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ELOTERJESZTES

Szigetvar Viros Onkormanyzatanak Képvisel6-testiilete
Kulturalis, Ifjasagi, Civil és Nemzetkozi Kapcsolatok Bizottsaga
2018. majus 30-i iilésére

Targy: Elbterjesztés a Szigetvar Varos Onkormanyzata Varosi Konyvtar Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak moédositasarél
Eléterjeszto: Dr. Vass Péter polgarmester

Tisztelt Bizottsag!

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol €s a kdzmiivelodésrol szo6lo
1997. évi CXL. torvény 54. és 55. §-a hatarozza meg a nyilvanos kényvtarak szamara az
alapkévetelményeket €s a kotelezd feladatokat. A nyilvanos konyvtarak jegyzékének
vezetésér6l szolo 120/2014. (IV. 8.) Kormanyrendelet 6. § (2) bekezdése alapjan a nyilvanos
konyvtarak jegyzékére korabban felvett konyvtarakat az Emberi Er6forrasok Minisztériuma,
mint agazati irAnyité helyszini vizsgalat keretében ellenorzi.

A Szigetvar Varos Onkormanyzata Varosi Konyvtar esetében ez az ellendérzés 2017 6szén
zajlott le. Az ellendrzést végzd Fiistos Janos konyvtari szakérté a vizsgdlat soran
megallapitotta, hogy a kdnyvtar megfelel a nyilvanos kdnyvtari alapkovetelményeknek, elltja
a nyilvanos konyvtari feladatokat és a kért hianypétlasok és intézkedések megtétele utan
tovabbra is a nyilvanos kdényvtarak jegyzékén maradhat.

Az EMMI marcius 20-an kelt levelében kozolte a szakért6 altal javasolt hidnypotlasokat és
intézkedéseket, melyek az intézmény Alapitd okiratat, Szervezeti és Miikédési Szabalyzatat,
Konyvtarhasznalati Szabalyzatat, Gytjtokori Szabalyzatat, a Munkakéri leirasokat és a
Kiildetésnyilatkozatot érintik.

A konyvtar igazgatdja elkészitette az intézmény dokumentumainak az EMMI éltal javasolt
modositasait.

Fentiek tiikrében javaslom a T. Bizottsagnak az el6terjesztés megtargyalasat és a hatarozati
javaslat elfogadasat.

Hatarozati javaslat:

Szigetvar Véros Onkormanyzatdnak Kulturalis, Ifjtsagi, Civil és Nemzetkdzi Kapcsolatok
Bizottsaga az ,,Eléterjesztés a Szigetvar Varos Onkormanyzata Varosi Konyvtar Szervezeti és
Miikddési Szabalyzatanak modositasardl” targyd napirendi pontot megtargyalta és az alabbi
hatérozatot hozta:

Szigetvar Véaros Onkormanyzatanak Kulturalis, Ifjiisagi, Civil és Nemzetkdzi Kapcsolatok
Bizottsdga, Szigetvar Varos Onkormdnyzat Képviselé-testiiletének Szervezeti és Miikodési
Szabdlyzataro6l sz616 1/2011. (1.21.) 6nkormanyzati rendeletének 3. szami melléklete III. 4.1.
pontja szerint truhazott hatdskérben ugy hatarozott, hogy Szigetvar Varos Onkormanyzat,
mint a Varosi Konyvtir fenntartéja nevében Szigetvar Varos Onkorméanyzat Varosi
Konyvtara Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasat, illetve az egységes
szerkezetbe foglalt szabalyzatot elfogadja.



Felkérte az intézmény vezet6jét, hogy fenti dokumentum megkiildésérél az Emberi
Er6forrasok Minisztériuma felé hataridében gondoskod;jék.

Felel6s: Varga Zoltan igazgato
Hatarid6: 2018. majus 30.

Szigetvar, 2018. majus 24.

Dr. Vass Péter
polgérmester
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L FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat (SZMSZ) célja, hogy rdgzitse az intézmény adatait,
szervezeti felépitését, a vezetd és alkalmazottak feladatait €s jogkorét, az intézmény miikodési
szabalyait.

2./ Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezése: Szigetvar Varos Onkormanyzata
Varosi Konyvtar

Székhelye és cime: 7900 Szigetvar, Martirok tja 1.

Telefon: 73/311-407

Fax: 73/510-307

Levélcim: 7901. Szigetvar, Pf.: 1

E-mail: szigetvarikonyvtar@ gmail.com

Honlap: www.konyvtar-szigetvar.hu

Alapitasianak éve: 1952.

Alapito szerv: Jarasi Tanéacs, Szigetvar

Az intézmény miikodési teriilete:
Szigetvar varos kézigazgatasi teriilete.

A konyvtar fenntartija:

Szigetvar Varos Onkormanyzata,
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

A konyvtar feliigyeleti szerve:

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

Az intézmény adoszama:
15769163-1-02

Bankszdmldt vezeto fiokja:
OTP BANK NYRT. Szigetvar

Bankszamlaszama:
11731094-15769163

Statisztikai (KSH) szamjele:



15769163-9101-322-02

Intézmény torzsszama/PIR-azonosito szama:
769163

Az intézmény dgazati irdnyitoja:
Nemzeti Er6forras Minisztériuma

Az intézmény bélyegzéinek hivatalos szovege:
a./ Korbélyegzad:

Kor alakua, 3,5 cm atmérdji, kézepében a
Magyar Koztarsasag cimere

Korbefuto felirata:
Véarosi Konyvtar
Szigetvar

b./ Hosszu bélyegzé:

Szigetvar Varos Onkormanyzata
Virosi Konyvtar
7900 Szigetvar, Martirok utja 1.
Bsz.: 11731094-15769163
Adobszam: 15769163-1-02

3./ Az intézmény jogallasa

Az intézmény 6nallé jogi személy, vezetdjét a Képviselotestiilet bizza meg.

Gazddlkoddsi formdja:

Bankszamlaval rendelkezd, gazdalkodasi jogkorét tekintve ondlléan miik6dd, az eldiranyzatok
feletti rendelkezési jogosultsag szempontjabol teljes jogkorrel rendelkezd, maradvanyérdekeltségii
koltségvetési szerv. Az intézmény gazdasagi feladatait a Szigetvari Polgarmesteri Hivatal

(7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.) végzi.

4./ A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatdlya

Az intézmény szamdara jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti €s miikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdjére,

az intézmény dolgozoira,

az intézményben miikddo testiiletekre, szervezetekre, kozosségekre,
az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Szigetvar Varos Onkorményzata Kulturalis, Ifjisagi, Civil és Nemzetkozi Kapcsolatok
Bizottsaga jovahagyasaval a jovahagyas napjan 1ép hatalyba és visszavonasig érvényes.
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IL FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A muzedlis intézményekro6l, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrél szold 1997. évi
CXL. torvény szerint nyilvanos kdnyvtari ellatast biztosit.

Nyilvanos kozkonyvtari feladatok ellatasa
A konyvtar kiildetése:

A Szigetvar Varos Onkormanyzata Vérosi Kényvtar a konyvtari rendszer részeként lehetové teszi a
magyar €s az egyetemes kultira értékeihez valo egyenld esélyli, szabad hozzaférést, informacios
hatteret nyujt a koziigyek intézéséhez, a kdzhasznu ismeretek megszerzéséhez; eldsegiti a varos €s
térsége torténetének, kulturalis, néprajzi hagyomanyainak, természeti értékeinek, gazdasagi €s
tarsadalmi folyamatainak kutatasat és bemutatasat; helyet biztosit az 6nmiivel6dést és a szabadid6
hasznos elt61tését szolgald rendezvényeknek, civil szervezeteknek.

A nyilvanos kényvtar alapfeladatai:

a)a fenntarté altal kiadott alapitdé okiratban és a szervezeti €s miikodési szabalyzatban
meghatarozott 6 céljait kiildetésnyilatkozatban k$zz¢é teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsitja,

¢) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és szolgaltatasairol,

d) biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozo6tti dokumentum- és informécidcserében,

) biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informéciés miiveltség elsajatitasaban, az
egész €leten at tartd tanulds folyamatéaban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informécioellatasat, a tudomdanyos kutatis €s az
adatbazisokbol térténd informaciokérés lehetdségét,

i) kulturalis, k6z0sségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

Jj) tudas-, informacié- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életminbség javitasahoz, az
orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgaltatasait a konyvtari mindségiranyitas szempontjait figyelembe véve szervezi.

Az intézmény alaptevékenysége:

TEAOR besorolisa és megnevezése: 9101 Koényvtari, levéltari tevékenység
Szakagazati besorolasa és megnevezése: 910100 Konyvtari, levéltari tevékenység
Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkcio szerinti megjelolése:
082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatasok

Konyvtari feladatok ellatasa:

Konyvtari dokumentumok kézvetlen és kdzvetett szolgaltatasa.
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Konyvtari dokumentumok beszerzése, szakmai feldolgozasa, nyilvantartisa, folyamatos
karbantartasa, katalégusok épitése.

A gylijtemény folyamatos fejlesztése, megérzése, gondozasa, az olvasokozonség rendelkezésére
bocsatasa.

Az olvasokdzonség folyamatos tajékoztatdsa a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer
szolgaltatasairdl, dokumentumair6l.

Részvétel a konyvtarak k6zotti dokumentum- €s informdacidcserében, mas konyvtarak allomanyai és
szolgaltatasai elérésének biztositasa az olvasokdzonseég részére.

A hasznaloképzést, a digitalis irastudas terjesztését szolgalo tanfolyamok tartasa.

Gyermekkonyvtari szolgéltatasok, konyvtari orak, foglalkozéasok szervezése.

Irodalmi, helytorténeti és egyéb ismeretterjesztd eldadasok, kozonségtalalkozok szervezése

Az oktatés segitése, a helyi koznevelési célokat segitd kulturalis rendezvények szervezése.
Varosi-teriileti kulturalis rendezvények, miveltségi teriiletekhez kot6dd versenyek szervezése,
illetve szervezésének segitése.

Szakmai palyazatokon val6 részvétel.

A gyiijtemények és szolgaltatdsoknak a helyi igényekhez val6 alakitasa.

K&zhasznu informacids szolgaltatasok nyujtasa.

Szabadpolcos allomanyrész biztositasa.

Helyismereti informéciok és dokumentumok gyiijtése, feldolgozasa, rendelkezésre bocsatasa,
helytorténeti kutatdmunka végzése.

Képzémiivészeti, irodalmi, fotokiallitasok, vandorkiallitasok szervezése és bonyolitasa.

Meghivok, plakatok megjelentetése.

Egyéb szolgaltatasok:

- egyéb konyvtari szolgaltatasok (egyiittmiikodési megallapodas alapjan)

- helyiségek bérbeadasa

- fénymasolas, sokszorositas

- alaptevékenységhez nem tartozo, az intézménybe ill6, alkalmi rendezvények szervezése,
befogadasa

- nyilvanos internet hozzaférés biztositasa

- egyéb postai szolgaltatas (fax)

III. FEJEZET

AZ "INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FOBB FELADATAI

1. Az intézmény egyszemélyi felelOs vezetdje az igazgato, a munkaltatoi jogkor gyakorloja.
2. Szervezeti egységek
Feldolgozo részleg
Olvasoszolgalat
Felno6tt részleg
Helyismeret és tajékoztatas
Szamitogépterem/Digitalis Jolét Pont
Gyermekkonyvtar

Titkarsag



3. A szervezeti egységek iranyitasat az igazgatd latja el (tavollétében a feldolgozd koényvtéros,
annak tavollétében az olvasoszolgalati kdnyvtaros L.).

4. Munkakori leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakori leirdsok tartalmazzak.
A munkakori leirasokat az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza. A munkakoéri leirasoknak, melyek
a személyi anyagban és a dolgozoknal taldlhatok, tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozok
jogéllasat, a szervezetben elfoglalt munkakdmek megfeleléen feladatit, jogait és kotelezettségeit
névre szo6loan.

A munkakoéri leirdsokat a szervezeti egység modosuldsa, személyi valtozas, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekovetkezését6l szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért, aktualizalasaért az igazgato a felelos.
Az intézmény vezetéjének kinevezési, megbizasi, vilasztasi rendje:

Az intézmény élén a Szigetvar Varos Képviselbtestiilete altal kinevezett igazgaté all, aki az
intézmény dolgozoi felett munkaltatoi joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdjének kinevezési rendje: Szigetvar Véaros Képviseldtestiilete hataskorébe
tartozo igazgatoi kinevezés, vezetdi megbizas a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIIL torvény (Kjt.) és a Kjt. végrehajtasardl a miivészeti, a kozmiivelddési és a kozgyiijteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdésekrdl szolo
150/1992. (X1.20.) Kormanyrendelet alapjan gyakorolja.

Feladatkore:

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

- A szakmai egységek Osszehangolasaval az intézmény elé allitott és tervbe vett feladatok
végrehajtasanak szervezése €s irdnyitasa, az ehhez sziikséges feltételek biztositdsa és a feladatok
szamonkérése.

- El6késziti az intézmény szakmai tevékenységének értékelését.

- Az intézmény képviselete. A képviseletre meghatarozott iigyekben eseti vagy allandé megbizast
adhat.

- Az intézmény személyzeti munkéjaval kapcsolatos feladatok ellatdsnak iranyitasa.

- Az intézmény menedzselése, tarsadalmi, PR kapcsolatainak fejlesztése.

- A lehetséges tamogatok felkutatasa.

Hatas- és jogkore:

- Gyakorolja a munkaltatdi jogokat az intézmény valamennyi alkalmazottjara kiterjed6en, elkésziti
a munkakéri leirasokat.

- Iranyitja az intézmény alkalmazottainak munkajat.

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

- Kizarélagos kiadményozasi jogkorrel rendelkezik.

- Vezeti az intézményi munkaértekezleteket.

- Elkésziti a szervezeti és miik6dési szabalyzatot és az intézmény egyéb szabalyzatait, illetve
javaslatot tesz a feliigyeleti szervnek ezek sziikség szerinti modositasara.



Felelos:

- Az intézmény eredményes €s rendeltetésszerli miikodéséért, miikodtetéséért, az intézmény
vagyonanak védelméért, a miikddést szabalyozo6 jogszabalyok betartasaért, a munkafegyelemért, a
tliz-, munka-, vagyonvédelmi és gazdalkodasi jogszabalyok betartasaért, a bels6 ellendrzés és a
belsé kontrollrendszerek megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért.

Titkarsag:
Feladatai:

- ligyiratkezelés és postazasi feladatok ellatasa

- titkarsagi adminisztracios és az intézmény leird tevékenységének ellatasa

- kiilénb6z6 nyilvantartasok vezetése

- az igazgat6 altal esetenként meghatarozott titkarsagi feladatok ellatasa

- gondnoki teend6k ellatasa, technikai feladatok, karbantartés, takaritas.

- irodai szolgéltatasok biztositdsa: fénymasolas, szkennelés, nyomtatas, digitalizalas.

Feldolgoz6 részleg:

- A dokumentumok el6szerzeményezése, megrendelése, érkeztetése, nyilvantartasba vétele,
karbantartasa és az allomanyapasztas.

- Statisztikai jelentés készitése.

- Digitalizalas.

Olvasoszolgalat (felnott és gyermek):

- Az informéciok sz€leskorii hozzaférésének biztositasa, sziikség esetén segitségnyjtas.

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

- A dokumentumok kolcsonzési idejének hosszabbitasa, visszavétele, el6jegyzése, kérések fogadasa
személyesen, e-mailben.

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

- Részvétel az allomanygyarapitasban (dezideratum).

- Az allomanyi rend kialakitasa €s folyamatos karbantartasa.

- Nyilvantartasok naprakész vezetése.

- Gondoskodas a kdlcsonzési hataridok betartasarol, a felszolitasok kikiildésérol.

- Az éllomany rendeltetésszerii hasznélatanak feliigyelete, a konyvtari javak 6véasa és védelme.

- Tajékoztatas a konyvtari programokrol, rendezvényekrol.

- Forgalmi adatokrdl statisztikai jelentés készitése.

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

- Rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

A felnétt részleg kiilon feladatai:

- A szamitogépteremben elhelyezett szamitogépeken az internethasznalat biztositisa, a hasznal6i
kérések kezelése, megoldasa, az internet-hasznalati szabalyzatban foglaltak figyelemmel kisérése és
betartatasa a hasznalokkal.

- Folydirat szolgaltatas biztositasa.

- Konyvtarkozi kélesonzésben valo részvétel.

- Helyismereti anyag gylijtése, rendszerezése és rendelkezésre bocsatasa.
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- Dokumentumtipusok helyben hasznalatanak biztositasa: koényv, folyéirat, lapkivagat,
apronyomtatvany, szakdolgozat, kézirat, DVD, CD, fot6 stb.

- Tajékoztatas, a kutatémunka segitése, reprografiai szolgaltatas.

- Helyismereti konyvtari 6rak tartasa iskolai csoportok részére.

- Kapcsolattartas civil szervezetekkel, felkérésre helyismereti, varostorténeti eléadasok tartasa inden
korosztaly szamara.

- Kérés esetén a raktarban elhelyezett dokumentumok szolgaltatasa.

A gyermekkoényvtar kiilon feladatai:

- Az iskolai tanterv el6irasainak, illetve a gyermekek életkori sajatossagainak, érdeklédésének
megfelel6 csoportos konyvtarhasznalati 6rak, vetélked6k szervezése és lebonyolitdsa.

- fr6-olvaso talalkozok szervezése, a kortars irodalom népszeriisitése érdekében, meseorak tartasa.

- Rendhagyd irodalom 6rak, ismeretterjeszt6 orak tartasa.

- Segitség nyijtasa az iskolak és az dvodak oktatd-neveld munkajahoz.

- Folyamatos kapcsolattartas a varosi és tertileti altalanos iskolakkal, kulturalis intézményekkel.
- Az elhelyezett szamitogépeken az internethasznalat biztositasa 14 éven aluliak szamaéra.

IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI
Nyitva tartas

Felnétt részleg

Hétfo: 9-18
Kedd: 9-18
Szerda: sziinnap
Csiitortok: 9-18
Péntek: 9-18
Szombat: 8.30-12.30
Gyermekkonyvtar
Hétto: 9-16.30
Kedd: 9-16.30
Szerda: szinnap
Csiitortok:  9-16.30
Péntek: 9-16.30

Szombat: 8.30-12.30
Junius 15. és szeptember 15. k6z6tt az intézmény a szerdai sziinnap kivételével minden hétk6znap
16.30 Oraig tart nyitva és szombati napokon zirva tart. December 24. és 31. koz6tt az intézmény

zarva tart.

Munkarend, munkaido
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Az intézmény igazgatdjanak €s valamennyi dolgozoéjanak kotelessége az SZMSZ-ben eldirtak
betartasa, a munkaterv ra vonatkozod részének teljesitése, a szakmai 6nképzés, a tarsadalmi tulajdon
védelme, a takarékossag és a munkafegyelem betartésa.

A kozalkalmazotti jogviszonyt érintd kérdésekben a kozalkalmazottak jogallasarol szolo toérvényt €s
a Munka Torvénykonyvét, valamint ezek végrehajtasi rendelkezéseit kell alkalmazni.
Ko6zalkalmazotti jogviszony létesitésekor az igazgat6 koteles ismertetni az SZMSZ-t, a munkakori
leiras alapjan az 4j dolgozo feladatait, a munka- és balesetvédelmi szabélyokat.

Kozalkalmazotti jogviszony létesitésére és megsziintetésére az igazgato jogosult.

Az intézmény dolgozoinak munkaid6-beosztasat a térvényes munkaidd keretein beliil az igazgato
hatdrozza meg Ggy, hogy az intézmény feladatainak elvégzését lehetévé tegyék. A teljesitett
munkaidd rogzitésére jelenléti ivet kell hasznélni.

Talmunkat, tovabba heti pihenénapokon és munkasziineti napokon munkét végezni az igazgato
elézetes rendelkezése alapjan lehet. [lyen esetekben gondoskodni kell a pihen6id6 biztositasarol.

A dolgozok az évi rendes alap- és potszabadsigukat az éves szabadsagolasi terv alapjan veszik
igénybe. Eltémni ett6l a tervtdl csak az igazgatd engedélyével lehet. Rendkiviili vagy fizetés nélkiili
szabadsagot csak az igazgato engedélyezhet, tovabba - halaszthatatlan feladat ellatasa esetén - a mar
megkezdett szabadsédgot csak 6 szakithatja meg.

Az igazgaté szabadsagat — annak egyeztetését — a Polgarmesteri Hivatal személyzeti szakreferense
vezeti, a Polgarmester engedélyezi.

A dolgozé koteles megbetegedését vagy a munkabol vald tdvolmaradasanak okéat az igazgatonak,
annak tavollétében a gondnoknak haladéktalanul bejelenteni, és felgyogyulasat kovetéen azonnal
munkara jelentkezni.

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

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

Az igazgatd kikiildetését a munkaltatér jogkor gyakorldja, Szigetvar varos polgarmestere
engedélyezi.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaidét é€s a pihendidét (ebédidd) tartalmazza,
a kovetkezd:

Hétfon és kedden: 5.30 — 18 oraig
Szerdan: 5.30 — 16 6raig

Csiitortokon és pénteken: 5.30 — 18 Oraig
Szombaton: 8.30 — 12.30 6raig

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

Az intézmény dolgozoéinak munkarendjét a 4. szamu melléklet tartalmazza.

Kartéritési kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozdja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszeri
hasznalataért, a gépek, eszk6zok, kdnyvek €s egyéb dokumentumok megovaséaért.

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

Munkaterv
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Az intézmény vezetdje a dolgozokkal kozdsen a kdnyvtar tevékenységeének szervezett biztositasa,
tovabba az egyes teriileteken folyd munka Osszhangjanak megteremtése érdekében éves
munkatervet készit. A munkaterv tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, rendezvényeket, azok
végrehajtasaért felelosoket. Az éves munkatervet a Képviselotestiilet hagyja jova.

Tovabbképzési terv

A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeir6l és a képzés
finanszirozasarél szolo6 jogszabalyi eldiras szerint kell a tovabbképzési tervet elkészitem. A
kulturalis szakemberek szervezett képzésére 6téves tovabbképzési idoszakonként tovabbképzési
tervet, minden adott naptari évre beiskolazasi tervet kell késziteni. A tovabbképzési és beiskolazasi
tervet a feliigyeleti szerv hagyja jova. A tovabbképzési terv és beiskolazasi terv készitésénél,
modositasanal a  munkavallalokat kezdeményezési, véleményezési jog illeti meg.
Véleménykiilonbség esetén egyeztetésnek van helye.

Intézményi munkaértekezlet

Az igazgatdé havonta legalabb egy alkalommal intézményi munkaértekezletet tart valamennyi
dolgozé részvételével.

Célja: az intézményre vonatkozo rendelkezések megismerése, az intézmény el6tt allé feladatok
ismertetése, az elmult idoszak tevékenységének szambavétele, a munkakapcsolatok és a dolgozok
tevékenységének értékelése.

Ugyvitel

Az igazgaté kozvetlen iranyitasdval miikodik. Az intézmény iigyiratkezelésért a gazdasagi
igyintéz6 az ligyiratok kiadmanyozasaért az intézmény vezetGje a felelos. Az ligyiratkezelést az
intézmény az SZMSZ 2. sz. mellékletét képez6 Iratkezelési és iigyviteli szabalyzat tartalmazza.

Bélyegzok hasznalata, kezelése

Az intézmény a bélyegzdit koteles naprakész allapotban nyilvantartani. Valamennyi cégszerii
alairasnal cégbélyegzdt kell hasznélni. A bélyegzdkkel ellatott, cégszeriien alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzdét atvevok személyesen felelések annak
megOrzéséért. A bélyegz0 elvesztése esetén az intézményvezetd az eldirasok szerint jar el.
A konyvtar bélyegzoit 6rz6 személyek:

- igazgato: kor és hosszu bélyegz6 (1 -1 db)

- gazd. ligyintéz6:  kor és hossza bélyegzo (1 -1 db)

1V/8. Az intézmeény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdilkodasa — ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezése, végrehajtasa, az
intézmény kezelésében lévé vagyon hasznositdsaval Osszefliggé feladatok szabalyozasa — az
intézmény vezetOjének feladata. A kotelezettségvallalasi, utalvanyozasi, szakmai teljesitési jogkort
az igazgatd sajat hataskérben gyakorolja.

10
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Az intézmény gazdéalkodasat, banki tigyleteit végzé gazdilkodasi egységgel, Szigetvar Véros
Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési és Pénziigyi Osztalyaval az intézmény igazgatoja, illetve annak
megbizottjaként a gazdasagi ligyintézo tart kapcsolatot.

Belso ellenorzés

Az intézményben folyo belso ellendrzések megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmény vezetdje a felelos. Az intézmény igazgatoja koteles olyan monitoring rendszert
miikddtetni, amely lehetévé teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitdsanak nyomon
kovetését.

Az ellenérzés magaban foglalja az intézményben folyo:
- szakmai tevékenységgel osszefliggd és a
- gazdalkodasi tevekenységgel,
- miikédési megtakaritassal kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Helyettesités

Az intézményben foly6é munkét a dolgozok idoéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A
helyettesités rendjét a munkakéri leirasok tartalmazzak.

Kapcsolattartas rendje, egyiittmitkodési kotelezettségek

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdsa érdekében a bels6 szervezeti egységek
(olvasdszolgalat- gyermekkonyvtar, gondnok- kisegité személyzet, stb.), azok feleldsei egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az eredményes egylittmiikodés eldsegitése érdekében az intézmény mas szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, koznevelési, egészségiigyi és szocidlis intézményekkel, egyesiiletekkel,
gazdalkod6 szervezetekkel, a felettes szervvel egyiittmiikodésben dolgozik. Az intézmény a
kiilonb6z6 szervekkel a kolcsonosség €s viszonossag elvei alapjan kot megallapodasokat és
miikddik egytitt.

Az intézmény képviseletét a kdnyvtar igazgatdja latja el. Az intézmény folyamatosan tdjékoztatast
nyujt a helyi médian, egyéb informacids csatorndkon keresztiil a konyvtari szolgaltatasokrol. A
tomegtajékoztatast végz6 intézményeknek a konyvtar vezetdje vagy az altala megbizott dolgozd
nyilatkozhat.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teend6k

Rendkiviili esemény esetén a vezetd jogosult és koteles intézkedni. Akadalyoztatisa esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljarni. A vezet6, vagy akadalyoztatasa esetén az intézkedésre
jogosult haladéktalanul értesiti az illetékes allami szervet (rendérség, katasztrofavédelem stb.) és a
fenntartot, illetve az intézkedésrol feljegyzést készit.

Mellékletek:
1. Gytijtokori szabalyzat
2. Iratkezelés és tigyviteli szabalyzat
3. Munkakéri leirasok
4. Rugalmas munkarend
5. Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
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6. Hazirend
7. Katalogusépitési szabalyzat
8. Szervezeti abra

Szigetvar, 2018. méjus 30.

Varga Zoltan
igazgato
Zaradék:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Szigetvar Véaros Onkormanyzata Kulturalis, Ifjisagi,
Civil és Nemzetk6zi Kapcsolatok Bizottsaga ..../2018. (V. 30.) sz. hatarozataval jovahagyta.

Hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2016. december 14-t6l érvényes szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartasardl az intézmeény vezetdje gondoskodik.

Csdkliné dr. Valler Maria
Jegyzd
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1. szamu melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT
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A SZIGETVAR VAROS ONKORMANYZATA VAROSI KONYVTAR
GYUJTOKORI SZABALYZATA

A Gytjtokori szabalyzat megalkotasanak és elfogadasanak célja, hogy meghatarozza azokat az
elveket, amelyek alapjan a Szigetvar Varos Onkorményzata Varosi Konyvtar (tovabbiakban:
Konyvtar) gylijteményszervezése torténik. A gyljtemény az intézmény szolgaltatasainak alapja. A
gyljtékori szabalyzat a konyvtari gylijtemény fejlesztésének keretét adja, rendelkezik a f6- és
mellék-gyiijtokorrél, meghatdrozza, hogy milyen tartalmi, formai, nyelvi jegyek
figyelembevételével keriiljenek beszerzésre a kiilonboz6 dokumentumtipusok. A szabdlyzat
rendelkezik a kiilon gytijtemény (helyismeret) gyarapitasardl, a dokumentumok megdérzésérol.

A gylijteményszervezés magaban foglalja az adlloméany gyarapitasat és tervszerii apasztasat: a két,
szervesen Osszetartozo tevékenység egyiitt alkotja az dllomanyalakitas folyamatat.

A gyljteményszervezés, illetve az allomanyalakitas a kiilonféle konyvtari szolgaltatasok alapja,
elveit a konyvtar altal ellatandd feladatok és konkrét hasznaléi igények hatarozzdk meg. A
Szigetvar Varos Onkormanyzata Varosi Konyvtar altalanos gyiijtokorii nyilvanos kozkonyvtar,
alapveté feladatait a muzedlis intézményekrdl, a nyilvinos konyvtari ellatisrél és a
kozmiivelddésrdl szold, tobbszor modositott 1997. évi CXL. térvény (a tovabbiakban: Tv.)
hatarozza meg. A Koényvtar tovabbi konkrét feladatait, szolgaltatasait az alabbi, a fenntartd altal
kibocsétott dokumentumok irjak eld:

a) Szigetvar Varos Onkorményzatinak Képvisels-testiilete az allam-haztartasrol sz616 2011. évi
CXCV. torvény 8/A.§-a alapjan a Szigetvar Varos Onkormanyzata Vérosi Konyvtar Alapit6
Okirata (58/2017. (II1. 30.) Kt. sz. Hatarozat)

b) Szigetvar Véros Onkorméanyzatanak Kulturalis, Ifjtsagi, Civil és Nemzetkozi kapcsolatok
Bizottsaga altal onkormanyzati hatarozattal elfogadott €s jovahagyott Szervezeti és Miikodési
Szabalyzata. (55/2016. (XII. 14.) Kult. Biz. sz. Hatarozat)

Dokumentum 4alloméanyéanak gyarapitdsakor figyelembe veszi Szigetvar varos és kornyéke
lakossédga kdnyv-, és informécios igényét, foglalkozasi, képzettségi, korosztalyi és anyanyelvi
Osszetételét, érdeklodési korét. A hagyomanyos informaciéhordozékon kiviil egyre nagyobb
jelentdségre tesznek szert a szamitogéppel olvashat6é informacidhordozok, az Interneten elérhetd
dokumentumok. Ugyanakkor a konyvtir hagyomanyos megorz6 szerepének, olvasdsra,
Onmiivelésre iranyul6 igények kiszolgalasara, a konyv — és konyvtarhasznalatra valé nevelésnek
els6dleges szerepet biztosit. Az allomany boviilését, fejlesztésének mértékét a Szigetvar Varos
Onkormanyzata altal elfogadott éves koltségvetés hatarozza meg.

Fo gyljtékore: minden ismeretdgra kiterjedo altalanos gytjtokor.

A konyvtar valogatva gytjti azokat a dokumentumokat, melyek jellemz6 médon mutatjak be:
e a hazai konyvkiaddsban megjelen6 szak-, és szépirodalmat,
e amagyar nyelvil kézi- és segédkOnyveket,
e amagyar nyelvil hirlapokat, folydiratokat,

e anem nyomtatisban megjelend dokumentumok kéziil a CD — lemezeket, a CD-ROM- okat,
DVD-ket, hangoskonyveket, diafilmeket

Mellék-gytijtokor: helyismeret
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A konyvtar kiemelten gytjti a Szigetvarra €s kornyékére, reprezentativ mélységben Baranya és
Somogy megyére vonatkozo helyismereti anyagokat, minden dokumentumtipusra kiterjedéen.

Dokumentumtipus szerint gytjt:

nyomtatott konyveket, folydiratokat, hirlapokat és egyéb id6szaki kiadvanyokat
audiovizualis, elektronikus dokumentumokat

Interneten elérhetd helyismereti jelentdségii dokumentumokat

A gyiijtokor részletezése

1. Szépirodalom

A konyvtar a magyar klasszikus ir6k milveit teljességre torekvden szerzeményezi, kiemelve
az ujabb és §sszefoglald miiveket.

A mai magyar irodalombdl reprezental¢ jellegii gyiijteményt alakit.
A vilagirodalom legjobbjaibol gondos vélogatassal gylijti az értékes miiveket.

A krimi és a fantasztikus irodalom korébol valogatassal gyiijt az olvaséi igényeknek
megfeleléen. A gyors elhasznélddas miatt potlasuk folyamatos.

Szakirodalom
Az alapvet6, dltalanos miiveket gytijti az egyes szakteriiletekrol.

Kiemelt témdk: pedagdgia, pszicholdgia, szocioldgia, irodalomtudomany, magyar és
egyetemes torténelem

Helyismereti anyagot foleg a Szigetvarra és kornyékére, illetve Baranya és Somogy megyére
vonatkozo dokumentumok tekintetében gytijt.

Kézikonyvtar

Az altalanos és szaklexikonok, alapvetd segédkonyvek, az egyes tudomadnyteriiletek
szaklexikonjai, 6sszefoglal6 torténeti miivek keriilnek gytijtésre

I. A Felnétt részleg gyiijtokore:

a) Magyar nyelven megjelend szakkdnyvekbdl a konyvtar teljességre torekedve gytijti:

Az altalanos miivek teriiletén az alap és éltalanos lexikonokat, enciklopédiakat.

A segédkonyvtari és tajékoztatdsi miiveket, illetve a konyvtar és kozmiivelodés atfogd
dokumentumait

A filozéfia, pszichologia, logika, etika, esztétika egyetemes és atfogd miiveit

Vallas teriiletén az egyetemes mivelodés szempontjabol fontos keresztény és nem
keresztény egyhazakat bemutat6 atfogd miiveket.

Tarsadalomtudomanyokbdl az atfogo jellegii, 6sszegz6 munkakat, statisztikakat.

A kozgazdasagtudomany, a jog teriiletén elsdsorban az 6sszegz6, a gyakorlati szempontbol
fontos miiveket.

Nevelés, oktatas teriiletén az atfogé munkékat.
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o Néprajzi miiveknél a magyarsdg szellemi és targyi értékeit bemutaté atfogé munkakat,
valamint a megyénkre és kistérségiinkre vonatkozé dokumentumokat.

o Természettudomanyok minden teriiletén (kornyezetvédelem, matematika, csillagaszat,
fizika, kémia, f6ldtudomanyok) a korszer(i ismereteket nyujtd, atfogd, népszerii
ismeretk$z16 munkakat.

o Alkalmazott tudomanyok teriiletén (orvostudomany, technika, mezdgazdasag, haztartas,
szervezés, nyomdaszat, kozlekedés, vegyipar, élelmiszeripar, konnytipar, barkécsolas,
szamitastechnika, épit6ipar) az altalanos érdeklédésre szamot tarto, keresett, ismeretterjesztd
miiveket.

o Miivészetek teriiletén a nagy miivészeti korszakok és miivészeti agak 6sszefoglald, altalanos
ismereteket nyijté dokumentumait.

e Sport teriiletén egy — egy sportag altalanos dsszefoglalasat.

e Nyelv és irodalom teriiletén a népszerii Osszegzéseket, nyelvhelyességre, helyesirasra
vonatkoz6 miiveket valamint irodalomtorténeti, életrajzi munkakat. Hazai €s mas orszagok
irodalmanak, valamint a kiilfoldon €16 magyar nemzetiségek irodalmanak 6sszefoglalasait.
A kortars magyar és kiilfoldi ironemzedéket bemutat6é miiveket.

o Foldrajzi miivekbdl a természetf6ldrajzi és gazdasagfoldrajzi monografidkat, egy — egy
kontinensre, régidra, orszagra vonatkozo leirasokat, atfogé kalauzokat.

o Torténelmi témaban a magyar és egyetemes térténelem valamennyi alapvetd monografiajat,
egy — egy iddszak feldolgozasat.

e A varosunkra és térségiinkre vonatkozd irott és nyomtatott dokumentumokat.
b) Magyar nyelven megjelend szakkonyvekbdl, adatbazisokbol a kdnyvtar valogatva gytijti:
o Bibliografidkat, évkonyveket, adattarakat

o A filozéfia, pszicholdgia, logika, etika, esztétika, vallas témakorének specidlis konyveit,
torténeti feldolgozasait.

o Az Eurdpai Uniordl €s orszagairdl szol6 ismeretterjesztd miiveket.

e A tarsadalomtudoméanyok, természettudomanyok, nyelvészet, irodalom, miivészetek
teriiletéhez tartozo részletes feldolgozasokat, specidlis konyveket, torténeti atfogd
kézikonyveket.

o Az alkalmazott tudomanyok koéziil a felhasznéloi és gyakorlati kézikonyveket.

o Utikonyvek koziil Eurdpa orszagait, vilagvarosait, az orszagot és varosait, tajait, megyéit,
kistérségiinket bemutaté informacids szakkonyveket, utleirdsokat, turistatérképeket és
atlaszokat.

e A magyar és egyetemes torténelem feldolgozasait.

¢) Magyar nyelven megjelend szépirodalmi kdnyvekbdl a konyvtar teljességre torekedve gylijti:
e A magyar €s a vilagirodalom klasszikus iréinak miiveit.

o A varosban és kérnyékén €lt €s €106 irok és koltok szépirodalmi munkait.

d) Magyar nyelven megjelend szépirodalmi konyvekbdl az intézmény valogatva gyiijti:
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A kortars magyar és kiilfoldi irok miveit

Idegen és eredeti nyelven magyar és vildgirodalmi klasszikusnak szamit6, népszer(i irodalmi
alkotéasokat.

A konyvtari allomény kialakitdsanak szempontjai:

1.

A kézikonyv olvasotermi allomany kialakitasanak f6 szempontja, hogy minden témakérben
és tudomanyagban legyen szaklexikon vagy enciklopédia, alapvet6 kézikonyv, a témahoz
kapcsolod6d orszagos vagy megyei statisztikai évkonyv, adattar, vagy a tudomanyag
toérténetét feldolgozo, 6sszefoglalé mii.

Segédkonyvtari allomany kialakitdsanak f6 szempontja, hogy az int€zmény beszerezze a
kOnyvtaros mindennapi munkéjadhoz sziikséges eszkozoket, feldolgozé és tajékoztatd
miuveket, kényvtari munka kézikonyveit, modszertani kiadvanyait.

Idoszaki kiadvanyok gytjtokore az altalanos gytijtékorhéz igazodik. Napilapokbdl a
konyvtar gylijti a megyei napilapot és id6szakosan megjelend helyi lapokat. Folyoéiratokbol
gyljti az olvas6i igény szerint az informacio értéka lapokat, illetve az igénybevétel szerint
mindazokat a képeslapokat, amit az olvasék keresnek. Az idoészaki kiadvanyok
megbrzésérdl az aktudlis folydirat megbrzési terv rendelkezik.

Helyismereti gyljtemény kialakitdsa érdekében a konyvtir gyiijti mindazokat a
dokumentumokat, melyek Szigetvar varos és vonzaskorzetére vonatkozdan informacidt
tartalmaznak, f6ldrajzi tartalmi, kronoldgiai és formai szemponttol fiiggetleniil.

Formai szempontbo6l ezek lehetnek:

konyvek

id6szaki kiadvanyok
lapkivagatok
szakdolgozatok
tanulmanyok

naplok

jegyzokonyvek

kis és apronyomtatvanyok
meghivok

térképek

fotdk

idegenforgalmi kiadvanyok
képeslapok

CD- k, DVD-k.

Zenemii kialakitasa érdekében a konyvtar gytjti a komolyzene, népzene, kdnnytizene jeles
darabjait, kiemelkedo alkotok és eléadok felvételeit, irodalmi miiveket, nyelvi anyagokat.
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6. A konyvtar lehetdség szerint gyijti az audiovizudlis dokumentumokat, a felhasznal6i
igények messzemend figyelembevételével. Az audiovizudlis dokumentumok koziil
els6sorban a kotelezd olvasmanyok feldolgozésai, a magyar és a klasszikus filmmiivészet
alkotasai, valamint a gyermekek részére késziilt ismeretterjeszt6 mivek Kkeriilnek
beszerzésre.

I1. A Gyermekkonyvtar gyiijtokore

a) Teljességre torekedve gyijti az olvasotermi dlloméanyba az ifjusdg szamara irédott altalanos
és szaklexikonokat, gyermekenciklopédidkat, egyes tudomanyigak osszefoglaldé miiveit,
kézikonyveit.

b) Az ifjisdg szamara irodott magyar nyelvii szakkonyvek koziil valogatva gylijti a
tudomanyagak minden teriiletér6l mindazokat a kézikonyveket, ismeretterjeszté miiveket, amelyek
a gyerekek érdeklodését felkeltheti, tanulményaikat, iskolai elémeneteliiket elsegiti.

c) Teljességre torekedve gyiijti az ifjisdg szdmara irédott magyar €s vilagirodalom
klasszikusainak szamito szépirodalmi miiveket, antologiakat, kotelez6 olvasmanyokat.

d) Valogatva gyiijti a kortars gyermek és ifjusagi kiadvanyokbdl az értékesnek és fontosnak vélt
magyar és vilagirodalmi alkotasok koziil a képes és mesekonyveket, ifjisagi regényeket, verseket,
szinmiveket, gylijteményes koteteket.

e) Folydiratok koziil gytijti a magyar gyermeklapok koziil a nivosabbakat, amelyek a gyermekek
érdekl6désére szamot tarthatnak.

A képeskonyvek gyors elhasznalédasa miatt folyamatos potlas sziikséges. A képes ismeretterjesztd
kiadvanyok irdnti nagy igény miatt lényeges a példanyszam ndvelése. A régi kiadasq,
elhasznalédott kiadvanyok nem vonzzék a gyermekolvasokat, ezért a klasszikusokbdl is az Gjabb
kiadasok beszerzésére kell torekedni.

Ajandékba kapott konyvek kezelése

A konyvtar kiadoktol, a Nemzeti Kulturalis Alaptdél €s maganszemélyekt6l rendszeresen kap
konyveket ajandékba. A konyvtar ezeket a konyveket abban az esetben veszi allomanyaba,
amennyiben még nem rendelkezik vele, illetve a meglévé példiny mindsége — szima méar nem
megfeleld, vagy egyéb okbdl indokolt, hogy az allomany részévé valjon.

Alloményapasztas

Az allomanyapasztisra, az éallomanybol valo toérlésre vonatkozd jogi szabalyozast a 3/1975.
(VIIL.17.) KM-PM rendelet hatdrozza meg. Ennek értelmében a dokumentumokat az alabbi cimen
lehet t6rdlni a nyilvantartasbol:

o selejtezés (ha dokumentum mar alkalmatlannad valik a rendeltetésszerli haszndlatra, pl.:
rongalddott, elavult, csékkent iranta a kereslet, stb.)

o egyéb ok (elhérithatatlan esemeény, biincselekmény, pénzben megtéritett kovetelés,
behajthatatlan kovetelés, hiany)

Az allomanybol val6 kivonasra szant dokumentumokrél torlési jegyzék késziil. A torlés tényét az
egyedi és csoportos nyilvantartasban jelolni kell, valamint a dokumentum bibliografiai rekordjait az
adatbazisban moédositani kell. Az alloményalakitas szerves részét képezi az elavult, feleslegessé valt
illetve a fizikailag elhasznalédott dokumentumok folyamatos kivonasa.
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Az allomany védelme

Cél, az intézményben olyan feltételeket Dbiztositani, intézkedéseket és tevékenységeket
foganatositani, amelyek lehetdvé teszik, és elosegitik, a konyvtarban 1évé dokumentumok hosszi
tava hasznalhatdsagat és allapotanak meg6rzését a jovo szamadra.

Az allomanyvédelemnek két f6 teriilete van: a megeldz0 és a helyreallitd tevékenység.

o A megel6z6 tevékenység célja: a dokumentumok allapot romlésdnak megakadalyozasa vagy
a romlas ttemének lassitasa, valamint olyan biztonsagi feltételek megteremtése, ami a
dokumentumok eltiinését, elvesztését megakadalyozza az allapotuktol fiiggetleniil.

e A helyredllitd — javitd tevékenység feladata, hogy az elhasznalodott, megrongalodott
allapotu, feltétlen megoérzésre szant dokumentumokat kijavitsa, restauralja.

Alloményvédelmi szempontbél a dokumentumokat 4 csoportba sorolhatjuk:
1. A kifogéastalan allapoti dokumentumok esetében a feladat, az allapot fenntartésa.

2. A kis mértékben megromlott allapoti dokumentumok esetében az elsédleges feladat a
tovabbi allomanyromlas megakadalyozésa és lelassitéasa.

3. A rossz éllapotu, potolhatatlan dokumentumok esetén kiilsé segitség kérése javitasra,
restauralasra.

4. Az elkovetkezokben megjelend kiadvanyok élloméanyvédelmi feladat korében arra kell
térekedni, hogy az 0 kiadvanyok koziil — ha van valasztasi lehetoség — az 1d6tallo, tartdsabb
kiadasban megjelend miivet szerezze be a kdnyvtar.

Megoérzési kotelezettség
A helyismereti gytjtemény dokumentumait véglegesen megobrzi a Kényvtar.
Példanyszam
Tobb példany beszerzése a kovetkezo esetekben indokolt:
o legkeresettebb szépirodalmi miivek
e helyben hasznalatra kijel6lt miivek
o tanulast segit6 kiadvanyok
Zaro6 rendelkezések

A konyvtari allomény bovitésére, a gyljtemény fejlesztésére a konyvtirosok és a konyvtar
hasznaloi tesznek javaslatot, amit az intézmény igazgatdja hagy jova.

Szigetvar, 2018. majus 30.
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2. szamu melléklet

Iratkezelési és iigyviteli szabalyzat

A konyvtarba érkez6 postét, killdeményeket az arra meghatalmazottak veszik at.

A folybiratolvaso hirlapjait a konyvtar minden dolgozoja atveheti, de azokat nyilvantartasba kell
venni. Ha valami nem érkezik meg, azt az illetékessel k6zdlni kell.

A leveleket a kényvtar vezetdje bontja fel, tartds tavolléte esetén a Feldolgozé, az 6 tavolléte esetén
a Tajékoztato 1. konyvtaros.

Ugyintézésre a konyvtar vezetdje jogosult, illetve az a személy, akit megbiz vele, akinek a
munkakorébe tartozik, de koteles az intézkedésr6l beszamolni.

Személyesen atadott kiildeményeket minden konyvtaros feleloséggel atveheti (alairhatja) , de
koteles azt a vezetének atadni.

A konyvtarkozi kolcsonzés postajat a Tajékoztatd 1. konyvtaros bontja, ha 6 nincs, akkor a
Feldolgozo6 kényvtaros.

Az intézménybe érkez0 iratokat, hivatalos leveleket a gazdasagi ligyintéz6 iktatja. Az iktatott
anyagon fel kell tlintetni az érkezés idejét, majd utana kell tenni az elintézést.

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

Nem kell iktatni:

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

- k6zlonyoket, reklam-kiadvanyokat, mas intézmények téjékoztatd kiadvanyait, ajanlatait

Az iktatott anyagnak tartalmaznia kell az iktatdsi szdmot, annak az ligyiratnak a szamat, melyhez
tartozik, ha az nincs mellette.

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

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

Az irattarba helyezett iratokat az iktaté konyvbe be kell jegyezni, hogy az visszakereshet6 legyen.
Az irattarban 6rz6tt anyagokat 5 év utan feliil kell vizsgalni. Azokat az irattari anyagokat, melyek a
konyvtar, a munkamenet, a dolgozdkkal kapcsolatos, megorzésre kétegelni kell, tigy, hogy az
visszakereshet0 legyen.

Irattarbdl nem selejtezhetok:

- a csoportos és egyedi leltarkdnyvek

- munkanaplok, statisztikak, beiratkozasi naplok

- selejtezési jegyzOkonyvek, torlési naplok

- beszamolok, jelentések.
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Szigetvar, 2009. november 15.
3. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK
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Igazgato
Szigetvar varos kozigazgatasi teriiletén a lakossag szinvonalas konyvtari ellatasanak biztositasa - az
1997.évi CXL. térvény megvaldsitasa. A varosban és térségében az olvasaskultura és konyvtari

tevékenység fejlesztése.

- F6 feladata annak a kulturalis tevékenységnek a koordinalasa, amelynek révén a varos és
vonzaskorzetének lakossdga hozzajuthat az altaluk igényelt informacidkhoz és szolgaltatasokhoz.

- Képviseli az intézményt és a konyvtar ligyét a fenntarto elott.

- Részt vesz a Képviselo-testiileti iiléseken, a Kulturalis, Ifjusagi, Civil és Nemzetkozi Kapcsolatok
Bizottsaga tilésein - ha a konyvtérat érint6 témaét targyal.

- Sziikség szerint beszamol az intézmény munkajarol.

- Képviseli a konyvtariigyet, az intézményt a hatésagok és intézmények, allami és tarsadalmi
szervek felé.

- A nyilvanos koényvtarak €s mas tarsintézmények kozott egylittmikodések kialakitdsanak
kezdeményez6je, gyakorlati kivitelezdje.

- Személyes kapcsolatot tart fenn Szigetvar Véaros Onkorményzata illetékeseivel (vezetdjével, a
kultGraval, gazdalkodassal, felujitasokkal foglalkozo szakreferensekkel), az intézmény
gazdalkodasat végz6 Szigetvari Polgarmesteri Hivatallal.

- Kapcsolatot tart a varosban miikddo civil szervezetekkel.

- Részt vesz az igazgatoi értekezleteken, a kulturalis intézmények koordinacids értekezletein €s a
Csorba Gy6z6 Konyvtar altal szervezett igazgatoi értekezleteken, ezeken képviseli az intézményt.

- Egyszemélyi felel6sséggel iranyitja a Varosi Kényvtar munkéjat.

- Felelos a konyvtari munka tervezéséért, a tervek végrehajtasaért, a konyvtar allomanyaért, a
statisztikai jelentések elkészitéséért.

- Felel6sen gyakorolja a konyvtar dolgozdival kapcsolatos teljes munkaltatoi jogokat.

- Elkésziti a dolgozdk munkakdri leirasait.

- Felel6s a konyvtar alkalmazottainak munkéjaért, mindsitéséért, besorolasaért, dijazasaért.
- FelelOs a rabizott 6nkorméanyzati vagyon j6 gazda gondossagaval valé miikodtetéséért.

- Felelés az elfogadott koltségvetés végrehajtasaért, az intézmény torvényes gazdalkodaséaért, a
gazdasagi és szakmai munka belso ellenorzéséért.

- FelelOs a fenntarto altal kért jelentések elkészitéséért.

- Felel6s a konyvtari dllomany ellendrzéséért.
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- Kidolgozza a munkakori leirdsokat, figyelemmel kiséri az elvégzett munkat, irdnyitja a
konyvtarban folyé munkafolyamatokat.

- Meghatarozott idénként atfogdan elemzi és Osszegzi az intézmény személyi allomanyénak, az
alkalmazott kdnyvtarosoknak a tevékenységét.

- Felel6s a konyvtarosok szakmai tovabbképzéséért.
- Jogosult a konyvtarba érkezo kiildemények atvételére, a kimené iratok alairdsara.

- A koltségvetésben meghatarozott keretek kozott pénziigyi kotelezettséget vallal - Szigetvari
Polgarmesteri Hivatal ellenjegyzésével.

- Dontési joggal bir, az intézmény koltségvetését terhelé megrendelések, beruhazasok terén.

- Az intézmény dolgozoit érintd kérdésekben tamaszkodik a kollektiva ill. az azt képviseld
érdekképviselet véleményére, javaslatara.

- Evente legaldbb négyszer, ha lehet havonta tajékoztatd, értékeld, atfogéd értekezletet tart. Az
intézmény dolgozdit bevonja az intézményt érinté déntésekbe.

- A tovabbképzésekrdl beszamol, €s beszamoltatja a tovabbképzéseken résztvevd konyvtarosokat a
hallottakrol.

- Az igazgaté a vezetdi feladatokon til részt vesz: az allomanygyarapitds, a feldolgozas, a
helytorténeti munka, a koOnyvtari propaganda, valamint a rendezvények tervezésében és
szervezésében.

- Felel6s az intézmény gytlijteményszervezéséért.

- Ellatja a helyismereti, helytorténeti szaktajékoztatdi feladatokat. Igény esetén rendezi a
helyismereti targyt rendezvényeket, kidllitasokat, konyvtari foglalkozasokat (témavalasztis,

anyaggytijtés).

- Figyelemmel kiséri a palyazatokat, a dolgozokat azok irdsara 6sztonzi.

- Figyelemmel kiséri a véaros kozmiivelodési és oktatdsi intézményeiben foly6é kulturalis
tevékenységet, igény esetén tamogatja azokat, és Osszehangolja a konyvtar tevékenységével,

rendezvényeivel.

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

- Gondoskodik az intézmény megfelel6 menedzselésér6l a humanerdforras, a minéségbiztositas és a
projektek terén.

- Ellendrzi a kdnyvtar munkarendjének végrehajtasat, a munkafegyelem, a munkaidok megtartasat.

- Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskdrébe utalt, masra 4t nem ruhazhatd
feladatokat.
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- Részt vesz a szombati ligyeletek ellatdsaban. A szombati iigyelet idején feladata a dokumentumok
kolcsonzésével €s a helyben haszndlatival Gsszefliggd tevékenységek ellatasa sziikség szerint a
tajékoztatd munkaban valo részvétel, fénymasolatok készitése.

- Megdllapitja és modositja a Szigetvdr Vdros Onkormdnyzata Vérosi Konyvtdar mint Adatkezel
Adatkezelési tajékoztatojat.

- Munkdja soran végzi a beiratkozott és regisztralt konyvtarhasznalok személyes adatainak
kezeléset.

- A Helyismereti és tajékoztato kdnyvtaros tavollétében ellatja annak helyettesitését.

Olvasészolgalati konyvtaros 1.

- F6 feladata a feln6tt részlegben a kolcsonzéshez kapcsolodo egyéni foglalkozas az olvasdkkal,
ennek soran referensz és altalanos szdbeli tajékoztatas nyijtasa.

- Szervezi, irdnyitja és ellendrzi a konyvtar felnott olvasoszolgalati szakmai tevékenységét. Ellatja
az olvasoszolgalat munkaszervezési feladatait, gondoskodik a szombati nyitva tartds iigyeleti
rendjének beosztasarol. Megallapitasairdl, észrevételeirdl tajékoztatja az intézmény vezetojét.

- Részt vesz a konyvtar szerzeményezésében, a konyvkereskeddi ajanlatokat atnézi, az olvasoi
igények, a gytlijtokori elvek figyelembe vételével javaslatot tesz a beszerzésre.

- Részt vesz az olvasodszolgélatban, a tajékoztatd munkaban.

- Elkésziti a feln6tt részleg napi kolcsonzési statisztikajat, az adatokat bevezeti a munkanaploba.
Felel6s a nyitas elotti konyvtari rendért.

- Nyitas elétt lehetdsége van a frissen érkezett idoszaki kiadvanyok attekintésére. Nyitds utan
szolgalati helyén, az adminisztracios Gvezetben tartézkodik. F6 feladata a felnétt részleg olvasoi
széméra kolcsonzésre kivalasztott dokumentumok szabalyszer(i kiadasa, valamint a visszahozott
dokumentumok éatvizsgalas utani visszavétele. Ha a visszahozott dokumentum az olvasé hib4jabol
kérosodott (hidnyos, rongalt), megéllapitja a kartérités modjat, a térités Gsszegét. Ugyanigy jar el az
olvasé éaltal elveszitett dokumentumok esetében is.

- A kolcsonzés soran keletkezett kérdéses, problémas szakkonyveket rendszeresen atvizsgalja és
kijavitja a hibat. Gondosodik arrél, hogy a pultban ne gyiiljenek 6ssze a hosszi ideig kivizsgalatlan,
problémas dokumentumok.

- Rendszeresen végzi a konyvtari allomany tartalmi vizsgalatat, javaslatot tesz selejtezésre,
kottetésre.

- Elvégzi a konyvtarkozi kolcsonzés teljes feladatkorét, nyilvantartds vezetését, késedelmi dij
megallapitasat, a dokumentumok visszakiildését.

- Az ujonnan beszerzett dokumentumokat atnézi, észrevételezi a tajékoztatds szempontjabol.
Miel6bb az uj konyvek polcara helyezi azokat.
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- Rendszeresen végzi a konyvtari dllomény vizsgalatat, javaslatot tesz selejtezésre és kottetésre. A
selejtezend6 konyveket ellatja pecséttel ill. elokésziti azokat selejtezésre. Selejtezést kévetben

rrrrrr

- Felel6s az id6szaki kiadvéanyok és a segédkonyvtari allomany raktari rendjének fenntartasaért a
szabadpolcos és a raktari 6vezetben egyarant.

- Felelés a helyben hasznalhaté konyvallomany szoros raktari rendjének fenntartasdért az
olvasoteremben és a raktarban egyarant.

- A konyvtar gyiijtokori szabalyzatanak megfeleléen minden naptéri év elején gondoskodik az
iddszaki kiadvanyok kottetésre valo elokészitéserdl, ill. tékazasardl vagy selejtezésérol.

- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a véaros kozépiskolajaval, és kezdeményezi a kilencedik osztalyos
tanulok csoportos konyvtarlatogatasat, igény szerint konyvtarhasznalati foglalkozast tart, ill. fogadja
a szaktanar altal megtartott 6rakon a tanuldkat.

- A gyermekkoOnyvtaros kezdeményezésére csoportos konyvtarlatogatason fogadja az életkoruk
alapjan a felno6tt részlegbe kertil6 tanuldkat (atvezetés).

- Részt vesz a konyvtar palyazatainak elkészitésében.

- Unnepekhez, évfordulokhoz kapcsolédéan — sajtofigyelést végez, fénymasolatokkal,
lapkivagasokkal boviti a gyiijteményt.

- Felelos a kozhasznu informécids Ovezetben elhelyezett tajékoztatd anyagok aktualizaldsaért,
frissitéséért.

- Folyamatosan ellendrzi a hangz6 dokumentumok raktari rendjét.

- A napilapokat negyedévente kotegekbe tékéazza, ligyelve a szoros idérendre és a hidnyzd szamok
feltiintetésére.

- Felveszi az el6jegyzéseket, kiértesiti az igényldket a dokumentum beérkezésérdl.

- Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasaban, azok melletti
igyeletben.

- Elvégzi a beiratkozds adminisztracidjat. Felelos a feln6tt részlegben hasznalatos munkanapld
statisztikai rovatainak dsszesitéséért.

- Elkésziti a feln6tt részleg el6z6 napi statisztikajat, az adatokat bevezeti a munkanaploba. A pult
mogotti 6vezetben rendet rak, felelds a konyvtari rendért.

- Nyitas el6tt folyamatosan ellendrzi a szépirodalmi konyvek szoros raktari rendjét. A zstfolt
polcokat lazitja. Folyamatosan ellenérzi a krimik, a fantasztikus konyvek és a kozépiskolai kételezd

olvasmanyok kiemelt polcainak rendjét a szabadpolcos 6vezetben.

- Az olvaso kérésére fénymasolatot készit a konyvtari dokumentumokrdl, illetve azok részleteirdl.
(max. 15 példanyban. Az e f6l6tti példanyszam masolasat a kisegitd személyzet végzi.)
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- Kollégaival, az intézménnyel kapcsolatban alld, szolgaltatasainkat igénybe vevokkel készséges, jo
munkakapcsolatot tart fenn.

- Részt vesz a szombati tigyeletek ellatasdban. A szombati iigyelet idején feladata a dokumentumok
kolcsonzésével és a helyben hasznalataval Osszefliggd tevékenységek ellatdsa sziikség szerint a
tajékoztaté munkaban valo részvétel, fénymasolatok készitése.

- Munkaja soran végzi a beiratkozott és regisztralt konyvtarhasznalok személyes adatainak
kezelését.

- Akadalyoztatasa esetén vagy annak megbizasabol helyettesiti a konyvtar vezetdjét.

Feldolgozo és gyiijteményszervezo konyvtaros

- Az Uj kényvek cimiéi alloméanygyarapitasi kiadvanyokban atnézi a konyvajanlasi jegyzéket,
instrukciokat ad arra vonatkozdan, hogy a korabbi kiadadsokbdl hany példany van meg a kdnyvtar
allomanyaiban. A szerzeményezési dontések utan elkésziti és elkiildi a rendeleseket.

- A konyvtarba beérkezé valamennyi dokumentum élloményba vételét végzi a hagyomanyos
cimleltarkonyvben és a szamitégépes adatbazisban is.

- A leltarba vétel elott a szamldk alapjan egyezteti, ellenérzi a beérkezé dokumentumokat.
Amennyiben hidanyos vagy téves a szallitmany, elvégzi a sziikséges intézkedéseket; reklamal a
kiild6 cégnél, visszakiildi a szallitmanybol a hibas vagy a tévedésbdl kiild6tt dokumentumokat.
Leltarba vételkor az érvényben levd szabalyzat szerint elldtja a dokumentumokat a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, valamint vonalkoddal és sziikség esetén egyéb konyvtari szereléssel (pl.
raktari jelzet, konyvsarok).

- Naprakészen vezeti a konyvtar egyedi és csoportos nyilvantartasait, elkésziti a zarasokat,
Osszesitéseket.

- A hagyoményos allomanyba vételt kovetden a konyvtar SZIREN adatbazisaba viszi fel az j
dokumentumokat a szamlak alapjan.

- F6 feladata a beérkezett (vasarolt, ajandékba kapott, stb.) konyvtari dokumentumok szabvany
szerinti feldolgozdsa. A raktari cedula-nyilvantartisok alapjan végzi az uj dokumentumok
szamitogépes adatbazisba (SZIREN) valo bevitelét.

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

- Részt vesz a szerzeményezési, selejtezési munkalatokban.

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

- Nyitas el6tt lehet6sége van a frissen érkezett idoszaki kiadvanyok attekintésére.

- A konyvtarba beérkez6, vasarolt vagy ajandékba kapott dokumentumokrél bibliografiai leirast

készit, s legépeli a kataléguscédulakat. Lehet6ség szerint a SZIREN adatbéazisbél importalja, s
kozben ellendrzi, javitja a dokumentumok leirdsat. Amennyiben nem taldlhaté meg az Gjonnan
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beérkezd dokumentum ezen adatbazisokban, iigy a dokumentum teljes bibliografiai leirasét viszi be
a SZIREN adatbazisba a kataloguscédula szerint. Ezutdn kovetkezik az ugyancsak szamitogépes
allomanyba vétel szamla alapjan, majd pedig a példanyok honositasa.

- Gondozza, naprakész &llapotban tartja a konyvtar teljes allomanyat tiikr6z6 raktari cédula
nyilvantartast. Az Ujonnan beérkezé dokumentumok raktari lapjait beosztja a raktari katalégusba.
Sziikség esetén elvégzi az esetleges kiigazitdsokat, pl. a dokumentumnak egyik allomanybdl a
masikba keriilését.

- A kényvforgalmazok szamlait ellatja a sziikséges zaradékkal. - A felhasznalt osszegrél, az AFA-
ol nyilvantartast vezet.

- Gondozza a kényvtar kiilongyiijteményeit, ezekrdl az érdeklddoknek tdjékoztatast nyijt. Javaslatot
tesz azok raktari elhelyezésére.

- A szakmai- mddszertani segédkonyvtar kezeloje.

- Figyelemmel kiséri a kdnyvtari palyazati kiirasokat.

- Az olvasodszolgalatos kolléga tavolléte esetén elhozza a napilapokat a postar6l.

- Szombati beosztas szerint, olvasdszolgalati munkat végez. . A szombati {igyelet idején feladata a
dokumentumok kolcsonzésével és a helyben hasznalataval Osszefiiggd tevékenységek ellatasa
sziikség szerint a tdjékoztatd munkéban valo részvétel, fénymasolatok készitése.

- Akadalyoztatasa esetén vagy annak megbizasabol helyettesiti a konyvtar vezet6jét.

- Munkaja soran végzi a beiratkozott és regisztralt konyvtarhasznalok személyes adatainak
kezelését.

- Az Olvasdszolgalati konyvtéros II. - gazdasagi ligyintéz6 tavollétében ellatja annak helyettesitését.

Olvasészolgalati konyvtaros I1. - gazdasagi iigyintézé

- Végzi a kurrens folyoiratok, napilapok megrendelését, nyilvantartasat. Az egyes forgalmazoktol
vasarolt, megrendelt folyoiratok, napilapok jegyzékét, szamlait kiilon gyijti, nyilvantartast vezet a
pénz felhasznalasarol. A szamlamadsolatok alapjan nyilvantartast készit az AFA visszaigényléséhez.
A késedelmes, hidnyz6 folydiratokat megreklamalja, amennyiben a forgalmazo, a kiadé nem tudja
szallitani, megprobalja beszerezni eredetiben, esetleg masolatban.

- Az allomanybdl kivonand6 - elhasznalddott, elveszett, elavult - dokumentumokrdl az el6zetes
egyeztetések utan torlési jegyzéket készit, s elvégzi a leltarkonyvi kivezetéseket.

- A selejtezett dokumentumok raktéri lapjait kiveszi a raktari katalogusbol, ezzel parhuzamosan a
konyvtar szamitogépes adatbazisabol is torli a dokumentum rekordjait.

- Délutanos miiszakban feladata a konyvalloméany szoros raktari rendjének fenntartasa az
olvaséteremben €s a raktarban egyarant.

27



28

- A nyitas el6tti 6rakban a szakirodalmi konyvek szoros raktari rendjét folyamatosan ellenérzi a
feln6tt részleg szabadpolcos teriiletein. A megrongalddott szakkdnyveket javitasra kivalogatja és
megjavitja, illetve az erre alkalmatlanokat selejtezésre elokésziti. A fentiekkel pArhuzamosan végzi
a zsufoltan elhelyezked6 konyvek lazitasat. Figyelemmel kiséri, hogy a tobb példanyban meglévo
miivekbdl ne legyen tul sok példany a szabadpolcos térben, ugyanakkor a keresett fontos
dokumentumok kikeriiljenek a raktarbol.

- Folyamatosan ellenérzi a hangzé dokumentumok raktari rendjét.

- A napilapokat negyedévente kotegekbe tékazza, ligyelve a szoros idérendre €s a hidnyzd szamok
feltiintetésére. A hianyz6 szamokrol téjékoztatja az olvasoszolgalatos konyvtarost, aki eldonti, hogy
beszerzése indokolt-e.

- Nyitas elott lehetdsége van a frissen érkezett id6szaki kiadvanyok attekintésére.

- Részt vesz a kolcsonzésbodl visszahozott kdnyvek, iddszaki kiadvanyok, hangzédokumentumok
stb. folyamatos helyreosztasaban.

- Folyamatosan ellenérzi a hangzé dokumentumok raktari rendjét.

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

- A kolcsonzési nyilvantartasok alapjan felszolitast kiild a késedelmes felnott olvasoknak.

- A megrongalddott, de koétésre nem keriild szépirodalmi konyveket kivalogatja, megragasztja, ill.
az erre alkalmatlanokat selejtezésre elokésziti.

- Nyitas utan ill. délutdnos miiszak esetén a kolcsonzd 6vezetben dolgozik. - Konyvkolcsonzésnél,
latogatok fogadasanal el6zékeny, készséges.

- Ha a visszahozott dokumentum az olvasonal karosodott, az olvasdszolgélatos kdnyvtarossal
kozosen megallapitja a kartérités 6sszegét.

- A kolcsonzés soran keletkezett problémas dokumentumokat atvizsgalja, javitja. Potolja a raktari
jelzeteket, a megrongalddott kdnyveket javitja.

- A kdlcsOnzés soran visszahozott kdnyveket folyamatosan helyre rakja.

- Elorejegyzéseket felveszi, figyelemmel kiséri, kiértesiti az igényloket.

- Besegit a beiratkozasi adminisztracidba, a késedelmes olvasdknak a felszolitasok irasaba, sziikség
esetén a tajékoztatdsba, a hatranyos helyzetii olvasok ellatasaba, helyismereti anyagok
forgalmazasaba.

- A szerdai zarva tartési napon a raktari rend, az elmaradt adminisztraciok pétlasa a f6 feladata.

- A konyvtar rendezvényeivel kapcsolatos szervezémunkaban részt vesz.

- A konyvtar bevételeit a kollégak altal vezetett bizonylatok alapjan ellenérzi. Minden nap 6sszesiti

a konyvtari bevételeket (beiratkozasi, késedelmi dij, fénymasolds, Internet-hasznalat) és
gondoskodik a pénz feladasardl.
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- A konyvtar szamara érkezett egyéb szamldkrol fénymasolatot készit, majd az igazgatd altal
leigazolt szamlat leadja a gondnoksagon. A szamlakat minden esetben csak az arra jogosult személy
(igazgatd) irhatja ala.

- A kOnyvtar zavartalan szolgéltatidsa és ligyvitele érdekében az igazgatdval egyeztetve hetente
elkésziti a kovetkezo heti kiadasok listajat. A szamlakrol részletes elszamolast készit a gondnokséag
részére.

- Gondoskodik arr6l, hogy mindig rendelkezésre alljanak konyvtari és egyéb iigyviteli
nyomtatvanyok, eszkozok, ezeket az eldzetes engedélyeztetést kovetden beszerzi. A gondnoksaggal
napi munkakapcsolatot tart.

- Munkaidében kételes a konyvtar altal kiildott, de 10 kg-ot meg nem halad6 postai killdemények
feladasat 15,30-16.00 k6zott elvégezni.

- Szombati ligyelet ellatasaban részt vesz. A szombati iigyelet idején feladata a dokumentumok
kolcsonzésével és a helyben hasznalataval Osszefiiggd tevékenységek ellatasa sziikség szerint a
tajékoztaté munkaban valo részvétel, fénymasolatok készitése.

- Munkaja soran végzi a beiratkozott és regisztralt konyvtarhasznilok személyes adatainak
kezelését

- Az Olvasoészolgalati kdnyvtéros 1. tavolléte esetén ellatja annak helyettesitését.

Gyermekkonyvtaros

Megtervezi és megszervezi a gyermekrészleg munkajat.

- F6 feladata a napi kolcsonzés soran a gyermekolvasokkal valé egyéni foglalkozas; résziikre
nyujtott szobeli tdjékoztatas, az igény szerinti irodalomkutatas.

- Az ujonnan beiratkozé gyerekeknek bemutatja a gyermekkoOnyvtari részleget, ismerteti a
szolgaltatasokat.

s 7y

miszak esetén.)

- Elkésziti a gyermekrészleg napi kolcsonzési statisztikajat, az adatokat bevezeti a munkanaploba.
Felel6s a nyitas elotti konyvtari rendért.

- Nyitas elott lehetdsége van a frissen érkezett id6szaki kiadvanyok attekintésére.

- Nyitas utan szolgalati helyén, az adminisztracids Ovezetben tartézkodik. F6 feladata a
gyermekrészleg olvasoi szdmdéra kolcsonzésre kivalasztott dokumentumok szabalyszerti kiadasa,
valamint a visszahozott dokumentumok atvizsgilds utdni visszavétele. Ha a visszahozott
dokumentum az olvasé hibajabdl kéarosodott (hidnyos, rongalt), megallapitja a kartérités modjat, a
térités 6sszeget. Ugyanigy jar el az olvaso altal elveszitett dokumentumok esetében is.
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- A kolcsonzés soran keletkezett kérdéses, problémas szakkonyveket rendszeresen atvizsgélja és
kijavitja a hibat. Gondosodik arrdl, hogy a pultban ne gytiljenek 6ssze a hosszi ideig kivizsgalatlan,
problémas dokumentumok.

- Délel6ttos miiszakban - ha a forgalom indokolja, részt vesz a kélcsénzésben.

- Fenntartja a gyermekkonyvtar allomanyanak raktari rendjét a szabadpolcos Ovezetben és a
raktarban.

- Feladata a katalégusok szerkesztése, gondozasa.

- Folyamatosan gytjti a selejtezésre, kottetésre, javitasra szant konyveket, az utobbiak esetén
elvégzi a javitasokat.

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

- Megallapitja a k6lcsonzo6 altal megrongalt vagy elvesztett dokumentumok kartéritési 6sszegét.

- Az UJ Konyvek cimii allomanygyarapitasi kiadvanyt attanulmanyozza, a gyiijtékori elvek szerint
javaslatot tesz a dokumentumok beszerzésére.

- Felel6s a kotelezd és ajanlott irodalom beszerzéséért.

- Az Uj konyveket elldtja a megfeleld allomanycsoportot jelold szincsikkal, ezt kovetden kiilon
ajanlépolcon helyezi el, s egyéb mddon is felhivja rajuk a gyermekolvasok figyelmét (fejtord, rovid
ajanlas).

- J6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a kulturdlis és az oktatdsi intézmények vezetGivei,
munkatérsaival.

- Kezdeményezi €s szervezi az dvodas é€s az altalanos iskolas korosztalynak a konyvtirbemutato
foglalkozasokat, valamint igény szerint tematikus foglalkozasokat, tantargyi orakat.

- A vérosban miikddé 6vodék €s iskoldk neveldit minden €vben tdjékoztatja a gyermekrészleg
szolgaltatasairol, a gyermekolvasok részére meghirdetett aktualis programokrol.

- Gondoskodik a gyermekek kotetlen elfoglaltsdgairdl (rajzolas, tarsasjaték stb.).

- A klasszikus és értékes kortars gyermek- és ifjusagi irodalom népszeriisitése érdekében évente
vetélkedoket, olvaso- €s rajzpalyazatot szervez. (Baratunk a kdnyv, Gyermekalkotasok Galériaja )

- A konyvtari rendezvényeket szervezi, bonyolitja.

- A gyermekek igényei szerint ill. alkalmakhoz kapcsoléddoan szervezi a gyermekkonyvtar
rendezvényeit, végzi a kézonségszervezés munkait (plakat, szorolap, meghivok, média).

- A gyermekrészleg falinjsagjat ellatja aktualis konyvtari és egyéb informacidkkal, konyvajanlassal.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a helyi és orszagos palyazati kiirasokat, legjobb tudadsa szerint
Osszedllitja a palyazatot.
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- Részt vesz a szombati ugyeletek elldtdsaban (kolcsonzés, tdjékoztatas, fénymasolas stb.) A
szombati ligyelet idején feladata a dokumentumok kolcsonzésével é€s a helyben hasznalatival
Osszefiiggh tevékenységek ellatdsa sziikség szerint a tajékoztatdé munkaban valé részvétel,
fénymasolatok készitése.

- Felelds a részleg éltaldnos rendjéért és a vagyonvédelemért.

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

- A Helyismereti €s tdjékoztato kdnyvtaros tavollétében ellatja annak helyettesitését.

Helyismereti és tajékoztaté konyvtaros

- Az igazgatéval egyeztetve Onélldan latja el a kdnyvtar helyismereti gylijteményének szakmai
feladatait, javaslatot tesz a beszerzési forrdsok felkutatdsara, a megjelend és egyéb
dokumentumokat figyelemmel kiséri, az ezekben fellelhetd helyismereti vonatkozasi konyveket,
cikkeket, egyéb dokumentumokat felkutatja, azok beszerzésére javaslatot tesz.

- A vérosban illetve varosrol megjelend apronyomtatvanyokat, kéziratokat, fotokat stb. a teljesség
igényével gytjti. Végzi a helyismereti vonatkozasi dokumentumok szamitégépes adatbevitelét.

- Ellatja a helyismereti, helytorténeti szaktdjékoztatéi feladatokat. Igény esetén rendezi a
helyismereti targy rendezvényeket, kiallitdsokat, konyvtari foglalkozasokat (témavalasztas,

anyaggytijtés).

- Személyes j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a helytorténeti kutatokkal, irdkkal.

-A konyvtar helyismereti dokumentumainak hozzaférhet6ségét biztositja, tovabba konyvtarkozi
kolcsonzéssel, masolat készitésével segiti munkajukat

- Attekinti a Folyéirattarba érkezé dokumentumokat, a Szigetvarra és a jarasra vonatkoz6 irasokrol
papir alapu és digitalis masolatot készit.

- Ha a forgalom indokolja, részt vesz a feln6tt olvasdszolgalati munkéban.

- Igény szerint irodalomkutatast végez a rendelkezésére 4ll6 nyomtatott segédeszkozok,
szamitégépes adatbazisok, valamint az Interneten elérheté informaciéforrasok felhasznalasaval.
Sziikség esetén megtanitja az olvasot azok hasznalatara.

- Fenntartja Helyismereti gyiijtemény allomanyanak raktari rendjét.

- Helyismereti dokumentumok kiadasardl nyilvantartast vezet.

- J6 munkakapcsolat kialakitdsara torekszik a kulturalis és az oktatdsi intézmények vezetobivel,
munkatarsaival.
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- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a véaros alapfok oktatdsi intézményeivel, és kezdeményezi
tanulok helytorténeti foglalkozasokon valo részvételét, fogadja a szaktanar altal megtartott 6rdkon a
tanulokat.

- Részt vesz a konyvtari rendezvények lebonyolitasaban.

- A helyi hélozattal kapcsolatban feliigyeli a telepitett, karbantartott rendszer biztonsagos,
tizemszerii miikodését, a hibajelenségekrol, rendellenes miikddésrdl értesiti az intézmény
vezetojét.

- A szamitégépteremben segitséget nytjt a hasznaloknak

- Ellatja a Szamitogépterem és a Digitdlis Jolét Pont feliigyeletét, segiti a hasznéalokat a
sz6vegszerkesztési tevékenységben €s a szamitogépek hasznalataban.

- Az intézmény szamitogépeit és periféridit rendszeresen tisztitja, karbantartja.
- Feliigyel a szamitogépterem rendjére.

- A helyismereti vonatkozasu folyoiratcikkekr6l papir alapu és digitalis masolatot készit.
- Vezeti a intézményben miik6dé Mindségiranyitasi Tanacsot.

- Ellatja a k6nyvtar adatvédelmi feleldsi feladatait.

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

- A Gyermekkonyvtaros tavollétében ellatja annak helyettesitését.

Kisegito

Munkakéréhez tartozik:

A felnétt és gyermek részleg, valamint az irodak, kiszolgald helyiségek, mellékhelyiségek
takaritasa, berendezési targyainak rendszeres tisztitasa, a konyvtari rend megtartasa. Kiilonos
gondot kell forditani arra, hogy a részlegek kényvei minden idében portalanul, tisztan alljanak a
hasznalok rendelkezésére. Ennek érdekében koteles hetente 20 polcot a felnétt és gyermek
részlegben is — a rendes takaritason tal — megtisztitani.

- Felel6s az épiilet koriil utak hotol, jégtol, szartdl, szeméttdl vald megtisztitasaért €s mindenkori
balesetmentes hasznalhatosagéért.

- Felel6s a diszn6vények naponkénti ontdzéséért, apolasaért.

- Munkakdoréhez tartozik a ruhatari teendok ellatasa is, anyagilag felelés a ruhatarban elhelyezett
targyakért.
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Felel6s a konyvtari rendezvények lebonyolitasa elétt a terem elkészitéséért.

Felelés a konyvtar takaritasdhoz sziikséges eszkozok és anyagok — gondnoksagon torténd —
megrendeléséért, atvételéért, és rendeltetésszert felhasznalasaért.

Fenti tevékenységen til koteles kéthetenként a konyvtar ablakait megtisztitani és
negyedévenként nagytakaritdst végezni, amiért kiilon dijazdsban nem részesiil. Ezen

tevékenység soran a kényvtar sznyegeit, fliggonyeit is ki kell tisztitani.

Munkéaja soran koteles figyelemmel lenni a tiizbiztonsagi rendszabalyok, egészségiigyi
kovetelmények és vagyonvédelmi szempontok betartasara.

Anyagilag felelds a kezelésében kiadott anyagokért, eszkozokért, azok rendeltetésszerti,
takarékos felhasznalasaért.

Sziikség esetén mas feladattal is megbizhato.

Munkajat a gazdasagi ligyintéz6, gondnok irdnyitja.
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4. szamu melléklet

A Varosi Konyvtar dolgozéinak munkarendje

A Virosi Konyvtar szakalkalmazotti munkakdorben, teljes munkaidében (heti 40 6raban)
foglalkoztatott dolgozo6i az alabbi munkarendben végzik feladatukat:

1. Koételezé napi munkaido:

A feldolgozo konyvtaros - a feldolgozé munka mellett —

a gazdasagi ligyintéz0 ( fels6foku kdnyvtarosi végzettséggel) — gondnoki munkéja mellett - besegit
az olvasoszolgélat ellatasaba.

A munkavégzésnél az olvasoszolgalat €s a tdjékoztatas 1€p elsddlegessé.

Torzsido : hétfon 8 - 16-6raig (8 6ra),
kedden, csiitortokon, pénteken 8 — 16 draig,
délutanos miiszak esetén 10 - 18 oraig
szerdan 8,30 — 16,30 6raig

2. A kotelezé miiszakidén kiviili munkaidét a dolgozo miiszakkezdés elott vagy utan
dolgozhatja le 7.00 és 18.00 o6ra kozott, melyrdl munkahelyi felettese barmikor elszamoltathatja.

3. Minden szerdai munkanapon a dolgozok térzsideje 8 o6ratdl 16 oraig tart, kivéve, ha arrél az
intézmeény igazgatdja masként nem rendelkezik, legkés6bb a megel6z6 hét utolsé munkanapjan.

4. A dolgozé a tobbletorakat osszegylijtheti, de a szabadnapként havonta csak egy alkalommal
egy napot vehet ki.

5% A szombati ligyeletért jar6 szabadnapot a dolgozo 30 napon beliil kételes kivenni.

6. A tobbletorakért vagy a szombati ligyeletért jaré szabadnapokat éltalaban szerdai napokon
vehetik ki.

7 A konyvtar sajat rendezvényén megbizott (feladatot ellatd) résztvevoként elt6ltott id6
munkaidének mindsiil.

8. A dolgozok a jelenléti iven igazolt munkaidejiik alatt - kivéve a Munka Térvénykonyve, ill.
a hatalyos jogszabalyok ide vonatkozo6 rendelkezéseinek eseteit - személyes ligyeiket nem
intézhetik. Tavollétet kiilonlegesen indokolt esetben az igazgatd engedélyezhet.

9. A tervszerii, folyamatos munkavégzésért és a szolgalat megfeleld 1étszam ellatasaért az
1gazgato a felel6s. Tavollétében a feladat ellatdsaval mas személyt bizhat meg.
10. A jelenléti ivet minden dolgozo koteles késedelem nélkiil folyamatosan és a valosagnak

megfelelden vezetni. Pétlolagos bejegyzések és javitasok csak az igazgato hitelesitésével
érvényesithetok.

11. A dolgozdk altal teljesitett munkaidét az igazgat6 figyelemmel kiséri, €s havonta ellenérzi.
Erre az id6pontra a munkaidé mérlegben hianyzo6 6rak nem maradhatnak.

12. A hénap végéig barmely ok miatt (betegség, tanulmanyi szabadsag stb.) nem teljesitett
munkaid6 csak szabadsaggal valthaté meg.

13. A jelen rendelkezés 1-12. pontjdban szabalyozott munkarend a mai napt6l hatarozatlan idére
érvénybe 1ép.

Szigetvar, 2009. november 15.
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5. szamu melléklet

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

A Varosi Konyvtar leltarozasaval osszefiiggd feladatait "Az allamhaztartas szervezetei beszamolasi
és konyvvezetési...." 249/2000.(X11.24.) Korm. rend. alapjan készitettiik.

A leltéar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkézeinek és forrasainak valésagban
meglevo allomanyainak értékét egy meghatarozott idépontban tartalmazza.

A leltarozas célja:

- A kbnyvtar vagyonanak szambavétele, az intézmény hasznélatdban levo, allo és forgéeszkdzok
mennyiségének megallapitasa.

- Az éves beszamolo és a mérleg tételeinek alatdmasztésa.

- A nyilvantartasok pontossaganak ellendrzése.

- Az eltérések kimutatsa, a vagyon védelme, felel6sok elszamoltatasa.

- A cs6kkent értékii, hasznalaton kiviil helyezett eszk6z6k selejtezésre eldkészitése.

A leltarozast kvetden a mérlegtételek értékelése, a leltari hidnyok megéllapitasa kovetkezik.

Megkiilonboztetjiik:

- a targyi eszk0zok leltarozasat

- gépek, berendezések leltarozasat

- kdnyvek, dokumentumok leltarozasat

- az intézménynél levod pénzeszkdzok leltarozasat.

1./ All6 és eszkozallomany, gépek, berendezések leltarozasat intézményiinkben december hénapban
(rendkiviili esetben ett6l eltérd, vagy évkozi is lehet) a Szigetvar Varos Polgarmesteri Hivatala
munkatarsa végzi, akinek a gazdasagi iigyintéz6 segiti ezt a tevékenységét.

Leltarozas el6tt leltarozasi titemterv €s megfelel6 nyomtatvanyok késziilnek, melyek elsegitik a
folyamatot. Az litemtervet €s a folyamatot a vezet$ hagyja jova. A leltarnak biztositania kell a
teljes-korliséget, a valos allapot bemutatasat, és az attekinthet6séget.

2./ Konyvalloméany, a dokumentumok leltdrozasanal a szakmai el6irasoknak megfeleléen kell
eljarni. Iddpontja a szakmai kovetelményeknek megfeleléen 25.001 — 75.000 k6zotti allomany
esetén 5 évenként. Ebben az esetben is leltarozasi iitemterv késziil, mely tartalmazza a leltarozas
vezetOjének, résztvevbinek nevét. (3/1975.(VIIIL.17.) KM-PM.rend.)

3./ Az intézményben levd pénzeszkdzok leltarozasat minden év december 31-ével meg kell tenni, és
le kell zarni. A leltarozas lezarasaként jegyzOkonyv késziil, mely tartalmazza a tapasztaltakat, a
leltarkiilonbozetet, ha kell a felelosoket. A jegyzOkonyvet irattdrozni kell. A leltdrozas soran
maradéktalanul érvényesiilni kell az Onkormanyzati vagyon védelmét szolgilé rendelkezések
betartdsanak. A leltar teljes lebonyolitasaért, megallapitasaiért, a felelés6k megallapitasaért, a
jegyzOkonyv valodisagaért az intézmény vezetdje a felelds.

Selejtezés:
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A leltarnal megallapitott felesleges, elavult eszk6zdk, megrongalddott allomanyok selejtezésre
keriilnek. A selejtezésre keriild allomanyrdl selejtezési jegyzék késziil, a targyak leltari szamanak
pontos feltlintetésével. A selejtezési javaslatot az intézmény eljuttatja a Polgarmesteri Hivatalnak, a
feleslegessé valas indokanak feltiintetésével. A selejtezésre keriild targyak engedélyezése a
Polgarmesteri Hivatal hivatott. El kell kiiloniteni azokat az 4allomanyokat, melyek még
felhasznalhatok, vagy értékesitésre keriilhetnek. Gépek, berendezések selejtezésénél szakember
irasbeli véleményét csatolni kell. A feleslegessé valé vagyontargyak esetében torekedni kell az
értékesitésre. A selejtezett targyakat a nyilvantartasbol torolni kell.

Konyvtari dokumentumok selejtezésénél a szakmai eldirasok betartasa elsddleges.
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6. sz. melléklet

HAZIREND

1./ KULCSOK:

- A kOnyvtar igazgatdja a konyvtar helyiségeit nyit6 kulcsokbdl 1-1 példannyal rendelkezik.

- A konyvtar gondnoka (egyben az intézmény tiizvédelmi €s munkavédelmi felelése) a konyvtar
bejarati kulcsaibol 1- 1 példannyal rendelkezik.

- A Kkisegit6 dolgozo6 a kdnyvtar bejarati kulcsaibdl 1 példannyal rendelkezik.

- A kazanhaz kulcsait a gondnok 6rzi.

- Az emeleti raktar és a helyismereti kutatészoba kulcsait az olvasdszolgalati konyvtaros Orzi.

- A hanglemeztart6 szekrények, a kever6pult és a CD-ROM szekrény kulcsait az olvasoszolgalati

konyvtaros Orzi.

A postai fiokbérlet kulcsat a postai kiildemények elhozatalaval megbizott dolgozoé Orzi.

Az elveszett kulcs poétlasat az elvesztd dolgozo tériti meg.

Fegyelmileg felelosségre vonhat6 az alabbi kulcsok elvesztdje:

fébejarat

raktar (helytorténet, folydirat)
hanglemeztarold, CD-ROM szekrények
flitbhaz

2./ AKONYVTAR EPULETEBEN VALO TARTOZKODAS:

A konyvtar kolcsénzo-, olvasod helyiségeiben, irodaiban feliigyelet nélkiil idegen személy (nem
konyvtari dolgoz6) még nyitvatartasi ido alatt sem tartézkodhat.
Raktéarhelyiségben idegen személy nem tartézkodhat.

A konyvtar helyiségeiben a hivatalos nyitvatartasi idon tal csak a konyvtar igazgatdjanak
engedélyével lehet tartozkodni. Erre esetenként és személyenként kiilon-kiilon kell engedélyt kérni.
3./ AJTTOK NYITASA, ZARASA:

Az a kényvtari dolgozo, aki reggel el6szor 1ép az épiiletbe, koteles meggy6zddni arrdl, hogy ezt
megel6zden illetéktelen behatolas nem tortént —e.
A munkaid6 befejeztével minden dolgoz6 a munkahelyén kételes a villany, a vizcsap és az ajtok,

ablakok zarasardl gondoskodni.
A takaritas befejezése utan tavozo dolgozo a fentieket kételes ujbol leellenérizni.
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4./ ARAMTALANITAS:

A munkaid6 végeztével utolsoként tdvozo dolgozd koteles az aramtalanito fokapcsolot KI allasba
helyezni €s ezt alairasaval az erre a célra rendszeresitett fiizetben igazolni.

5./ TELEFONOK HASZNALATA:

Idegenek a konyvtar telefonjait csak engedéllyel hasznalhatjak.

Konyvtari dolgozdk ugy a helyi, mint a tavolsagi hivatalos és magan-beszélgetéseiket a
telefonoknal elhelyezett nyilvantartasba kotelesek bevezetni.

A magénbeszélgetéseket a telefonszdmla megérkezése utan meg kell tériteni.

6./ DOHANYZAS:
A konyvtar épiiletében tilos a dohanyzas.

Kijel6lt dohanyzohely az intézményen beliil nem keriilt kialakitasra, dohanyozni csak az épiileten
kiviil lehet.
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7. sz. melléklet

A hagyomanyos és elektronikus katalégus épitésének
szabalyzata

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

- Alapkatalogusok: olvasoi betlirendes keresztkatalogus, olvasoi szakkatalogus

- Kiilongytjtemények:

. a helyismereti gy(ijtemény,
. zenei gyljtemény

A szamitogépes katalogus:

- Szirén on-line katalogus (kurrens és retrospektiv allomanyépités adott
allapotanak megfelelden)

A kataldgusok részletes leirasat és a szerkesztés szabélyait a 8. sz. melléklet
tartalmazza.

A hagyomanyos katalogus lezarasa 2009. december 31-el megtortént, a kataldgusban a
sziikséges utomunkalatok folyamatban vannak.

A szigetvari Varosi Konyvtar 2005 6ta Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben rogziti
dokumentumait. A rendszerben torténé rogzités minden tipust dokumentumra
vonatkozik és a Szirén programban érvényes szabalyok szerint.

A kOnyvtari allomany feltarasanak alapdokumentumai

Racz Agnes: A katalogus szerkesztése. Utmutat6 az iskolai és kis kozmiivel6dési
konyvtarak szamara. (OPKM, Budapest 1987.)

Konyvtéri raktarozasi tdblazatok. Szerkesztette és dsszeallitotta: Ronai Tamas.
Szerkesztette: Varga I1diké. 8. atdolgozott kiadas (OSZK KMK,

Muzsak, Bp. 1989.)

MSZ 4.000-77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadas). Tablazatok (1. kotet)
Betlirendes mutat6 az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz (2. kotet)

1. Dokumentumok azonositasa, feltarasa

A dokumentumok azonositasat biztositd bibliografiai leirads az MSZ 3424/1-78 konyvek
bibliografiai leirdsat szabalyozo szabvany alapjan torténik.

A konyvtar dllomanyat hasznalatra fel kell tami, tudatosan szerkesztett, tobb iranyu
katalégushalézatban.

Az allomany feltarasanak formaja cédulakataldogus, melyet fokozatosan felvalt a
szamitogépes allomany - nyilvantartas. A cédulakatalogus a szabvanynak megfelel
nagysagu céduldkon késziil és az olvasok helyben hasznalhatjak.

A konyvtari dllomany feltarasanak alapdokumentumai
MSZ 3423/1-83 Leir6 katalégusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Altalanos

leirasok.
MSZ 3423/1-84 Leiro kataldgusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Konyvek
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MSZ 3493-82 Bibliografiai tételek besorolasi szabalyai.
MSZ 34-81 Bibliografiai tételek jelek szerinti rendezésének szabalyai.

2. A konyvtér katalogushalézata

2.1. Raktari katalogus (folyoiratolvasoban talalhato) kiilon szépirodalmi,
szakirodalmi, olvasotermi és zenei allomanyt feltaro, betiirendes, leir6 jellegii

2.2. Olvasoi, leird, betlirendes keresztkatalogus (felnétt- €s gyermekkdnyvtarban
egyarant megtalalhato)

- szerz0, cim, kdzremiik6do neve, testiilet €s f6ldrajzi név alapjan egyetlen
betlirendben tartalmazza az egyes dokumentumok leirasait.

A leird betiirendes katalogus szerkesztése a kovetkezd 1épésekben torténik:

- a katalogustételek elokészitése a besorolasra: adatok ellendrzése

- kijelolés: a raktari katalogusba keriil6é cédulan jel6lni kell az 6sszes besorolasi és
egyéb adatot

- cédulairanyitas: a megfelel6 besorolasi adatok kiemelése, aldhizassal

- céduldk eldrendezése

- a betlirendbe sorolt cédulék besorolasa a katalégusba

- a katalogusok az attekinthetdség kedvéért €s a keresés megkonnyitése érdekében
osztolapokkal vannak tagolva

- a fiokfeliratok pontosan jelzik, hogy milyen betlitartomanyba tartoz6 cédulakat
tartalmaz az adott katalogusfiok.

2.3. Olvasoi szakkatalogus (felnott-, €s gyermekkdnyvtarban egyarant megtalalhato)

- Az Egyetemes Tizedes Osztalyozas (tovabbiakban: ETO) alapjén,
csoportalkotasos modszerrel szerkesztett, téma szerinti szakkatalogus

- a kényvtar allomanyegységeirdl késziilt bibliografiai leirasokat tartalmuknak
megfeleléen csoportositja

- az olvasd, hasznal6 a valamely ismeretagba tartoz6 irodalomrodl téjékozodhat a
szakkatalégusban

- az osztélapok alapjan koveti az ETO fotablazati szamainak rendjét

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

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

egymast

A betlirendes keresztkatalogus és a szakkatalogus altal nyujtott visszakeresési
lehet6ségek fedezik a legtobb olvasoé tajékozodasi igényét.

3. Moédositasok

2009. december 31-t6] a felnétt konyvtarban talalhat6 olvaséi, leird betiirendes
keresztkatalogust, az olvaséi szakkatalogust lezartuk. Az ezen idépont utan
szerzeményezett dokumentumok az olvasok szdmara mar csak szamitogépen
visszakereshetoek.

A dokumentumok folyamatosan retrospektiv €s kurrens moédon keriilnek rdgzitésre,
valamint visszakereshet6vé tétele a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben torténik.
2005. januar 01-t6] miikodik a szamitogépes kdlcsonzés.
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Jelenleg a dokumentumok alloményba vétele hagyomanyos médon, leltarkonyv alapjan
torténik.

A gépre torténd felvitel folyamata

A dokumentumok hagyomanyos allomanyba vételét kovetden torténik az elektronikus
katalogusban torténd régzités honositassal vagy gépi bibliografiai leiras készitésével.

A dokumentumok jelolésére 8 karaktersort hasznalunk:

F Felnott részleg

GY Gyermek részleg

OT(4) Feln6tt olvasdterem
OT(5) Gyermek olvasoterem

BR Belso Raktar

HTGY Helytorténeti Gylijtemény
TSZ Tajékoztatd Szolgalat

SK Segédkonyvtar

A SZIREN Integralt Konyvtari Rendszerben az adott példany azonositéja (leltari
szama), az egyes allomanyrészekbe valo elhelyezése, bibliografiai szabvanyok leirasat
szabalyozd szabvanyok alapjan elkészitett cimleirasok kertilnek rogzitésre kdzpontilag
érkezett vagy a feldolgozo konyvtaros altal készitett raktari cédulak alapjan torténik.
A SZIREN a felsorolt szabvanyoknak megfelelden teljes korii adatbevitelt biztosit,
melyeket a kataloguscéduléan talalhato bibliografiai adatoknak megfeleléen rogzithetd.
A program adatvaltozasok esetén lehetdséget ad a mdédositasokra is, amelyet féként az
alabbi

esetekben alkalmazhatok:

vonalkodok cseréje, potlasa, rongalodas vagy hidny miatt

hibés leltari szam kijavitasa

allomanyokba val6 athelyezés

- adokumentum bibliografiai adataiban t6rtén6 valtoztatasok, illetve
hianyok

poétlasa (pl. rossz raktéri jelzet, Cutter-szam)

- az allomanybdl vald selejtezés utan az adatok torlése

A SZIREN-ben mind a feldolgozéi, mind pedig az olvasészolgalati hasznalati feliileten
lehet keresni. Hasznalata az olvasOszolgédlatban is gyorsabba és konnyebbé tette a
keresést, az olvasdk is hasznaljak a szdmukra kijel6lt gépen, de emellett még a mar
lezart cédulakatalogust is igénybe vehetik.
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8. szamu melléklet

A Szigetvari Varos Onkormanyzata Varosi Koényvtar

Szervezeti feleépiteése

Szigetvar Varos Onkormanyzata
Varosi Kényvtar
Varga Zoltan
Igazgato
Gyujteményszervezés Gyermekkonyvtar Titkarsag
és feldolgozasi Gazdasagi
tevékenyseégek igyintézes

l

Technikai munkatars
Kisegitd

42



