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ELOTERJESZTES
Szigetvar Viros Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Kulturalis, Ifjasagi, Civil, Sport, Oktatasi és Nemzetkozi Kapesolatok Bizottsaga
2023. marcius 29-i rendes iilésére

Targy: Eloterjesztés a Molnar Imre Varosi Koényvtar Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak moédositasarol
Eléterjesztd: Dr. Vass Péter polgarmester

Tisztelt Képviselo-testiilet!

A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasroé! és a kozmivelddésrdl szold
1997. évi CXL. térvény 54. €s 55. §-a hatarozza meg a nyilvanos konyvtarak szdmdara az
alapkovetelményeket és a kitelezd feladatokat. A bels6 ellendr altal végzett belsd ellendrzés
hidnyossagot tart fel a Molndr Imre Véarosi Konyvtar Szervezeti és Milkodési Szabélyzatat
(tovabbiakban: SZMSZ) illetéen. A konyvtari SZMSZ ugyanis nem tartalmazza az intézmény
alapitd okiratanak keltét és szamat, amelyet az allamhaztartdsrol sz6l6 térvény végrehajtasardl
$2010 368/2011. (XII. 31.) Korm.rendelel 13. §. (1) bekezdés b) pontja ir ¢lé.

A konyvtar igazgatéja a Korm.rendelet rendelkezéseinek vald megfelelés érdekében
kezdeményezte, hogy a Molnar Imre Varosi Kényvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata I.
fejezet 2. pontja egésziiljon ki a kovetkezd adatokkal, melyeket a Molnar Imre Varosi
Konyvtar 2021, oktdber 11-én kelt, a Magyar Allamkincstar 4ltal kidllitott Torzskonyvi
kivonata tartalmaz:

- Alapito okiratdnak kelte: 2009. 05. 21., szdma: 91/2009 (05. 21.).”

Szigetvar Varos Onkorményzatinak Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Szervezeti és Miikddési Szabdlyzatardl szold 1/2011. (1.21.) énkorményzati rendeletének 3.
szamt melléklete I11/4.5. pontja tartalmazza, hogy:

A bizottsag dtruhdazott hatdskorben:

3. dont a Varosi Konyvidr Szervezeti és Miikidési Szabalyzatanak modositasarol; ™.

A fentieknek megfeleléen kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az elbterjesztést targyalja meg,
¢s a hatarozati javaslatot fogadja el!

Hatarozati javaslat:

Szigetvar Varos Onkorményzat Kulturalis, Ifjisagi, Civil, Sport, Oktatisi és Nemzetkozi
Kapesolatok Bizottsdga megtargyalta az ,Elbterjesziés a Molnér Imre Varosi Konyvtar
Szervezeti és Milkddési Szabédlyzatanak moédositasarol” targyt napirendi pontot €s az alabbi
hatarozatot hozta:

1. Szigetvar Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete Kulturalis, Ifjusagi, Civil, Sport,
Oktatasi és Nemzetkdzi Kapcsolatok Bizottsaga, Szigetvar Varos Onkorminyzat
Képviselo-testiiletének Szervezeti és Miikddési Szabalyzatardl szold 1/2011. (1.21.)
onkorményzati rendeletének 3. szamu melléklete 1I1./4. 5. pontjaban meghatarozott
hatask&rében eljdrva a Molnar Imre Viérosi Konyvtar médositdsokkal egybefoglalt
Szervezeti és Milkédési Szabalyzatat megismerte €s eldterjesztéshez csatolt
tartalommal jovahagyja azt.



2. Szigetvar Véaros Onkormanyzat Képviselo-testiilete Kulturalis, Ifjusagi, Civil, Sport,
Oktatasi és Nemzetkozi Kapcesolatok Bizottsaga felkéri az intézmény igazgatdjat, hogy

fenti dokumentum megkiildésérél az belsé ellendrzés vezetdje felé hataridében
gondoskodjék.

Felelds: Varga Zoltan igazgatdé Molnar Imre Varosi Kdnyvtar
Kozremiikodd: Dr. Weszner Veronika jegyzo

Habian Balint aljegyzo
Hatarido: 2023. marcius 29.

Szigetvar, 2023. mércius 20.

Dr. Vass Péter
polgéarmester
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I FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikidési Szabalvzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmény adatait,
szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési
szabalyait.

2./ Az intézmeénv legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése: Molnar Imre Varosi Konyvtar
Székhelye és cime: 7900 Szigetvar, Martirok atja 1.
Telefon: 73/311 407

Fax: 73/510-307

Levélcim: 7901. Szigetvar, Pf.: 1

E-mail: szigetvarikonyvtar(@ gmail.com
Honlap: www.konyvtar-szigetvar.hu
Alapitdsanak éve: 1952,

Alapito szerv: Jéarasi Tanacs, Szigetvar

Alapito okiratinak kelte: 2009.05.21., szama:91/2009 (05.21.)

Az intézmény mitkddési teriilete:
Szigetvar varos kozigazgatasi teriilete.

A konyvtar fenntartdja:

Szigetvar Varos Onkormanyzata,
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

A konyvtdr feliigyeleti szerve:

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

Az intézmény addszdma:
15769163-1-02

Bankszamldt vezetd fiokja:
OTP BANK NYRT. Szigetvar

Bankszamlaszdama:
11731094-15769163



Statisztikai (KSH) szamjele:
15769163-9101-322-02

Intézmeény torzsszama/PIR-azonosito szama:
769163

Az intézmény dgazati irdnyitoja:
Emberi Er6forrasok Minisztériuma

Az intézmény bélyegzbinek hivatalos szovege:
a./ Kérbélyegzo:
Kor alakt, 3,5 cm atmérdju, kozepében Magyarorszag cimere
Kéarbefuts felirata:
Molnér Imre Vérosi Konyvtar
Szigetvar
b./ Hosszui bélyegzd:
Molnar Imre
Varosi Konyvtar
7900 Szigetvar, Martirok tja 1.
Bsz.: 11731094-15769163
Adészam: 15769163-1-02

3./ Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nalld jogi személy, vezetdjét a Képviseldtestiilet bizza meg.

Gazdalkodasi formdja:

Bankszamlaval rendelkez6, gazdalkodasi jogkorét tekintve 6ndlidan miikddé, az elbirdnyzatok
feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezd, maradvanyérdekeltségii
kéltségvetési szerv. Az intézmény gazdasagi feladatait a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal

(7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.) végzi.

4./ A Szervezeti és Miikidési Szabalyzat hatalya

Az intézmény szamdira jogszabalyokban, testlileti ddntésekben megfogaimazott feladat- és
hataskori, szervezeti és mitk6dési eléirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdjére,

az intézmény dolgozoira,

az intézményben miikddé testiiletekre, szervezetekre, kbzosségekre,
az intézmény szolgéltatasait igénybe vevékre.

Az SZMSZ Szigetvar Varos Onkorményzata Kulturalis, Ifjiisagi, Civil és Nemzetkozi Kapesolatok
Bizottsaga jovdhagyasaval a jovdhagyas napjan 1ép hatdlyba és visszavondsig érvényes.



II. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

Jogszabdlyban meghatarozott kizfeladata:

A muzedlis intézmeényekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a kdzmiivelé6désrol sz616 1997, évi
CXL. térveény szerint nyilvanos kényvtari eliatast biztosit.

Nyilvanos kozkonyvtari feladatok ellatasa
A kiényvtar kiildetése:

A Molnar Imre Vérosi Konyvtar a kdnyvtari rendszer részeként lehetévé teszi a magyar és az
egyetemes kultira értékeihez vald egyenld esélyli, szabad hozzaférést, informacids hatteret ny(jt a
kéziigyek intézéséhez, a kozhaszni ismeretek megszerzéséhez; elGsegiti a véros és térsége
torténetének, kulturalis, néprajzi hagyoményainak, természeti értékeinek, gazdasagi és tarsadalmi
[olyamaltainak kulaldsal €s bemulalasal; helyel biztosil az 8nmUvelddésl s a szabadidd hasznos
eltbltését szolgald rendezvényeknek, civil szervezeteknek

A nyilvanos kényvtar alapfeladatai:

a)a fenntarto Aaltal kiadott alapité okiratban és a szervezeti és milkodési szabalyzatban
meghatérozott £6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,

b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megbrzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja,

¢) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtéri rendszer dokumentumairdl €s szolgaltatasairdl,

d) biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a kényvtarak kozétti dokumentum- és informacidcserében,

J) biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhet6ségét,

g} a koényvtarhasznalokat segiti a digitalis irdstudas, az informdaciés miiveltség elsajatitasaban, az
egész életen 4t tartd tanulds folyamataban,

h) segiti az oktatdsban, képzésben részt vevOk informacidellatasat, a tudomdanyos kutatds €s az
adatbézisokbol torténd informaciokérés lehetbségét,

i) kulturdlis, kdzosségi és egyéb kdnyvtari programokat szervez,

j) tudas-, informacié- és kultirakdzvetits tevékenységével hozzajarul az életmindség javitasdhoz, az
orszag versenyképességének niveléséhez,

k) a szolgaltatasait a kOnyvtari minéségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

Az intézmény alaptevékenysége:

TEAOR besorolisa és megnevezése: 9101 Konyvtari, levéltari tevékenység
Szakigazati besorolasa és megnevezése: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjelolése:
(82042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartisa

(82043 Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme

(082044 Konyvtari szolgéltatasok

Konyvtari feladatok ellatasa:

Kényvtari dokumentumok kézvetlen €s kdzvetett szolgéltatasa.



Konyvtiri dokumentumok beszerzése, szakmai feldolgozasa, nyilvantartdsa, folyamatos
karbantartisa, katalogusok €pitése.

A gyljtemény folyamatos fejlesztése, megiérzése, gondozasa, az olvasOkdzonség rendelkezésére
bocsatasa.

Az olvasokdzonség folyamatos tdjékoztatdsa a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer
szolgaltatasairdl, dokumentumair6l.

Részvétel a konyvtarak kdzotti dokumentum- és informécidcserében, mas kinyvtarak allomanyai és
szolgaltatasai elérésének biztositdsa az olvasdkizonség részére.

A hasznaldképzést, a digitdlis irastudas terjesztését szolgald tanfolyamok tartdsa.

Gyermekkdnyvtari szolgaltatdsok, konyvtari orak, foglalkozasok szervezése.

Irodalmi, helytdrténeti és egyéb ismeretterjeszté eldadasok, kézénségtalalkozok szervezése

Az oktatas segitése, a helyi kdznevelési célokat segité kulturalis rendezvények szervezése.
Viérosi-tertileti kulturalis rendezvények, muveltségi teriiletekhez kot6dd versenyek szervezése,
illetve szervezésének segitése.

Szakmai palyazatokon vald részvétel.

A gyljtemények €s szolgéltatisoknak a helyi igényekhez valo alakitasa.

Kézhaszni informacios szolgéltatasok nyujtasa.

Szabadpolcos allomanyrész biztositasa.

Ielyismereti informéciék és dokumentumok gyljtése, feldolgozasa, rendelkezésre bocsatasa,
helytérténeti kutatdmunka végzése.

Képzomiivészeti, irodalmi, fotokiallitdsok, vandorkiallitasok szervezése és bonyolitisa.

Meghivok, plakatok megjelentetése.

Egyéb szolgiltatasok:

- egyéb kdnyvtari szolgaltatisok (egytittmiikddési megallapodas alapjan)

- helyiségek bérbeadasa

- fénymasolas, sokszorositas

- alaptevékenységhez nem tartozd, az intézménybe ill6, alkalmi rendezvények szervezése,
befogadisa

- nyilvanos internet hozzaférés biztositdsa

- egyéb postai szolgéltatas (fax)

III. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FOBB FELADATAI

1. Az intézmény egyszemélyi felelds vezetdje az igazgatd, a munkaltatoi jogkor gyakorldja.
2. Szervezeti egységek
Feldolgoz6 részleg
Olvasoszolgdlat
Felnétt részleg
Helyismeret ¢s tajékoztatas

Szamitdégépterem/Digitalis Jolét Pont
Gyermekkonyvtar



Titkarsag
3. A szervezeti egységek irdnyitasat az igazgatd latja el (tavollétében a feldolgozd kényvtaros,
annak tévollétében az olvasoszolgalati kdnyvtaros 1.).

4. Munkakéri leirdasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozdk feladatainak leirdsat a munkakéri leirdsok tartalmazzak.
A munkakori lefrasokat az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza. A munkakéri leirasoknak, melyek
a személyi anyagban és a dolgozoknal taldlhatok, tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfeleléen feladatit, jogait és kotelezettségeit
névre szoldan.

A munkakoéri leirdsokat a szervezeti egység modosulasa, személyi viltozds, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil mddositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért, aktualizaldsaért az igazgatd a felelds.
Az intézmény vezetdjének kinevezési, megbizasi, valasztasi rendje:

Az mtézmény élén a Szigetvar Varos KeépviselGtestiilete altal kinevezett igazgato all, aki az
intézmény dolgozoi felett munlkaltatoi joggal rendelkezik.

Az mtézmény vezetdjének kinevezési rendje: Szigetvar Viaros Képviselitestiilete hataskorébe
tartoz6 igazgatdi kinevezés, vezetdi megbizds a munka torvénykonyvérdl szolo 2012, évi L. torvény
(Mt.) és a kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakéreir6l és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatidsanak rendjérél, valamint egyes kulturalis
targyt rendeletek modositasarol szold 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan gyakorolja.

Feladatkore:

- Az intézmény egész tevékenységének atfogd megtervezése, a tervezés koordinacioja.

- A szakmai egységek Osszehangoldsaval az intézmény elé allitott és tervbe vett feladatok
végrehajtasanak szervezése €s irdnyitdsa, az ehhez sziikséges feltételek biztositisa és a feladatok
szamonkérése.

- Elokésziti az intézmény szakmai tevékenységének értékelését.

- Az intézmény képviselete. A képviseletre meghatarozott ligyekben eseti vagy &llandd megbizast
adhat.

- Az intézmény személyzeti munkajaval kapcsolatos feladatok ellatasnak iranyitasa.

- Az intézmény menedzselése, tarsadalmi, PR kapcsolatainak fejlesztése.

- A lehetséges tdmogatok felkutatasa.

Hatas- és jogkore:

- Gyakorolja a munkaltat6i jogokat az intézmény valamennyi alkalmazottjara kiterjedden, elkésziti
a munkakéri leirasokat.

- Iranyitja az intézmény alkalmazottainak munkdjat.

- Az intézmény nevében kotelezettségeket viallal, jogokat szerez és gyakorol, illetve ezeket a hatas-
és jogkoreit — a munkéltatéi jogkor kivételével — az intézmény mas alkalmazottaira atruhazhatja.

- Kizardlagos kiadmanyozasi jogktrrel rendelkezik.

- Vezeti az intézményi munkaértekezleteket.

- Elkésziti a szervezeti €s mikddési szabalyzatot és az intézmény egyéb szabalyzatait, illetve
javaslatot tesz a feliigyeleti szervnek ezek sziikség szerinti modositasara.



Felelds:

- Az intézmény eredményes és rendeltetésszerii miikodéséért, mikodtetéséért, az intézmény
vagyondnak védelméért, a mitkddést szabalyozo jogszabidlyok betartdsaért, a munkafegyelemért, a
tliz-, munka-, vagyonvédelmi és gazdalkodasi jogszabalyok betartdséért, a bels§ ellendrzés és a
belsd kontrollrendszerek megszervezéséért, hatékony miikddtetéséért,

Titkarsag:
Feladatai:

- igyiratkezelés és postadzasi feladatok ellatisa

- titkarsagi adminisztricios és az intézmény leird tevékenységének ellitisa

- kilonbozd nyilvantartasok vezetése

- az igazgato altal esetenként meghatarozott titkarsagi feladatok ellatasa

- gondnoki teendOk ellatasa, technikai feladatok, karbantartas, takaritas.

- irodai szolgaltatasok biztositasa: fénymasolas, szkennelés, nyomtatas, digitalizalas.

Feldolgoz6 részleg:

- A dokumentumok -eldszerzeményezése, megrendelése, érkeztetése, nyilvantartisba vétele,
karbantartésa és az dlloméanyapasztas.

- Statisztikai jelentés készitése.

- Digitalizalas.

Olvasdszolgalat (felnott és gyermek):

- Az informéaciok széleskdrli hozzaférésének biztositasa, szikség esetén segitségnyijtas.

- Beiratkozas, a regisztralt hasznalok nyilvantartasa, adatok valtozasinak kezelése.

- A dokumentumok kélcsénzési idejének hosszabbitasa, visszavétele, elojegyzése, kérések fogadasa
személyesen, e-mailben.

- Dokumentumok visszakérése a késedelmes olvasoktol, a behajthatatlan kovetelések
nyilvantartdsa, pénzkezelés.

- Részvétel az dllomanygyarapitasban (dezideratum),

- Az 4llomanyi rend kialakitasa €s folyamatos karbantartdsa.

- Nyilvantartasok naprakész vezetése.

- Gondoskodas a kdlcsénzési hatarid6k betartasardl, a felszolitasok kikiildésérédl.

- Az allomany rendeltetésszeril hasznalatanak feliigyelete, a kényvtari javak évasa és védelme.

- T4jékoztatds a konyvtari programokrol, rendezvényekrél.

- Forgalmi adatokrdl statisztikai jelentés készitése.

- Téritéses szolgaltatasok dijainak nyugta, kérés esetén szamla ellenében t6rténé beszedése.

- Rendezvények szervezése, lebonyolitésa.

A feln6tt részleg kiilén feladatai:

- A szamitogépteremben elhelyezett szamitégépeken az internethaszndlat biztositdsa, a hasznaloi
kérések kezelése, megoldasa, az internet-hasznalati szabalyzatban foglaltak figyelemmel kisérése és
betartatasa a hasznalokkal.

- Folydirat szolgéaltatas biztositisa.

- Konyvtarkézi kolesdnzésben valo részvétel.

- Helyismereti anyag gylijtése, rendszerezése és rendelkezésre bocsatasa.



- Dokumentumtipusok helyben hasznalatdinak biztositasa: koényv, folydirat, lapkivagat,
apronyomtatvany, szakdolgozat, kézirat, DVD, CD, fotd stb.

- T4jékoztatas, a kutatdbmunka segitése, reprografiai szolgéltatas.

- Helyismereti kdnyvtari érak tartasa iskolai csoportok részére.

- Kapcsolattartas civil szervezetekkel, felkérésre helyismereti, varostdrténeti eldadasok tartdsa inden
korosztaly szamdra.

- Kérés esetén a raktarban elhelyezett dokumentumok szolgéltatasa.

A gyermekkdnyvtar kiilon feladatai:

- Az iskolai tanterv eldirdsainak, illetve a gyermekek életkori sajatossagainak, érdeklodésének
megfeleld csoportos konyvtarhaszndalati 6rak, vetélkedok szervezése ¢s lebonyolitasa.

- [ré-olvaso taldlkozdk szervezése, a kortars irodalom népszerlisitése érdekében, mesedrék tartisa.

- Rendhagy6 irodalom 6rak, ismeretterjesztd orak tartdsa.

- Segitség nytjtasa az iskoldk és az dvodéak oktatdé-neveld munkajéhoz.

- Folyamatos kapcsolattartas a varosi €s teriileti altalanos iskolakkal, kulturalis intézményekkel.
- Az elhelyezett szamitdgépeken az internethasznalat biztositisa 14 éven aluliak szamara.

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
Az SZMSZ a rendes nyitvatartasi id6t az alabbiak szerint hatarozza meg:
Nyitva tartas

Felnott részleg

Hétfo: 9-18
Kedd: 9-18
Szerda: sziinnap
Cstitortok: 9-18
Péntek: 9-18
Szombat: 8.30-12.30
Gyermekkényvtar
Hétfo: 9.-16.30
Kedd: 9-16.30
Szerda: sziinnap
Csiitértok:  9-16.30
Péntek: 9-16.30

Szombat: 8.30-12.30

Junius 15. és szeptember 15. kozott az intézmény a szerdai sziinnap kivételével minden hétkéznap
16.30 éraig tart nyitva és szombati napokon zarva tart. December 24. és 31. kdz6tt az intézmény
zarva tart.

Rendkiviili nyitvatartasi idében (kiiléndsen veszélyhelyzet idején) Szigetvar Varos Onkormanyzat
Képviselé-testiilete hatdrozata az iranyadé.



Munkarend, munkaido

Az intézmény igazgatdjanak és valamennyi dolgozdjanak kételessége az SZMSZ-ben eldirtak
betartdsa, a munkaterv ra vonatkozo részének teljesitése, a szakmai onképzés, a tarsadalmi tulajdon
védelme, a takarékossdg ¢s a munkafegyelem betartasa.

A  munkaviszonyt érintd kérdésekben a Munka Torvénykonyvét, valamint végrehajtasi
rendelkezéseit kell alkalmazni. Munkaviszony létesitésekor az igazgatd koteles ismertetni az
SZMSZ-t, a munkakori leirds alapjan az (j dolgoz6 feladatait, a munka- és balesetvédelmi
szabalyokat.

Munkaviszony létesitésére és megsziintetésére az igazgatd jogosult.

Az intézmény dolgozoinak munkaidd-beosztasat a torvényes munkaid6 keretein bellil az igazgatd
hatirozza meg ugy, hogy az intézmény feladatainak elvégzését lehetdvé tegyék. A teljesitett
munkaid® rogzitésére jelenléti ivet kell hasznélni.

Talmunkat, tovabba heti pihenénapokon és munkasziineti napokon munkat végezni az igazgatod
elézetes rendelkezése alapjan lehet. Ilyen esetekben gondoskodni kell a pihendid6 biztosftasarol.

A dolgozok az évi rendes alap- és pltszabadsigukat az éves szabadsigolasi terv alapjan veszik
igénybe. Eltérni ettd] a tervtdl csak az igazgatd engedélyével lehet. Rendkiviili vagy fizetés nélkiili
szabadsagot csak az igazgatd engedélyezhet, tovabba - halaszthatatlan feladat ellatasa esetén - a mar
megkesdett szabadsagol csak 6 scakitliatja tneg.

Az igazgatd szabadsidgat — annak egyeztetését — a Polgarmesteri Hivatal személyzeti szakreferense
vezeti, a Polgadrmester engedélyezi.

A dolgozé koteles megbetegedését vagy a munkéabdl vald tdvolmaraddsanak okat az igazgatonak,
annak tavollétében a gondnoknak haladéktalanul bejelenteni, és felgydgyulisat kdvetben azonnal
munkara jelentkezni.

A keres6képtelenséget minden esetben az orvos altal kiallitott okmannyal kell igazolni.

Kikiildetést és személyi tulajdoni gépkocsi hivatalos célra torténd hasznalatat az igazgatd
engedélyezheti.

Az igazgatd kikiildetését a munkaltatoi jogkdr gyakorldja, Szigetvar varos polgarmestere
engedélyezi.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaid6t €s a pihendid6t (ebédidd) tartalmazza,
a kovetkez:

Hétton és kedden: 5.30 - 18 éraig
Szerdan: 5.30 — 16 o6rdig

Csiitortokon és pénteken: 5.30 — 18 éraig
Szombaton: 8.30 — 12.30 éraig

Takaritas, ruhatari iigyelet (portaszolgalat) a hivatalos munkarenden beliil torténik.

Az intézmény dolgozéinak munkarendjét a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Kartéritési kitelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelds a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerti
hasznalataért, a gépek, eszkozok, konyvek €s egyéb dokumentumok megovésaért.

A munkavallalé a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési feleldsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.



Munkaterv

Az intézmény vezetlje a dolgozdkkal kdzdsen a kényvtar tevékenységének szervezett biztositdsa,
tovabbd az egyes terlileteken folyd munka Osszhangjanak megteremtése érdekében éves
munkatervet készit. A munkaterv tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, rendezvényeket, azok
végrehajtasaért felelosdket. Az éves munkatervet a Képviselotestiilet hagyja jova.

Tovabbképzési terv

A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, koévetelményeirdl és a képzés
finanszirozasarol szO0lo jogszabalyi eldiras szerint kell a tovdbbképzési tervet elkésziteni. A
kulturalis szakemberek szervezett képzésére Gtéves tovabbképzési idészakonként tovabbképzési
tervet, minden adott naptari évre beiskolazasi tervet kell késziteni. A tovabbképzési és beiskolazasi
tervet a felligyeleti szerv hagyja jova. A tovabbképzési terv €s beiskolazasi terv készitésénél,
modositasanal a  munkavéllalokat kezdeményezési, véleményezési jog illeti meg.
Vélemeénykllonbség esetén egyeztetésnek van helye.

Intézményi munkaértekezlet

Az igazgatd havonta legalabb egy alkalommal intézményi munkaértekezletet tart valamennyi
dolgozd részvételével.

Célja: az intézményre vonatkozé rendelkezések megismerése, az intézmény el6tt 4ll6 feladatok
ismertetése, az elmilt idoszak tevékenységének szdmbavétele, a munkakapcsolatok és a dolgozok
tevékenységének értékelése.

Ugyvitel

Az igazgaté kozvetlen irdnyitdsdval miikddik. Az intézmény {igyiratkezelésért a gazdasigi
ligyintézd az lgyiratok kiadméinyozasaért az intézmény vezetGje a felelds. Az ligyiratkezelést az
intézmény az SZMSZ 2. sz. mellékletét képezb Iratkezelési és ligyviteli szabalyzat tartalmazza.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény a bélyegzéit kételes naprakész allapotban nyilvantartani. Valamennyi cégszerii
alairasnal cégbélyegzdt kell haszndlni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszerlien alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzdét atvevok személyesen feleldsek annak
megdirzéséért. A bélyegzd elvesztése esetén az intézményvezetd az elbirdsok szerint jar el.
A konyvtar bélyegzoéit 61z6 személyek:

- igazgatd: kor €s hosszl bélyegzd (1 - 1db)

- gazd. ligyintéz4:  kor és hosszu bélyegzd (1 — 1 db)

IV/8. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazddlkoddsa — ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezése, végrehajtdsa, az
intézmény kezelésében lévd vagyon hasznositdsaval Osszefliggd feladatok szabélyozasa — az
intézmény vezetdjének feladata. A kotelezettségvillalasi, utalvanyozasi, szakmai teljesitési jogkort
az igazgatd sajat hataskorben gyakorolja.
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Az intézmény gazdélkodasat, banki lgyleteit végzd gazdalkodasi egységgel, Szigetvar Varos
Polgarmesteri Hivatal Kéltségvetési és Pénziigyi Osztalyaval az intézmény igazgatoja, illetve annak
megbizottjaként a gazdaségi tigyintéz6 tart kapcsolatot.

Belsé ellendrzés

Az intézményben folyé belsé ellendrzések megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelds. Az intézmény igazgatdja kételes olyan monitoring rendszert
mukddtetni, amely lehetdvé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon
kévetését.

Az ellendrzés magaban foglalja az intézményben folyd:
- szakmai tevékenységgel Gsszefliggd €s a
- gazdélkodési tevékenységgel,
- miikodési megtakaritidssal kapcesolatos ellendrzési feladatokat.

Ilelyettesités

Az intézményben folyo munkat a dolgozok id6leges vagy tartds tavolléte nem akadalyozhatja. A
helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartalmazzak,

Kapcsolattartas rendje, egyiittmiiktdési kotelezettségek

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatasa érdekében a belsd szervezeti egységek
(olvasdszolgalat- gyermekkdnyvtar, gondnok- kisegitdé személyzet, stb.), azok felelései egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az eredményes egyiittmiikddés elbsegitése érdekében az intézmény mas szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, kdznevelési, egészségiigyl €s szocidlis intézményekkel, egyesiiletekkel,
gazdalkodod szervezetekkel, a felettes szervvel egyiittmiikkédésben dolgozik. Az intézmény a
kiilénbdzd szervekkel a kolcstndsség és viszonossag elvei alapjan kot megallapoddsokat és
mukddik egyiitt.

Az intézmény képviseletét a konyvtar igazgatdja latja el. Az intézmény folyamatosan tajékoztatast
nydjt a helyi médian, egyéb informacids csatorndkon keresztill a kényvtari szolgaltatasokrdl. A
témegtajékoztatast végzd intézményeknek a kdnyvtar vezetdje vagy az altala megbizott dolgozd
nyilatkozhat.

RendKkiviili esemény esetén sziikséges teendé6k

Rendkivilli esemény esetén a vezeté jogosult és koteles intézkedni. Akadalyoztatisa esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni. A vezetd, vagy akaddlyoztatisa esetén az intézkedésre
jogosult haladéktalanul értesiti az illetékes allami szervet (rendérség, katasztrofavédelem stb.) ¢s a
fenntartot, illetve az intézkedésrél feljegyzést készit.

Meliékletek:
1. Gylijtékori szabalyzat
2. Tratkezelés €s {igyviteli szabalyzat
3. Munkakori leirasok
4. Rugalmas munkarend
5. Leltarozasi ¢€s selejtezési szabalyzat
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6. Hazirend
7. Katalogusépitési szabalyzat
8. Szervezeti dbra

Szigetvar, 2023 .. ...

Varga Zoltan
igazgatd

Zaradék:
Jelen Szervezeti és Milkddési Szabalyzatot Jelen Szervezeti és Miikddési Szabalyzatot Szigetvér
Varos Onkorményzat Képviselé-testiilete Kulturdlis, Ifjusagi, Civil, Sport, Oktatasi és Nemzetk&zi
Kapcsolatok Bizottsdga .../2023. (.. .} sz. Thatirozatdval jovahagyta. Az SZMSZ

2023 lép hatalyba. Hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2021. januar 15-
16l érvényes s7abalyzat

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

dr. Vass Péter
polgarmester
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1. szami melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT
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A SZIGETVAR VAROS ONKORMANYZATA VAROSI KONYVTAR
GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Gylijtéksri szabalyzat megalkotasanak és elfogadiasénak célja, hogy meghatirozza azokat az
elveket, amelyek alapjan a Szigetvar Varos Onkorményzata Véirosi Kényvtar (tovabbiakban:
Kdényvtar) gylijteményszervezése térténik. A gyiijtemeény az intézmény szolgaltatasainak alapja. A
gylijtékori szabalyzat a kdnyvtarl gytijtemény fejlesztésének keretét adja, rendelkezik a fo- és
mellék-gyjtoksrrél, meghatirozza, hogy milyen tartalmi, formai, nyelvi jegyek
figyelembevételével keriiljenek beszerzésre a kiilénbozé dokumentumtipusok. A szabalyzat
rendelkezik a kiilén gytijtemény (helyismeret) gyarapitdsirdl, a dokumentumok megorzésérol.

A gylijteményszervezeés magaban foglalja az alloméany gyarapitasat és tervszerll apasztasat: a keét,
szervesen Osszetartozo tevékenység egyiitt alkotja az allomanyalakitas folyamatat.

A gylijteményszervezes, illetve az allomanyalakitas a kiilonféle konyvtari szolgaltatasok alapja,
elveit a konyviar allal elldlandé feladatok és konkrét haszniloi igények hatdrozzdk meg. A
Szigetvar Véros Onkorméanyzata Viarosi Konyvtar altalanos gyljtékorfi nyilvanos kozkényvtar,
alapvetd feladatait a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatdsrol és a
kézmiivelddeésrdl sz6lo, tobbszér moédositott 1997. évi CXI. torvény (a tovabbiakban: Tv.)
hatdrozza meg. A Koényviar tovabbi konkrét feladatait, szolgaltatasait az alabbi, a fenntarté aital
kibocsatott dokumentumok irjék el:

a) Szigetvar Varos Onkormanyzatanak Képviseld-testiilete az allam-héztartdsrol s2616 2011. évi
CXCV. térvény 8/A.§-a alapjén a Szigetvar Véros Onkormanyzata Vérosi Kényvtar Alapité
Okirata (58/2017. (1II. 30.) Kt. sz. Hatarozat)

b) Szigetvar Véros Onkormanyzaténak Kulturélis, 1fjisagi, Civil és Nemzetkdzi kapcsolatok
Bizottsdga 4ltal 6nkorményzati hatérozattal elfogadott és jovahagyott Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata. (55/2016. (XII. 14.) Kult. Biz. sz. Hatdrozat)

Dokumentum éllomanyanak gyarapitasakor figyelembe veszi Szigetvir véros és komyéke
lakossdga konyv-, és informécids igényét, foglalkozasi, képzettségi, korosztilyi és anyanyelvi
Osszetételét, érdekibdési korét. A hagyomanyos informéciohordozdkon kiviil egyre nagyabb
jelentfségre tesznek szert a szdmitdgéppel olvashatd informécidhordozok, az Interneten elérhetd
dokumentumok. Ugyanakkor a kényvtdr hagyoményos meg6rzd szerepének, olvasésra,
Snmiivelésre iranyuld igények kiszolgdlasara, a kOnyv — és konyvtarhaszndlatra valé nevelésnek
elsOdleges szerepet biztosit. Az dllomany bovillését, fejlesztésének mértékét a Szigetvar Viaros
Onkorményzata altal elfogadott éves koltségvetés hatdrozza meg.

F6 gyiijtékore: minden ismeretagra kiterjedo altalanos gyiijtokdr.

A kényvtar valogatva gyiijti azokat a dokumentumokat, melyek jellemzd mddon mutatjak be:
» ahazai kényvkiadasban megjelen szak-, és szépirodalmat,
« amagyar nyelvii kézi- és segédkdnyveket,
» amagyar nyelvil hirlapokat, folydiratokat,

» anem nyomtatasban megjelend dokumentumok kézil a CD — lemezeket, a CD-ROM- okat,
DVD-ket, hangoskdnyveket, diafilmeket
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Mellék-gyiijtokor: helyismeret

A konyvtar kiemelten gyiijti a Szigetvarra és kornyékére, reprezentativ mélységben Baranya és
Somogy megyére vonatkozd helyismereti anyagokat, minden dokumentumtipusra kiterjedden.

Dokumentumtipus szerint gyiijt:

nyomtatott kényveket, folybiratokat, hirlapokat és egyéb iddszaki kiadvanyokat
audiovizuilis, elektronikus dokumentumokat

Interneten elérhetd helyismereti jelentoségli dokumentumokat

A gvitjtokir részletezése

1. Szépirodalom

A konyvtdr a magyar klasszikus irék miiveit teljességre térekvden szerzeményezi, kiemelve
az Gjabb és Osszefoglald miiveket,

A mai magyar irodalombdl reprezentald jellegl gytijteményt alakit.
A vilagirodalom legjobbjaibdl gondos valogatassal gyiijti az értékes miiveket.

A krimi és a fantasztikus irodalom korébol valogatissal gytijt az olvaséi igényeknek
megfeleléen. A gyors elhasznalédas miatt potlasuk folyamatos.

Szakirodalom
Az alapvetd, altalanos miiveket gyiijti az egyes szakteriiletekrol.

Kiemelt témak: pedagdgia, pszichologia, szociolégia, irodalomtudomény, magyar €s
egyetemes tdrténelem

Helyismereti anyagot foleg a Szigetvarra és kornyékére, illetve Baranya és Somogy megyére
vonatkoz6 dokumentumok tekintetében gydjt.

Kézikdnyvtar

Az éltaldnos és szaklexikonok, alapvetd segédkdnyvek, az egyes tudomanyteriiletek
szaklexikonjai, 6sszefoglalé torténeti mitvek kerillnek gyiljtésre

I. A Felnott részleg gyijtokore:

a) Magyar nyelven megjelen szakkényvekbdl a konyvtar teljességre torekedve gy(jti:

Az altaldnos miivek teriiletén az alap és ltalanos lexikonokat, enciklopédidkat.

A segédkdnyvtsri és tdjékoztatasi miiveket, illetve a kdnyvtér és kozmiivel6dés atfogo
dokumentumait

A filozofia, pszichologia, logika, etika, esztétika egyetemes és atfogd miveit

Vallds teriiletén az egyetemes miveldédés szempontjabol fontos keresztény és nem
keresztény egyhazakat bemutaté dtfogd miiveket.

Térsadalomtudoméanyokbol az atfogd jelleghi, 8sszegzd munkakat, statisztikakat.
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« A kozgazdasdgtudomany, a jog teriiletén elsdsorban az Gsszegzd, a gyakorlati szempontbol
fontos mitveket.

« Nevelés, oktatas teriiletén az atfogd munkakat.

o Néprajzi miiveknél a magyarsig szellemi és targyi értékeit bemutatd atfogd munkéakat,
valamint a megyénkre és kistérségiinkre vonatkozo dokumentumokat.

¢ Természettudominyok minden teriiletén (kdrnyezetvédelem, matematika, csillagaszat,
fizika, kémia, foldtudoméanyok) a korszerli ismereteket nyujté, atfogd, népszeri
ismeretkdzl0 munkékat.

» Alkalmazott tudomdanyok teriiletén (orvostudomdny, technika, mezbégazdasig, héztartas,
szervezés, nyomdaszat, kozlekedés, vegyipar, élelmiszeripar, kOnnyiipar, barkdcsolas,
szdmitastechnika, épitbipar) az 4ltalanos érdeklédésre szamot tartd, keresett, ismeretterjesztd
miiveket.

» Miivészetek teriiletén a nagy miivészeti korszakok és miivészeti 4gak 8sszefoglald, altalanos
ismereteket nyujté dokumentumait.

« Sport teriiletén egy — egy sportag altalanos Osszefoglalasat.

s Nyelv és irodalom terilletén a népszerli Osszegzéseket, nyelvhelyességre, helyesirdsra
vonatkozé miiveket valamint irodalomtérténeti, életrajzi munkékat. Hazai és méds orszagok
irodalmanak, valamint a kiilf6ldén €16 magyar nemzetiségek irodalmanak dsszefoglalasait.
A kortars magyar és kitlfoldi ironemzedéket bemutatd miiveket.

» F6ldrajzi milvekb6l a természetfoldrajzi és gazdasdgfoldrajzi monografidkat, egy — egy
kontinensre, régibra, orszigra vonatkozo leirdsokat, atfogd kalauzokat.

» Torténelmi témaban a magyar és egyetemes tdrténelem valamennyi alapveté monografiajat,
egy — egy idoszak feldolgozdsat.

+ A virosunkra és térségiinkre vonatkozé frott €s nyomtatott dokumentumokat.
b) Magyar nyelven megjelen6 szakkényvekbol, adatbazisokbdl a kényvtar valogatva gyiijti:
» Bibliografidkat, évkonyveket, adattarakat

» A filozéfia, pszichologia, logika, etika, esztétika, vallas témakdrének specialis konyveit,
torténeti feldolgozasait.

» Az Eurdpai Uniérél és orszigair6l szolo ismeretterjesztd miiveket.

¢ A tirsadalomtudomanyok, természettudomanyok, nyelvészet, irodalom, miivészetek
teriiletéhez tartozd részletes feldolgozasokat, specidlis kényveket, torténeti 4atfogd
kézikGnyveket.

» Az alkalmazott tudomanyok koziil a felhasznaléi és gyakorlati kézikonyveket.

o Utikényvek koziil Eurdpa orszégait, viligvarosait, az orszAgot és vdrosait, téjait, megyéit,
kistérségiinket bemutatd informdcids szakkdnyveket, utleirasokat, turistatérképeket és
atlaszokat.

e A magyar és egyetemes torténelem feldolgozasait.
c) Magyar nyelven megjelend szépirodalmi kényvekbdl a kdnyvtar teljességre torekedve gytijti:
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A magyar €s a vilagirodalom klasszikus ir6inak miiveit.

A virosban és krmyékén €lt €s élo irok és koltdk szépirodalmi munkait.

d) Magyar nyelven megjelend szépirodalmi kényvekbd! az intézmény valogatva gyujti:

A kortars magyar és kiilfoldi irék miiveit

Idegen és eredeti nyelven magyar és vilagirodalmi klasszikusnak szamitd, népszeri irodalmi
alkotasokat.

A kdnyvtari allomany kialakitdsénak szempontjai:

1.

A kézikényv olvasdtermi allomany kialakitasanak f6 szempontja, hogy minden témakdrben
és tudomanyagban legyen szaklexikon vagy enciklopédia, alapvetd kézikdnyv, a témahoz
kapcsolodéd orszagos vagy megyel statisztikai évkényv, adattdr, vagy a tudomdanyag
torténetét feldolgozo, dsszefoglald mil.

Segedkdnyvtari alloméany kialakitasanak f6 szempontja, hogy az intézmeény beszerezze a
kényvtiaros mindennapi munkijdhoz szilkséges eszkbzoket, feldolgozd és lajékoztald
miiveket, kdnyvtari munka kézikonyveit, modszertani kiadvanyait.

Id8szaki kiadvanyok gytijtékére az 4ltaldnos gylijtokorhdz igazodik. Napilapokbdl a
konyvtar gylijti a megyei napilapot és idészakosan megjelend helyi lapokat. Folyéiratokbdl
gyiijti az olvaséi igény szerint az informéacid értékil lapokat, illetve az igénybevétel szerint
mindazokat a képeslapokat, amit az olvasok keresnek. Az idoszaki kiadvanyok
meg06rzésérdl az aktudlis folydirat megdrzesi terv rendelkezik.

Helyismereti gyljtemény kialakitdsa érdekében a konyvtar gyiijti mindazokat a
dokumentumokat, melyek Szigetvar véros és vonzéskOrzetére vonatkozéan informécidt
tartalmaznak, foldrajzi tartalmi, kronoldgiai és formai szemponttdl fliggetleniil.

Formai szempontbol ezek lehetnek:

konyvek

id6szaki kiadvanyok
lapkivagatok
szakdolgozatok
tanulmanyok

naplék

jegyzbkonyvek

kis és apronyomtatvinyok
meghivok

térképek

fotok

idegenforgalmi kiadvanyok

képeslapok
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e« CD-k,DVD-k.

5. Zenemil kialakitdsa érdekében a kényvitar gy(jti a komolyzene, népzene, kdnnylizene jeles
darabjait, kiemelked6 alkotok és eldadok felvételeit, irodalmi mitveket, nyelvi anyagokat.

6. A konyvtar lehetéség szerint gyiijti az audiovizudlis dokumentumokat, a felhasznaléi
igények messzemend figyelembevételével. Az audiovizualis dokumentumok koziil
elsdsorban a kételezé olvasmanyok feldolgozasai, a magyar €s a klasszikus filmmilvészet
alkotdsai, valamint a gyermekek részére késziilt ismeretterjesztdé mivek keriilnek
beszerzésre.

H. A Gyermekkonyvtar gyiijtokére

a) Teljességre torekedve gytijti az olvasétermi dlloméanyba az ifjlisdg szdmdra irodott dltalanos
és szaklexikonokat, gyermekenciklopédiakat, egyes tudomanyagak Osszefoglald miiveit,
kézikGnyveit.

b) Az ifjusdg szdmara irédott magyar nyelvii szakkonyvek koziil vélogatva gyiijti a
tudomanydgak minden teriiletérél mindazokat a kézikényveket, ismeretterjesz6 miiveket, amelyck
a gyerekek érdeklodését felkeltheti, tanulmanyaikal, iskolai eldmeneteliiket eldsegili.

c) Teljességre torekedve gyiijti az ifjisdg szamdra irodott magyar és vildgirodalom
klasszikusainak szamitd szépirodalmi miiveket, antolégiakat, kitelez6 olvasmanyokat.

d) Vélogatva gyiijti a kortdrs gyermek és ifjiisagi kiadvanyokbol az értékesnek és fontosnak vélt
magyar és vilagirodalmi alkotasok koziil a képes és mesekdnyveket, ifjisagi regényeket, verseket,
szinmilveket, gylijteményes koteteket.

¢) Folyoiratok kdziil gytjti a magyar gyermeklapok koziil a nivosabbakat, amelyek a gyermekek
érdeklddésére szamot tarthatnak.

A képeskonyvek gyors elhasznaléddsa miatt folyamatos pétlas sziikséges. A képes ismeretterjesztd
kiadvanyok irdnti nagy igény miatt lényeges a példanyszdm névelése. A régi kiadast,
elhasznalédott kiadvanyok nem vonzzdk a gyermekolvasokat, ezért a klasszikusokbdl is az 1jabb
kiad4sok beszerzésére kell torekedni.

Ajandékba kapott kinyvek kezelése

A konyvtar kiadoktdl, a Nemzeti Kulturilis Alaptél és maganszemélyektdl rendszeresen kap
kdnyveket ajandékba. A konyviar ezeket a kényveket abban az esetben veszi allomanyéba,
amennyiben még nem rendelkezik vele, illetve a meglévd példany mindsége — szama mér nem
megfeleld, vagy egyéb okbdl indokolt, hogy az dllomany részévé viéljon.

Alloményapasztas

Az allomanyapasztasra, az allomanybol valé torlésre vonatkozd jogi szabélyozast a 3/1975.
(VIIL.17.) KM-PM rendelet hatarozza meg. Ennek értelmében a dokumentumokat az alabbi cimen
lehet tordlni a nyilvantartasbol:

» selejtezés (ha dokumentum mar alkalmatlanna valik a rendeltetésszeri hasznalatra, pl.:
rongalédott, elavult, csdkkent iranta a kereslet, stb.)

+ epgyéb ok (elharithatatlan esemény, blincselekmény, pénzben megtéritett kovetelés,
behajthatatlan kdvetelés, hiany)
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Az allomanybol valé kivonasra szént dokumentumokrol torlési jegyzék késziil. A toriés tényét az
egyedi es csoportos nyilvantartasban jel6lni kell, valamint a dokumentum bibliografiai rekordjait az
adatbézisban mddositani kell. Az dllomanyalakitas szerves részét képezi az elavult, feleslegessé valt
illetve a fizikailag elhasznalddott dokumentumok folyamatos kivonasa.

Az dllomany védelme

Cél, az intézmeényben olyan feltételeket biztositani, intézkedéseket és tevékenységeket
foganatositani, amelyek lehetové teszik, és eldsegitik, a konyvtarban 1évd dokumentumok hosszi
tavi hasznélhatosagat és allapotanak megbrzését a jov6 szamdra.

Az allomanyvédelemnek két f6 teriilete van: a megel6z0 és a helyreallitd tevékenység.

» A megelozd tevékenység célja: a dokumentumok 4llapot romldsanak megakadalyozésa vagy
a romlas litemének lassitdsa, valamint olyan biztonségi feltételek megteremtése, ami a
dokumenturnok eltiinését, elvesztését megakadélyozza az éllapotuktol fiiggetleniil.

o A helyredllité ~ javitd tevékenység feladata, hogy az elhasznédlédott, megrongalodott
allapoti, feltétlen megorzésre szant dokumentumokat kijavitsa, restauralja.

Allomanyvédelmi szempontbo! a dokumentumokat 4 csoportba sorolhatjuk:
1. A kifogastalan allapoti dokumentumok esetében a feladat, az allapot fenntartésa.

2. A kis mértékben megromlott dllapoti dokumentumok esetében az elsddleges feladat a
tovabbi allomanyromias megakadalyozasa és lelassitisa.

3. A rossz allapotu, potolhatatlan dokumentumok esetén kiilsé segitség kérése javitdsra,
restaurdlésra.

4. Az elkdvetkezokben megjelené kiadvényok éllomanyvédelmi feladat korében arra kell
torekedni, hogy az 0j kiadvanyok koziil — ha van vélasztasi lehetdség — az id6tallo, tartdsabb
kiaddsban megjelendé miivet szerezze be a konyvtar.

Megorzési kotelezettség
A helyismereti gyiijtemény dokumentumait véglegesen megtrzi a Konyvtar.
Példdnyszdm
Tobb példany beszerzése a kivetkezd esetekben indokolt:
» legkeresettebb szépirodalmi miivek
+ helyben hasznélatra kijelslt miivek
» tanuldst segitd kiadvanyok
Ziré rendelkezések

A konyvtari allomany bOvitésére, a gylijtemény fejlesztésére a konyvtdrosok és a konyvtar
hasznéléi tesznek javaslatot, amit az intézmény igazgatdja hagy jova.

Szigetvar, 2018. majus 30.
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2. szami melléklet

Iratkezelési és iigyviteli szabalyzat

A kdnyvtarba érkez6 postét, kiildeményeket az arra meghatalmazottak veszik at.

A folyoiratolvasé hirlapjait a kdnyvtar minden dolgozdja atveheti, de azokat nyilvantartasba kell
venni, Ha valami nem érkezik meg, azt az illetékessel kozoIni kell.

A leveleket a kényvtér vezetGje bontja fel, tartos tavolléte esetén a Feldolgozé, az 6 tavolléte esetén
a Téjékoztato 1. kdnyvtaros.

Ugyintézésre a kdnyvtar vezetdje jogosult, illetve az a személy, akit megbiz vele, akinek a
munkakdrébe tartozik, de koteles az intézkedésrol beszamolni.

Személyesen atadott kiildeményeket minden kényvtaros feleloséggel atveheti (aldirhatja) , de
koteles azt a vezetdnek dtadni.

A kouy vtarkd2i kolesOueés postajatl a TajékoLtatd L kduy vidtos boulja, hia 6 nines, akkor a
Feldolgozo konyvtéros.

Az intézménybe érkez6 iratokat, hivatalos leveleket a gazdaségi tigyintéz6 iktatja. Az iktatott
anyagon fel kell tiintetni az érkezés idejét, majd utana kell tenni az elintézést.

Ha az iraton nincs felado, azt fel kell jegyezni, vagy hozzatlizni a boritékot.

Nem kell iktatni:

- a meghivokat (ha azok nem tartalmaznak fontos szakmai informacidkat)

- kbzlonyoket, reklam-kiadvanyokat, mas intézmények tdjékoztatd kiadvanyait, ajanlatait

Az iktatott anyagnak tartalmaznia kell az iktatasi szimot, annak az {igyiratnak a szimat, melyhez
tartozik, ha az nincs mellette.

Telefonon, vagy személyes tdjékoztatds, ligyintézés esetén az iratra ra kell vezetni az intézkedés,
informacio, lényegét vagy a hataridot.

Az elintézett, vagy intézkedést nem igénylé iratokat azonnal iktatni kell.

Az irattarba helyezett iratokat az iktaté kényvbe be kell jegyezni, hogy az visszakereshetd legyen.
Az irattdrban Orzitt anyagokat 5 év utan feliil kell vizsgalni. Azokat az irattdri anyagokat, melyek a
kdnyvtdr, a munkamenet, a dolgozdkkal kapcsolatos, megdrzésre ktegelni kell, Ggy, hogy az
visszakereshetd legyen.

[rattarbol nem selejtezhetdk a csoportos és egyedi leltarkényvek, munkanaplok, statisztikék,

beiratkozasi naplok, selejtezési jegyzokonyvek, térlési naplok, beszamolok, jelentések.

Szigetvar, 2009. november 15.
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3. szanmi melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK



Igazgato
Szigetvar véaros kdzigazgatasi terliletén a lakossdg szinvonalas kdnyvtari ellatdsanak biztositasa - az
1997.évi CXL. térvény megvalositisa. A védrosban és térségében az olvasdskultira és konyvtari

tevékenység fejlesztése.

- F§ feladata annak a kulturdlis tevékenységnek a koordinalasa, amelynek révén a viros és
vonzaskorzetének lakossaga hozzédjuthat az altaluk igényelt informaciokhoz és szolgaltatasokhoz.

- Képviseli az intézményt és a konyvtar ligyét a fenntartd elétt.

- Részt vesz a Képviselo-testilleti tiléseken, a Kulturalis, Ifjusagi, Civil és Nemzetkdzi Kapesolatok
Bizottsdga iilésein - ha a knyvtarat érinté témat targyal.

- Sziikség szerint beszdmol az intézmény munkajardl.

- Keépviseli a kdnyvtariigyet, az intézményt a hatdsagok és intézmények, allami és tarsadalmi
szervek felé.

- A nyilvanos konyvtarak és mas tarsintézmények kozott egyiittmiikddések kialakitasanak
kezdeményezdje, gyakorlati kivitelezdje.

~ Személyes kapcsolatot tart fenn Szigetvér Varos Onkorményzata illetékeseivel (vezetdjével, a
kultirdval, pazdailkodéissal, feldjitisokkal foglalkozé szakreferensekkel), az intézmény
gazdalkodasat végzt Szigetvari Polgarmesteri Hivatallal,

- Kapcsolatot tart a varosban mitk$d6 civil szervezetekkel.

- Részt vesz az igazgatdi értekezleteken, a kulturalis intézmények koordinacios értekezletein és a
Csorba Gy6z06 Konyvtar altal szervezett igazgatdi értekezleteken, ezeken képviseli az intézményt.

- Egyszemélyi felelosséggel iranyitja a Varosi Kényvtar munkéjat.

- Felelés a kényvtari munka tervezéséért, a tervek végrehajtasaért, a kdnyvtar allomanydért, a
statisztikai jelentések elkészitéséért.

- Felel6sen gyakorolja a kényvtar dolgozoival kapcsolatos teljes munkéltatoi jogokat.

- Elkésziti a dolgozdk munkakdri leirasait.

- Felelds a konyvtar alkalmazottainak munkajaért, mindsitéséért, besorolasaért, dijazasacrt.
- Felel6s a rabizott 6nkorményzati vagyon jé gazda gondosségaval valé mitkdtetéséért.

- Felelds az elfogadott koltségvetés végrehajtasdért, az intézmény térvényes gazdédlkodasaért, a
gazdasagi és szakmai munka belsé ellentrzéséért.

- Felelds a fenntarto altal kért jelentések elkészitéséért.

- Felel6s a kényvtéri alloméany ellen6rzéséért.
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- Kidolgozza a munkakéri leirisokat, figyelemmel kiséri az elvégzett munkat, irdnyitja a
kényvtarban folyé munkafolyamatokat.

- Meghatarozott idonként atfogoan elemzi és dsszegzi az intézmény személyi alloményanak, az
alkalmazott kényvtaroscknak a tevékenységét.

- Felelos a konyvtarosok szakmai tovabbképzéséért.
- Jogosult a konyvtarba érkez kiildemények atvételére, a kimeno iratok alairasara.

- A koltségvetésben meghatdrozott keretek kozott pénziigyi kotelezettséget véllal - Szigetvérn
Polgarmesteri Hivatal ellenjegyzésével.

- Dontési joggal bir, az intézmény koltségvetését terheld megrendelések, beruhdzasok terén.

- Az intézmény dolgozoit érinté kérdésekben tamaszkodik a kollektiva ill. az azt képvisel
érdekdképviselet véleményére, javaslatira.

- Evente legalabb négyszer, ha lehet havonta tajékoztatd, értékels, atfogd értekezletet tart. Az
intézmény dolgozdit bevonja az intézményt érintd déntésekbe.

- A tovabbképzésekrdl beszamol, és beszamoltatja a tovabbképzéseken résztvevéd konyvtarosokat a
hallottakrél.

- Az igazgaté a vezetdi feladatokon til részt vesz: az allomanygyarapitds, a feldolgozas, a
helytdrténeti munka, a koOnyvtiri propaganda, valamint a rendezvények tervezésében &s
szervezésében.

- Felel6s az intézmény gylijteményszervezéséért.

- Ellatja a helyismereti, helytdrténeti szaktdjékoztatéi feladatokat. Igény esetén rendezi a
helyismereti targyd rendezvényeket, kiallitisokat, konyvtari foglalkozasokat (témavélasztis,

anyaggyjtes).

- Figyelemmel kiséri a palyazatokat, a dolgozdkat azok irdséra Gsztnzi.

- Figyelemmel kiséri a varos kozmiivelddési és oktatdsi intézményeiben folyé kulturalis
tevékenységet, igény esetén timogatja azokat, és Osszehangolja a konyvtdr tevékenységével,

rendezvenyeivel.

- Figyelemmel kiséri a valtozd jogszabalyokat, azokat érvényesiti az intézmény munkédjaban.
Figyelemmel kiséri az intézmény szabalyzatait, ha kell, modositasra javasolja.

- Gondoskodik az intézmény megfelelé menedzselésérdl a humdnerdforras, a minéségbiztositas €s a
projektek terén.

- Ellenérzi a kdnyvtir munkarendjének végrehajtasat, a munkafegyelem, a munkaidék megtartasat.

- Elldtja tovabba a jogszabalyok Altal a vezetd hatdskdrébe utalt, mdsra 4t nem ruhazhatd
feladatokat.
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- Részt vesz a szombati tigyeletek ellatasaban. A szombati figyelet idején feladata a dokumentumok
kolcsonzésével €s a helyben hasznalatdval Osszefiiggd tevékenységek ellatdsa szitkség szerint a
tajékoztatd munkdban vald részvétel, fénymasolatok készitése.

- Megéllapitja és médositja a Szigetvar Varos Onkormanyzata Varosi Konyvtar mint Adatkezeld
Adatkezelési tajékoztatdjat.

- Munkdja soran végzi a beiratkozott €s regisztralt konyvtarhasznilok személyes adatainak
kezelését.

- A Helyismereti és tajékoztatd kdnyvtaros tavolléteben ellatja annak helyettesitését.

Olvasodszolgéalati konyvtaros L.

- F6 feladata a felnétt részleghen a kilesténzéshez kapesolddd egyéni foglalkozds az olvasokkal,
ennek sordn reforongz és Allalinos szobeli tajékoztatds nyjtasa.

- Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a kdnyvtar felndtt olvasoszolgalati szakmai tevékenységét. Elldtja
az olvasdszolgalat munkaszervezési feladatait, gondoskodik a szombati nyitva tartds iigyeleti
rendjének beosztasdrol. Megallapitasairdl, észrevételeirdl tdjékoztatja az intézmény vezetojet.

- Részt vesz a kdnyvtar szerzeményezésében, a kdnyvkereskeddi ajanlatokat &tnézi, az olvasoi
igények, a gy(ijtokori elvek figyelembe vételével javaslatot tesz a beszerzésre.

- Részt vesz az olvasoszolgalatban, a tajékoztaté munkéban.

- Elkésziti a felndtt részleg napi kélcstnzési statisztikajat, az adatokat bevezeti a2 munkanaploba.
FelelGs a nyitas el6tti kdnyvtari rendért.

- Nyitas elott lehetosége van a frissen érkezett idészaki kiadvanyok attekintésére. Nyitds utan
szolgalati helyén, az adminisztricids dvezetben tartézkodik. F6 feladata a felnétt részleg olvasoi
szamdra kolcsGnzésre kivalasztoft dokumentumok szabilyszeril kiadasa, valamint a visszahozott
dolkumentumok atvizsgalds utdni visszavétele. Ha a visszahozott dokumentum az olvasé hibajdbol
karosodott (hidnyos, rongalt), megallapitja a kartérités modjat, a térités Gsszegét. Ugyanigy jar el az
olvasé altal elveszitett dokumentumok esetében is.

- A koOlcsonzés soran keletkezett kérdéses, problémas szakkdnyveket rendszeresen atvizsgalja és
kijavitia a hibat, Gondosodik arrdl, hogy a pultban ne gyiiljenek 6ssze a hosszi ideig kivizsgalatlan,
probléméas dokumentumok.

- Rendszeresen végzi a kionyvtari dllomany tartalmi vizsgilatat, javaslatot tesz selejtezésre,
kottetésre,

- Elvégzi a konyvtarkodzi koélesdnzés teljes feladatkdrét, nyilvantartds vezetéset, késedelmi dij
megallapitdsat, a dokumentumok visszakiildését.

- Az Ujonnan beszerzett dokumentumokat atnézi, észrevételezi a tdjékoztatds szempontjabol.
Miel6bb az 1j kényvek polcara helyezi azokat.
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- Rendszeresen végzi a kdnyvtéari dllomany vizsgalatat, javaslatot tesz selejtezésre és kiftetésre. A
selejtezendé koényveket elldtja pecséttel ill. elokésziti azokat selejtezésre. Selejtezést kdvetSen

------

- Felel6s az idoszaki kiadvanyok és a segédkinyvtari dllomany raktari rendjének fenntartdsaért a
szabadpolcos €s a raktiri Gvezetben egyarant.

- Feleloés a helyben hasznalhaté kdnyvallomany szoros raktari rendjének fenntartdsiért az
olvasdteremben és a raktirban egyarant.

- A kényvtar gyljtokori szabélyzatanak megfelelen minden naptari év elején gondoskodik az

:::::

- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a varos kdzépiskolajaval, és kezdeményezi a kilencedik osztalyos
tanuldk csoportos kdnyvtarlatogatasat, igény szerint kdnyvtarhasznalati foglalkozast tart, ill. fogadja
a szaktandr altal megtartott 6rakon a tanulékat.

- A gyermekkOnyvtaros kezdeményezésére csoportos kényvtirlatogatison fogadja az életkoruk
alap}an a felnott részlegbe kerillé tanuldkat (4tvezetés).

- Részt vesz a kdnyvtar palyazatainak etkészitésében.

- Unnepekhez, évfordulokhoz kapcsoléddan  sajtéfigyelést végez, fénymésolatokkal,
lapkivagasokkal boviti a gy{ijteményt.

- Felelés a kozhasznii informdaciés vezetben elhelyezett tijékoztatd anyagok aktualizaldséért,
frissitéséért.

- Folyamatosan ellentrzi a hangzo dokumentumok raktéri rendjét.

- A napilapokat negyedévente kotegekbe tékazza, ligyelve a szoros idérendre és a hidnyz6 szamok
feltiintetésére.

- Felveszi az eldjegyzéseket, kiértesiti az igényldket a dokumentum beérkezésérol.

- Részt vesz a kényvtdr rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitdsiban, azok melletti
tigyeletben.

- Elvégzi a beiratkozds adminisztracidjat. Felelds a felndtt részlegben hasznalatos munkanapld
statisztikai rovatainak &sszesitéséért.

- Elkésziti a feln6tt részleg el6zb napi statisztikdjat, az adatokat bevezeti a munkanaploba. A pult
mogotti dvezetben rendet rak, felelés a kdnyvtari rendért.

- Nyitas el6tt folyamatosan ellendrzi a szépirodalmi kdnyvek szoros raktari rendjét, A zsafolt
polcokat lazitja. Folyamatosan ellen6rzi a krimik, a fantasztikus kényvek és a kézépiskolai kotelezd
olvasmanyok kiemelt polcainak rendjét a szabadpolcos 6vezetben.

- Személyes jO munkakapcsolat kialakitdsara térekszik a helytorténeti kutatokkal, irokkal. A

kdényvtar helyismereti dokumentumainak hozzaférhetéségét biztositja, tovabba kényvtarkézi
kélcsdnzéssel, masolat készitésével segiti munkajukat
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- Attekinti a Folyoirattirba ¢rkezé dokumentumokat, a Szigetvérra és a jarasra vonatkozé irasokrdl
papir alapt és digitdlis masolatot készit.

- lIgény szerint irodalomkutatast végez a rendelkezésére 4alld nyomtatott segédeszkdzok,
szamitogépes adatbazisok, valamint az Interneten elérhetd informécioforrasok felhasznalisaval.
Szilkség esetén megtanitja az olvasot azok hasznélatédra.

- Részt vesz a kdnyvtari rendezvények lebonyolitdsaban,

- A helyi halézattal kapcsolatban feliigyeli a telepitett, karbantartott rendszer biztonsagos,
lzemszeri milkodését, a hibajelenségekrdl, rendellenes mikoddésrél értesiti az intézmény
vezetjét.

- A szamitogépteremben segitséget nyijt a hasznaloknak

- Elldtja a Szamitogépterem és a Digitdlis Jolét Pont feliigyeletét, segiti a haszndlokat a
szdvegszerkesztési tevékenységben és a szamitogépek hasznilataban.

- Naponta elkésziti az Inlernel-hasznalat adminisztracidjat,
- Az intézmény szdmitdgépeit és periféridit rendszeresen tisztitja, karbantartja.
- Feliigyel a szamitogépterem rendjére.

- Ellatja a konyvtar adatvédelmi feleldsi feladatait.

- Az olvaso keérésére fénymasolatot készit a kdnyvtari dokumentumokrol, illetve azok részleteirdl,
(max. 15 példanyban. Az e folotti példanyszam masolasat a kisegit személyzet végzi.)

- Kollégéival, az intézménnyel kapcsolatban all6, szolgéltatasainkat igénybe vevikkel készséges, j6
munkakapcsolatot tart fenn.

- Részt vesz a szombati ligyeletek ellatdsdban. A szombati ligyelet idején feladata a dokumentumok
kolcsonzésével és a helyben haszndlatival 6sszefiiggd tevékenységek elldtdsa sziikség szerint a
tajekoztatd munkaban vald részvétel, fénymdsolatok készitése.

- Munkéja soran végzi a beiratkozott és regisztrilt konyvtarhasznélék személyes adatainak
kezelését,

- Akadélyoztatdsa esetén vagy annak megbizasabol helyettesiti a kdnyvtar vezetdjét.
Gyiijteményszervezo és helyismereti konyvtaros

- Figyelemmel kiséri a legiijabb dokumentum-megjelenéseket, instrukcidkat ad arra vonatkozoan,
hogy a kordbbi kiaddsokbdl hany példiny van meg a kényvtar dlloményaiban. A szerzeményezési
dontesek utan elkésziti és elkiildi a rendeléseket.

- A konyvtarba beérkezé valamennyi dokumentum alloményba vételét végzi a hagyoményos
cimleltarkényvben és a szamitogépes adatbazisban is.
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- A leltdrba vétel elott a szamlak alapjdn egyezteti, ellenérzi a beérkez6 dokumentumokat,
Amennyiben hidnyos vagy téves a széllitmany, elvégzi a sziikséges intézkedéseket; reklamal a
kitldd cégnél, visszakiildi a szallitménybdl a hibas vagy a tévedésbdl kiildstt dokumentumokat.
Leltarba vételkor az érvényben levd szabalyzat szerint elldtja a dokumentumokat a kényvtar
tulajdonbélyegzojével, valamint vonalkoddal és sziikség esetén egyéb konyvtari szereléssel (pl.
raktari jelzet, kényvsarok).

- Naprakészen vezeti a konyvtir egyedi és csoporios nyilvantartdsait, elkésziti a zardsokat,
Osszesitéseket.

- A hagyomadnyos allomanyba vételt kovetSen a kdnyvtar 4ltal hasznalt integralt kényvtari rendszer
adatbazisaba viszi fel az 1j dokumentumokat a szdmlak alapjan.

- F6 feladata a beérkezett (vasdrolt, ajandékba kapott, stb.) kdnyvtari dokumentumok szabviny
szerinti feldolgozasa. Végzi az 1j dokumentumok szdmitogépes adatbézisba vald bevitelét.

- Az éves munkaterv elkészitése el6tt szdmba veszi az elvégzendd legfontosabb feladatokat, és
javaslatot tesz arra, hogy azok bekeriiljenek a munkatervbe.

- Részt vesz a szerzeményezési, selejtezési munkalatokban.

- Nyilvéntartja a hangos-kdnyveket, igény esetén javaslatot tesz azok beszerzésére.

- Nyités el6tt lehetGsége van a frissen érkezett idészaki kiadvanyok attekintésére,

- A konyvtirba beérkezd, vésdrolt vagy ajandékba kapott dokumentumokr6l a kényvtér altal
hasznélt integralt kényvtdri rendszer segitségével bibliografiai leirast készit. Amennyiben az
integralt konyvtari rendszer adatbazisdban nem taldlhatd meg az Gjonnan beérkezd dokumentum,

ugy a teljes bibliografiai leirast viszi be a konyvtari adatbézisba.

- A konyvforgalmazok szamldit ellatja a szilkséges zaradékkal. A felhasznalt &sszegrol
nyilvantartast vezet,

- Gondozza a kdnyvtar kiiléngyljteményeit, ezekrol az érdeklédéknek téjékoztatast nyiijt. Javaslatot
tesz azok raktari elhelyezésére.

- Személyes j6 munkakapcsolat kialakitdsara tOrekszik a helytrténeti kutatokkal, irokkal, a
kulturélis és oktatasi intézmények vezetdivel, munkatarsaival.

- Az igazgatdval egyeztetve Gnélldan latja el a kdnyviar helyismereti gyQjteményének szakmai
feladatait, javaslatot tesz a beszerzési forrdsok felkutatdsira, a megjelend és egyéb
dokumentumokat figyelemmel kiséri, az ezekben fellelhetd helyismereti vonatkozisti kényveket,
cikkeket, egyéb dokumentumokat felkutatja, azok beszerzésére javaslatot tesz.

- A vérosban illetve varosrol megjelend apronyomtatvanyokat, kéziratokat, fotdkat stb. a teljesség
igényével gyiijti. Végzi a helyismereti vonatkozast dokumentumok szamitégépes adatbevitelét.

- Fenntartja a Helyismereti gyiijtemény allomanyanak raktari rendjét.

- A helyismereti dokumentumok kiadasar6l nyilvantartast vezet.
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- J6 munkakapcsolat kialakitdsara torekszik a kulturdlis és az oktatdsi intézmények vezetbivel,
munkatarsaival.

- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a varos oktatdsi intézményeivel, és kezdeményezi tanuldk
helytdrténeti foglalkozdsokon vald részvételét, fogadja a szaktandr altal megtartott ordkon a
tanulokat.

- A szakmai- modszertani segédkOnyvtar kezeldje.

- Figyelemmel kiseri a konyvtari palyazati kiirasokat.

- Az olvasészolgalatos kolléga tivolléte esetén elhozza a napilapokat a postarol.

- Szombati beosztis szerint, olvasoszolgalati munkat végez. A szombati iigyelet idején feladata a
dokumentumok kdlcstnzésével és a helyben hasznalatival Osszefiiggh tevékenységek elldtisa
sziikség szerint a tijékoztaté munkdban vald részvétel, fénymasolatok készitése.

- Akadalyoztatasa esetén vagy annak megbizasabol helyettesiti a kényvtar vezetdjét.

- Munkaja sordn végzi a beiratkozott és regisztrdlt konyvtirhasznalok személyes adatainak
kezelését.

- A Gyermekkonyvtéros tavollétében elldtja annak helyettesitését.
Olvasoészolgdlati kényvtaros I1. - gazdasagi iigyintézd

- Végzi a kurrens folydiratok, napilapok megrendelését, nyilvantartasat. Az egyes forgalmazoktol
vasérolt, megrendelt folydiratok, napilapok jegyzékét, szamlait kiilon gy(jti, nyilvantartast vezet a
pénz felhasznaldsardl. A szdmlamasolatok alapjdn nyilvéntartast készit az AFA visszaigényléséhez.
A késedelmes, hianyzo folydiratokat megreklamalja, amennyiben a forgalmazd, a kiadd nem tudja
szallitani, megprdbalja beszerezni eredetiben, esetleg masolatban.

- Az allomanybol kivonandé - elhasznalodott, elveszett, elavult - dokumentumokrél az elbzetes
egyeztetések utdn torlési jegyzéket készit, s elvégzi a leltarkdnyvi kivezetéseket.

- A selejtezett dokumentumok raktdri lapjait kiveszi a raktari katalogushoél, ezzel parhuzamosan a
konyvtar sz&mitégépes adatbazisabol is torli a dokumentum rekordjait.

- Délutdnos miszakban feladata a konyvallomény szoros raktdri rendjének fenntartisa az
olvaséteremben €s a raktirban egyarant.

- A nyitds elotti 6rdkban a szakirodalmi kényvek szoros raktari rendjét folyamatosan ellendrzi a
felnétt részleg szabadpolcos teriiletein. A megrongalodott szakkdnyveket javitasra kivalogatja és
megjavitja, illetve az erre alkalmatianokat selejtezésre eldkésziti. A fentiekkel parhuzamosan végzi
a zsifoltan elhelyezked6 kdnyvek lazitasat. Figyelemmel kiséri, hogy a tobb példanyban meglévd
milvekbOl ne legyen til sok példiny a szabadpolcos térben, ugyanakkor a kereseft fontos
dokumenturnok kikeriljenek a raktarbol.

- Folyamatosan ellenrzi a hangzé dokumentumok raktari rendjét.
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- A napilapokat negyedévente kitegekbe tékazza, {igyelve a szoros idérendre és a hidnyzé szamok
feltiintetésére. A hidnyzo szamokrdl tdjékoztatja az olvasészolgalatos kdnyvtarost, aki elddnti, hogy
beszerzése indokolt-e,

- Nyités elétt lehetsége van a frissen érkezett idészaki kiadvanyok attekintésére.

- Részt vesz a kilestnzésbdl visszahozott kdnyvek, id6szaki kiadvanyok, hangzédokumentumok
stb. folyamatos helyreosztasaban.

- Folyamatosan ellendrzi a hangzd dokumentumok raktari rendjét.

- A napilapokat negyedévente kitegekbe tékdzza, tigyelve a szoros idérendre és a hianyzd szamok
feltiintetésére.

- A kolcsdnzési nyilvantartasok alapjan felszolitast kiild a késedelmes felnétt olvasdknak.

- A megrongélédott, de k&tésre nem keriils szépirodalmi kényveket kivalogatja, megragasztja, ill.
az erre alkalmatlanokat selejtezésre eltkésziti.

- Nyitds utén ill. délutdnos miiszak esetén a kilcsonzé dvezetben dolgozik. - Kényvkdlesdnzésnél,
latogatdk fogadisinal elézékeny, készséges.

- Ha a visszahozott dokumentum az olvasonal kérosodott, az olvasészolgilatos kdnyvtarossal
kozbsen megallapitja a kéartérités Gsszegét.

- A kolcsdnzés sordn keletkezett problémas dokumentumokat atvizsgalja, javitja. Pétolja a raktari
jelzeteket, a megrongalddott konyveket javitja.

- A kdlcsdnzés soran visszahozott kdnyveket folyamatosan helyre rakja.
- Elérejegyzéseket felveszi, figyelemmel kiséri, kiértesiti az igényloket.

- Besegit a beiratkozdsi adminisztracioba, a késedelmes olvasoknak a felszdlitasok irdsaba, sziikség
esetén a tajékoztatdsba, a hatranyos helyzetli olvasok ellatisdba, helyismereti anyagok
forgalmazésdba.

- A szerdai zérva tartdsi napon a raktari rend, az elmaradt adminisztraciok pétlasa a fo feladata.

- A kényvtar rendezvényeivel kapcsolatos szervezdmunkaban részt vesz.

- A konyvtar bevételeit a kollégak 4ltal vezetett bizonylatok alapjan ellendrzi. Minden nap §sszesiti
a konyvtari bevételeket (beiratkozasi, késedelmi dij, fénymadsolas, Internet-hasznélat) és
gondoskodik a pénz feladasardl.

- A kOnyvtar szamara érkezett egyéb szamlakrol fénymdsolatot készit, majd az igazgatd altal
leigazolt szamlat leadja a gondnoksagon. A szimlikat minden esetben csak az arra jogosult személy

(igazgatd) irhatja ala.

- A konyvtar zavartalan szolgéltatasa és igyvitele érdekében az igazgatoval egyeztetve hetente
elkésziti a kovetkezd heti kiadasok listdjat. A szamlakrol részletes elszdmolast készit a gondnoksag
részére.
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- Gondoskodik arrdl, hogy mindig rendelkezésre 4lljanak kényvtari és egyéb dgyviteli
nyomtatvanyok, eszkozok, ezeket az elézetes engedélyeztetést kivetden beszerzi. A gondnoksaggal
napi munkakapesolatot tart.

- Munkaidében koteles a kényvtar altal kiildott, de 10 kg-ot meg nem haladé postai kiildemények
feladasat 15,30-16.00 k6zott elvégezni.

- Szombati {igyelet ellatasaban részt vesz. A szombati {igyelet idején feladata a dokumentumok
kélcsonzésével és a helyben hasznalatdval Gsszefliggd tevékenységek ellatdsa sziikség szerint a

tajékoztaté munkaban vald részvétel, fénymasolatok készitése.

- Munkaja soran végzi a beiratkozott és regisztrilt konyvtarhasznalok személyes adatainak
kezelését

- Az Olvasoszolgalati kdnyvtaros L. tAvolléte esetén ellatja annak helyettesitését.
Gyermekkonyvtaros

Megtervezi és megszervezi a gyermekrészleg munkajat.

- Fo feladata a napi kolcstnzés sordn a gyermekolvasokkal valo egyéni foglalkozés; résziikre
nydjtott szébeli tdjékoztatas, az igény szerinti irodalomkutatas.

- Az Gjonnan beiratkozd gyerekeknek bemutatja a gyermekkOnyvtari részleget, ismerteti a
szolgaltatasokat.

- Ellétja a gyermekkonyvtar adminisztracidjat (beiratkozasi napld, forgalmi statisztika - délelsttds
miiszak esetén.)

- Elkésziti a gyermekrészleg napi kSlcsonzési statisztikajat, az adatokat bevezeti a munkanapléba.
Felel6s a nyités el6tti kdnyvtdri rendért.

- Nyités elott lehetGsége van a frissen érkezett idészaki kiadvanyok attekintésére.

- Nyitds utdn szolgalati helyén, az adminisztraciés Gvezetben tartézkodik. F6 feladata a
gyermekrészleg olvaséi szamara kolcsdnzésre kivalasztott dokumentumok szabalyszerii kiadasa,
valamint a visszahozoit dokumentumok atvizsgalas utdni visszavétele. Ha a visszahozott
dokumentum az colvasé hibajabdl karosodott (hidnyos, rongdlt), megallapitja a kértérités modjat, a
térités Osszegét. Ugyanigy jér el az olvasé 4ltal elveszitett dokumentumok esetében is.

- A kolesonzés soran keletkezett kérdéses, problémds szakkdnyveket rendszeresen 4tvizsgélja és
kijavitja a hibat. Gondosodik arrél, hogy a pultban ne gytiljenek &ssze a hosszu ideig kivizsgélatlan,
problémas dokumentumok.

- Déleléttds miiszakban - ha a forgalom indokolja, részt vesz a kdlesdnzésben.

- Fenntartja a gyermekkdnyvtar allomanyédnak raktari rendjét a szabadpolcos Ovezetben és a
raktarban.

- Feladata a katalogusok szerkesztése, gondozasa.
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- Folyamatosan gyiijti a selejtezésre, kottetésre, javitdsra szént kdnyveket, az utébbiak esetén
elveégzi a javitasokat.

- Az elhasznalddott, tartalmilag elavult, az olvasé altal elvesztett konyveket kivonja az allomanybol,
elvégzi a selejtezeés munkalatait.

- Megallapitja a kdlestnzé altal megrongalt vagy elvesztett dokumentumok kartéritési dsszegét.

- Figyelemmel kiséri a legijabb dokumentum-megjelenéseket, a gyiijtokori elvek szerint javaslatot
tesz a dokumentumok beszerzésére.

- Felel6s a kételez6 és ajanlott irodalom beszerzéséért.
- Az 1j kdnyveket ellatja a megfeleld allomanycsoportot jelold szinesikkal, ezt kdvetden kiildn
ajanlopolcon helyezi el, s egyéb mddon is felhivja rdjuk a gyermekolvasok figyelmét (fejtord, révid

ajanlas).

- J6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a kulturdlis €s az oktatdsi intézmények vezetdivei,
munkatarsaival.

- Kezdeményezi és szervezi az dvodas és az altaldnos iskolds korosztidlynak a kdnyvtirbemutatod
foglalkozasokat, valamint igény szerint tematikus foglalkozasokat, tantargyi orakat.

- A varosban mitkddé 6vodik és iskoldk nevel6it minden évben tajékoztatja a gyermekrészleg
szolgaltatasairdl, a gyermekolvasok részére meghirdetett aktualis programokrdl.

- Gondoskodik a gyermekek kétetlen elfoglaltsagairdl (rajzolés, tarsasjaték stb.).

- A Kklasszikus €s értékes kortars gyermek- és ifjusdgi irodalom népszeriisitése eérdekében évente
vetélkeddket, olvaso- és rajzpalyazatot szervez. (Bardtunk a konyv, Gyermekalkotasok Galériaja )

~ A konyvtari rendezvényeket szervezi, bonyolitja.

- A pgyermekek igényei szerint ill. alkalmakhoz kapcsoloddan szervezi a gyermekkdnyvtar
rendezvényeit, végzi a k6zonségszervezés munkait (plakat, szérlap, meghivok, média).

- A gyermekrészleg faliujsagjat ellatja aktualis konyvtari €s egyéb informaécidkkal, kényvajanlassal.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a helyi és orszdgos pélyézati kiirasokat, legjobb tudésa szerint
Osszeallitja a palyazatot.

- Részt vesz a szombati lgyeletek ellatdsiban (kdlcsonzés, tdjékoztatas, fénymadsolds stb.) A
szombati Ggyelet idején feladata a dokumentumok kolcsénzésével és a helyben hasznélatival
osszefliggb tevékenységek ellatdsa sziikség szerint a tdjékoztatd munkdban valo részvétel,
fénymasolatok készitése.

- Felel6s a részleg altalanos rendjéért és a vagyonvédelemért.

- Munkéja soran végzi a beiratkozott és regisztralt kdnyvtarhaszndlok személyes adatainak
kezelését

- Az Olvasédszolgalati kdnyvtéros I - gazdasagi ligyintézd tavollétében ellitja annak helyettesitését.
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Kisegits

Munkakoréhez tartozik:

A felnétt és gyermek részleg, valamint az irodék, kiszolgalé helyiségek, mellékhelyiségek
takaritdsa, berendezési targyainak rendszeres tisztitdsa, a kOnyvtari rend megtartdsa. Kiilonds
gondot kell forditani arra, hogy a részlegek kényvei minden idében portalanul, tisztdn alljanak a
hasznélok rendelkezésére. Ennek érdekében koteles hetente 20 polcot a felndtt és gyermek
részlegben is — a rendes takaritdson til — megtisztitani.

Felelds az épiilet koriil utak hétdl, jégtol, sartol, szeméttd] vald megtisztitasaért és mindenkori
balesetmentes hasznalhatdsdgaért.

Felelds a diszndvények naponkénti 6ntzéséért, dpolasaért.

Munkakdréhez tartozik a ruhatéari teendok ellatdsa is, anyagilag felelds a ruhatarban elhelyezett
targyalcdrt.

Felelts a kdnyvtari rendezvények lebonyolitasa el6tt a terem elkészitéséért,

Felelds a konyvidr takaritdsahoz szilkséges eszkézok €s anyagok — gondnoksigon torténd —
megrendeléséért, atvételéért, és rendeltetésszerii felhasznéldsaért.

Fenti tevékenységen til koteles kéthetenként a konyvtdr ablakait megtisztitani és
negyedévenként nagytakaritdst végezni, amiért kiilon dijazdsban nem részesiil. Ezen
tevékenység soran a kdnyvtar szényegeit, figgbnyeit is ki kell tisztitani.

Munkéja sordn koteles figyelemmel lenni a tiizbiztonsdgi rendszabalyok, egészségiigyi
kévetelmények és vagyonvédelmi szempontok betartiséra.

Anyagilag felelés a kezelésében kiadott anyagokért, eszkozOkért, azok rendeltetésszer,
takarékos felhasznalasaért.

Sziikség esetén mas feladattal is megbizhato,

Munk4jét a gazdasagi tigyintézo, gondnok irdnyitja.



4, szamu melléklet

A Molnar Imre Varosi Kényvtar dolgozéinak munkarendje

A Virosi Konyvtar szakalkalmazotti munkakorben, teljes munkaidében (heti 40 6raban)
foglalkoztatott dolgozdi az alabbi munkarendben végzik feladatukat:

1. Kdtelezd napi munkaids:

A feldolgozd kbnyvtaros - a feldolgozé munka mellett —

a gazdaségi iigyintézd ( felsfoki kdnyvtarosi végzettséggel) — gondnoki munkéja mellett - besegit
az olvasdszolgéalat ellatasdba.

A munkavégzésnél az olvasoszolgalat és a tdjékoztatas 1ép elsodlegessé.

Torzsido : hétfon 8 - 16-6rdig (8 dra),
kedden, cslitértdkon, pénteken 8 — 16 oraig,
délutanos miiszak esetén 10 - 18 oraig
szerddn 8,30 - 16,30 érdig

2. A kitelezé milszakiddn kiviili munkaidGt a dolgozé miiszakkezdés el6tt vagy utan
dolgozhatja le 7.00 és 18.00 ora kizott, melyrsl munkahelyi felettese barmikor elszdmoltathatja.
3. Minden szerdai munkanapon a dolgozdk térzsideje § 6ratél 16 oraig tart, kivéve, ha arrdl az

intézmeény igazgatdja masként nem rendelkezik, legkésdbb a megeléz6 hét utolsé munkanapjan.

4. A dolgoz6 a tobbletorakat 8sszegyiijtheti, de a szabadnapként havonta csak egy atkalommal
egy napot vehet ki.

5. A szombati ligyeletért jaré szabadnapot a dolgozé 30 napon beliil kiteles kivenni.

6. A tébbletdrakért vagy a szombati {igyeletért jard szabadnapokat altalaban szerdai napokon
vehetik ki.

7. A kOnyvtér sajat rendezvényén megbizott (feladatot ellato) résztvevaként eltéltsit idd
munkaidének mindsiil.

8. A dolgozdk a jelenléti iven igazolt munkaidejiik alatt - kivéve a Munka Torvénykdnyve, ill.
a hatdlyos jogszabalyok ide vonatkozo rendelkezéseinek eseteit - személyes {igyeiket nem
intézhetik. Tavollétet kiilonlegesen indokolt esetben az igazgat6 engedélyezhet.

9. A tervszertl, folyamatos munkavégzésért és a szolgalat megfeleld 1étszami ellatésaért az
igazgato a felelds. Tavollétében a feladat ellatisdval mas személyt bizhat meg.

10. A jelenléti ivet minden dolgozd kételes késedelem nélkiil folyamatosan és a valdsagnak
megfelelden vezetni, Potlélagos bejegyzések és javitasok csak az igazgatd hitelesitésével
érvényesithetdk.

11. A dolgozok dltal teljesitett munkaidot az igazgatd figyelemmel kiséri, és havonta ellenérzi.
Erre az idépontra a munkaid mérlegben hidnyz6 orak nem maradhatnak.

12. A honap végéig barmely ok miatt (betegség, tanulményi szabadség stb.) nem teljesitett
munkaido csak szabadsaggal valthaté meg.

13. A jelen rendelkezés 1-12. pontjaban szabalyozott munkarend a mai naptél hatarozatlan idére

érvénybe lép.

Szigetvar, 2009. november 15.
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5. szama melléklet

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

A Virosi Konyvtér leltdrozasaval dsszefiigg feladatait "Az allamhaztartas szervezetei beszamolasi
és kdnyvvezetési kotelezettségének sajatossagairdl sz616” 249/2000.(X11.24.) Korm. rend. alapjan
készitettiik,

A leltar olyan tételes kimutatds, amely a kéltségvetési szerv eszkdzeinek és forrasainak valdsagban
meglevd dllomanyainak értékét egy meghatdrozott idépontban tartalmazza.

A leltarozas célja:

~ A kbényvtar vagyondnak szambavétele, az intézmény hasznalatiban levd, allé és forgdeszkzok
inennyiségének megdllapilasa,

- Az éves beszamold és a mérleg tételeinek aldtdmasztasa.

- A nyilvantartdsok pontossiganak ellendrzése.

- Az eltérések kimutatasa, a vagyon védeime, felel§sk elszamoltatasa,

- A cstkkent értékil, haszndlaton kiviil helyezett eszkdzok selejtezésre elokészitése.

A leltarozast kovetden a mérlegtételek értékelése, a leltari hidnyok megallapitasa kdvetkezik.

Megkiilonboztetjitk:

- a targyi eszkozok leltdrozasat

- gépek, berendezések leltarozasit

- k6ényvek, dokumentumok leltarozasat

- az intézménynél levo pénzeszkszok leltirozasat.

1./ All6 és eszkdzallomany, gépek, berendezések leltarozasat intézményiinkben december hénapban
(rendkiviili esetben ettd] eltérd, vagy évkozi is lehet) a Szigetvar Varos Polgarmesteri Hivatala
munkatarsa végzi, akinek a gazdasagi iigyintéz0 segiti ezt a tevékenységét.

Leltarozés elott leltdrozasi titemterv és megfeleld nyomtatvinyok késziilnek, melyek eldsegitik a
folyamatot. Az iitemtervet €s a folyamatot a vezetd hagyja jova. A leltdmak biztositania kell a
teljes-kdriiséget, a valos allapot bemutatésat, és az attekinthetdséget.

2./ Konyvéallomany, a dokumentumok leltdrozasinal a szakmai el6irasoknak megfelelden kell
eljdrni. [dépontja a szakmai kovetelményeknek megfelelden 25.001 — 75.000 kdzdtti 4llomany
esetén 5 évenként. Ebben az esetben is leltirozasi Gitemterv késziil, mely tartalmazza a leltdrozis
vezetbjének, résztvevdinek nevét. (3/1975.(VIIL.17.) KM-PM.rend.)

3./ Az intézményben levé pénzeszk6zok leltirozdsat minden év december 31-ével meg kell tenni, és
le kell zami. A leltdrozas lezardsaként jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a tapasztaltakat, a
leltarkiilonbozetet, ha kell a feleldséket. A jegyzékonyvet irattdrozni kell. A leltdrozds sordn
maradéktalanul érvényeslilni kell az Onkormanyzati vagyon védelmét szolgild rendelkezések
betartisdanak. A leltar teljes lebonyolitdséért, megéllapitisaiért, a felelgsok megallapitdsaért, a
jegyzokonyv valddisagaért az intézmény vezetdje a felelds.
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Selejtezés:

A leltarndl megallapitott felesleges, elavult eszkdzok, megrongalddott allomanyok selejtezésre
keriilnek. A selejtezésre keriilo allomanyrél selejtezési jegyzék késziil, a targyak leltari szamanak
pontos feltlintetésével. A selejtezési javaslatot az intézmény eljuttatja a Polgarmesteri Hivatalnak, a
feleslegessé vélds indokédnak feltiintetésével. A selejtezésre ker(ild targyak engedélyezése a
Polgarmesteri Hivatal hivatott. El kell kiiloniteni azokat az dllomdnyokat, melyek még
felhasznalhatok, vagy értékesitésre keriilhetnek. Gépek, berendezések selejtezésénél szakember
irasbeli véleményét csatolni kell. A feleslegessé valo vagyontargyak esetében torekedni kell az
értékesitésre. A selejtezett tirgyakat a nyilvantartisbol térolni kell.

Kényvtari dokumentumok selejtezésénél a szakmai eléirasok betartasa elsédleges.
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6. sz. melléklet

HAZIREND

1./ KULCSOK:

- A kényviar igazgatdja a kdnyvtar helyiségeit nyit6é kulcsokbol 1-1 példannyal rendelkezik.

- A konyvtar gondnoka (egyben az intézmény tlizvédelmi és munkavédelmi felel6se) a konyvtar
bejérati kulcsaibdl 1- 1 példannyal rendelkezik.

- AKkisegit6 dolgozo a kdnyvtar bejarati kulesaibdl 1 példannyal rendelkezik.

- A kazdnhdz kulcsait 2 gondnok 6rzi.

- Az emeleti raktér és a helyismereti kutatoszoba kulcsait az olvasészolgalati kényvtaros brzi,

- A hanglemeztart6 szekrények, a keverdpult és a CD-ROM szekrény kulcsait az olvasdszolgalati

kényvtdros 6rzi.

A postai fiokbérlet kulcsat a postai kiildemények elhozatalaval megbizott dolgoz6 6rzi.

Az elveszett kulcs potlasat az elvesztd dolgozo tériti meg.
Fegyelmileg feleldsségre vonhaté az aldbbi kulcsok elvesztije:

- fobejérat

- raktar (helytérténet, folyoirat)

- hanglemeztérol6, CD-ROM szekrények
- fitbhaz

2./ AKONYVTAR EPULETEBEN VALO TARTOZKODAS:

A konyvtar kolesonz6-, olvasé helyiségeiben, iroddiban feliigyelet neikiil idegen személy (nem
konyvtéri dolgozd) még nyitvatartési idd alatt sem tartézkodhat.
Raktarhelyiségben idegen személy nem tartézkodhat.

A konyvtar helyiségeiben a hivatalos nyitvatartasi idén til csak a kdnyvtdr igazgatdjanak
engedélyével lehet tartézkodni. Erre esetenként és személyenként kiilén-kiilén kell engedélyt kérni.
3./ AITOK NYITASA, ZARASA:

Az a kényvtari dolgozo, aki reggel eloszor 1ép az épiiletbe, kiteles meggy8z6dni arrdl, hogy ezt
megel6zden illetéktelen behatolas nem tortént —e.
A munkaidé befejeztével minden dolgozdé a munkahelyén koteles a villany, a vizcsap és az ajtok,

ablakok zérasardl gondoskodni.
A takaritas befejezése utdn tavozo dolgozé a fentieket kiteles jbal leellendrizni.
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4/ ARAMTALANITAS:

A munkaidd végeztével utolsoként tavozd dolgozd koteles az dramtalanité fokapcsolot KI alidsba
helyezni és ezt alairasaval az erre a célra rendszeresitett fiizetben igazolni.

5./ TELEFONOK HASZNALATA:
Idegenek a konyvtér telefonjait csak engedéllyel hasznélhatjak.
Kényvtari doigozék tgy a helyi, mint a tdvolsigi hivatalos és magin-beszélgetéseiket a

telefonoknal elhelyezett nyilvantartdsba kdtelesek bevezetni.
A maganbeszélgetéseket a telefonszdmla megérkezése utan meg kell tériteni.

6./ DOHANYZAS:
A konyvtar épiiletében tilos a dohdnyzas,

KijelSlt dohanyzéhely az intézményen beliil nem Keriilt kialakitasra, dohényozni csak az épiileten
kiviil lehel.
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7. sz. melléklet

A hagyominyos és elektronikus katalégus épitésének
szabalyzata

Az éllomany tartalmi és formai feltarasat, az olvasok tajékoztatasat jelenleg a kovetkezd
hagyomanyos kataldgusok biztositjak 2009. december 31-i lezaras el6tti allapotnak
megfelelten:

- Alapkatalégusok: olvaséi betiirendes keresztkatalogus, olvaséi szakkatalogus

- Kiiléngytijtemények:
. a helyismereti gylijtemény,
. zenel gylijtemény

A szamitogépes katalogus:
- Szirén on-line katalogus (kurrens és retrospektiv allomanyépités adott
allapotdnak megfelelden)

A hagyoményos katalégus lezdrasa 2009. december 3 1-el megtortént, a katalogusban a
szitkséges utomunkalatok folyamatban vannak.

A szigetvari Varosi Konyvtar 2005 6ta Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben rogziti
dokumentumnait. A rendszerben t6rténé régzités minden tipusi dokumentumra
vonatkozik €s a Szirén programban érvényes szabélyok szerint.

A kényvtari allomany feltdrdsinak alapdokumentumai

Récz Agnes: A katalégus szerkesziése. Utmutato az iskolai s kis kozmitvel6dési
konyvtirak szdméra. (OPKM, Budapest 1987.)

Konyvtari raktdrozasi tablazatok, Szerkesztette és dsszedllitotta: Ronai Tamas.
Szerkesztette: Varga Ildiké. 8. atdolgozott kiadds (OSZK KMK,

Muzsék, Bp. 1989.)

MSZ 4.000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadas), Tablazatok (1. kdtet)
Betiirendes mutatd az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz (2. kotet)

1. Dokumentumok azonositasa, feltarasa

A dokumentumok azonositasit biztositd bibliografiai leirds az MSZ 3424/1-78 kdnyvek
bibliografiai leirasat szabalyozo szabvany alapjén térténik,

A kényvtar dllomanyat hasznilatra fel kell tarni, tudatosan szerkesztett, tobb irinya
katalogushalézatban,

Az dllomany feltardsanak forméja cédulakatalégus, melyet fokozatosan felvalt a
szamitégépes dlloméany - nyilvantartds. A cédulakatalgus a szabvanynak megfeleld
nagysagu céduldkon késziil és az olvasok helyben hasznélhatjak.

A kényvtari allomany feltarasanak alapdokumentumai

MSZ 3423/1-83 Leird katal6gusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Altalanos
leirdsok.

MSZ 3423/1-84 Leiro katalégusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Kényvek
MSZ 3493-82 Bibliogrifiai tételek besorolasi szabélyai.

MSZ 34-81 Bibliografiai tételek jelek szerinti rendezésének szabalyai.

2. A konyvtar katalogushélézata
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2. 1. Raktari katalogus (folyoiratolvasdban taldlhato) kiilén szépirodalmi,
szakirodalmi, olvas6termi és zenei allomdnyt feltaro, betiirendes, leiré jellegii

2.2.  Olvasoi, leird, betlirendes keresztkatalogus (felnétt- és gyermekkdnyvtirban
egyarant megtalalhatd)

- szerz0, cim, kbzremiikodo neve, testillet és foldrajzi név alapjan egyetlen
betlirendben tartalmazza az egyes dokumentumok leirasait.

A leird betiirendes katalogus szerkesztése a kivetkez6 [épésekben torténik:

- a katalogustételek elokészitése a besoroldsra: adatok ellendrzése

- kijeldlés: a raktari katalogusba keriilé cédulan jelsini kell az Gsszes besorolasi és
egych adatot

- cédulairdnyitas: a megfeleld besorolasi adatok kiemelése, alahtizassal

- cédulak elérendezése

- a betiirendbe sorolt cédulak besoroldsa a kataldégusba

- a katal6gusok az attekinthetdség kedvéért és a keresés megkonnyitése érdekében
osztolapokkal vannak tagolva

- a fiokfeliratok pontosan jelzik, hogy milyen betiitartomanyba tartozé cédulakat
tartalmaz az adott katalégusfiok.

2.3, Olvaséi szakkatalégus (felnétt-, és gyermekkényvtarban egyarant megtalalhato)

- Az Egyetemes Tizedes Osztilyozas (tovabbiakban: ETO) alapjan,
csoportalkotdsos moédszerrel szerkesztett, téma szerinti szakkatalégus

- a kdnyvtar dlloményegységeirol késziilt bibliografiai leirdsokat tartalmuknak
megfelelden csoportositja

- az olvasd, hasznald a valamely ismeretégba tartozé irodalomrol tajékozédhat a
szakkataldégusban

- az osztélapok alapjan kveti az ETO f8téblazati szamainak rendjét

- az Osszetett ETO-szamok segitségével tovabbi lehetdség van a kiemelésre és az
egyes focsoportokon beliil Gijabb csoportok képzésére

- az egyes csoportokon beliil a cédulék a raktari jelzet betiirendjében kévetik

egymast

A betiirendes keresztkatalogus €s a szakkataldgus altal nydjtott visszakeresési
lehetGségek fedezik a legtobb olvaso tajékozadasi igényét.

3. Modositasok

2009. december 31-t0l a feln6tt kényvtdrban taldlhaté olvaséi, leird betiirendes
keresztkataldgust, az olvasoi szakkataldgust lezartuk. Az ezen idépont utan
szerzeményezett dokumentumok az olvasok szdmara mér csak szamitdgépen
visszakereshetbek.

A dokumentumok folyamatosan retrospektiv és kurrens modon keriilnek rogzitésre,
valamint visszakereshetévé tétele a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben torténik.
2005. januar 01-t61 miksdik a szamitogépes kolestnzés.

Jelenleg a dokumentumok alloméanyba vétele hagyoményos médon, leltarkényv alapjan
torténik.

A gépre torténd felvitel folyamata

A dokumentumok hagyomanyos alloméanyba vételét kévetden torténik az elektronikus
kataldgusban torténd rogzités honositassal vagy gépi bibliografiai leiras készitésével.
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A dokumentumok jelGlésére § karaktersort hasznalunk:

F Felnétt részleg

GY Gyenmek részleg

OT(4) Felnott olvaséterem
OT(5) Gyermek olvasdterem

BR Bels6 Raktar

HTGY Helyttrténeti Gylijtemény
TSZ Tajékoztatd Szolgalat

SK Sepgédkonyvtar

A SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerben az adott példany azonositéja (leltari
szama), az egyes alloményrészekbe valé elhelyezése, bibliografiai szabvanyok leirasat
szabalyoz¢ szabvényok alapjan elkészitett cimleirasok keriilnek rogzitésre kézpontilag
erkezett vagy a feldolgozé kényvtaros dltal készitett raktari cédulék alapjan térténik.

A SZIREN a felsorolt szabvéanyoknak megfelelden teljes kori adatbevitelt biztosit,
melyeket a kataléguscédulan taldlhaté bibliografiai adatoknak megfelelben rogzithetd.
A program adatvaltozasok esetén lehetdséget ad a modositasokra is, amelyet foként az
alabbi

esetekben alkalmazhatok:

vonalkodok cseréje, potlasa, rongalédas vagy hidny miatt

hibaés leltari szam kijavitdsa

allomanyokba vald athelyezés

a dokumentum bibliografiai adataiban t6rténé véltoztatasok, illetve
hianyok

potlasa (pl. rossz raktari jelzet, Cutter-szdm)

- az dlloménybdl vald selejtezés utdn az adatok torlése

A SZIREN-ben mind a feldolgozéi, mind pedig az olvasdszolgalati hasznélati feliileten
lehet keresni. Hasznédlata az olvasészolgdlatban is gyorsabba és konnyebbé tette a
keresést, az olvasok is hasznaljak a szdmukra kijeldlt gépen, de emellett még a mar
lezart cédulakatalogust is igénybe vehetik.
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8. szamil melléklet

A Molnér Imre Varosi Kényvtar

Szervezeti felépitése

Szigetvar Viros Onkorményzata
Varosi Konyvtar
Varga Zoltan
Igazgato
-
~
Gytlijteményszervezés Gyermekkényvtar Titkarsag Felnétt olvasészolgalat

¢s feldolgozasi Gazdasagi és tajékoztatas

tevékenységek ligyintézés Helyismereti
gyljtemény

Szamitégépterem

l

Technikal munkatars
Kisegitd
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