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A Berzsenyi Daniel Varosi Kényvtar
2017-2022. évekre kiterjedd atfogo ellendrzésének tapasztalatairol

Tisztelt Képvisel6testiilet!

A Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar ellen6rzését a 123/2000.(VI. 19.) szamu képvisel6-
testiileti hatarozat altal elfogadott irdnyitdsi, ellendrzési szabdlyzat, valamint a
Képviseldtestiilet 2022. II. félévi munkatervében szerepld program alapjan végeztiik el.
Az intézmény hasonlé jelleggel legutobb 2017-ben szamolt be tevékenységérdl. A
Konyvtar 2013-2016. évekre kiterjed6 komplex ellendrzésér6l szolé elOterjesztést,
valamint a Konyvtar igazgatéjanak beszamoldjat a KépviselStestiilet 2017. november
23-i tilésén targyalta.

Az alabbiakban a 2017-2022. kozotti idészakra kiterjedé komplex ellen6rzés
tapasztalatait foglaljuk dssze.

Az ellendrzési jelentés felépitése:

I. Az intézmény miikodése

II. Az intézmény feladataival 6sszefiiggésben végzett szakmai

vizsgalat megallapitasai

II1. A 1étszam- és illetménygazdalkodasra, a személyzeti munka
szabalyszeriiségére vonatkoz6 vizsgalat megallapitasai

IV. A munkavédelemre és tiizvédelemre Kiterjedd vizsgalatok
megallapitasai

V. Ugyirat kezelés
VI. Az ellendrzés dsszegezése

I. Az intézmény miikédésének ellenérzése

I.1. alapité rendelkezések érvényre juttatasa - a miikodés alapjai

Az intézmény a jogszerl miikodéshez sziikséges okiratokkal rendelkezik.

A konyvtar jelenlegi alapit6 okirata 2020. november 1-jétdl hatalyos, az alapit6 okiratot
Marcali Varos Onkormanyzatinak Képvisel6-testiilete az 59/2020.(VIL 16.) szamu
hatarozattal fogadta el.



A vizsgalt iddszakban az alapité okirat modositasara kétszer keriilt sor. A képvisels-
testlilet 2017. november 23-i iilésén dontott az alapité okirat 2018. januar 1-jétél
torténd modositasardl, melynek értelmében a bizei, a gyotai és a horvatkati varosrészi
fiokkonyvtar telephelyek megsziintetésre kertltek az alacsony kihasznaltsag miatt. Az
alapité okirat mddositds soran atvezetésre Kkeriiltek a formanyomtatvany szerinti
tartalmi és formai valtozasok, tovabba annak érdekében, hogy az intézmény tudja
helyiségeit bérbe adni, a kormdanyzati funkciokédok kozé felvételre kerilt ,az
onkormanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos feladatok” nevd, 013350
szamu kormanyzati funkcié. Az alapité okirat masodik modositasara a kulturalis
intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonydnak atalakulasarol,
valamint egyes kulturalis targyu térvények médositasardl szol6 2020. évi XXXII. térvény
rendelkezései miatt Kerilt sor 2020 jaliusaban, a térvény rendelkezései alapjan a
kulturdlis intézményekben foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonya 2020.
november 1-jével a munka torvénykonyvérdl szolé 2012. évi 1. torvény szerinti
munkaviszonnya alakult at. Ennek megfeleléen az alapité okiratban moddositasra
kertiltek ,A koltségvetési szerv vezet6jének megbizasi rendje”, illetve a , A koltségvetési
szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya” pontok.

Az intézmény az alapité okiratban foglaltaknak megfelel6en végzi munkajat, az abban
meghatarozott feladatokat kimagasldan jo szinvonalon latja el.

A konyvtar szerepel a Nyilvanos konyvtarak jegyzékében.

Az allamhaztartasrol széolé 2011. évi CXCV. torvény 10.§ (4a) bekezdése alapjan a
gazdasagi szervezet feladatait, ha a koltségvetési szerv éves atlagos statisztikai
allomanyi létszama a 100 f6t nem éri el, az irdnyitd szerv, az allamhaztartas
onkormdanyzati alrendszerében az oOnkormadanyzati hivatal vagy - az iranyit6 szerv
dontése alapjan - az iranyit6 szerv iranyitasa ala tartozé mas koltségvetési szerv latja el.
Mivel a Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar dolgozoi létszama nem haladja meg a 100-at,
igy a gazdalkodasi feladatok ellatdsat Marcali Kozés Onkormanyzati Hivatal végzi 2015
aprilisatdl az intézménnyel kotott kiilon megallapodas alapjan. A feladatmegosztasi
megallapodas aktualizalasa folyamatos, a jelenleg hatalyos megallapodas 2022
majusaban kertlt médositasra.

I.2. A miikodés szabalyzatanak megléte (SZMSZ), jovahagyasa, illetve
modositasanak ideje és 6sszhangja a munka gyakorlataval

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzattal (a tovabbiakban: szmsz) rendelkezik,
az szmsz az allamhaztartasrol szolo torvény végrehajtasardl szolé 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében leirt kotelezd tartalmi
elemeket tartalmazza.

A jelenleg hatalyos szmsz-t Marcali Varos Onkormanyzatanak Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata 1. szamud mellékletének 1.2.7 pontja értelmében atruhazott hataskorben a
Civil Kapcsolatok, Kulturalis, Idegenforgalmi, Sport és Ifjisagi Bizottsag hagyta jova a
47/2022.(IX.27.) szamu hatarozattal.

Az alapit6 okirat 2017-es modositasat kovetéen 2018 marciusaban megtortént az szmsz
feliilvizsgalata, a modositast a Civil Kapcsolatok, Kulturalis, Idegenforgalmi, Sport és
Ifjasagi Bizottsag 20/2018.(111.13.) szamu hatarozattal hagyta jéva.

A 2020. januar 1-jét koveto valtozasok 2022-ben kertiltek atvezetésre.



A hatalyos szmsz a konyvtar honlapjan (www.marcalikonyvtar.hu) elérheté.

1.3. Az SZMSZ-ben meghatarozott belsd szabalyzatok megléte

Az szmsz IX. pontjdban a kévetkezd belsd szabalyzatok keriiltek rogzitésre:

— Koényvtarhasznalati szabalyzat

— Gytjtékori szabalyzat

— Iratkezelés és ligyviteli szabalyzat

— Kozzétételi szabalyzat és Kozzétételi lista

— Munkakori leirasok

— Munkarendi szabalyzat

— Informatikai és védelmi szabalyzat

— Adatvédelmi szabalyzat

— Folyamatba épitett, el6zetes és utolagos vezetdi ellendrzésre vonatkozd altalanos

szabalyzat

— Szabalytalansagok kezelése és eljarasrendje

— Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat

— Belfoldi kikiildetés szabalyzata

— Telefonhasznalati szabalyzat

— Reprezentacios szabalyzat

— Takaritas rendje

— Beszerzési szabalyzat
Ezen belsé szabalyzatokkal a konyvtar rendelkezik, azokat az igazgaté naprakészen
vezeti.

A fentiekben megjeldlt szabalyzatokon kiviil az Avr. 13. § (2) bekezdése kimondja, hogy
a koltségvetési szerv vezetdje belsd szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolodo,
pénziigyi kihatassal bird, jogszabalyban nem szabdlyozott kérdéseket, igy kiilondsen
a) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiilonosen a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak
modjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket
végz0 személyek kijelolésének rendjével -, az ellen6rzési, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok teljesitésével kapcsolatos belsé el6irdsokat,
feltételeket,
b) abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,
c) a belfoldi és kiilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,
d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott
kérdéseit,
e) a reprezentacios kiadasok felosztasat, azok teljesitésének és elszamolasanak
szabalyait,
f) a gépjarmiivek igénybevételének és hasznalatanak rendjét,
g) a vezetékes- és mobiltelefonok hasznalatat

A fenti felsorolas koziil az a), d) pontokban felsorolt szabalyzatokat a Hivatal késziti, az
intézmény vezet6jének feladata a tobbi szabdlyzat elkészitése. A b) c), e), g) pontban
nevesitett szabalyzatokkal a konyvtar rendelkezik. A konyvtar egy gépjarmivet Marcali


http://www.marcalikonyvtar.hu/

Varos Onkormanyzataval 2021. marcius 29-én kotétt hasznalatba adasi megallapodas
alapjan hasznal. A gépjarmi hasznalata soran a konyvtar munkatarsai menetlevelet
vezetnek, azonban az AVR. 13.§ (2) f) pontjaba foglalt szabalyzattal az intézmény nem
rendelkezik. Ezt potolni sziikséges.

Az Avr. 13. § (2) bekezdés h) pontja egy tovabbi - nem gazdalkodassal 6sszefiiggé -
szabdalyzat kotelez6 meglétét is elbirja. A hivatkozott pont szerint a koltségvetési
szervnek belsd szabalyzatban kell meghatarozni a kozérdekd adatok megismerésére
iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a kotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvdnossagra hozataldnak rendjét. Erre vonatkozdé szabdlyzattal az intézmény
rendelkezik (Kozzétételi szabalyzat).

A konyvtarnak a vizsgalt id6szakban kézbeszerzés koteles beszerzése nem volt. Mivel az
intézmény a kozbeszerzési torvény értelmében 6nallé ajanlatkérének mindsiil, ezért
koteles bejelentkezni a Kozbeszerzési Hatosag altal vezetett ajanlatkérdi jegyzékbe. Az
ellen6rzés soran megallapitasra keriilt, hogy a konyvtar a Hatdésag altal vezetett
jegyzékben megfeleléen szerepel, az adatvaltozdsokat folyamatosan atvezették
(technikai azonosit6ja: AK24869).

Az intézmény a Kbt. alapjan kotelezden teljesitendd feladatainak hataridében eleget tett,
nemleges éves Osszesitett kozbeszerzési tervét és nemleges éves statisztikai
Osszegezését elkészitette, a KBA-ban el6irdas szerint kozzétette. Kozbeszerzési
Szabalyzattal a Kbt. el6irasai szerint az ajanlatkéréknek csak kozbeszerzési eljaras
lefolytatasakor kell kotelez6en rendelkeznie, igy - kozbeszerzési eljards hianyaban -
ilyen szabalyzattal az intézmény jelenleg nem rendelkezik.

I1.4. adatkezelés és adatvédelem helyzete és biztonsaga

Az intézmény rendelkezik informatikai és adatvédelmi szabdalyzattal, melynek
aktualizalasa a vizsgalt iddszakban évente megtortént. A szabalyzat rogziti az
informatikai eszkdzok hasznalatanak szabalyait, a felhasznalok korét és azok
jogosultsagi szintjeit, a kiilonb6z6é adatokhoz valé hozzaférési jogosultsagokat.
Rendelkezik a szabalyzat az adatkezelés és adatvédelem kéréseirdl, a felhasznalok
jogairol és kotelezettségeirdl is.

A konyvtar kiemelt jelentdséget tulajdonit a konyvtarhasznaléktél szarmazé személyes
adatok védelmének. Az intézmény a konyvtarhasznalok személyes adatait a
2016/679/EU rendelet a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl (a tovabbiakban
Rendelet), valamint a 2011. évi CXII. téorvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az
informaciészabadsagrél (a tovabbiakban Infotv.) sz6lé jogszabdlyok el6irasainak
megfelel6 moédon kezeli, gondoskodik az adatok biztonsagardl. Az intézmény ennek
érdekében megtette a sziikséges technikai és szervezési intézkedéseket, valamint
kialakitotta a célok eléréséhez sziikséges eljarasi szabalyokat. Az olvas6 a
beiratkozaskor a Konyvtarhasznalati Szabalyzat elfogadasaval egyidejiileg nyilatkozik
arrél, mely adatai kezeléséhez jarul hozza.

A személyes adatok kezelésére vonatkozd részletes szabalyokat a konyvtar Adatkezelési
tajékoztatdja  tartalmazza. Az  Adatkezelési  tajékoztat6 ~ kinyomtatva az
olvasoszolgalatnal, online az intézmény honlapjan megtekinthetd, az adatkezelési
tajékoztatod a vizsgalt id6szakban rendelkezésre allt.



A konyvtar kiilon tadjékoztatéval rendelkezik a gyermekek adatainak kezelésérdl,
valamint az elektronikus megfigyel6rendszer alkalmazasar6l (kamerarendszer).
Mindkét tajékoztato elérhet6 az olvasdszolgalaton és a konyvtar honlapjan is.

II. Az _intézmény feladataival ésszefiiggésben végzett szakmai vizsgalat
megallapitasai

IL.1. az intézmény éves munkatervének vizsgalata

A konyvtar a vizsgalt id6szakban minden év elején elkészitette munkatervét, amelyet a
Civil Kapcsolatok, Kulturalis, Idegenforgalmi, Sport és Ifjusagi Bizottsag hagyott jova. A
vizsgalat soran megallapitast nyert, hogy az intézmény éves tevékenységét a
munkatervben rogzitetteknek megfelel6en végezte el. Az intézmény 2022. évi elfogadott
munkatervvel szintén rendelkezik.

I1.2. helyzetelemzés

A Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar 1990. januar 8. napja 6ta mi{ikodd altalanos
gyUjtékor, nyilvanos varosi kozkonyvtar.

1967-ben keriilt az intézmény mai helyére. Az épiilet 1991-ben nyerte el mai,
véglegesnek mondhaté kiils6 formajat kiegésziilve egy komplett gyermekkonyvtari
részleggel. Jelenleg 1 fiokkonyvtarral rendelkezik az intézmény -Boronka varosrészben.
A konyvtar alaptevékenysége a varosi konyvtari feladatok ellatasa, a varosban és a
kornyékén élok konyvtari, konyvtarhasznalati, informaciés és tajékoztatasi igényeinek
ellatasa. Az intézmény térités ellenében szadmitégéphasznalatot és irodai
szolgaltatasokat is biztosit (masolas, nyomtatas, szkennelés, kotészet); DVD filmek,
folyoiratok, PC CD-ROM-ok, audio CD-k és VHS kazettak kolcsonzését teszi lehet6vé. Az
intézmény E-Magyarorszag pontot miikodtet (eMop ID: 991), az olvasék nyilvanos
internet elérési pontot Wifi-t is hasznalhatnak.

A konyvtar kiilonallé gyermekkonyvtari részleggel rendelkezik, ahol rendszeresen
szerveznek kiilonféle rendezvényeket, ir6-olvaso talalkozokat és koncerteket. Evkozben
rendszeresen tartanak foglalkozasokat és jatszohazakat az intézményben. A gyerekek
kényvtarhasznal6va nevelése nagy hangsulyt kap az intézményben,

a nyari id6szakban tobb tabort szerveztek a szamukra.

2021-ben a konyvtarat aktivan hasznal6k szama 791 f6.

A konyvtar a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszerhez (a tovabbiakban: KSZR)
csatlakozva 2017-t6l a marcali és nagyatadi jaras 37 teleptilés 38 konyvtaranak nyujtott
szakmai segitséget, majd 2018-t6]l 38 telepiiles 39 konyvtaranak. Elvégzik az
allomanyellendrzéssel, selejtezéssel dsszefliggd feladatokat, segitik a raktari rend és az
egységes konyvtarkép kialakitasat. Evente tobb alkalommal 4j dokumentumokat
szallitanak a telepiilésekre és a folydirat megrendelésrdl is gondoskodnak.

A kozségi konyvtarak dllomanyat visszamendlegesen elektronikus katalégusban rogzitik
valamint rendezvényeket szerveznek és kozvetitenek felndttek és gyerekek részére
egyarant. A kozponti kényvtar (Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar) allomanyahoz valé
hozzaférést ingyenes konyvtarkozi kolcsonzéssel biztositjak.



I1.3. személyi-targyi feltételek vizsgalata

Az intézmény személyi allomanya 2017 o6ta 9 f6rdl 6,5 fore csokkent. A 6 teljes
munkaid6ében foglalkoztatott dolgozdébdl 5 szakalkalmazott és egy technikai dolgozd, 1
f6 4 oras foglalkoztatasban dolgozik. A konyvtar a jelenlegi személyi allomannyal képes
ellatni feladatait, azonban a KSZR keretében vald feladatellatas, illetve az esetleges
helyettesitések megoldasa jelentds energiaraforditast igényel a dolgozoktdl. A kozosségi
szolgalat keretében évente tobb kozépiskolas segitette a konyvtar munkajat, jelenleg 16
oktatdsi intézménnyel van él6 szerzédése az intézménynek.

A konyvtar épiiletén a vizsgalt id6szakban tortént részleges felljitas, azonban az épiilet
nagyobb volumen{ feljitasara 2022-ben keriil sor.

2019-2020-ban a Berzsenyi Ddaniel Varosi Konyvtarban az épiilet infrastrukturalis
allapotjavitasa cimi CLLD-projekt keretében megtortént a 3D és VR terem kialakitasa, a
termekben a nyildszar6o csere, feldjitasra keriilt a teljes vizesblokk, és egyben
kialakitasra keriilt akadalymentes vizesblokk is.
2021-ben a gyermekkonyvtari részleg feletti tet6 kapott részleges szigetelést, és
felujitasra kertilt a konyvtar elektromos halézata.
2022-ben Marcali Varos Onkormanyzata tobb mint 94 milli6 forint tAimogatast nyert el a
konyvtar energetikai korszer(isitésére, melynek keretében az aldbbi tevékenységek
valosulnak meg:

- utolagos kiils6 oldali hészigetelés

- fiitési rendszer korszer(sitése (kozponti flitési rendszer kiépitése)

- nyilaszarok cseréje

- napelemes rendszer kiépitése

- akadalymentesités: a vezet6sévok és piktogramok, feliratok utbaigazité tablak

elhelyezése

A targyi feltételek fejlesztésére a vizsgalt iddszakban az intézmény folyamatosan
figyelmet forditott.

2019-2020-ban a Modern oktatotér, 3D és virtualis terem infrastrukturalis feltételeinek
megteremtése cimli CLLD-projekt keretében beszerzésre keriiltek 3D nyomtatok,
lézergravirozo és lézervagd, 3D kamera, Fix 3D scanner, Kézi 3D scanner, virtudlis
valdsag készlet, érintéképernyds PC, Digitalizalo tabla, Interaktiv digitalis tabla,
hékamera, projektor, a rendszerek hasznalatahoz sziikséges szamitogépek, egyéb
kiegészitok.

2020-ban NKA-palyazat segitségével az intézmény mobil kézfert6tlenitd gépet és a
fogadopulthoz telepithet6 leheletvéd6é plexifalat szerzett be, valamint sikeresen
lecseréltek 10 db elavult szamitogépet.

2022-ben Marcali Varos Onkormanyzata jévoltdbdl Gj butorokkal gazdagodott a
konyvtar (teremkozi és falmelletti konyvallvannyal, irodai szekrénnyel és
szekrénysorral, gyerek puffokkal, kanapéval, mobil ruhafogassal és bemutatd
paravannal,)

A konyvtar teljes megujulasdhoz még hatralévé feladat a belsé terek tovabbi
berendezésekkel, felszerelésekkel torténd ellatdsa: 0j szényegek, karnisok, fliggonyok,
bels6 régi irodai ajtok felujitasa, cseréje, tovabbi konyvtari butorzat beszerzeése.



I1.4. az intézmény miikédési rendje

A konyvtar (fiokkonyvtar nélkiili) egy hétre esd nyitvatartasi érainak szama julius-
augusztus honapokban 37, az év tobbi hénapjdban 41 dra. Az intézmény jalius és
augusztus honapokban hétfén 9.00-18.00, kedden 8.00-12.00, szerdan, csiitortokon és
pénteken 8.00-16.00 kozott tart nyitva, az év tobbi honapjaban szombaton 8.00-12.00
ora kozott is.

A konyvtarat lakdhelyétdl fiiggetleniil barki latogathatja, és szolgaltatasait igénybe
veheti - a hasznalat elemi szabalyait betartva. A konyvtarba torténd beiratkozas dijtalan.
Az intézményben 2007 marcius 19-t6] gépi kolcsonzés folyik, amit a TEXTLIB integralt
konyvtari rendszer biztosit. A szolgaltatasok igénybevételének feltételeit részben az
szmsz III./7. pontja, részleteiben a ,Konyvtarhasznalati szabalyzat” tartalmazza.

A konyvtar szervezeti egységeinek felsorolasat, azok miikodését és faladatait az szmsz
tartalmazza, ahogy a munkarendet is.

IL.5. az alapito okiratban foglalt feladatok ellatasanak vizsgalata
A konyvtar alapité okirataban az alabbi feladatok kertiltek meghatarozasra:

Az intézmény kozfeladata: a Konyvtar az egyetemes, nemzeti és helyi kulturalis értékek
védelme, meg06rzése, fenntartasa és fejlesztése érdekében kdzkonyvtari ellatast biztosit,
egyuttal biztositja a nyilvdnossag szamdara a széleskorli és egyenlé hozzaférést
(nyilvanos konyvtarhasznalati jog).

Ennek keretében a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrdl szolé 1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.) 55.§ (1)-(1a)
bekezdéseiben foglalt alapfeladatoknak az intézmény eleget tesz, igy:

a) a fenntarté altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé tette, a
kuldetésnyilatkozat a konyvtar honlapjan elérhetd.

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja
A konyvtar gyljteményét a rendelkezésre allé forrasok figyelembe vételével minden
évben novelte:

2017 2018 2019 2020 2021
éves 1318 1691 1260 1127 1070
gyljteményi
gyarapodas
- ebbdl 513 490 476 393 352
gyerekkényv




A konyvtar 2020-ban végezte el a teljeskorli allomanyellen6rzést, melynek végén a
konyvtar allomanya 75.264 db volt.

A dokumentumkolcsonzés szama 2020. és 2021. években a korabbi évekhez képest
alacsonyabb volt, ennek oka a pandémias helyzet miatt k6zpontilag elrendelt konyvtari
szolgaltatas sziineteltetése volt. A pandémia alatt - amikor erre jogszabdly alapjan
lehetdség volt — a kdnyvtar biztositotta a konyv- és dokumentumkoélcsénzést, a konyvtar
épiilete el6tti atvételi ponton és konyvcsomagok 6sszeallitasaval, hazhozszallitasaval.

2017 2018 2019 2020 2021
Kolcsonzott 40.938 37.917 43.458 21.910 20.042
dokumentumok
szama/db

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairol
A konyvtar a tajékoztatast személyesen is biztositja, emellett a konyvtarhasznalati
szabalyzat az intézményben kifliggesztésre kertilt, valamint elérhet6 a konyvtar
honlapjan.

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését
A konyvtar konyvtarkozi kolcsonzést biztosit.

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciécserében
f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informaciés miiveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tart6 tanulas folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevék informacioellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbodl torténo informacidkérés lehetdségét,

i) kulturalis, k6z6sségi és egyéb konyvtari programokat szervez

j) tudas-, informacio- és kulturakozvetitd tevékenységével hozzajarul az
életmindség javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez

A konyvtar minden évben helyt ad  képzéseknek, szervez  olvasasi
kompetenciafejlesztést, szovegértés fejlesztését tamogato, illetve  digitalis
kompetenciafejlesztési, informaciokeresési ismereteket nyujté nem formalis képzéseket,
konyvtarhasznalati foglalkozasokat. Kiemelt figyelmet fordit a hatranyos helyzetiieket
célzo, a tarsadalmi egytittélést erdsitd, szemléletformal6 programokra, az intézmeénynek
tobb éve tartd partnerségi kapcsolata van a Somogy Megyei Vakok és Gyengénlaték
Egyesiiletének helyi csoportjaval, a tagok részére speciadlis biblioterapias
foglalkozasokat tartottak. A kdnyvtarnak nagyon jé a kapcsolata a térségi nevelési-
oktatdasi intézményekkel, 6ket bevonva tobb iskolai tehetséggondozast segitd, tovabba a
gyermek- és ifjusagi korosztaly szamara szervezett fejlesztd foglalkozast szerveztek. A
lehetdségeik szerint évente tobb ir6-olvasé talalkozot tartott az intézmény.




2017 2018 2019 2020 2021
képzések, 92 92 68 46 29
foglalkozasok,
programok
szama

k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve
szervezi.
Mindségiranyitasi rendszer még nem Kkertlt bevezetésre. Azonban a feladatellatas soran
az olvasok szdbeli és online igényeit és kéréseit szem el6tt tartottak, az észrevételeket és
visszajelzéseket az intézmény miikodésébe beépitették.

1) A konyvtar az altala ilizemeltetett, kiskordak altal is hasznalhaté, internet-
hozzaféréssel rendelkez6 szamitdgépek hasznalatat a kiskoruak védelmét lehetévé tevo,
kénnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvli szoftverrel ellatva biztositja a
kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlédésének védelme érdekében.

Az alapité okiratban rogzitett és a Kultv. 65. § (2) bekezdésében szerepld
alapfeladatokat a konyvtar szintén ellatja, igy

— gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,

— kozhasznt informacios szolgaltatast nyuijt,

— helyismereti informaciokat és dokumentumokat gy{ijt,

— szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

— gyermek- és csalddbarat szolgaltatasokat nyujt.

I1.6. tavlati fejlesztési lehetdségek, tervek
A konyvtar belsé tereinek fejlesztése

A konyvtar belsd tereinek fejlesztésével, 4j butorok, asztalok, szényegek beszerzésével a
bels6 tér modernebb kinézetet kapna, a kényelmi szint ndvelhetd lenne

Konyvterasz fejlesztése
A konyvtar bejarata melletti kiilso teraszt fejleszteni érdemes, illetve a kdnyvtar el6tti
padok is elhasznaltak mar, ezeket cseréni érdemes.

Nagyteljesitmény(, szines nyomtat6 beszerzése
A jelentkez6 igényeknek megfelel6en, mindségi szolgaltatas biztositasa érdekében egy
Uj, szines, nagyteljesitmény(i nyomtaté beszerzése indokolt.

Mindségiranyitas rendszer bevezetése
Jelenleg a konyvtar nem rendelkezik Mindségiranyit6 rendszerrel.

I1.7. egyéb dokumentumok vizsgalata

A Kultv. 68. § (1) bekezdése értelmében a fenntarté hatarozza meg a konyvtar feladatait
és hasznalati szabalyzatat. A hatalyos hasznalati szabalyzatot atruhazott hataskoérben a
Civil kapcsolatok, Kulturalis, Idegenforgalmi, Sport és Ifjusagi Bizottsag a 48/2022.
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(IX.27.) szamu hatarozattal fogadta el. A Konyvtarhasznalati szabalyzat a kényvtar
honlapjan kozzétételre Kkertilt.

A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés
finanszirozasarol sz6l6 - mar hatalyon kiviil helyezett - 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet
4.§ (1) bekezdés a) pontja irta eld, hogy a kulturdlis térvény hatalya ala tartozd
kulturalis intézmény vezetdje a kulturdlis szakemberek szervezett képzésére hétéves
tovabbképzési id6szakonként tovabbképzési tervet kell, hogy készitsen. A 2014-2020-as
id6szakra vonatkozo tervet a konyvtar igazgatdja, Monostori Szilveszter terjesztette a
Képvisel6-testiilet elé, amely azt a 216/2014. (XII. 18.) szamu képviseld-testiileti
hatarozattal elfogadta. A kulturalis szakemberek tovabbképzésérdl 2017-ben uj
jogszabalyt hoztak (32/2017. (XII. 12.) EMMI rendelet), mely alapjan a kulturalis
intézmény vezetdje a kulturdlis szakemberek tovabbképzésének tervezése és az
élethosszig tartd tanulas eldsegitése érdekében otévenként képzési tervet, valamint
minden naptari évre beiskolazasi tervet készit. A tovabbképzési tervet az Gj szabalyozas
alapjan nem Kkell a fenntarténak jévahagynia.

Az 0j jogszabaly alapjan kialakitott hatalyos tovabbképzési tervvel és az ez alapjan
létrehozott éves beiskolazasi tervekkel a konyvtar jelenleg nem rendelkezik, ezt 2023-
tol potolni szilikséges a képzések varhato dijanak koltségvetésbe torténd tervezésével.

Az Infotv. 30.§ (6) bekezdése alapjan a kozfeladatot ellaté szervnek a kozérdeki adatok
megismerésére iranyuld igények teljesitésének rendjét rogzité szabalyzatot Kkell
készitenie. Ilyen szabalyzattal a konyvtar rendelkezik (Kozzétételi szabdlyzat). A
szabalyzat a konyvtar honlapjan kozzétételre kertilt.

Az Infotv. 33. § (3) bekezdésének el6irasa szerint az intézmény az elektronikus
kozzétételi kotelezettségének az Infotv. 1. melléklete és a 18/2005. (XII. 27.) IHM
rendelet mellékletei szerinti adattartalommal a vizsgalt id6szakban eleget tett, az
aktualis kozzétételi lista a konyvtar honlapjan elérheté.

III. A létszam- és illetménygazdalkodasra, a személyzeti munka
szabalyszeriiségére vonatkoz6 vizsgalat megallapitasai

I11.1. Létszamgazdalkodas

A feladatok elvégzéséhez sziikséges létszdmmal az intézmény rendelkezik. A
koltségvetésben engedélyezett létszam 9 f6 munkavallalo, jelenleg 7 f6 all
alkalmazasban, 6 f6 teljes, egy f6 helyettesit6ként részmunkaidében. Tartds tavolléten 1
f6 tartozkodik.

Az intézményi létszambdl 1 f6 intézményvezetd igazgato, 1 f6 igazgatohelyettes,
feldolgoz6 konyvtaros, 1 {6 feln6tt konyvtaros, 1 f6 gyermekkoényvtaros, 1 f6
rendszergazda-, feln6tt konyvtaros, 1 f6 kistérségi modszertani konyvtaros
részmunkaiddben, 1 f6 technikai személyzet takarité6 munkakorben.

A kozalkalmazottak kinevezése, majd az atalakulast kovetéen a munkavallalok
munkaszerzédése 5 személy esetében hatarozatlan idére sz6l. A munkavallalok koziil 2
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f6 visszafoglalkoztatott nyugdijas munkavallalé hatarozott ideji munkaszerzddéssel
rendelkezik, koziiliik 1 f6 tartésan tavollévo személy helyettesitését latja el.

Az intézményben foglalkoztatott munkavallalok rendelkeznek a munkakoériikhoz
sziikséges képesitéssel. A munkavallalok kotelezd képzésen, tovabbképzésen valod
részvétele jelenleg nem biztositott, anyagi és munkaszervezési okokbdl kifolyélag sem.
Ennek oka az alacsony 1étszambdl adddik, mely sok esetben helyettesitési problémakhoz
is vezet, tekintettel arra, hogy a konyvtarosként foglakoztatott munkavallalok fele
kisgyermekes.

Az intézményben az iires allashelyeket mindig palyazat utjan toltik be, amelyek
lefolytatasa a jogszabalyi el6irdsoknak megfelel. Az intézményben jelenleg 2,5 iires
allashely van.

I11.2. Illetménygazdalkodas

[11.2.1. llletmény megdllapitdsa

A 2020. oktober 31-ig kézalkalmazotti jogviszonyban allok illetménye a kézalkalmazotti
illetménytabla alapjdn - besorolasuknak megfeleléen - volt megallapitva. A
minimalbérre és garantdlt bérminimumra torténd Kkiegészités megtortént. A 2020.
november elsejei hatalyu jogviszony atalakulds kovetkeztében az addigi kulturalis
bérpotlék az egydsszegli munkabérbe beépiilt. Az egydsszegli munkabér mellett az
intézményvezetd és annak helyettese részesiil hatarozott idére sz6l6 vezetdi potlékban.
Jogszabalyi el6irdsoknak megfelel6en egyéb potlékban a dolgozék nem részesiiltek a
vizsgalt id6szakban.

[11.2.2. Jubileumi jutalom kifizetése

2017-2021 években 6sszesen 2 f6 kapott 30, illetve 40 éves jubileumi jutalmat. A Kjt-ben
foglaltaknak megfeleléen a jubileumi jutalom hatarozattal keriilt megallapitasra,
kifizetésére az esedékesség napjan sor keriilt. A munkaviszony atalakulassal kapcsolatos
jogi szabalyozas értelmében a Kjt. jubileumi jutalomra vonatkozo6 rendelkezése 2025.
oktéber 31-ig érvényben marad, mely tovabbi juttatds Kkifizetését eredményezi a
kozeljovoben.

I11.2.3. Egyéb juttatdsok

Az intézmény dolgozoi 2017-2021. kozotti idészakban a kedvezményes adozasi
feltételek mellett adhat6 mértékli Erzsébet-, majd Széchenyi Pihendkartyara
foly6sitando juttatdsban részestiltek, negyedévente torténd utalassal. A munkavallalék -
a tobbi Onkormanyzati intézmény dolgozdéihoz hasonléan - 2017-2021. kozotti
id6szakban tobb alkalommal azonos 0sszeg(i jutalomban részestltek.
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I11.3. Személyzeti munka szabalyszeriisége

[11.3.1.5zemélyzeti anyagok tdroldsa, tartalma

Az intézmény dolgozdinak személyzeti anyaga az igazgatodi irodaban van elhelyezve
zarhat6 szekrényben. Az anyagok tartalmazzadk mindazokat az adatokat, melyeket a Kijt.
5. sz. melléklete el6ir, tovabba a munkakdnyv masolatat, valamint a képesitésekrol szl
bizonyitvanyok masolatait.

A kozalkalmazotti jogviszonyban toltott id6 és a jubileumi jutalomra jogosité idd
megallapitasa pontos, mely a 2020. november 1 hatalyu jogviszonyvaltast kovetden
tovabbra is relevans, tekintettel arra, hogy a jubileumi jutalom vonatkozasaban a Kjt.
vonatkoz6 szabalyozasa 2025. oktéber 31. napjaig érvényben van.

A foglalkoztatas-egészségiligyi vizsgalatok megtorténtek, az alkalmassagot bizonyito
iratok, az elvégzett vizsgalatok eredményei kiilon leflizott mappaban vannak elhelyezve.
A vizsgalatok az iltemezésben foglaltak szerint zajlottak az eldirt gyakorisagnak
megfelelGen.

[11.3.2 Munkakori leirdsok

A dolgozok munkakori leirasai az intézményvezetdnél vannak elhelyezve. A munkakori
leirdsokat karbantartjak, a valtozasokat atvezetik az aktualitdsoknak megfelelGen.

[11.3.3. Szabadsdg nyilvdntartdsa

A szabadsag nyilvantartasa minden dolgoz6 esetében rendben van

A szabadsag megallapitas a kozalkalmazotti, majd az Mt. szerinti szabdalyozasnak
megfelel, a potszabadsagok helyesen vannak megallapitva. A szabadsag kiirasra kertiil,
azt minden esetben az igazgatd irja ala. A szabadsag altalaban az esedékesség évében
kiadasra kertil.

[11.3.4. Kozalkalmazotti jogviszony és munkaviszony megsziinése, megsziintetése

Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére a vizsgalt id6szakban 4 alkalommal kertilt
sor, tovabba id6kozben megsziint a kulturalis kozfoglalkoztatdsban résztvevé személy
jogviszonya is a tamogatas megsziinésével egyidejiileg.

A jogviszonyvaltas idején valo jogviszony megsziintetés lehetdségével egy munkavallalo
élt, emellett tovabbi 1 személy munkaviszonya sziint meg kozos megegyezéssel, illetve 2
személy jogviszonya nyugdijazasara tekintettel. A megsziintetések minden esetben
jogszeriien zajlott le, a dolgozdkat megilletd juttatdsok az utolsé munkaban t6ltétt napon
kifizetésre kertiltek.
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Osszegzés

Osszességében megallapithatd, hogy a vizsgalt intézményben az ellenérzés tartalmat
illetéen szabalyos és jogszerli munka folyik. Az esetleges helyettesitési feladatok ellatasa
miatt, tovabba a szakmai munka szinten tartdsa érdekében a tovabbképzéseken valo
részvétel biztositasa sziikséges, melynek létszamvonzata van a koltségvetésben
engedélyezett keret erejéig.

IV.A _munkavédelemre és tiizvédelemre, az iktatasra, postazasra és az
adatvédelemre Kiterjedd vizsgalatok megallapitasai

IV. 1. Munkavédelem, tiizvédelem

A munka- és tlizvédelmi targyu ellendrzés helyszini bejarassal és a vonatkoz6
iratok vizsgalataval zajlott. Az intézmény épiiletét, helyiségeit az ellendrzést végzé kiilsé
szakértd megszemlélte.

A kihelyezett porral olté kézi tlizoltd késziilékek, valamint a fali tlizcsap idészakos
ellendérzését, a késziilékeken talalhato jelzések, ill. a vizsgdlt iratok, nyilvantartasok
tanusaga szerint, megfelel6en elvégezték, a késziilékek hasznalatra alkalmasak.

A vonatkozé iratokat megvizsgidlva megallapitasra kertilt, hogy az alkalmazottak
tekintetében az intézmény a munkavallaléinak el6zetes és iddszakos foglalkozas-
egészségligyi vizsgalatait (munkakori alkalmassagot) tanusité, a munkaba allashoz
sziikséges iratokkal megfelel6en rendelkezik. (A foglalkozds-egészségiigyi szolgdltatdsra
2021. december 1-tdl Dr. Schiiffer Kdrollyal kététt megdllapoddst az intézmény.)

Az intézmény ugyszintén rendelkezik az évente esedékes munkavédelmi és
tlizvédelmi oktatdst igazold iratokkal. Az oktatdshoz sziikséges segédanyagok
bemutatasra kertiltek.

A munkavédelmi Ugyiratok, nyilvantartasok a hatalyos jogszabaly altal eldirt
kovetelményeknek megfelelnek, naprakészek. Az intézmény rendelkezik hatalyos
Munkavédelmi Szabalyzattal. A vonatkozé feliilvizsgalatok idében megtorténtek, azok
érvényessége nem jart le, az errdl sz6l6 dokumentacioval megfelelden rendelkeznek.

A hasznalt vegyi anyagok tarolasa elkiilonitve torténik, hozzaférés csak az arra illetékes
személynek biztositott.

A tiizvédelmi eldirdsok vonatkozasaban szintén elmondhat6, hogy az el6irasoknak
megfelel6 dokumentacidval az intézmény rendelkezik, azokat naprakészen tartjak, a
vonatkozo feliilvizsgalatok érvényessége nem jart le. Az intézmény tlizvédelmi osztalyba
sorolasa ,C” osztaly.

A hatévente esedékes villamos tlizvédelmi-szabvanyossagi és villamvédelmi
felilvizsgalattal is rendelkezik az intézmény. A tlizvédelmi szabvanyossagi vizsgalat
2024. januar 1-ig, a villamvédelmi mindsit6 irat 2027. februar 6-ig érvényes.
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Osszegzés

Osszességében megallapithatd, hogy az intézmény munkabiztonsagi és tiizvédelmi
feltételei az el6irasoknak megfelelnek, az igazgatd az intézményben meglévo feltételeket
naprakészen ismeri.

V. Ugyirat kezelés
V.1. Az iigyirat kezelési szabalyzat megléte, alkalmazasa

A Berzsenyi Déniel Varosi Konyvtar rendelkezik Iratkezelési és Ugyviteli Szabalyzattal.
Kelte 2008. julius 1., az intézmény jelenlegi igazgat6ja Monostori Szilveszter adta ki.

A postai kiildeményeket az igazgaté és erre felhatalmazott dolgozé veszi at,
postakényvet vezetnek.

A postabontast és az ligyek szignalasat az igazgaté végzi, egyébként minden ligyirat az
igazgato6é, ezért dtadd konyvet nem alkalmaznak.

Az intézményben az iktatas hagyomanyos soros iktatokonyvben torténik.

Az iktatokonyv évenkénti hitelesitése és lezardsa minden évben megtortént. Egy
iktatékonyvben harom év anyagat iktatjdk (2017-2019.; 2020-2022.), ennek
kovetkeztében az évenkénti hitelesités és zaras egyedileg kialakitott, de érthetd modjat
alkalmazzak.

Az iktatas gy(ijt6szamos rendszerben torténik, az egyes targykorok szerinti
meghatarozassal.

A soros iktatokonyvben évenként, 1-t6l az iktatas folyamatos.

Az iratokon iktat6 bélyegzdt alkalmaznak. Kiilon név-és targymutatét nem alkalmaznak.
Az iktatékonyvben és az el6addi iveken éven beliil alkalmaznak kezelési feljegyzéseket.
Irattari tervet (bar az Iratkezelési és Ugyviteli Szabalyzat rendelkezik réla) és irattari
jelet nem alkalmaznak.

Egy év valamennyi iratat egy gytijtd6 dossziéban, el6adoi ivekben elhelyezve taroljak,
évek kozotti szerelést nem alkalmaznak.

Az 1953. ota keletkezett iratokat a kozponti irattarban rendszerezve taroljak. A foly6 év
és tovabbi 7 év iratait az igazgatd irodajaban talalhaté zarhat6 szekrényben, évenkénti
iratgytijtékben helyezik el.

Teljes adattartalmu bélyegz6 nyilvantartas, amelyb6l megallapithatd és alairassal
igazolhato lenne, hogy ki és mikort6l hasznalja a bélyegz6t nincs, de jelenleg bélyegz6
nincs kiadva munkatars részére, azokat kizaroélag az igazgatd kezeli, és a bélyegz6
lenyomatokat a Szervezeti és Mikodési Szabalyzat tartalmazza.

A bejové iratok érkeztetése az iktatobélyegzon és az iktatokonyvben jelenik meg az
azonnali iktatasra tekintettel.

Az iktatott ligyiratok szama a vizsgalt id6szakban a kévetkezéképpen alakult:

2017. évben: 23 db
2018. évben: 28 db
2019. évben: 25db
2020. évben: 32db

2021. évben: 27 db
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Az alacsony szamot a gy(ijt6szamos iktatas okozza.

A vizsgalt id6szakban selejtezés nem volt.

Osszegzés

Osszességében megallapithatd, hogy az intézményben térekednek a szabdalyos és
jogszerl iratkezelésre, az iratanyag rendezett és gondosan kezelt, a folyamatok
kovethet6k, az iratok biztonsagban vannak, de a hosszu évek soran kialakitott gyakorlat
néhany tekintetben sajatos iratkezelést eredményez.

Célszerti lenne egy 0j Iratkezelési Szabalyzat kiadasa, melynek a mellékletét képezné az
irattari terv - mint az iratok kezelésének alapjegyzéke - és hosszutavon megfontolandé a
gyljtészamok alkalmazdsa helyett az egyedi f6szamos-alszamos iktatasra val6 attérés
egy Uj év elejével.

A megkiildott ellendrzési feljegyzésre a Marcali Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar
Igazgatodja észrevételt nem tett.

VI. A komplex ellen6rzés osszegzése

A 2017-2022 kozotti id6szakra vonatkozodan elvégzett ellendrzés soran feltart adatok,
tények alapjan megallapithatd, hogy a Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar a vonatkozé
jogszabalyok, koztik a Marcali Varos Onkormdanyzata képvisel6-testiiletének a
kozmuvelodési feladatokrol szolé 28/2018. (XI1.18.) helyi rendeletében, tovabba az
alapité okiratban és az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat j6 szinvonalon latja el, az
intézményben szabalyos és jogszer{i munka folyik.

A Konyvtar szakmai tevékenysége vonatkozasaban elmondhato, hogy az intézmény
altal nyujtott konyvtarellatds magas szinvonald, az intézményben preciz munka folyik.

A foglalkoztatott munkatarsak segitségével szamos programot szerveznek, értékes
rendezvényekkel szinesitve a kozosségi életet. Az intézmény a varos helyi multja,
hagyomdanya dpolasaban, a helyi és kistérségi lakossag fiatal és id6sebb nemzedékének
miivelddése, szellemi képzése terén fontos szerepet tolt be, a varos kézéletének fontos
résztvevdije.

HATAROZATI JAVASLAT
1. Marcali Varos Onkormanyzatanak Képvisel§-testiilete megtargyalta a Berzsenyi
Daniel Varosi Konyvtar atfogo ellendrzésérol szo6lo jelentést. Megallapitotta, hogy

az intézményben jé szinvonal(, szabalyszerd munka folyik.

Felel6s (kozlésért): Dr. Siit6 Laszlo, polgarmester
Hatarid6: azonnal

2. Marcali Varos Onkormdanyzatinak Képvisel6-testillete felkéri az intézmény
vezetdjét, hogy 2023. februar 1. napjaig készitse el a konyvtar oOtéves
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tovabbképzési tervét 2023-t6l litemezve a kovetkezd id6szak tervezett képzéseit,
valamint gondoskodjon az éves beiskolazasi tervek adott naptari év marcius 31.
napjaig torténdé elkészitésérdl, és a képzések dijainak az éves koltségvetésbe
torténd tervezésérol.

Felelds: intézményvezetd
Hatarids: értelem szerint

3. Marcali Varos Onkorményzatanak Képvisel6-testiilete felkéri az intézmény
vezetdjét, hogy 2023. februar 1. napjaig szabalyzatban rogzitse a konyvtar altal

hasznalt gépjarmi igénybevételének és hasznalatanak rendjét.

Felel6s: intézményvezetd
Hataridg: 2023. februar 1.

Marcali, 2022. oktober 7.

Dr. Siit6 Laszlé s.k.
polgarmester



