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I. A SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait,
szervezeti felépitését, a vezetd €s alkalmazottak feladatait, jogkorét az intézmény miikodési
szabalyait. Keretet biztositson az intézmény altal 6nalldan kidolgozott belsd szabélyzatok
megalkotasahoz, az intézmény megfeleld szakmai és gazdasigi miikodése érdekében.

II. AZ INTEZMENY ALAPADATAI

1.A kdnyvtar neve:
Berzsenyi Daniel Véarosi Konyvtar
(A névadast a Miivel6dési Miniszter 73.052/67. szam alatt engedélyezte.)

2.A konyvtar miikodésének helye és cime:
8700 Marcali, Park u. 2.

3.A konyvtar telephelyei:
Boronka Virosrészi Fiokkonyvtar, 8700 Marcali, Gardonyi G. u. 23.

4.A konyvtar telefonszamai:
Tel./fax: 85/ 415-027; (kdzponti)
Mobil: 30/432-4808 (Konyvtari Szolgaltatasi Rendszer)

5.A konyvtar E-mail cimei:
igazgato@marcalikonyvtar.hu
hosszabbitas@marcalikonyvtar.hu
info@marcalikonyvtar.hu
konyvtarkozi@marcalikonyvtar.hu
kisterseg@marcalikonyvtar.hu
gvermekkonyvtar@marcalikonyvtar.hu

6.A konyvtar URL cime:
www.marcalikonyvtar.hu

7.A konyvtar alapitasanak idépontja:
1953. jalius 1.

8.A konyvtar bélyegzoi:
Kérbélyegzo: m

Tulajdonbélyegzok:

Fejbélyegzo:

Berzsenyi Déniel Vérosi Kbnyviar
8701 Marcali, Park u. 2.
Telefon/Fax: 85/415-027
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A konyvtar alapité okirata:
Az érvényben 1évé Alapitd Okiratot a Marcali Varos Onkorméanyzatanak Képviseld

Testiilete az 2 9/2025 (il . 1§ ) szamu hatarozataval hagyta jova. Szdma: 6241-1/2025 és
2025. marcius 20. napjatdl alkalmazando.

A koltségvetési szerv alapitasinak idépontja:
1990. januar 8.

A konyvtar iranyitoszervének megnevezése:
Marcali Véaros Onkorményzatanak Képviselo-testiilete (8700 Marcali, Rakoczi u. 11.)

A konyvtar fenntartéjanak megnevezése:
Marcali Varos Onkormanyzata (8700 Marcali, Rakoczi u. 11.)

A konyvtar miikodési teriilete:
Marcali és vonzaskdrzetének telepiilései (Konyvtari Szolgaltatasi Rendszer keretei
kozott konyvtarellatasi szolgaltatasi szerzodést kotott telepiilések)

Az intézmény miivelddésiigyi tipusa:
Virosi nyilvanos kozkonyvtar

Tipus szerinti besorolisa, a tevékenységek jellege alapjan:
Kozszolgaltato, kzintézmény

Allamhaztartasi szakagazati besoroldsa:
911100 Konyvtari levéltari tevékenység.
Szakmai alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjeldlése:
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megdérzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok
013350 Onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodas és azokkal kapcsolatos feladatok

A konyvtar gazdalkodasi jogkore:
Kényvtarunk gazdasagi szervezettel nem rendelkez6, onalléan miik6dd koltségvetési
szerv. Pénziigyi gazdasagi teenddit a Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal (a

tovabbiakban: Hivatal) latja el.

Az intézmény kiegészitd, Kisegito és vallalkozasi tevékenységet:
Nem folytat.

Az intézmény adohatosagi besorolasa:
Az intézmény az altalanos forgalmi adoé kételes.

Adoszama: 15398800-2-14

Az intézmény szimlaszima:
KHB 10403947-49575349-52561010

Az intézmény feladatinak ellatasara szolgalé vagyon:



A Berzsenyi Déniel Varosi Konyvtar altal hasznalt Marcali 37/4; 37/20 helyrajzi
szamu ingatlanok és az intézmény egyéb targyi eszkéz és készletallomanya az
onkorményzat tulajdonat képezik. Ezekre a vagyontargyakra az intézmény részére a
helyi 6nkormanyzat ingyenes hasznalati jogot biztosit.

22. Az intézmény vezet6jének kinevezési rendje:

Marcali Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete a koltségvetési szerv élére
palyazat alapjan, jogszabalyban megallapitott képesitési kévetelményeknek megfeleld
vezet6t nevez ki, hatérozott idore, legfeljebb 5 évre a munka torvénykonyvérdl szolo
2012. évi I. torvény (Mt) és a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak
munkakdreir6l €s foglalkoztatasi kdvetelményeirdl, az intézményvezetéi palyazat
lefolytatasanak rendjérdl, valamint egyes kulturalis targyu rendeletek modositasardl
sz016 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan. A koltségvetési szerv vezetdjét a
Képviselo-testiilet menti fel, az egyéb munkaltatéi jogokat a polgarmester gyakorolja.

IlI: AZ INTEZMENY ALAPFELADATAI

1. A virosi konyvtiar miikodése és funkcidja:
A varosi konyvtar milkodését a ,Muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivelodésrol” szolo 1997. évi CXL. Torvény, valamint a helyi
kdzmiivel6dési feladatokrdl szolé 28/2018.(X11.28.) szamu onkormanyzati rendelet
szerint latja el. Az intézmény altalanos gy(ijtokorl, varosi nyilvanos kozkonyvtar,
amely ellat varosi és halozati feladatokat. Kozépfoku ellatast biztosit a varos és
vonzaskorzete felndtt és gyermek lakossaga részére.

2. A nyilvanos konyvtar alapkévetelményei:

e Mindenki altal hasznalhat6 és megkézelithetd legyen.

e Konyvtari szakembert alkalmazzon.

* Rendelkezzen kizarélagosan konyvtari szolgaltatdsok céljaira alkalmas
helyiséggel.

* Rendszeresen, a felhasznalok tobbsége szamara megfelels idépontban tartson
nyitva.

e Helyben nyujtott alapszolgaltatasai ingyenesek legyenek.

e Statisztikai adatokat szolgaltasson.

e Részt vegyen a kulturalis ellatas kiterjesztésében.

3. A varosi kényvtar alapfeladatai:
e A fenntartd &ltal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikddési
szabalyzatban meghatérozott fo céljait kiildetés nyilatkozatban kozzéteszi.
e Téjekoztat a konyvtar €s a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol.
¢ Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését.
e Reszt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.
* Gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megbrzi, gondozza, és
rendelkezésre bocsatja.
* Biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetdségét



e A konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacids miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen 4t tartd tanulds folyamataban.

e Segiti az oktatasban, képzésben résztvevok informécidellatasat, a tudomanyos
kutatds €s az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét

e Kulturélis, kdzosségi és egyéb konyvtari programokat szervez.

e Tudas-, informaci6- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az
¢letmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez

e Szolgaltatasait a konyvtari minéségirdnyitis szempontjait figyelembe véve
szervezi

e Szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja.

Ko6zhasznu informacios szolgaltatast nyu;t.

Helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyfijt.

Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik.

Gyermek és csaladbarat szolgaltatisokat nytijt.

e Tevekenységét Osszehangolja az oktatdsi és mas kozmiivelddési
intézményekkel, akikkel munkakapcsolatot tart fenn.

e A vonzaskorzetében a megyei koOnyvtari szolgaltatdsi rendszerben
szerzodéssel rendelkez6 telepiiléseknek, a megyei konyvtarral kotott kétoldala
szerzodésnek megfelelden szakmai szolgaltatdsokat nyujt.

4. A konyvtar gyiijtokore:
A Varosi Kényvtar éltalanos gytijtokort, nyilvanos varosi kozkonyvtar. Feladata a
varosban, ¢és kornyékén élok konyvtari, konyvtarhasznélati, informécids és
tajékoztatasi igényeinek megfelelé ellatdsa. A konyvtar gyiijtokorérdl részletesen a
,»Qyljtokori szabalyzat” rendelkezik.

5. A konyvtar allomanya
A konyvtar allomanyanak gyarapitasakor és dokumentumainak aranyos fejlesztése
érdekében figyelembe veszi a hasznaldk igényeit, a varos és kornyékének foglalkozasi,
képzettségi, demografiai dsszetételét, érdeklédési korét.
Az intézmény gylijteménye a kdnyvtarat hasznald olvasok igényeit figyelembe véve
minden ismeretdgra kiterjed. Az 4llomany boviilését, fejlesztésének mértékét a
Marcali Varosi Onkormanyzat altal elfogadott éves koltségvetés hatarozza meg

e Az dllominy gyarapitasa:
CI[JA gyarapitas modjai
a) vasarlas (A gyarapitds, ¢és a beszerzés leggyakoribb forméaja.)
b) ajandékozas (maganszemélyektol, intézményektdl)
¢) dokumentumok cseréje
d) kotelespéldany
[I[JA gyarapitas forrasai:
a) kiadoi, terjesztéi ajanlatok (Konyvtarellaté Nonprofit Kft., internetes és
hagyomanyos kényvesboltok, antikvariumok, kiadok.)
b) bibliografidk (Magyar Nemzeti Bibliografia, uj fiizetei jelenleg CD-ROM
formajaban és Interneten érhetd el.)
c) konyvtari kataldgusok, gyarapodasi jegyzékek
d) kritikak, ismertetések (a nyomtatott és az elektronikus médiaban)
e) konyvtarhasznalok javaslatai



L Dontés a beszerzendé dokumentumokrol.
[I0A dokumentumok megrendelése. (jegyzéken, interneten)
[JTJA megrendelt dokumentumok atvétele, érkeztetése.

Az allomany nyilvantartasa:

A tartés hasznalatra szant dokumentumok végleges nyilvantartasba keriilnek,
amelynek eszkozei:

" [Jegyedi nyilvéantartas (cimleltarkonyv)

Az egyedi nyilvantartds megmutatja, hogy konkrétan mely miivek alkotjdk a konyvtar
allomanyét, mikor, honnan, milyen értékben keriiltek a gylijteménybe. Kiilonbzo
dokumentumtipusokra kiilon-kiilon egyedi nyilvantartast vezet.

“[Jcsoportos nyilvantartas

A csoportos leltarkonyv gyarapodasi részében a dokumentumok széllitmanyonként
keriilnek bejegyzésre. A csoportos leltarkonyv térlési részébe keriilnek (tdrlési
Jegyzékként) az allomanybol kivont dokumentumok Az &sszegzd rész egy-egy év
gyarapodasait illetve csdkkenéseit tartalmazza, ami az 4llomany statisztikai attekintést
segiti. Egyenlegiikbdl a konyvtar mindenkori dokumentum 4llomanya allapithaté meg.

A Boronka Varosrészi Fiokkonyvtar tartos letétként kapja a dokumentumokat,
amelynek nyilvantartasa elkiilonitetten torténik (A tulajdonbélyegzé felirata: ,,Ellatési
Kdzpont Marcali”).

Az dllomany ellenorzése:

A konyvtari allomény ellenérzésének szabalyait a 3/1975. KM-PM egyiittes rendelete
(4llomanyvédelmi rendelet) tartalmazza, ami kimondja, hogy az 4dlloméanyellen6rzés
soran az allomanyt &ssze kell hasonlitani a szakszerlien vezetett nyilvantartasokkal.
Ezt a munkat a rendeletben el6irt idészakban és modon kell elvégezni.

Alloméanyapasztas:

Az allomanyapasztasra, az alloméanybol vald térlésre vonatkozd jogi szabalyozést
szintén a 3/1975-6s allomanyvédelmi rendelet szabalyozza. Ennek értelmében a
dokumentumokat az alabbi cimen lehet torolni a nyilvantartasbél:

[Ilselejtezés (ha a dokumentum mar alkalmatlannd valik a rendeltetésszerii
hasznélatra,

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

[1l0egyé€b ok (elharithatatlan esemény, biincselekmény, pénzben megtéritett kévetelés,
behajthatatlan kovetelés, hiany)

A kivonasra szant dokumentumokrdl torlési jegyzék késziil. A torlés tényét az egyedi
nyilvéantartasban is jelélni kell, valamint a dokumentum kataloguslapjait a raktari
katalogusbol, integralt rendszer esetén a dokumentum bibliografiai rekordjait az
adatbazisban modositani kell.

Az éllomanyalakitds szerves részét képezi az elavult, feleslegessé valt illetve a
fizikailag elhasznalodott dokumentumok folyamatos kivonasa. A konyvtar ezeket a
dokumentumokat alacsony egységaron értékesitheti.



e Az dllominy védelme:
Cél, az intézményben olyan feltételeket biztositani, intézkedéseket és tevékenységeket
foganatositani, amelyek lehetévé teszik, és eldsegitik, a konyvtarban 1évé
dokumentumok hosszli tavi hasznalhatosagat és allapotanak megbrzését a jovo
szamara. Az allomanyvédelemnek két f6 teriilete van: a megel6zé és a helyredllito
tevékenység.

A megeldzd tevékenység célja, a dokumentumok allapot romlasanak megakadalyozasa
vagy a romlas litemének lassitdsa, valamint olyan biztonsagi feltételek megteremtése,
ami a dokumentumok eltiinését, elvesztését megakadalyozza az allapotuktél
fuggetleniil.

A helyredllito-javito tevékenység feladata, hogy a tobbé vagy kevésbé megrongalodott,
tonkrement dllapoti dokumentumokat kijavitsa, restauralja.

Allomanyvédelmi szempontbol a dokumentumokat négy csoportba sorolhatjuk:

1. A kifogastalan allapotii dokumentumok esetében a feladat, az allapot fenntartésa.

2. A kis mértékben megromlott dllapotii dokumentumok esetében az elsddleges feladat
a tovabbi allomanyromlas megakadalyozasa és lelassitasa.

3. A rossz dllapoti dokumentumok esetén a feladat javitassal, restauralassal a
megfeleld allapot elérése.

4. Az elkdvetkezokben megjelend kiadvdnyok allomanyvédelmi feladat korében arra
kell torekedni, hogy az 0j kiadvanyok lehetbleg id6tallo tartds kialakitassal
késziiljenek.

e Feltaras:
Annak érdekében, hogy a hasznalok a kényvek és mas dokumentumok halmazaban
eligazodjanak kiilonbézé szempontok szerint rendezni kell az alloméanyt. Erre szolgal
a feltaras.
A feltaras folyamata szabalyozott és alapelveiben fiiggetlen a katalégus formajatol.
(Err8l az MSZ 3424/1. Bibliografiai leiras. Konyvek, stb. szabvany rendelkezik.)
A feltarés két egymastol jol elkiildnitheté szempont szerint folyik:
[ formai
(1 [tartalmi feltaras (ETO)
A dokumentumok a TEXTLIB integralt konyvtari rendszerben keriilnek feldolgozasra,
ennek segitségével tobb szempontbdl visszakeresheték (szerzd, cim, kiadas, ISBN,
stb.)
A konyvek raktari és szabadpolcos téroldsa raktari és szakrendben, az idészaki
kiadvanyok (bekotstt folyoiratok) betlirendben, a tobbi dokumentumfajta az
allomanyba vétel sorrendjében (numerus currens) torténik.

6. A konyvtari allomany feltiaré eszkozei
A konyvtar messzemendékig arra torekszik, hogy az allomanyaban 1évé
dokumentumokat a visszakereshetdség, ¢és tajékoztatds érdekében maximalisan
feltarja, és a felhasznalok rendelkezésére bocsassa. Ennek érdekében folyamatosan
fejleszti a konyvtar sajat TEXTLIB integralt konyvtari rendszerét. Célunk a teljes kori
sajat  adatbazis létrehozasa a konyvtar Aallomanyaban fellelhetd &sszes
dokumentumtipusra, ami elésegiti az informatikai rendszereken térténd visszakeresés
Iehetdségét, a teljes cimre, a cim kivonat szavara, szerzére, alkotora, kozremiikodéore,



sorozatra, kiadora, kiadas évére, ISBN szamra, targy idore, targy szora, zenei
targyszora, helyismereti targyszora, és témara.

Ez mellett a konyvtar sajat dokumentumair6l hagyomanyos szolgalati
cédulakatalogusokat épit.

Szolgalati cédulakatalogusok:

e Felnbtt szépirodalmi kényvek raktéri katalogusa
Felnétt szakirodalmi konyvek raktari katalégusa
Felnott kézikonyvek raktari katalogusa

Gyermek szépirodalmi konyvek raktar katalogusa
Gyermek szakirodalmi konyvek raktari katalogusa
Gyermek kézikonyvek raktari katalogusa
Segédkonyvtari konyvek raktari katalogusa

Zenei dokumentumok raktari katalogusa
Folyoiratok raktari katalogusa

Audiovizualis dokumentumok raktari katalégusa

7. A konyvtar hasznalatanak szabalyozasa
A konyvtarat lakohelytol fliggetleniil barki latogathatja, és szolgaltatasait igénybe
veheti, aki a hasznalat elemi szabélyait betartja. A konyvtar heti nyitvatartasi rendjét, a
szolgaltatasok igénybevételének feltételeit a ,Konyvtarhasznalati szabalyzat”
tartalmazza.

A feln6tt és a gyermek részleg a teljes nyitvatartasi idében korlatozas nélkiil az
olvasok rendelkezésére dll, kivéve a konyvtar sajat rendezvényeinek zavartalan
lebonyolitasa id6szakéaban.

A szolgaltatasok teljes korének mindenkori igénybevételére jogosult, aki
szemelyazonossaganak igazolasdval tagként beiratkozik. 14. éven aluliak csak
valamely sziil6 jotallasaval iratkozhatnak be.

A konyvtarba torténd beiratkozas dijtalan.

Az intézményben, 2007. marcius 19-t61 gépi kélesonzés folyik, amit a TEXTLIB
integralt kényvtari rendszer hasznalata biztosit.

Beiratkozas esetén az olvasot téjékoztatni kell a konyvtarhasznalat fébb szabalyairl,
az egyes allomanyrészek elhelyezkedésérol.

Beiratkozaskor az olvas6 adatai a konyvtar altal hasznalt TEXTLIB integralt konyvtari
rendszer olvasoi adatbazisiba keriil, ahol rogziteni kell a legfontosabb személyi
adatokat (név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak
vagy utlevelének szdma) Az adatbazis hasznélhatosaga és az olvaso tajékoztatisa
¢rdekében tovébbi kiegészité adatok is kérheték. (munkahely, foglalkozas,
elérhetdségei: telefon, fax, E-mail vagy URL cime)

A beirt olvaso a személyi adataiban tortént valtozasokat kételes bejelenteni.

Minden beiratkozott olvasé egyedi azonositoval, vonalkéddal ellatott olvasojegyet
kap, amit kélcsonzéskor fel kell mutatnia. Olvasojegy nélkiil nem lehet dokumentumot



kolesonozni. Az elsé olvasdjegy ingyenes, azonban elvesztése esetén Ujat valthat,
aminek téritési dijardl a ,,Konyvtarhasznalati szabalyzat™ ad tajékoztatast.

A konyvtar sajat dokumentumait egy év elteltével vissza nem hoz6 olvasé tagsiga
felfliggesztésre keriil. A konyvtar Gjboli hasznélatira a tartozésa kiegyenlitését és
killon eljarasi  dij megfizetését kovetben jogosult. A dij mértékérol a
»Konyvtarhasznalati szabéalyzat” rendelkezik.

A konyvek kolcsonzési ideje 28 nap, ami kérésre egyszer meghosszabbithato Gijabb 28
napra. Az olvasoknal 1év6é konyvek szamardl a ,,Koényvtarhasznalati szabalyzat”
rendelkezik.

Segéd- és kézikOnyvtari anyagot zarastdl nyitasig lehet elvinni. Nyitdsra vissza nem
hozott konyvekért naponta késedelmi dijat kell fizetni, aminek mértékét a
,»Konyvtarhasznalati szabalyzat™ tartalmazza.

Lexikonokat, enciklopédiakat, védett konyveket, helytorténeti dokumentumokat nem
lehet kikolcsonozni.

A megkésve visszahozott konyvekért az olvasonak késedelmi dijat kell fizetnie,
melynek megéllapitidsdt a szamitogép végzi. A késedelmi dij mértékét a
,.Konyvtarhaszndlati szabalyzat” tartalmazza.

A kolcsonzés szabalyai dokumentum-tipusonként eltéréek. A  nyomtatott
dokumentumok (konyvek, beko6tott idészaki kiadvanyok) kélesénzése ingyenes. A
nem hagyomanyos dokumentumok (Hanglemez, Audio CD, Video, Hangos konyvek,
CD-ROM, DVD, folyoirat) kolcsénzése kiilon szabalyok szerint torténik, amit
részletesen a ,,Konyvtarhasznalati szabalyzat”™ tartalmaz.

A kolcsonzott konyvek elvesztése vagy megrongalddasa esetén a kar az olvasot
terheli. A dokumentumot azonos példannyal potolja vagy a beszerzési aron megtériti.

A, Konyvtarhasznalati szabdlyzatot” a konyvtarban jol lathaté helyen mindenki
szamara hozzaférhetové kell tenni. Tartalmaért egyszemélyi felel6s az intézmény
igazgatdja.

A téritési dijak megallapitdsanal messzemenodkig figyelembe kell venni a helyi
viszonyokat, kdnyvtarhasznaloi igényeket, fizetoképes kereslet és inflacié mértékét,
valamint az intézmény gazdasagi helyzetét. A dijak mértékérol az igazgaté dont az
intézményi munkaértekezlet és a fenntartdval (polgarmesterrel) tortént egyeztetést
kovetoen.

8. A konyvtar halézati tevékenysége

A Konyvtarellatasi Szolgaltato Rendszer miikodésérdl rendelkez6é 39/2013. (V.31.)
EMMI rendelet, valamint a ,,Muzedlis intézményekrdl, nyilvanos koényvtari ellatasrol
¢s a kdzmiivelodésrol” szolo 1997. évi CXL. torvény 64. és 66. § alapjan a Somogy
megye konyvtari szolgaltatds ellatasanak érdekében, a Takats Gyula Varmegyei
Hatokorli Varosi Konyvtar a Berzsenyi Déniel Varosi Konyvtarral ,,Megallapodast”
kotott a vonzaskorzetében 1évo kistelepiilések konyvtari, informacios és
kozosségi terek részletes szakmai feladatanak ellatasarrol.
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IV. AKONYVTAR SZOLGALTATASAI

Személyi adatok regisztralasa nélkiil is igénybe vehet szolgaltatasok:

e konyvtarlatogatas ismerkedés a konyvtarral, nézel6dés, tdjékozodas

e kijeldlt gylijtemények helyben hasznalata (folydirat olvasas, bongészés a
szabadpolcon elhelyezett konyvek kozott)
allomanyfeltar6 eszko6zok (gépi és hagyomanyos katalégusok) hasznélata

* tajekoztato szolgélat igénybe vétele, informacio kérése a konyvtar és az egész
kényvtari rendszer szolgaltatasairol

e kozhaszni informaciok szerzése (menetrendek, jegyzékek, listak, katalogusok,
képviselotestiileti iilések eléterjesztései. .. stb.)

e konyvtari rendezvények latogatasa

Csak beiratkozott olvasok 4ltal igénybe vehetd szolgaltatasok:

o dokumentumok kélcsonzése (AV dokumentumok kiilén szabalyozas szerint)
konyvtarkozi kolesonzés (eredetiben, masolatban)
kolcsonzési eldjegyzés, értesités az eldjegyzett miirdl
kolcsonzési idé meghosszabbitasa (személyesen, telefonon, E-mailen)
témafigyelés

Kiilon szabalyozas alapjan vehetok igénybe a kvetkezd szolgaltatasok:
e masolatszolgaltats irott, nyomtatott szévegrol
e irodalomkutatas
e szamitogépes informacio és hasznalat
¢ bibliografiak Gsszeallitasa
A fenti szolgéltatasokrol a ,,Konyvtarhasznalati szabalyzat” valamint az
»Informatikai és védelmi szabalyzat” rendelkezik.

A konyvtar nyilvanos rendezvényei:
e oktatast, onmivelddést, eldsegitd rendezvények
e irodalmat és kdnyvtarat népszersit6 rendezvények
e kiallitasok

V.AKONYVTAR SZOLGALTATASAI A HALOZAT SZAMARA

A Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar a ,,Kényvtari Szolgéltatdsi Rendszerben”
szerepld konyvtarak szdmara a Takats Gyula Varmegyei Hatdkérii Varosi
Kényvtarral kotott mindenkori ,,Megéllapodas™ szerint segitséget nyUjt a
dokumentum ellatas, az informacié a kozosségi és mddszertani szolgaltatasok,
képzés és tovabb képzés terén.

VI. AKONYVTAR SZERVEZETI EGYSEGEI

Szervezeti egységek:
a. Igazgatd
e Technikai dolgozé
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b. Konyvtarszakmai szervezeti egységek
e Feldolgozas szerzeményezés, igazgato helyettes
e Olvasodszolgalat (felndtt, gyermek)
¢ Rendszergazda
e Moddszertan
c. Hivatal Pénziigyi Irodaja

A szervezeti egységek vezetési kapcsolatai:

Pénziigyi Irodavezetd

e
Pénziigyi Iroda _ Igazgato
Feldolgozas,
szerzemeényezes,
Modszertan () Rendszer- Olvaso- igazgatd =
gazda szolgalat ] helyettes é:) ];iecll;mkfa]
olgozo

Vezetés, iranyitas:
A szervezeti egységek iranyitasat, vezetés feladatait kozvetleniil az igazgatd,
tavollétében az igazgato helyettes latja el.

Az igazgato minden honap elsé keddjén munkaértekezletet tart, melynek rendje:
© beszamol az eltelt id6szak alatt végzett munkardl,
o ¢értekeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
o ismerteti a kovetkez6 idoszak feladatait, a tevékenységek lebonyolitasanak
hataridejét és feleloseit.
@ egyéb ligyek

e A munkaértekezlet 6sszehivasat az igazgatd kezdeményezi irasban, a napirendi pontok
megjelolésével. Az értekezleten az intézmény minden munkatirsa kotelezéen részt
vesz. A munkaértekezletrdl az igazgaté vagy egy megbizott munkatars emlékeztetot
készit. A munkaértekezlet emlékeztet6jét az igazgatd elektronikus uton tovabbitja az
intézmény dolgozoinak.
Az igazgato rendkiviili munkaértekezletet barmikor dsszehivhat, ha az intézmény
érdeke ugy kivanja.

A vezetbi dontésekrdl az intézmény dolgozoi intézményi, értekezleteken,
megbeszéléseken, illetve kozvetlen tajékoztatas utjan szereznek tudomast.

A vezetés belsé forumai:
e munkaértekezlet
e szakmai megbeszélések
e koordinacios megbeszélések
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VII. A SZERVEZETI EGYSEGEK FELADATAI ES MUKODESUK

e igazgatd
e szerzeményezés ¢és feldolgozas
e olvasdszolgalat (felnétt, gyermek)
e rendszergazda
e mddszertan
e technikai dolgozé
Igazgato

Az intézmény egyszemélyi felelés vezetdje. Teljes jogkorrel és anyagilag felel az
intézmény szakmai munkajaért, gazdalkodasaért.

Feladata az alapito okiratban foglaltaknak megfeleléen, a vérosi konyvtar és
ellatérendszer tevékenységének Osszehangoldsa, fejlesztése, a konyvtari munka
hatékonysaganak novelése, ellendrzése, a munkafeltételek biztositasa.

Felelés a konyvtari tervek végrehajtasaért, a konyvtar vagyondnak Orzéséért, a
dokumentumallomanyért, a kényvtari munkara vonatkozd rendeletek, hatarozatok,
utasitasok végrehajtasaért valamint a kozérdekii és kozérdekbdl nyilvanos adatok
megismeresenek rendjéért.

Kidolgozza a konyvtar ,Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat”, amit évenként
feliilvizsgal. A dokumentum aktualizalasat és véltoztatdsat a mindenkori Marcali
Varos Onkorméanyzata kozmiivelddésért felelds bizottsdgaval, hatarozatban hagyat
Jova.

A ,Szervezeti és Miikodési Szabalyzathoz” kapcsol6do szabalyzatokat naprakészen
tartja, a szakmai kdvetelmények messzemend figyelembevételével énalléan modositja,
¢és meghatarozza a konyvtarhasznalati dijak mértékét.

Rendszeresen beszamol a koényvtar munkdjarol a fenntartonak. Meghivas vagy
megbizas alapjan részt vesz az Onkormanyzatok azon (iilésein, amelyeken a
konyvtarakkal kapcsolatos kérdéseket targyaljak.

Kapcsolatot tart a megyei és varosi konyvtarakkal. Képviseli az intézményt az allami
szervek, tarsadalmi szervezetek, maganszemélyek eldtt

Gondoskodik a képviselo-testiilet ltal meghatarozott 1étszamkereten beliil a konyvtar
rendelkezésére all6 statuszok legalkalmasabb személyekkel valo betoltésérdl. Kezeli a
konyvtar dolgozdinak személyi anyagat, gyakorolja a munkaltatoi jogkort.
Egyiittmlikodik a gazdasadgi vezetovel, megteremtve a hatékony, szakszer(i és
¢sszertien takarékos intézmeényi gazdalkodas feltételeit.

Pénziigyi kotelezettségvallalast az ide vonatkozd jogszabélyok figyelembevételével
onalloan kezdeményezhet, a mindenkori gazdasagi vezetd ellenjegyzésével.

Az igazgat6 tavolléte esetén, az igazgatd helyettes iranyitja az intézmény szakmai
tevékenységét. Jogosult a bejovoé dokumentumok fogadasara.

Olvasészolgailat

Feladata a lehetségekhez képest legjobb szinvonalon kielégiteni a kényvtarhasznalok
igényeit ¢és folyamatosan biztositani a konyvtari szolgaltatasokat. Az olvasoszolgalat
két egymassal szoros egyiittmiikodésben lévd részbdl dll a felnott- és a gyermek
olvasoszolgalatbol.

a. felndtt olvasdszolgalat
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A felndtt olvasoszolgalat tajékoztatd, olvasoszolgalati és konyvtartechnikai
feladatokat 1at el. A kényvtar dokumentumaélloméanyabél kélesonzési tevékenységet
folytat.

Az olvaso rendelkezésére bocsatja a helyben hasznalhaté dokumentumokat, illetve az
ezek hasznélatahoz sziikséges technikai eszkozoket. A helyben hasznalat biztositasa
érdekében olvasétermi feliigyeletet lat el.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, gondoskodik az allomany védelmérél. Felszélitja a
késedelmes olvasokat.

Elvégzi a konyvtarkozi kdlesonzéssel kapesolatos feladatokat.

Javaslatot tesz a sziikséges dokumentumok beszerzésére és példanyszamara. A
konyvtar teljes dokumentumalloméanyabdl és informacids adatbazisaibol altaldnos és
szakjellegli tajékoztatd tevékenységet folytat.

Folyamatosan épiti tdjékoztato apparatusat, fejleszti szolgaltatasait.

A konyvtarban tartott rendezvényekr6l, kiallitisokrol idében és megfelelé mddon
tdjékoztatja az olvasokdézonséget, kiallitdsokat, ajanlobibliografidkat készit, irodalmi
rendezvényeket szervez.

Kapcsolatot €pit, és dpol mas miivelddési és kozgyilijteményi intézmények
munkatarsaival.

b. gyermek olvasészolgalat

Feladata a gyermekkonyvtar kolcsonzési és tajékoztatdé munkajanak ellatasa, a
konyvtarhasznalok kiszolgalasa.

Elkésziti a gyermekkonyvtar programjat, a gyermekolvasok szamara rendezvényeket
szervez. Javaslatot tesz a gyermekkonyvtar allomanyanak gyarapitasara.

Kapcsolatot tart fenn a varos és a kistérség iskoldival, miivelddési intézményeivel.
Gondoskodik az allomény rendjérdl, az allomanyvédelemrdl, gyermekkonyvtari
statisztikdk, nyilvantartasok pontos vezetésérol.

Tanacsado, ajanlo, irodalomnépszertisito tevékenységet végez,
gyermekfoglalkozasokat tart. Részt vesz a csoportos konyvtarlatogatasok
szervezésében, lebonyolitasaban.

Szerzeményezés és feldolgozas

Feladata az alloméanyalakitas és gylijteményszervezés gyakorlati megvaldsitisa,
aminek c€lja az igényeknek megfeleld, j6l hasznalhatd gyiijtemény kialakitasa.

A rendelés alapjan érkezett, vasarolt vagy ajandékba kapott dokumentumokat
allomanyba veszi.

Epiti a raktari és az olvasoszolgélat altal hasznalt katalogusokat, konyvtari adatbazist.
Ellatja a dokumentumok nyilvantartasat, elkésziti az értékmérleget (csoportos
leltarkonyv). Elemzéseket végez az dlloméany 6sszetételérol.

Az igazgatd tavolléte esetén, igazgaté helyettesként iranyitja az intézmény szakmai
tevékenységét.

Rendszergazda

Feladata, a Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtér, szamitastechnikai eszkozeinek, hardver
¢s szoftver fejlesztése, karbantartdsa, szamitogépes rendszerének feliigyelete,
miikodésének biztositdsa, védelme az ,Informatikai és Védelmi Szabalyzatban”
meghatarozott szempontok szerint. Az intézmény vezetdjével egyeztetve fejlesztési
stratégidk kijelolése, litemezése.
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® Az olvasok tajckoztatasa a konyvtar szamitastechnikai szolgéltatasairdl, sziikség
esetén az eszkozok hasznalathoz segitségnyjtas.
A konyvtar TEXTLIB integralt konyvtari rendszerének rendszergazdai feladatai.

®
¢ A konyvtar hivatalos honlapjanak folyamatos fejlesztése, karbantartasa.
e Virtualis és 3D termek technikai eszkozeinek szakszer(i iizemeltetése, kezelése.
e Konyvtari és egyéb programok hasznalatanak betanitasa.
e Statisztikak készitése.
e Munkakapcsolat mas konyvtarak rendszergazdaival.
Modszertan

Feladata a Takats Gyula Varmegyei Hatokor(i Varosi Konyvtar, valamint a Berzsenyi
Daniel Varosi Konyvtar altal megkotstt ,,Megallapodésban” szerepld részletes
feladatok végrehajtasa.

Technikai dolgozé
Feladata a feln6tt és gyermekkonyvtar (olvasotér, raktarak) valamint a szociélis

helyiségek napi rendszeres takaritasa, a konyvek és a kényvéllvanyok folyamatos
portalanitasa. Az épiilet kozvetlen kornyékének rendbe tartisa

Az intézmény munkdjat segito testiiletek, szervek, kozosségek:
- Informatikai és Konyvtari Szovetség (tovabbiakban: IKSZ)
- Megyei vezet6i értekezlet
- Magyar Konyvtaros Egyesiilet Somogy Megyei Szervezete
(tovabbiakban MKE SMSZ)
- Dolgoz6i érdekképviselet

IKSZ:
Feladata az ¢éves szakmai munkatervek programok elSkészitése, javaslattétel,

veleményezés, melynek ajanlasait figyelembe veszi a konyvtar.

Megyei vezetdi értekezlet:

A megyei konyvtdr meghatirozott idnként igazgatéi értekezletet tart, amely
tajekoztatast és segitséget nyujt a varosi konyvtar modszertani munkajéhoz.

Feladata: a vérosi konyvtarak aktualis és konkrét szakmai tennivaldinak attekintése.

MKE SMSZ:

Tagjai a felsofokt végzettséggel rendelkezd konyvtarosok. Uléseit sziikség szerint, de
legalabb félévenként tartja, melyen a konyvtar vezetése és a tagok vesznek részt.
Feladata: A megyei kényvtarszakmai tevékenységek tdmogatasa, dsszehangolésa.
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Dolgozéi érdekképviseleti szervek:

A konyvtar vezetése egyiittmikodik, tdmogatja és segiti az érdekképviseleti
szervezetek  mikodését.  (Kozgyljteményi és  Kozmiivelédési  Dolgozdk
Szakszervezete KKDSZ).

A kapcesolattartas rendje:
A hatékony szakmai munka ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek és azok
belsé feleldsei szoros munka kapcsolatot tartanak fenn.

Az intézmény mas szakmai szervezetekkel, tarsintézményekkel, felettes szervekkel,
valamint a gazdalkodo szervezettel, a megfeleld szolgaltatas érdekében egyiitt
miikédésben dolgozik.

Az intézmény szakmai egyiittmiikodésre torekszik a véaros és vonzaskorzetének
kozségi és iskolai konyvtaraival.

A tomegtajékoztato szervek részére az intézmeényt érint6 kérdésekben tajékoztatasra az
intézményvezetd vagy az altala megbizott személy jogosult.

VIII. MUNKAREND
A varosi konyvtar az igazgaté egyszemélyi felelés vezetésével az intézmény

miikodését az alabbi 1étszammal oldja meg:
Igazgato 1.6 (teljes munkaidben)

Feldolgozo és modszertani 1.f6  (teljes munkaidében)
konyvtaros, igazgatd helyettes

Felnott konyvtaros személyzeti 1. f6  (teljes munkaidSben)
ligyintézo

Felnott és gyermek konyvtaros 1. f6  (teljes munkaidében)

Felnott konyvtaros és 1. f6  (teljes munkaidében)
rendszergazda

Feln6tt és modszertani 1.6 (teljes munkaidében)
konyvtaros

Takarito 1. f6 (teljes munkaid6ben)

A fidkkonyvtarban, megbizasi jogviszonyban 4116 munkatars dolgozik.
Az intézményben a munkaltatoéi jogot az igazgatd gyakorolja. Tavollétében a helyettes
latja el a szakmai feladatokat.
A dolgozok foglalkoztatasdval kapcsolatos szabéalyokat az aldbbi jogszabalyok
hatarozzak meg:
e Munkavallal6i jogviszonyra nézve a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2011, évi
I. Térvény az irdnyado.
e Megbizasi jogviszonyra a Polgari Torvénykényvrdl szolo 2013. évi V. Térvény
az iranyado.
A dolgozdk feladatkorének ¢s képességének megfeleld foglalkoztatasa, valamint a
munka elvégzéséhez sziikséges feltételek biztositasa az igazgaté kotelessége.
A dolgozok konkrét feladatait a ,,Munkakéri leirasok™ tartalmazzak.
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A dolgozok kotelesek munkakériiket magas szintlien ellatni, szakmai képességiiket és
miiveltségiiket allandoan fejleszteni, a konyvtari szakirodalmat tanulméanyozni.

A dolgozok, 5 évre elfogadott terv szerint szakmai tovabb képzésen vesznek részt,
amit az 32/2017. (XIL. 12.) EMMI rendelet ,a kulturdlis szakemberek
tovabbképzésérdl’szabalyoz.

Szabadsag, szabadnap, betegség vagy barmely egyéb ok miatti tavollét esetén a
munkat ugy kell megszervezni, hogy az olvasok szaméra a szolgaltatasok teljes kore
biztositott legyen.

Az évi rendes és rendkiviili szabadsag kivételéhez az intézményvezeté jovahagyasa
kell. A nyéri idoszakban az igazgatd egyeztetett szabadsagtervet készit. A vezetd
szabadsagat, annak egyeztetését a Hivatal személyi és munkaiigyekkel foglalkozd
munkatdrsa vezeti, és a polgarmester engedélyezi.

A teljes foglalkoztatasu dolgozok heti munkaideje 40 éra. A munka kezdetét és végét a
»Munkarendi szabdlyzat” tartalmazza.

A szombati napokon végzett munkaért a ,Munkarendi szabalyzat” altal rogzitett
dijazés jar.

A Varosi Konyvtar heti nyitva tartasat a 100/2007. (VIL.5.) szam@ képviselétestiileti
hatarozat alapjan, a Marcali Vérosi Onkormanyzat Képviseld-testiilete heti 40 6raban
hatarozta meg. A heti nyitva tartas rendjét a ,,Munkarendi szabalyzat” tartalmazza.

IX. A KONYVTAR GAZDALKODASA
Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar onalléan mikodd koltségvetési szerv, sajat
adoszammal és bankszamlaszammal rendelkezik.
Gazdalkodéasat, a sajat gazdasagi szervezettel rendelkezdé Hivatallal kotott
»Munkamegosztas ¢és felelosségvallalas rendjér6l” sz616 megallapodas szerint végzi.

Vagyonvédelem

Az intézmény fizikai vagyonvédelme riasztoval biztositott. A kényvtar zarasat
kovetben rendkiviili esemény esetén, a mindenkori védelemmel megbizott szerv
ertesiti az igazgatdt. A vagyonvédelmet szolgilja az 4llomany és a vagyon
nyilvantartasa, kezelésének jogszabalyszerti ellatasa.

Vagyonvédelem és a takarékossagi el6irasok betartisa minden dolgozoé kotelessége.
Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszerli hasznalataért, a gépek, eszkdzok, konyvek, dokumentumok,
megovasaért.

A konyvtar dolgozdja a munkaviszonyabol eredd kotelezettségének megszegésével
okozott karért kartéritési felel6sséggel tartozik.

Az intézménnyel munkaviszonyban all6 dolgozok dijazasa:
A munka dijazdsara vonatkozé megallapodasokat az igazgaté az alkalmazott
belépésekor munkaszerzbdésben hatarozza meg, ahol régzitésre keriil az alkalmazott
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munkakdére, foglalkoztatisanak feltételei, valamint az alapbér mértéke. Részletes
szabalyait a vonatkozé jogszabalyok irjak eld.
Adhato rendszeres személyi juttatisok

A munkaba jaras, a munkavégzés koltségeinek megtéritése
A munkaltato koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szazalékat a
vonatkozo rendelkezések értelmében megtériteni.
Ha a dolgozo alkalmazasa soran a munkaba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt
az intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

Adhato nem rendszeres személvi juttatdsok

» Torzsgiarda Jutalom”
A 60-as €vekben kezd6do, konyvtaros hagyomany folyamatos fenntartasa érdekében a
Magyar Konyvtérosok Egyesiilete utmutatasat figyelembe véve a ,, Térzsgarda Jutalom
a konyvtar éves koltségvetésében elére tervezhetd az alabbiak szerint.
10 év munkaviszony utdn a bruttd havibér 50%-a
20 év munkaviszony utan a bruttd havibér 100%-a
30 év munkaviszony utan a bruttd havibér 150%-a
40 év munkaviszony utan a brutté havibér 200%-a.
50 év munkaviszony utan a brutt6 havibér 300%-a.

Megbizasi dij
A szakmai alapfeladatok ellatasa, segitése, szellemi és egyéb tevékenység elvégzése
¢rdekében szerzodés kothetd kiilsg személlyel, valamint sajat dolgozéval, ha a
feladatkorét meghaladé munka elvégzésére képes, hivatalos munkaidén kiviil. A
szerzOdésben foglalt feladatok elvégzését kivetden, teljesités-igazolas kiallitasa utan,
a megbizasi dij kifizetheto.

Foveb juttatasok

Munkaruha, védéruha juttatas
A mindenkori Munkavédelmi Dokumentéacioban meghatarozottak alapjan.

Hozzajarulas egészségiigyi/ latasjavito szemiiveg vasarlasahoz
Az 50/1999. (XI. 3.) EuM rendelet ,,A képernyd elétti munkavégzés minimalis
egészségligyi €s biztonsagi kovetelményeir6l” cimli EiiM rendelet 6. § értelmében,
minden 2. évben a munkavéllalok szemiivegkészitéssel kapcsolatos koltségeinek
mérséklésérél a  Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar ,Munkaegészségiigyi
dokumentumok” kozétt talalhat6 belsé szabalyzata rendelkezik.

Az intézmény iigyiratkezelése:
Az intézményben minden bejové (kivéve a reklam szérdanyagokat) és kimend irat,
iktatasra keriil. Az ligyiratkezelés iranyitasaért és ellendrzéséért az intézményvezetd a
felelds. Az lgyiratkezelést az ,Iratkezelési szabédlyzatban” foglalt eldirasok alapjan
kell végezni.
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Belso ellenérzés rendje:
A Dbelso ellenérzés rendjét a Marcali Koézds Onkormanyzati Hivatal, valamint a

Berzsenyi Daniel Viérosi Konyvtar kozotti ¢rvényben levd Munkamegosztasi
megallapodés tartalmazza, amelyet a Marcali Varos Onkormanyzatinak Képviseld
Testiilete 92/2022. (V. 19.) szam1 hatérozataval hagyott jova.

Bélyegzdk hasznalata kezelése:
Az intézmény bélyegzdit koteles naprakész allapotban nyilvéntartani. Valamennyi
cégszer(i alairasnal cégbélyegzOt kell hasznalni. A bélyegzokkel ellatott, cégszeriien
alairt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegz6t atvevok
személyesen feleldsek annak megdrzéséért.

Szabalyozottsag:
A konyvtar altal készitett szabalyzatok:

Szervezeti Miikodési Szabalyzat
Konyvtarhaszndlati szabalyzat
Gylijtokori szabalyzat

Iratkezelés és tigyviteli szabalyzat
Kozzététel szabalyzat és Kozzétételi lista
Munkakori leirdsok

Munkarendi szabalyzat

Informatikai és védelmi szabalyzat
Adatvédelmi szabalyzat

Integralt kockazatkezelés eljarasrendje

A szervezeti integritast sértd események kezelésének eljarasrendje
Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
Belf6ldi kikiildetés szabalyzata
Telefonhasznalati szabalyzat
Reprezentacios szabalyzat

Takaritas rendje

Beszerzési szabalyzat
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A Marcali K6z6s Onkorméanyzati Hivatal és a Pénziigyi Iroda 4ltal készitett intézményre

vonatkozd szabalyzatai:

e Szamviteli politika

e Berzsenyi Daniel Vérosi Konyvtar kételezettségvallalas, pénziigyi
cllenjegyzés, érvényesités és utalvanyozas rendjének szabélyzata
Pénzkezelési szabalyzat
Bizonylati szabalyzat
A Berzsenyi Déniel Véarosi Konyvtar szamlarendje
Eszko6zok és forrasok értékelési szabéalyzata
Eszkozok és forrasok leltarozasi és leltarkészitési szabalyzata
Anyag és eszkdzgazdalkodasi szabalyzat
Onkoltség szamitas

X. ZARO RENDELKEZESEK

L. Jelen Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat Marcali Varos Onkormanyzatéanak Jogi és
Ugyrendi és Civil Bizottsag hatarozatat kovetden, 2025. . . 1ép hatalyba.

2. Az intézmény korabbi 2022. szeptember 27-én jévéhagyott 47/2022. szamu
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata egyidejiileg hatélyat veszti.

Zaradék:
Jovahagyta a Marcali Varosi Onkorméanyzatanak Jogi, Ugyrendi és Civil Bizottsaga
29./2025. (I . 8 .) szdamu hatarozataval.
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