a kulturalis szakemberek szakmai tovabbképzésének nyilvantartasba
vételi szabalyair6l, kovetelményeirdl €és a képzés finanszirozasarol alapjdn az intézmény vezetdje a
jogszabalyi eldirasok betartdsaval hosszabb tavra szol6 (7 éves) tovabbképzési tervet készit. Az érvényes és
az Onkormanyzat képviseld-testiilete altal jovahagyott tovabbképzési terv alapjan beiskolazasi tervet készit,
amit a fenntarté6 dnkormanyzat részére megkiild.
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VI. MELLEKLETEK
. sz. melléklet Kiildetésnyilatkozat
. sz. melléklet Gyljtokori szabalyzat
sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat
sz. melléklet Konyvtarhasznalati szabalyzat
sz. melléklet Munkakori leirasok
sz. melléklet A gazdalkodas rendjére vonatkozo6 szabalyok
sz. melléklet Leltarozasi, selejtezési szabalyzat
sz. melléklet Készpénzkezelési szabalyzat
. sz. melléklet Iratkezelési szabalyzat
0. sz. melléklet Strandkonyvtar hasznélati szabéalyzat

e AN

VIL. HATALYBA LEPO ES ZARO RENDELKEZESEK

1. A szabalyzat személyi hatalya

A jelen SZMSZ valamint annak mellékletét képezd belsé szabdlyzatok hatalya kiterjed az intézmény
valamennyi dolgozdjara, az intézménnyel tartdés vagy eseti jogviszonyban all6 munkavallalora.

Az SZMSZ, valamint a mellékletét képezo szabalyzatok betartasa minden dolgozoéra kotelezo.

A szabdlyzatok be nem tartasa személyi feleldsségre vonast eredményez.

2. A SZMSZ hatalyba Iépése és érvényessége

A SZMSZ jévahagyta Balatonboglar Varos Onkormanyzat Huméan Bizottsaga ............... szamu
hatarozataval, 20... év ...... ho ... napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes. A feliilvizsgalt szervezeti
¢s mukodési szabalyzat hatalybalépésével egyidejiileg érvényét veszti a 2016. december 08. napjan készitett
SZMSZ.

3. A SzMSz feliilvizsgalata, modositasa

Az SZMSZ modositasa csak az irdnyitd szerv jovahagyasaval lehetséges. Kezdeményezheti az iranyitod
szerv, vagy az intézmény vezetdje. A SZMSZ feliilvizsgalatara sor kertil jogszabalyi eldirds alapjan, illetve
jogszabalyvaltozas esetén, vagy ha modositasat kezdeményezi az intézmény dolgozoinak nagyobb csoportja.
A kezdeményezést és a javasolt moddositdst az intézmény vezetdjéhez kell beterjeszteni. Az SZMSZ
modositasanak eljarasa megegyezik megalkotdsanak szabalyaival. A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat
szerves részét képezik a mellékletekben felsorolt dokumentumok, melyeket a Varosi Konyvtar
intézményvezetdje ir ala. Az SZMSZ-t és a mellékletét képezd szabalyzatok rendelkezéseit az intézmény
munkatérsai megismerték, azt a mellékelt nyilatkozaton aldirasukkal igazoltak.

Késziilt: Balatonboglar, 2025. mdajus 07.

Béres Krisztina
intézmeényvezeto
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1.sz
melléklet

KULDETESNYILATKOZAT

A Balatonbogléari Lukacs Karoly Varosi Konyvtér a telepiilés nyilvanos konyvtaraként f6 feladatanak

tekinti, hogy az érdeklddok lehetd legszélesebb kore szamara biztositsa a feltételeket a magyar és az

egyetemes kultira kincseinek megismerésére, a folyamatos onmiivelésre, a szinvonalas szdrakozasra.

Mindenki szamadra elérhetévé kell tennie a hazai és a nemzetk6zi informacidokhoz val6d hozzaférést.

Az intézmény a fenntartd -célkitiizéseivel Osszhangban korszeri konyvtarként és informacios

kozpontként miikodik. A konyvtari ellatdsban azoknak a prioritadsoknak kell érvényesiilniiik, amelyek a

konyvtarhasznalokat €s a szolgaltatasokat helyezik eldtérbe. Foldrajzi helyzetébdl adodoan kiemelt

figyelemmel kell kezelnie a telepiilésre latogatd, itt szabad- vagy pihendidot eltdlté vendégek, iddszakos

latogatok, olvasok igényeit. Szintén kiemelt tajékoztatast tudjon adni a kornyék nevezetességeirdl,

latnivaloirdl és az aktualis programlehetdségekrdl. A megfogalmazott célok érdekében a konyvtar

gyljtékorébe tartozé dokumentumok rendszeres beszerzésével, gyors feldolgozasaval és konyvtéri

szolgaltatadsok magas szintli szervezésével tamogatja

e a szervezett oktatdsban és az Onképzésben és a szabad- vagy pihendidd i1d6, nyaralas hasznos
eltoltésében résztvevod személyek tevékenységét

e az allampolgéari jogok gyakorldsahoz, valamint a személyes és kozOsségi Onmegvaldsitashoz
sziikséges kdzhasznll ismeretek megszerzését

e a gazdasag, a tarsadalom, a tudomany, a kultara és az idegenforgalom teriiletén vald tajékozodast

e az irodalom és mas miivészeti dgak alkotoinak és alkotdsainak megismerését

e a telepiilés természeti értékeinek, kulturalis néprajzi és turisztikai hagyoméanyainak bemutatasat ¢s
gyljtését

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

e a gyermekek olvasasi kultirajanak, 6nallo ismeretszerzési tevékenységének segitését

e a korszerli informacids szolgaltatas biztositasat

e a digitalis vilagban torténd eligazodast

e akozosségek €s civil szervezddések, szervezetek munkajat.
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2.5z
melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

Balatonboglar varos ¢és a sz6l6skislaki telepiilésrész allando lakosainak szama koriilbeliil 5600 f6.

A nyari, idegenforgalmi szezonban a varosban tartézkodo tudiildvendégek szama tobbszordse az itt €1k
szamanak. A varosban bdlcsdde, ovoda, altalanos- €és zeneiskola, kdzépiskola, sportcentrum, uszoda és
kézilabda akadémia mikddik. Az idések €s szocidlisan raszorulok gondozésat a Platan Gondozasi Ko6zpont
latja el. A telepiilés lakoi foként az idegenforgalombdl, részben szOl6- és gylimdlestermesztésbol és
vallalkozasokbol élnek. Jelentdés az iddszakosan itt tartdzkodd, nyaraloval, hétvégi hazzal rendelkezdk
aranya. A vérosnak 0ndllo kulturalis intézménye van. Az iskoldk, valamint a kollégium is tart fenn
konyvtarat.

A véros egyetlen nyilvanos kdzkonyvtara a Balatonboglari Lukacs Kéroly Vérosi Konyvtar.

Feladata, hogy minden korosztaly szdmara biztositsa a megfeleld szinvonalii informécié- és dokumentum-
ellatast. Nemcsak a kiilonb6zo tipusi dokumentumok gytijtése, rendszerezése, megdrzése ¢és hasznalatba
adasa a célja, hanem a meghatarozott gyljtési teriiletek legfrissebb dokumentumaival, informaciodival valo
kiegészitése is.

Altalénos gyiijtékorébdl kovetkezéen a dokumentumtermés egészébol valogat a teljességre torekvés
nélkiil. A valogatds mértékét, mennyiségét ¢s mélységét kozponti konyvtari feladatkore és a hasznalok
igényei hatarozzak meg. A szakirodalmi dokumentacidt, a gylijtékorébe nem illesztheté dokumentumok,
informaciok iranti igényt, a konyvtari rendszer megfelelé konyvtartipusa felé tovabbitja, e konyvtarak
szolgaltatasait kdzvetiti az olvasok felé.

A Varosi Konyvtar gyiijti nyelvi-, ido-, foldrajzi hatar nélkiil minden szakteriilet alapmiiveit, a
szépirodalom kiemelkedo klasszikusait, a modern és a kortars irodalom miiveit magyar nyelven. Kiilonos
tekintettel gyiijti a megjelent magyar kulturdlis és szakdokumentumokat dltalanos, varosi konyvtari
gyiujtokori mélységben. A telepiilést meghatdarozo természeti, tarsadalmi, kornyezeti tényezokre tekintettel
kiemelten gyiijti a Balaton, az idegenforgalom, a turizmus, a vendégldtds, a kertészet, a szolészet és a
boraszat torténetével és elemzésével kapcsolatos kiadvanyokat, miiveket. Ezekbdl a dokumentumokbol
szlikség szerint biztosit a helyben haszndlathoz, vagy a kdlcsonzéshez. A Strand- ¢s fiokkonyvtar részére
szintén ezeknek a szempontoknak alapjan valogat.

A kiilon gyivjteményekre vonatkozo specidlis szabdlyok - helytorténeti gyljtemény, DVD filmgylijtemény,
hangzoanyagok (CD-lemez, hangos konyvek) gylijteménye, elektronikus dokumentum gylijtemény -
gytijteményenként kiilon keriil részletezésre.

A GYUJTEMENYEZES SZEMPONTJAI RESZLETESEN:

1. SZAKIRODALOM, ISMERETTERJESZTO IRODALOM

1.1. Tarsadalomtudomanyi irodalom (filozofia, kultura, vallas, politika, jog, hadtorténet, pedagogia,
néprajz)
* atudomany fejlodésével, torténetével, az alakuldoban 1évé tudomanyteriiletekkel foglalkoz6 altalanos,
Osszefoglalé miivek
= az emberi gondolkodas, a kiilonbozé filozofiai, etikai, I€lektani irdnyzatok alapmiivei, az ezeket
reprezentald alkotok mivei
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» a kiilonboz0 vilagvallasok alapdokumentumai, a torténetiiket, fejlodésiiket, feldolgozo szintéziseket,
kiemelkedd teoretikusok alapmiivei

* a szociologia, a politika, gazdasagpolitika torténeti feldolgozasu kézikonyvei, a kiilonbozd
iranyzatokat bemutaté miivek, legjelesebb gondolkodoik kiemelkedd alkotésai, koziiliik is kiemelten
a Magyarorszaggal, az orszag jelenlegi helyzetével foglalkozo miivek

» A telepiilést meghatarozé tarsadalmi, kornyezeti tényezokre tekintettel kiemelten a turizmus és az
idegenforgalom torténetével €s elemzésével kapcsolatos kiadvanyok, miivek

= az allampolgarok tdjékozodasahoz sziikséges alapvetd jogi dokumentumok, az alapvetd jogtorténeti
miuvek, a jogi eseményeknek azokat a dokumentumai, melyek a jog valtozasait kivaltottak, a helyi
onkormanyzati hatdrozatok, rendeletek, valamint a Somogy megyei jogi dokumentumok

* a legjelentdsebb hadtorténészek miivei, jelentds hadtorténeti eseményeket feldolgozé miivek— a
magyar hadtorténet, hadtudomany kézikonyvei, a honvédelem torténetét, fejlodését bemutatd miivek

= az altaldnos pedagogiai miivek, melyek a neveléshez, oktatashoz segitséget nyujtanak sziiléknek és
pedagogusoknak egyarant, a korszert, 0jitd torekvésekrdl beszamold dokumentumok, a pedagogia és
a nevelés torténetét feldolgozd miivek

* A 14-18 éves korosztidly tovabbtanulasat, palyavéalasztasat segitd kiadvanyok, a felndttek
tovabbképzését szolgald utmutatok, a munkanélkiiliek atképzését segitd kiadvanyok

* a kiilonb6z6 népek szokasait, mivészetét bemutatd kiadvanyok (Kiemelten kezeli a magyar
nyelvteriilet néprajzi, népmiivészeti alkotdsait megorokitd dokumentumokat. A magyar folklor
gyljteményeibdl tobb példanyt is beszerez.)

1.2.Természettudomanyok (kornyezetvédelem, matematika, csillagdszat, fizika, kémia, biologia).
= a természettudomanyok minden agat reprezentald 6sszefoglald miivek
»az egyes tudomanyteriiletek fejlddését, torténetét bemutatd miivek, a legfrissebb kutatdsokrol
népszertien, kdzérthetéen hirt ado kiadvanyok
= az altalanos ¢és kozépiskolai tananyagot kiegészitd, valamint a fels6fokli oktatasra felkészitd
informacidhordozok
= kiemelten kezeli ¢és gylijti a kornyezetvédelemmel foglalkoz6 ismeretterjesztd miiveket.

1.3.Alkalmazott __ tudomdnyok  (egészségtan,  technika, mezdégazdasdg,  hdztartas, lakdskultura,
szdmitastechnika, stb.)

Az alkalmazott tudomanyok korébdl minden olyan dokumentumot gytijt, mely az életmdd, a kdrnyezet
alakitdsaban hasznos, gyakorlati tanacsokat ad a haszndloknak. Kiemelten gyiijti a vendéglatassal, a
boraszattal illetve mezdgazdasdggal, ezen belill a szO6l6-és gylimoOlcstermesztéssel valamint a
biogazdalkodassal kapcsolatos miiveket. Ugyancsak kiemelten kezeli a szamitastechnikéaval, informatikaval
foglalkoz6 miiveket az itt folyd tobblépcsds oktatasi rendszerhez igazodva. A gyiijtés mélysége kiterjed az
ilyen jellegii szakirodalom alapmiiveinek beszerzésére is 1-1 példanyban.

* a nOvénytermesztéssel, kertészettel, kisallattartdssal kapcsolatos minden alap-, kdzépszintli mii, mely
tajekoztatja a kistermeldket, kert tulajdonosokat

» a vallalkozdéi magatartast, ¢letvitelt segité alapvetd jogi, pszichologiai, gazdasagi, gyakorlati jellegli
kiadvanyok

* a szamitastechnika és informatika teriiletén a legfrissebb informaciokat tartalmaz6 dokumentumok,
informacidhordozok mélységiikben, specialitdsukban a helyi igényeknek megfeleléen

* ahaztartasban (épitkezés, lakaskultara, barkécsolas, stb.) a sajat keziileg elvégezhetd szakipari munkak
segédkonyvei, a szakmunkasképzés alapveto tan,- és kézikonyvei

1.4. Miivészetek (épitészet, szobraszat, festészet, fotd, zene, szinhdz, film, sport)

» a miivészetek dsszefoglald dokumentumai, a kiilonb6z0é miivészeti agak korszakait, stilusait feldolgozo
kozépszintli kiadvanyok, albumok

* az egyes stilusok, korszakok kiemelkedd alkotasait elemzé miivek, a korszakok jellemzd alkotdinak
¢letmiivét bemutatd monografiak és egyéb informaciohordozok

* az egyes milvészeti agak gyakorlati elsajatitasahoz sziikséges gyakorlati utmutatok

= a kortars miivészetekrdl késziilt kiadvanyok valogatva

* amialkotasok befogadasat segitd ismeretterjesztd dokumentumok
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1.6.

1.7.

a kiilonboz6 sportdgakat bemutatdé miivek, a sporttorténet kiemelkedd eseményeit, eredményeit
bemutat6 adattarak, monografiak

a jeles sportolok életérdl, munkajarol szolo miivek, a magyar sportélet egészét, a magyar sporttorténetet
feldolgoz6 miivek

jaték-, és sport szabalykonyvek

az egészséges ¢letmod kialakitasadhoz gyakorlati tandcsot adé munkak

. Nyvelvészet, Irodalomtudomany

a nyelvoktatast, az egyéni €s csoportos nyelvtanulést segitd informéaciohordozdk

az altalanos és 6sszehasonlitd nyelvészet alapmiivei

a magyar nyelv szerkezetével, felépitésével, kiejtésével, helyesirasaval foglalkoz6 miivek

minden olyan a magyar nyelvészettel kapcsolatos dokumentum, amely az alap- és kozépfokl oktatés
tananyagahoz kapcsolodik, azt kiegésziti, illetve el0készit a felsdfokt képzésre;

a vilagnyelvek (angol, német nyelv) alap-, kdzépfoka tankdnyvei, nyelvvizsgakra felkészité kiadvanyok
az eurdpai nyelveknek legalabb az utazashoz (turista utak, bevasarlod utak) sziikséges alapszokincsét
biztosito kiadvanyai

a hatar menti népek nyelveinek alapfoku tankonyvei, szotarai

Balatonboglar lengyel, francia kapcsolataira vald tekintettel, a lengyel és francia nyelv alap-, és
kozépszintli elsajatitasahoz sziikséges dokumentumok

A vilagnyelvek nagy sz6térai, specialis szakszotarai (olvasotermi példany)

Jelentdsebb europai nyelvek, valamint a szomszéd népek nyelvi szétarai

értelmezd és kiejtési szotarak, etimologiai szotarak, helyesirdsi tandcsadok, beszéd-, és szitudcid
gylijtemények

a vilagnyelvek elsajatitasanak megkonnyitéséhez idegen nyelvi olvasmanyok

Irodalomtérténet.

az egyes népek irodalmaval foglalkoz6 6sszefoglalé munkak

irodalmi korszakok, stilusok torténetével, kiemelkedd alkotasaival foglalkozd miivek

a legjelentdsebb alkotok életmiivét feldolgozd monografidk, tanulmanyok, bibliografidk, biografidk

az irodalmi miivek befogadasat szolgal6 dokumentumok

az altalanos és kozépiskolai tananyagban szereplé miivek elemzései

a magyar irodalom (beleértve a hatdron tali magyar nyelvli irodalmat is) torténetével,

irodalomkritikajaval, stilusirdnyzataival, ir6i csoportjaival, alkotoival, folyodirataival foglalkozo

Osszefoglald miivek

az irodalomtudomany, irodalomtoérténeti feldolgozasu miivei

a magyar irodalom klasszikusait bemutato; életiiket, miiveiket feldolgozo6 tanulmanyok

a kortars irodalmat 0sszefoglaldo miivek, a kortars irokrdl sz616 monografiak

a magyar irodalom viladgirodalmi vonatkozésait, mas népek irodalméval val6 kapcsolatat feldolgozé

miivek

e az irodalmi alkotasok feldolgozasat, megértését szolgalé miivek legalabb kozépszintii
targyalasmodban

Foldrajz

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

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

a foldrajzi felfedezések torténetét feldolgozd munkak

a legfontosabb felfedezések kiadasai

c o

a kornyez0 és az eurdpai orszagokat, nagyobb varosokat, tajegységeket bemutatdo konyvek és egyéb
dokumentumok

kerékparos, gyalogos turista kalauzok

e a Balaton tijegységeit, gazdasag- ¢és természetfoldrajzat bemutatd miivek és a turistautakhoz
nélkiilozhetetlen uti praktikumok
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1.8. Torténelem
e a torténettudomany, miivelddéstorténet, kultira és a civilizacid Osszefoglald dokumentumai,
kézikonyvei
e azegyes torténelmi korok, miivelddéstorténeti korszakok dsszefoglalé dokumentumai
e az alsé- ¢és kozépfoku torténelemtanitas kiegészitd irodalma ¢és a fels6fokti képzésre felkészitd
irodalma
1.8.1. Okori térténelem
e Okori torténelem atfogd miivei, az egyes jelentds okori allamok torténetét feldolgozo miivek
e amai Magyarorszag teriiletén élt népek torténelmét feldolgozé munkak
1.8.2. Kozépkori és ujkori torténelem
az emberiség kozépkori és Ujkori torténetét 6sszefoglald miivek
vilaghaboruak torténetét, ezek magyarorszagi hatasait feldolgozé munkak
az egyes allamok torténelmének dsszefoglalé dokumentumai
kortarsak jelentds visszaemlékezései, diplomdciai, torténeti kordokumentumai
1.8.3. Magyar torténelem
e amagyar torténelem atfogd szintézisei
e amagyar és mas nemzetiségii torténészek magyar nyelvii, magyar vonatkozasa muvei
e a Kkiilonb6zo torténelmi eseményeket, jelentds torténelmi datumokat, torténelemformalo
személyiségeket bemutatdo miivek
e a magyar torténelem kapcsoloddsdt mas népek torténelméhez, nemzetkdzi kapcsolatainak
feldolgozasai
e amagyar torténelmi események nemzetkozi hatésait vizsgalé miivek
e napjaink torténelmének kiillonbozd szempontl feldolgozésai

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

e minden jelentds torténelmi személyiséget bemutatdé monografia, emlékirataik

e jelentds eseményeket feldolgoz6 miivek az ezekrdl késziilt dokumentumok

e FEuropa, Amerika és a tobbi kontinens orszagainak torténete

2.SZEPIRODALMI GYUJTEMENY

a. Gyermekirodalom

A magyar nyelvii, klasszikus értékii irodalmi alkotasokat teljes korlien, a fiokkonyvtar részére is
biztositva megfeleldé példanyszamot. Valogatva gylijti a kortars magyar nyelvii és a
vilagirodalombdl leforditott szépirodalmat, tobb példanyban szerzi be a kotelezd és ajanlott
irodalmat. Leporellok, képes mesekonyvek valogatott gylijtése a gyerekek olvasasra nevelése
érdekében. A mondokak, versek, népmesék is a gylijtokor részei, kiilonds tekintettel a magyar nép
meséinek kiadasaira.

A tini kortiak részére kiilon polcon elhelyezve gyiijti a magyar és vilagirodalmi regényeket.

b. Felnotteknek szant szépirodalom.

e amagyar ¢s vilagirodalom klasszikus értékii alkotasai

e minden nagyobb nyelvteriilet irodalma irodalomtorténeti-miivészeti értékétdl fliggden,
reprezentativ valogatassal

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

e cgy-egy miifajt, stilusiranyzatot, iskolat, ir6i mithelyt bemutat6 antologia valogatva

e a hataron kiviili (emigrans) magyar szerzOk alkotdsaival a meglévd gylijtemény kiegészitése,
potlasa

e sikerkdnyvekbdl tobb példanyt szerzeményez, azokat aktualitdsuk elvesztése utan kivonja az
allomanybdl - ezt kdvetden csokkentett aron értékesiti
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e aszorakoztatd irodalombol az idegenforgalmi érdekekre vald tekintettel, tobb példanyt szerez be.

3.HELYTORTENETI GYUJTEMENY.
e a menekiiltiiggyel (lengyel, francia) kapcsolatos dokumentumok

a foto- és film dokumentumok

a telepiilés €s kornyezete természeti €s kulturtdrténeti értékeit leiro, feltdré dokumentumok

a telepiilés torténetére vonatkozo kéziratok, fotok

az egyesiletekkel, szervezetekkel valé megéllapodds (felkérés) alapjan, azok helyi

tevékenységének dokumentumai

e atelepiiléshez kotddo, jelentds életmiivet 1étrehozd személyekre vonatkoz6 dokumentumok

e a telepiilés természet- és gazdasagtorténetére vonatkozd dokumentumok (kiemelt figyelemmel
idegenforgalom, sz616-¢és borkultura, kereskedelem, kozlekedés)

e a telepiilés szervezésére vonatkozd dokumentumok (igazgatds, iskolaligy, koézmiivelddés,
egészsegligy, stb.)

e atelepiilés dllamigazgatasi-onkormanyzati dokumentumai

e ahelyi megjelenésii dokumentumok, kdnyvek, kiadvanyok

e A Balatonboglari Borvidék torténetével kapcsolatos miivek, kiadvanyok.

A konyvtar a helytorténeti egyedi dokumentumokat kiilon engedéllyel, révid hatdridore kolcsonzi,
iddében korlatozott modon a kutatok rendelkezésére bocsatja, sziikség szerint, azokrol térités ellenében
masolatot készit. Egyedi elbiralas alapjan a konyvtar vezetdje engedélyezi a dokumentumok hatarozott
iddre kiadasat indokolt esetben. A Varosi Konyvtar a helytorténeti gylijteményt kiilon gytijteményként
kezeli. A konyvtar honlapjan a helytorténet meniipont alatt az allomanyban 1évd helytorténeti
dokumentumok kiilon is visszakereshetok.

A kényvtar a Balatonboglari Kozos Onkormanyzati Hivatallal egyiittmiikodve, a telepiilés
igazgatasaval kapcsolatos dokumentumokbdl az eredetivel megegyezd vagy hitelesitett masolatot kap,
azt helyben hasznalatra rendelkezésre bocsatja. A nem irasos dokumentumokat (kép, fotd, hanganyag,
film, video) digitalizalja, tartalmi feltarasukat a gytijtemény egészéhez igazitja.

A helytorténeti gylijteményezéskor a varosi archivumot megalapoz6 munkéat végez. Egyiittmikodik a
varos intézményeivel, az egyéni kutatokkal. Eddigi feltarasat a www.bbkvtar.hu honlapon Helytorténet
meniipontban k6zzé teszi.

4.DVD GYUJTEMENY

A meglévé gylijtemény helyben is hasznalhato, illetve téritési dij ellenében a médiatar keretében

kolcsondzhetd. Ezen gylijtemény esetében az 1j beszerzések mar nem jelentOsek, meglévod

gyljteményiinket gondozzuk.

A konyvtar gyijti a forgalomban kaphato miivekbdl és rendelkezésre bocsatja:

a magyar ¢és kiilfoldi filmmiivészet legjobb alkotésait,

a film torténeti fejlédését reprezentalod filmeket,

az értékes torténelmi és irodalmi feldolgozésokat,

a magyar torténelem ¢és a vilagtorténelem jelentés eseményeit megorokitd

dokumentumfilmeket,

e jeles alkotok, feltalalok, torténelmi ¢és politikai személyiségek életét feldolgozd
dokumentumfilmeket és regényes feldolgozasokat.

e aszinvonalas gyermekfilmeket,

e akiilonbozd tudomanyagak ismeretterjeszto filmjeit,

e aszinvonalas szorakoztato filmeket,

e az egyes filmmiifajokat reprezentald kiemelkedd alkotdsokat.
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5.HANGZO GYUJTEMENY (CD-lemez, MP3, E-book, hangoskinyv)
A gylijtemény helyben is hasznalhato, illetve téritési dij ellenében a médiatar keretében kdlcsondzhetd
az E-book kivételével. Ezen gylijtemény esetében is az 0j beszerzések mar nem jelentdsek, meglévo
gyljteményiinket gondozzuk.
A Varosi Konyvtar gytijti a forgalomban kaphato miivekbol és rendelkezésre bocsatja:
e a komoly-, és konnyii-zeneirodalom kiemelkedd alakjainak ¢és jelentds korszakainak
legértékesebb ¢€s legjellemzébb miiveit,
a magyar népzene és népdal bemutatdsat reprezentalé dokumentumokat,
mas népek, tajak jellegzetes népzenéjét bemutatd miiveket,
a zenei befogadast segitd oktatdo miiveket,
a tarsadalmi linnepek illusztralasara alkalmas zenedarabokat
irodalmi alkotasokat (vers, proza, mese, népmese) megorokitd anyagokat,
nyelvtanuldst segitd hangzoanyagokat
az irodalmi muveket felolvasé hangoskonyveket
e irodalmi miiveket E-book formaban (torvényi eldirds szerint csak helyben hasznalhat6)

6.ELEKTRONIKUS DOKUMENTUMGYUJTEMENY
Az elektronikus dokumentumok kozé tartoznak:
» adatok (ahol szdmok, betlik, grafikak, képek vagy hangok forméjaban, illetve ezek valamilyen
kombinaciojaban jelenik meg az informacio)
» programok (barmilyen feladat végrehajtasara és miikddtetésére vonatkoz6 eljarasok dsszessége,
beleértve az adatfeldolgozast is.)
* Az adatok és programok egyiittesen is eléfordulhatnak (példaul az online szolgaltatdsban vagy
az interaktiv multimédiaban).
A konyvtari szabalyozds az adatok hozzaférési modjatol fiiggéen két eljarasmodot
kiilonit el:
» Jokalis elérésii dokumentumotk,
» tdvoli / kozvetett elérésii dokumentumok.
Gyiijteményszervezés szempontjabol a lokdlis elérésii dokumentumokkal foglalkozunk, mivel
fizikailag ezek vannak jelen a kényvtarban. Ezek a dokumentumok nem kélcsénozhetok, csak helyben
hasznalhatoak. A tavoli elérésii dokumentumokhoz az Internet kapcsolaton keresztiil juthatnak hozza
a konyvtar felhasznaloi.
Az elektronikus dokumentumok koziil gyiijti:
= a t4j¢koztatd munkaban fontos szerepet jatszo teljes értékli szoveges, €és bibliografiai adatokat
tartalmazé adatbazisokat.
* a helytorténeti targyu elektronikus dokumentumokat

Az elektronikus dokumentumok  gylijtésénél ugyanigy meghatarozoak a nyomtatott
dokumentumokra megfogalmazott gylijtékori szempontok.

18



3. sz. melléklet
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A Varosi Konyvtar a gylijteményét képezd dokumentumokrél a Textlib integralt konyvtari rendszer
segitségével szamitogépes katalogust épit, valamint a dokumentumok raktari rendjét tiikr6z6 raktari
katalogust.

A katalogizalas célja a konyvtar dllomanyaban 1évé dokumentumok tdbboldalu visszakereshetdségének
biztositasa.

Szamitogépes katalogus

A szamitogépes katalogus épitése 1997. decemberében kezdddott a Textlib integralt konyvtari szoftver
felhasznalasaval. A Textlib program alkalmas a kiilonb6z6 tipusi dokumentumok (kényv, audiovizualis,
1doszaki kiadvany, térkép, disszertacio, kotta, kutatasjelentés, szabadalom, szabvany, program, adatbazis,
kézirat, egyéb dokumentum) bibliografiai és tartalmi leiré adatainak kezelésére. A program - a Magyar
Nemzeti Bibliografia gyakorlatdhoz hasonloan- az egy részegységbdl all6 dokumentumok monografikus
szintll, a tobb részegységbdl allo (tobbkotetes) dokumentumok tobblépcsds Osszefoglald szintii, valamint
ezek analitikus szintli leirdsat teszi lehetdvé. A bibliografiai leiras szintjeinek megfelelden a program kiilon-
kiilon tételekben tarolja az analitikus szintli, a monografikus szintii, valamint az 6sszefoglalo szintli adatokat.

Az adatelemek korét és kezelését tekintve a Textlib adatszerkezete egységes. Az egyes
dokumentumtipusok bibliografiai leirasa a vonatkoz6 érvényes magyar konyvtari szabvanyok alapjan
lehetséges. (MSZ 3424 Bibliografiai leiras. Szabvanycsaldd. 1979-1992.). A Textlib altal kezelt olyan
dokumentumtipusokra (pl. térképek, kéziratok, adatbazisok stb.) amelyek bibliografiai leirdsdra nincs
érvényes hazai szabvany, a program fejleszt6i az ISBD rendszer nemzetkozi ajanlasait veszi figyelembe.

A szabvanyok ¢és ajanlasok altal meghatarozott adatelemeken kiviil bizonyos dokumentumtipusok (pl.
adatbazis, kéziratok) esetében a hagyomanyoknak, szokasjognak ¢és racionalis kezelhetdéségnek megfeleld
adatelemeket is tartalmaz az adatszerkezet.

Az egységesitett besorolasi adatokat- személyek nevei, testiiletek nevei, foldrajzi nevek stb. a rendszer

kiilon segédallomanyokban tarolja. Az allomanyok adatszerkezete a magyar besorolédsi szabvanyok (MSZ
3440 A bibliografiai leirds besorolasi adatai. Szabvanycsalad. 1979-1983.) adatelemeinek korére épiil.
Az egyes adatok kozotti Osszefliggések pl. az egységesitett név €s a névvaltozatok kozotti kapcsolatok-
kezelését az adott segédallomany tételei kozotti hivatkozasi rendszer oldja meg. Az Osszefiiggéseket
elegendé megallapitani és rogziteni egyszer, a késdbbiek folyaman csak hivatkozni kell a katalogizaladshoz
szlikséges névformara. A visszakeresésnél akar az egységesitett névalak, akar valamely névvaltozat alapjan
lehet keresni, az 6sszes névvaltozathoz tartozo tételt megtalalja a rendszer.

Konyvtarunk a megengedett rovid leirdst haszndlja, azaz az adatlapon szerepld, elhagyhatd adatelemek
mez0it liresen hagyjuk. A felveendd adatok soran a cédulakatalégusnal eldirt szabalyok a mérvadoak. Ettol
csak a kozpontilag beszerzett leirdsok esetén tériink el, mivel nem toroljik a mar eredetileg rogzitett
adatelemeket atvétel utdn. A Textlib rendszerben az adatbeviteli tirlapon szereplé mezdknek megfelelden az
ugynevezett adatszerkezeti help-ek (SHIFT/F 1) tartalmazzdk az adott mezdre-adatelemre- vonatkozo
részletes rogzitési szabalyokat. A feldolgozé munka alapja a FSZEK 1964-1997. Uj konyvek adatbazisa, az
1998-tol eldfizetett frissitések, valamint az MNB (Magyar Nemzeti Bibliografia. Koényvek bibliografiaja
1998 évi rekordjai voltak. 2006-t6] a Konyvtarellatd Nonprofit Kft-nél vasarolt konyvek bibliografiai leirasai
a sajat adatbazisba letolthetok. A hianyzo bibliografiai leirasok mas konyvtarak adatbazisaibol is
lekereshetdk, illetve a hidnyzd leirasokat a vonatkozo eldirasok (szabvanyok) alapjan a feldolgozo
konyvtaros elkésziti.

A tételek visszakeresése:
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a Textlib program fomeniijében szerepld kereSés meniipont segitségével torténik.
a kereSés lehet:

= 3ltalanos,

= egyszerlsitett,

= példany,

* segédallomanyok,

= osztalyozasok,

* rendszer adatok alapjan,

* azonositd alapjan.

Az altalanos ¢€s egyszerlsitett meniipontok segitségével a dokumentumtipusok bibliografiai és tartalmi
adataik alapjan kereshetdek vissza. A példany meniipont szolgal a konkrét konyvpéldanyok megtalalasara
A segédallomanyok és osztalyozasok meniipontokkal a segédallomanyban tarolt tételek kereshetok meg. A
rendszer adatok alapjan és az azonositd alapjan meniipontokon keresztiil a tarolt tételeket technikai adataik
alapjan kereshetjiilk vissza. A keresések eredményei taldlati halmazokba keriilnek, ezek kozott logikai
miveletek végezhetdk. A halmazokban szerepld tételek kore sziikithetd a tételek tipusa alapjan vagy kézi
valogatassal. A projekcid parancs segitségével a taldlati halmazbdl jabb taldlati halmaz képezhetd a
rendszer tételei kozotti hivatkozasok alapjan. A talalati halmaz tartalma megtekinthetd tablazatos vagy
ablakos forméban, illetve megjelenithetd és kinyomtathatd az aktualis nyomtatasi formatumnak megfelelden.

KERESESEK RESZLETES LEIRASA:

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

teljes cim kiadas / keletkezés éve ETO

cim, kivonat szava kiadas / keletkezés helye Inf. hordozo6
szerzdje targyido OSZK azonositod
kozremiikodoje targyszo UK azonositd
funkcidja ( a kdzremiikodés osztalyozas Tankonyv azonositd
jellege, formaja) ISBN megjegyzes

sorozata ISSN rendszer megjegyzes
kiadoja To

2. Az egyszeriisitett keresésnél:
beallithatd a csak sajat konyvtarban meglévé dokumentumokra valo visszakeresés is. Ellenkezd esetben a
feltelepitett teljes adatbazisban kereshetiink.

A keresés a segédallomanyokban tarolt tételek menii visszakeresési lehetdségei:

= Mi
= Alkoto
= Testiilet
= Rendezvény
= Cég
= Sorozat
» Foldrajz
Az osztalyozasok keresdlirlapjaihoz vezetd almentii csoport:
= ETO
= TO
= NSZO
= FZO
= SZO
= Mas osztalyozas
= Targysz6
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Katalogusok dokumentum tipusok szerint
» Nyomtatott dokumentumok:
Csak szamitogépes katalogus és raktari cédulakatalogus késziil
» DVD filmek:
Szamitogépes katalogus és raktari cédulakatalogus késziil, illetve katalogusfiizet a gyors
tajékoztatashoz szines boritokbdl témankénti csoportositasban
» Hangzoanyagok (CD, MP3, E-book, hangoskinyvek):
Csak szamitogépes katalogus késziil, illetve katalogusfiizet a gyorstajékoztatashoz szines boritokbol
témankénti csoportositdsban, valamint raktari cédulakatalogus késziil
» Szdamitogépes dokumentumok:
Csak szamitogépes katalogus késziil
A Balatonboglari Lukacs Kéroly Vérosi Konyvtar leird cédula katalogusa 2006. évvel lezarult.
A szamitogépes €s a leiro, valamint szakkatalogus egyiittes épitése tulzott munka és idéigényes feladat volt,
ezért a parhuzamos katalogusépitést 2006-tal befejeztiik. Latogatdink és tavoli érdeklédok részére a
www.bbkvtar.hu oldalon talalhaté katalogus meniipont tajékoztat a konyvtar allomanyardl. Itt végezhetd a
keresés is, ami az allomanyban val6 eligazodast segiti. Kiilon kereshetdek a fiokkonyvtar, a strandkonyvtar
¢s a helytorténeti gytjtemény dokumentumai. Minden honap jdonséagait részletes ajanlassal a honlapon
kiemelve kozz¢ tessziik, ez a gylijtési, ajanlasi mod évekre visszakereshetd honlapunkon.
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4.5z
melléklet

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

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

Ervényes: 2025. januar 01. napjatol

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

Az 1997. évi CXL tv. a kulturélis javak védelmérdl szabalyozza a nyilvanos konyvtari ellatast, ezen beliil a
konyvtarhasznalok jogait és a konyvtarhasznalat feltételeit. Legfontosabb kitétele 56.§ (1), melyben a
konyvtarhasznald jogosult barmely nyilvanos konyvtar szolgaltatdsainak igénybevételére. A Varosi
Konyvtar ennek megfelelden szabalyozza valamennyi részlegének hasznalatat. Konyvtarunk nyilvanos
kozmiivelodési konyvtar, szolgaltatasait barki igénybe veheti, aki a hasznalat feltételeit elfogadja.

A konyvtar alapszolgaltatasai:

- a dokumentumok helyben hasznalata

- tdjékoztatas a sajat €és a nyilvanos konyvtari rendszer szolgaltatasairol

- allomanyfeltard eszkozok hasznélata

- eKozszolgaltatasok (Ugyfélkapu) ingyenes hasznilata

Ezek a szolgaltatasok ingyenesek minden felhasznald szamara.

A konyvtarhasznalék jogai:

- alapszolgaltatasok igénybevétele ingyenesen

- egyéb szolgaltatdsok igénybevétele a szabalyzatban rogzitett modon.

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

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

Beiratkozashoz kotott a konyvtari dokumentumok (konyvek, folyodiratok, hangos konyvek és
audiovizualis dokumentumok) kolcsonzése.

A konyvtari tagsag, azaz a beiratkozas feltétele, hogy a szolgaltatast igénybe vevd kozolje és érvényes
dokumentummal - személyi igazolvany, vagy lakcimet igazold hatdsagi igazolvany, utlevél, jogositvany-
igazolja az alabbi adatait: név, sziiletési név, sziiletési hely és idd, anyja neve, allandd lakhelye és
tartozkodasi helye és az azonositasra szolgald6 dokumentum szdma. A konyvtar kéri az olvasok kovetkezd
adatait is, ezek kozlése azonban nem kotelezd: foglalkozas és a munkahely neve, cime, telefonszam, e-mail
cim.

A telefonszam és az e-mail cim megadasa utan az értesitések és felszolitasok automatikusan erre a cimre
fognak érkezni, hacsak ezt a felhasznald nem tiltja meg.

Beiratkozaskor a hasznalok személyi adataik hitelt érdemlé igazolasa mellett (személyi igazolvany,
vagy utlevél) alairasukkal vallaljak a konyvtar hasznalati szabalyainak megismerését és betartasat.
Gyermek olvasokért a sziileik vallalnak kezességet.
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A személyes adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni a konyvtarnak.
A konyvtar adat- és kolcsonzési nyilvantartasa szamitogépen torténik. A személyes adatok kezelése a
jogszabalyoknak megfelelden, a konyvtar adathasznalati szabalyzata alapjan torténik.

A felvett adatok kizdrélag konyvtari nyilvantartdsok vezetésére, konyvtari statisztikdk készitésére
hasznalhatok fel. Az adatokat a konyvtar harmadik fél részére nem adhatja at, nem hozhatja nyilvanossagra.
Az adatok jogszabalyok szerinti kezeléséért a konyvtar minden dolgozoja felelds.

Beiratkozaskor az arra Kkotelezetteknek un. beiratkozasi dijat kell fizetni, mely a beiratkozas
napjatol szamitott 1 évig érvényes. Nem kell beiratkozasi dijat fizetni a 25 éven aluliaknak és a 70 éven
feliilieknek. Nem fizetnek beiratkozasi dijat a mas konyvtarakban dolgozo személyek. A beiratkozasi
dij mértéke eltéré lehet. A kedvezményre vald jogosultsigot (50%) igazolni kell. (Ervényes
didkigazolvany, pedagogus igazolvany, kozgylijteményi ¢és kozmiivelddési dolgozok részére kiadott
igazolvany.)

Az aktualis beiratkozasi dijakat az alabbi tablazat részletezi:

Beiratkozasi dijak:
Médiatar

Konyvek,

folyoiratok
régebbi szamai

(csak beiratkozott
olvasok részére)

Internet hasznalat

25 éven aluliak,
70 éven feliiliek,
konyvtari dolgozok

ingyenes

Pedagdégusok 600 ,-Ft/365 nap
Nyugdijasok, 600 ,-Ft/365 nap
GYES-en, GYED-en

lévok, diakok,

munkanélkiiliek

Dolgozok 1200 Ft/365 nap
25 éven aluliak ingyenes

egységesen
800 Ft/28 nap

latogatoknak
400 Ft/megkezdett 0ra

beiratkozott olvasoknak
100 Ft/megkezdett 6ra

KED\/EZMENYES
BERLETEK:
10 x 1 o6ra 1000,-Ft

30 x 1 ora 1800,-Ft

Bérlet beiratkozott
olvaséknak:
1500,-Ft/1év (napi egy oOra)

Rendezvények idején a konyvtar
vezetdje a napi hasznalatot
korlatozhatja.

A nyomtatott dokumentumok Kkolecsonzési hatirideje 28 nap. Ez a hatdrid6, ha mas olvasé nem
jegyeztette eld azokat- két alkalommal meghosszabbithatd 28-28 nappal. Hosszabbitas lehetséges,
interneten, e-mailben, telefonon és személyesen. Tovabbi hosszabbitasok max. 1 év idétartamra adhatok,
egyedi elbiralas alapjan. A havi Ujdonsagokbol max. 3 db kolcsonozhetd. A lejart hatéarideji
dokumentumokra késedelmi dijat szamitunk fel. A késedelmi dij naponta, dokumentumonként 20 Ft

A kézikonyvtarbol esetenként kiadott konyvek kolcsonzési hatdrideje 7 nap, mely egyszer
meghosszabbithatd. Az egy alkalommal kivihetd kézikdnyvek szama 2 db, ennél tobb konyv kolcsonzése
csak egyedi elbiralassal, a konyvtar igazgatojanak engedélyével lehetséges. Tovabbi kézikonyv
hosszabbitdsok max. 6 honap iddtartamra adhatok, egyedi elbirdlas alapjan. A Médiatar
dokumentumainak (hangkazettiak, videokazettak, CD-k és DVD-lemezek) kolcsonzési hatarideje 7
nap. A kolesonzési hataridé a nyomtatott dokumentumokhoz hasonléan meghosszabbithaté 7-7 nappal,
amennyiben mas olvasé nem jegyezte eld azokat. Lejart dokumentumai utan késedelmi dijat szamitunk fel.
A késedelmi dij 0sszege: 50,- Ft / db / nap.

Egy olvaso egyszerre dsszesen 14 dokumentumot kdlcsondzhet ki, ebbdl 10 lehet nyomtatott dokumentum
¢s 4 db a Médiatar dokumentuma. A honlapon talalhaté havi ujdonsagokbol minden olvasé maximum 3 db
dokumentumot kdlcsondzhet az adott hdnapban, amelyek nem hosszabbithatoak.
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Az olvasé kolcsonzéseit barmikor tavolrdl, interneten keresztiil is ellendérizheti. Ehhez vagy letolti
telefonos applikacionkat (TL), vagy felkeresi mint internetes oldalunkat (www.bbkvtar.hu), itt a foldalon
talalhato ,,Olvaséi allapot” meniipontra kattint. Meg kell adnia az azonositojat és a jelszavat és lathatova
valik az altalunk nyilvantartott kolcsonzés. Ugyanitt olvaséink hosszabbithatnak (nem lejart
dokumentumok kolcsonzése esetén) és elojegyezhetnek is.

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

Ha egy dokumentum éppen kolcsonzésben van, akkor az az olvasénk, aki az adott miivet keresi és
szeretné kikolcsonozni, elGjegyzést kérhet. Olvasonként 3 elGjegyzést tudunk egyszerre elfogadni.
Ezt az olvas6 sajat maga is meg tudja tenni weboldalunkon belépve a sajat olvasoi feliiletére, de
olvaséi kérésre a konyvtaros is berogziti. Amennyiben egy masik olvasé az adott, kdlcsonzésben
lévé dokumentumot elSjegyezte, arra sajnos nem all médunkban az el6z6leg kolcsonzé olvasénak
hosszabbitast adni. Az el6jegyzett, mar beérkezett dokumentumrél e-mailben, vagy telefonon
értesitést kiildiink a dokumentumra véarakozé olvasénak. A kért dokumentumot 1 hétig tudjuk az
el6jegyzést kérd olvaso részére félretenni.

TERITESI DIJ FIZETESEHEZ KOTOTT TOVABBI SZOLGALTATASOK

Masolatszolgaltatas:

Fénymasolas dija: A/4 40,- Ft/oldal
A3 60,- Ft/oldal
Nyomtatés (fekete-fehér): A/4 szoveges 40,- Ft/oldal
A/4 kép 50,- Ft/oldal
Nyomtatés (szines) A/4 300,- Ft/oldal
FAX kiildés megsziint
Szkennelés 30 oldalig ingyenes, ez felett

100 Ft/oldal

Téritéses szolgaltatasaink a helyi és kornyékbeli oktatasi intézmények oktatasi, nevelési célu foglalkozéasaira
ingyenesen vehetok a pedagogusok altal igénybe.

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

Mas konyvtarbél kolcsonzott dokumentumok (konyvtarkozi kolesonzés) szolgaltatdsa esetén a
kolcsonzési 1d6 egyedi lehet, a kiildé konyvtar allapitja meg. Hosszabbitast kérni kizarolag a lejarati id6 eldtt
lehet, melynek megadasa a kiildé konyvtar joga. A kdnyvtarkozi szolgaltatés dija:

- eredeti dokumentum kérése esetén konyvenként 1000 Ft postai kiildés atalanydija

- masolat, elektronikusan kiildott dokumentum szolgéltatas esetén a kiildé konyvtar dijszabasa szerint.

Az elvesztett, megrongalt dokumentumok pétlasanak médjai:

- adokumentum eredeti, vagy ujabb kiaddsdnak megvasarlasaval

- a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével.

Kartéritési kotelezettség:

A konyvtar épiiletét, berendezéseit, eszkozeit, dokumentumait koteles mindenki rendeltetés szerint
haszndlni, az okozott kart megtériteni. A kOnyvtar sérelmére elkOvetett magatartds soran intézkedd
konyvtaros hivatalos személynek mindstil.
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A konyvtar vezetdje idOszakosan és alkalomszerlien meghatdrozhat, hirdethet napokat, mikor bizonyos
téritési dijakat elenged az alloméany védelme ¢s a konyvtar szolgaltatdsainak népszeriisitése érdekében.

Rendezvényeinkrél kép-, hang- és videdfelvétel késziil a Polgdri Torvénykonyvben
meghatdrozott nyilvdnos kozéleti szereplésre és tomegfelvételre vonatkozo
rendelkezések szerint. A felvételek elkészitésének célja rendezvényeink
megorokitése, a rendezvény irant érdeklédék tdjékoztatdsa, valamint a
rendezvények megtorténtének igazoldsa. Az elkésziilt felvételek honlapunkon,
folyéiratban és kozosségi feliileteinken is kozzétételre keriilhetnek. Amennyiben a
felvételeken nem kivin szerepelni, kérjiik igényét jelezze a felvételt készité
kollégink wvagy a konyvtdr vezetéje felé. Adatvédelmi tdjékoztaténk és
Adatvédelmi szabdlyzatunk honlapunkon megtekinthetdk.

Tovadbbi informdcié: httpsy/balatonboglar.hu/dokumentumok-hirekhez/2022-
03/1030-kozmuvelodesi-intezmennyel-kapcsolatos-adatkezelesek/file

A VAROSI KONYVTAR NYITVATARTASI RENDJE:

Hétfo 9-12 13-18
Kedd ZARVA

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

Vasarnap ZARVA
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5 .sz. melléklet
MUNKAKORI LEIRASOK

1. KONYVTAROS, INTEZMENYVEZETO

Feladata az intézmény munkdjanak irdnyitdsa, az egyes szakmai részteriiletek, tevékenységek
Osszehangoldsa. Az intézmény képviselete a fenntartd és a torvényességi feliigyeletet ellato szervezetek eldtt.
Ennek megfelelden tandcskozasi joggal részt vesz a Képviseld-testiilet (és szakmai bizottsdgainak) iilésein.
Kezdeményezheti az intézmény miikodését érintd szabalyok (Onkormdnyzati rendeletek, hatarozatok)
feltilvizsgalatat, modositasat.

Részt vesz a telepiilés kozgylijteményt ¢érintd szolgaltatdsainak, tevékenységének tervezésében,
szervezésében a varos €és vonzaskorzetének kozérdekli és kozhasznu informacidkkal valo ellatasban. Ellatja
az intézmény altalanos képviseletét: mas konyvtarakkal, kulturdlis, oktatasi intézményekkel és a civil
szervezetekkel vald egyiittmiikddést kezdeményez.

Felel6s a tervszerli gylijteményszervezésért, a hosszabb tavu és éves intézményi munkatervek, koltségvetés
¢és végrehajtasukhoz kapcsolodd beszamolok elkészitéséért, a konyvtari munkarol szol6 adatszolgaltatasért.
Dontési joggal bir, az intézmény koltségvetését terheld megrendelések, beruhdzasok teriiletén. Felelds a
fenntarto altal jovahagyott éves munkaterv €s koltségvetés teljesitéséért, az intézmény vagyonkezeléséért, a
tulajdon védelméért, a munkavédelmi, tlzrendészeti és kozegészségiligyi eldirasok betartasaért, a belsd
ellendrzésért.

Gondoskodik az intézmény human-eréforrasainak fejlesztésérdl, (a vonatkozd jogszabalyok szerint a
fenntartd jovahagyasara eldterjeszti az intézmény tovabbképzési tervét, és a beiskolazasi tervét.) Gyakorolja
a munkaltatoi jogokat (I1étszdm és bérgazdalkodast folytat) és eleget tesz munkaadoi kotelezettségeinek,
munkaiigyi jogvitdkban képviseli az intézményt.

Szervezi ¢és iranyitja, ellenérzi az intézmény alkalmazottainak munkdjat, az intézményi SZMSZ (és
mellékleteiben), a munkakdri leirasokban foglaltak, az éves munkaterv és az eseti vezetdi utasitdsok szerint.
Koteles a munkatarsak munkakdrét meghatarozni, a munkakdri leirasokat elkésziteni és kiadni, a vezetdi
utasitasokat a dolgozokkal megismertetni és a végrehajtasukat ellendrizni. Vezeti az intézmény személyi
nyilvantartasait, gondoskodik azok folyamatos kiegészitésérdl. Szabadsagolasi tervet készit, gondoskodik az
atruhazhato vezetdi jogkorok gyakorlasardl tavolléte esetén.

Megszervezi az idds, beteg, mozgasképtelen olvasok konyvtari dokumentumokkal valo ellatasat. T4jékoztatod
munkat végez, segitve az olvasdszolgalatos dolgozokat.

A partnerek és a csoportos kdnyvtarhasznalok igényeinek megfelelden konyvtarhasznalati foglalkozasokat
tart, illetve fogadja a tanuldkat a szaktanar altal megtartott konyvtari ordkon. Rendezvényeket szervez,
helyszint biztosit konyvek, kulturalis értékek bemutatasara.

Ugyeleti idejében ellatja a kolcsonzéssel, olvasoszolgalattal kapcsolatos feladatokat, az olvasok részére
nyomtat, fénymasolatot készit, szkennel, elkésziti az el6z6 nap koOlcsonzési statisztikdjat, az adatokat
bevezeti a munkanaploba. Részt vesz a szombati ligyeletben. Elladthatja a KSZR rendszerben a kistérségi
szolgalati helyekkel torténd kapcsolattartast.
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2. KONYVTAROS - FELDOLGOZO, TAJEKOZTATO

Az igazgat6 helyettese annak tavolléte, szabadsaga, vagy egyéb mas elfoglaltsaga esetén.

Az igazgatd tavollétében jogosult donteni halasztast nem tlird esetekben, anyagi feleldsség vallalasa a
200.000,- Ft-ot nem haladhatja meg. Té4jékoztatd munkat és igény szerint irodalomkutatéast végez.

Elvégzi a konyvtarkozi kdlesonzés teljes feladatkorét (ODR feliileten a kérdlapok kiildése, a nyilvantartasok
vezetése, az olvasok kiértesitése, a dokumentumok visszakiildése). Az olvasoi igények, a gylijtokori elvek
figyelembe vételével javaslatot tehet a beszerzésre.

A hagyomanyos cimleltarkonyvben elvégzi a konyvtarba beérkez6 dokumentumok alloméanyba vételét.

A leltarba vétel eldtt elvégzi a szamlakkal vald egyeztetést, ellendérzi a dokumentumok allapotat.
Amennyiben hidnyos, vagy téves a szallitmany a szallito fel¢ jelzi a hibakat. Beleltarozza az érkezé uj
konyveket. Naprakészen vezeti a konyvtar egyedi és csoportos leltari nyilvantartasait, elkésziti a zarasokat,
Osszesitéseket. Minden, a koOnyvtar statisztikai adatszolgéltatdsdhoz sziikséges kdlcsonzéssel,
konyvtarhasznalattal Osszefliggd nyilvantartast naprakészen vezet. (Munkanaplo, helyben hasznalat,
latogatdi l1étszdm stb.) Az olvasok nyilvantartasat, a beiratkozasi naplot és a kartonokat szintén napra készen
vezeti.

A varosban, illetve a varosrol megjelend apronyomtatvanyokat, ujsagcikkeket, kéziratokat, fotokat a
Gylijtokori szabalyzatnak megfeleléen gylijti. Segiti az idds, beteg, mozgasképtelen olvasok konyvtari
dokumentumokkal valé ellatasat. Csoportos konyvtarlatogatasok ¢€s konyvtarhasznalati foglalkozéasok
alkalmaval segiti a vezeté munk4jat.

Minden készpénzes befizetésr6l nyugtat, vagy szamlat ad. A konyvtari befizetéseket tartalmazéd
nyugtatdombdket rendszeresen Osszesiti, a havi pénztar elszamoldsit elvégzi az Onkorményzat pénziigyi
csoportjaval. Ugyeleti idejében megvalaszolja a kdlcsonzéssel kapcsolatos bejovo e-maileket, vagy sziikség
szerint tovabbitja a vezetdnek.

Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasdban és a szombati tigyelet ellatasdban.
Ugyeleti idében elkésziti az elézd nap kolcsonzési statisztikajat, az adatokat bevezeti a munkanaploba,
ellatja a kolcsonzéssel, olvasoszolgalattal kapcsolatos feladatokat, valamint a késedelmes olvasokat
felszolitja, felveszi az eldjegyzéseket, kiértesiti az igényloket a dokumentumok beérkezésérdl, az olvasok
részére fénymasolatot készit, nyomtat, szkennel, az Internetes forgalmat feliigyeli, nyilvantartja.

Segiti a felhasznalokat az Internet és a szdmitogépes szolgaltatisok igénybe vételénél. (Ugyfélkapu
haszndlata, levelezés, stb.) Részt vesz az allomany ellendrzésben, valamint minden kiilon ra bizott konyvtari
feladatot elvégez munkaidejében, ha ez nem balesetveszélyes, vagy jogellenes.

Anyagi feleldsséggel tartozik az intézményi vagyonért, a nyugtarendért és a miikodés zavartalansagaért.
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3. KONYVTARI VEGZETTSEGU SZAKEMBER

Feldolgozza, katalogizélja a beszerzett dokumentumokat a szamitogépes €s raktari katalogusban. Elkésziti a
beleltarozott és feldolgozott dokumentumok raktari kartonjat, majd beosztja a raktari katalogusba. Gondozza
a konyvtar honlapjat. elkésziti és feltolti a programok plakatjait, feltolti a havi aktudlis ujdonsagokat és a
programok beszamoloit, képeit a vezetd iranymutatasaval.

Elvégzi a szilikséges konyvjavitasokat. A helytorténeti adasokat, az apronyomtatvanyokat, fotdkat,
kéziratokat sziikség szerint feldolgozza és feltolti a konyvtar honlapjara a vezetd altal meghatarozott
dokumentumok tekintetében. A konyvtari munka nyomtatvanyait €s a programokhoz, rendezvényekhez
tervezett plakatok, szordlapok, feliratok és egyéb dokumentumok szerkesztésében, kivitelezésében és
sokszorositdsaban segitséget nyujt a konyvtar vezetdjének. Segiti a felhasznalokat az Internet és a
szamitogépes szolgaltatasok igénybe vételénél. (Ugyfélkapu hasznalata, levelezés, szennelés, nyomtatas stb.)
Technikai segitséget nyujt és kezeli a hangtechnikai berendezéseket, a sokszorosito, digitalizald eszkozoket
¢s programokat. Teljesiti az olvasok ilyen iranyu kéréseit a hasznalati szabdlyzat szerint. Sziikség esetén
javitja a konyveket, pdtolja a hianyzo raktari jeleket.

Konyvtari tajékoztatdsi igény, irodalomkutatas esetén, ha sziikséges, a konyvtaros kollégak segitségét
kérheti. A konyvtarkozi kolesonzési igényeket 6sszegylijti, majd a konyvtaros kolléga részére tovabbitja.
Elokésziti a selejtezendd dokumentumokat ¢és azok listdjat az intézményvezetd segitségével. Elvégzi a
selejtezési folyamatokat, ebben adminisztrativ segitséget nyujt.

A médiatar dokumentumait leltarozza és feldolgozza. Egyedi boritot készit a kdnyvtar logdjaval,
nyitvatartasi idejével és a Médiatar hasznalati feltételeivel ellatva. Roviden szerepelteti még a konyvtar
adatbazisabol letoltott film adatokat, valamint a kdlcsonzés szabalyait és a nyitva tartas idejét.

Figyelemmel koveti a programok, adatbazisok mikodését, sziikség esetén egyeztet a rendszergazdaval,
felhivja annak figyelmét a rendellenes mitkodésre.

Ugyeleti idében elkésziti az elézd nap kolcsonzési statisztikajat, az adatokat bevezeti a munkanaploba,
ellatja a kolcsonzéssel, olvasoszolgalattal kapcsolatos feladatokat, valamint a késedelmes olvasodkat
felszolitja, felveszi az eldjegyzéseket, kiértesiti az igényldket a dokumentumok beérkezésérdl, az olvasok
részére fénymadsolatot készit, nyomtat, szkennel, az Internetes forgalmat feliigyeli, nyilvantartja. Ugyeleti
idejében megvalaszolja a kolcsonzéssel kapcsolatos bejovd e-maileket, vagy sziikség szerint tovabbitja a
vezetdnek. A KSZR rendszer ellatasaban adminisztrativ feladatokat végez, leltdroz, honosit, leléhelyez a
HUNTEKA rendszerben. Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, valamint
a szombati ligyeletben. Minden befizetésrdl bizonylatot (nyugta, szdmla) ad.

Részt vesz az allomany ellendrzésben, valamint minden kiilon ra bizott konyvtari feladatot elvégez
munkaidejében, ha ez nem balesetveszélyes, vagy jogellenes.

Anyagi feleldsséggel tartozik az intézményi vagyonért, a nyugtarendért és a miikodés zavartalansagaért.
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4. Adatrogzito/Adatrogzitok

Fo feladata az adatrogzités. Ezt vagy a TEXTLIB integralt rendszerben, de mas tablazatkezeld (EXCEL),
illetve egyéb szamitdogépes alkalmazasban is végzi.
A TEXTLIB rendszerben a retrospektiv, analitikus adatrogzitést is elvégzi a gylijteményes miivek esetében.
Rogziti és nyilvantartja tovabba az olvasok adatait és konyvtari torténéseit (pl. kdlesonzés, eldjegyzés, vissza
hozatal stb.) Tovabba feladata a kdlcsonzéssel kapcsolatos minden munkafolyamat (beiratkozas, kdlesonzeés,
visszavétel, hosszabbitds stb.) elvégzése és a raktari rend fenntartasa. Az olvaso altal megrongalt, elvesztett
dokumentumok utan a megallapitott téritési dijat atveszi nyugta ellenében. Minden befizetésrdl bizonylatot
(nyugta, szdmla) ad. Konyvtari tajékoztatasi igény, irodalomkutatas esetén a konyvtaros kollégak segitségét
kéri. A konyvtarkozi kolesonzési igényeket 6sszegytijti, majd a konyvtaros kolléga részére tovabbitja.
A visszahozott dokumentumokat atnézi, ha sziikséges, javitasra atadja az ezzel megbizott kolléganak.
A dokumentumokat folyamatosan visszaosztja a helyére, vigydzva a raktari rendre. A latogatoi igény szerint
fénymasol, nyomtat, szkennel, tba igazit. Igény szerint tdjékoztat a telepiilés turisztikai, kulturdlis és egyéb
értékeirdl. Megvalaszolja a kdlcsonzéssel kapcesolatos bejovd e-maileket, vagy sziikség szerint tovabbitja a
vezetOnek.
Minden, a konyvtar statisztikai adatszolgéltatasdhoz sziikséges kolcsonzéssel, konyvtarhasznalattal
Osszefiiggd nyilvantartast napra készen vezet. (Internet hasznalat, helyben hasznalat, latogatoi 1étszam stb.)
Felveszi az el6jegyzéseket, kiértesiti az igényldket a dokumentumok beérkezésérdl. Az Internetes forgalmat
felligyeli, sziikség esetén nyilvantartja. Segiti a felhasznaldkat az Internet €s a szamitdgépes szolgaltatasok
igénybe vételénél, vagy a konyvtari végzettségli munkatars segitségét kéri. (szkennelés, szerkesztés,
levelezés, nyomtatds stb.) Figyelemmel koveti a leltarozasi, selejtezési folyamatokat, ebben fizikai és
adminisztrativ segitséget nyujt. A folyoiratokat rendszerezi, nyilvantartja, selejtezésre dsszekésziti a vezetd
iranymutatdsai alapjan. Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek bonyolitdsdban, valamint a szombati
tigyeletben. A KSZR feladat elldtdsdban segitséget nyujt a kollégainak, elkésziti a selejtezési
jegyzokonyveket, a telepiilési helyszineken a konyvtarosok vagy az intézményvezetd irdnymutatdsa alapjan
leltarozas, allomanyellendrzés esetén segit az adat- ¢és dokumentumegyeztetésekben. A KSZR statisztikai
adatgytijtés id0szakaban a vezetd iranymutatasaval adatrogzitd, adminisztrativ segitséget nyujt.
Részt vesz a varosi konyvtar allomény ellendrzésében is, valamint minden kiilon ra bizott konyvtari feladatot
elvégez munkaidejében, ha ez nem balesetveszélyes, vagy jogellenes.
Anyagi feleldsséggel tartozik az intézményi vagyonért, a nyugtarendért és a miikodés zavartalansagaért.
Ellatja a fiokkonyvtar, illetve a strandkonyvtar nyitvatartasi idejében a kolcsonzéssel kapcsolatos feladatokat
a vezeto altal megadott munkarend szerint.
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5. TAKARITO - RESZMUNKAIDOS TECHNIKAI DOLGOZO

Ellatja az intézmény Tavasz utcai épiiletének ¢s a nyari honapokban a Strandkonyvtar épiiletének
tisztantartasaval jar6 feladatokat:

rendszeresen portalanitja, apolja, tisztitja az intézmény burkolatait, bitorzatat

fertdtleniti, lemossa, tisztitja a csempézett, hidegburkolatu feliileteket és a mellékhelyiségeket
évente legalabb kétszer ablakot tisztit és kimossa, vagy mosatja a fliggdnyoket, torolkozoket
évente egyszer a konyvtarosok segitségével portalanitja a konyvespolcokat

rendben tartja az épiilet kozvetlen kornyékét

apolja, gondozza az épiiletben 1évo novényeket

gondoskodik a megfeleld tisztitdszerek takarékos felhasznalasarol

tisztan tartja, mossa a gyermekrészleg szivacsait

rendszeresen fertOtleniti az olvasoi és dolgozdi munkaasztalokat

feltolti a kéztorld, szappan, fertdtlenitd és papiradagold taroldkat

az ¢épiiletben jelentkezd hibakat jelzi az intézmény vezetdje felé

A konyvtari rendezvények elott és alatt segiti az intézmény szakalkalmazottait a rendezvény megfeleld
kornyezetének kialakitisdban. Allomanyellendrzés alkalmaval napkozben segiti az ellenérzésben részt
vevOk munkdjat, valamint minden kiilon ra bizott feladatot elvégez munkaidejében, ha ez nem
balesetveszélyes, vagy jogellenes.

Anyagi feleldsséggel tartozik az intézményi vagyonért, a miikodés zavartalansagéaért.
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6. sz. melléklet

A GAZDALKODAS RENDJERE VONATKOZO SZABALYOK

A Balatonboglari Lukéacs Kéroly Vérosi Konyvtar 6nalld jogi személy. Az eldiranyzatok felett teljes
jogkorrel rendelkezd koltségvetési intézmény. A Konyvtarnak nincs sajat gazdasagi szervezete, ezért a
gazdalkodas megszervezésének modja szerint részben Onélléan gazdalkodd koltségvetési szerv.
Meghatarozott pénziigyi-gazdasagi feladatait a Balatonboglari Kozos Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi
Csoportja latja el. A munkamegosztas részleteirdl a Balatonboglari Kozos Onkormanyzati Hivatallal kotott
megallapodas és a kozos Szamviteli Politika rendelkezik.

A munkamegosztas ¢s feleldsségvallalas 6 elemei:

a., pénziigyi tervezés: Az intézményi koltségvetést az intézmény vezetdje késziti el az érvényes pénziigyi
szabalyozasnak megfelelden.

b., Az iizemeltetés, fenntartas, miikodtetés

A munkaer6-gazdalkodassal, a pénzkezeléssel kapcsolatos sajat szervezetre vonatkozo feladatokat az
intézmény vezetdje latja el. Részletezve: amennyiben az intézmény vezetdjének jogosultsagat (cégszeriiség)
a partner intézmények elfogadjak -, a koltségvetési eldiranyzaton beliil kezességet vallal az intézmény
mikodtetését, lizemeltetését és fenntartasat érintd gazdasagi- pénziigyi kérdésekben.

c., Utalvanyozas

Az utalvanyozast a Balatonboglari Kozos Onkormédnyzati Hivatal a sajat utalvanyozasi elirdsainak
megfeleléen végzi. A Balatonboglari Lukédcs Karoly Viarosi Konyvtar mikodtetéséhez sziikséges
utalvanyozandé szamlékat az intézmény vezetdje utalvanyozasra javasolja, aldirja, az intézménynél elvégzett
munkak szdmlain a munka elvégzését igazolja, kifizetését javasolja. Igazolja a szamlak szakmai teljesitéseit.
Az intézmény miikodéséhez sziikséges anyagok, eszkozok, dokumentumok beszerzését elvégzi, az eldirt
nyilvantartasokat elkésziti, kivéve az alldeszkéz nyilvantartdsat, valamint a nagy értékli targyi eszkoz
nyilvéantartd kartonokat, melyeket a Balatonboglari K6zds Onkormanyzati Hivatal Pénziigyi Csoportja vezet.
d., Pénzkezelés

A pénztarosi munkakkal megbizott konyvtaros az intézmény zavartalan miikodésének biztositasara
rendszeres 1dOkozonként (havonta) készpénzellatmanyt vesz fel eldiranyzatainak terhére, amivel ho végén
elszamol. A bevételek és az ellatmany kezelésérdl a Pénzkezelési szabalyzat rendelkezik.

e., A kényvtar dolgozoinak személyi anyagat az intézmény vezetdje, mint munkaltatd vezeti az adatkezelési
szabalyok betartasaval.

f., Az eléiranyzatok modositasat a pénziigyi csoport vezetdjének szakmai iranyitasaval kezdeményezi.

g., Az adatszolgaltatas rendje

A konyvtari szakmai munkaval, a beosztott dolgozdkkal kapcsolatos adatszolgaltatas a konyvtar vezetdjének
feladata. A gazdalkodast és a pénziigyi elszamolast érintd adatszolgaltatast a pénziigyi csoport végzi, errdl az
intézmény vezetdjét is tajékoztatja.

h., Felelosségvallalas:

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

A pénziigyi csoport negyedévenként, az intézmény vezetdjének kérésére soron kiviil is tajékoztatast ad az
intézményi felhasznalasokrol. A pénziigyi beszdmolot az intézmény vezetdje sziikség szerint irdsos
kiegészitéssel is ellatja.
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7. sz. melléklet

LELTAROZASI, SELEJTEZESI SZABALYZAT

A Balatonboglari Lukacs Kéroly Varosi Kényvtar (A Vérosi Onkorméanyzat 04-es leltarozasi korzete)
leltarozéasaval 6sszefliggd feladatait a szamvitelrdl sz616, tobbszor modositott 2000. évi C. térvény, valamint
az allamhaztartas szervezetei beszamoladsi ¢és konyvvezetési kotelezettségeinek sajatossagairdl szolo,
tobbszor modositott 249/2000.(X11.24.) Korm. rend. eldirdsai alapjan a kdvetkezdk szerint szabalyozom.

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a konyvtar eszkdzeit mennyiségben és értékben, forrasait pedig
értékben, egy adott idépontra vonatkozoan tételesen tartalmazza. A leltar a konyvviteli mérlegben kimutatott
eszkozok és forrasok valddisagat tdmasztja ala.

A leltarozas célja:

e a konyvtar vagyonanak szambavétele, az intézmény hasznalatdban 1évé allo és forgoeszkozok
mennyiségének megallapitasa.
Az éves beszamolo és a mérleg tételeinek alatdmasztasa
-A nyilvantartasok pontossaganak ellendrzése.
Az eltérések kimutatasa, a vagyon védelme, feleldsok elszamoltatdsa

e acsokkent értékii, haszndlaton kiviil helyezett eszk6zok selejtezésre el6készitése
Megkiilonboztetjiik:

e targyi eszk6zok leltarozasat

o gépek, berendezések leltarozasat

e konyvek, dokumentumok leltarozésat.

1. Az allo és eszkozallomany, gépek, berendezések leltarozasat 2 évenként december honapban
(rendkiviili esetben ettdl eltérd, vagy évkozi) a Varosi Onkormanyzat Leltarkészitési szabalyzata
alapjan a Balatonboglari K6zos Onkormanyzati Hivatal munkatarsa végzi, akinek az intézményvezetd
altal kijelolt dolgozok segitenek.

e Leltarozas elott leltarozasi litemterv és megfeleld nyomtatvanyok késziilnek.
e Az litemtervet és a folyamatot a vezetd hagyja jova. A leltarnak biztositania kell a teljes
kortiséget, a valos allapot bemutatasat és az attekinthetdséget.

2. A konyv-, és dokumentumallomany leltarozasanal a szakmai eldirasoknak megfeleléen kell
eljarni a ,,3/1975.(VIII.17.)KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarol) és az allomanyabdl torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol” eldirasai
alapjan . Ennek értelmében az allomany ellendrzésére ( 25.000-75.000 kozotti allomany esetén) S
évenként keriil sor. Ebben az esetben is leltdrozasi iitemterv késziil, mely tartalmazza a leltarozas
vezetdjének, résztvevoinek nevét, a leltarozas maodjat és idejét.

A leltarozds soran maradéktalanul érvényesiiljon az Onkormanyzati vagyon védelmét szolgalo

rendelkezések betartasa. A leltar teljes lebonyolitasaért, a felelésok megallapitasaért, a jegyzokonyv
valodisagaért az intézmény igazgatoja a felelds.

Selejtezés

A leltarnal megallapitott felesleges, elavult eszk6zok, megrongalddott allomanyok selejtezésre keriilnek.
A selejtezésre keriild allomanyrol selejtezési jegyzék késziil, a targyak leltari szamanak pontos
feltiintetésével. A szakember 4ltal elkészitett selejtezési javaslatot az intézmény eljuttatja a Balatonboglari
Koz6s Onkorményzati Hivatal gazdasagi vezetdjének a feleslegessé valds indokanak feltiintetésével. A
selejtezésre keriild targyak engedélyezésére a hivatal gazdasagi vezetdje hivatott. Gépek, berendezések
selejtezésénél szakember irasbeli véleményét csatolni kell. El kell kiiloniteni azokat az allomanyokat melyek
még felhasznalhatok, vagy értékesitésre keriilnek. Amennyiben a varos mas intézményeiben a selejtezésre
keriild6 vagyontargy még hasznosithato, akkor atadas-atvételi jegyzokonyv késziil. A feleslegessé valo
vagyontargyak selejtezésére, esetleges értékesitésére, a Kozos Onkormanyzati Hivatal gazdasagi vezetdje ad
engedélyt. A selejtezett targyakat a nyilvantartasbol torolni kell. Konyvtari dokumentumok selejtezésénél a
szakmai eldirasok betartasa az elsddleges.
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, , i i 8. sz. melléklet
KESZPENZKEZELESI SZABALYZAT

A Balatonboglari Lukécs Karoly Varosi Konyvtarban, a Szodloskislaki Fiokkonyvtarban és a
Strandkonyvtarban a miuikddéshez sziikséges készpénz és egyéb értékek, illetve a szigoru szdmadasu
nyomtatvany forgalmanak bonyolitasa az alabb ismertetett modon torténik:

A hazipénztarban csak

e a Varosi Onkormanyzatnal kezelt el8iranyzatok terhére rendszeres idokozonként felvett eléleg

e a konyvtar kiilonbozé szolgaltatasaiért (konyvtarhasznélati szabalyzatban meghatdrozott téritési

dijak) készpénz befizetései tarthatok.

Az intézmény vezetdje vagy az altala megbizott dolgozd altal felvehetd eldleg maximalis Osszege
100.000,-Ft lehet. Az eldleg elszamolasa havonta torténik az erre kijelolt dolgozd és a pénziigyi csoport
dolgozdja kozott.

A készpénz elszamolasra felvett dsszeg csak a kovetkezo célokra hasznalhato fel:

e kikiildetési koltség
beszerzés,
reprezentacio,
postakoltség,
karbantartési, javitasi koltség

e készpénzben fizetendd, megrendelt csomagok és szolgaltatasok
A hazipénztarbol torténd kifizetésekhez az intézményvezetd eldzetes beleegyezése sziikséges, a kifizetés
utan minden dolgozd koteles a kifizetés ellenértekérdl szold szamlat, bizonylatot a hézipénztarban
elhelyezni. A Varosi Konyvtar téritéses szolgaltatasaiért a készpénzben teljesitett befizetések beszedésére
jogosultak és kotelezettek az intézménnyel jogviszonyban all6 alkalmazottak, nyugtaadas ellenében.
A befizetések bizonylatolasara egyszerlsitett szamlat, vagy nyugtat kell hasznalni. Minden befizetésrdl
kotelezd nyugta, vagy egyszeriisitett szamla kiallitdsa, abban az esetben is, ha a befizetd erre nem tart igényt.
Az egyszerlsitett szamlara befolyt 0sszeget szamlanként, a nyugtatombbe befizetett dsszegeket minden
lezart tomb esetében vagy a havi elszdmolas soran kell atadni a fenntarté pénziigyi csoportjdnak megbizottja
részére, vagy csekken az dnkormanyzat szamldjara 6t munkanapon beliil postai Giton befizetni.
Az egyszerlsitett szamlat az onkormanyzat pénziigyi csoportja késziti el. Elsé példanya a teljesitoe, a
masodik példanyat, illetve a betelt befizetési bizonylatokat (nyugtékat) a befizetést kdvetden, legkésébb a
havi elszamolaskor az Onkorméanyzat pénztara részére (konyveléshez) le kell adni. A lezért
nyugtatombokben 1évé befizetések 0Osszegét, a feladds idejét a szigori szdmaddsu nyomtatvanyok
nyilvantarto fiizetében be kell vezetni, ezek masolatat konyvelési célokra szintén le kell adni.
A bizonylat-nyomtatvanyok felhasznalas elétti és utani nyilvantartasa, kezelése:

A bizonylat-nyomtatvanyok szigoru szamadas ala tartoznak. Azokat felhasznalasra torténd kiadasa el6tt a
Varosi Konyvtar a pancélszekrényében Orzi és tartja nyilvan.
A nyilvantartasnak nyomtatvanyonként a kovetkezoé adatokat kell tartalmaznia:

e sorszam
atvétel id6pontja
atvevo alairasa
visszavétel idOpontja
nyugta esetén még ezen kiviil befizetett 6sszeg

e a feladas datuma
A készpénzforgalmi elszamolast és a nyilvantartasok vezetését az intézmény konyvtarosa végzi, hacsak a
vezetd erre a feladatra mast nem jelol ki. A pénztar jelentést mint analitikus nyilvantartast, valamint a kiadasi
¢és bevételi pénztarbizonylatokat legalabb 8 évig kell megdrizni a szdmvitelrdl sz6lo, tobbszor mddositott
2000. évi C. tv. alapjan. Pénztarbdl bizonylatot kiadni csak az intézmény vezetdjének irasbeli engedélyével
¢s atvételi elismervény ellenében szabad.

Balatonboglar, 2025. majus 07. Béres Krisztina
intézményvezetd
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, , 9. sz. melléklet
IRATKEZELESI SZABALYZAT

A kiildemények érkeztetése

A konyvtarba érkezd postat, kiildeményeket az arra meghatalmazottak veszik at. Az intézmény ligyeinek
intézésére a konyvtar vezetdje jogosult, illetve az a személy, akit megbiz vele, vagy akinek a munkakorébe
tartozik, de koteles az intézkedésrdl beszamolni a kdnyvtar vezetdjének.

Az e-mailben érkezo levelek, dokumentumok az alabbi cimbontasban érkeznek:
kényvtarvezetd: info@bbkvtar.hu
hosszabbitas, eldjegyzés: olvaso@bbkvtar.hu
dokumentumok nyomatasa, honlappal kapcsolatos észrevételek: olvaso2@bbkvtar.hu

Minden, a konyvtar barmelyik e-mail cimére érkezé (nem spam) olvasoi/hasznaldi iizenetet (pl. hosszabbitas,
eldjegyzés, értesités, konyvtarkozi kérés, irodalomkutatas) az adott teriilettel megbizott, vagy iigyeletben 1évé dolgozo
koteles megvalaszolni 1 munkanapon beliil. Ha egy Osszetett anyag elkészitésérdl szol, akkor annak a kérdvel
egyeztetett hataridejéig, de maximum 1 hét id6tartamon beliil sziikséges megvalaszolnia. Ha a megkeresés nem a
feladatkorébe tartozik, vagy vezetdi beavatkozast/dontést igényel, a dolgozo6 koteles az intézmény vezetdjét értesiteni
az érkezett dokumentumrél, vagy azt tovabbitani a vezetdnek. Az e-mailben érkezd dokumentumok archivalasarél
évente gondoskodni kell a konyvtari végzettségli szakembernek, vagy a rendszergazdanak.
A postai kiilldeményeket, leveleket a konyvtar vezet6je bontja fel, tartdos tavolléte esetén a helyettesi feladatokkal
megbizott konyvtaros. A vezeto engedélyt adhat a posta bontasara mas dolgozoknak is.
A konyvtarkodzi kolcsonzés postajat az ezzel foglalkozo konyvtaros bontja, tavollétében az ligyeletes konyvtari
dolgoz6. A névre szo6lo kiilldeményeket a cimzettek részére kell atadni. A cimzett gondoskodik felbontas utan a
kiildemény iratkezelési szabalyzat szerinti elhelyezésérol.
Elektronikusan keletkezett iratokat/dokumentumokat a konyvtar szerverén talalhatdo T meghajté megfeleld mappajaban
kell archivalni, elhelyezni. Ennek kezelése a kdnyvtari végzettségli szakember feladata a rendszergazda feliigyeletével.
A TEXTLIB konyvtari program naplozza és naponta menti a napi munka adatait.
A papiralapt dokumentumokrdl iktatds céljara évente megnyitott, hitelesitett iktatokonyvet kell haszndlni. Az iktatokdnyv
kételezden tartalmazza:

e  iktatészam (folyamatos sorszam/ év)
iktatas idopontja
kiildemény érkezésének idépontja
kiildemény elkiildésének idépontja, modja
kiildemény adathordozdjanak tipusa (papiralapu, elektronikus)
kiild6 megnevezése, azonositd adatai
cimzett megnevezése, azonositd adatai
érkezett irat iktatoszama (idegen szam)
mellékletek szama
ligyintéz megnevezése
tigyirat targya (az iktatokdnyv targy rovataba kell beirni)
el6- és utdiratok iktatdszama
kezelési feljegyzések
igyintézés hatarideje, és végrehajtasanak idépontja
irattari tételszam

e irattarba helyezés idépontja
Az iktatokonyvet az év utolsd6 munkanapjan, az utolsé irat iktatasa utan alahtizassal le kell zarni. Nem kell iktatni:

e  konyveket
reklamanyagokat, prospektusokat
meghivokat
pénziigyi bizonylatokat
munkaiigyi nyilvantartasokat
sajtotermékeket

e  visszaérkezett tértivevényeket és elektronikus visszaigazolasokat.
Telefonon, vagy személyes tajékoztatas, ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni az intézkedés 1ényegét, hataridot. Az elintézett
vagy intézkedést nem igényld iratokat azonnal iktatni kell. Az intézménybe érkez6 iratokat, hivatalos leveleket az ezzel a feladattal
megbizott kdnyvtaros iktatja. Az iktatott anyagon fel kell tiintetni az érkezés idejét, majd az elintézés modjat.

Kiadmanyozas:
A konyvtarnal keletkezett iratokrol a konyvtar vezetdje jogosult hitelesitett masolatot kiadni.
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Irattarozas

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

A konyvtar dolgoz6i amennyiben az irattarbol, iratot kolcsondznek ki a kikolcsonzott dokumentum
helyett az alairasukkal, valamint a kivétel datuméval ellatott elismervényt kotelesek elhelyezni.

Selejtezés

Az irattarban 6rzott anyagokat 6t év utdn feliil kell vizsgalni. Azokat az irattari anyagokat amelyek a
konyvtar torténeti ¢és tgyviteli munkdajaval fliggnek 0Ossze megOrzésre kotegelni kell, ugy, hogy
visszakereshetd legyen. A selejtezésrdl selejtezési jegyzokonyvet kell késziteni, melyet iktatds utdn a
Levéltarnak meg kell kiildeni, a visszatartott iratok tételes jegyzékével egyiitt.
Az iratok megsemmisitését a selejtezési jegyzokonyv visszakiildott példanyan a Levéltar engedélyezi.

A megsemmisitésrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

Irattarbol nem selejtezhetdk:

e acsoportos ¢s egyedi leltarkonyvek

e munkanaplok, statisztikak, beiratkozasi naplok

e selejtezési jegyzOkonyvek, allomanyellendrzési jegyzokonyvek

e beszamolok, jelentések

Iratok védelme
Biztositani kell az illetéktelen hozzaférést mind a papiralap, mind a gépi adathordozd esetében. Az
iratokon a hozzaférés jogosultsagat fel kell tiintetni az alabbi megjegyzésekkel:
e Sajat kezli felbontdsra”
,,Mas szervnek nem adhato at”
,,Nem masolhato”
,,Kivonat nem készitheto”
,.Elolvasas utan visszakiildend6”
,.Zart boritékban tarolando”

A kezelési utasitdsok nem korlatozhatjak a kozérdekli adatok megismerését.
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10. sz. melléklet

STRANDKONYVTAR HASZNALATI SZABALYZAT

A strandkonyvtar alapszolgaltatasait az dllampolgéarok és jogi személyek részére korlatozas
nélkiil és kozvetleniil biztositja. A Balatonboglari Lukécs Kéroly Varosi Konyvtar érvényes
tagsaggal rendelkez6 olvasoi a Strandkonyvtarat ingyen hasznalhatjak.

A konyvtar alapszolgaltatasai:

a dokumentumok helyben haszndlata
tajékoztatds a sajat és a nyilvanos konyvtari rendszer szolgaltatdsairol
Ezek a szolgaltatasok ingyenesek minden felhasznél6 szamara.

A konyvtarhasznaldk jogai:

alapszolgaltatasok igénybevétele ingyenesen
egyéb szolgaltatasok igénybevétele a szabélyzatban rogzitett médon.
A konyvtarhasznalok kotelezettségei:

-az altaluk kolcsonzott, helyben olvasott dokumentumok épségének megdrzése,

az elveszett, megrongalt dokumentumok pétldsa az el6irt médon.

A konyvtdrhaszndlat feltételei:

Az alapszolgéltatdsok feltétel nélkiil igénybe vehet6k. A dokumentumok
kolcsonzésének és az egyéb szolgaltatasok igénybevételének feltétele a beiratkozas.
Beiratkozaskor a hasznal6k személyi adataik (név, sziiletési hely és id6, anyja neve, lakcim,
személyi igazolvany szama) hitelt érdemlé igazoldsa mellett alairasukkal véllaljak a
konyvtar hasznalati szabalyainak betartasat, gyermek olvasékért a sziileik vallalnak
kezességet.

Beiratkozaskor tn. beiratkozasi dijat kell fizetni, mely 1 hétig érvényes.
A személyes adatok felhaszndldsa kizarélag a szolgaltatdsok nyujtasdnak biztositdsahoz
torténik.

BEIRATKOZASHOZ KOTOTT SZOLGALTATASOK

Beiratkozashoz kotott a konyvtari dokumentumok (konyvek, folyoéiratok) kolcsonzése.

Beiratkozasi dijak:

Konyvek,
foly6iratok régebbi
szamai

16 éven ingyenes

aluliak

16-70 év 500 Ft/hét

kozott

70 éven ingyenes

feluliek
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A Strandkonyvtarba val6 beiratkozas idejére olvasonk hasznalhatja a Balatonboglari Lukacs
Kéroly Varosi Konyvtar (8630 Balatonboglar, Tavasz u. 1.) szolgaltatasait is.

A nyomtatott dokumentumok kolcsonzési hatarideje 7 nap. Ez a hatarid§, ha mas olvasé
nem jegyeztette el6 azokat- két alkalommal meghosszabbithaté 7-7 nappal. A késedelmi
dij naponta, dokumentumonként 50,- Ft.

Egy olvas6nal a kolcsonzésben 1évé konyvek szama maximum 3 db.
Az elvesztett, megrongalt dokumentumok pétlasanak médjai:

a dokumentum eredeti, vagy Gjabb kiaddsanak megvésarlasaval
a dokumentum forgalmi értékének megtéritésével.

A STRANDKONYVTAR NYITVATARTASI RENDJE:

Hétfé 13-18
Kedd 13-18
Szerda 13-18
Csiitortok 13-18
Péntek 13-18
Szombat 13-18
Vasarnap 13-18

A Strandkonyvtar janius 15. és augusztus 22. kozott tart nyitva.

37



