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Tisztelt KépviselGtestiilet!

A Varosi Konyvtar ellen6rzését a 123/2000.(VI. 19.) szamu képvisel§-testiileti hatarozat
altal elfogadott irdnyitdsi, ellendrzési szabdlyzat, valamint a Képvisel6testiilet 2017. 1L
félévi munkatervében szerepld program alapjan végeztiik el. Az intézmény hasonld
jelleggel legutobb 2013-ban szamolt be tevékenységérdl. A Konyvtar 2009-2012. évekre
kiterjed6 komplex ellen6rzésérdl szol6 elbterjesztést, valamint a Konyvtar igazgatdjanak
beszamolojat a Képvisel6testiilet 2013. majus 25-i iilésén targyalta.

Az aldbbiakban a 2013-2016. kozotti idészakra Kiterjedé komplex ellendrzés
tapasztalatait foglaljuk 6ssze. (Bels6é ellendrzési (gazdalkodasi) jelentés - a korabbi
hasonlé ellendrzésektdl eltéréen — nem Kkeriil el6terjesztésre, mivel az egész kistérségi
terliletre Kkiterjed6en a belsé ellen6rzések kiilon munkarend alapjan Kkeriilnek
lefolytatasra.)

Az ellendrzési jelentés felépitése:

I. Az intézmény miikodése

II. Az intézmény feladataival ésszefiiggésben végzett szakmai
vizsgalat megallapitasai

III. A 1étszam- és illetménygazdalkoddasra, a személyzeti munka
szabalyszeriliségére vonatkozo vizsgalat megallapitasai

IV. A munkavédelemre és tiizvédelemre Kkiterjed6 vizsgalatok

megallapitasai

V. Ugyirat kezelés

VI. Az ellendrzés 6sszegezése



I. Az intézmény miikédésének ellendrzése

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

Az intézmény a jogszerl miikodéshez sziikséges okiratokkal rendelkezik.

A konyvtar jelenlegi alapité okirata 2015. aprilis 1-jét6l hatdlyos, az alapité okiratot
Marcali Varos Onkormanyzatinak Képvisel§-testiilete a 38/2015.(Il. 26.) szamu
hatarozattal fogadta el. A vizsgalt id6szak alatt 2014 aprilisaban jogszabalyi valtozasok
miatt kellett az alapit6 okiratot modositani (szakfeladatok és kormanyzati funkciok
osszerendelése, koltségvetési szervek gazdasagi besoroldsanak megszlinése), ezt
kovetéen 2015 februarjaban szintén jogszabalyi valtozasok (gazdasagi feladatok
atkertlése a Hivatalhoz, formanyomtatvany valtozasa) tették sziikségessé a modositast.

Az intézmény az alapité okiratban foglaltaknak megfelel6en végzi munkajat, az abban
meghatarozott feladatokat kimagasldan j6 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 irdnyit6 szerv, az allamhaztartas
onkormanyzati alrendszerében az onkormanyzati hivatal vagy - az iranyité szerv
dontése alapjan - az irdnyit6 szerv iranyitasa ala tartoz6 mas koltségvetési szerv latja el.
Mivel a konyvtar kozalkalmazotti 1étszama nem haladja meg a 100-at, igy a gazddlkoddsi
feladatok ellatasat a Marcali Kozos Onkormanyzati Hivatal végzi 2015 aprilisatél az
intézménnyel kotott kiilon megallapodas alapjan. A feladatmegosztasi megallapodas
aktualizalasa 2017 majusaban megtortént.

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

A konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzattal (a tovabbiakban: szmsz) rendelkezik,
az szmsz az allamhaztartasrol szol6 térvény végrehajtasarol szolo 368/2011. (XII. 31.)
Korm. rendelet (a tovabbiakban: Avr.) 13. § (1) bekezdésében leirt kotelezé tartalmi
elemeket tartalmazza.

A jelenleg hatalyos szmsz-t Marcali Varos Onkorméanyzatanak Szervezeti és Mikodési
Szabdlyzata 1. szamu mellékletének 1.3.7 pontja értelmében atruhazott hataskorben a
Civil Kapcsolatok, Kulturalis, Idegenforgalmi, Sport és Ifjusagi Bizottsag hagyta jova a
2/2017.(11.09.) szamu hatarozattal.

2015-ben az alapité okiratoknak megfeleléen és az intézmény miikodésében
bekovetkezett valtozasokat atvezetve (6nallé gazdalkodas megsziinése) megtortént az
szmsz feliilvizsgalatara, majd a bizottsag altali jovahagyasa. 2017 elején rogzitésre
keriilt az szmsz-ben az igazgatéhelyettesi pozicio.



1.3. Az SZMSZ-ben meghatarozott belso szabalyzatok megléte

Az szmsz IX. pontjaban a kdvetkezd bels6 szabalyzatok kertiltek rogzitésre:
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Gy(ijtékori szabalyzat
Iratkezelés és ligyviteli szabalyzat
Munkakori leirasok
Informatikai és védelmi szabalyzat
Folyamatba épitett, el6zetes és utdlagos vezetdi ellendrzésre vonatkozé altalanos
szabalyzat
Szabalytalansagok kezelése és eljarasrendje
Munkavédelmi és tlizvédelmi szabalyzat
Munkarendi szabalyzat
e Takaritas rendje
Ezen bels6 szabalyzatokkal a konyvtar rendelkezik, azokat az igazgatdé naprakészen
vezeti.

A fentiekben megjeldlt szabalyzatokon kiviil az Avr. 13. § (2) bekezdése kimondja, hogy
a koltségvetési szerv vezetdje belsd szabalyzatban rendezi a miikodéséhez kapcsolddd,
pénziigyi kihatassal birg, jogszabalyban nem szabalyozott kérdéseket, igy kiilondsen
a) a tervezéssel, gazdalkodassal - igy kiillonosen a kotelezettségvallalas,
ellenjegyzés, teljesités igazolasa, érvényesités, utalvanyozas gyakorlasanak
madjaval, eljarasi és dokumentacios részletszabalyaival, valamint az ezeket
végz6 személyek kijel6lésének rendjével -, az ellendrzési, adatszolgaltatasi és
beszamolasi feladatok teljesitésével Kkapcsolatos Dbels6é el6irdasokat,
feltételeket,
b) abeszerzések lebonyolitasaval kapcsolatos eljarasrendet,
c) a belfoldi és Kkilfoldi kikiildetések elrendelésével és lebonyolitasaval,
elszamolasaval kapcsolatos kérdéseket,
d) az anyag- és eszkozgazdalkodas szamviteli politikAban 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 fentebb felsorolt szabalyzatokkal - 2 kivétellel - a konyvtar rendelkezik. Az anyag- és
eszkozgazdalkodas szamviteli politikdban nem szabalyozott kérdéseirdl sz616 szabalyzat
és a gépjarmivek igénybevételének és hasznalatanak rendjérdl szolo szabalyzat az
intézmény esetén nem relevans.

Az Avr. 13. § (2) bekezdés h) pontja egy tovabbi - nem gazdalkodassal dsszefiiggd -
szabalyzat kotelez6 meglétét is elGirja. A hivatkozott pont szerint a koltségvetési
szervnek belsd szabalyzatban kell meghatarozni a kézérdekli adatok megismerésére
iranyul6 kérelmek intézésének, tovabba a Kkotelezéen kozzéteendd adatok
nyilvanossagra hozatalanak rendjét. Erre vonatkoz6 szabalyzattal az intézmény
rendelkezik, azonban az szmsz mellékletei kozott nem Keriilt felsorolasra.



A konyvtarnak a vizsgalt id6szakban kdzbeszerzés koteles beszerzése nem volt. Mivel az
intézmény a kozbeszerzési torvény értelmében 6ndllé ajanlatkérének mindsiil, ezért
koteles bejelentkezni a Kozbeszerzési Hatdsag altal vezetett ajanlatkéroi jegyzékbe. Az
ellendrzés soran megallapitasra keriilt, hogy a konyvtar a Hatdésag altal vezetett
jegyzékben megfeleléen szerepel, az adatvaltozasokat folyamatosan Aatvezették
(technikai azonositoja: AK24869).

Az intézmény a Kbt. alapjan kotelezden teljesitendd feladatainak hataridében eleget tett,
nemleges éves 0sszesitett kozbeszerzési tervét és nemleges éves statisztikai 6sszegzését
elkészitette, a KBA-ban el6iras szerint kozzétette. Kézbeszerzési Szabalyzattal a Kbt.
el6irdsai szerint az ajanlatkéréknek csak kozbeszerzési eljaras lefolytatasakor kell
kotelez6en rendelkeznie, igy — kdzbeszerzési eljaras hidanyaban - ilyen szabalyzattal az
intézmény jelenleg nem rendelkezik.

I.4. A kozalkalmazottak jogallasarol sz616 - modositott - 1992, évi XXXIIL. tv.
érdekegyeztetésre, szakszervezetekre és a kollektiv szerz6désre, valamint a
kozalkalmazottak részvételi jogaira vonatkozo rendelkezéseinek érvényesiilése

A kozalkalmazottak jogallasarol sz6lo 1992. évi XXXIIIL torvény (a tovabbiakban: Kijt.)
szabalyozza a kozalkalmazottak részvételi jogait. A Kjt. 14. § (1) bekezdése kimondja,
hogy a részvételi jogokat a munkaltatéval kozalkalmazotti jogviszonyban allé
kozalkalmazottak kozossége nevében az altaluk kozvetlentil valasztott kézalkalmazotti
tanacs, illetve kozalkalmazotti képvisel6 gyakorolja. A Kjt. 14. § (2) bekezdése
értelmében a tizenot fénél kevesebb kozalkalmazottat foglalkoztaté munkaltaténal
kozalkalmazotti képvisel6t kell valasztani.

A konyvtarban a vizsgalt id6északban folyamatosan miikodott kézalkalmazotti képviseld,
valasztasa megfelel6en dokumentalt.

Az intézmény Kozalkalmazotti szabalyzattal rendelkezik.

A konyvtar igazgat6ja minden hét keddjén tart kézalkalmazotti értekezletet.

I.5. adatkezelés és adatvédelem helyzete és biztonsaga

Az informacios onrendelkezési jogrol és az informaciészabadsagrol szé6lé 2011. évi CXIL.
torvény (a tovabbiakban: Infotv.) 24. § (3) bekezdése értelmében az intézménynek
adatvédelmi és adatbiztonsagi szabalyzattal kell rendelkeznie. E jogszabalyi el6irasnak a
konyvtar eleget tett, az intézmény rendelkezik informatikai és adatvédelmi
szabalyzattal, melynek aktualizalasa a vizsgalt id6szakban évente megtortént.

A szabalyzat rogziti az informatikai eszk6zok hasznalatanak szabalyait, a felhasznaldk
korét és azok jogosultsagi szintjeit, a kiilonb6z6 adatokhoz valé hozzaférési
jogosultsagokat. Rendelkezik a szabalyzat az adatkezelés és adatvédelem kéréseirdl, a
felhasznalok jogairodl és kotelezettségeirdl is.

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



A szakfelligyeleti vizsgalat 6sszefoglalé megallapitasai:

»A Berzsenyi Ddniel Vdrosi Kényvtdr a 90-es években bévitett, de a vdrosi elldtdshoz, a
gyljtemény nagysdgdhoz és a szolgdltatdsok irdnti olvasdi érdeklodéshez nem megfelel
méretil szolgdltatdsi és munkavégzési térrel rendelkezik. Az épiilet felijitdsra szorul, a
raktdrok és a mellékhelyiségek fiitetlenek. A fenntartd egyetértésével a kozeljévoben
pdlydzati forrdshoz folyamodnak feltjitdsra és bévitésre. A fenndllé objektiv nehézségek
ellenére kellemes kornyezetet biztositanak a kiemelkedé lakossdgi érdeklodésnek
(olvaséardny: 31%). A helyszini tapasztalat is azt mutatja, hogy a varosban él6k szivesen
hasznaljdk a kényvtdrukat, az ingyenes wifi szolgdltatdst és a telepitett szamitégépeket is
beleértve.

Négy kiiltertileti fiokkényvtdrban biztositjdk a kézponttdl tdvol élék konyvtdri elldtdsdt,
emellett a Somogy Megyei Konyvtdrellatdsi Szolgaltaté Rendszer keretében 35 elldtohely
miikédését vdllaltak. Ehhez a feladathoz a szakember elldtottsdg csak megfeszitett
munkdval elegendd, kiilonésen, ha figyelembe vessziik az orszdgos tekintetben is
kiemelkedd rendelkezésre dllasukat és élénk rendezvényi tevékenységiiket.

Honlappal rendelkeznek, de az érdeklodék tdjékoztatdsa az igénybe vehetd
szolgdltatdsokrdl sziikszavu, valamint az orszdgos kényvtdri informdcidk, adatbdzisok,
egyéb hasznos informdcidforrdsok, kozérdekii adatok, valamint a partnerek listdja nem
taldlhatd a portdlon.

A szakértéi vizsgdlatbdl egyértelmilen megdllapithaté, hogy a kényvtdr nyilvdnos
kényvtdrként miikodhet, és képes folyamatosan elldtni a nyilvdnos kényvtdri feladatdt.
Rendelkezésre dlldsa, szolgdltatdsai, a kételez6 és naprakész alapdokumentumok a
szabdlyozott nyilvanos kényvtdri szolgdlatot bizonyitjdk.

Nem rendelkezik azonban minéségirdnyitdsi rendszerrel, de a kényvtdrigazgato elvégezte
a sziikséges képzést, ezért nincsen akaddlya annak, hogy a sziikséges feladat teljesitése
elkezdédjon. Javasoljuk ezen kivil a honlapon kézzétett informdciok bovitését,
kiegészitését.”

A szakfelligyeleti vizsgalat soran az intézmény honlapjaval kapcsolatos hianyossagokat
az igazgaté potolta. A mindségiranyitasi rendszer bevezetése 2018-as évben varhato,
ugyanis ennek elézményeként - a megfelel6 mindségiranyitas rendszer bevezetése
érdekében - a konyvtar elégedettségfelmérést végez és tobb kozalkalmazott elvégzi a
,Konyvtarak mindsitése és a Konyvtari Kozos Ertékelési keretrendszer” cimi
tanfolyamot.

II. Az intézmény feladataival 6sszefiiggésben végzett szakmai vizsgalat
megallapitasai

IL.1. az intézmény éves munkatervének vizsgalata

A konyvtar a vizsgalt idészakban minden év elején elkészitette munkatervét, amelyet
2013-ban és 2014-ben az Oktatasi és Kozmiivelddési Bizottsag, 2015-2016-ban a Civil
Kapcsolatok, Kulturalis, Idegenforgalmi, Sport és Ifjusagi Bizottsag hagyott jova. A
vizsgalat soran megdallapitast nyert, hogy az intézmény éves tevékenységét a
munkatervben rogzitetteknek megfelel6en végezte el. Az intézmény 2017. évi elfogadott
munkatervvel szintén rendelkezik.



I1.2. helyzetelemzés

A Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar 1990. januar 8. napja 6ta miik6dd altalanos
gyUjtékord, nyilvanos varosi kozkonyvtar.

1967-ben keriilt az intézmény mai helyére. Az épiilet 1991-ben nyerte el mai,
véglegesnek mondhato kiilsé formajat kiegésziilve egy komplett gyermekkonyvtari
részleggel. Jelenleg 4 fiokkonyvtarral rendelkezik az intézmény - Bize, Boronka, Gyota és
Horvatkut varosrészekben.

A konyvtar alaptevékenysége a varosi konyvtari feladatok ellatasa, a varosban és a
kornyékén élok konyvtari, konyvtarhasznalati, informacids és tajékoztatasi igényeinek
elladtdsa. Az intézmény térités ellenében szamitégéphasznalatot és irodai
szolgaltatasokat is biztosit (masolas, nyomtatas, szkennelés, kotészet); DVD filmek,
folyoiratok, PC CD-ROM-ok, audio CD-k és VHS kazettak kolcsonzését teszi lehetévé. 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-olvasé talalkozokat és koncerteket. Evkozben
rendszeresen tartanak kézmiives foglalkozasokat és jatszohazakat az intézményben.

A regisztralt olvasdk szama Marcaliban 2013-ban 3.194 {6, 2016-ban 3.803 {6 volt. Az
olvasoék 4ltal kikolcsonzott dokumentumok szdma 2013-ban 30.478 darabra volt tehet6,
2016-ban a szam 33.509-re emelkedett.

A konyvtar a Konyvtarellatdsi Szolgaltat6 Rendszerhez (a tovabbiakban: KSZR)
csatlakozva a marcali és nagyatadi jaras 34 telepiilésének, 6sszesen 35 konyvtarnak
nydjtott 2013-2016 kozott szakmai segitséget, majd 2017-t6l 37 teleptilés 38
konyvtaranak. Elvégzik az allomanyellendrzéssel, selejtezéssel osszefiiggd feladatokat,
segitik a raktari rend és az egységes konyvtarkép kialakitasat. Evente tébb alkalommal
Uj dokumentumokat szallitanak a telepiilésekre és a folydirat megrendelésrdl is
gondoskodnak.

A Kkozségi konyvtarak allomanyat visszamendlegesen elektronikus katalogusban
rogzitik, valamint rendezvényeket szerveznek és kozvetitenek felnéttek és gyerekek
részére egyarant. A kozponti konyvtar (Berzsenyi Daniel Varosi Konyvtar, Marcali)
allomanyahoz valé hozzaférést ingyenes konyvtarkozi kélcsonzéssel biztositjak.

I1.3. személyi-targyi feltételek vizsgalata

Az intézmény személyi allomanya 9 f6, ebbdl nyolc szakalkalmazott és egy technikai
dolgozo. A kulturalis kozmunkaprogramot kihasznalva az elmult években tobb {6 latott
el segédkonyvtarosi feladatokat az intézménynél. A konyvtari szolgaltatasi rendszerhez
kapcsol6d6 allomany ellenérzések alkalmaval igénybe vették az iskolai kozosségi
szolgdlatot teljesit6é kozépiskolasok segitségét is.

A konyvtar a miikodéséhez sziikséges személyi allomannyal rendelkezik, azonban a
KSZR  keretében val6 feladatellatds jelent6s  energiaraforditast  igényel
kozalkalmazottaktdl.



A targyi kornyezet fejlesztésére az igazgat6 kiemelt figyelmet fordit. A korszertsitések
az éplileten beliil folyamatosan zajlanak (padozatcsere, fiités és vilagitds modernizalas,
Uj nyilaszarok, Uj szamitégépek és butorok). A kdnyvtarnak otthont ad6 épiilet azonban
jelentds felujitasra szorul. Ennek orvoslasara 2017-ben benyujtasra keriilt az EFOP
4.1.8-16 szamu ,A konyvtari intézményrendszer tanuldst segité infrastrukturalis
fejlesztései” cimi palyazat, amely jelenleg elbiralas alatt all.

Mivel a kdnyvtar jelenleg irodai szolgaltatdsokat (masolas, nyomtatas) is ellat és az ilyen
szolgaltatasnyujtasra a lakossag részérdl nagy igény jelentkezik, sziikséges lenne egy
nagyteljesitményii nyomtatd beszerzésére.

I1.4. az intézmény miikddési rendje

A konyvtar (fiokkonyvtarak nélkiili) egy hétre esd nyitvatartasi 6rainak szama 40. Az
intézmény julius és augusztus honapok sordn hétfén, szerdan, csiitortokon és pénteken
10 oratdl 17 6raig, keddenként 8 oratdl 12 éraig tart nyitva, a tobbi honap keddjein és
szombatjain 8 6ratdél 12 éraig, egyéb napokon (a vasarnap kivételével) 9 6ratdl 18 oraig.

A konyvtarat lakdéhelyétdl 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 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 alapitd okirataban az alabbi feladatok kertiltek meghatarozasra:

Az intézmény kozfeladata: ,A Kényvtar az egyetemes, nemzeti és helyi kulturalis értékek
védelme, megdrzeése, fenntartasa és fejlesztése érdekében kozkonyvtari ellatast biztosit,
egyudttal biztositja a nyilvdnossdg szdmara a széleskorli és egyenlé hozzaférést
(nyilvanos konyvtarhasznalati jog).

Ennek keretében valamennyi alapfeladatanak /Kultv. 55. § (1)-(1a)/ az intézmény eleget
tesz, igy

e a fenntart6 altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és miikodési
szabalyzatban meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzétette.

e gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja,

Allomany alakulasa 2013-2016:

Tipus 2013 2014 2015 2016
konyv 0sszesen 87794 85978 86943 84759




(db)
bekotott folyodirat 1098 1098 1098 1098
0sszesen a 88892 | 87076 | 88041 85857
nyomtatott
dokumentumok
(db)
video (db) 176 176 176 176
hangz6 (db) 3909 3914 3918 3938
mikrofilm (db) 81 81 81 81
szamitogépes 487 512 137 151
adathordoz6 (db)
DVD (db) 1118 1193 1200 1234
0sszesen a 94663 92952 93553 91437
konyvtar
allomanyanak
dokumentumai
2013 2014 2015 2016
konyvgyarapodas 1421 1853 1466 1733
(db)

tajékoztat a konyvtar és a nyilvdnos konyvtari rendszer dokumentumairél és
szolgaltatasairol,

biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,
biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhet4ségét,

a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudas, az informaciés miveltség
elsajatitasaban, az egész életen at tarté tanulas folyamataban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos
kutatas és az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehet6ségét,

kulturalis, kozosségi, kozmivelddési rendezvényeket és egyéb programokat
szervez,

A konyvtar évrdl évre szervez kulturalis, k6zosségi rendezvényeket, igy tobbek
kozott a Bringas reggelit, ird-olvaso talalkozokat, jatszohazakat, gyermekeknek,
fiataloknak és felndtteknek sz6l6 el6adasokat, kozépiskolasoknak sz0l6
rendhagyé irodalomorat.

tudas-, informaci6- és kultarakozvetitd tevékenységével hozzajarul az
életmindség javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

//////

szervezi,

a konyvtar az altala lzemeltetett, kiskortiak altal is hasznalhat6, internet-
hozzaféréssel rendelkezd szamitégépek hasznalatat a kiskordak védelmét
lehet6vé tevd, konnyen telepithetd és hasznalhatd, magyar nyelvii szoftverrel



ellatva biztositja a Kkiskoruak 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,
kézhasznu informacios szolgaltatast nyujt,

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gyfijt,

szabadpolcos dllomanyrésszel rendelkezik.

I1.6. tavlati fejlesztési lehetdségek, tervek

A konyvtar fiitési rekonstrukcioja

A konyvtar 1991-ben tortént bdovitését kovetéen konvektorok felszerelésével
korszertsitették az épiiletet. A késziilékek a mai napig hasznalatban vannak. Az akkori
tervekbdl kimaradt a szocialis helyiség, vizesblokkok és a szakraktar fiitésének
megoldasa. A hianyt az eltelt idészakban szieszta gazkalyha és villanymelegitd
késziilékek beallitasaval prébaltak megoldani.

Az intézmény f(itését jelenleg 14 db parapetes, 2 db kéménybeszerelt konvektorral és 2
db villanymelegitdvel oldjak meg.

A konyvtar épiiletének kiilsé feldjitdsa

A konyvtarat 1991-ben bdvitették a gyermekkonyvtari résszel. Az épiilet egésze ekkor
kapott 0j vakolatot. A két épiilet kozott dilatacios torés keletkezett, aminek eltiintetése
feltétlen megoldasra var. Az eltelt idészakban a képoros vakolat tébb helyen levalt az
éplilet siillyedése, valamint a jég és a viz egylittes hatdsa miatt.

A konyvtar belsd tereinek kifestése

Az éplilet bels6 tereinek 90-% 1991-ben, a szakirodalmi raktar 1982-ben volt utoljara
felujitva, kifestve. Az olvasoterekben a vakolat és a falfestés tobb helyen megrepedst,
levalt, elkoszolodott.

Nagyteljesitményd, szines nyomtat6 beszerzése
A jelentkez6 igényeknek megfelel6en, mindségi szolgaltatas biztositasa érdekében egy
Uj, szines nyomtat6 beszerzése indokolt.

Mindségiranyitas rendszer bevezetése
Jelenleg a konyvtar nem rendelkezik Mindségiranyit6 rendszerrel, ezt a jovében potolni
sziikséges.

I1.7. egyéb dokumentumok vizsgalata

A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kdzmivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Kultv.) 68. § (1) bekezdése értelmében a
fenntart6é hatarozza meg a konyvtar feladatait és hasznalati szabdalyzatat. A hasznalati
szabalyzat az szmsz mellékleteként kertilt elfogadasra.
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A kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérol, kovetelményeirdl és a képzés
finanszirozasarol sz616 1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet 4.§ (1) bekezdés a) pontja eléirja,
hogy a kulturalis torvény hatalya ala tartozo kulturalis intézmény vezetdje a kulturalis
szakemberek szervezett képzésére hétéves tovabbképzési id6szakonként tovabbképzési
tervet készit. A vizsgalt 2013-2016-0s idészak kettd tovabbképzési iddszakot foglal
magaba. Mindkét id6szakra vonatkozoan Monostori Szilveszter készitette el a
tovabbképzési tervet, melyeket mindkét esetben a Képvisel4-testiilet hagyott jova. A
tovabbképzési terv mdédositasara az eltelt id6szakban nem volt sziikség.

A tovabbképzési terv alapjan létrehozott éves beiskolazasi terveket az igazgato
elkészitette.

2016. december 9-én az Emberi Eréforrasok Minisztériuma megbizasabol konyvtari
szakértd tartott helyszini vizsgalatot az intézménynél, 1évén, hogy a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivel6désrol sz6lo 1997. évi
CXL. torvényben (a tovabbiakban: Kultv.) megfogalmazott alapkovetelmények
teljestilését a Kultv. 55.§ (5) bekezdése értelmében az e teriiletért felel6s miniszter
ellendrzi.

III. A__létszam- és _illetménygazdalkodasra, a személyzeti munka
szabadlyszeriiségére vonatkozo vizsgalat megallapitasai

II1.1. Létszamgazdalkodas

A feladatok elvégzéséhez sziikséges létszammal az intézmény rendelkezik. A
koltségvetésben engedélyezett létszam 9 f6 kozalkalmazott, jelenleg 9 f6 all
alkalmazasban, illetve tovabbi egy f6 kulturalis kozfoglalkoztatottként végzi feladatait.
Az intézményi létszambo6l 1 f6 intézményvezetd igazgatd, 1 f6 igazgatdhelyettes,
feldolgoz6 konyvtaros, 2 f6 felndtt-, 1 f6 gyermekkonyvtaros, 1 f6 rendszergazda,
konyvtaros, 1 {6 kistérségi modszertani konyvtaros, 1 f6 segédkonyvtaros, 1 f6 technikai
személyzet takarit6 munkakorben

A kozalkalmazottak koziil 1 {6 helyettesként hatarozott idejli kinevezéssel rendelkezik,
tartésan tavollévd személy helyettesitése idejére. A kozalkalmazottak rendelkeznek a
munkakoriikhoz sziikséges képesitéssel, a kotelezd tovabbképzésen vald részvételiik
biztositott.

Az ires allashelyeket mindig palyazat utjan toltik be, amelyek lefolytatasa a jogszabalyi
el6irasoknak megfelel. Az intézményben jelenleg nincs iires allashely.

I11.2. Illetménygazdalkodas

111.2.1. llletmény megdllapitdsa

A Kkozalkalmazotti jogviszonyban allok illetménye a koézalkalmazotti illetménytabla
alapjan - besorolasuknak megfelel6en - van megallapitva. A garantalt illetményen feliil
munkaltatéi dontésen alapuld illetményben részesiilnek a dolgozék. A minimalbérre,
garantalt bérminimura torténd kiegészités megtortént.
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Vezetdi potlékot az intézményegység igazgatod, valamint helyettese kap a végrehajtasi
jogszabalyban megallapitottnak megfelel6en a pétlékalap 250 %-, illetve 200 %-at.
Jogszabalyi el6irasoknak megfelel6en egyéb pétlékban a dolgozék nem részesiiltek a
vizsgalt id6szakban. A gazdasagi vezet6i feladatokat 2015. aprilisatél a Hivatal
munkaszervezete latja el.

[11.2.2. Jubileumi jutalom kifizetése

A vizsgalt id6szakban 0Osszesen 1 f6 kapott 30 éves jubileumi jutalmat. A Kjt-ben
foglaltaknak megfeleléen a jubileumi jutalom hatarozattal kertilt megallapitasra,
kifizetésére az esedékesség napjan sor kertilt.

111.2.3. Eqyéb juttatdsok

Az intézmény dolgoz6i 2013-2016 id6szakban étkezési utalvanyban részesiiltek a
kedvezményes adozasi korben foglaltak szerinti mértékben. Ezen tul mas juttatas nincs
az intézményben.

I11.3. Személyzeti munka szabalyszeriisége

11.3.1.Személyzeti anyagok tdroldsa, tartalma

Az intézmény dolgozdinak személyzeti anyaga az igazgat6i irodaban van elhelyezve
zarhat6 szekrényben. Az anyagok tartalmazzak mindazokat az adatokat, melyeket a Kjt.
5. sz. melléklete el6ir, tovabba a munkakonyv masolatat, valamint a képesitésekrdl szo6l6
bizonyitvanyok masolatait.

A kozalkalmazotti jogviszonyban toltétt id6, és a jubileumi jutalomra jogosité idé,
pontosan van megallapitva.

A foglalkoztatas-egészségligyi vizsgalatok megtorténtek, az alkalmassagot bizonyito
iratok, az elvégzett vizsgalatok eredményei kiilon lef(izott mappaban vannak elhelyezve.
A vizsgalatok az ilitemezésben foglaltak szerint zajlottak az el6irt gyakorisagnak
megfelel6en.

111.3.2 Munkakéri leirdsok

A dolgoz6k munkakori leirdsai az intézményvezetdnél vannak elhelyezve. A munkakdri
leirasokat karbantartjak, a valtozasokat atvezetik az aktualitasoknak megfelelGen.

111.3.3. Szabadsdg nyilvantartdsa

A szabadsag nyilvantartasa minden dolgozé esetében rendben van

A szabadsag megallapitas a kozalkalmazotti besorolasnak megfelel, a pdtszabadsagok
helyesen vannak megallapitva. A szabadsag kiirasra keriil, azt minden esetben az
igazgato irja ala. A szabadsag altalaban az esedékesség évében kiadasra kertil.



—-12 —

111.3.4. K6zalkalmazotti jogviszony megsziinése, megsziintetése

Kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésére a vizsgalt id6szakban 2 alkalommal kertilt
sor. Egyik személy jogviszonya athelyezéssel, a masiké pedig a hatarozott id6 lejartaval
szlint meg. A megsziintetés minden esetben jogszerlien zajlott le, a dolgozdkat megilletd
juttatasok az utols6 munkaban toltott napon kifizetésre kertiltek.

I11.3.5. Fegyelmi és kdrtéritési felelG6sséq

A vizsgalt id6szakban dolgozéval szemben fegyelmi és Kkartéritési felelésség
megallapitdsa okan eljards nem indult.

Ellen6rzés 6sszegzése
Osszességében megallapithato, hogy a vizsgalt intézményben az ellen6rzés tartalmat

illet6en szabalyos és jogszerli munka folyik.

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

IV. 1. Munkavédelem, tiizvédelem

A munka- és tlizvédelmi targyu ellen6rzés helyszini bejarassal és a vonatkozd
iratok vizsgalataval zajlott. Az intézmény épiiletét, helyiségeit az ellenérzést végzo kiilsé
szakértd megszemlélte.

A kihelyezett porral olté kézi tiizoltd késziilékek, valamint a fali tizcsap id6szakos
ellenérzését, a késziilékeken taladlhaté jelzések, ill. a vizsgalt iratok, nyilvantartasok
tanusaga szerint, megfelel6en elvégezték, a késziilékek hasznalatra alkalmasak.

A vonatkoz6 iratokat megvizsgalva megallapitasra keriilt, hogy az alkalmazottak
tekintetében az intézmény a munkavallaléinak el6zetes és idészakos foglalkozas-
egészségligyi vizsgalatait (munkakori alkalmassagot) tanusitd, a munkaba allashoz
szliikséges iratokkal megfelel6en rendelkezik. (A foglalkozas-egészségiigyi szakellatast
Dr. Marké Hajnalka végzi.)

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

A munkavédelmi Ugyiratok, nyilvantartasok a hatalyos jogszabaly altal eldirt
kovetelményeknek megfelelnek, naprakészek. Az intézmény rendelkezik hatalyos
Munkavédelmi Szabdalyzattal. A vonatkozé feliilvizsgalatok id6ben megtorténtek, azok
érvényessége nem jart le, az err6l sz6l6 dokumentaciéval megfelel6en rendelkeznek.

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

A tilizvédelmi elbirdsok vonatkozasaban szintén elmondhatd, hogy az el6irasoknak
megfelel6 dokumentaciéval az intézmény rendelkezik, azokat naprakészen tartjak, a
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vonatkozo fellilvizsgalatok érvényessége nem jart le. Az intézmény tlizvédelmi osztalyba
sorolasa ,,C” osztaly.

A hatévente esedékes villamos tlizvédelmi-szabvanyossagi és villamvédelmi
feliilvizsgalattal az intézmény rendelkezik, a tlizvédelmi szabvanyossagi vizsgalat 2018.
februar. 24-ig érvényes, mindsitése: megfelels. A villdimvédelmi feliilvizsgalat
megtortént.

Osszességében megallapithatd, hogy az intézmény munkabiztonsagi és tlizvédelmi
feltételei az el6irasoknak megfelelnek, az igazgat6 az intézményben meglévd feltételeket
naprakészen ismeri.

V. Ugyirat kezelés

V.1. Az iigyirat kezelési szabalyzat megléte, alkalmazasa

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

A postai kiildeményeket az igazgatd és még két erre felhatalmazott dolgozé veszi at,
postakonyvet vezetnek.

A postabontast és az ligyek szignalasat az igazgat6 végzi.

Az intézményben az iktatds hagyomanyos soros iktatokonyvben torténik, iktatod
bélyegzo6t alkalmaznak.

Az iktatékonyv évenkénti hitelesitése és lezarasa minden évben megtortént. Tekintettel
arra, hogy egy iktatokonyvben tobb év anyagat iktatjdk, (2013-2016.) ennek
megfeleléen az évenkénti hitelesités sajatos, de egyértelm(i mddjat alkalmazzak.

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

Az iktatas targykoronként meghatarozott gyiijt6szamos rendszerben torténik.

Név-és targymutatoét kiilon nem alkalmaznak. Atadékonyv nincs, mert minden iigyirat
,ugyintézdje” az igazgato.

Eléadéi ivet hasznalnak, de kezelési feljegyzéseket nem alkalmaznak rajra sem a
csatolas, szerelés, sem az irattarazas szempontjabdl.

Az iktatokonyvben talalhatdk kezelési feljegyzések, a szerelések bejegyzése viszont csak
egyoldali.

A beadvanyok valasziratait nem latjak el kiilon iktatészammal, azokat a beadvany
mellékleteként kezelik.

Irattari tervet (bar az Iratkezelési és Ugyviteli Szabélyzat rendelkezik réla) és irattari
jelet nem alkalmaznak.

Egy év valamennyi iratat egy gytijt6ben, eldadoi ivekben elhelyezve taroljak.

Az 1953. 6ta keletkezett iratokat a kozponti irattarban rendszerezve taroljak, a folyo év
és az azt megel6z6 10 év iratait pedig az igazgatd irodajaban talalhaté szekrényben,
évenkénti iratgyijtékben.

Olyan bélyegz6 nyilvantartassal, amelybdl megallapithatd és alairassal igazolhat6 lenne,
hogy mikortol és ki hasznalja a bélyegz6t, nem rendelkezik az intézmény, de bélyegz6
nincs kiadva, azt kizarélag az igazgato kezeli.

A bejovd iratokat kiilon nem érkeztetik, a beérkezés datumat az iktatobélyegzon jelzik.

Az iktatott ligyiratok szama a vizsgalt id6szakban a kovetkez6képpen alakult:
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2013. évben: 21db
2014. évben: 22 db
2015. évben: 21db
2016. évben: 24 db

A meglehetdsen alacsony szamot az okozza, hogy mindent gy{ijt6szamra iktatnak.

A vizsgalt id6szakban selejtezés nem volt.

V.2. Osszegzés

Osszességében megallapithatd, hogy a vizsgélt intézményben térekednek a szabalyos és
jogszer( iratkezelésre, de ez nem teljes korlien valdsul meg, a gyakorlat néhany
tekintetben nincs dsszhangban a hatalyban 1évé Iratkezelési és Ugyviteli Szabalyzat
el6irasaival (pl. Irattari terv, szerelés, selejtezés, iktatd program).

Megfontoland6 egy Uj Iratkezelési Szabalyzat kiadasa, melynek ténylegesen melléklete
az iratkezelési szabalyzat kotelez6 mellékletét képez6 irattari terv - mint az iratok
kezelésének alapjegyzéke - és ugyancsak megfontoland6 a gytijtészamok alkalmazasa
helyett az egyedi f6szamos-alszamos iktatasra valé attérés az 4j év elejével.

Mindazon altal megallapithatd, hogy a megismert, sajatosan kialakitott iktatasi rendszer
szerint az iktatas atlathato, gondosan kezelt.

VI. Az ellendrzés dsszegzése

A 2013-20016 kozotti idészakra vonatkozdan elvégzett ellendrzés sordn feltart
adatok, tények alapjan megallapithato, hogy a Berzsenyi Daniel Varosi konyvtar a
vonatkozd jogszabélyok, koztiik az Onkormanyzat kézmiivel6dési helyi rendeletében,
tovabba az alapité okiratban és az SZMSZ-ben meghatarozott feladatokat j6 szinvonalon
latja el, az intézményben szabalyos és jogszerl munka folyik.

A Konyvtar szakmai tevékenysége vonatkozasaban elmondhat6, hogy az intézmény
altal nyujtott konyvtarellatas magas szinvonald, az intézményben preciz munka folyik,
udvarias, készséges kiszolgalassal.

Az igazgat6 a Konyvtar menedzselését a vonatkoz6 szabalyok naprakész ismerete
mellett latja el, munkajaban pontossag, precizitds, a konyvtarlatogaték érdekeinek
fokozott figyelembe vétele jellemzi.

A foglalkoztatott munkatarsak segitségével szamos programot szerveznek, értékes
rendezvényekkel szinesitve a kozosségi életet. Az intézmény a varos helyi multja,
hagyomdanya apolasaban, a helyi és kistérségi lakossag fiatal és id6sebb nemzedékének
miivel6dése, szellemi képzése terén fontos szerepet tolt be, a varos kozéletének fontos
résztvevoije.
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HATAROZATI JAVASLAT

1. Marcali Varos Onkorméanyzatanak Képvisel§-testiilete megtargyalta a Berzsenyi
Déniel Varosi Konyvtar atfogo ellendrzésérdl szold jelentést. Megallapitotta, hogy
az intézményben magas szinvonal(, szabalyszer(i munka folyik.

Felel6s (kozlésért): Dr. Siit6 Laszl6, polgarmester
Hataridd: azonnal

2. Marcali Varos Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete felkéri az intézmény
vezetOjét, hogy az alapité okirat modositasat és jovahagyasat kovetden az
intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat a komplex ellen6rzés soran
feltart hidnyossagok figyelembevételével aktualizalja és a konyvtar honlapjan
tegye kozzé.

Felel6s: Monostori Szilveszter, mb. igazgat6
Hatarid6: értelem szerint

Marcali, 2017. november 7.

Dr. Siit6 Laszlé s.k.
polgarmester



