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Szervezeti és MUkodési Szabalyzat Balatonlellei Varosi Miivelédési Haz és Kényvtar

|. A SZABALYZAT CELJA

A Szervezeti és M(kodési Szabalyzat {(a tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmeény adatait, szervezeti felépitését, a vezetl és alkalmazottak feladatait, jogkérét, az
intézmény miikodési szabalyait, a kiilsé kapcsolatait, annak érdekében, hogy a
jogszabalyokban és az intézmény Alapité Okirataban régzitett cél- és feladatrendszer
megvalosithat6 legyen.

II. AZ INTEZMENYRE VONATKOZO ADATOK

1. Az intézmény megnevezése:

Balatonlellei Varosi Mlvel6dési Haz és Kényvtar
2. Az intézmény szekhelye és cime: *
8638 Balatonlelle, Kossuth Lajos u. 2. (Mlvelddési haz)

3. Az intézmény telephelye:
8638 Balatonlelle, Kossuth Lajos u. 4. (Kényvtar)

4. Az intézmény telefonszamai:
Tel.: 85/554-128 (Mlivelddési haz)
Tel./Fax: 85/5654-124 (Kényvtar)

5. Az intézmény e-mail cimei:
muvhaz@balatonlelle.hu  (M{ivelédési haz)
konyvtar@balatonlelle.hu  (Kdnyvtar)

8. Az intézmény URL cime, honlapja:
www. lelleikulturpark.hu

7. Az intézmény Alapito okirata:
A Balatonlellei Varosi Miivelddési Haz es Konyvtar dsszevont intézményét 1993.
marcius 1-i hatallyal Balatonlelle Varos Képvisel6-testilete hozta létre 27/1993.
(l.24.) sz. hatarozatéval. A hatélyban levd Alapité okiratot Balatonlelle Vdros

Onkormanyzaténak Képviselé-testilete az 35/2015.(11.26.) Ki. szam( hatarozataval
hagyta jova.

8. Az intézmény fenntartéja:
Balatonlelle Varos Onkormanyzata
8638 Balatonlelle, Petdfi u. 2.

9. Azintézmeény fellgyeleti szerve:
Fenntartéi: Balatonlelle Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
Szakmai: Nemzeti Eréforrasok Minisztériuma

10. Az intézmény illetékességi és mlikddési terlilete;
Balatonlelle varos kozigazgatasi terlilete, térségi feladatokat kotelezé jelleggel nem
vegez.

11. Allamhaztartasi szakagazat rend szerinti besorolasa:
910 110 KdzmUvelodési intézmények tevékenysége
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12. Az alaptevékenység kormanyzati funkciok szerinti besorolasa:

Kormanyzati funkcick |Neve

szama

082 042 Konyvtari allomany gyarapltdsa, nyilvantartasa

082 043 Allomany feltaras, megérzés

082 044 Kényviari szolgaltatasok

082 091 KbzmUvelbdes-kézosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082 092 Kézmlvelbdes-hagyomanyos kéz6sségi kulturalis értékek gondozasa
082 093 Kézmlivelddes-egész életre kiterjedd tanulas, amatbr miivészetek

086 090 Mindenféle egyéb szabadidds szolgaltatas

013 350 Az dnkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

13. Az intézmény addszama: 16806410-1-14

14. Az intézmény 6nailé bankszamla-szama:
OTP Bank 11743064-16806410

15. Az intézmény KSH statisztikai szamjele:
16806410-9004-322-14

16. Az intézmény térzskonyvi azonositd szama: 657220
17. Az intézmény bélyegzéi:

Korbélyegzo: kdzépen Magyarorszag cimerével
Felirata: Balatonlellei Varosi M(ivel6dési Haz és Kényvtar

Téglalap alakd fejbélyegzé:

Felirata: Balatonlellei Varosi Muvel0dési Haz és Konyvtar
8638 Balatonlelle, Kossuth L. u. 2.
Adodszam: 16806410-1-14

Téglalap alakl fejbélyegzé:

Felirata: Balatonleilei Varosi Mivelédési Haz és Kényvtar
8638 Balatonielle, Kossuth L. u. 2,
Adoszam: 16806410-1-14
OTP Bank: 11743064-16806410

Ovalis kényvtari tulajdonbélyegzé:
Felirata: Varosi Kényvtar Balatonlelle

18. Az intézmény gazdalkodasi jogkore;
Onélle jogi személyként miikodd, egyszemélyi vezetd altal iranyitott gazdasagi
szervezeltel nem rendelkezd koéliségvetési szerv, mely az elbiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezik.
Az intézmeény gazdalkodasat a balatonlellei Polgarmesteri Hivatal végzi, kilon
egylttimiikbdési megallapodas alapjan.
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19. Az intézmenyegységek nyitva tartasi ideje:

Konyvtar: naponta 9-12 és 13-17 6réig
szombaton: 9-12 éraig
sziinnap: kedd
heti : 31 éra

Mlivelédési haz: hétf6tdl péntekig 8.00-16.00 draig
heti: 40 6ra

A nyitva tartasi idd rugalmasan alkalmazkodik az intézményi rendezvényekhez.

ill. AZ INTEZMENY ALAPFELADATAI

A Balatonleliei Varosi Mlvel6dési Haz és Konyvtar alapvetd célija a varos kulturalis
igényeinek kielégitése, kulturakdzvetitd é&s informacioszolgéltaté intézmény. Mind a
muveldesi haz, mind a kényviar demokratikus, a mivelddé polgarok és kozdsségek
szédmara nyitott intézmény, amely az igényekrdl tajékozédva széleskor(i kulturalis értéki(i
kinalatot tar a lakossag elé, liberdlis szellemben szolgaltat az ideoldgiai és partpolitikai
szempontokat mellézve, és szocialis elkételezettséget vallal a hatranyos helyzet(ieknek
nyujtott szolgéltatasokkal.

Az intézmény feladatai:

A Balatonlellei Varosi Mlivelddesi Haz és Konyvtar kdzremUkodik a varos lakossaganak és
az idelatogatd vendégek muivelédési, szérakozasi igényeinek fejlesztésében, kielégitésében,
kulturalis értékek &trehozasaban és kozvetitésében.

1. A miivelodési haz alaptevékenysége:
*  Mdivelddési, mlvészeti, kozosségi, szabadidé-szervezt tevékenység
» Szervezi a szérakoztatd és miivelddési tevékenységeket
* Segiti a varos lakéinak csoportos, kozosségi szervezddéseit, civil
kezdeményezéseket, szamukra m{ikédési feltételeket biztosit
*  Mlkodteti a rendszeres mlivel6dés, kozdsségi egylttlét és tanulds-képzés
céljabol szervezbdd intézményi csoportokat
» Reészt vesz a varosi, kdzosségi hagyomanyok apolasaban
» Szervezi az allami, nemzeti és varosi Unnepségeket 6sszefogéashan a helyi
szervekkel, intézményekkel és az &nkormanyzattal, biztositia a
lebonyolitashoz sziikséges technikai eszkdzoket
* Lehetdséget biztosit a varoshan éI6 amatér és hivatasos miivészek
tevekenyseégét bemutatd programokhoz
» Szinhazi elbadisokat, komoly- és konnylizenei koncerteket, kidliitasokat,
ifjisagi- és gyermekrendezvényeket, el6adéi esteket szervez
lsmeretterjesztd, tdjékoztatd eléadasokat szervez minden korosztaly szamara
Egészseges életmdd kialakitasanak propagandisztikus tevékenységét segiti
Kézremiikédik Balatonlelle varos testvérvarosi kapcsolatainak szervezésében
Tancrendezvényeket  szervez és  kézremilikédik a  tancoktatas
megszervezéséhen
Filmvetiteseket szervez és helyszint biztosit azok megtartaséra
Alland6 kiallitast tart fenn: Afrika Mizeum
Keépzd- és iparmlivészeti, népmlivészeti kiallitasokat szervez idészakosan
A nyari hénapokban szabadtéri szinpadot Uzemeltet a nyitott
rendezvényekhez
* Nyari szabadtéri programokat, mlisoros eléadasokat és szérakoztaté
rendezvényeket szervez a rendezvényparkban és egyéb kilsd varosi
helyszineken
» Orszagos, regionalis, megyei és térségi kulturalis rendezvényeket bonyolit le
» Intézményi propaganda és reklam tevékenységet lat el
» Statisztikai adatokat szolgaltat
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2. A miivelddési haz nem kdtelezd, énként vallathato feladatai:

= A vérosi érdek{i szakmai feladatok terén egylittmiikodik a civil kultGra és a
kulturdlis turizmus szervezeteivel

* Az intezmény bevételeinek ndvelése érdekében helyiségeket ad bérbe kilsé
rendezvények, termékbemutatdk, Uzleti eléadasok céljara

= Az intézmény bevételeinek novelése érdekében meglévé technikai
eszkdzeivel szolgaitatdsokat vallal, eszkézoket ad bérbe intézményen kivili
programokhoz

» Részt véllal a varos killfoldi kulturalis kapcsolatainak szervezésében

= Kllsd rendezdk altal szervezeit mlsoros rendezvényeket fogad be,
kézremikddik azok lebonyolitasaban

3. A mlivel6dési haz téritésmentesen és téritéskotelesen ellatandé feladatai:

intézményi szervezésii programok esetében az igénybevevik részérél téritésmentes:
v Kiallitasok

Ismeretterjesztd eléadasok

Kiemelt orszagos, terlileti, megyei, varosi kulturalis rendezvények

Az intézmény fenntartaséban m(ik6ddé mlivészeti csoportok programjai

Mdisoros rendezvényeken kivlli gyermekprogramok (pl. jatszéhéz)

Intézményi szervezésli programok esetében az igénybevevik részérél téritéskételes:
* Felndtt- és gyermekszinhazi elbadasok, misoros és szoérakoztatd
rendezvények, koncertek minden korosztaly szamara.

Nem intézmeényi szervezésii (kils6) igénybevétel esetén az igényl6k részérdl
téritesmentesen vehetdk igénybe a milvelddési haz termei:

= Az 6voda, az iskola kézmlivelddési célll programjai lebonyolitasahoz

* Az dnkormanyzat kézcéll programjainak lebonyolitdsahoz (lakossagi forum,
kdzmeghaligatas, stb.)

» A varosban bejegyzett civil szervezetek, milvészeti csoportok rendszeres
tevékenységéhez, gy(liléseihez, prébaihoz, az intézmény igazgatdjaval kotott
ktlén megallapodasban meghatarozott rendszerességgel és feltételekkel

= A varoshan bejegyzeit civil szervezetek, miivészeti csoportok alkalmi jelleg(,
ingyenesen latogathaté, kdzcéli programjaihoz, az intézmény igazgatdjaval
katott  kulon  megallapodasban  meghatérozott éves gyakorisdggal és
feltételekkei

Nem intézmenyi szervezésii (kills8) igénybevétel esetén az igényl6k részérsl
teritéskdlelesen vehetdk igenybe az intézmény termei, illetve technikai eszkézei:
»  Termékbemutatdk, Uzleti eldadasok szervezdi részére
» Civil szervezetek, mlivészeti csoportok, magéanszemélyek és egyéb szervezsk
részére, ha rendezvényilk egyértelmlen Gzleti-, reklamceéld, zartkor( vagy
bevételes, belépbjegyes rendezvény
» Az intézmény technikai eszkdzei, tekintettel azok magas értékére, a magas
javitasi koltségekre, ingyenesen nem vehetdk igénybe
* Az intézmény kezelésében m(ikod6é szabadtéri szinpad alkalmi kulsés
programszervezdi igénybe vételének modjat, feltételeit és bérleti dijat minden
esetben az intézmény igazgatojaval kotott kilsn megallapodés rogziti

Bérieti dijak:

A mivel6dési hazban {Kossuth u. 2.) egy helyiség adhat6 alkalmi bérletbe, mindenki
szamara egységes bérleti dijért. A nagyterem bérleti dija flitési szezonon kiviil bruttd
5.000 Ft, fiitési szezonban 7.000 Ft éranként. A technikai eszkdzbk és egyéb
berendezések bérleti dijat alkalmilag minden esetben az igazgaté allapitia meg a
bérlet jellege alapjan. Minden megkezdett 6ra egész éranak szamit, a bérieti dij
megaliapitasa szempontjabol.
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4. Az intézmeny igénybevételének és hasznalatanak rendje:

A bérlb igénybevevik legalabb egy héttel eldre kotelesek bejelenteni teremigényliket

{kivételes esetben ettdl el lehet térni, az igazgatd engedélyével). Az igénybevevik és

a latogatdk is kotelesek betartani a biztonsagos és zavartalan miikédés érdekében a

kdvetkezoket:

* A mlvelddési haz nyitott haz, oda barki betérhet, de hangoskodassal,
zajkeltéssel nem =zavarhatja meg az intézményben milikédo csoportok
foglalkozasait, illetve a rendezvényeket.

Kutyat, egyéb hazidllatot az intézménybe bevinni tilos.

Kerékpart, egyéb kdzlekedési eszkdzt az intézménybe bevinni tilos.

A tlizvédelmi eldirasokat mindenki kételes betartani.

A szinpadon csak a produkcidhoz tartozd kiilsd és az intézmény belsd
személyzete tartézkodhat.

* A szinpadra a fellépd gyermekcsoportok csak feinbtt vezetd jelenlétében
mehetnek fel.

* A szinpad barmiféle technikai atalakitasa csak az intézmény technikai
munkatarsanak a jeleniétében lehetséges.

* Mindenféle kep- és hangfelvéiel a kilénbozé rendezvényekrél csak az
intézményvezetd hozzajarulasaval lehetséges, aki errél konzultdl a
rendezvény szerevezdivel (szerzéi jogok védelme).

* A dohanyzas kizardlag az intézmény ,Dohanyzasi szabalyzataban” kijelsit
helyeken engedélyezett (SZMSZ 5. sz. melléklete)

A fentiek betariasaért és betartatasaért az intézmény minden munkatarsa felelés.

5. A varosi kdnyvtar tevékenysége:

A konyvtaér feladatait és céllait az intézmény altal megfogalmazott

.Klldetésnyilatkozat” tartalmazza, mely az SZMSZ 1. sz. melléklete.

*  Nyomtatott, auditiv €s audiovizualis dokumentumok (kényv, folyéirat, hanglemez,
hangszalag, CD, DVD stb.) gyfijiése, feltdrdsa és a hasznaldk szamara
rendelkezesre bocsatasa

» Tajékoztat a kényvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és

szolgéltatasairol

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését
Részt vesz a kdnyvtarak kdzoétti dokumentum- és informaciécserében
Szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja

Kézhasznu informaciészolgaltatast nyujt

Helyismereti dokumentumokat és informacidkat gydijt

Szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik

Idészaki kiadvanyokat fizet el6

Tevékenységét Osszehangolia az oktatasi és mas  kozmlvelddési
intézmeényekkel, akikkel folyamatos kapcsolatot tart fenn
Konyvtarhasznalati 6rakat szervez iskolas gyerekek szamara
[r6-olvaso talalkozokat, kényvbemutatékat, kiallitdsokat szervez
Internet hozzaférést biztosit

Foglalkoztatasi Informacios Pontot tart fenn

Dokumentumok masolasat, sokszorositasat végzi, térités ellenében
Konyviari jatszohazakat szervez

Statisztikai adatokat szolgaltat

6. A kényviar gyljtdkore
A Varosi Konyvtar altalanos gy(jtékérl, nyilvanos kézkonyvtar. Feladata a varoshan
¢lok és az idelatogatd vendégek konyvtari, konyviarhasznalati, informacidos és
tajekoztatasi igényeinek megfeleld szint(l ellatdsa. A kényvtar gyiijtokorérs
részletesen a ,Gyl(jtékori Szabélyzat® rendelkezik, mely a jelen SZMSZ 2. sz
melleklete.
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7. A kbnyvtar allomanya
A kényvtar allomanyanak gyarapitasakor és dokumentumainak aranyos fejlesztése
érdekében figyelembe veszi a hasznalék igényeit, a varos és kornyékének
foglalkozasi, képzetiségi, demografiai Osszetételét, érdeklddési korét. A konyvtar
gylijteménye minden ismeretagra kiterjed. Az allomany gyarapitasanak mértékét a
Balatonlelle Varos Onkorményzatanak Képviselé-testillete altal elfogadott éves
koitségvetés hatarozza meg.

* Az allomany nyilvantartasa:
A tartés hasznalatra szant dokumentumok végleges nyilvantartasba keriiinek,
melynek eszkdzei:

* egyedi nyilvantartas (cimleltarkdnyv), mely megmutatja, hogy konkrétan mely
miivek alkotjak a kdnyvtar allomanyat. A kilénbdzé dokumentumtipusokrol
kiilon-kildn vezet a kdnyvtar egyedi nyilvantartast.

* csoportos nyilvantartds, mely gyarapodasi részbdl, torlési részbél, és
dsszegzd részbdl all, mely az allomany statisztikai attekintését teszi
lehet&vé, ebbdl aliapithatd meg a mindenkori allomany.

* Az allomany ellendrzésének és az allomanybdl vald kivonds szabalyait a
3/1975. (VII1.17.) KM-PM rendelet szabalyozza.

* Az allomany védelme érdekében a kdnyvtar olyan feltételeket biztosit, olyan
intézkedéseket foganatosit, amelyek lehetévé teszik és elbsegitik a
kKényvtarban levd dokumentumok hosszl tav(i hasznalhatésaganak és
allapotanak megérzését.

* Az allomany feltarasa, feltard eszkoézed:

Annak érdekében, hogy a hasznalék a konyvtar dokumentumainak
halmazaban eligazodjanak kllénbdzé6 szempontok szerint rendezni kell az
allomanyt. Erre szolgal a feltaras, mely formai és tartaimi szempont szerint
torténik. A dokumentumok a TEXTLIB integralt koényvtari informatikai
rendszerben kerilnek feldolgozasra, mely rendszer lehetévé teszi a tébb
szemponthol torténd visszakeresést is. A kényvtar allomanyat a hagyomanyos
cédulakatalogusok (betlirendes és ETO szerinti szakkatalogus, lezéarva: 2000-
ben) mellett a szémitégépes kataldgus tarja fel. A kataldgusok
szerkesztésenek szabalyairdl a ,Kataldgusépitési szabalyzat” rendelkezik,
mely az SZMSZ 3. sz. melléklete.

8. Akonyvtar hasznalatanak szabalyozasa
A konyvtarat lakéhelytd! flggetientl barki latogathatja, és szolgaltatasait igénybe
veheti, aki betartja a hasznalat elemi szabalyait. A kényviar nyitvatartasi rendjét, a
szolgaltatasok igénybevetelenek feltételeit a  Konyvtarhasznalati Szabalyzat"
tartalmazza, melyet Balatonlelle Varos Képviseld-testilete 104/2015.(V.28) Kt
szamu hatarozataval hagyott jova.
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IV. AZ INTEZMENY SZERVEZETE ES MUNKARENDJE

1. Az intézmény feladatainak elldtdsa érdekében az alabbi szervezeti felépitésben
dolgozik.
Mdvelédési haz:
* 1 fé igazgato, kbzmlivelbdési szakember
1 16 programszervezd
1 {6 marketing menedzser
1 f6 kézmlivelddési munkatars
* 1 f6 miszaki el6adéd, informatikus
x 2.5 16 jegyértékesitd
1 {6 gondnok
2 6 biztonsagi 6r
1 16 kertész
* 116 takarité
Kényvtar
# 1 f6 vezetd kdnyvtaros
& 1 f6 informatikus-kényvtéaros
= 1 {6 kdnyvtari raktaros, takarité

E

X

EY

£

Az intezmény iranyitasat, a vezetés feladatait kézvetlenll az igazgato, tavollétében a
megbizott helyeties lafja el.

Igazgato;

* Az intezmény egyszemélyi felelds vezettje. Teljes jogkdrrel és anyagi
felelésséggel felel az intézmény szakmai munkajaért, gazdalkodasaért

» Tervezi, szervezi, iranyitja és ellenérzi az intézmény szakmai mlik&édésének
valamennyi teriiletét

= Keépviseli az intézményt kiilsé szervek felé

* A gazdasagi m(ikddés terlleteit dnalléan iranyitja, a balatonlellei Polgarmesteri
Hivatal Kézgazdasagi lrodajaval kotoit egylittm(ikddési megéllapodas alapjan

*  Gyakorolja a munkaltatdi és bérgazdalkodasi jogokat

* Felelds az intézmény munkajat érintd rendeletek, hatarozatok végrehajtasaért

*» Kidolgozza az intézmény Szervezeti és Mlkédési Szabalyzatat, és az ehhez
kapcsolédd szabalyzatokat naprakészen tartja, a szakmai kévetelmények
figyelembevételével médositja, meghatarozza a hasznalati dijak mértékét

» Evente beszdmol az intézmény munkajarél a fenntarténak, elkésziti az intézmény
munkatervét, kéliségvetését

= Részt vesz a Képviseld-testllet azon Ulésein, amelyeken az intézménnyel
kapcsolatos kérdéseket targyaljak

= Kapcsolatot tart fenn a vérosi tarsintézményekkel, valamint teriileti, orszagos
szakmai szervezetekkel, intézményekkel

= Kézmlivelddési szakemberként meghatarozza az intézmény kulturélis arculatat és
annak részletes szakmai tevékenységét

* Reszt vesz az intézményi rendezvények szervezésében és lehonyolitdsaban

Programszervezd:
= Reszt vesz a programszervezésben és az intézményi rendezvények
lebonyolitasaban
» Figyelemmel kiséri a palyazati kiirdsokat, eldkésziti, benytjtja és elszamolja a
palyazatokat
= Szervezi a mlvelddési hazban és a kényvtarban a kiallitasokat
* Levelezés, és adminisztrativ feladatok ellatasa
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Marketing menedzser:

* Eves marketing terv készitése és megvaldsitasa, az intézmény grafikai
arculatanak feligyelete.

»  Kommunikacios, Kreatlv anyagok szovegezése, szerkesztése, az intézményen
belil a szakmai stabbal (vezetdséggel, programszervezOkkel), valé
kapcsolattartas, az intézményi weboldal tartalommenedzselése, szévegezésének
szerkesztése, az intézmény online koézbsségi fellleteinek szerkesztése,
tartalommenedzselése.

» Az intézmény szolgaltatasaival kapcsolatos értékesitési marketing munkaban valé
részvétel

= A rendezvényi reklamanyagok (programflizetek, szérdlapok, plakatok, sib.)
szamitébgépes szerkesztése ill. nyomtatasa és terjesztése

* Az intézmény internetes honlapjanak allandé tartalomfrissitése, hirlevelek kiildése

Kézmlivelédési munkatars:
= Reszt vesz a programszervezésben és az intézményi rendezvények
lebonyolitasaban
Adminisztrativ feladatok, munkaligyi dokumentumok vezetése
Szabadsag nyilvantartas vezetése, tovabbitasa
Beszamoldk keszitése
A belépbjegyek elszamolasa az intézményvezetének
Havi elszamolas a fenntarto felé
Kapcsolattartas killsé szervekkel (MAK, Artisjus, stb.)

Mdszaki eléado, informatikus:

» F§ feladata a konyvtar és a miivelddési haz szémitastechnikai parkjanak
rendszeres atvizsgaladsa, azonnali hiba-elharitdsa (szoftverek és hardverek
egyarant), valamint technikai segitség-nyljtdas az eMagyarorszag-Pont
hasznaldinak

= Feladatai kozé tartozik a mivelddési haz, a szabadtéri szinpad és a konyvtar
éplleteinek, valamint 06sszes helyiségeinek szaktuddst nem igényld
karbantartasa, fizikai anyagmozgatas

* A rendezvényekhez szikséges targyi és technikai feltételek bhiztositasa,
szaktudast nem igénylé m(ikddtetése

Jegyértékesitd:
= Kereslet-kinalat felmérése. Az intézményi programokhoz kapcsolddd
jeayeértékesités

» Az értékesitési stratégia kidolgozasa
= Uj értékesitési tertiletek felkutatasa
» Bdvebb informacié nyljtasa a rendezvényekrol
= Szorélapok, plakatok terjesztése
Gondnok:
*  Szabadtéri szinpad és kdérnyezetének, valamint az intézmény helyiségeinek

berendezése, takaritasa
»  {gyelet ellatasa
» kisebb karbantartasi munkak

Biztonsagi 6r:

» Arabizott vagyontargyak, az Orzott objektumok és az intézmény rendezvények
biztositdsa. Az érzétt intézmény biztonsagat zavard személyek felszdlitasa.

» A jogszerl intézkedésének ellenszegiilé vagy blincselekmény elkdvetésén tetten
ért személy elfogasa és a renddérség megérkezéséig visszatartasa, valamint a
személyét és a tarsait ért tdmadas elharitasa.

» Az intézmény riaszto jelzéseinek figyelése.
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Kertész:
» A feladatkérével kapcsolatos munkak elvégzése

Takarité:
» Az épliletek kiils®, belsd rendben tartasa, a tisztasag fenntartasa

Vezetd kdnyvtaros:
» A kdnyvtar szakmai munkajanak iranyitasa, munkaszervezése
= Konyvtari allomany gyarapitasa, feldolgozasa, kolcsénzés, a kényvtari
nyilvantartasok vezetése
= Konyvtari szolgaliatasok végzése
* Az igazgatd tariés tavolléte esetén annak helyetiesitése, az intézmény
vezetésével kapcsolatos feladatok teljes kor(i elidtasa

Informatikus-kényvtaros:
» Konyvtari allomany gyarapitdsa, feldolgozasa, kolcs6nzés, a konyviari
nyilvantartasok vezetése
»  Koényvtari szolgaltatasok végzése

Konyvtari raktaros-takarito:
» A kényvtari rend fenntartasa a szabadpolcokon és a raktarakban
= Az éplilet kiilsd, belsé rendben tartasa, a tisztasag fenntartasa
* arendezvényekhez szlikseges felszerelések biztositasa, fizikai anyagmozgatas

A dolgozék feladatkdrének és képességének megfeleld foglalkoztatasa, valamint a munka
elvégzéséhez sziikseges feltételek biztositasa az igazgatd kotelessége. A dolgozdk konkrét
feladatait a ,Munkakdri leirasok™ dokumentum tartalmazza.

2. Az intézmény munkarendije:

Az intézmény alkalmazottainak heti munkaideje 40 6ra. A dolgozék jelenléti ivet
kételesek vezetni.

A mivel8dési haz alkalmazottai a programokhoz igazodé munkabeosztashan dolgoznak.
A kényvtar alkalmazottai a konyvtar nyitvatartasi idejének megfelelé munkaids-
beosztasban dolgoznak. Az igazgaté kétetlen munkaidében dolgozik.

Szabadsag, szabadnap, betegség vagy barmely egyéb ok miatti tavollét esetén a munkat
ugy kell megszervezni, hogy az intézményegységek mikodésében ne okozzon
fennakadast a hianyzas.

3. Eves munkaterv készitése
Az éves kéltségvetés flggvenyében az intézmény éves munkatervet készit, melyet az
igazgatd nyljt be a fenntartonak. Az éves munkatervet a Képvisel6-testilet altal
meghatarozott testlleti {Ilésre el kell késziteni.

Alapfeladatok az intézményen beliil éves szinten:

- miivelddési haz, konyvtar és szabadtéri szinpad programjai

- varosi rendezvények

- orszagos, regionalis kampanyokhoz igazodd események

- helyi civil szervezetek és amat&r csoportok

- egyéb, kiilsd szervezdk programjai

A feladat végrehaijtasért felels megnevezése:

- az intézményvezetb és kijeldit munkatarsai, a civil szervezetek vezetdje vagy annak

megbizott képviseldje, egyéb esetekben megallapodas szerinti felelés

A feladat végrehajtdsanak hatarideje:

- éves munkaterv elkészitése eléz6 év december 30-ig

- aktualizalas havonta egyszer a targyévben

- bdvités/toriés alkalomszer(ien, folyamatosan
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4. Az intézményen bellli kapcsolattartdas médija

Az intézmény élén az intézményvezetd all, mint magasabb vezetd, aki az 6sszevont
intézmény egyszemélyi vezetbje, nyilvdnos palyazat Utjan, a rendelkezd jogszabalyok
értelmében a fenntartd nevezi ki.

A kdnyvtar, mint belsd szervezeti egység szorosan kapcsolddik a m{ivelédési hazhoz, a
kdnyvtari szakmai munkat a vezeté kdnyviaros iranyitia. Az éves munkatervbe is
beéplinek az altala javasolt elemek. A napi feladatok megbeszélése személyesen
ésivagy telefonon torténik. Evente kétszer kotelezd &ssz-dolgozoi értekezietet tartani,
januarban és szeptemberben.

5. Az intézményen kivuli kapcsolattartas médja

Palyazatkészitékkel tortend kapcsolattartas telefonon, személyesen. Az adatszolgaltatas
e-mailen térténik.

Adatszolgaltatas kiilsé szervezetek részére:

Az intézményvezetd jeldli ki az adatszolgaltatdé személyét, mely t6riénhet személyesen
{iratbetekintés), valamint e-mailen (adatszolgaltatas Artisjus felé, statisztika, stb.)

6. Az intézményi 6vo-védod elbirasok
A Munkavédelmi és T{izvédelmi Szabalyzatot a dolgozdkkal meg kell ismertetni, és be
kel tartatni. Ennek megismerését a dolgozé alairassal igazolja.

V. AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI:

1. Nyilatkozat tdmegtajékoztaté szervek részére:

A televizib, radié és az iroit sajté képviselbinek adott mindennemi felvilagositas
nyilatkozatnak mindsil. Kivétel a konkrét programokkal, szolgaltatasokkal kapcsolatos
informacidk, melyeket a program-, illetve szolgaltatasfelelos is kdzrebocsathat.

Az intézmeényt érintd kérdésekben a tajékoztatasra, nyilatkozatadasra az intézmény
vezetbje, vagy az altala egy-egy konkrét Ggyben Kkijeldlt munkatarsa jogosuit. A
nyilatkozattevd kérheti, hogy az anyag tble szarmazé részét elézetesen megismerhesse.

2. Kartéritési kdtelezettség:

A munkavéllalé a munkaviszonybdl eredd kételezeitségének vétkes megszegésével
okozott karért kartéritési kotelezettséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a
munkavallalé a teljes kart koteles megtériteni.

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelds a berendezési, felszerelési targyak
rendeltetésszert hasznalataért, a gépek, eszkdzok, kbdnyvek, dokumentumok
megobvasaért.

3. Hivatali titok megobrzése:

Titoknak mindsiil:

- az intézmény dolgozdinak személyi adatai

- a dolgozdkra vonatkozé vezetdi intézkedések, informacidk
- a kdnyvtar hasznaléirdl gylijtétt adatok

A hivatali titok megsériése fegyelmi vétségnek mindsil.

4, A dolgozdk dijazasa:

A munka dijazasara vonatkozé megallapitasokat az igazgato az alkalmazott belépésekor
munkaszerzddéshen, hatarozoft vagy hatarozatlan idejli kdzalkalmazotti kinevezésbhen
hatdrozza meg, ahol régzitésre kertl az alkalmazott munkakore, foglalkoztatasanak
feitételei, valamint az alapbér mértéke. Részletes szabalyait a vonatkozd jogszabalyok
irjak elé.
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VI. AZ INTEZMENY GAZDALKODASA

1. A Balatonlellei Varosi Mlivelédési Haz és Kényvtar gazdasagi szervezettel nem
rendelkezd koltségvetesi intézmény. Az intézmény igazgatdja altal gyakorolt
kizardlagos jogkérok:

- kinevezeési jogkdr

bérgazdalkodasi jogkdr

kotelezettségvallalasi jogkér

fegyelmi jogkor

- jutalmazasi jogkdr

2. Az intézmény tamogatasat az éves kdltségvetéshen a fenntartd Balatonlelle Varos
Onkormanyzata biztositja.

3. A gazdalkodas ellendrzésére a balatonlellei Polgarmesteri Hivatal Kézgazdasagi
irodaja jogosult.

4. Az intézmény gazddlkodasanak szabalyait az Onkormanyzati koéltségvetési
intézményekre vonatkozé jogszabalyok, szabalyzatok régzitik.

5. Azintézmény mas szervekkel valé egylttmikddésének alapja a PTK.

VI. AZ SZMSZ HATALYA kiterjed:
- a Balatoniellei Varosi Mivelddési Haz és Kényvtar teljes szervezetére,
- azintézmény valamennyi dolgozdjara.
Vill. ZARO RENDELKEZESEK
1. Jelen Szervezeti és MUk&dési Szabalyzatot Balatonielle Véros Onkorményzatanak

Képviseld-testllete ......... 12016. (X1.24.) Kt. szamu hatarozataval hagyta jova, mely a
jévahagyas napjan hatalyba lép.

Balatonlelle, 2016. november 15.

igazgatd
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KULDETESNYILATKOZAT

A Varosi Mlvelédési Haz és Kanyvtar {6 feladatait magaba foglalé nyilatkozat a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrél és a kdzmdvelddésrdl szold 1997. évi CXL.
torvény 68 § a. pontjaban kapott felhatalmazas alapjan e térvény rendelkezéseinek
figyelembevéielével kész(ilt.

A Varosi Kényviar altalanos gydjtokort, nyilvanos kdzkényvtarként feladatanak tekinti, hogy
az allampolgarok szamara biztositsa a magyar és egyetemes kultUra kincseit, a hazai és
nemzetkdzi informaciéhoz és tudashoz valé szabad hozzaférést.

A kuldetésnyilatkozat megvaldsitasa érdekében az intézmény tamogatja:
* az frasbeliség, az olvasasi kultlira és tudas fejlesztését,
* az egész életen at tartd tanulast,
* @ kulturdlis értékek kdzkincesé tételét és oktatasi céll hozzaférését,
= a kulturalis szolgaltatasok valamint a k&zhaszni informacidk egyenld esélyii
hozzaferését,
* az esélyegyenldség ndvelésével a demokracia kiszélesitését,
* a szabadidd hasznos eltoltését,

A célok elérése érdekében:

= A kdnyvtar allomanyat a kdnyvtari rendszerben betditéft szerepének megfeleiéen
folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi és rendelkezésre bocsatja.

* Szolgaltatasait a helyi igények figyelembevételével folyamatosan alakitja, modositja
és boviti. '

* A gyors informacid szerzés érdekében a hagyomanyos kényvtari szolgaltatasok
melleit kiemelt figyelmet fordit a szamitastechnika konyvtari alkalmazésanak
tovabbfejlesztésére, a dokumentumok és informaciék hozzaférésének novelésére.

* lgénybe veszi a kényvtarkozi kblcsdnzés lehetbségeit és kézvetiti mas konyvtarak
szolgaltatasait.

+ Kiemelten gydjti és kezeli a varos és kérnyezetének természeti értékeit, kultirajat,
torténeimét, néprajzat, gazdaségat és tarsadalmat bemutatdé dokumentumokat.

* Tevekenysegét 6sszehangolja a varos oktatasi és mas intézményeivel.

* Foglalkozasok szervezésével seglti a diakok kényviarhasznalatanak elsajatitasat.

= eMagyarorszag pontként és Foglalkoztatasi Informacios Pontként mikodik.

*  Kulturdlis rendezvényeket, kiallitdsokat rendez.

A fent leirtak megvaldsuldsaval, a kényvtar — a fenntartdé &nkormanyzat célkitizéseivel
Osszhangban — olyan korszer{l informacids pontta alakuthat, mely a varosban élé emberek
és az ide latogaté vendégek talalkozasi pontja lehet, igényes szahadidé eltdltésére alkalmas
kézosségi szintérként mdlkddhet, elbsegitve a varos és kornyezetének kulturalis
felzarkézasat, élhetébbe tételét.

Balatonlelle, 2016. november 15. ’ /}

] {;\"\m—-\\ |

Hartmann Zeoltan'
igazgatd
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GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. A kényvtar tipusa, nagysaga, feladatkére
A Varosi Mlivel6dési Haz és Kényvtar 1993 ota Gsszevont intézményként mikddé kulturalis
intézmeny, mely Balatonlelle varos és vonzaskorzetébe tartozé telepiilések, az ide latogatd
adtlévendegek miivelddési igényeit elégiti ki.
A Varosi Konyvtar a varos kézpontjdban allé 6nallo éplletben, 213 m2en, felnbtt- és
gyermekrésziegge! és kilén gyljteményekkel: Hangzéanyag (CD, kazetta, hanglemez)
gyliteménnyel, Filmtarral, Helyismereti gyljteménnyel, Elektronikus gylijteménnye! varja a
hasznalékat.
Gyljti, feldolgozza es a telepllés lakdinak, az ide latogaté Udilévendégeknek, a varos
vonzaskorzeteben é&ldknek rendelkezésére bocsatja mindazokat a kényveket és egyéb
dokumentumokat, amelyek segitik:

x az onimlvelést, dnképzést,

% az informacidszerzést,

% az alap-, k6zép- és valogatva a fels6fokd tananyag kiegészitését, elmélyitését,

% a Kdz- és szakmai ismeretekben vald tajékozddast.

2. A konyvtar helye a konyvtari rendszeren belii}

A kényvtar énkormanyzati fenntartasd, lakéhelyi kdzkonyvtar. A balatoniellei Varosi Kényvtar
altalanos gylijtokérd kézkonyvtar,

A beszerzend6 és megérzendé dokumentumok koérét alapveten ez hatarozza meg. A
konyvtar jellegén és tipusan tilmenden a teleptilés demografiai, gazdasagi és kulturalis
jellemzéi egyarant meghatarozzak a gylijtemény tsszetételét és szolgaltatasait.

3. A konyvtar kérnyezete

Balatonlelle véros allandé lakosainak szama kb. 5100 f&. A nyari, idegenforgalmi szezonban
a varosba latogaté (idulévendégek szama 3-4 szerese a helyi lakossag szamanak. Az itt é16
emberek részben az idegenforgalombdl, részben sz6l5- és gyumédlcstermesziésbdl,
boraszatbd! és kisvéllalkozasokbd! élnek, de jelentds a kdzalkalmazottak szama is.

A varosban miikodik 6voda és altalanos iskola; kdzépiskola nincs, de a kérnyezé telepiilések
kézépiskolaiba jaré tanuidbk a lakéhelylikén szerzik he a szamukra szikséges
dokumentumokat. A gy(jtemény kialakitasanal ezt is figyelembe kell venni.

A kozmlivelbdes szinterei a Mlivelddési haz, Kdnyvtar, Kapoli Mlzeum, Afrika Mizeum és a
hagyomanyos kdzmivelédési kereteken tul jelentés a lakossag 6nszervezddé
kdzodssegeinek, egyesileteinek a tevékenysége.

Az dltalanos iskoldban miikodé iskolai kényvtar mellett, a varosban kizardlag ez az egy
kozkonyvtar miikddik. Jelenlegi helyén 1975 6ta varja a hasznalokat. Az intézmény igyekszik
minden korosztaly szamara biztositani a megfeleld szinvonalll dokumentum és informacié
ellatast.

4. A gylijtokor kialakitasanal figyelembe veendd tényezdk.
A gyljtemény kialakitasanal objekiiv tény a fenntartd altal biztositoit kéltségvetési keret,
amely befolyasolja a beszerzendd dokumentumok korét, tipusat és darabszamat. A
koltségvetés tervezesekor és testlleti jovahagyasakor torekedni kel az optimélis anyagi
fedezet biztositasara, hogy az alabbi tényezdket maradéktalanul figyelembe vehessik:
* atelepllésen a varosi kényvtar az egyetlen nyilvanos kézkonyvtar;
¥ a helyt és kornyezd iskoldk szédmabd! adéddan a beiratkozott Aaltalanos és
kbzépiskolai tanulék szama magas, az iskolai kdnyvtarak tevékenységét kiegésziti
szolgaltatasaival;
% avaros vonzaskdrzetébe tartozé teleplilések lakoi is nagy szammal beiratkoznak:
*x az egyetemeken, fbiskoldkon tanuldk igényeit is figyelembe kell venni a
szerzemeényezésnél,
¥ a gazdasagi struktdra folyamatos véltozasa, a munkanélkilliség mértéke miatt sokan
vesznek részt atképzéshen, tovabbképzésben;
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x avaros idegenforgalma jelentds, fel kell vallaini az (dGI6 vendégek ellatasat is;

% az idegenforgalombdl eredben és a tovabbtanulas miatt megnétt a nyelvkdnyvek és
idegennyeivl irodalom iranti igény;

% a szamitastechnika mar az élet minden tertletén jelen van, igy megnétt a
szamitogépes informacidhordozdk, konyvtari adatbazisok stb. iranti igény, mely a
tajékoztatas alapeszkoze;

¥ megnétt az igény a nem hagyomanyos koényvtari dokumentumok, CD, DVD,
hangoskonyv irant.

5. A gyiijtékér részletes leirasa
Az intezmény altalanos gylijtékorébdl adéddan a dokumentumtermés egészébél valogat a
teljességre torekvés nelkil. A valogatds mértékét, mennyiségét és melységét a kdnyvtari
rendszeren bellll elfoglalt helye és a hasznaldi igények hatarozzak meg.
A szakirodalmi dokumentaciot, a gy(jtékérbe nem tartozé dokumentumok és informaciok
iranti igenyt az ODR rendszeren keresztlil a megfelelé kdnyvtartipus felé tovabbitja, ezen
kényvtarak szolgaltatasait kozvetiti a hasznaloi felé.
A koényvtar gytijti nyelvi-, id6-, f6ldrajzi hatarok nélkul:
¥ minden szakterllet alapmdliveit;
¥ a vilagirodalom és nemzeti irodaimunk kiasszikusainak és kiemelkedd kortars
alkotéinak szépirodalmi munkait, ifjlisagi- és gyermekirodalmat;
% avarosra vonatkozo helyismereti irodalmat;
x vasarolja a magyar nyelvii orszdgos napilapokat, a megyei és a helyi lapokat;
valogatva a folydiratokat, hetilapokat;
% valogatva a komoly- és kénnylizenei, irodalmi lemezeket, CD-ket, kazettakat,
CD-ROM-ckat, DVD-ket.
Ezekbdl a dokumentumokbdl sziikség szerint biztosft megfeleld példanyszamot a helyben
hasznalathoz és a kélcsdnzéshez is.

6. A gyiijtemény ETO szerinti tagolédasa

0. Altaldnos miivek: A tudomany- és a kultira &ltalanos kérdéseivel, a tudomanyos
ismeretekkel altalanossagban foglalkozd lexikonok, kézikényvek és ismeretterjesztdé
miivek valogatva. Az informécié, a mivelédés, kultlra, sajté torténetével foglalkozo
kézi- és szakkbnyvek. A kdnyvtarral foglalkozo szakirodalom segédkényvtari szinten,
segitve az alap- és kbézépszintli szakmai oktatast is.

1. Filozofia, pszichologia: A 1ét- szellem- és természetfilozdfia; a pszicholdgia, a logika,
erkblcstan, esztétika szaklexikonai, klasszikusainak alapmiivei, kézikdnyvei,
ismeretterjesztd irodaima valogatva.

2. Vallas, teolégia: a valldsfilozofia és vallastérténet lexikonai, kézikonyvei,
ismeretterjeszt® munkai valogatva; a nagy vildgvallasok toriénetérél, értelmezésérél
82016 szakirodalom, ezek szent kdnyvei; kisegyhazakrol szolé ismeretterjesztd munkak.

3.  Térsadalomtudoméanyok: a tarsadalomtudomanyok elméletérdl és modszertanarél
sz6l6 alapvetd mlvek; a szociologia kézikdnyvei, szakkonyvei; statisztikai évkényvek,
zsebkonyvek valogatva; a politika, kdzgazdasagtan, jogtudomany, hadtudomany,
nevelés és oktatds, néprajz szaklexikonai, kézikonyvei vélogatva a felsdoktatas
igényeit is figyelemmel kisérve, ismeretterjeszté munkak vélogatva; a jogszabélyok
gyljteményes kiadasai er6s valogatassal az avulds miatt, a tdjékoztatast kurrens
kiadvanyokra épitjuk; a helyi 6nkormanyzati hatarozatokat, rendeleteket teljességre
térekedve; Eurdpa Unids kllongylijtemény valogatva

5. Matematika és természeftudoményok: &ltaldnos természettudomanyi kézikényvek és
lexikonok; az egyes tudomanyagak (matematika, csillagaszat, fizika, kémia, bioldgia
sth.) szaklexikonai, kézikényvei valogatva, az ismeretterjesztt irodalom és példatarak,
feladatgy(jtemények az alap- és kdzépfokl oktatast kiegészitve.

6.  Alkalmazott tudoméanyok. ezen tudomanyok (orvostudomany, egészségigy, mérndki
tudomanyok, technika, kdzlekedés, mezbégazdasag, haztartds, lakaskultira, egyes
iparagak stb.) lexikonai, kézikdnyvei valogatva; a szamitastechnika és informatika
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oktatasi anyagait, a haztartdsban a sajatkezlileg elvégezhett szakipari munkak
segédkdnyvei.

7. Miivészetek (épitészel, szobrészat, festészel, fotd, zene, szinhaz, film,) szérakozas,
sport. a miiveszetek dsszefoglald miveit, az egyes milivészeti agak korszakait, stilusait
feldolgozé kézépszintl kiadvanyokat; elemzd miiveket, reprezentans alkotdk életm(ivét
bemutaté monogréfidkat, albumokat, kortars milivészetekr6l készlilt kiadvanyokat
valogatva; atfogd milvészeti lexikonokaf, kézikényveket valogatva, az egyes
sportagakat bemutaté mliveket, a sporttorténet kiemelkedd eseményeit, eredményeit
bemutaté adaitarakat; jeles sportolok életérél szoldé miiveket; jaték- és sport
szabalykényveket.

8.  Nyelvészet, jrodalom: az Aéltalanos és 0Osszehasonlité nyelvészet lexikonai és

kézikdnyvei valogatva, a magyar nyelv szerkezetével, felépitésével, kiejtésével,
helyesirdséval foglatkozé mlivek, a nyelvokiatast, az egyéni és csoportos nyelvtanulést
segitd kiadvanyok, a vilagnyelvek alap- és kézépfoktl tankényveit valogatva, az eurépai
nyelveknek az utazashoz szllkséges alapszokincsét tartalmazé kiadvanyokat, a
vilagnyelvek nagyszotarait, kéziszotarait, a legkllénfélébb nyelvek kisszotarait,
Utiszotarait; értelmezd- és kiejtési szdtarakat, etimoldgiai szotarakat, helyesirasi
tanacsadodkat, idegenszavak szétarat.
Az egyes népek irodalmaval foglalkozd Osszefoglalé munkékat, lexikonokat, irodalmi
korszakok alkotéasaival foglalkozd miiveket, a legjelentésebb kilféldi és hazai alkotdk
életmlivet bemutaté monografidkat, tanulmanyokat, biografiakat, bibliografiakat,
altalanos és kdzépiskolai olvasmanyok elemzéseit tobb példanyban.

9.  Regészet, fbldrajz, eélelrajz, trténelem: szaklexikonok és kézikdnyvek valogatva; a fold

természet- és gazdasagféldrajzara vonatkozéd dokumentumok, a vilag orszagait, tajait,
népeit bemutaté GtikGnyvek, atlaszok, térképek, a foldrajzi felfedezések tdriénetét
bemutaté munkak, magyar utazok Gtikdnyveit, kllféidi utazok magyarorszagi élményeit
leiré miiveket, az egyes orszagokat, nagyobb varosokat, tajegységeket bemutatod
konyveket.
A tdrténettudomany, miivelddéstorténet, kultira és a civilizacié ésszefoglald kényvei,
egyes torténelmi korok dokumentumai, alsd- és kozépfokl oktatast kiegészitd
kiadvanyokat, a magyar toriénelem o&sszefoglald munkait, lexikonait, kézikényveit,
egyes népek toriénetének révid osszefoglalasat, huszadik szazadi torténelmet
bemutatd miveket.

SZEPIRODALMI GYUJTEMENY

Felndtt szépirodalom
Mifaji megkiilénhoztetés nélkll a magyar és vilagirodalom klasszikus értéki alkotasai
teliességre torekedve, a kortars irodalom kiemelkedd alkotasai valogatva, nyelvi és
nemzeti megkiildnboztetés nélkil, egy-egy mifajt, stilusiranyzatot bemutatd antologiat
valogatva, a hataron tlli magyar szerzék miivei, sikerkdnyveket, szérakoztatod irodalmat
valogatva. Az Odildvendégek igényeinek kielégitésére német és angol nyelvi
kényveket is gyijt.

Gyermekirodalom
Mdfaji megkulonboztetés nélkiit a magyar nyelvl, klasszikus érték(i irodalmi
alkotasokat teliességre térekedve, valogatva a kortdrs magyar nyelvii és a
vilagirodalombd! leforditott szépirodalmat, tébb példanyban a kételezé és ajanlott
szépirodalmat,

HELYTORTENETI GYUJTEMENY gydjti:
¥ Somogy megyére és a Balatonra vonatkozé dokumentumokat
x a felepllésre és kornyezetének kultirtorténeti értékeit  bemutatd

dokumentumokat,

x  atelepiés toriénetére vonatkozod kéziratokat, fotdkat,

% egyesiletek, politikai szervezetek tevékenységével kapcsolatos
dokumentumokat,




Szervezeti és Mikddési Szabalyzat — 2. szam melléklet

X

X
X
X

a teleplléshez kotdédé alkoték munkait, azok tevékenységével kapcsolatos
dokumentumokat,

a telepllés gazdasagtorténetére vonatkozd dokumentumokat,

a teleplilés allamigazgatasi-dnkormanyzati dokumentumait,

a helyi sajté szamait kéttetve.

HANGZOANYAG GYUJTEMENY

X
X

X X X X X

ayijt magnokazettakat, CD-lemezeket, hagyomanyos hanglemezeket,

a komoly- és kénnylizene kiemelked6é alakjainak és jelentdés korszakainak
legértékesebb és legjeliemzébb mdveit,

a magyar népzenét és népdalt bemutatd dokumentumokat,

mas népek, tajak jellegzetes népzenéjét bemutatd miiveket,

tarsadalmi Unnepek illusztraldséra szolgald miiveket,

irodalmi alkotasokat (vers, préza, mese) megorokitdé dokumentumokat,
nyelvtanulast segitdé hangzdanyagokat,

ELEKTRONIKUS GYUJTEMENY

=

X X XX

FILMTAR

x X X X X

H I -

altalanos- és szaklexikonok, kézikonyvek telijes szbveganyagat tartalmazé CD-
ROM-ok,

nyelvoktaté és szétar jellegli CD-ROM-ok,

az alapfoku- és kdzépfokt oktatast segité, tananyagot feldolgozé lemezek,

a tajékoztaté munkaban fontos szerepet jatszo teljes értékil szoéveges adatbazis
szinvonalas jatékok

dokumentumtipus: DVD

a magyar és kliféldi filmml(ivészet kiemelkedé alkotasait,

értékes tdrténelmi és irodalmi feldolgozasokat,

a magyar t6rténelem és a vilagtdriénelem jelentés eseményeit megérékitd
dokumentumfilmeket,

jeles, alkotok, torténelmi és politikkai személyiségek életét feldolgozd
dokumentumfilmeket és regényes feldolgozasokat,

szinvonalas gyermekfilmeket,

kilénbdzd tudomanyagak ismeretterjeszté filmjeit,

szinvonalas szorakoztats filmeket,

az egyes filmmiifajokat reprezentalé kiemelkedé alkotasokat.

7. Altalanos kikétések

x

X

Bailatonlelle, 2016. november 15.

a konyvtar tipusabdl adéddéan nem torekedhetink a teljességre, altaléban
valogatva gy{ijtjik a killénbdzé dokumentumokat,

az alap- és kézépszinti dokumentumokat minden szakterlletre vonatkozo6an
ay(jtitk, a felsd szintl szakirodalmat erésen vélogatva, a helyismereti jelleg(
dokumentumokat teljességre térekedve szerezzik be,

a gylijtés elsdsorban az (ij megjelenésili dokumentumokra terjed ki, de korabbi
megjelenésli dokumentumokat is beszerzOnk, ha az kultUritrténeti értéket
képvisel,

allomanyunk nagyrészt magyar nyelv(i dokumentumokbdl all, de jelentésebb
német és angol gylijteménnyel is rendelkeziink,

altalaban egy példanyban szerezzOk be az egyes dokumentumokat, de az
iskolai kételezd és ajanlott irodalombdl, szinvonatas gyermekkényvekbél téhb
példany beszerzése is lehetséges.

Hartmann Zoitan
igazgato :
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KATALOGUSEPITESI SZABALYZAT

A Varosi Konyvtar hasznaidi a kényvtarban levé dokumentumokrél a katalégusok alapjan
tajekozddhatnak.
Konyvtarunk tébbféle kataldgust épit:

1. a dokumentumok raktari rendjét tikroz6 raktari katalogust

2. leird betlirendes katalégust

3. ETO-rendszerl szakkatalogust

4. szamitdégépes kataldgust

|. Raktari katalégus

Az egyedi nyilvantartasba vett, tehat végleges megfrzésre szant dokumentumokrél raktari
nyilvantartas keszul. Ez cédulakatalégus formatumd. A raktari kataldogus a dokumentumok
tarolasi rendjét tukrézi. Minden egyedi leltarszamot viselé dokumentumrél kiilén rakiéri lap
készill, mely tartalmazza a bibliografiai lefrast és besoroldsi adatokat. Az egységes
bibliografiai leiras érdekében a Konyvtarellato altal késziteti kdzponti céduldk gyakorlata a
példa az adatelemek felvételénél, de a lelrasok elkészitésénél az MSZ 3424-es
szabvanycsalad elbirasai az utmutaték.

Raktari katalogusunk részei valtoztak, mert a konyvtar altal gyUjtdtt dokumentumok félesége
is valtozott:

*  gzépirodalmi rész: szerzd illetve cim szerint betlirendben

= kézikonyvtari rész: szak és azon belil betlirendben

# szakirodalmi rész: szak és azon bellll bet(irendben

* idegen-nyelv(i rész: a szépirodalom betlirendben a szakirodalom a szaknak
megfeleléen szakrendben
CD-katalogus: szerzé illetve cim szerint betlirendben
Hangkazeita-katalogus: szerzé illetve cim szerint betlirendben
DVD-katalégus: szerzd illetve cim szerint betlirendben
Elektronikus dokumentumok katalégusa: cim szerint betlirendben illetve a szaknak
megfeleléen szakrendben

2. Betlirendes katalégus

A betiirendes katalogus épitését 2000-ben lezartuk, azdta csak szamitdgéppel kereshettk
vissza a dokumentumok. A katalogus épitését a 2000-ig érvénybe levd katalogusépitési
szabalyzat Gtmutatasai alapjan végeztik. Az aktualizalds folyamatos pl. tériések kivezetése.

3. ETO-rendszer( szakkatalégus

2000-ben a szakkatalogus lezaraséra is sor kerlilt, de az addigi szerkesztésre vonatkozd
utasitasok a korabbi szabalyzatban rogzitve voltak. Az aktualizalas folyamatos, pl. a térlések
kivezetése.

4. Szamitogépes kataldgus

A szamltogépes kataloégus épitése 1999-ben kezdddétt a Textlib integralt kdnyvtari program
felhasznalasaval. A Textlib program alkalmas a kllonbdz6é tipusu dokumentumok (kdnyv,
audiovizualis, idoszaki kiadvany, térkép, disszertacid, kotta, kutatasi jelentés, szabadalom,
szabvany, program, adatbazis, kézirat, egyéb dokumentum) bibliografiai és tartalmi
adatainak elkeszitésére, kezelésére és visszakeresésére.

A program a Magyar Nemzeti Bibliografia gyakorlatahoz hasonléan az egy részegységhdl
allo  dokumentumokat monografikusan, a tobb részegységbdl &allé tébbkétetes
dokumentumaokat tdbblépcsés Gsszefoglald szinten irja le, valamint alkalmas analitikus szint(
leiras elkészitésére is.
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A bibliografiai leiras szintjeinek megfeleiéen a program kuilén-killén tételekben tarolja a
monografikus, az dsszefoglald és az analitikus adatokat,

A Textlib adatszerkezete egységes, az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirasanak
elkészitésére az MSZ 3424-es bibliografiai leirds szabvanycsalad alapjan keril sor. A
program altal kezelt olyan dokumentumokra, amelyek bibliografiai leirasara nincs érvényes
hazai szabvany, az ISBD rendszer nemzetk6zi ajanlasai az Gtmutatdak.

Az egysegesitett besorolasi adatokat — személynevek, testiileti nevek, féldrajzi nevek stb.- a
rendszer kiidn segédallomanyokban tarolja. Az allomanyok adatszerkezete a magyar
besorolasi szabvanyok MSZ 3440-es a bibliografia leiras besorolasi adatai szabvanycsalad
leirasai épll. Az egyes adatok kozoétti osszefliggések — pl. az egységesitett név és
nevvaltozatai kozotti kapcsolatok — kezelését az adoit segédallomany tételei kodzott
hivatkozasi rendszer oldja meg. Az dsszefliggéseket elegendd megallapitani és régziteni
egyszer, a tovabbiakban csak hivatkozni kell a katalogizalashoz szilkséges névformara. A
visszakeresésnel akar az egységesitett névalak, akar valamelyik névvaltozata atapjan lehet
keresni, az 8sszes névvaltozathoz tartozé tételt megtaldlja a program.

Az adatelemek régzitése:

A bibliografiai feldolgozdé munka sordn az egyes adatelemek rdgzitésének kotelezéségére
vonatkozodan az érvényes szabvanyeldirasok a meghatarozéak.

Az adatelemek rogzitése soran roviditett leirast készitiink, azaz az adatlapon szerepld
kételezd6 mezdk mindig kitditésre kerlilnek; az elhagyhaté adatelemek mezdit Uresen
hagyjuk. A felvételre kerlilé adatokndl a cédulakataldgusnal elbirt szabalyok a mérvadéak.

A Textlib rendszerben az adatbeviteli (rlapon szereplé mezéknek megfeleléen az un.
adatszerkezeti Help-ek tartalmazzak az adott mezére, adatelemre vonatkozé részietes
régzitési szabalyokat.

A tételek visszakeresése:
A visszakeresés a program fémen(ijében szerepld Keresés menipontial toriénik.
A keresés lehet:

*  altalanos

* egyszerlsiteft

*  példany,

* segédallomany

% osztalyozds

* rendszeradatok alapjan

* azonositd alapjan

Az altalanos és egyszer{sitett mentipontok alapjan a dokumentumok bibliogréafiai és tartalmi
adataik alapjan kereshetdk vissza.

A példany meniipont szolgél a konkrét dokumentumpéldanyok megtaldlasa, a feldolgozas
soran a dokumentumra ragasztott vonalkdd segitségével.

A segédallomanyok és osztalyozasok menipontokkal a segédaliomanyokban tarolt tételek
kereshetok vissza.

A rendszeradatok alapjan és az azonosité alapjan a tarolt tételek technikai adatait
kereshetjllk vissza. A feldolgozas soran a leirasnal (Lelle) és a példany adatnal (van)
megjegyzés ker(l a rendszeradatok sorba.

A keresési eredmények talalati halmazokba kerlilnek. A talalati halmazokkal miveleteket
lehet végezni. A halmazokban szerepld tételek kére sz(ikithetd a tételek tipusa alapjan vagy
kézi valogatassal. A projekcié parancs segitségével a talalati halmazbél Gjabb talalati halmaz
képezhetd a rendszer tételei kozotti hivatkozasok alapjan.

A taldlati halmaz adatai megtekintheték tablazatos vagy ablakos formaban, illetve
kinyomtathatd az aktualis nyomtatasi formatumnak megfelelen.
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5. A szamitégéppel feldolgozott dokumentumok kére

*  Konyvek: 1899-ben kezdtlink a kdnyvekrd! szamitdgépes katalogust épiteni. Ez egy
évig parhuzamosan készllt a betlirendes kataldgussal, melyet 2000-ben végleg
lezartunk és attél fogva csak szamitdégépen kereshetbk vissza a dokumentumok. Az
1999 eldtt megjelent kdnyvek retrospekiiv szamitégépes feldolgozasa folyamatban
van.

* Hangzodanyag (hangkazeita, CD): csak szamitogépes kataldégus készil, illetve
katalogus flizet a dokumentumok boritéjabdl a kdlestnzés segitésére.

* Elektronikus dokumentumok: csak szamitégépes kataldgus készUi.

* DVD: csak szamitégépes katalégus készUll, illetve katalégus flizet a dokumentumok
boritéjahol a kdlcsdnzés segitésére.

Balatonlelle, 2018, november 15.
i

Hartmann Zoltan
igazgato
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KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A kdnyvtar cime és elérhetbségei.
Balatonleliei Varosi Miivel6dési Haz és Kényvtar
8638 Balatonlelle, Kossuth Lajos uica 2.
(A kdnyvtari telephely: Kossuth u. 4.)
Telefon/Fax: 85/554-124
E-mail: konyvtar@balatonlelle.hu
URL cim: lelieikulturpark.hu

Nyitva tartas rendje:

Heifo 9-12 és 13-17 éra
Kedd szlnnap

Szerda 9-12 és 13-17 éra
Csitortok 8-12 és 13-17 dra
Péntek 9-12 és 13-17 6ra
Szombat 9-12 6ra
Vasarnap zarva

A kbnyvtarhasznalat feltételei

A konyvtarat lakéhelytél fuggetlenil barki latogathatja, aki a hasznalat szabalyait betarija.
Hangoskodas, mobiltelefon hasznalata, dohanyzas, étkezés és mas hasznalokat zavaré
magatartas tilos! A kdnyviar a teljes nyitvatartasi idében korlatozas nélkill a hasznaldk
rendelkezésére all, kivéve a kdnyviar sajat rendezvényeinek zavartalan lebonyaolitasa idején.
Az alapszolgaltatasok feltétel nélk(l igénybe vehetdk. A dokumentumok kélcsénzésének és
egyéb szolgaltatasok igénybevételének feltétele a beiratkozas. Beiratkozdskor a hasznaldk
adatait személyazonossaguk hitelt érdemlé igazolasa (személyigazolvany, utlevél, stb.)
meliett belépési nyilatkozat kitditésével rogziljik, melyen alairasukkal vallaljak a
konyvtarhasznalat szabalyainak betartasat. 14 éven aluliak csak a szll jotallasaval
iratkozhatnak be. A beiratkozaskor beiratkozasi dijat kell fizetni.

Beiratkozasi dijak:

A beiratkozasi dij 700 Ft, a beiratkozasto! szamitott egy évre érvényes.
Nyugdljasoknak, diakigazolvannyal rendelkezé tanuldknak a beiratkozasi dij 400 Ft.
A kedvezményre vald jogosultsagot igazolni kell.

Téritésmentes a beiratkozas:

- 16 éven aluliaknak

- 70 éven feililieknek

- Pedagdgusoknak

- Kézmiivel6dési és kdzgyljteményi dolgozdknak.

Minden beiratkozott olvasd egyedi azonositéval ellatott olvasodjegyet kap, melyet minden
kolcsdnzéskor fel kell mutatnia. Olvasdjegy nélkill nem iehet dokumentumot kélcsénsdzni.

A kényvtarhasznaldk jogai
# az alapszolgaltatasok igénybevétele ingyenes: helyben hasznalat, tajékoztatas a
sajat és a nyilvanos kdnyvtari rendszer szolgaltatasairdl,
* egyéb szolgaltatasok igénybevétele a szabalyzatban rogzitett moédon.

A kényvtarhasznalok kételességei
= az altaluk kikdlcsonzdétt, helyben hasznalt dokumentumok épségének megbrzése,
* a kolcsdnzés hataridejének betartasa,
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*

*

az elveszett, megrongalédott dokumentumok pétlasa az eléirt modon,
a személyi adataiban tortént valtozasok bhejelentése.

Személyi adatok regisztralasa nélkil igénybe vehetd szolgaltatasok

*

*

konyvtarlatogatas, ismerkedés a kdnyvtarral, nézelédés, tajékozddas

kijelslt gydjtemények helyben hasznalata: folyoirat olvasas, béngészés a
szabadpolcon elhelyezett konyvek kdzott

allomanyfeltard eszkdzék: gépi és hagyomanyos katalégusok hasznalata
tajékoztatd szolgalat igénybevétele, informacié kérése a kényvtar és az egész
kényvtari rendszer szolgaltatasaira vonatkozéan

* kodzhasznll informacidk szerzése (képviselbtestileti anyagok, stb.)
*  masolatszolgaltatas hozott vagy kényvtari anyagrol

%
*

*

internet hasznalat
dokumentumok nyomtatasa
kényvtari rendezvények latogatasa

Csak beiratkozott olvasék aital igénybe vehetd szolgaltatasok

®
£

*

dokumentumok k&lcsdnzése
kényvtarkozi kdlesénzés eredetiben vagy masolatban
kélestnzési elbjegyzés, értesités az eldjegyzett mrd

A kélcstinzés szabalyai dokumentum-tipusonként

Kényvek, hangos kdnyvek kdélcsénzése ingyenes. A koélcsénzési idd 4 hét, ami kérésre

kétszer meghosszabbithatd. Kivételt képeznek a sokak altal keresett dokumentumok, melyek
kolcsdnzési idejét a kdnyvtaros lerdviditheti, amennyiben nem all rendelkezésre megfeleld
példanyszam az igények kielégitésre. Mas altal eldjegyzett dokumentum kolcsdnzési idejét
nem hosszabbitjuk meg.

*

* X ¥ ¥ ®

Kézikdnyvtari és helytorténeti llomanybdl vald kélesdnzés csak indokolt esetben és
révid hataridére iehetséges.

Id6szaki kiadvanyok legfrissebb szamai nem kdlcsdndzhetdk. A folydiratok, Ujsagok
korabbi szamai ingyenesen kdlcstndzhetbek, a kélesénzési idé 4 hét.
Hanglemezek kélcstnzése ingyenes, kdicsdnzési idé 4 hét,

Hangkazetta kélcsénzése ingyenes, kdlcsdnzési id6 4 hét.

Audio CD kélcsdnzése ingyenes, kolcsonzési idé 4 hét,

CD-ROM nem kélcsdndzhetd, csak indokolt esethen és révid kolcsdnzési idével.
DVD filmek térités ellenében kdlcsdndzhetdek. Ezt a szolgaltatast érvényes
olvaséjeggyel lehet igénybe venni. Alkalmanként 3 db DVD kélcsonézhet6 1 hétre,
200 Ft/db aron. A kélcsdnzési hataridd egy alkalommal djabb 1 hétre
meghosszabbithatd, ha a dokumentumra nincsen eléjegyzés.

Téritéskoteles szolgaltatasok

Kényvtarkozi kélesénzés:

A konyvtar allomanyabdl hianyzd miveket, folybirat cikkek masolatait mas kényvtartol
megkérjik olvasodinknak., A visszakildéskor jelentkezd postakéliséget a konyvet kérd
olvasonak kell valialni. A dij egységesen: 400,-Ft/kétet.

Internet hasznalat:

Az internet hasznalata nincsen beiratkozashoz kétve. A konyvtarosnak jelezni kell a
hasznalati szandékot. A kényvtaros feljegyzi, a hasznalé melyik szamitégépen, mikor kezdte
az internetezést. A hasznalok azt a gépet haszndljadk, amelyik szaml kartyat kaptak.
Varakozé esetén 60 percre korlatozzuk egy személy internet-hasznalati idejét. Az internet
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hasznalatra idépontot eljegyeztetni nem lehet. Hasznélati dija: 150,-Ft minden megkezdett
30 perc.

Fénymasolas és nyomtatas:
Sajat és hozott anyag masolasat is vallaljuk.

Dijak: A4 egyoldalas 20,- Ft

A4 kétoldalas 35,- Ft

A3 egyoldalas 35,- Ft

A3 kétoldalas 65,- Ft
Lehet8ség van nyomtatasra, mely a kdnyvtaros-pultnal 1évé nyomtatora térténik.
Dijak: A4 szdveges oldal 20,- Ft

Ad fekete-fehér kép 100,- Ft
Ad szines szbveg/kép 200,- Ft

Kdlcsnzeshdl eredd tartozasok rendezése
A kikdlcsdnzoit dokumentumok elvesztése vagy megrongalédasa esetén a kart az olvasénak
kell megtériteni:
* gzonos példannyal potolni
* {j dokumentum megvasariasaval potolni
#  forgalmi értékének megtéritése:
-1995 elétt megjelent dokumentum arénak tizszerese
-1995 utan megjelent dokumentum aranak tszorose
A Kkélcsbnzési id6 lejarta utan visszahozott dokumentumokért a kényvtar késedelmi dijat
szamol fel. A hataridén tdl visszahozott dokumentumok téritési dija:
1. felszélitas utan 200,- Ft
2. felszdlitas utan 400,- Ft
3. felszdlitas utan 600,- Ft
A késve visszahozott DVD filmekért késedeimi dijat szamitunk fel: 100,- Ft/db/nap. Elveszett,
megrongalt dokumentum esetén a mindenkori beszerzési arat kell megtériteni. A tartozasat
nem rtendezd olvasdé a kdnyvtarbdl nem kolcséndzhet dokumentumot, valamint
kdnyvtarhasznélata korlatozas ala kerlll, amig tartozasat nem rendezi az intézmény felé.

Olvasdi allapot elekironikus lekérdezése

A konyvtar.balatonlelle.hu weboldalon lehetéség van az olvasdi kolcsdnzések
megtekintesere, esetleges hosszabbitdsdra és a konyvek elSjegyzésére is. Az emlitett
oldalon a belépésre kattintva a hasznalé megadja azonositdjat {olvasdszam) és a jelszavat
(8 jegyl szlletési datum folyamatosan irva) és a belépésre kattintva megnézheti sajat
kdlcstnzeseit, valamint itt van lehetéség hosszabbitasra is. A kataldgusban keresve a
Kolcstnzés alatt 1év0 dokumentumokra elbjegyzést is lehet tenni. Az olvaséi e-mail cim
megadésa esetén az intézmény elektronikusan értesitést kild a kolcsénzések lejartardl,
esetleges felszélitasrol.

Jelen Konyvtarhasznalati szabalyzatot Balatonlelle Varos Onkorményzatanak Képvisels-
testllete a .../20156 (I1.26.) kt. szam( hatarozataval hagyta jova. A szabdlyzatot a Varosi
Kényvtar olvasodterében, jol lathatd helyen kell kozzé tenni.

Balatonlelle, 2016. november 15.

Hartmann Zoltan
igazgatd ‘
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A DOHANYZAS BELSO SZABALYOZASA

Intézményegység neve, cime:
Balatonlellei Varosi Kényvtar, 8638 Balatonlelle, Kossuth u. 4.

Uzemeltets: Balatonlelle Véros Onkormanyzata, 8638 Balatonlelle, Petsfi u. 2.
Intézményegységben dolgozok szama: 3 {6

Az egység terliletén tilos a dohanyzas az alabbi helyeken:
Az Gsszes zart légter(i helyiségben
- ez jol lathatoan fel van tlintetve.

Az egyseg terlifetén engedélyezett a dohanyzas:
A fébejaraitdl 5 méterre kijelélt helyen
- ez jol lathatbéan fel van tiintetve.

A nemdohanyzék védelmérdl és a dohanytermekek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl sz4ld 1999. évi XLII. Torvényben, valamint a munkavédelemrdl szoldé 1993. évi
XCII. Torvényben foglaltakat a dolgozé személyzetnek és az (gyfeleknek teljes mértékben
be kell tartani.

Felelds: minden dolgozo

Intézményegység neve, cime:
Balatonlellei Varosi Miivel6dési Haz, 8638 Balatonlelle, Kossuth u. 2.

Uzemeltetd: Balatonlelle Varos Onkormanyzata, 8638 Balatonlelle, Petéfi u. 2.
Intézményegységben dolgozok szama: 11,5 {6

Az egyseg terliletén tilos a dohanyzas az alabbi helyeken:
Valamennyi zart 1égter( helyiségben
- ez j6l 1athatdan fel van tiintetve.

Az egység teriletén engedélyezett a dohanyzas:
A bejaratoktol 5 méterre kijeldit 2 ponton: fébejarat és hatsé bejarat
- ez 6l [athatdan fel van tlintetve.

A nemdohanyzok védelmérdl és a dohanytermékek fogyasztasanak, forgalmazasanak egyes
szabalyairdl szol6 1999. évi XLIl. Torvényben, valamint a munkavédelemrél sz6lé 1993. évi
XCIll. Térvényben foglaltakat a dolgozé személyzetnek és az lgyfeleknek teljes mértékben
be kell tartani.

Felelés: minden dolgozé
Terem bérbeadasa esetén mindig az adott rendezvényt szervezé képviselbje felels a

szabalyzatban foglaltak betartatasaért.

Balatonlelle, 2016. november 15. /ﬂ 0 /\9/“‘:;;

Hartmann Zoitan
igazgaté
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RENDEZVENYEK LEBONYOLITASANAK SZABALYOZASA

A rendezvényszervezés folyamata

Egy rendezvény szervezése tobblépcsds folyamat, a kvetkezé egységekkel, szakaszokkal:
A tervezett rendezvény alapjainak meghatarozasa, éves stratégiaba illesztése
Tervkészités, feladatok elosztasa, irdsos forgatdkényv tsszedllitdsa

Elokésziletek, tartalmi, technikai, targyi feltételek megteremtése

Lebonyolitas

Ertékelés

ORhON -

Forgatokdnyv készitése

A forgatékdnyv tipusét és tartalmat alapvetden a rendezvény volumene és &sszetettsége
hatarozza meg. Lehet komplex a forgatékonyv, mely tartalmazza a rendezvényhez kéthetd
Osszes informaciot, és lehet egyszerlibb, melyben csak egy-egy feladatkor keriil kifejtésre. A
forgatokdnyvet minden esetben az intézmény vezetdje késziti el vagy hagyja jéova. Az
igazgatd hatarozza meg annak telies tartalmat és a feladatellatasért felelés személyeket,
valamint a hataridtket.

Hatérid6:
Kiilsé parinerek esetén:
- Irdshan tortént megrendeld tartalmazza a felel6s személyt és a teljesitési hataridéket,
a kialakult partnerkdirel egyeztetve.
- az adott rendezvény elétt (minimum 1 héttel) irdsban megjeléit idépont
- szdllitas, technika, biztonsagi 6rzés és egyéb logisztikai feladatokat igénylé
tevékenységek, pl. mobil szinpad-aliitas, kordonok elhelyezése, stb.
Sajat dolgozdk esetén:
- A rendezvény elbtti napokban megtartott munkaértekezleten torténik a feladatok
elosztasakor.

Felelds:
Kilsé partnerek esetén:
- [rasban tértént megrendeld tartalmazza a felelds személyt, a kialakult partnerkérrel
egyeztetve.
- az adott rendezvény eldtt (minimum 1 héttel) irasban megjeléit személy/intézmény
- széllitas, technika, biztonsagi 6rzés és egyéb logisztikai feladatokat igényld
tevékenységek, pl. mobil szinpad-aliitas, kordonok elhelyezése, stb.
Sajat dolgozok esetén:
- a rendezvény el6tti napokban megtartott munkaériekezleten torténik a felelésdk
Kijeldlése, a feladatok elosztasakor, személyre szabottan.

Mindeqyik esetben g forgatokdnyyv tartaimazza:
- arendezvény részietes programjat, itemezését, menetét
- @ program egeszére vagy egy részletére vonatkozéan az 6sszes tennivalét
- avegrehajtasért feleldés személyeket
- afeladatok teljesitésének hataridejét
- aszlkséges felszereléseket és berendezéseket
- avarhato koltségeket és azok finanszirozasanak maédjat.

Intézményen bellli szabalyozas

Az intézmény szervezéseben megvaldsuléd rendezvények elsGsorban az intézmény
dolgozoinak kdzremiikédésével valdsulnak meg. Intézményiink azonban folyamatosan helyt
ad klls6- vagy térsszervezésben megvalosulé rendezvényeknek is. A mindségbiztositas
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érdekeében intézményiink ez utdbbi esetben is kisebb-nagyobb mértékben részt vesz a
rendezvények lebonyolitasanak folyamatszabéalyozasaban.

Az intezmény dolgozéinak programszervezési feladatkérét elsédlegesen a dolgozok
munkakéri leirdsa szabalyozza. A rendezvények szervezési részfeladatainak feleléseit
mindig az adott forgatékonyv tartaimazza részletesen. Sziikség esetén, nagyobb programok
tebonyolitasahoz kiilsé munkaer$ bevonasara is sor kerlilhet.

Balatonlelie, 2016. november 15.

igazgatd




