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ELOTERJESZTES
Szigetvar Viaros Onkormanyzat Képviselé-testiilete
Kulturalis, Ifjasagi, Civil, Sport, Oktatasi és Nemzetkozi Kapcsolatok Bizottsaga

2023. december 21-i rendes iilésére

Targy: Eloterjesztés a Molnar Imre Varosi Konyvtar Szervezeti és Miitkodési Szabalyzatanak
modositasarol
Eloterjeszto: Dr. Vass Péter polgarmester

Tisztelt Képviselo-testiilet!

Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete Szervezeti és Miikodési Szabélyzatarél szélo
1/2011. (I1.21.) 6nkormanyzati rendeletének 3. szamu melléklete I1I/4.5. pontja szerint a Kulturalis,
Ifjusagi, Civil, Sport, Oktatasi és Nemzetkdzi Kapcsolatok Bizottsdga atruhazott hataskérben ,,dont a
Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak modositasarol”.

2023. szeptember 1. napjatol a Molnar Imre Varosi Konyvtar dolgozdinak létszama 6 for6l 5 fore
csokkent, ez maga utan vonta az egyes munkakorok atszervezését, azok tartalmanak valtozasat is,
melyet a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. sz. melléklete tartalmaz.

A Tisztelt Szakbizottsag altal mar elfogadott nyitvatartasi rend is bekeriilne az SZMSZ-be, az ennek
megfeleld hivatalos intézményi munkarenddel egyetemben, valamint az augusztus els6 két teljes hetét
érintd zarva tartds is, amely a dolgozok szabadsagianak kiadasat konnyitené meg, tenné jobban
tervezhetévé. A Molnar Imre Varosi Konyvtar mar nem rendelkezik postafiokkal, ennek okén a
kényvtar levélcime az intézmeény székhelyének cime lesz.

Kérem a Tisztelt Bizottsagot, hogy az eldterjesztést megtargyalni és a hatarozati javaslatot elfogadni
sziveskedjen!

Hatarozati javaslat:

Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviselo-testiilete Kulturalis, Ifjusagi, Civil, Sport, Oktatasi és
Nemzetkozi Kapcsolatok Bizottsdga megtargyalta az . El6terjesztés a Molnar Imre Varosi Kényvtar
Szervezeti és Miikodési Szabalyzatinak modositasardl” targyd napirendi pontot és az aldbbi
hatarozatot hozta:

Szigetvar Varos Onkorményzat Képviseld-testiilete Kulturalis, Ifjusagi, Civil, Sport, Oktatasi
és Nemzetkdzi Kapcsolatok Bizottsaga, Szigetvar Viaros Onkormanyzat Képviseld-
testiiletének Szervezeti és Milkddési Szabélyzatarol szolo 1/2011. (1.21.) onkormanyzati
rendeletének 3. szamu melléklete 111./4. 5. pontjaban meghatarozott hataskdrében eljarva a
Molnar Imre Varosi Konyvtar modositasokkal egybefoglalt Szervezeti és Miikoddési
Szabélyzatat megismerte ¢s eldterjesztéshez csatolt tartalommal jovahagyja azt.

Felel6s: Varga Zoltan igazgatd Molnar Imre Varosi Konyvtar
Kézremkodo: Dr. Weszner Veronika jegyzo

Héabian Balint aljegyz6
Hatarid6: 2023. december 21.

Szigetvar, 2023. december 12.
Dr. Vass Péter
polgarmester
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L. FEJEZET

ALTALANOS RENDELKEZESEK

1./ A Szervezeti és Miikddési Szabalvzat célja

A Szervezetl ¢s Mukodés:t Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitse az intézmeény adatait,
szervezeti felépitését, a vezetd €s alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikodési
szabélyait.

2./ Az mtézmény legfontosabb adatai:

Az intézmeény megnevezése: Molnar Imre Varosi Kényvtar
Székhelye és cime: 7900 Szigetvar, Martirok utja 1.
.Telefon: 73/311-407

73/510-307

szigetvarikonyvtar(@ gmail.com

Honlap: www.konyvtar-szigetvar.hu
Alapitasanak éve: 1952.

Alapito szerv: Jarasi Tandcs, Szigetvar

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

Az intézmeny miikddesi teriilete:
Szigetvar varos kizigazgatasi terlilete.

A kényvear fenntartoja:

Szigetvar Viros Onkorményzat,
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

A konyvtdr feliigyeleti szerve:

Szigetvari Polgarmesteri Hivatal
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

Az intézmény adoszdma:
15769163-1-02

Bankszamlat vezetd fickja:
OTP BANK NYRT. Szigetvar

Bankszamlaszama:
11731094-15769163



Statisztikal (KSH) szdamjele:
15769163-9101-322-02

Intézmény torzsszama/PIR-azonosito szama:
769163

Az intéymény dgazati irdnyitoja:
Ember1 Er6forrasok Minisztériuma

Az intézmény bélyegzdinek hivatalos szovege:
a./ Korbélyegzo:
Kor alakd, 3.5 cm atmérdjl, kézepében Magyarorszag cimere
Kérbefuto felirata:
Molnar Imre Varosi Kényvtar
Szigetvar
b./ Hosszu bélyegzd:
Molnar Imre
Varosi Konyvtar
7900 Szigetvar, Martirok utja 1.
Bsz.: 11731094-15769163
Adoszam: 15769163-1-02

3./ Az intézmenv jogallasa

Az intézmény 6nallo jogi személy, vezet6jét a Képviselo-testiilet bizza meg.

Gazdalkodasi formdja:

Bankszamlaval rendelkezd, gazdalkodasi jogkorét tekintve onalloan mikddd, az eldirdnyzatok
feletti rendelkezési jogosultsdg szempontjabol teljes jogkoirel rendelkezd, maradvanyérdekeltségi
koltségvetési szerv. Az intézmeny gazdasagi feladatait a Szigetvar Polgarmesteri Hivatal

(7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.) végzi.

4./ A Szervezeti és Mikidési Szabadlvzat hatalva

Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- és
hataskori, szervezeti és miikdési elbirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak figyelembevételével kell
alkalmazni.

Az SZMSZ hatalya kiterjed:

az intézmény vezetdjére,

az intézmény dolgozdira,

az intézményben miksdd testilletekre, szervezetekre, kdzdsségekre,
az intézmény szolgéaltatésait igénybe vevokre.

Az SZMSZ Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviselo-testillete Kulturalis, Ifjasagi, Civil, Sport,
Oktatasi és Nemzetkdzi Kapcsolatok Bizottsdga jovahagyasaval a jovahagyds napjan 1ép hatdlyba
€5 visszavonasig érvényes.

[#3]



1. FEJEZET

AZ INTEZMENY FELADATAI
Jogszabalyban meghatarozott kozfeladata:

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrdl és a kozmiivelddésrdl szolo 1997, évi
CXL. torvény szerint nyilvanos kdnyvtari ellatast biztosit.

Nyilvanos kozkonyvtari feladatok ellatasa
A konyvtar kiildetése:

A Molnar Imre Varosi Konyvtar a kényvtari rendszer részeként lehetévé teszi a magyar és az
egyetemes kultira értékeihez vald egyenld esély(i, szabad hozzaférést, informacios hatteret nyujt a
kozigyek intézéséhez, a kozhaszni ismeretek megszerzéséhez; elbsegiti a varos és térsége
torténetének, kulturalis, néprajzi hagyomanyainak, természeti értékeinek, gazdasagi és tarsadalmi
folyamatainak kutatisat ¢s bemutatésat; helyet biztosit az onmiivelddést és a szabadidé hasznos
eltoltését szolgald rendezvényeknek, civil szervezeteknek.

A nyilvanos konyvtar alapfeladatai:

@)a fenntartd altal kiadott alapitd okiratban és a szervezeti és miikodési szabalyzatban
meghatarozott f& céljait kiildetésnyilatkozatban kdzzé teszi,

b) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza €s rendelkezésre bocsatja,

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

d) biztositja mas kényvtarak allomanyanak €s szolgaltatdsainak elérését,

e) részt vesz a kdnyvtarak kézott dokumentum- €s informaciocsercben,

) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irdstudds, az informécios milveltség elsajatitdsaban, az
egész életen at tarto tanulds folyamatdban,

h) segiti az oktatdsban, képzésben részt vevék informacidellatasat, a tudomanyos kutatds és az
adatbazisokbdl torténd informacidkérés lehetdségét,

i) kulturalis, kz6sségi ¢s egyéb kdnyvtari programokat szervez,

j) tudas-, informacié- és kultirakdzvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség javitdsdhoz, az
orszag versenyképességeének novelésehez,

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

Az intézmény alaptevékenysége:

TEAOR besorolisa és megnevezése: 9101 Kényvtari, levéltari tevékenység
Szakagazati besorolisa és megnevezése: 910100 Konyvtari, levéltarn tevékenység
Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkeid szerinti megjeldlése:
082042 Konyvtan allomany gyarapitdsa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari allomany feltardsa, megérzése, védelme

082044 Konyvtari szolgaltatisok

Konyvtari feladatok ellatasa:

Kdényvtari dokumentumok kdzvetlen és kozvetett szolgaltatisa.
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Konyvtari  dokumentumok beszerzése, szakmai feldolgozasa, nyilvantartasa, folyamatos
karbantartdsa, kataldgusok épitése.

A gyljtemény folyamatos fejlesztése, megérzése, gondozasa, az olvasdkdzonség rendelkezésére
bocsatasa.

Az olvasokozonség folyamatos tdjékoztatasa a konyviar és a nyilvanos konyvtari rendszer
szolgaltatasairol, dolkumentumairdl.

Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacideserében, mas konyvtarak allomanyai és
szolgaltatasai elérésének biztositdsa az olvasOkdzonség részere.

A hasznaloképzést, a digitalis irdstudas terjesztését szolgald tanfolyamok tartasa.
GyermekkOnyvtari szolgéltatasok, kdnyvtari ordk, foglalkozasok szervezése.

Irodalmi, helytorténeti és egyéb ismeretterjesztd eldadasok, kdzénségtalalkozok szervezése

Az oktatas segitése, a helyi kéznevelési célokat segitd kulturadlis rendezvények szervezése.
Varosi-teriileti kulturalis rendezvények, muveltségi teriiletekhez kotddd versenyek szervezése,
illetve szervezésének segitése.

Szakmai palyazatokon vald részvetel.

A gylijtemények és szolgaltatasoknak a helyi igényekhez valo alakitasa.

Kozhasznt informécios szolgaltatasok nynjtasa.

Szabadpolcos alloméanyrész biztositdsa.

Helyismereti informaciok és dokumentumok gyiijtése, feldolgozéasa, rendelkezésre bocsatésa,
helytorténeti kutatomunka végzése.

Keépzémiivészeti, irodalmi, fotékidllitasok, vindorkidllitasok szervezése és bonyolitasa.

Meghivok, plakatok megjelentetése.

Egy¢éb szolgaltatasok:

egyéb konyvtari szolgaltatasok (egytttmiikddési megallapodés alapjan)

helyiségek bérbeadasa

fénymasolas, sokszorositas

alaptevékenységhez nem tartozd, az intézménybe ill6, alkalmi rendezvények szervezése,
befogadasa

nyilvanos internet hozzaférés biztositasa

egy€b postai szolgaltatas (fax)

t

IMI. FEJEZET

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
A BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK FOBB FELADATAI

1. Az intézmény egyszemélyi felells vezetdje az igazgatd, a munkaltatoi jogkdr gyakorldja.
2. Szervezeti egységek
Feldolgozd részleg
Olvasoszolgalat
Feln6tt részleg
Helyismeret és tajékoztatas
Szamitogépterem/Digitalis Jolet Pont

Gyermekkdnyvtar

Titkarsag
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3. A szervezeti egységek iranyitasat az igazgatd latja el (tdvollétében a gylijteményszervezd és
helyismereti kényvtaros, annak tavollétében az olvasdszolgalati kdnyvtaros).

4. Munkakdéri leirasok:

Az intézményben foglalkoztatott dolgozok feladatainak leirdsat a munkakéri leirasok tartalmazzak.
A munkakori leirdsokat az SZMSZ 3. sz. melléklete tartalmazza. A munkakéri leirdasoknak, melyek
a személyl anyagban és a dolgozdkndl taldlhatok, tartalmazniuk kell a foglalkoztatott dolgozdk
jogdllasat, a szervezetben elfoglalt munkakdrnek megfelelen feladatit. jogait és kotelezettségeit
névre szbéldan.

A munkakori leirésokat a szervezeti egység moddosulasa, személyi valtozds, valamint
feladatvaltozas esetén azok bekdvetkezésétdl szamitott 15 napon beliil médositani kell.

A munkakéri leirasok elkészitéséért, aktualizalasaért az igazgato a felelds.
Az intézmény vezetéjének kinevezési, meghizasi, valasztasi rendje:

Az intézmény &lén a Szigetvar Varos Onkorményzat Képvisels-testiilete 4ltal kinevezett igazgato
all, aki az intézmény dolgozoi felett munkaltatdi joggal rendelkezik.

Az intézmény vezetdjének kinevezeési rendje: Szigetvar Viaros KépviselOtestlilete hataskdrébe
tartoz6 igazgatol kinevezés, vezetdi megbizas a munka tdrvénykonyvérdl szo1o 2012, évi L. térvény
(Mt.) ¢és a Lkulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakéreirdl és foglalkoztatasi
kovetelményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatasdnak rendjérdl, valamint egyes kulturalis
targyu rendeletek modositasarol szold 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet alapjan gyakorolja.

Feladatkore:

- Az intézmeény egész tevékenységének atfogd megtervezése, a tervezeés koordindcidja.

- A szakmai egységek Osszehangoldsdval az intézmény elé Aallitott és tervbe vett feladatok
vegrehajtasanak szervezése és iranyitdsa, az ehhez sziikséges feltételek biztositdsa és a feladatok
szamonkérése.

- Elokésziti az intézmény szakimai tevékenységének értékelését.

- Az intézmény képviselete. A képviseletre meghatarozott tigyekben eseti vagy allandd meghizast
adhat.

- Az intézmény személyzeti munkéjaval kapcsolatos feladatok ellatasnak irdnyitdsa.

- Az intézmény menedzselése, tarsadalmi, PR kapcsolatainak fejlesztése.

- A lehetséges tamogatok felkutatasa.

Hatas- és jogkore:

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat az intézmény valamennyi alkalmazottjara kiterjedéen, elkésziti
a munkakori leirasokat.

- Irdnyitja az intézmény alkalmazottainak munkajat.

- Az intézmeény nevében kotelezettségeket vallal, jogokat szerez €s gyakorol, illetve ezeket a hatas-
és jogkoreit — a munkaltatoi jogkor kivételével — az mtézmény mas alkalmazottaira atruhdzhatja.

- Kizarélagos kiadmanyozasi jogkorrel rendelkezik.

- Vezeti az intézményi munkaértekezleteket.

- Elkésziti a szervezeti és mukodési szabdlyzatot €s az intézmény egyéb szabalyzatait, illetve
javaslatot tesz a feliigyeleti szervnek ezek szitkség szerinti modositasara.

Felelos:



- Az intézmény eredményes és rendeltetésszerdt mikodéséért, mukodtetéséért, az intézmény
vagyonanak védelméért. a miikddést szabalyozd jogszabdlyok betartasaért, a munkafegyelemért, a
tliz-, munka-, vagyonvédelmi és gazdalkodasi jogszabalyok betartasaért, a belsd ellendrzés és a
belsé kontrollrendszerek megszervezéséért, hatékony miikodtetéséért.

Titkarsag:
Feladatas:

- ligyiratkezelés és postazasi feladatok ellatasa

- titkdrsagi adminisztracids és az intézmeny leird tevékenységeének ellatasa

- klilénboz6 nyilvantartdasok vezetése

- az igazgatd altal esetenként meghatdrozott titkarsagi feladatok ellatasa

- gondnoki teend6k elldtdsa, technikai feladatok, karbantartas, takaritas.

- irodai szolgéltatasok biztositasa: fénymasolds, szkennelés, nyomtatas, digitalizalas.

Feldolgozo részleg:

- A dokumentumok eldszerzeményezése, megrendelése, érkeztetése, nyilvantartisba vétele,
karbantartasa ¢€s az dllomanyapasztas.

- Statisztikai jelentés készitése.

- Digitalizalés.

Olvasészolgalat (felnétt és gyvermek):

- Az informaciok széleskoril hozzaférésének biztositasa, szitkség esetén segitségnynjtas.

- Beiratkozas, a regisztralt hasznalok nyilvéntartasa, adatok valtozdsénak kezelése.

- A dokumentumok kolesdnzési idejének hosszabbitdsa, visszavétele, eljegyzése, kérések fogadasa
személyesen, e-mailben. ‘

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

- Részvétel az allomanygyarapitasban (dezideratum).

- Az alloményi rend kialakitasa és folyamatos karbantartasa.

- Nyilvantartasok naprakész vezetése.

- Gondoskodas a kolcsénzési hataridok betartasardl, a felszolitasok kikiildésérsl.

- Az allomany rendeltetésszerll hasznalatanak feliigyelete, a kdnyvtari javak ovésa és védelme.

- T4jékoztatas a konyvtari programokrdl, rendezvényekrol.

- Forgalmi adatokrél statisztikai jelentés készitése.

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

- Rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

A felnétt részleg kiilon feladatai:

- A szédmitogépteremben elhelyezett szdmitogépeken az internethaszndlat biztositsa, a hasznaloi
kérések kezelése, megoldasa, az internet-hasznalati szabalyzatban foglaltak figyelemmel kisérése és
betartatdsa a hasznalokkal.

- Folyoirat szolgéltatas biztositasa.

- Koényvtarkozi kblestnzésben valé részvétel.

- Helyismereti anyag gyfijtése, rendszerezése €s rendelkezésre bocsatisa.

- Dokumentumtipusok helyben hasznalatanak biztositasa: konyv, folyoirat, lapkivagat,
aprényomtatvany, szakdolgozat, kézirat, DVD, CD, fotd stb.
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- Tajékoztatas, a kutatomunka segitése, reprografiai szolgaltatas.

- Helyismereti kényvtari 6rak tartasa iskolai csoportok részére.

- Kapcsolattartas civil szervezetekkel, felkérésre helyismereti, vérostoriéneti eldadasok tartdsa inden
korosztaly szamara.

- Kérés esetén a raktrban elhelyezett dokumentumok szolgaltatasa.

A gyermekkonyvtar kiilon feladatai:

- Az iskolai tanterv el$irdsainak, illetve a gyermekek életkori sajatossdgainak, érdeklédésének
megfelelé csoportos kényvtarhasznalati 6rdk, vetélkeddk szervezése és lebonyolitasa.

- Iré-olvasé talalkozok szervezése, a kortars irodalom népszeriisitése érdekében, mesedrak tartasa.

- Rendhagyo irodalom orék, ismeretterjesztd orak tartdsa.

- Segitség nyujtasa az iskoldk és az dvodak oktato-neveld munkijdhoz.

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

IV. FEJEZET

AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

Wyitva tares

%,

Hidiro FI N BRI
Eodd: S0 - 1630
Srerda SN

Calidnitis B30 10 30
Penel: S 1650
Srombat RA~ 1200

Janius 15. és szeptember 15. koz6tt az intézmény szombati napokon zarva tart. Aaguszius clsd

teljes ket heteben, valununt december 24. ¢s 31. kozott az intézmeny zarva tart.
Munkarend, munkaido

Az intézmény igazgatdjanak és valamennyi dolgozdjanak kotelessége az SZMSZ-ben elbirtak
betartdsa, a munkaterv ra vonatkozé részének teljesitése, a szakmar dnképzés, a tarsadalmi tulajdon
védelme, a takarékossag és a munkafegyelem betartasa.

A munkaviszonyt érintd kérdésekben a Munka Torvénykdnyvet, valamint végrehajtasi
rendelkezéseit kell alkalmazni. Munkaviszony létesitésekor az igazgatd koteles ismertetni az
SZMSZ-t, a munkakori leiras alapjan az 10j dolgozd feladatait, a munka- és balesetvédelmi
szabalyokat.

Munkaviszony létesitésére és megsziintetésére az igazgatd jogosult.

Az intézmény dolgozdinak munkaidé-beosztasat a térvényes munkaidé keretein belill az igazgatd
hatdrozza meg Ugy, hogy az intézmény feladatainak elvégzését lehetdvé tegyék. A teljesitett
munkaidé régzitésére jelenléti ivet kell hasznalni.



Talmunkat, tovabba heti pihenénapokon és munkasziineti napokon munkat végezni az igazgatd
elézetes rendelkezése alapjan lehet. Ilyen esetekben gondoskodni kell a pihendidé biztositasardl.

A dolgozdk az evi rendes alap- es potszabadsagukat az éves szabadsagolasi terv alapjan veszik
igénybe. Eltérni ettdl a tervtdl csak az igazgatd engedélyével lehet. Rendkiviili vagy fizetés nélkiili
szabadsédgot csak az igazgato engedélyezhet, tovabba - halaszthatatlan feladat ellatisa esetén - a mar
megkezdett szabadsagot csak 6 szakithatja meg.

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

A dolgozé kételes meghbetegedését vagy a munkabdl vald tdvolmaradasanak okat az igazgatonak,
annak tdvollétében a gondnoknak haladéktalanul bejelenteni, és felgydgyulasat kovetden azonnal
munkara jelentkezni.

A keresoképtelenséget minden esetben az orvos altal kiallitott okméannyal kell igazolni.

Kikiildetést és személyl tulajdonii gépkocsi hivatalos célra t6rténd hasznalatat az igazgatd
engedélyezheti.

Az igazgatd kikildetését a munkaltatdi jogkdr gyakorloja, Szigetvar véaros polgarmestere
engedélyezi.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a munkaiddt és a pihendidét (ebédidd) tartalmazza,
a kovetkezé:

Fléifon: 7.30 - 1900 oraig

Wedden: 7530 = 17,00 ordig

Szerdian: 330 = 16,00 6rdig

Calitdridhdn s penteken: 7.30 - 1700 drdig
Srombeien: 830 - 1200 drag

Takaritas, ruhatéri {igyelet (portaszolgalat) a hivatalos munkarenden beliil térténik.

Az intézmény dolgozéinak munkarendjét a 4. szamut melléklet tartalmazza.

Kartéritési kotelezettség

Az intézmény valamennyi dolgozodja felelés a berendezési, felszerelési targyak rendeltetésszerii
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, kényvek és egyeb dokumentumok megdvasaért.

A munkavallalo a munkaviszonyabdl eredd kotelezettségének megszegésével okozott karért
kértéritési feleldsséggel tartozik. Szadndékos karokozés esetén a munkavallalo a teljes kart koteles
megtériteni.

Munkaterv

Az intézmény vezetdje a dolgozokkal kézosen a konyvtar tevékenységének szervezett biztositasa,
tovabbd az egyes terilleteken folyd munka Osszhangjanak megteremtése érdekében éves
munkatervet készit. A munkaterv tartalmazza az éves kiemelt feladatokat, rendezvényeket, azok
végrehajtasaért feleldstket. Az éves munkatervet a Képviselotestllet hagyja jova.



Tovabbképzési terv

A kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés
finanszirozasarol szolo jogszabalyi eldiras szerint kell a tovabbképzési tervet elkésziteni. A
kulturdlis szakemberek szervezett képzésére Otéves tovabbképzési idészakonként tovabbképzési
tervet, minden adott naptari évre beiskolazasi tervet kell késziteni. A tovabbképzési és beiskolazasi
tervet a feligyeleti szerv hagyja jova. A tovabbképzési terv és beiskolazéasi terv készitésénél,
modositasandl a  munkavallalokat  kezdeményezési, véleményezési jog illeti meg.
Véleménykilonbség esetén egyeztetésnek van helye.

Intézményi munkaértekezlet

Az igazgatd havonta legaldbb egy alkalommal intézményl munkaértekezletet tart valamennyi
dolgozd részvételével.

Célja: az intézményre vonatkozo rendelkezések megismerése, az intézmény el6tt allo feladatok
ismertetése, az elmult iddszak tevékenységének szdmbavétele, a munkakapcsolatok és a dolgozok
tevékenységének értékelése.

Ugyvitel

Az igazgatd koézvetlen irdnyitdsaval mukddik. Az intézmény {igyiratkezelésért a gazdasagi
ligyintézé az ligyiratok kiadméanyozasaért az intézmény vezetdje a felelds. Az ligyiratkezelést az
intézmény az SZMSZ 2. sz. mellékletét képezo Iratkezelési és tigyviteli szabalyzat tartalmazza.

Bélyegzik hasznalata, kezelése

Az intézmény a Dbélyegzbit koételes naprakész allapotban nyilvantartani. Valamennyi cégszer(
alairasnal cégbélyegzdt kell hasznalni. A bélyegzOkkel ellatott, cégszerien alairt iratok tartalma
érvényes kotelezettségvallalast jelent. A bélyegzét atvevok személyesen feleldsek annak
megdrzéséért. A bélyegzd elvesztése esetén az intézményvezetd az eléirdsok szerint jar el.
A kényvtar bélyegzéit 6rz6 személyek:

- 1gazgato: kor és hosszu bélyegzd (1 — 1 db)

- gazd. figyintéz6:  kér és hosszi bélyegzd (1 —1 db)

IV/8. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdailkodasi rendje

Az mtézmény gazdalkoddsa — ezen beliil kiemelten a koltségvetés tervezése, végrehajtasa, az
intézmény kezelésében lévé vagyon hasznositdsaval Osszefiiggd feladatok szabalyozdsa — az
intézmény vezetdjének feladata. A kotelezettségvallaldsi, utalvanyozasi, szakmai teljesitési jogkdrt
az igazgatd sajat hataskdrben gyakorolja.

Az intezmény gazdalkodasat, banki igyleteit végzd gazdalkodasi egységgel, Szigetvar Viros
Polgarmesteri Hivatal Koltségvetési és Pénziigyi Osztalyaval az intézmény igazgatdja, illetve annak
megbizottjaként a gazdasagi ligyintézd tart kapcesolatot.
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Belso ellendrzés

Az intézményben folyd belsd ellendrzések megszervezéséért, rendszerének kialakitasaért az
intézmeény vezetdje a felelds. Az intézmeny igazgatoja koteles olyan monitoring rendszert
miikddtetni, amely lehetové teszi a szervezet tevékenységének, a célok megvaldsitasanak nyomon
kdvetését.

Az ellendrzés magaban foglalja az intézményben folyo:
- szakmai tevékenységgel sszefliggd és a
- gazdalkodasi tevékenységgel,
- mikodési megtakaritassal kapcsolatos ellendrzési feladatokat.

Helyettesités

Az intézményben folyd munkat a dolgozdk iddleges vagy tartds tdvolléte nem akadalyozhatja. A
helyettesités rendjét a munkakdri leirasok tartalmazzak.

Kapcsolattartas rendje, egyiittmiikodési kotelezettségek

Az intézmény feladatainak hatékonyabb elldtdsa érdekében a belsd szervezeti egységek
(olvasoszolgalat- gyermekkodnyvtar, gondnok- kisegitd személyzet, stb.), azok felelései egymaéssal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az eredményes egyiittmikodés eldsegitése érdekében az intézmény mas szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, kodznevelési, egészségiigyi és szocidlis intézményekkel, egyesiiletekkel,
gazdalkodd szervezetekkel, a felettes szervvel egylittmiikddésben dolgozik. Az intézmény a
kiilonbozé szervekkel a kélesondsség és viszonossdg elvei alapjan kot megdllapodasokat és
mukodik egyiitt.

Az intézmény képviseletét a konyvtar igazgatoja latja el. Az intézmény folyamatosan tdjékoztatast
nyijt a helyi médian, egyéb informacios csatorndkon keresztiil a konyvtari szolgaltatdsokrdl. A
tomegtajékoztatast végzd intézmeényeknek a kényviar vezetdje vagy az altala megbizott dolgozé
nyilatkozhat.

Rendkiviili esemény esetén sziikséges teendok

Rendkiviili esemény esetén a vezetd jogosult és koteles intézkedni. Akadalyoztatdsa esetén a
helyettesitési rend szerint kell eljami. A vezetd, vagy akadalyoztatisa esetén az intézkedésre
jogosult haladéktalanul értesiti az illetékes allami szervet (renddrség, kataszirofavédelem stb.) és a
fenntartdt, illetve az intézkedésrdl feljegyzést készit.

Mellékletek:

. Gyljtékori szabélyzat

. Iratkezelés és ligyviteli szabalyzat

- Munkakdri leirdsok

. Rugalmas munkarend

. Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
. Hazirend

. Katalogusépitési szabalyzat

8. Szervezeti dbra

NN LT, BN VeI N R
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Szigetvar, 2023. december .

Varga Zoltan
1gazgato
Zaradék:
Jelen Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot Szigetvar Viros Onkorméanyzat Képviseld-testiilete
Kulturalis, Ifjusagi, Civil, Sport, Oktatasi és Nemzetkdzi Kapcesolatok Bizottsaga a .../2023. (XIL

...) sz. hatérozataval jovdhagyta. Az SZMSZ 2023. december ...-en lép hatalyba.
Hatalybalépésével egyidejiileg hatalyat veszti a 2023. mércius 30-t0l érvényes szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartdsardl az intézmény vezetdje gondoskodik.

dr. Vass Péter
polgarmester
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1. szami melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT



A MOLNAR IMRE VAROSI KONYVTAR
GYUJITOKORI SZABALYZATA

A Gylytokori szabalyzat megalkotdsdnak és elfogadasanak célja, hogy meghatarozza azokat az
elveket, amelyek alapjan a Molnar Imre Vérosi Konyvtar (tovabbiakban: Konyvtar)
gyljteményszervezése torténik. A gylijtemény az intézmény szolgaltatasainak alapja. A
oylUjtékori szabédlyzat a konyvtari gyljtemény fejlesztésének keretét adja, rendelkezik a f6- és
mellék-gyjtékérrdl, meghatdrozza, hogy milyen tartalmi, formai, nyelvi jegyek
figyelembevételével kerlljenek beszerzésre a killonbozé dokumentumtipusok. A szabdlyzat
rendelkezik a kiilén gyGjtemény (helyismeret) gyarapitasarol, a dokumentumok meg6rzésérol.

A gylijteményszervezés magaban foglalja az allomany gyarapitdsat és tervszerll apasztasat: a keét,
szervesen Osszetartozo tevékenység egyiitt alkotja az dllomanyalakitas folyamatat.

A gylijteményszervezés, illetve az allomanyalakitds a kilénféle konyvtari szolgaltatisok alapja,
elveit a kényvtar altal ellatandd feladatok é€s konkrét hasznaléi igények hatdrozzédk meg. A Molnar
Imre Varosi Konyvtar altalanos gyiijtékori nyilvanos kozkonyvtér, alapvetd feladatait a muzealis
intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kdzmuvelddésrdl szolo, tébbszor mddositott
1997, évi CXL. torvény (a tovabbiakban: Tv.) hatdrozza meg. A Konyviar tovabbi konkrét
feladatait, szolgaltatasait az alabbi, a fenntarto altal kibocsétott dokumentumok irjak elé:

a) Szigetvar Varos Onkorményzat Képviselo-testiilete altal - az allamhéztartasrdl sz016 2011, évi
CXCV. térvény 8/A.§-a alapjan a 168/020. (X.29.) Kt. sz. hatdrozattal jovahagyott — Molnér Imre
Vérost Konyvtar Alapité Okirata

b) Szigetvar Varos Onkormanyzat Képviseld-testitlete Kulturalis, Ifjisagi, Civil, Sport, Oktatési
és Nemzetk6zi kapcsolatok Bizottsdga altal dnkorményzati hatarozattal elfogadott és jovahagyott
Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata. (34/2023. (111.29.) Kult. Biz. sz. Hatarozat)

Dokumentum allomanyanak gyarapitasakor figyelembe veszi Szigetvar varos és kornycke
lakossaga konyv-, és informdcids igényét, foglalkozasi, képzettségi, korosztalyl és anyanyelvi
tsszetételét, érdeklodési koérét. A hagyomédnyos informécidhordozokon kivill egyre nagyobb
jelentéségre tesznek szert a szamitogéppel olvashatd informacichordozdk, az Interneten elérhetd
dokumentumok. Ugyanakkor a konyvtar hagyoméanyos megdrzd szerepének, olvasasra,
dnmuvelésre iranyuld igények kiszolgdlasara, a kényv — €s konyvtarhasznélatra vald nevelésnek
elsddleges szerepet biztosit. Az allomany boviilését, fejlesztésének mértékét a Szigetvar Varos
Onkorményzata altal elfogadott éves koltségvetés hatarozza meg.

F6 gytijtdkore: minden ismeretagra kiterjedd altalanos gytjtékor.

A kényvtar valogatva gy(jti azokat a dokumentumokat, melyek jellemz6 médon mutatjak be:
o  a hazal kdnyvkiaddsban megjelend szak-, és szépirodalmat,
¢ amagyar nyelvl kézi- es segédkdnyveket,
e amagyar nyelvi hirlapokat, folydiratokat,

o a nem nyomtatisban megjelen6é dokumentumok koziil a CD — lemezeket, a CD-ROM- okat,
DVD-ket, hangoskonyveket, diafilmeket
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Mellék-gytijtékor: helyismeret

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

Dokumentumtipus szerint gyjt:

-]

L]

nyomtatott kényveket, folydiratokat, hirlapokat és egyéb id6szaki kiadvanyokat
audiovizualis, elektronikus dokumentumolkat

[nterneten elérhetd helyismereti jelentdségli dokumentumokat

A oviljtdkir részletezése

1

(s

. Szépirodalom

A konyvtar a magyar klasszikus irdk mitveit teljességre térekvden szerzeményezi, kiemelve
az Ujabb és Gsszefoglald miiveket.

A mai magyar irodalombdl reprezentdld jellegli gylijteményt alakit.
A vildgirodalom legjobbjaibol gondos valogatassal gyiijti az értékes miiveket.

A krimi és a fantasztikus irodalom korébol valogatassal gy(ijt az olvasdi igényeknek
megfelelden. A gyors elhasznalodas miatt pétlasuk folyamatos.

Szakirodalom
Az alapvetd, altalanos milveket gyjti az egyes szakteriiletekrél.

Kiemelt témak: pedagodgia, pszichologia, szociologia, irodalomtudoméany, magyar és
egyetemes torténelem

Helyismereti anyagot f6leg a Szigetvérra €s kornyékére, illetve Baranya és Somogy megyére
vonatkozd dokumentumok tekintetében gy(jt.

Kézikonyvtar

Az altalanos ¢és szaklexikonok, alapvetd segédkényvek, az egyves tudomanyteriiletek
szaklexikonjai, &sszefoglald torténeti miivek kertilnek gyiijtésre

I. A Felnétt részleg gviijtokore:

a) Magyar nyelven megjelend szakkonyvekbdl a konyvtar teljességre térekedve gyijti:

Az altalanos milvek terliletén az alap €s altaldnos lexikonokat, enciklopédiakat.

A segedkonyvtari és tajékoztatdsi milveket, illetve a konyvtar és kdzmivel6dés atfogod
dokumentumait

A filozéfia, pszicholdgia, logika, etika, esztétika egyetemes és atfogd muveit

Vallas ftertiletén az egyetemes mivelédés szempontjabdl fontos keresztény és nem
keresztény egyhazakat bemutatd atfogd miiveket.

Tarsadalomtudomanyokbol az atfog6 jellegii, 6sszegzé munkakat, statisztikakat.
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o A kozgazdasagtudomadny. a jog tertiletén elsdsorban az dsszegzd, a gyakorlati szempontbdl
fontos muveket.

e Nevelés, oktatas teriiletén az atfogé munkakat.

e Néprajzi miiveknél a magyarsdg szellemi és targyi értékeit bemutaté atfogd munkakat.
valamint a megyénkre és kistérségiinkre vonatkozé dokumentumokat.

» Természettudomdanyok minden terliletén (kdrnyezetvédelem, matematika, csillagaszat,
fizika, kémia, f[oldtudoméanyok) a korszerid ismereteket nyQjtod, atfogd, népszerl
ismeretkdzlé munkakat.

o Alkalmazott tudomanyok teriiletén (orvostudomaény, technika, mezdgazdasag, haztartds,
szervezés, nyomdaszat, koézlekedés, vegyipar., élelmiszeripar, kénnytipar, barkdcsolds,
szdmitdstechnika, épitdipar) az &ltalanos érdeklddésre szdmot tartd, keresett, ismeretterjeszté
milveket.

o Milvészetek teriiletén a nagy muvészeti korszakok és mlvészeti dgak Gsszefoglalo, dltalanos
ismereteket nyjté dokumentumait.

= Sport teriiletén egy — egy sportag altalanos dsszefoglalasat.

e Nyelv és irodalom teriiletén a népszerll Osszegzéseket, nyelvhelyességre, helyesirasra
vonatkozo milveket valamint irodalomtérténeti, életrajzi munkékat. Hazai és mas orszagok
irodalmanak, valamint a kiilf6ldon €16 magyar nemzetiségek irodalménak Gsszefoglaldsait.
A kortars magyar és kiilfoldi irdnemzedéket bemutatéd miiveket.

o Foldrajzi miivekbOl a természetftldrajzi és gazdasdgfoldrajzi monografidkat, egy — egy
kontinensre, régiora, orszagra vonatkozd lefrasokat, atfogd kalauzokat.

o Torténelmi témaban a magyar és egyetemes torténelem valamennyi alapveté monografiajat,
egy ~ egy 1ddszak feldolgozasat.

o A varosunkra és térségiinkre vonatkozo irott és nyomtatott dokumentumokat.
b) Magyar nyelven megjelend szakk&nyvekbdl, adatbazisokbdl a kényvtar valogatva gyGjti:
o Bibliografidkat, évkonyveket, adattarakat

e A filozofia, pszichologia, logika, etika, esztétika, vallds témakorének specidlis kényveit,
torténeti feldolgozasait.

o Az Eurdpai Uniordl és orszagairdl szolo ismeretterjesztd miiveket.

o A tarsadalomtudomanyok, termeészettudomanyok, nyelvészet, irodalom, milvészetek
terilletechez tartozd részletes feldolgozasokat, specialis konyveket, torténeti atfogd
kézikdnyveket.

o Az alkalmazott tudomanyok koziil a felhasznaldi és gyakorlati kezikonyveket.

« Utikényvek kozill Eurdpa orszégait, vilagvarosait, az orszagot és varosait, tijait, megyéit,
kistérségiinket bemutatd informacios szakkdnyveket, utleirdsokat, turistatérképeket és
atlaszokat.

« A magyar és egyetemes torténelem feldolgozésait.
¢) Magyar nyelven megjelend szépirodalmi kdnyvekbdl a kdnyvtar teljességre térekedve gy(jti:
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A magyar és a vilagirodalom klasszikus iréinak mitveit.

A varosban és kornyékén €lt s €16 irdk és koltok szépirodalmi munkait.

d) Magyar nyelven megjelené szépirodalmi kdnyvekbd! az intézmény valogatva gyGjti:

]

@

A kortars magyar és kiilfoldi irok mitveit

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

A konyvtari allomany kialakitidsanak szempontjai:

1.

[#5)

A kézikényv olvasotermi dllomény kialakitdsanak 6 szempontja, hogy minden témakdrben
¢s tudomanyéagban legyen szaklexikon vagy enciklopédia, alapvetd kézikényv, a téméhoz
kapcsolodd orszagos vagy megyel statisztikal évkonyv, adattdr, vagy a tudoméanyag
torténetét feldolgozo, dsszefoglald mi.

Segédkonyvtari dllomény kialakitdsanak {6 szempontja, hogy az intézmény beszerezze a
kényvtaros mindennapi munkédjahoz sziikséges eszkozoket, feldolgozd és tajékoztatd
miiveket, konyvtari munka kézikényveit, modszertani kiadvanyait.

Iddszaki kiadvanyok gy(jtékére az altalanos gy(jtokorhdz igazodik. Napilapokbdl a
kényvtar gylijti a megyei napilapot és iddszakosan megjelend helyi lapokat. Folyéiratokbol
gylijti az olvasoil igény szerint az informacio értékdl lapokat, illetve az igénybevétel szerint
mindazokat a képeslapokat, amit az olvasék keresnek. Az idészaki kiadvanyok
megdrzésérol az aktualis folyoirat megdrzési terv rendelkezik.

Helyismereti gyljtemény kialakitdsa érdekében a konyvtar gyQjti mindazokat a
dokumentumokat, melyek Szigetvar véaros és vonzaskorzetére vonatkozdan informaciot
tartalmaznak, f6ldrajzi tartalmi, kronoldgiai €s formai szemponttél fliggetlentil.

Formai szempontbol ezek lehetnek:

kényvek

idgszaki kiadvanyok
lapkivagatok
szakdolgozatok
tanulmanyok

naplok

jegyzOkonyvek

kis és apronyomtatvanyok
meghivok

terképek

fotok

idegenforgalmi kiadvanyok

kepeslapok
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« CD-k, DVD-k.

5. Zenemt kialakitasa érdekében a kényvtar gyGjti a komolyzene, népzene, kdnnytizene jeles
darabjait, kiemelkedd alkotok és eldadok felvételeit, irodalmi miveket. nyelvi anyagokat.

6. A konyvtar lehetbség szerint gyljti az audiovizudlis dokumentumokat, a felhasznaloi
igények messzemend figyelembevételével. Az audiovizudlis dokumentumok koézil
elsdsorban a kotelezd olvasmanyok feldolgozésai, a magyar €s a klasszikus filmmiivészet
alkotdsai, valamint a gyermekek részére késziilt ismeretterjeszté mivek keriilnek
beszerzésre.

II. A Gyermekkényvtar gyiijtokore

a) Teljességre torekedve gyiiti az olvasdtermi alloményba az ifjusag szamara irodott altalanos
és szaklexikonokat, gyermekenciklopédidkat, egyes tudomdnydgak Osszefoglald miiveit,
kézikonyveit.

b) Az ifjisdg szamdra irddott magyar nyelvli szakkényvek kozil véalogatva gyljti a
tudomdanydgak minden teriiletérél mindazokat a kézikdnyveket, ismeretterjesztd miiveket, amelyek
a gyerekek érdeklodését felkeltheti, tanulmanyaikat, iskolai elémenetelitket elésegiti.

¢) Teljességre torekedve gylijti az ifjusdg szdmara {rodott magyar és vilagirodalom
klasszikusainak szamito szépirodalmi miveket, antoldgidkat, kdtelezd olvasmanyokat.

d) Valogatva gyiijti a kortars gyermek ¢€s ifjisagi kiadvanyokbol az értékesnek és fontosnak vélt
magyar €5 vilagirodalmi alkotasok kbzil a képes s mesekdnyveket, 1fjasdgi regényeket, verseket,
szinmlveket, gyljteményes koteteket.

e) Folyéiratok kézil gyijti a magyar gyermeklapok koziil a nivésabbakat, amelyek a gyermekek
érdeklddésére szamot tarthatnak.

A képeskényvek gyors elhasznalddéasa miatt folyamatos potlas szitkséges. A képes ismeretterjesztd
kiadvanyok irdnti nagy igény miatt lényeges a példanyszam novelése. A régi kiadasy,
elhasznalodott kiadvanyok nem vonzzadk a gyermekolvasdkat, ezért a klasszikusokbol is az 0jabb
kiadasok beszerzésére kell térekedni.

Ajandékba kapott kényvek kezelése

A konyvtar kiadoktol, a Nemzeti Kulturdlis Alaptol és maganszemélyektél rendszeresen kap
konyveket ajandékba. A koényvtar ezeket a konyveket abban az esetben veszi allomanyaba,
amennyiben még nem rendelkezik vele, illetve a meglévd példany mindsége — szdma méar nem
megfeleld, vagy egyéb okbodl indokolt, hogy az &llomany részéve valjon.

Allomanyapasztas

Az é&lloményapasztisra, az allomanybol valé torlésre vonatkozé jogi szabalyozast a 3/1975.
(VIIL.17.) KM-PM rendelet hatarozza meg. Ennek értelmében a dokumentumokat az alabbi cimen
lehet térélni a nyilvantartasbol:

o selejtezés (ha dokumentum mar alkalmatlannd valik a rendeltetésszer(i hasznalatra, pl.:
rongalodott, elavult, csékkent irdnta a kereslet, stb.)

o egvéb ok (elharithatatlan esemény, biincselekmény, pénzben megtéritett kovetelés,
behajthatatlan kivetelés, hiany)
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Az allomanybdl vald kivondsra szant dokumentumokrdl torlési jegyzék készil. A torlés tényét az
egyedi és csoportos nyilvantartasban jeldlni kell, valamint a dokumentum bibliografiai rekordjait az
adatbazisban modositani kell. Az dllomanyalakitds szerves részét képezi az elavult, feleslegesse valt
illetve a fizikailag elhasznalddott dokumentumok folyamatos kivonasa.

Az dllomany védelme

Cél, az intézményben olyan feltételeket biztositani, intézkedéseket ¢és tevékenységeket
foganatositani, amelyek lehetdvé teszik, és eldsegitik, a konyvtarban lévé dokumentumok hosszi
tavit hasznalhatosagat és allapotanak megérzését a jovo szdmara.

Az allomanyvédelemnek két {6 tertilete van: a megeldzd és a helyredllitd tevékenység.

o A megeldzd tevékenység célja: a dokumentumok allapot romldsanak megakadalyozasa vagy
a romlas {itemének lassitdsa, valamint olyan biztonsagi feltételek megteremtése, ami a
dokumentumok eltiinését, elvesztését megakadalyozza az dllapotukto] fliggetleniil.

e A helyreallitd — javitd tevékenység feladata, hogy az elhasznalodott, megrongalddott
allapotu, feltétlen megbrzésre szdant dokumentumokat kijavitsa, restauralja.

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

2. A kis mértékben megromlott allapotd dokumentumok esetében az elsGdleges feladat a
tovabbi allomanyromlas megakadalyozésa és lelassitasa.

[¥8]

A rossz allapotl, pétolhatatlan dokumentumok esetén kiilsd segitség kérése javitdsra,
restauralasra.

4. Az elkivetkezdokben megjelend kiadvanyok allomanyvédelmi feladat kérében arra kell
torekedni, hogy az 0j kiadvanyok kozlil — ha van valasztasi lehetdség — az 1d6tallo, tartésabb
kiadasban megjelend mivet szerezze be a kényvtar.

Megdrzesi kiitelezettség
A helyismereti gyfijtemény dokumentumait véglegesen megtrzi a Konyvtar.
Példanyszam
Tobb példany beszerzése a kovetkezd esetekben indokolt:
o legkeresetiebb szépirodalmi milvek
e helyben hasznélatra kijeldlt mtvek
e tanulast segitd kiadvanyok
Zaroé rendeikezések

A konyvtari allomany bévitésére, a gyljtemény fejlesztésére a konyvtarosok és a kényvtar
haszndldi tesznek javaslatot, amit az intézmény igazgatoja hagy jova.

Szigetvar, 2018. majus 30.
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2. szami melléklet
Iratkezelési és iigyviteli szabdlyzat

A konyvtarba érkezd postat, killdeményeket az arra meghatalmazottak veszik at.

A folyoiratolvaso hirlapjait a kdnyvtar minden dolgozoja atveheti, de azokat nyilvantartasba kell
venni. Ha valami nem érkezik meg, azt az illetékessel kozolni kell.

A leveleket a kényvtar vezetGje bontja fel, tartos tavolléte esetén a Feldolgozo, az 6 tavolléte esetén
a Tajékoztaté L. kdnyvtaros.

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

Személyesen atadott kiilldeményeket minden kényvtaros feleléséggel atveheti (aldirhatja) , de
kiteles azt a vezetdnek atadni.

A konyvtarkdz kolesdnzés postdjat a Tajekoztatd 1. kényvtaros bontja, ha 6 nincs, akkor a
Feldolgozd konyvtaros.

Az intézménybe érkezé iratokat, hivatalos leveleket a gazdasagi {igyintézd iktatja. Az iktatott
anyagon fel kell tliintetni az érkezés idejét, majd utana kell tenni az elintézést.

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

Nem kell iktatni:

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

- kozlonyoket, reklam-kiadvanyokat, mas intézmények tijékoztatd kiadvanyait, ajanlatait

Az iktatott anyagnak tartalmaznia kell az iktatasi szamot, annak az ligyiratnak a szamaét, melyhez
tartozik, ha az nincs mellette.

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

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

Az irattdrba helyezett iratokat az iktatd kdnyvbe be kell jegyezni, hogy az visszakereshett legyen.
Az irattdrban Orzdtt anyagokat 5 év utan feliil kell vizsgalni. Azokat az irattari anyagokat, melyek a
kdényvtar, a munkamenet, a dolgozdkkal kapcsolatos, megdrzésre kotegelni kell, ugy, hogy az
visszakereshetd legyen.

[rattarbol nem selejtezhetdk a csoportos €s egyedi leltarkényvek, munkanaplok, statisztikak,

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

Szigetvar, 2009. november 15.



3. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK
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Igazgato

Szigetvar varos kozigazgatasi teriiletén a lakossag szinvonalas kényvtari ellatasanak biztositasa - az
1997.évi CXL. torvény megvaldsitdsa. A varosban és térségében az olvasaskultira és kdnyvtar
teveékenység fejlesztése.

- F6 feladata annak a kulturalis tevékenységnek a koordinaldsa, amelynek révén a varos és
vonzaskdrzetének lakossaga hozzajuthat az altaluk igényelt informéciokhoz és szolgaltatasokhoz.

- Képviseli az intézményt s a kényvtar Gigyét a fenntarto elott.

- Részt vesz a Képviselo-testilleti iiléseken, a Kulturalis, Ifjusagi, Civil, Sport, Oktatasi és
Nemzetkdzi Kapcesolatok Bizottsaga ilésein - ha a kdnyvtarat érintd témat targyal.

- Sziikség szerint beszadmol az intézmeény munkajarol.

- Képviseli a kényvtariigyet, az intézményt a hatdosdgok és intézmenyek, dllami és tdrsadalmi
szervek fele.

- A nyilvidnos konyvtirak és mas tarsintézmények kozott egyiittmikodések kialakitdsanak
kezdeményez&je, gyakorlati kivitelezdje.

- Személyes kapcsolatot tart fenn Szigetvar Varos Onkorméanyzata illetékeseivel (vezetéjével, a
kultaraval, gazdalkodassal, felijitasokkal foglalkozd szakreferensekkel), az intézmény
oazdalkodédsat végzo Szigetvari Polgarmesteri Hivatallal.

- Kapcesolatot tart a varosban miksdé civil szervezetekkel.

- Részt vesz az igazgatdi értekezleteken, a kulturdlis intézmények koordinacios értekezletein és a
Csorba Gy6zd Konyvtar altal szervezett igazgatoi értekezleteken, ezeken képviseli az intézményt.

- Egyszemélyi feleldsséggel irdnyitja a Molndr Imre Varosi Konyvtar munkajat.

- Felelds a konyvtari munka tervezéséért, a tervek végrehajtasaért, a kdényvtdr allomanyaért, a
statisztikai jelentések elkészitéséért,

- Felelosen gyakorolja a kényvtér dolgozéival kapesolatos teljes munkaltatdi jogokat.

- Elkésziti a dolgozok munkalkdri leirasait.

- Felel6s a koényvtar alkalmazottainak munkajaért, mindsitéséért, besorolasaért, dijazasaért,
- Felel6s a rabizott 6nkormanyzati vagyon 6 gazda gondossagaval valo mikddtetéséért.

- Felelés az elfogadott koltségvetés végrehajtasaért, az intézmeény torvényes gazdalkodaséért, a
gazdasigi ¢s szakmai munka belsd ellenérzéséért.

- Felelds a fenntartd altal kért jelentések elkészitéséért.

- Felelés a konyvtari allomany ellenérzéséért.
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- Kidolgozza a munkakori leirasokat, figyelemmel kiséri az elvégzett munkat, irdnyitja a
konyvtarban folyd munkafolyamatokat.

- Meghatarozott idénként atfogdan elemzi és Osszegzi az intézmény személyi allomanyéanak, az
alkalmazott konyvtarosoknak a tevékenységét.

- Felelds a konyvtarosok szakmai tovabbképzéséert.
- Jogosult a kényvtarba érkezd kiildemények atvételére, a kimené iratok aldirasdra.

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

- Déntési joggal bir, az intézmény kiltségvetését terhel¢ megrendelések, beruhazasok terén.

- Az intézmény dolgozdit érinté kérdésekben tamaszkodik a kollektiva ill. az azt képviseld
érdekképviselet véleményére, javaslatira.

- Evente legalibb négyszer, ha lehet havonta tijékoztatd, értékels, atfogd értekezletet tart. Az
intézmeény dolgozoit bevonja az intézmeényt érintd déntésekbe.

- A tovabbképzésekrdl beszamol, és beszamoltatja a tovabbképzéseken résztvevd kdnyvtarosokat a
hallottakrol.

- Az igazgatd a vezetdi feladatokon tul részt vesz: az allomanygyarapitas, a feldolgozas, a
helytérténeti munka, a konyvtari propaganda, valamint a rendezvények tervezésében és
szervezeéseben.

- Felelos az intézmény gylijteményszervezeéséeért.
- Elldtja a helyismereti, helytorténeti szaktajékoztatér feladatokat. Igény esetén rendezi a
helyismereti targyt rendezvényeket, kiallitasokat, konyvtari foglalkozdsokat (témavalasztas,

anyaggyljtés).

- Attekinti a Folyoirattarba érkez6 dokumentumokat, a Szigetvarra és a jarasra vonatkozd frasokrol
papir alapt és digitalis masolatot készit.

- Unnepekhez, évfordulokhoz kapcsoloddan  sajtofigyelést végez, fénymésolatokkal,
lapkivagasokkal boviti a gylijteményt.

- Figyelemmel kiséri a palyazatokat, a dolgozékat azok irdsara Gsztonzi.
- Figyelemmel kiséri a varos kozmivelddési és oktatasi intézményeiben folyd kulturdlis
tevékenységet, igény esetén tamogatja azokat, és oOsszehangolja a konyvtar tevékenységével,

rendezvényeivel.

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

- Gondoskodik az intézmény megfeleld menedzselésérél a humaneréforras, a minéségbiztositas és a
projektek terén.



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

- Ellatja tovabba a jogszabalyok altal a vezetd hataskdrébe utalt. masra at nem ruhazhatd
feladatokat.

- Részt vesz a szombati ligyeletek elldtdsaban. A szombati ligyelet idején feladata a dokumentumok
kélcsonzésével és a helyben hasznalatdval Ssszefiiggd tevékenységek ellatisa sziikség szerint a
tajékoztato munkaban valo részvétel, fénymasolatok készitése.

- Megallapitja és médositja a Szigetvar Viros Onkormanyzata Molnar Imre Varosi Konyvtar mint
Adatkezelé Adatkezelési tajékoztatojat.

- Munkdja soran végzi a beiratkozott és regiszirdlt konyvtarhasznalék személyes adatainak
kezeléset.

- A Gy(jteményszervezd és helyismereti kényvtaros tavollétében ellatja annak helyettesitését.

Olvasészolgalati kényvtaros — gazdasagi iigyintézd

Olvasdszolgalati konyvtdaros munkakérben:

- Szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a kdnyvtdr felndtt olvasdszolgalati szakmai tevékenységét. Ellatja
az olvasoszolgalat munkaszervezési feladatait, gondoskodik a szombati nyitva tartds tgyelet
rendjének beosztasarol. Megallapitasairol, észrevételeirdl t4jékoztatja az intézmeény vezetdjét.

- A felnétt részlegben a kolesonzéshez kapesoléddan egyénileg foglalkozik az olvasokkal, ennek
soran referensz és dltalanos szobel: tajékoztatast nyujt.

- Részt vesz a konyvtdr szerzeményezésében, az olvasoél igények, a gylijtékér elvek
figyelembevételével javaslatot tesz a beszerzésre.

- Elkészitt a feln6tt részleg napi kélesénzési statisztikajat, az adatokat bevezeti a munkanaploba.

- F6 feladata a felndtt részleg olvaséi szamdra kolesSnzésre kivédlasztott dokumentumok
szabalyszer(i kiadasa, valamint a visszahozott dokumentumok atvizsgalas utani visszavétele. Ha a
visszahozott dokumentum az olvasd hib4jabél karosodott (hianyos, rongalt), megéllapitja a
kartérités modjat, a térités &sszegét. Ugyanigy jar el az olvasd altal elveszitett dokumentumok
esetében 1s.

- Rendszeresen végzi a konyvtari allomany tartalmi vizsgalatat, javaslatot tesz selejtezesre,
kéttetésre.

- Elvégzi a konyvtarkozi koélcsonzés teljes feladatkodrét, nyilvantartis vezetését, keésedelmi dfj
megallapitasat, a dokumentumok visszakiildését.

- Az Ujonnan beszerzett dokumentumokat atnézi, €szrevételezi a tdjékoztatds szempontjébol.
Mielébb az () kényvek poleara helyezi azokat.



- Felelés az id6szaki kiadvanyok és a segédkdnyvtari allomény raktari rendjének fenntartasaért a
szabadpolcos ¢€s a raktédri dvezetben egyarant.

- Felelés a helyben hasznalhaté konyvallomany szoros raktari rendjének fenntartasadrt az
olvaséteremben és a raktarban egyarant.

- A kényvtar gy(ijtokori szabalyzatanak megfeleléen minden naptari év elején gondoskodik az
iddszaki kiadvanyok kottetésre valo elékészitésérol. ill. tékazasarol vagy selejtezésérol.

- Részt vesz a konyvtar palyazatainak elkészitésében.

- Felelds a kozhasznt informdcids 6vezetben elhelyezett tdjékoztaté anyagok aktualizdlasaért.
frissitéséért.

- Folyamatosan ellenérzi a hangzé dokumentumok raktari rendjét.
- Felveszi az elbjegyzéseket, kiértesiti az igényléket a dokumentum beérkezésérol.

- Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervezésében, lebonyolitasadban, azok melletti
tigyeletben.

- Elvégzi a beiratkozas adminisziraciojat. Felelds a felnott részlegben hasznalatos munkanapléd
statisztikai rovatainak Osszesitéseért.

- Személyes j6 munkakapcsolat kialakitasara torekszik a helytorténeti kutatokkal, irokkal. A
kényvtar helyismereti dokumentumainak hozzaférhetOségét biztositja, tovabba konyvtarkozi
kblcsOnzéssel, masolat készitésével segiti munkdjukat

- Igény szerint irodalomkutatdst végez a rendelkezésére 4&ll6 nyomtatott segédeszkdzok,
szamitogépes adatbazisok, valamint az Interneten elérhetd informdcidforrasok felhasznalasaval.
Sziikség esetén megtanitja az olvasot azok hasznalatara.

- Részt vesz a konyvtari rendezvények lebonyolitédsaban.

- Ellatja a Digitdlis Jolét Pont feliigyeletét, segiti a hasznaldkat a szdvegszerkesztési
tevekenysegben és a szamitégépek hasznalataban.

- Naponta elkésziti az Internet-hasznalat adminisztraciojat.
- Ellatja a konyvtar adatvédelmi felelési feladatait.

- Az olvaso kérésére fénymasolatot készit a kdnyvtari dokumentumokrél, illetve azok részleteirdl.
(max. 15 oldal terjedelemben. Az e f516tti oldalszam méasolasét a kisegitd személyzet végzi.)

- Részt vesz a szombati ligyeletek ellatasdban. A szombati {igyelet idején feladata a dokumentumok
kolcstnzésével és a helyben hasznalataval Osszefiiggd tevékenységek ellatdsa sziikség szerint a
tajekoztatd munkaban valo részvétel, fénymasolatok készitése.

- Munkdja sordn végzi a beiratkozott €s regisztralt konyvtarhasznalok szemeélyes adatainak
kezelését.

- Akadalyoztatasa esetén vagy annak megbizasabdl helyettesiti a kdnyvtar vezetdjét.
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Gazdasdagi digyiniézd munkakorben:

- Végzi a kurrens folyoiratok, napilapok megrendelését, nyilvantartasat. Az egyes forgalmazoktél
vasarolt, megrendelt folyoiratok, napilapok jegyzékét, szamlait kiilén gyjti, nyilvantartast vezet a
pénz felhasznalésardl. A szamlamésolatok alapjan nyilvantartast készit az AFA visszaigényléséhez.
A késedelmes, hidnyzd folydiratokat megreklamalja, amennyiben a forgalmazo, a kiadé nem tudja
szallitani, megprobalja beszerezni eredetiben, esetleg masolatban.

- A kodnyvtar bevételeit a kollégak altal vezetett bizonylatok alapjan ellendrzi. Minden nap &sszesiti
a konyvtari bevételeket (beiratkozdsi, késedelmi dij, fénymasolds, Internet-haszndlat) és
gondoskodik a pénz feladasarol.

- A konyvtdr szdméra érkezett egyéb szamlakrdl 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 szolgéltatasa és Ugyvitele érdekében az igazgatoval egyeztetve hetente
elkésziti a kdvetkezd heti kiadasok listajat. A szamlakrol részletes elszamolast készit a gondnoksag
részere.

- Gondoskodik arrdl, hogy mindig rendelkezésre alljanak konyvtart és egyéb dgyvitel
nyomtatvanyok, eszkozok, ezeket az elozetes engedélyeztetést kdvetden beszerzi. A gondnoksaggal
napt munkakapcsolatot tart.

- Ellatja a konyvtar titkarsagi feladatait, az azzal 8sszefiiggd adminisziracids tevékenységet.

Gyiijteményszervezé és helyismereti kinyvtaros

- Figvelemmel kiséri a legjabb dokumentum-megjelenéseket, instrukciokat ad arra vonatkozodan,
hogy a korabbi kiadasokbdl hany peldany van meg a kényvtar dllomanyaiban. A szerzeményezési
dontések utan elkésziti és elkiild: a rendeléseket.

- A konyvtarba beérkezdé valamennyi dokumentum allomanyba vételét végzi a hagyomanyos
cimleltarkdnyvben €s a szamitdgepes adatbazisban is.

- A leltarba vétel eldtt a szdmldk alapjan egyezteti, ellendrzi a beérkezd dokumentumokat.
Amennyiben hidnyos vagy téves a szallitmany, elvégzi a sziikséges intézkedéseket; reklamal a
kiildo cégnél, visszakiildi a szallitmanybol a hibas vagy a tévedésbdl kiildstt dokumentumokat.
Leltarba vételkor az érvényben levd szabalyzat szerint ellija a dokumentumokat a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, valamint vonalkéddal és sziikség esetén egyéb konyvtari szereléssel (pl.
raktari jelzet, kbnyvsarok).

- Naprakészen vezeti a konyvtar egyedi €s csoportos nyilvantartdsait, elkésziti a zarasokat,
Osszesitéseket.

- A hagyomanyos allomanyba vételt kovetden a kdnyvtar altal hasznalt integralt kényvtari rendszer
adatbazisaba viszi fel az Uj dokumentumokat a szamlak alapjan.

- F6 feladata a beérkezett (vasarolt, ajandékba kapott stb.) kényvtari dokumentumok szabvany
szerinti feldolgozasa. Végzi az 1j dokumentumok szémitégépes adatbazisba vald bevitelét,
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- Az ¢éves munkaterv elkészitése el6tt szamba veszi az elvégzendd legfontosabb feladatokat, és
javaslatot tesz arra, hogy azok bekertiljenek a munkatervbe.

- Részt vesz a szerzeményezési, selejtezési munkalatokban.

- Nyilvéantartja a hangoskonyveket, igény esetén javaslatot tesz azok beszerzésére,

- Nyitas eldtt lehetdsége van a frissen érkezett idoszaki kiadvanyok attekintésére.

- A koényvtarba beérkezd, vasarolt vagy ajandékba kapott dokumentumokrél a kényvtar aktal
hasznalt integralt konyvtari rendszer segitségével bibliografiai leirast készit. Amennyiben az
integralt konyvtari rendszer adatbizisdban nem talalhatdé meg az Gjonnan beérkezd dokumentum,

ugy a teljes bibliografiai leirast viszi be a kdnyvtari adatbazisba.

- A konyvforgalmazok szamlait ellatja a sziikséges zaradékkal. A felhaszndlt Osszegrol
nyilvantartast vezet.

- Gondozza a konyvtar killéngyljteményeit, ezekrdl az érdekloddknek tajékoztatast nyljt. Javaslatot
tesz azok raktari elhelyezésére.

- Személyes jO munkakapcsolat kialakitdsdra térekszik a helytdrténeti kutatdkkal, irokkal, a
kulturalis és oktatasi intézmények vezetdivel, munkatarsaival.

- Az igazgatoval egyeztetve Onalldan latja el a konyvtar helyismereti gylijteményének szakmai
feladatait, javaslatot tesz a beszerzési forrasok felkutatidsiara, a megjelend és egyéb
dokumentumokat figyelemmel kiséri, az ezekben fellelheté helyismereti vonatkozast kényveket,
cikkeket, egyéb dokumentumokat felkutatja, azok beszerzésére javaslatot tesz.

- A varosban illetve varosrél megjelend aprényomtatvanyokat, kéziratokat, fotdkat stb. a teljesség
igényével gytijti. Végzi a helyismereti vonatkozasu dokumentumok szdmitdgépes adatbevitelét.

- Fenntartja a Helyismereti gy(ijtemény dllomanyanak raktari rendjét.
- A helyismereti dokumentumok kiadasarol nyilvantartast vezet.

- J6 munkakapcsolat kialakitdsara torekszik a kulturdhis és az oktatisi intézmények vezetbivel,
munkatarsaival.

- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a véros oktatasi intézményeivel, es kezdeményezi tanulok
helytorténeti foglalkozdsokon valod részvételét, fogadja a szaktanar altal megtartott ordkon a
tanulokat.

- A szakmai- médszertani segédkonyvtar kezeldje.

- Figyelemmel kiséri a kdnyvtari palyazati kiirasokat.

- Az olvasdszolgalatos kolléga tdvolléte esetén cthozza a napilapokat a postarol.

- A helyi halézattal kapcsolatban feliigyeli a telepitett, karbantartott rendszer biztonsagos,

fizemszerl muikddését, a hibajelenségekrdl, rendellenes muUkddésrdl értesiti az  intézmény
vezetdjet,
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- Az intézmény szamitogépeit és periféridit rendszeresen tisztitja, karbantartja.

- Szombati beosztas szerint, olvasoszolgalati munkat veégez. A szombati iigyelet idején feladata a
dokumentumok kolcsténzésével és a helyben hasznalataval Osszefilggd tevékenységek ellatésa
sziikség szerint a tajékoztatd munkaban valo részvétel, fénymasolatok készitése.

- Akadédlyoztatasa esetén vagy annak megbizdsabol helyettesiti a konyvtar vezetdjét.

- Munkéja soran végzi a beiratkozott ¢s regisztralt konyvtarhasznalok személyes adatainak
kezelését.

- Nyitvatartasi idOben iskolai sziinetekben hétkéznaponként 8.30 és 11.30 kozétt a felndtt
részlegben olvasoszolgalati tevékenységet végez.

- A Gyermekkonyvtaros tavollétében ellatja annak helyettesitését.

Gyermekkonyvtaros

- F¢ feladata a napi kolcsonzés soran a gyermekolvasokkal vald egyéni foglalkozés; részikre
nyujtott szobeli t4jékoztatas, az igény szerinti irodalomkutatas.

- Az yjonnan beiratkozd gyerekeknek bemutatja a gyermekkdnyvtari részleget, ismerteti a
szolgaltatasokat.

- Ellatja a gyermekkdényvtar adminisztraciojat (beiratkozési napléd, forgalmi statisztika - déleldttds
muszak esetén.)

- Elkésziti a gyermekrészleg napi kolesdnzesi statisztikajat, az adatokat bevezeti a munkanapléba.
Felelds a nyitas eldtti kdnyvtari rendért.

- Nyitas el6tt lehetOsége van a frissen érkezett iddszaki kiadvanyok attekintésére.

- Nyitds utan szolgalati helyén, az adminisztricids Gvezetben tartdzkodik. FO feladata a
gyermekrészleg olvasdi szamdara kélestnzésre kivalasztott dokumentumok szabalyszerdl kiadasa,
valamint a visszahozott dokumentumok atvizsgilds utani visszavétele, Ha a visszahozott
dokumentum az olvaso hibdjabdl kéarosodott (hidnyos, rongalt), megallapitja a kartérités modjat, a
térités Osszegét. Ugyanigy jar el az olvaso éltal elveszitett dokumentumok esetében is.

- A kolcsbnzés soran keletkezett kérdéses, problémads szakkényveket rendszeresen atvizsgalja és
kijavitja a hibat. Gondosodik arrdl, hogy a pultban ne gyiljenek Sssze a hosszi ideig kivizsgalatlan,
problémas dokumentumok.

- Déleléttss miiszakban - ha a forgalom indokolja, részt vesz a kélesdnzésben.

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

- Feladata a kataldgusok szerkesztése, gondozasa.
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- Folyamatosan gyljti a selejtezésre, kottetésre, javitasra szant konyveket, az utobbiak esetén
elvégzi a javitasokat.

- Az elhasznalddott, tartalmilag elavult, az olvaso altal elvesztett konyveket kivonja az allomanybol,
elvéezi a selejtezés munkalatait.

- Megdllapitja a kolestnzd altal megrongalt vagy elvesztett dokumentumok kartéritési dsszegét.

- Figyelemmel kiséri a legiijabb dokumentum-megjelenéseket, a gytijtékori elvek szerint javaslatot
tesz a dokumentumok beszerzésére.

- Felelds a kotelezd €s ajanlott irodalom beszerzéséeért.

- Az 0 k&nyveket ellatja a megfeleld allomanycsoportot jel6lé szincsikkal, ezt kdvetden kiilon
ajanldpolcon helyezi el, s egyéb modon is felhivja rajuk a gyermekolvasdk figyelmét (fejtord, rovid
ajanlas).

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

- Kezdeményezi ¢és szervezi az 6vodas ¢és az altaldnos iskolas korosztalynak a kdnyvtarbemutato
foglalkozasokat, valamint igény szerint tematikus foglaikozédsokat, tantargyi érakat.

- A varosban miikédé dvodak és iskolak nevelbit minden évben tdjékoztatja a gyermekrészlieg
szolgaltatasairdl, a gyermekolvasok részére meghirdetett aktudlis programokrol.

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

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

- A kényvtari rendezvényeket szervezi, bonyolitja.

- A gyermekek igényei szerint ill. alkalmakhoz kapcsoloddan szervezi a gyermekkOnyviar
rendezvényeit, végzi a kdzonségszervezeés munkait (plakat, szérdlap, meghivdk, média).

- A gyermekrészleg faligjsagjat ellatja aktualis kdnyvtar1 és egyeb informaciokkal, kényvajanlassal.

- Folyamatosan figyelemmel kiséri a helyi és orszagos palyazati kiirasokat, legjobb tuddsa szerint
Osszeallitja a palyazatot.

- Részt vesz a szombati ligyeletek ellatasdban (kOlcsdnzés, tajékoztatds, fénymasolas stb.) A
szombati ligyelet idején feladata a dokumentumok kolcsénzésével és a helyben hasznalataval
Osszefliggd tevékenységek ellatdsa szikség szerint a tajékoztaté munkaban wvald részvétel,
fénymadsolatok készitése.

- Felelos a részleg altalanos rendjéért €s a vagyonvédelemért.

- Munkaja soran végzi a beiratkozott és regisziralt konyvtarhasznalok személyes adatainak
kezelését
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- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a varos kozépiskoldjaval, és kezdeményezi a kilencedik osztélyos
tanulok csoportos kdnyvtarlatogatasat, igény szerint kdnyvtarhasznalati foglalkozast tart, ill. fogadja
a szaktanar altal megtartott drdkon a tanulokat.

- A gyermekkényvtaros kezdeményezésére csoportos kodnyvtarlatogatdson fogadja az életkoruk
alapjan a felnétt részlegbe keriild tanulokat (atvezetés).

- A napilapokat negyedévente kétegekbe tékazza, tigyelve a szoros iddrendre és a hianyzo szamok
feltiintetésére.

- Az Olvasoszolgalati konyvtaros - gazdasagi tigyintézd tavollétében ellatja annak helyettesitését.

Kisegito
- Feladata a felndtt és gyermek részleg, valamint az iroddk, kiszolgald helyiségek,
mellékhelyiségek takaritasa, berendezési targyainak rendszeres tisztitisa, a konyvtari rend
megtartasa. Kiilénds gondot kell forditant arra, hogy a részlegek kényvei minden iddben
portalanul, tisztan éalljanak a hasznaldk rendelkezésére. Ennek érdekében koteles hetente 20
polcot a felndtt és gyermek részlegben is — a rendes takaritason tul — megtisztitani.

- Felelds az épiilet koriil utak hotol, jégtdl, sartdl, szemettdl vald megtisztitasaért és mindenkori
balesetmentes hasznalhatdsagaert.

- Felel6s a diszndvények naponkénti 6ntozéséért, apolasaért.

- Munkakéréhez tartozik a ruhatari teendék ellatasa is, anyagilag felelds a ruhatarban elhelyezett
targyakert.

- Felel6s a konyvtari rendezvények lebonyolitasa el6tt a terem elkészitéséért,

- Felelds a kényvtar takaritdsdhoz sziikséges eszk&zdk és anyagok — gondnoksigon torténd —
megrendeléséért, atvételéért, és rendeltetésszerti felhasznalasaért.

- Fenti tevékenységen tul koteles kéthetenként a konyvtar ablakait megtisztitani és
negyedévenként nagytakaritdst végezni, amiért killon dijazasban nem részesiil. Ezen

tevékenység soran a kdnyvtar szényegeit, fiiggdnyeit is ki kell tisztitani.

- Munkdja soran koteles figyelemmel lenni a tiizbiztonsdgl rendszabalyok, egészségiigyi
kévetelmények és vagyonvedelmi szempontok betartasara.

- Anyagilag feleléos a kezelésében kiadott anyagokért, eszkdzokért, azok rendeltetésszeri,
takarékos fethaszndlasaért.

- - Munkaidében koételes a konyvtar altal kildot, de 10 kg-ot meg nem haladé postai
kiildemények feladasit elvégezni.

- Szikség esetén mdas feladattal 1s megbizhatd.

- Munkéjat az igazgato iranyitja.



4. szamu melléklet

A Molndr Imre Virosi Konyvtar dolgozéinak munkarendje

A Varosi Konyvtar szakalkalmazotti munkakorben, teljes munkaidében (heti 40 oraban)
foglalkoztatott dolgozdi az aldbbi munkarendben végzik feladatukat:

1. Kotelezd napi munkaidé:

A feldolgozd konyvtaros - a feldolgozd munka mellett

a gardasagi ligyintézd ( fels6fokn konyvtarosi végzettséggel) — gondnoki munkéja mellett - besegit
az olvasdszolgalat ellatasdba.

A munkavégzésnél az olvasdszolgalat ¢s a tajékoztatas 1ép elsédlegessé.

Torzsido : hétfon 8 - 16-6rdig (8 ora),
kedden, csiitértdkdn, pénteken 8 — 16 oraig,
délutanos miiszak esetén 10 - 18 6raig
szerdan 8,30— 16,30 oraig

2. A kotelezd miiszakiddn kiviili munkaiddt a dolgozd miiszakkezdés eldtt vagy utan
dolgozhatja le 7.00 és 18.00 6ra kzott, melyr6l munkahelyi felettese barmikor elszamoltathatja.

3. Minden szerdai munkanapon a dolgozok térzsideje 8 oratdl 16 oraig tart, kivéve, ha arrol az
intézmény igazgatdja masként nem rendelkezik, legkésdbb a megeldz6 hét utolsdé munkanapijan.

4. A dolgozd a tobbletdrakat §sszegylijtheti, de a szabadnapként havonta csak egy alkalommal
egy napot vehet ki.

5. A szombati iigyeletért jard szabadnapot a dolgozo 30 napon belill kételes kivenni.

6. A tobbletorakért vagy a szombati ligyeletért jar6 szabadnapokat altaldban szerdai napokon
vehetik ki.

7. A konyvtar sajat rendezvényén megbizott (feladatot elldtd) résztvevikeént eltdltott ido
munkaid6nek mindstil.
8. A dolgozok a jelenléti iven igazolt munkaidejiik alatt - kivéve a Munka Térvénykdnyve, ill.

a hatalyos jogszabalyok ide vonatkozd rendelkezéseinek eseteit - személyes ligyeiket nem
intézhetik. Tavollétet kiilonlegesen indokolt esetben az igazgatéd engedélyezhet.

9. A tervszer(, folyamatos munkavégzésért és a szolgalat megfeleld 1étszamu ellatasaért az
igazgatd a felelds. Tavollétében a feladat ellatasdval mas személyt bizhat meg.
10. A jelenléti ivet minden dolgozd kdteles késedelem nélkiil folyamatosan és a valosagnak

megfeleléen vezetni. Potlolagos bejegyzések és javitasok csak az igazgato hitelesitésével
érvényesithetok.

11. A dolgozok altal teljesitett munkaid6t az igazgatd figyelemmel kiséri, és havonta ellendrzi.
Erre az idépontra a munkaidé mérlegben hidnyzo érdk nem maradhatnak.

12. A honap végéig barmely ok miatt (betegség, tanulmanyi szabadsag stb.) nem teljesitett
munkaidd csak szabadsaggal valthatd meg.

13. A jelen rendelkezés 1-12. pontjaban szabdlyozott munkarend a mai naptél hatarozatlan idére
erveénybe lep.

Szigetvar, 2009. november 15.



5, szamu melidklet

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

A Virosi Kényvtar leltdrozdsaval dsszefliggd feladatait szamvitelrol szold 2000. évi C. térvény 14.
§ (5) a pontja alapjan kapott felhatalmazas alapjan készitettiik.

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltségvetési szerv eszkdzeinek és forrdsainak valosagban
meglevd allomanyainak értékét egy meghatarozott idépontban tartalmazza.

A leltérozas celja:

- A kdnyvtar vagyonanak szdmbavétele, az intézmény hasznalatdban levo, all6 és forgdeszkdzok
mennyiségének megallapitasa.

- Az éves beszadmold és a mérleg tételeinek alatamasztasa.

- A nyilvantartasok pontossdgdnak ellendrzése.

- Az eltérések kimutatdsa, a vagyon védelme, feleldsok elszamoltatasa.

- A cstkkent értékii, haszndlaton kiviil helyezett eszk6zdk selejtezésre elokészitése.

A leltdrozast kovetden a mérlegtételek értékelése, a leltari hianyok megéallapitasa kivetkezik.

Megkiilonboztetjiik:

- a targyl eszkdzok leltarozasat

- gépek, berendezések leltarozasat

- kdnyvek, dokumentumok leltdrozasat

- az intézménynél levod pénzeszkdzok leltarozasat.

1.7 Allo ¢s eszkdzallomany, gépek, berendezések leltarozasat intézményiinkben december hdénapban
(rendkiviili esetben ettdl eltérd, vagy évkozi is lehet) a Szigetvar Varos Polgarmesteri Hivatala
munkatarsa veégzi, akinek a gazdasagi ligyintézo segiti ezt a tevékenységét.

Leltarozas elott leltarozdsi titemterv és megfeleld nyomtatvanyok késziilnek, melyek elésegitik a
folyamatot. Az litemtervet és a folyamatot a vezetd hagyja jova. A leltarnak biztositania kell a
teljes-korliséget, a valds allapot bemutatasat, és az attekinthetdséget.

2./ Konyvallomany, a dokumentumok leltirozdsinal a szakmai eléirdsoknak megfelelden kell
eljarni. IdSpontja a szakmai kovetelményeknek megfeleléen 25.001 — 75.000 kozo6tti allomany
esetén 5 évenként. Ebben az esetben is leltdrozdsi litemterv készil, mely tartalmazza a leltarozas
vezetdjének, résztvevoinek nevét. (3/1975.(VIIL17.) KM-PM.rend.)

3./ Az intézményben levd pénzeszkdzak leltdrozasat minden év december 31-ével meg kell tenmi, és
le kell zarni. A leltdrozés lezdrdsaként jegyzOkonyv készill, mely tartalmazza a tapasztaltakat, a
leltarkiilonbszetet, ha kell a feleléstket. A jegyzdkonyvet irattdrozni kell. A leltarozas soran
maradéktalanul érvényesilni kell az Onkormdnyzati vagyon védelmét szolgilé rendelkezések
betartasanak. A leltdr teljes lebonyolitasaért, megallapitdsaiért, a felelosok megallapitdsaért, a
JegyzOkdnyv valodisagaért az intézmény vezetdje a felelds.
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Selejtezes:

A leltarnal megallapitott felesleges, elavult eszkdzdk, megrongalodott alloményok selejtezésre
kerlilnek. A selejtezésre keriild allomanyrdél selejtezési jegyzék készil, a targyak leltdn szdmanak
pontos feltlintetésével. A selejtezési javaslatot az intézmény eljuttatja a Polgarmesteri Hivatalnak, a
feleslegessé valas indokéanak feltiintetésével. A selejtezésre keriilé targyak engedélyezése a
Polgarmesteri Hivatal hivatott. El kell killdniteni azokat az alloméanyokat, melyek még
felhasznalhatok, vagy értékesitésre kerilithetnek. Gépek, berendezések selejtezésénél szakember
irasbeli véleményét csatolni kell. A feleslegessé vald vagyontargyak esetében tdérekedni kell az
értékesitésre. A selejtezett targyakat a nyilvantartasbol térdlni kell.

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

HAZIREND
1./ KULCSOK:

- A kényvtar igazgatdja a kényvtar helyisegeit nyitd kulesokbol 1-1 példannyal rendelkezik.

- A kényvtar gondnoka (egyben az intézmény tlizvédelmi és munkavédelmi feleldse) a kényvtar
bejarati kulesaibél 1- 1 példannyal rendelkezik.

- A kisegitd dolgozd a kdnyvtar bejarati kulcsaibol 1 példannyal rendelkezik.

- A kazanhaz kulcsait a gondnok rzi.

- Az emeleti raktar és a helyismereti kutatdszoba kulcsait az olvasdszolgalati kdnyvtéros érzi.

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

kényvtaros orzi.

A postai fidkbérlet kulesét a postai killdemények elhozataldval megbizott dolgozé &rzi.

Az elveszett kules potlasat az elvesztd dolgozd tériti meg.
Fegyelmileg felelosségre vonhato az alabbi kulcsok elvesztéje:

- fébejarat

- raktar (helytorténet, folyoirat)

- hanglemeztarolo, CD-ROM szekrények
- fiitéhaz

2./ AKONYVTAR EPULETEBEN VALO TARTOZKODAS:

A konyvtar kolestnzé-, olvasd helyiseégeiben, iroddiban feliigyelet nélkiil idegen személy (nem
konyvtari dolgozd) még nyitvatartasi 1dé alatt sem tartdzkodhat.
Raktarhelyiségben idegen személy nem tartézkodhat.

A konyvtar helyiségeiben a hivatalos nyitvatartdsi idén tal csak a konyvtar igazgatdjanak
engedélyével lehet tartdzkodni. Erre esetenként és személyenként kiilon-kiilon kell engedélyt kémi.
3./ AJITOK NYITASA, ZARASA:

Az a kényvtari dolgozd, aki reggel elészor 1ép az épiiletbe, kbteles meggy&zddni arrdl, hogy ezt
megeldzden illetéktelen behatolds nem tortént —e.
A munkaidé befejeztével minden dolgozd a munkahelyén koteles a villany, a vizcsap és az ajtok,

ablakok zarasarol gondoskodni.
A takaritas befejezése utdn tdvozo dolgozd a fentieket koteles ujbdl leellendrizni.



4./ ARAMTALANITAS

A munkaidd végeztével utolsoként 1dvozd dolgozd koteles az dramtalanitd fokapesolot KI allasba
helyezni és ezt alairdsaval az erre a célra rendszeresitett fiizetben igazolni.

5./ TELEFONOK HASZNALATA:

Idegenek a konyvtar telefonjait csak engedéllyel hasznalhatjak.

Konyvtari dolgozok ugy a helyl, mint a tavolsigl lhivatalos és magan-beszélgetéseiket a
telefonoknal elhelyezett nyilvantartasba kotelesek bevezetni.

A maganbeszélgeteseket a telefonszamla megérkezése utdn meg kell tériteni.

6./ DOHANYZAS:
A konyvtar ¢piiletében tilos a dohdnyzas.

ICijeldlt dohanyzohely az intézményen belill nem keriilt kialakitasra, dohanyozni csak az éptileten
kiviil lehet.
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7. sz. melléklet

A hagyomanyos és elektronikus katalogus épitésének
szabdlyzata

Az Allomany tartalmi és formai feltarasat, az olvasok tdjékoztatasat jelenleg a kovetkez6
hagyomanyos kataldgusok biztositjak 2009. december 31-1 lezérés elétti dllapotnak
megfelelden: -

- Alapkataldgusok: olvasoi betirendes keresztkataldgus, olvasoi szakkataldgus

- Kilongyljtemények:

. a helyismereti gyiijtemény,

. zenei gylijtemény

A szamitogépes kataldgus:
- Szirén on-line kataldgus (kurrens €s retrospektiv allomanyépités adott
allapotanak megfelelden)

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

A szigetvari Varosi Kényvtar 2005 éta Szirén Integralt Kényvtari Rendszerben rogziti
dokumentumait. A rendszerben torténd régzités minden tipust dokumentumra
vonatkozik és a Szirén programban érvényes szabalyok szerint.

A konyvtari dllomany feltardsanak alapdokumentumai

Réicz Agnes: A katalégus szerkesztése. Utmutatd az iskolai és kis kozmiivel6dési
kényvtarak szamara. (OPKM, Budapest 1987.)

Konyvtari raktarozasi tablazatok. Szerkesztette és Gsszeallitotta: Ronai Tamés.
Szerkesztette: Varga l1diko. 8. atdolgozott kiadas (OSZK KMK,

Mizsak, Bp. 1989.)

MSZ 4.000-77 Egyectemes Tizedes Osztalyozas (roviditett kiadas). Tablazatok (1. kotet)
Betiirendes mutaté az MSZ 4.000-77 szabvanyhoz (2. kotet)

1. Dokumentumok azonositasa, feltardsa

A dokumentumok azonositasat biztosito bibliografiai lefras az MSZ 3424/1-78 kdnyvek
bibliografiai leirasat szabalyozé szabvény alapjan torténik.

A konyvtar allomanyat hasznélatra fel kell tami, tudatosan szerkesztett, t6bb irdnyt
katalégushalozatban.

Az alloméany feltdrasanak formdja cédulakataldégus, melyet fokozatosan felvalt a
szamitogépes allomany - nyilvantartds. A cédulakatalogus a szabvanynak megfeleld
nagysagu céduldkon készil és az olvasék helyben hasznalhatjak.

A konyvtari dllomény feltdrasinak alapdokumentumai

MSZ 3423/1-83 Leird kataldgusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Altalanos
lefrasok.

MSZ 3423/1-84 Leird katalogusok bibliografiai tételeinek szerkesztése. Konyvek
MSZ 3493-82 Bibliografiai tételek besorolasi szabalyai.

MSZ 34-81 Bibliografiai tételek jelek szerinti rendezésének szabalyai.

2. A kdnyvtar katalogushdlozata
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2. 1. Raktari kataldogus (folyoiratolvasoban talaihato) killén szépirodahni,
szakirodalmi, olvasdtermi é€s zenei dllomanyt feltdro, betlirendes, leird jellegii

2. 2. Olvasdi, leiro, bettrendes keresztkataldgus (felndtt- és gyermekkonyvtarban
egyarant megtaldlhato)

- szerz6, cim, kdzremkddo neve, testilet és foldrajzi név alapjan egyetlen
betlirendben tartalmazza az egyes dokumentumok leirdsait.

A leird betdrendes kataldgus szerkesztése a kovetkezd 1épésekben torténik:

- a katalogustételek elokészitése a besorolasra: adatok ellendrzése

- kijelolés: a raktari katalogusba kertild cédulan jeldini kell az Gsszes besorolasi és
egyéb adatot

- cédulairdnyités: a megfeleld besoroldsi adatok kiemelése, alahiizassal

- céduldk elérendezése ’

- a betlirendbe sorolt cédulak besoroldsa a katalogusba

- a kataldgusok az attekinthetdség kedvéért és a keresés megkdnnyitése érdekében
osztolapokkal vannak tagolva

- a fidkfeliratok pontosan jelzik, hogy milyen betitartomanyba tartozo céduldkat
tartalimaz az adott katalogusfiok.

2.3.  Olvasoi szakkataldgus (felndtt-, és gyermekkdnyvtarban egyarant megtalaihato)

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

- a konyvtar allomanyegységeirdl késziilt bibliografiai lefrasokat tartalmuknak
megfelelden csoportositja

- az olvaso, hasznald a valamely ismeretdgba tartozd irodalomrol tajékozodhat a
szakkatalégusban

- az osztolapok alapjan koveti az ETO fotablazati szdmainak rendjét

- az Osszetett ETO-szamok segitségével tovabbi lehetOség van a kiemelésre és az
egyes focsoportokon belil Gjabb csoportok képzésére

- az egyes csoportokon beliil a céduldk a raktari jelzet betfirendjében kdvetik
egymast

A betlirendes keresztkataldgus és a szakkataldgus altal nyujtott visszakeresési
lehet6ségek fedezik a legtdbb olvasé tajékozodasi igényét.

3. Modositasok

2009. december 31-t61 a felndtt kdnyviarban talalhatd olvasdi, lefrd betiirendes
keresztkataldgust, az olvasoi szakkataldgust lezartuk. Az ezen idépont utan
szerzeményezett dokumentumok az olvasék szaméra mér csak szamitégépen
visszakereshetdek.

A dokumentumok folyamatosan retrospektiv és kurrens modon keriilnek rogzitesre,
valamint visszakereshetévé tétele a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben torténik.
2005. januar 01-t6] milkodik a szamitdgépes kilesonzes.

Jelenleg a dokumentumok alloményba vétele hagyomanyos mddon, leltarkonyv alapjan
torténik.

A gépre torténd felvitel folyamata

A dokumentumok hagyomanyos alloméanyba vételét kvetden torténik az elektronikus
kataldgusban torténd rogzités honositassal vagy gépi bibliografiai leirds készitésével.
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A dokumentumok jelolésére 8 karaktersort hasznalunk:

F Felndtt részleg

GY Gyermek részleg

OT#) Felndtt olvasdterem
OT(5) Gyermek olvasoterem

BR Bels6 Raktar

HTGY Helytoriéneti Gylijtemény
TSZ Téjékoztatd Szolgalat

SK Segédkdnyvtar

A SZIREN Integralt Kényvtari Rendszerben az adott példany azonositoja (leltari
szama), az egyes allomanyrészekbe vald elhelyezése, bibliografiai szabvanyok leirasat
szabalyozo szabvanyok alapjan elkészitett cimleirasok keriilnek rdgzitésre kdzpontilag
érkezett vagy a feldolgozé kdnyvtaros ltal készitett raktari céduldk alapjan torténik.
A SZIREN a felsorolt szabvanyoknak megfeleléen teljes kort adatbevitelt biztosit,
melyeket a kataloguscédulan talalhaté bibliografiai adatoknak megfeleléen rdgzithet6.
A program adatvaltozasok esetén lehetdséget ad a modositasokra is, amelyet féként az
alabbi

esetekben alkalmazhatok:

- vonalkodok cseréje, pétlasa, rongalddas vagy hiany miatt

- hibas leltari szam kijavitasa

- alloméanyokba valo athelyezés

- a dokumentum bibliografiai adataiban térténé valtoztatasok, illetve
hianyok

potlasa (pl. rossz raktan jelzet, Cutter-szam)

- az dllomanybol valo selejtezés utdn az adatok térlése

A SZIREN-ben mind a feldolgozéi, mind pedig az olvasészolgalati hasznalati feliileten
lehet keresni. Haszndlata az olvasdszolgalatban is gyorsabba és kénnyebbé tette a
keresést, az olvasok is hasznaljak a szamukra kijel6lt gépen, de emellett még a mar
lezart cédulakataldgust is igénybe vehetik.



8. szam melléklet

A Molnar Imre Varosi Konyvtar

Szervezeti felepitese

Molnar Imre Varosi Kényvtar
Varga Zoltan

Igazgatd
Gytlijteményszervezeés Gyermekkonyvtar Titkarsag Felnott
és feldolgozési Gazdgsagi olvasodszolgalat €s
tevékenységek lgyintézés tajekoztatas
Helyismereti
gyljtemény
Szamitogépterem

Technikal munkatéars
Kisegitd




