SZIGET\{AR VAROS _C_')NKORI\/IA,NYZATA
VAROSI KONYVTAR

SZERVEZETI ES M UKODESI
SZABALYZATA



l. fejezet
ALTALANOS RENDELKEZESEK
A Szervezeti és Kkodési Szabalyzat (SZMSZ) célja, hogy rogzitsene&zzmény adatait,

szervezeti felépitését, a vazéts alkalmazottak feladatait és jogkorét, az inEzymtikodesi
szabdlyait.

A Konyvtar mikodését a muzealis intézmény@kia nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmivelédésol szol6 1997. évi CXL. torvény ,A nyilvanos konyvi&llatas” cinti Ill. fejezete
hatédrozza meg.

Az intézmény legfontosabb adatai:

Az intézmény megnevezese Szigetvar Varos Onkormanyzat
Varosi Konyvtara

Székhelye és cime: 7900 Szigetvar, Martirdjadl.

Telefon: 73/311740

Fax: 3B0-307

Levélcim: 7901. Szigat Pf.: 1

E-mail: szigatkanyvtar@ gmail.com

Az intézmény alaptevékenysége Nyilvanos kozfivelédési konyvtari

tevékenység

Alapitasanak éve 1952.

Alapito szerv: Jarasi Tanacs, Szigetvar

A konyvtar fenntartdja:

Szigetvar Varos Onkormanyzata,
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.

A konyvtér fellgyeleti szerve

Szigetvar Varos Polgarmesteri Hivatala
7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.



Az intézmény bélyedimek hivatalos szévege:
a./ Korbélyegé:

Kor alaka, 3,5 cm atjéy kbzepeében a
Magyar Ko"asag cimere

Korbefuto felirata:
Varosi Konyvtar
Szigetvar
b./ hosszu bélyegz
Szigetvar Varos Onkormanyzata
Varosi Konyvtar
7900 Szigetvéar, Martirok utja 1.
Tel.: 73/311-407 Fax: 73/510-307
Az intézmény tipusa és helye a konyvtari rendszerti®97. évi CXL. tv. I. fej. 54. §)
Az intézmény tipusa: varosi nyilvanos konyvtar
Az intézmény jogalldsa 0nallo jogi személy, szakmailag 6nallo
Bankszdmlaval nem rendelkgzrészben oOnallban gazdélkodo, asiréhyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabdl teljes jogkdrendelked maradvanyérdekeltsiég

koltségvetési szerv.

Az intézmény gazdasagi feladatait Szigetvar Vaag&mesteri Hivatala
(7900 Szigetvar, Zrinyi tér 1.) végzi.

Miikodési tertlete: Szigetvar varos és vonzaskorzete
Szakfeladat: 92312-7
Az intézmény statisztikai szamjel83228 923 127 02
A szervezeti ésifkbdési szabalyzat hatalya
Hatéalya kiterjed: - az intézmeény vedére
- az intézmény dolgozéira
- az intézményben @k6do  testlletekre, szervezetekre,

k6zdsségekre
- azintézmeény szolgaltatasait igénybedlae

c./ E-mail: szigetvarikonyvtar@gmail.com
d./ Honlap: www.szigetvar-konyvtar.hu
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II. fejezet

A KONYVTAR CELJA, FELADATAI ES HATASKORE

A konyvtér célja, kildetése:

A szigetvari varosi konyvtar a varos és a térsggdgyobb nyilvanos kdnyvtara.
Fo6 feladatanak tekinti, hogy a varosban és térségléénvalamint az intézményt felkekeminden
érdekbdo szdmara biztositsa a feltételeket a magyar égystames kultira kincseinek
megismeréseére, a folyamatos diwelésre, a szinvonalas szorakozasra.

A fentiek érdekében a konyvtarigybkorébe tartozo6 dokumentumok beszerzésével és
feldolgozasaval, a kdnyvtari szolgaltatasok sze¥géxel tamogatja:

- a kdzhasznu ismeretek megszerzesét,

- a szervezett oktatasban és az dnképzésben régztapulasat,

- az irodalom és masimészeti agak alkotéinak és alkotasainak megismegresé

- a tarsadalom, a gazdasag, a tudomany és a kutinidetén val6 tajékozodast,

ismeretszerzést,

- a varos természeti értékeinek, gazdasagi, talssidalyamatainak bemutatasat,

- a varos gazdag térténelmi multjanak, kulturadlsr&prajzi hagyomanyainak kutatasat és

bemutatasét.

- a szabadid kultaralt és hasznos eltoltését.

A kitiizott célok megvaldsitasara torekedve:

- akdnyvtar a dokumentumallomanyat folyamatosasifijs

- gondoskodik az allomany sokoldalu feltarasaral,

- akorszefi elektronikus eszkdzokre és forrasokra tAmaszkodva
fejleszti az intézmény tajékoztatd — informaciodgsttatasait,
noveli az elektronikus dokumentumszolgaltatas atny

- konyvtarkozi kblcsdnzést nyujt és kdzvetiti magwarak
szolgéltatasait,

- folyamatosan javitja szolgaltatasok személyi egyideltételeit,

- Internet szolgaltatast biztosit,

- ajowben lehefséget biztosit a konyvtar allomanyanak és
szolgaltatasainak szamitogépes hozzaféréséhez.

1.) A vérosi konyvtar a telepulési konyvtari ellatdapfeladatai korében
« A konyvtar a varos lakossaganak konyvtari ellat&sgizi. Allampolgari jog alapjan
rendelkezésére all minden érdikinek.
* Informacidkat nyudjt a konyvtar és a konyvtari rerels mikodésédl,
szolgéltatasairol

* A gyijtokori szabalyzatnak megfet@n tervszdien gyarapit, sokoldalian feltart
gyijtemeényt tart fenn és ikodtet.

* Veégzi az intézmény allomanyaba kerilt dokumentumegitvantartasba vételét és
feltardsat, a feleslegessé valt / megrongalodokiumbentumok allomanybdl vald
kivonasat

e Konyvtari dokumentumokat kdlcséndz
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Gondoskodik a gijtemény medrzéséél, védelmeél, valamint a jogszabalyban
eléirt idészakonkénti allomanyellénzésbl

Az olvasészolgélat keretében tanacsadd, ajanld, tajékoztatd szotgalat
irodalomkutatast végez.

Biztositja a konyvtari anyagok helybeni és otthom$znélatat eredeti formaban, vagy
maésolatban. A dokumentumok meghatarozott kérénéziKknyvek, folyoiratok,
mikrofilmek, helytorténeti gjtemények, hangzd anyagok) helyben olvaséasara,
illetve hasznélataralvasétermet tart fenn.

Szadmba veszi, allomanyaba beszerzi, feltarja égdféhebvé teszi azokat a
konyvtari dokumentumokat, amelyek bemutatjak Swi#ye multjat és jelenét
( kdnyvek, keziratok, fényképek, plakatok, meghiv@pronyomtatvanyok, stb.).
Anyaggyijtéssel, szerkesztéssel seqiti a varost bemutatadvdnyok
megjelentetését. E célnelyismereti gyiijteményt hozott létre.

A tanuloifjusdg olvasova nevelése, konyv- és koéashdsznalati ismereteinek
gyarapitasa érdekébggermekkonyvtarat nikodtet.

Konyvtari foglalkozdsokat, rendezvényeket szervikapcsolatot tart az iskoldk
konyvtaraival.

Gondozza és hozzaférlieé teszi a varosi konyvtarnak adomanyozott konyvtar
jellegi hagyatékokat.

Megszervez olyan éhdasokat, rendezvényeket, tovabbképzéseket, tanfokat,
klubokat, szakkoroket, vetélkéket, versenyeket, taborokat, palyazatokat, amedyek
fenti feladatok megvalésitdsahoz hozzajarulnak.

Konyvtarkozi kolcsonzést folytat. Biztositia mas niéitarak allomanyanak és
szolgéltatasainak elérését: dokumentumcsere, ktteadatbazisok.

Idészaki kiadvanyokat jarat (napilapok, hetilapok,y@tatok), ezeket a latogatdk
szamara elérhéen helyezi el. Az értékesddzaki kiadvanyokat mégzi, hasznalatra
feltarja.

Irodalomkutatast végez, helyismereti, kozéleti, Hasznu informaciokat nyuijt,
bibliografiakat készit.

Biztositja a lakossag eurdpai unios informaciokhalp hozzaférését.
Vezeti a kbnyvtar statisztikai adatait, 6sszekérgsre szolgaltatja azokat.
Az intézmény és az allomany a hatranyos helidetészére megkdzelitidet

A vakok és gyengén latok szamara hangkazefifieggényt kdlcsondz ( hangos
konyvek )

Tevékenységét dsszehangolja a varosb@kond oktatasi és méas koziwmelodési
intézmeényekkel.



* A kényvtari dokumentumokrél masolatokat szolgaltat.

» Biztositja a konyvtar latogatoi szamara a nyilvakgzosseégi Internet-hozzaférés
lehetségét, tartalomszolgaltatast nyujt

* Rendezvényeket szervez, és helyet biztosit konyubsgknak, konyvtarhasznalati
foglalkozasoknak, oktatasi és Otwelést segét rendezvényeknek, irodalmi és
ismeretterjes#trendezvényeknek, vetélk@dek, civil szervezeteknek.

» Ko6zhasznu informacidkat @jt és szolgaltat

* Alaptevékenysége ellatasahoz szakembert alkalmaimvanalanak megtartasa
erdekében a kdnyvtar dolgozoi részt vesznek tovéidseken, tanfolyamokon

* Az intézmény figyelemmel kiséri a palyazati kiirkabés palyazik

* Rendelkezik kizarélagosan konyvtari szolgaltatasékara alkalmas helyiségekkel,
raktarral

* A koényvtar kbzosségi szintere a lakossag rendsaexgg alkalmi kozrivelodési
tevékenységének, a lakossag 6nszémniekdzosségeinek

« A konyvtari munka egész teriletét atfogd szamitégépendszer kiépitésével,
valamint a helyi és a Kkistérségi konyvtarak allog@arak elektronikus
feldolgozasaval, az Interneten toiiémmegjelentetésével korsterelektronikus
szolgaltatast nyujt

* A helyi 6nkormanyzatoknal a konyvtar szakmai érdedde képviseadje

» A Szigetvar-Dél-Zselic Tobbcélu Kistérségi Tarsulaalamint a telepilések anyagi
hozzajaruldsaval, a telepilési 6nkormanyzatokkal gkt egyuttnikodési
megallapodas keretében mozgokonyvtari ellatasikoaitet, 6sszehangolja a
kistérségi ellatérendszer munkéjat

2.) Kiegészit tevékenysegi kérébe tartozik:

Olyan vallalkozasi tevékenységek szervezése, melyek térnek el az alaptevékenységben
megfogalmazott céloktél és e tevékenysdgképzdé bevételek részben az alaptevékenység
megfeleb szinii mikodtetésehez jarulnak hozza.

A kiegészib tevekenység vallalasara csak akkor kerulhet sbgrimak végzése nem hatraltatja az
alaptevekenység kéreben megfogalmazott feladatajvab@sitasat.

Kiegészit tevékenysegek

- a helyi civil szervezetek megismertetéseben kiikédik, programjaik lebonyolitasat eseti

megallapodasok alapjan végzi,

- k6z6sségi foglalkozasoknak (irodalmi rendezvényskasotaborok, iskolai foglalkozasok,
klubok) helyet ad, k6zosségek szervezésében részt v
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- kényvkiadas, hangfelvétel-kiadas, konyvkotés betejmiiveletek (lbkotés, spiralozas ),
mashova nem sorolt egyéb gazdasagi tevékenységjgi seolgaltatas (terem bérbeadas),
méashova nem sorolhat6 egyéb szérakoztatas.

1. fejezet

AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESE,
BELSO SZERVEZETI EGYSEGEK F OBB FELADATAI

1./ lgazgatés

e gazdalkodas, Ugyvitel

» allomanygyarapitas, helyismeret gyarapitasa, fgltl munka, selejtezés
» gondnoki feladatok, technikai feladatok, karbardtsrtakaritas

» kapcsolattartas a Polgarmesteri Hivatallal, veZstéls

2./ OlvasoOszolgalat és tgjekoztatas

» felnéttek olvasdszolgalata

» gyermekek olvasdszolgalata

e helytorténet (gijtés)

* Internet-hasznalat, tdjékoztatas és informacio
* Olvasoéterem-hasznalat

3. A szervezeti egységek irdnyitasat az igazgdia & (tavollétében a feldolgozé kodnyvtaros,
valamint az olvasoszolgalati konyvtaros)

4. A konyvtar munkaszervezeti felépitését a mumkatd feladatait, valamint a munkakorok
betdltéséhez szikséges képesitési feltételekedalstek szabalyozzak.

5. Munkakori leirasok: az intézményben foglalkoatiadiolgozok feladatainak leirasat a
Munkakari leirasok melléklet tartalmazza.

A munkakari leirasok elkészitéseéert, aktualizalds@®igazgato a felés.

IV. fejezet

AZ INTEZMENY M UKODESENEK FOBB SZABALYAI

Az intézmény az alkalmazottak esetében belépéskokaszeréddésben vagy hatarozatlan idlej
kinevezéssel hatarozza meg, hogy az alkalmazotiggmmunkakdrben, milyen feltételekkel és
milyen mérték alapbérrel foglalkoztatja.

A munkavégzés teljesitése az érvénybef jegszabalyok és a munkasz&tésben leirtak szerint
torténik.



A dolgozo koételes a munkakorébe tartoz6 munkat ssxgei kifejtésével és az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivdkali megtartani. A dolgozé a munkajat az
eléirasoknak, a munkahelyi vedeaitasitasainak és a szakmai elvarasoknak meggel&dteles
végezni.

Tomegtajékoztatd szervek részére az intézménytbé@rdésekben tajékoztatasra az intézmeny
vezebje vagy az altala irasban megbizott személy jogosul

IV/1. A munkaid beosztasa

A munkaviszonyra vonatkozo6 bélszabalyok kialakitasanal a Munka Torvénykoényve, a
modositott 1992. évi XXIII. térvény élrasai az iranyadok.

Az intézményben a hivatalos munkarend, mely a mididkas a pihe6idét (ebédid) tartalmazza,
a kovetked:

Hétfon és kedden: 7.30 — 19 ¢6raig
Szerdan: 6 — 16 6raig

Csutortokon és pénteken: 7.30 — 19 oréig
Szombaton: 8.30 — 12.30 o6raig

Kodnyvtari szolgaltatas — nyitva tartas

Hétfo: 9-18
Kedd: 9-18
Szerda: szunnap
Csutortok: 9-18
Péntek: 9-18

Szombat: 8.30-12.30

Takaritas, ruhatéri tigyelet (portaszolgéalat) atailes munkarenden belll torténik.

Az intézmény dolgozdinak munkarendjét a 4. szamilekiet tartalmazza.

IV/2. Szabadsag

Az évi rendes és rendkivili szabadsag kivéeteléhizeresen egyeztetett szabadsagterv készul az
intézményvezétjovahagyasaval. A rendkivili és fizetés nélkidilsadsag engedélyezésére az
igazgato jogosult. A vezésszabadsagat — annak egyeztetését — a Polgarniéisegal személyzeti
szakreferense vezeti, a Polgarmester engedélyezi.

IV/3. Kartéritési kotelezettség
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Az intézmény valamennyi dolgozéja féisla berendezési, felszerelési targyak rendeltetissz
hasznalataért, a gépek, eszkdzok, kbnyvek és afpl@bmentumok megovasaert.

A munkavéllal6 a munkaviszonyabol eéedkotelezettségének megszegésével okozott karért
kartéritési feldlsséggel tartozik. Szandékos karokozas esetén aawdifdo a teljes kart koteles
megtériteni.

IV/4. Munkaterv

Az intézmény vezéje a dolgozokkal kozdsen éves munkatervet késazituAkaterv tartalmazza
az éves kiemelt feladatokat, rendezvéenyeket, aggkehajtasaért felédoket.

IV/5. Kapcsolattartas rendje

Az intézmeény képviseletét a konyvtar igazgatdjajalael. A tomegtajékoztatast végz
intézményeknek is a konyvtar vedet nyilatkozhat.

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatdérdekében a béls szervezeti egyseégek
( olvasészolgalat- gyerekkonyvtar, gondnok- kisegitemélyzet, stb.), azok feleki egymassal
szoros kapcsolatot tartanak.

Az eredményes egylttikodés ebsegitése eérdekében az intézmény méas szakmai szteiiezl,
tarsintézményekkel, gazdalkodoé szervezetekkelettds szervvel egyittikddésben dolgozik.

IV/6. Az intézmény ugyiratkezelése

Az intézménylgyirat kezelési szabalyzasaerinti tigyiratkezelésért a gondnok, az tgyiratok
kiadmanyozasaért az intézmeny véjeh felebs.

IV/7. Bélyegdk hasznélata, kezelése

Az intézmény a bélyegt koteles naprakész &llapotban nyilvantartani. avagnnyi cégszér
alairasnal cégbélyediz kell hasznalni. A bélyedkkel ellatott, cégszéen aldirt iratok tartalma
érvényes Kkotelezettségvallalast jelent. A bélgegatvebk személyesen feléek annak
megirzeséért. A bélyedrelvesztése esetén az intézményueaetebirasok szerint jar el.
A konyvtar bélyegéit 6rz6 személyek:

- igazgato: kor és hosszu bélyédi — 1 db)

- gazd. ugyintéx  kor és hosszu bélyegjgl — 1 db)

IV/8. Az intézmény gazdalkodasi rendje

Az intézmény gazdalkodasa — ezen belll kiemeltedltaégvetés tervezése, végrehajtasa, az
intézmény kezelésében tievagyon hasznositasaval 6sszefiifgladatok szabélyozésa — az
intézmeény vezéiének feladata.

Az intézmény gazdalkodasat, banki Ugyleteit végazdalkodasi egységgel
| Szigetvar Varos Polgarmesteri Hivatala /
az intézmeény igazgatoja, illetve annak megbiz¢ttjazdasagi Ugyintéz) tart kapcsolatot.
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IV/9. Belg ellerdrzés

Az intézményben foly6 belsellertrzések megszervezéséért, rendszerének kialakitazaér
intézmeény vezéje a felebs.

Az ellersrzés magaban foglalja az intézmeényben folyo:
- szakmai tevékenységgel 6sszefiigg a
- gazdalkodasi tevékenyseggel,
- mikddési megtakaritassal kapcsolatos élieési feladatokat.

IV/10. Helyettesités

Az intézményben folyé munkat a dolgozoklelyes vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja. A
helyettesités rendjét a munkakori leirdsok tartakrék.

Zaro rendelkezések:

Szigetvar Varos Onkormanyzat Oktatasi, Informatikailturalis, Ifjisagi és Sportbizottsaga
sz. hatérozataval jovdhagyva, a varosi konyvtar SZM 2009. november 15-jén Iép hatalyba.
Hatalybalépésével egyiddgg hatalyat veszti a 2001. januarél érvényes szabalyzat.

Az SZMSZ mellékleteinek naprakész allapotban tartiisaz intézmény vezge gondoskodik.

Szigetvar, 2009. november 11.

Varga Zoltan
igazgato

Mellékletek:
1. Gyijtékori szabalyzat
2. Iratkezelés és ugyviteli szabalyzat
3. Munkakori leirasok
4. Rugalmas munkarend
5. Leltarozasi és selejtezési szabalyzat
6. Hazirend

10
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1. szamu melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

11



12

A GYUJTOKORI SZABALYZAT CELJA

A gyiijtokori szabalyzatban foglalt feladatok célja, hogygimetarozza azokat az elveket, amelyek
alapjan a gfjjtemény szervezése torténik. Aiggmeny az intézmény szolgaltatasainak alapja.
igy a beszerzerdddokumentumok kérének meghatarozasa csak a kongitgarellatott feladatok,
valamint az intézmény székhelyének és vonzaskarektspecialis tényér alapjan torténhet. Az
ellatando feladatok meghatarozasa a konyvtar eléegtipusa szerint torténik.

A szigetvari varosi konyvtar B , tipusu , kdzépfokkonyvtari ellatasat nyujtd, altalanos
gyijtokora  kdézmivelédési konyvtar. A beszerzethid dokumentumok korét ez alaptien
meghatérozza.

A ,B” tipusu intézmeény funkcidéi 6nmagukban nem k&gea gyijtokori szabalyzat alapjat. A
konyvtar jellegén és tipusan tulnéem a telepilés demografiai, gazdasagi és kultulismzi
egyarant meghatarozzak aiggmeény osszetételét.

A tipusba sorolas a konyvtarak nagysagreridjéd konyvtari halézatban elfoglalt hely#lkes a
szolgaltatasok mélységétkovetkezik.

Tipusat tekintv&konyvtarunk ,B” tipusu varosi kézm iivelédési konyvtar, ennek megfeléen:

- A nemzeti konyvtermésib gyiijti az irodalom tartalmi egészét, valogatva a kévetbdési
konyvtarban felmeridligények alapjan.

- A magyar nyelven megjelent kézikbnyvek és altaldsegédkonyvek gazdag készletével
rendelkezik.

- Erdemi teljességgel gjti a magyar hirlap- és folydirattermést, és améery pénziigyi kerete
megengedi, a vilagnyelven megjedgmeriodikumokat valogatva.

- Kiemelten és teljes kéen gyijti a Szigetvar varosra és vonzaskorzetére vonatkényveket,
periodikakat, fotokat, filmeket és egyéb dokumerdkat. A beszerezhetetlen helyismereti
anyagrél masolatot készittet. Gyarapitja helyistnéhmtarat és a helyi tv anyagaival és a még
fellelhe® archiv filmekkel.

- Audio-vizudlis részlegében @i a CD lemezeket, videbkat, CD-ROM-okat, melyek
tartalmukkal illeszkednek a konyvtarigiemeényébe.

- A 14 éven aluli fiatalok konyvtari ellatasat gyekreszlegével szolgala. Szdmukra alkalmas
gyijteménnyel rendelkezik.

A fentieket figyelembe véve az egyesivak példanyszamanak megallapitasanal a szoritGganya

koérilmények ellenére mindenkor figyelemmel kell dera tajékoztatas, a koélcsonzés, és a

gyermekrészleg igényeire.

A 17/1976.(V1L.7.) MT rendelet 9.8-a szerint:

"(1) A kényvtari anyag (dokumentum) kérébe tart@zkrattari jellegi levéltari anyag kivételével
1. a nyomtatott konyv, a folydirat, a hirlap és egid&iszaki kiadvany, a zendima térkép, a
metszet, a plakat, a ropirat és mas apronyomtatvéaigmint egyéb nyomdai
sokszorositvany;
2. a nem nyomdai uton terjesztés céljarééditott széveg-, kép-, adat- és hangrogzités
(gépirat, fenymasolat, fénykép, mikromasolat, fllamglemez, stb.);
3. akonyvtari jelled kézirat.
(2) Konyvtari jelleg kéziratnak midsul - az irattari anyag kivételével - a kulturaliagy
tudomanyos értékirat."
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I. Altalanos kikdtések

1./ A gyijtés mélysége

A varosi konyvtar gigjtokore a feladatainak megfebein altalanos. Gijti a tarsadalomtudomanyi,
természettudomanyi, az alkalmazott tudomanyi ésgges tudomanyagakra vonatkozo atfogo
tudomanyos riiveket, az ismeretterjegzirodalmat, a szépirodalmi, az ifjusagi és
gyermekkonyveket. Gijti a varos jellegének, termelési profiljanak meelié miszaki,
mezgazdasagi szakirodalmat. Kiemelterifiyaz irodalom, a térténelem és a helyismeret
irodalmat.

2./ Véalogatas, teljesség, kiemelés

A konyvtar tipusabdl és méretdleredien nem térekedhet valamennyi tertileten teljességre.
Altalaban vélogatva dijt. Amennyiben a biztositott beszerzési keret l@heteszi, az alapszints
kozépszind kbnyveket minden szakterulétbeszerezzik, a félszinti szakirodalmat azonban
csak valogatva. Teljességgeligjiik a helyismereti jelley dokumentumokat, valogatva a
tarsadalomtudomanyi, imészeti, irodalmi, térténelemtudomanyi, természittoanyi, alkalmazott
tudomanyi nfiveket, valamint a magyar nyéhgzépirodalmat.

3./ ldéhatéarok

Allomanygyarapitasunk elsorban az Ujonnan megjetgrkorszet ismereteket tartalmazé
konyvekre terjed ki. Esetenként azonban régebheatoki konyveket is beszerziink, amennyiben
kultartorténeti értéket képviselnek. A szazadfodduhegebzo idobél féleg a helyismereti anygot
gyijtjuk. Beszerzink, vagy ajandékként elfogadunk ramcha is hasznosithato tartalmi értékkel
rendelked dokumentumot, amennyiben anyagi helyzetiink teléeteszi, s iranta igény jelentkezik,
a kiadas idejél fuggetlenal.

4./ Nyelvi keretek
Allomanyunk nagyrészt magyar nyéldokumentumokbdl all. A nyelvtanulast szeretnéniitsai,
ezért a gyakrabban tanult nyelvékblyamatosan kis dijteményeket alakitunk Ki.

5./ Kiadvanytipusok
A varosi konyvtar gigjtokorébe az alabbi dokumentumféleségek tartoznak:

konyvek, folyoiratok, heti- €s napilapok, hanglemleZ mikrobardzdasok és CD-k),

kazettak, videokazettdk, CD-ROM-o0k, szamitdgéperirk, fényképek, kéziratok,
fénymasolatok, térképek, apronyomtatvanyok

13



14

lI. A részlegek g¥ijteménye
[1.1. FELNOTT OLVASOSZOLGALAT

Kdnyvek

A felnétt olvasOszolgalat szamara a Magyarorszagon magyalven megjelent szakirodalmi
kiadvanyokbdl az egyes szakmakhoz tartoz6 atfagggjemunkakat kell beszerezni valogatva.

A szépirodalmi, valamint az ifjusagi és gyermekalmin alkotasai kozil egyedi elbirdlas alapjan
kell a tartos megyzésre szantakat kivalasztani.

A gyijteményrész teljességének biztositasa érdekébenagydvbrszagon megjelent konyvek
beszerzését a Magyar Nemzeti Bibliografia KonyveakliBgrafiaja c. kiadvany adatai alapjan
ellendrizni kell. A beszerzésh anyagi vagy egyéb okbol kimaradtiwekrdl listat kell késziteni

/ desiderata/ és a lelisEgekhez mérten minébeb az alloméany be kell illeszteni.

Ezt a feladatot az allomanygyarapito és feldolgormdkatars végzi el.

A kulféldén, idegen nyelven megjelent inekbsl - egyedi dontések alapjan - az altalanos
lexikonokat, enciklopédiakat, az egyes tudomanyoBnografiait, tajékoztatasi segédleteit, a
kulonbo® szotarakat szerezziuk be. Ezefivek egy példanyat a bélsaktarban, vagy egyéb,
kolcsonzési korlatozas ala éesllomanyrészben (olvaséterem, segédkonyvtar) &kielyezni,
védelmukél fokozottan gondoskodni kell, selejtezésiikre, mfamanyrészbe vald athelyezeésukre
csak tartalmaban azonos éftéabb kiadasuk megjelenése és beszerzése eseiifimeksor.

Az idegen nyeli részleg allomanyanak kialakitasa csak medfebeiszerzési keret birtokdban
lehetséges.

Folyadirat, hirlap és egyéb idszaki kiadvany

A felnétt olvasdszolgélat diyjtokorébe tartozik:
* Magyarorszagon magyar vagy idegen nyelven megdjeleszagos terjesztésapilap-
valogatva,
* minden Baranya megyében megjélenegyei terjesztésperiodikum;
A fenti folyGiratok, hirlapok és edyéidészaki kiadvanyok tartos mégéséél
(kottetesédl, tarolasarol)
gondoskodni kell.

Az idegen nyelit periodikumok kézil - elssorban a fenti szempontok és a kényvtar mindenkori
anyagi helyzetének figyelembe vételével kell a beazsél, ill. a tartds megrzesol donteni.

A konyvtar igazgatéja - a febtt olvasdszolgalat vezgevel - az intézmény hirlap- és folyoirat
beszerzési lehéségeit, valamint az olvasoi igényeket szeéttehartva dont a felsorolt kategéridkba
nem tartozo periodikumok d@izetéséél, atmeneti tarolasarol (tékazasardl), vagy év vegi
selejtezéséi.
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Térképek

A konyvtar beszerzi és hasznalatba adja a magyagirseleplléseket, megyéket, tajegységeket,
ill. az orszag egészét bemutatd térképeket, attaszo

A konyvtarnak rendelkeznie kell az eurOpai orszagoHovarosokat, jelerds idegenforgalmi
koézpontokat bemutato térképek niezgsre szant példanyaival.

Metszetek

A felnétt olvasoszolgalat metszeteket csak indokolt esetbgyedi elbiralas alapjan szerzeményez.

Nem nyomdai Gton terjesztés céljara éhllitott szovegrogzitések

gépiratok, fénymasolatok

A felnétt olvasészolgalat a gytokorébe tartozo, de be nem szereéhidt elveszett, elhasznalddott
dokumentumokat - kényvek esetében az Ujabb, tadtzm az éiz6 kiadassal egyenértékmii
megjelenéséig és beszerzéseig - fénymasolatbari beeds szolgaltatja.

mikromasolatok

A helyismereti részlegbe a varosrél és kornyéldéeszittet, gijt és szolgaltat.

Adatrogzitések

A felnétt olvasdszolgalat tdjékoztatdé munkajahoz be ke#razni minden olyan szamitdégépes
adatbazist, elérh&é kell tenni minden olyan szamitdgépes szolg&tatami a konyvtar
allomanyanak épitését, feltarasat, a konyvtari dwatumokban meglévinformaciok konnyebb,
tobbszempontu elérését, aktualizalaséseiti.

Hangrogzitések, hangszalagok, -kazettak

A konyvtar feladata helyi szinten a vakok és gyendgéok un. hangos kdnyvekkel val6 ellatasa.
Az allomanyépités célja az érettségi vizsga ledétst sziikséges szépirodalnmii-nil. tudoméanyos
ismeretet ado dyjtemény kialakitasa. A beszerzést a megdetérzsallomany kialakulasa utan a

tényleges hasznélat adatai alapjan kell tervezni.
Jelleguk miatt ezen allomanyréstbartés megrzésre nem keriilnek dokumentumok.

I.2. GYERMEKKONYVTAR

Kdnyvek

A konyvtar gyermekkonyvtar részlege a tartos éne¢s kovetelménye nélkul g €s szolgaltatja:
e amagyar nyelven megjelégyermek- és ifjisagi irodalmat valogatva;
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» afelrdttek szamara magyar nyelven megjelent szépirodabetvalogatas a fetittek
irodalmabdl” gyijteményrészbe bed| elsisorban a kézépiskolai irodalmi tananyag altal
targyalt miveket;

» afelndttek szamara magyar nyelven kiadott altalanos &g &@koztatast szolgaloivek
kozil a részleg hatokorébe tartozd korosztaly tyttasara is alkalmas kiadvanyokat;

» afelrdttek szamara kiadott tudomanyos és ismerettefiestial kiadott konyvek kozil az e
korosztaly szamara befogadhatd, ill. az altalarizegiskolak elvégzéséhez szilkséges
kiadvanyokat;

» agyermekkodnyvtari munka barmilyen vonatkozasdayao, segit szakirodalmi
kiadvanyokat;

A csak helybeni hasznalatra rendeliveket - egyes, szakmailag indokolhato esetek Kigrédé -
egy, a kblcsdnzésre rendelt példanyokat - az inddgrkoltségvetési lehgétégeit szem étt tartva -
a varhaté érdektés figyelembe vételével tobb példanyban kell besze. Az Un. "koteled
olvasmanyok" a beszerzés soran az egyéb allomaeiésd szemben dibbséget élveznek.

Folyadirat , hirlap és egyéb idszaki kiadvany

A konyvtar gyermekrészlege @jyi €s olvasoi rendelkezésére bocsatja:
e a Magyarorszagon, ill. a szomszédos orszagokbajetaagymagyar nyeli, gyermekek és
18 éven aluli fiatalok szamara kiadott tudomanysseretterjes#t, irodalmi, mivészeti
vagy egyeb informéacids célt maga digdthirlapokat és folydiratokat — valogatva.
» agyermekkonyvtari szakmai munkabsgit szaklapokat.

A felsorolt periodikumokat be kell kéttetni, tartosedirzésukél gondoskodni kell. Biztositani kell,
hogy ez az allomanyrész a féth olvasdszolgalatot felkeréskonyvtarhasznélok szédmara is
hozzaférhet legyen. A gyermekkonyvtari katalogusokon tul esékiadvanyok adatainak a féth
részleg nyilvantartasaiban, kataldgusaiban is nedigedenniuk.

* amegyei lapot

Az egyéb hirlapok és folyodiratok beszerzékéz intézmény vezéfe a gyermekkodnyvtarossal
k6zosen dont - évente - az olvasoi igenyek ilkéayvtar anyagi lehéségeinek figyelembe
vételével.

Térképek

A gyermekkonyvtar részére be kell szerezni a maggadgi megyéket, megyeszékhelyeket,
nagyobb tajegységeket, idegenforgalmi szempontbtdnfs helyeket ill. az orszdg egészét

bemutatd térképeket, atlaszokat. A részlegnek avkiayokbdl csak helyben hasznalhaté
példanyokkal kell rendelkeznie.

Metszetek

A gyermekrészleg metszeteket csak indokolt esetimpredi elbiralas alapjan szerzeményez.

Ropirat és mas apronyomtatvany, valamint egyéb nyondai sokszorositvanyok
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A gyermekkonyvtar alapfeladatainak igényei szegyijti és tarja fel a dokumentumok e korét.
Aktualitasuk elvesztése utan e kiadvanyok selejieik.

Nem nyomdai Gton terjesztés céljara éhllitott szoveg rogzitések

fénymasolatok
A gyermekkonyvtarban folyd szakmai és tajékoztatdnkdhoz szikséges kiadvanyokat -
amennyiben masképp nem eléttedt - a részleg fénymasolat formajaban szerzi be.

Adatrégzitések

A felnétt olvasoszolgalat altal beszerzett, konyvtarikagtatd munkat seditill. a konyvtar
gyijteményének feltarasat segédatbazisok elérését e részlegnek is biztositdhaknegfeled

jogok megvasarlasaval. Ezen tdl a részleg szanekalbszerezni a specialisan gyermek- és
ifjasagi miveket feltard, ill. a gyermekkonyvtérat hasznélédsataly szadmara készilt, a szakmai
és tgjekoztatd munkaban hasznosithaté adatbazisbédtesve kell tenni az e témakdrben nyujtott
szamitégépes szolgaltatasokat.

2.3. HANG- ES VIDEOTAR

Konyvek

A kdnyvtar hang- és videotar részlege a konyvtaehaloi szamara gjti és szolgaltatja:

* a Magyarorszagon magyar nyelven megjéleene- és filmrivészeti témakdi, valamint az
AV technika szellemi termékeivel foglalkozo kézikeket és tajékoztatasi segedleteket -
valogatassal.

A fenti kiadvanyokat - mivel helybeni hasznalatadeltek - egy példanyban kell beszerezni.

Folydirat , hirlap és egyéb idszaki kiadvany
A konyvtar hang- és videotara néegés és napi hasznalatba adasi célléjtgy
* a Magyarorszagon magyar nyelven megjéleene- és filmrivészeti, valamint az AV

technika szellemi termékeivel foglalkoz6 periodigk es valogatassal

A részleg dolgozéinak lehaté kell tennitik, hogy a mégzésre rendelt folyoiratokat a félm
olvasészolgalatot felkerékonyvtarhasznaldk is hasznalhassak.

Zenemivek
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Az allomany atfogd képet kell, hogy adjon a zergatom egészét. A kiemelked alkotok mellett
tartalmazza a kevésbé jelésit de egy-egy zenei korszakra mégis jellérmazerdk miveit. Nem
elhanyagolhat6 a kortars alkotasok beszerzése.

- Torekszlink a nagy @&domiveszek jelesebb felvételeinek beszerzésére, apiatald niveészet
mind teljesebb bemutatédsara.

-A jazzt a komoly zenéhez hasonléan kezeljuk, azonBtfogd giijtésre a konyvtar nem
vallalkozik.

- Gyijtokorunkbe tartoznak a népzenei —6elwban magyar — felvételek. Btorban a nevesebb
elbadonmivészek felvételeit dijtjuk — valogatva.

- Helyismereti anyagot tartalmaz6 hang- és képamyagkdnyveket, periodikakat,
apronyomtatvanyokat teljességgeliimnk.

- Beszerezzik a nyelvtanulashoz sziikséges hangaudiiv anyagokat, itt a beszerzésnek csupan
az anyagi korlatok szabnak hatart.

E dokumentumokat - mivel helybeni hasznalatra rikeklees csak masolatban bocséathatoak a
felnasznaldk rendelkezésére - egy-egy példanyblhbdészerezni.

Ropirat és mas apronyomtatvany, valamint egyéb nyondai sokszorositvany

A hang- és videotar alapfeladatainak igényei steyyijti €s tarja fel a dokumentumok e korét.
Aktualitdsuk elvesztése utan e kiadvanyok selefjtedzk.

Képrogzitések . hang- és képrogzitések
filmek

A részleg hagyomanyos (8, 16, 32 mme-es, stb.) filosak indokolt esetben, egyedi elbiralas
alapjan szerzeményez —@&srban a helyismereti részlegbe.

Videofilmek, DVD-k

A hang- és videotar e @jemeényrészének épitésében - a dokumentumtipusossdgaibol
adoddéan - nem vallalhatja a teljességre torekvémnyigt. Ennek oka, hogy mig az egyéb
dokumentumféleségek szinte kizarélagosan csak wvkéinak rendszerén belll kdlcsondziet, a
video-dokumentumok bérbeadasara Uzleti, kereske@ddédmon kilon halozatok épultek ki. Ezekkel
a konyvtar konkurdlni nem kivan, csupan szolgédtita teljessé tételére vallalkozhat. Ennek
kovetkeztében minden dokumentum beszerzése egpédilést igényel.
A beszerzés soran élsbséget élveznek:

* anem kozvetlenil tananyaghoz kapcsolodo, de kékeldis ismeretszintet feltétetez

tudomanyos és ismeretterjegsalkotasok;

e amagyar és egyetemes filminészet klasszikusainak alkotasai;

* akortars magyar filmiivészet alkotasai;

* agyermekek részére készilt ismeretterfeéstszorakoztato filmek videoadaptacioi.
A részleg e dokumentumtipust - egyedi, indokolekdektl eltekintve - egy példanyban, a tartos
megirzés kovetelménye nélkul szerzi be és szolgaltatja.

Hangrogzitések

hanglemezek
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A hangrogzitések sokszorozdsanak tertletén véglierteahnikai valtozdsok, az Uj, minden
tekintetben korszébb és konyvtari haszndlatra alkalmasabb CD-lemegjatemésével e
dokumentumtipus tovabbi gyarapitdsa csak egyed@tdb alapjan, indokolt esetben torténhet. Az
eddig tartos megzés céljara, csak helybeni hasznalatra rendeltirdektumokat - amennyiben az
altaluk tartalmazott fivek azonos, vagy jobb ntgédi kiadasban CD-n megjelentek és bekerlltek
a gyijteménybe - az alabb felsorolt kivételekkel a kétesi allomanyba kell helyezni.
Kivételek:

* anyelvtanulast és altaladban az oktatast ségjitetelek;

» atarsadalmi, kozosségi és csaladi Uinnepségekénagyigényelt felvételek;

* a helyi vonatkozasu felvételek.

hangszalagok
E dokumentumtipus beszerzése is csak rendkivikoidesetben lehetséges.
CD-lemezek, DVD-k

A hang- és videotar gytemeényének fejlesztésében & hangsulyt a CD-és DVD-lemezek
allomanyanak btwvitésére kell helyezni. Mivel e dkumentumtipus bila@s arra, hogy a tartos
megirzes és a kolcsonzeési funkcidkat egyszerre ellésseészlegnek a szerzeményezés soran
elsssorban arra kell torekednie, hogy e dokumentumtigllemanya a jelenleg megiév
hanglemezallomanyt hosszabb tavon kivaltsa.

Ennek soran elsorban a komolyzenei és népzenei, masodsorban sesyedramai, prozai
Osszedllithsokat, harmadsorban a gyermekek szahkdsallt felvételeket, végul pedig az
érdekbdést feltételezhéen hosszabb tavon mi@gé konnyizenei- és operettfelvételeket kell
beszerezni.

A kolcsbnzésbl csak a kolcsonzési édalatt belathatéan fel nem hasznalhat6é felvételégbt
nyelvleckék) kell kizarni.

hangkazettak

A dokumentumtipus sérulékenysége miatt ezen allgrddm tartos megzésre, csak helybeni
hasznalatra és masolatszolgaltatasra rendelt részét

* anyelvtanulast és altaldban az oktatast ségjiiételek és a

» tarsadalmi, kozosségi és csaladi innepségekenagyaiényelt felvételek alkotjak.
Az éallomany kolcsond részébe a konyvtar mindenkori anyagi léségei szerint, a hasznaloi
igények figyelembevételével, a tartos rdemgs igénye nélkil koniigenei- és mesefelvételek
tartoznak.

2.4. HELYISMERETI GY UJTEMENY
Gyiijt 6kori alapelvek:
A konyvtar helyismereti djjteménye minden kdnyvtari dokumentumotigy ami részben vagy

egeészeben, barmilyen vonatkozasban
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* amindenkori kdzigazgatési hatarok szerinti Szigewarossal foglalkozik;

» avarossal szoros kapcsolatbarvl@tt sziletett €s munkassagaval a varosho&dkioia
varosban sziletett és gyermekkorat legalabb tti, ttdInétt koraban a varosban valamilyen
konyvtari dokumentumban regisztrélt tevékenyséeggity ill. egyedi elbiralas alapjan helyi
szemelyiségnek tekintett) személy szellemi terme&gy vele, tevékenységével foglalkozo
munka;

* akonyvtar atfogo, komplex informaciotar kiépitesttirekszik, ezért dyti

- avaros természeti, féldrajzi viszonyairdl (geo&ygighajlat, néveny- és allatvilag,)

- gazdasagi, tarsadalmi viszonyairol,

- kulturalis életésl sz6lo miveket és adattarakat.

- Helyismereti jellegnek tekinti azokat a szépirodalmi alkotdsokat, geletselekménye (ill.
annak egy részlete) itt jatszodik vagy a varoszél.s

- A helyi szerdk miivei kdzll el$sorban a helyi vonatkozasuak, valamint a helyizikedl és
miveikrél szo0l6 monografiak, palyakepek, tanulmanyok szimt&szei a helyismereti
gyijtemeénynek.

Az egyes dokumentumtipusokra vonatkozo6 szabalyok:

Kdnyvek

A helyismereti gyjtemény gyjtokorébe tartozé minden kdnyvet legalabb két példanykell
beszerezni. A tartalmi szempontbdl teljes egészé&lsen keletkezése miatt ezen allomanyrészbe
tartozé niivek egy példanyanak tartos néepesébél e részleg gondoskodik. Ezt a példanyt
selejtezni nem lehet. Az e csoportba tartoZévek tobbi példanya is csak helybeni hasznalatra
adhato ki.

A tartalma szerint csak részben a helyismeretijtggnénybe tartozé és a szépirodalmivek
esetében a dokumentumok egyedi dontés alapjandtfelvasoszolgalat allomanyaba kerulhetnek.
Ez esetben egy példany tartds regséél e részleg gondoskodik, a tovabbi példanyok a
kélcsonsdi forgalomba kerulhetnek.

A gyijteménybe tartozd, de valamilyen ok miatt be neerezhei miveket a részleg masolat,
elsssorban fénymasolat form4jaban beszebrzi és szolgaltatja. Hasonloképpen kell kezelni a
konyvektdl, vagy konyvkent kezelt dokumentumokbdl szarmaiziléklenyomatokat is.

A helyismereti részlegnek - az intézmény mindenkogagi lehdiségeinek figyelembe vételével -
torekednie kell arra, hogy a @jyokorbe tartozd, kordbban megjelentiveket leheileg eredeti
formajukban beszerezze. Ezen kiadvanyokrdl masekdt konkrét igeny esetén készilhet.
Folydiratok , hirlapok és egyéb idszaki kiadvanyok

A helyismereti gyijtemény e dokumentumtipusra épiisze alapvéen 6t dsszetébol all:

- A helyi, vagy a varos vonzaskorzetében terjeshidpok és folyodiratok

- A konyvtar szamara megrendelt orszagos terjesAgsatarainkon til megjel@éhirlapok és
folyoiratok helyismereti vonatkozasu irasai. A pdikumok beszerzése és tartos tregse a
felnétt olvasdszolgélat feladata.

- A konyvtar szamara nem megrendelt orszagos te@gisgs hatarainkon tul megjel&hirlapok
és folyoiratok helyismereti vonatkozasu irasaiéézieg ezen irasokat cikk-kivagat, vagy
masolat, eldsorban fénymasolat formajaban szerzi be. A madotartos mefrzése a
helyismereti giijtemény feladata.
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- Avaros terliletén régebben megjelent hirlapok Bgifatok gyijteménye. A dokumentumok e
korét a részleg a konyvtar mindenkori anyagi lébégei szerint eredeti formajukban is
beszerzi, a gyakorlatban azonban e kiadvanyok Hilikranasolatai kerlilnek be a helyismereti
gyijteménybe.

Zenemivek

A helyismereti gyijtemény részére be kell szerezni minden, @jtgkori alapelveknek megfell
tartalmd nyomtatott zendivet. E dokumentumok tartdés ntegéseél és hasznalatba adasardl a
hang- és videotar gondoskodik, a helyismereti egsesupan meglétiket rogziti.

A korabban megjelent és valamilyen okbdl be nenrzete nyomtatott zeneimeket masolat
formajdban kell beszerezni. E masolatok kezeléseradetiben beszerzett dokumentumokéval
azonosan torténik.

Térképek

A részlegnek be kell szereznie atfgkori alapelveknek megfel@&n minden Szigetvart és a
koérnyez telepuléseket bemutatd térképet. E dokumentumglpélglanyanak tartos mégesesl,
egy példanyanak hasznélatba adasardl a helyisméseteg gondoskodik.

Metszetek, plakatok , ropiratok , apronyomtatvanyok, valamint egyéb nyondai
sokszorositvanyok

A helyismereti gyjteménynek be kell szereznie a tartalmukban &jtgkori alapelveknek
megfeleb metszeteket, plakatokat, ropiratokat és egyéb ngpratatvanyokat, valamint egyéb
nyomdai sokszorositvanyokat legalabb egy példanybaAn kisnyomtatvanyokat tematikus
rendszerezésben (intézmények, esemeények szerimortssitva) oOnfeltar6 modon kell a
gyijteményben elhelyezni.

Tartés me@rzesuksl a részleg gondoskodik.

Nem nyomdai Uton terjesztés céljara éhllitott szovegrogzitések
kéziratok, fénymasolatok

A helyismereti részlegnek be kell szereznie mindemtalmaban a dytokori alapelveknek

megfeleb gépiratot, fénymasolatot és egyéb technikaval, fethasznaldi kornek keveés
példanyszamban sokszorositott, de publikus szogyegast. Ezek egy példanyanak tartés
megirzeséél a részleg gondoskodik.

A gytjteménybe fénymasolat formajaban keril be mindepyiigtokorbe tartozo, de valamilyek ok
miatt eredeti formdjaban be nem szerezhgtomdai, vagy nem nyomdai Gton, terjesztés céljara
eléallitott szovegrogzités. Ezek tartds regsére, hasznalatba adasara az eredeti dokumentum
kezelésére vonatkozé szabalyok érvényesek.

mikromasolatok

A részleg mikrofilm-masolat formajaban szerzi bgydjtokorébe tartozd, eredeti formajaban be
nem szerezhétdokumentumokat, ha azok egyéb technikaval (féngioaal) nem masolhatéak.
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Mikrofilm-masolat formaban kell beszerezni a vamarsbkordbban megjelent hirlapokat és
folyoGiratokat.
Gondoskodni kell e dokumentumok tartés Gregseél.

Képrogzitések . hang- és képrogzitések
fényképek. diak. képeslapok

A helyismereti gjijteménynek be kell szereznie minden, dijgikori alapelveknek megfelél
tartalmd, terjesztés céljara készitett fénykép- disfelvételt.,, valamint a varosrél készult
képeslapokat.

A dokumentumok tartés mégéséél a részleg gondoskodik. A konyvtar altal készjtetgy
megrendelt fényképfelvételek esetén a negativok émégéél is gondoskodni kell. A
dokumentumok csak kutatas céljara, olvasotermirtédatra adhatok at az érdétibknek. Masolat
készitheb roluk, de a szetwlés alapjan készittetett felvételek masoladat el szerdi jogi
kérdéseket tisztazni kell.

filmek, videofilmek CD, CD-ROMOK

A fenti dokumentumtipusok a tjyokor altalanos elvei alapjan kerilhetnek be a helgi®ti
gyijteménybe. Tartos mégzésukre, hasznalatba adasukra a mindenkori&@zegi szabalyok az
irAnyadodak.

Adatrégzitések

A részleg szamara be kell szerezni vagy hozzai@réédiell tenni minden, a helyismereti munkat
segit) adatbazist és szamitdgépes szolgaltatast.
Hangrogzitések . hanglemezek, hangszalagok, cd-lexze&, hangkazettak

A fenti dokumentumtipusok a @gokor altalanos elvei alapjan kerllhetnek be a helgi®ti
gyijteménybe. Tartos mégzésikre, hasznalatba adasukra a mindenkori &zegi szabalyok az
iranyadodak.

ONKORMANYZATI RENDELETEK, TESTULETI ANYAGOK

Mind a helytorténeti kutatas, mind az allampolgajeékozédas, és a kozugyek intézése
szempontjabol fontos informaciéforrast jel@dbkumentumok beszerzése elengedhetetlen.

A testileti ebterjesztéseket eredeti formaban ( papir alapanyagug a képviséHtestileti
Ulésekdl készult jegypkonyveket digitalis forméaban (CD) kell beszerezni.

A testlleti anyagok feltarasa, teljes digitalizalésallo helytorténész beallitasaval lehetséges.
Tartds me@rzésukél, hozzaférhdive tételésl az olvasészolgalat gondoskodik.

A helyismereti gyiijtemény feltarasa:

- folyamatos, kurrens bibliogréfiai feltarasa cédalakdgus formajaban

- acédulakatalogus ,bedolgozasa a SZIREN konyvtagrammal épitett szamitégépes
katalogusba,

- retrospektiv kataléguskonverzio a kbnyvek és kézraonatkozasaban,

- helyi lapok analitikus bibliogréfiai feltarasa,

- Onkormanyzati rendeletek, testileti jegké@nyvek analitikus bibliografiai feltarasa
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5. szamu melléklet

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

A Vérosi Konyvtér leltdrozasaval dsszefidgladatait "Az allamhaztartas szervezetei beszasnol
es konyvvezeteési...." 249/2000.(XI1.24.) Korm. reathpjan készitettik.

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltsé§seszerv eszkdzeinek és forrasainak valosagban
megle allomanyainak értékét egy meghatarozaipwhtban tartalmazza.

A leltarozas célja:

- A kbnyvtar vagyonanak szambavétele, az intéznhmésynalataban léyallo és forgoeszk6zok
mennyiségének megallapitasa.

- Az éves beszamolod és a mérleg tételeinek alatAéaszs

- A nyilvantartasok pontossdganak etierése.

- Az eltérések kimutatasa, a vagyon védelme,dstid elszamoltatasa.

- A csOkkent érték, haszndélaton kivil helyezett eszkdzok selejtez8készitése.

A leltarozast kovéten a mérlegtételek értékelése, a leltari hianyogatt@pitasa kovetkezik.

Megkulonboztetjik:

- atargyi eszkdzok leltarozasat

- gépek, berendezések leltarozasat

- kdnyvek, dokumentumok leltdrozasat

- az intézménynél lévpenzeszkozok leltarozasat.

1./ All6 és eszkozallomany, gépek, berendezésektaasat intézményiinkben december honapban
(rendkivili esetben éiiteltérs, vagy évkozi is lehet) a Szigetvar Varos Polgatereslivatala
munkatarsa végzi, akinek a gazdasagi ugyinsegiti ezt a tevékenységet.

Leltdrozés ditt leltdrozasi Utemterv és megfélelyomtatvanyok készilnek, melyeléstgitik a
folyamatot. Az Utemtervet és a folyamatot a vétetgyja jova. A leltarnak biztositania kell a
teljes-kofiséget, a valos allapot bemutatasét, és az attekinéyet.

2./ Kényvéllomany, a dokumentumok leltarozasdrstakmai elirasoknak megfeléen kell
eljarni. Idbpontja a szakmai kévetelményeknek megéenl25.001 — 75.000 kozotti allomany
esetén 5 évenként. Ebben az esetben is leltaridzdsterv készil, mely tartalmazza a leltarozas
vezebjének, résztvasinek nevét. (3/1975.(VIII.17.) KM-PM.rend.)

3./ Az intézményben lévpénzeszk6zok leltarozasat minden év december 8lréeg kell tenni, és
le kell zarni. A leltarozas lezarasakeént jegiimyv készll, mely tartalmazza a tapasztaltakat, a
leltarkilénbozetet, ha kell a fetaloket. A jegydkonyvet irattarozni kell. A leltarozas soran
maradéktalanul érvényestulni kell az 6nkormanyzagjyon védelmét szolgalo rendelkezések
betartdsanak. A leltar teljes lebonyolitasaért, aapitasaiért, a felésok megallapitasaért, a
jegyzokonyv valddisagaért az intézmény véieta felebs.

Selejtezeés:

A leltarnal megallapitott felesleges, elavult ez megrongéalddott allomanyok selejtezésre
kerllnek. A selejtezésre kebihllomanyrdl selejtezési jegyzék készll, a targegdthri szamanak
pontos feltintetésével. A selejtezési javaslatot az intézménitatja a Polgarmesteri Hivatalnak, a
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feleslegessé valas indokanak feltiintetésével. djteebsre kerdltargyak engedélyezése a
Polgarmesteri Hivatal hivatott. El kell kiloniteaiokat az allomanyokat, melyek még
felnasznalhatOk, vagy értékesitésre kerlilhetnegelgéderendezések selejtezésénél szakember
irasbeli vélemeényét csatolni kell. A feleslegesé® vagyontargyak esetében térekedni kell az
ertékesitésre. A selejtezett targyakat a nyilvaasaol toroini kell.

Konyvtari dokumentumok selejtezésénél a szaknédigsok betartasa éldleges.
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2. szamu melléklet

Iratkezelés és Ugyviteli szabalyzat

A konyvtarba érkek postét, kildeményeket az arra meghatalmazottatkvés

A folydiratolvaso hirlapjait a kényvtar minden dolgpja atveheti, de azokat nyilvantartasba kell
venni. Ha valami nem érkezik meg, azt az illeté&kek8zadlni kell.

A leveleket a kbnyvtar vezge bontja fel, tartds tavolléte esetén a Feldolgazo tavolléte esetén
a Tajékoztato I. kbnyvtaros.

Ugyintézésre a konyvtar vedg@ jogosult, illetve az a személy, akit megbiz yakinek a
munkakorébe tartozik, de koteles az intézkeiddmszamolni.

Személyesen atadott kildeményeket minden kényviélel§séggel atveheti (alairhatja) , de
koteles azt a vezének atadni.

A konyvtarkozi kdlcsbnzés postajat a Tajékoztat@hyvtaros bontja, hénincs, akkor a
Feldolgozo konyvtaros.

Az intézménybe érkézratokat, hivatalos leveleket a gazdasagi Ugyihtkiatja. Az iktatott
anyagon fel kell tiintetni az érkezés idejét, magoha kell tenni az elintézést.

Ha az iraton nincs feladd, azt fel kell jegyezmigy hozzétzni a boritékot.

Nem kell iktatni:

- a meghivékat (ha azok nem tartalmaznak fontolsnsaainformaciokat)

- kdzlonyoket, reklam-kiadvanyokat, mas intézméntggékoztatd kiadvanyait, ajanlatait

Az iktatott anyagnak tartalmaznia kell az iktatgshmot, annak az Ugyiratnak a szamat, melyhez
tartozik, ha az nincs mellette.

Telefonon, vagy személyes tajékoztatas, tgyintégégen az iratra ra kell vezetni az intézkedés,
informécio, 1ényegét vagy a hataitd

Az elintézett, vagy intézkedést nem igéniyatokat azonnal iktatni kell.

Az irattarba helyezett iratokat az iktaté konyvieekell jegyezni, hogy az visszakereshiegyen.
Az irattarbansrzott anyagokat 5 év utan feldl kell vizsgalni. Aabaz irattari anyagokat, melyek a
konyvtar, a munkamenet, a dolgozékkal kapcsolanegprzésre kdtegelni kell, gy, hogy az
visszakereshétlegyen.

Irattarbol nem selejtezhik:

- a csoportos és egyedi leltarkonyvek

- munkanaplok, statisztikak, beiratkozasi naplok

- selejtezési jegyskonyvek, torlési naplok

- beszamoldk, jelentések.
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3. sz. melléklet

MUNKAKORI LEIRASOK
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lgazgato
Szigetvar varos kdzigazgatasi teriletén a lakosstyonalas konyvtari ellatdsanak biztositasa - az

1997.évi CXL. torvény megvaldsitasa. A varosbatéeesegében az olvasaskultira és konyvtéri
tevékenység fejlesztése

- Képviseli az intézmeényt és a konyvtar tigyet anfarto ebit.

- Részt vesz a Képvigetestlleti tleseken, az Oktatasi, Informatikai, tkcdlis, Ifjusagi és Sport
Bizottsag ulésein - ha a konyvtarat éfitémat targyal.

- Szlikség szerint beszamol az intézmeény munkajarol.

- Személyes kapcsolatot tart fenn Szigetvar Vanosodnanyzata illetékeseivel (veégvel, a
kultaraval, gazdalkodassal, feltjitasokkal foglaé&szakreferensekkel), az intézmény
gazdalkodasat vé§szigetvar Varos Polgarmesteri Hivatalaval.

- Kapcsolatot tart a varosbanikidds civil szervezetekkel.

- Részt vesz az igazgatdi értekezleteken, a kieftdési intézmények koordinacios értekezletein
es a Megyei Konyvtar altal szervezett igazgat@kazleteken, ezeken képviseli az intézményt.

- Egyszemélyi feléisséggel iranyitja a Varosi Koényvtar munkajat.
Felebs a kdnyvtari munka tervezéséeért, a tervek végrategrt, a konyvtar allomanyaért, a
statisztikai jelentések elkészitéseert.

Felebsen gyakorolja a konyvtar dolgozoival kapcsolatemkaltatoi jogokat. Felés azok
munkajaért, miisitéséért, besorolaséért, dijazasaert.

Kidolgozza a munkakoéri leirasokat, figyelemmel kise elvégzett munkét, irdnyitja a konyvtarban
folyd munkafolyamatokat.

Felebs a konyvtarosok szakmai tovabbképzéseéert.
Jogosult a kbényvtarba érkekuldemények atvételére, a kinteinatok alairasara.

- A koltségvetésben meghatarozott keretek kozatepgyi kotelezettséget vallal - Szigetvar Varos
Polgarmesteri Hivatala ellenjegyzésével.

- Az intézmény dolgozait ériitkerdésekben tamaszkodik a kollektiva ill. az @gvksed
erdekképviselet véleményére, javaslatara.

- Evente legalabb négyszer, ha lehet havonta tjéka értékel, atfogo értekezletet tart. Az
intézmény dolgozoit bevonja az intézményt érisbntésekbe.

- A tovabbképzésekl beszamol, és beszamoltatja a tovabbképzéseketweds konyvtarosokat a
hallottakrol.

- Az igazgat6 a vezéitfeladatokon tul részt vesz : az allomanygyarapigdeldolgozas, a
helytérténeti munka, a kbnyvtari propaganda , vaiharendezvények tervezésében és
szervezeéseben.
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- Figyelemmel kiséri a palyazatokat, a dolgozokakarasara 6sztbnzi.

- Figyelemmel kiséri a varos koznelodési €s oktatasi intézményeiben folyd kulturalis
tevékenységet, igény esetén tAmogatja azokatséstiengolja a konyvtar tevékenységével,
rendezvényeivel.

Kdnyvtaros - Tajékoztato I.

- F6 feladata a felétt részlegben a kdlcsonzéshez kapcsolodo egyeélailkogas az olvasokkal,
ennek soran referensz és altalanos szobeli tagiésznyujtasa, valamint irodalomkutatas igény
szerint - a rendelkezésére all6 nyomtatott seg&dedk, szamitogépes adatbazisok, valamint az
Interneten elérhétinformacioforrasok felhasznalasaval. Szikség asetgtanitja az olvasot azok
hasznalatéra.

- Szervezi, irAnyitja és ellérei a konyvtar feldtt olvasészolgalati szakmai tevékenységét. Ellatja
az olvasoszolgalat munkaszervezési feladatait, @gkutlik a szombati nyitva tartas tgyeleti
rendjének beosztasarol. Megallapitasairol, észeigi tajékoztatja az intézmeény vedgit.

- Részt vesz a konyvtar szerzeményezéseben, a keénepkedi ajanlatokat atnézi, az olvasoi
igények, a gijtokori elvek figyelembe vételével javaslatot teszazerzésre.

- Részt vesz az olvasiszolgalatban, a tajékoztatikaiban, igény szerint irodalomkutatast végez.
Tajékoztatd tevékenységnél haszndlja a segédedatizaamitogépes adatbazisokat, sziikség
esetén azok hasznalatara az olvasét is megtanitja.

- Elkésziti a feldtt részleg napi kdlcsonzési statisztikajat, az @dstbevezeti a munkanapldba.
Naponta cseréli a "Kdlcsonzeési hatérldjar” tabla datumait, a hét 8laapjan elkésziti az (;
lejaratnak megfelélosztolapot. Felék a nyitas éitti konyvtari rendeért.

- Nyitas ebtt lehetsége van a frissen érkezetésdaki kiadvanyok attekintésére.

Nyitas utan szolgalati helyén, az adminisztraciezétben tartézkodik.dHeladata a felbtt
részleg olvaséi szamara koélcsonzésre kivalaszodtimentumok szabalysZekiadasa, valamint a
visszahozott dokumentumok atvizsgalas utani vissese.

Ha a visszahozott dokumentum az olvasé hibajaldiskéott (hianyos, rongalt), megallapitja a
kartérités maodiat, a térités 6sszegét. Ugyanigsljaz olvaso altal elveszitett dokumentumok
esetében is.

- A kblcsdnzés soran keletkezett kérdéses, protdérmakkdnyveket rendszeresen atvizsgalja és
kijavitja a hibat. Gondosodik arrél, hogy a pultbengyiljenek 6ssze a hosszu ideig kivizsgalatlan,
problémas dokumentumok.

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

- Elvégzi a konyvtarkozi kdlcsonzeés teljes feladadt, nyilvantartas vezetéseét, késedelmi dij
megallapitasat, a dokumentumok visszakuildését.

- Az Ujonnan beszerzett dokumentumokat atnéziggérelezi a tajekoztatas szempontjabdl.
Mielébb az uj konyvek polcéra helyezi azokat.
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- Rendszeresen végzi a konyvtari allomany vizsgflgvaslatot tesz selejtezésre és kottetésre. A
selejtezend konyveket ellatja pecséttel ill.ddésziti azokat selejtezésre. Selejtezést Kiaret
gondoskodik azok arusitasarol vagy megsemmisiiésér

- Felebs az idszaki kiadvanyok és a segédkonyvtari allomany rakeadjének fenntartasaért a
szabadpolcos és a raktari 6vezetben egyarant

- Felebs a helyben hasznéalhato konyvallomany szoros liaktddjének fenntartasaért az
olvasoteremben és a raktarban egyarant.

- A konyvtér gyijtokori szabalyzatdnak megfedein minden naptari év elején gondoskodik az
idészaki kiadvanyok kottetésre val@lkeeszitéséil, ill. tekazasarol vagy selejtezésder

- Folyamatos kapcsolatot tart fenn a varos koz&aghval, és kezdeményezi a kilencedik osztalyos
tanuldk csoportos kényvtarlatogatasat, igény sré&tinyvtarhasznalati foglalkozast tart, ill. fogadi
a szaktanar altal megtartott 6rakon a tanulokat.

- A gyermekkonyvtaros kezdeményezésére csoporimpvkdrlatogatason fogadja az életkoruk
alapjan a felfitt részlegbe keriltanuldkat (atvezetés).

- Részt vesz a konyvtar palyazatainak elkészitésébe

- Unnepekhez, évfordulokhoz kapcsoldéddan sajtéfépterégez, fénymasolatokkal,
lapkivagasokkal déviti a gyijteményt.

- Felebs a kdzhasznu informacios dvezetben elhelyezétkdajato anyagok aktualizalasaeért,
frissitéseert.

- Feladata az Eurépai Unios kiloriggmeény folyamatos vizsgéalata, rendezése.

- Folyamatosan ellénzi a hangzé dokumentumok raktari rendjét.

- A napilapokat negyedévente kotegekbe tékazzalhigy szoros ittendre és a hianyz6 szadmok
feltlintetésére.

- Felveszi az élegyzéseket, kiértesiti az igéniget a dokumentum beérkezéslér

- Részt vesz a konyvtar rendezvényeinek szervegastdbonyolitasaban, azok melletti
Ugyeletben.

statisztikai rovatainak dsszesitéséért.

- Elkésziti a feldtt részleg diz6 napi statisztikajat, az adatokat bevezeti a musldba. A pult
mogotti dvezetben rendet rak, félela konyvtari rendért.

- Nyitas ebtt folyamatosan ellgirzi a szépirodalmi kényvek szoros raktari rendjézsufolt
polcokat lazitja. Folyamatosan elteni a krimik, a fantasztikus konyvek és a ktzépiakkotele
olvasmanyok kiemelt polcainak rendjét a szabadpoie@zetben.

Az olvaso kérésére fénymasolatot készit a konydidkumentumokrdl, illetve azok részletgir(
max. 15 példanyban. Az e folotti példanyszam m&sola kisegét személyzet végzi.)

- Akadélyoztatasa esetén, vagy annak megbizaséhby@ttesiti a konyvtar vezét.

- Kollégéival, az intézménnyel kapcsolatban all6 Jgaltatasainkat igénybe vékkel készséges,
j6 munkakapcsolatot tart fenn.

- Részt vesz a szombati Ugyeletek ellatasabarszofbati Ugyelet idején feladata a

dokumentumok kdlcsénzésével és a helyben haszvaldisszefligg tevékenysegek ellatasa

szlikség szerint a tajékoztatd munkaban valo réslz¥éhymasolatok készitése.
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Feldolgozo, helyismereti giijteményt kezeb
és olvasoszolgalati kdnyvtaros

- Az Uj kényvek cinfi allomanygyarapitasi kiadvanyokban atnézi a korgagsi jegyzéket,
instrukciokat ad arra vonatkozdan, hogy a koraldrd&sokbdél hany példany van meg a kényvtar
allomanyaiban. A szerzeményezési dontések utaszatkés elkildi a rendeléseket.

- A kbnyvtarba beérkézvalamennyi dokumentum allomanyba vételét végagybmanyos
cimleltarkonyvben és a szamitogépes adatbazisban is

- A leltarba vétel ditt a szamlak alapjan egyezteti, etlezi a beérke& dokumentumokat.
Amennyiben hidnyos vagy téves a szallitmany, elvégziikséges intézkedéseket; reklamal a
kuldo cégnél, visszakildi a szallitmanybdl a hibas vaggvedésti kildétt dokumentumokat.
Leltarba vételkor az érvényben teszabalyzat szerint ellatja a dokumentumokat a kidmy
tulajdonbélyegéjével, valamint vonalkdddal és sziikség esetén egyppvtari szereléssel (pl.
raktari jelzet, konyvsarok).

- Naprakészen vezeti a konyvtar egyedi és csopasibsantartasait, elkésziti a zardsokat,
O0sszesitéseket.

A hagyomanyos allomanyba vételt kst a konyvtar SZIREN-es adatbazisaba viszi féljaz
dokumentumokat a szamlak alapjan.

- F6 feladata a beérkezett (vasarolt, ajandékba kagibt), konyvtari dokumentumok szabvany
szerinti feldolgozasa. A raktari cédula-nyilvangadk alapjan végzi az 0j dokumentumok
szamitogeépes adatbazisba (SZIREN) valo bevitelét.

- Az éves munkaterv elkészitéséteszamba veszi az elvégzéndgfontosabb feladatokat, €s
javaslatot tesz arra, hogy azok bekertljenek a raenkbe.

- Részt vesz a szerzeményezési, selejtezési muwkiddan.

- Nyilvantartja a hangos-kényveket, igény eseté&agtatot tesz azok beszerzéseére.
Nyitas ebtt lehetisége van a frissen érkezetbsdaki kiadvanyok attekintésére.

- Az igazgatdval egyeztetve 6nalldéan latja el aykddar helyismereti gijteményének szakmai
feladatait, a beszerzési forrasok felkutatasarasjatot tesz, a megjelges egyéb

dokumentumokat figyelemmel kiséri, az ezekben Ifedt helyismereti vonatkozasu kdnyveket,
cikkeket, egyéb dokumentumokat felkutatja, azokbetsére javaslatot tesz.

-Beszerzésiik utan gondoskodik azok feldolgozasaltbmanyba illetve nyilvantartasba vétéler

A konyvtarba beérkég vasarolt vagy ajandékba kapott dokumentumokidlidmrafiai leirast

készit, s legépeli a katalébguscédulakat.

LeheBség szerint a SZIREN adatbazisbél importélja, skdzellewrzi, javitia a dokumentumok
leirasat. Amennyiben nem talalhaté meg az Ujonresarkesd dokumentum ezen adatbazisokban,
agy a dokumentum teljes bibliogréafiai leirasat vise a SZIREN adatbézisba a kataldguscédula
szerint. Ezutan kodvetkezik az ugyancsak szamit&yélbemanyba vétel szamla alapjan, majd pedig
a példanyok honositasa.

- Gondozza, naprakész allapotban tartja a konyetis allomanyét tikrdzraktari cédula
nyilvantartast. Az djonnan beérkedokumentumok raktari lapjait beosztja a raktatal@usba.
Szikség esetén elvégzi az esetleges kiigazitagpkatdokumentumnak egyik allomanybdl a
masikba keruléseét.
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- A kényvforgalmazok szamlait ellatja a szilkségamdékkal. - A felhasznalt 6sszéligiaz AFA-
rol nyilvantartast vezet.

- A varosban illetve varosrol megjeleapronyomtatvanyokat, kéziratokat, fotokat stkelgesség
igényeével gyjti. Végzi a helyismereti vonatkozasu dokumenturapdmitégépes adatbevitelét.

- Ellatja a helyismereti, helytorténeti szaktajéiedai feladatokat. Igény esetén rendezi a
helyismereti targyu rendezvényeket, kiallitasokanyvtari foglalkozasokat (témavalasztas,

anyaggjtés).
- Személyes j6 munkakapcsolat kialakitasara toielkshelytorténeti kutatokkal, irokkal.

-A konyvtér helyismereti dokumentumainak hozzafébégeét biztositja, tovabba konyvtarkozi
kolcsonzéssel, masolat készitésével segiti munajuk

- Gondozza a konyvtar kulongyemeényeit, ezekil az érdekbdoknek tajékoztatast nyujt. Javaslatot
tesz azok raktéri elhelyezésére.

- A szakmai- mddszertani segédkonyvtar kéeel
- Figyelemmel kiséri a konyvtéri palyazati kiiraatk

- Az olvasoszolgalatos kolléga tavolléte eseténzih a napilapokat a postarél.

Szombati beosztas szerint, olvasoszolgalati mwégz. . A szombati Ugyelet idején feladata a
dokumentumok kdlcstnzésével és a helyben haszvaldtsszefligg tevékenységek ellatasa
szilkség szerint a tdjékoztaté munkaban valo réslz¥éhymasolatok készitése.

Konyvtaros lll. - gazdasagi ugyinted

- Végzi a kurrens folydiratok, napilapok megrendétényilvantartasat. Az egyes forgalmazoktol
vasarolt, megrendelt folyGiratok, napilapok jegyeiglszamlait kilon dijti, nyilvantartast vezet a
pénz felhasznalasardl. A szamlamasolatok alapjavamyartast készit az AFA visszaigényléséhez.
A késedelmes, hianyzé folyéiratokat megreklama@jaennyiben a forgalmazo, a kiadé nem tudja
szallitani, megprébalja beszerezni eredetiben|egsatasolatban.

- Az alloméanybol kivonando - elhasznalodott, eledszlavult - dokumentumokrél azektes
egyeztetések utan torlési jegyzéket készit, s eivdlpltarkonyvi kivezetéseket.

- A selejtezett dokumentumok raktari lapjait kivieszaktari katalégusbal, ezzel parhuzamosan a
konyvtar szamitdogépes adatbazisabdl is torli a s@nium rekordjait.

- Délutanos riszakban feladata a konyvallomany szoros raktadjéeek fenntartdsa az
olvaséteremben és a raktarban egyarant.

- A nyitas ebtti rakban a szakirodalmi konyvek szoros raktanidjét folyamatosan ellérei a
felnétt részleg szabadpolcos terlletein. A megrongat&atkkonyveket javitasra kivalogatja és
megjavitja, illetve az erre alkalmatlanokat selsjtre dlkésziti. A fentiekkel parhuzamosan vegzi
a zsufoltan elhelyezkédkonyvek lazitasat. Figyelemmel kiséri, hogy a tpBldanyban meglév
mivekbsl ne legyen tul sok példany a szabadpolcos ténogyanakkor a keresett fontos
dokumentumok kikeriljenek a raktarbol.

- Folyamatosan ellénzi a hangzé dokumentumok raktari rendjét.
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- A napilapokat negyedévente kdtegekbe tékazzaligy szoros iitendre és a hianyz6 szamok
feltlintetésére. A hianyz6 szamokrél tajékoztatjalaasoszolgalatos kdnyvtarost, aki elddnti, hogy
beszerzése indokolt-e.

- Nyitas ebtt lehetisége van a frissen érkezetésdaki kiadvanyok attekintésére.
Részt vesz a kolcsonzédlisszahozott kdnyvek, dzaki kiadvanyok, hangzédokumentumok stb.
folyamatos helyreosztasaban.

- Folyamatosan ellénzi a hangzé dokumentumok raktari rendjét.
- A napilapokat negyedévente kotegekbe tékazzaligy szoros ittendre és a hianyz6 szadmok
feltlintetésére.

- A kélcsonzési nyilvantartasok alapjan felszotitddd a késedelmes fditt olvasdknak.

- A megrongalddott, de kétésre nem kérseépirodalmi kdnyveket kivalogatja, megragasitja,
az erre alkalmatlanokat selejtezésrkkeésziti.

- Nyitas utan ill. délutanos iiszak esetén a kdlcsdnédvezetben dolgozik. - Kényvkdlcstnzésnél,
latogatdk fogadasanaléeiekeny, készseges.

Ha a visszahozott dokumentum az olvasénal karosaoblvasdszolgalatos kényvtarossal
k6zosen megéallapitja a kartérités dsszeget.

A kolcsonzeés soran keletkezett problémas dokumerkatétvizsgalja, javitja. Potolja a raktari
jelzeteket, a megrongalddott kbnyveket javitja.

A kdlcsonzeés soran visszahozott konyveket folyasaidelyre rakja.

Elérejegyzéseket felveszi, figyelemmel kiséri, kiéitiesz igénybket.

- Besegqit a beiratkozasi adminisztracidba, a késeeolvasoknak a felszdlitdsok irdsaba, szikség
esetén a tajékoztatasbha, a hatranyos hdélyeasok ellatdsaba, helyismereti anyagok
forgalmazaséba.

- A szerdai zarva tartasi napon a raktari rencglamaradt adminisztraciok poétlasaceféladata.

- A kényvtar rendezvényeivel kapcsolatos szefwaankaban részt vesz.

- A kbnyvtéar bevételeit a kollégak altal vezetatamylatok alapjan ellgirzi. Minden nap 6sszesiti
a konyvtari bevételeket (beiratkozasi, késedelmiféitymasolas, Internet-hasznélat) és
gondoskodik a pénz feladasarol.

- A kbnyvtar szamara érkezett egyéb szamlakrolfésplatot készit, majd az igazgato altal
leigazolt szamlat leadja a gondnoksagon.

A szadmlakat minden esetben csak az arra jogosidély (igazgatd) irhatja ala.

- A kdnyvtér zavartalan szolgéltatdsa és Ugyvigetkekében az igazgatoval egyeztetve hetente
elkésziti a kovetkézheti kiadasok listdjat. A szamlakrol részletegdtsolast készit a gondnoksag
részére.

- Gondoskodik arrél, hogy mindig rendelkezésrea@tik konyvtari €s egyeb ugyviteli
nyomtatvanyok, eszkdzok, ezeket aizetes engedélyeztetést kdasart beszerzi. A gondnoksaggal
napi munkakapcsolatot tart.

- Minden héten délutanosként 13-15.30 6raig olvasigglati munkat végez szamitbgépes
kélcsbnzeéssel.

- Munkaidsben koteles a konyvtar altal kildott, de 10 kg-egnmem halado postai kildemények
feladaséat 15,30-16.00 kozott elvégezni.
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- Szombati tgyelet ellatasaban részt vesz. A sztriiggelet idején feladata a dokumentumok
kblcsbonzésével és a helyben hasznalataval 6sszefégékenységek ellatasa szikség szerint a
tajékoztatd munkaban valo részvétel, fénymasoliéskitése.

Gyermekkonyvtaros

Megtervezi €s megszervezi a gyermekrészleg munkajat

- F6 feladata a napi kdlcsénzeés soran a gyermekolvasokd egyeni foglalkozas; részikre
nyujtott szobeli tdjékoztatas, az igény szerimtdalomkutatas.

- Az Ujonnan beiratkoz6 gyerekeknek bemutatja argg&konyvtari részleget, ismerteti a
szolgaltatasokat.

miiszak esetén.)

- Elkésziti a gyermekrészleg napi kolcsonzésisttkiajat, az adatokat bevezeti a munkanaploba.
Naponta cseréli a "Kdlcsonzeési hatérldjar” tabla datumait, a hét 8laapjan elkésziti az (;
lejaratnak megfelélosztolapot. Felék a nyitas éitti konyvtari rendért.

- Nyitas ebtt lehetisége van a frissen érkezetésdaki kiadvanyok attekintésére.

Nyitas utan szolgalati helyén, az adminisztraciezétben tartézkodik.dHeladata a
gyermekrészleg olvaséi szamara kolcsonzeésre ketahslokumentumok szabalys#iddadasa,
valamint a visszahozott dokumentumok atvizsgalasiwtisszavétele.

Ha a visszahozott dokumentum az olvasé hibajalrolskéott (hianyos, rongalt), megallapitja a
kartérités maodjat, a térités 6sszegét. Ugyanigsljaz olvaso altal elveszitett dokumentumok
esetében is.

- A kblcsdnzés soran keletkezett kérdéses, protdérmakkdnyveket rendszeresen atvizsgalja és
kijavitja a hibat. Gondosodik arrél, hogy a pultbengyiljenek 6ssze a hosszu ideig kivizsgalatlan,
problémas dokumentumok.

- Délebttds miszakban - ha a forgalom indokolja, részt vesz eskislzésben.

- Fenntartja a gyermekkonyvtar allomanyanak rakendjét a szabadpolcos 6vezetben és a
raktarban.
- Feladata a kataldgusok szerkesztése, gondozasa.

- Folyamatosan dijti a selejtezésre, kottetésre, javitasra szampkeket, az utdbbiak esetén
elvégzi a javitasokat.

- Az elhasznalddott, tartalmilag elavult, az olva#tél elvesztett konyveket kivonja az allomanybal,
elvégzi a selejtezés munkalatait.

- Megallapitja a kélcsoOrtzaltal megrongalt vagy elvesztett dokumentumokékédsi 0sszeget.
Az UJ Konyvek cini dllomanygyarapitasi kiadvanyt attanulmanyozzayigt §kori elvek szerint
javaslatot tesz a dokumentumok beszerzésére.

- Felebs a kotele& és ajanlott irodalom beszerzéséért.

- Az () kdnyveket ellatja a megfetellloménycsoportot jelélszincsikkal, ezt kovéen kilon
ajanlopolcon helyezi el, s egyéb modon is felhrgjak a gyermekolvasok figyelmét (fejtmrovid
ajanlés).

- J6 munkakapcsolat kialakitdsara torekszik a kdiiwiés az oktatasi intézmények vépesi,
munkatarsaival.
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- Kezdeményezi és szervezi az 6vodas és az alsigkalas korosztalynak a konyvtarbemutato
foglalkozasokat, valamint igény szerint tematikoglélkozasokat, tantargyi érakat.

A varosban rikodé 6vodéak és iskoldk neuit minden évben t4jékoztatja a gyermekrészleg
szolgaltatasairdl, a gyermekolvasok részére meegtatdaktualis programokrol.

- Gondoskodik a gyermekek kotetlen elfoglaltsaddnajzolas, tarsasjaték, video-vetites).
- A klasszikus és értekes kortars gyermek- ésdfjisodalom népszésitése érdekében évente
olvaso- és rajzpalyazatot szervez. ( Baratunk gkdByermekalkotasok galériaja )

A konyvtari rendezvényeket szervezi, bonyolitja.
- A gyermekek igényei szerint ill. alkalmakhoz keplbdoan szervezi a gyermekkonyvtar
rendezvényeit, végzi a kozénsegszervezés munkakifp szordlap, meghivok, médiak).

- A gyermekrészleg faliljsagjat ellatja aktualiswitari €s egyéb informéacidkkal, konyvajanlassal.
- Folyamatosan figyelemmel kiséri a helyi és oreadualyazati kiirasokat, legjobb tudasa szerint
O0sszedllitja a palyazatot.

- Részt vesz a szombati Ugyeletek ellatasabang@bies, tdjekoztatas, fénymasolas stb.) . A
szombati ligyelet idején feladata a dokumentumoksiizésével és a helyben hasznalataval
O0sszefug§ tevékenysegek ellatasa sziikség szerint a tajékanankaban valo részvétel,
fénymasolatok készitése.

- Felebs a részleg &ltalanos rendjéért és a vagyonvéddlemé

Kistérségi konyvtaros

- Megtervezi és megszervezi a Szigetvar kozponstekiség a szigetvari konyvtar szolgaltatasi
korébe tartozo telepulések mozgokonyvtéri feladataellatasat.

- A munkavégzés sordn kapcsolatot tart a SzigddédZselic Tobbcélu Kistérségi Tarsulassal, a
telepllések polgarmestereivel, valamint konyvtark@da kozvetiti a telepliléseken felmerilt
igényeket

- felelés a konyvtarba eérkéz valamennyi dokumentumtipus szabalyfizdreleltarozasanak,
valamint a SZIREN adatbazisban a bibliogréafiaidsak (elektronikus feldolgozas) készitésének
folyamatossagaért,

- az tjonnan érkezett dokumentumok atvételéényaidk reklamaldsaért, hibasak cseréjéért

- feladata a telepiléseken taladlhat6 dokumentumdklagos honositasa (szamitdogépes
feldolgozasa), valamint a hagyomanyos nyilvantakagorzslap, €zéklap, kinti és benti raktari
katalégusok) naprakész vezetése

- nem KELLO-s vasarlas esetén raktari jelzetektettszamok megallapitasa, felragasztasa, lapok
készitése, nyomtatasa

- egyedi és csoportos leltarkdnyvek vezetése, éxelégi zarasa,

- a dokumentumok kdzponti raktarlapjainak gondoZéssbesorolasa,

- részt vesz a kbzségekben tartando6 allomanyelitésekben, selejtezésekben,

“ sz
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Kisegité

Munkakoréhez tartozik:

A felnétt és gyermek részleg, valamint az irodak, kisZolggelyiségek, mellékhelyiségek
takaritasa, berendezési targyainak rendszerestdsszt a konyvtari rend megtartasa. Kialénos
gondot kell forditani arra, hogy a részlegek kdmyaaden idben portalanul, tisztan alljanak a
hasznaldk rendelkezésére. Ennek érdekében kotetesté 20 polcot a febtt és gyermek
részlegben is — a rendes takaritason tul — meigéisizt

Felebs az épulet korul utak hotdl, jéhtszartdl, szeméit vald megtisztitasaért és mindenkori
balesetmentes hasznéalhatdésagaert.

Felebs a disznévenyek naponkénti ontozéséeért, apolasaert

Munkakdréhez tartozik a ruhatari teékcellatasa is, anyagilag fetel a ruhatarban elhelyezett
targyakert.

Felebs a konyvtari rendezvenyek lebonyolitaséted terem elkészitéséeért.

Felebs a konyvtar takaritasahoz szilkséges eszkdzok yeg@n — gondnoksagon torten-
megrendeléséért, atvételéért, és rendeltetésbdbasznalasaért.

Fenti tevékenységen tul koteles kéthetenként a \Wény ablakait megtisztitani és
negyedévenként nagytakaritdst végezni, amiért nkidiljazasban nem részesiul. Ezen
tevékenység soran a konyvtabésyegeit, fliggonyeit is ki kell tisztitani.

Munkgja soran koteles figyelemmel lenni #&zhiztonsagi rendszabalyok, egészségugyi
kovetelmények és vagyonvédelmi szempontok betagasa

Anyagilag felebs a kezelésében kiadott anyagokért, eszktzokédk aendeltetésszeer
takarékos felhasznalasaert.

Szikség esetén mas feladattal is megbizhato.

Munk@jat a gazdasagi tgyintegondnok iranyitja.
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4. sz. melléklet

A Vérosi Konyvtar dolgozéinak munkarendje

A Varosi Konyvtar szakalkalmazotti munkakorbenjeteimunkaidben (heti 40 6raban)
foglalkoztatott dolgozéi az alabbi munkarendbenziééeladatukat:

1. Kotelez napi munkaid:

A létszamcsokkentés miatt a feldolgoz6 kdnyvtarageldolgozé munka mellett —

a gazdasagi Ugyintéd kozépfoka konyvtarosi végzettséggel) — gondmokinkaja mellett -
besegit az olvasészolgalat ellatasaba.

A munkavégzésnél az olvasészolgalat és a tajélkiaszl@p elsdlegessé.

Torzsidb : hétbn 8 - 16-6raig (8 6ra),
kedden, csutortokon, péntekenl® éraig,
délutanosimmzak esetén 10 - 18 ¢6réig
szerdan 8,30 — 16,30 6raig

2. A kotele# miszakidn kiviuli munkaidt a dolgozé rmiszakkezdés étt vagy utan
dolgozhatja le 7.00 és 18.00 6ra kozott, midlgrunkahelyi felettese barmikor elszamoltathatja.
3. Minden szerdai munkanapon a dolgozoék torzsi8éjeatol 16 oréig tart, kivéve, ha arrél az

intézmeény igazgatdja masként nem rendelkezik, Ejiea megeizé hét utols6 munkanapjan.

4, A dolgozo a tobbletérakat 6sszégyeti, de a szabadnapként havonta csak egy alkabdm
egy napot vehet ki.
5. A szombati tgyeletért jaré szabadnapot a ddl@iznapon belil kételes kivenni.

6. A tobbletorakért vagy a szombati Ugyeletért ggabadnapokat altalaban szerdai napokon
vehetik ki.

7. A konyvtar sajat rendezvényén megbizott (felatdellato) résztveskent eltoltott id
munkaidnek mirdsul.
8. A dolgozok a jelenléti iven igazolt munkaidegilktt - kivéve a Munka Torvénykonyve, ill.

a hatalyos jogszabalyok ide vonatkozo rendelkenékadseteit - személyes tigyeiket nem
intézhetik. Tavollétet kilbnlegesen indokolt esatbe igazgatd engedélyezhet.

9. A tervszei, folyamatos munkavégzeésért €s a szolgalat megfiéteslzamu ellatasaért az
igazgato a feléls. Tavollétében a feladat ellatdsaval mas szerb&gat meg.
10. A jelenléti ivet minden dolgozo koteles késentenélkll folyamatosan és a valosagnak

megfeleben vezetni. Pétldlagos bejegyzések és javitasdkasaazgato hitelesitésével
ervenyesithék.

11. A dolgozok altal teljesitett munkéicaz igazgato figyelemmel kiséri és havonta éllein
Erre az idpontra a munkaitimérlegben hianyz6 érak nem maradhatnak.

12. A hoénap végéig barmely ok miatt (betegségyltaanyi szabadsag stb.) nem teljesitett
munkaids csak szabadsaggal valthaté meg.

13.  Ajelenrendelkezés 1-12. pontjdban szabatyozonkarend a mai naptél hatarozatladréd
ervéenybe lép.

Szigetvar, 2009. november 15.
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5. szadmu melléklet

Leltarozasi és selejtezési szabalyzat

A Vérosi Konyvtér leltdrozasaval dsszefddgladatait "Az allamhaztartas szervezetei beszasnol
és konyvvezetési...." 249/2000.(XI1.24.) Korm. reathpjan készitettik.

A leltar olyan tételes kimutatas, amely a koltsé§sieszerv eszkdzeinek és forrdsainak valésagban
megle allomanyainak értékét egy meghatarozaipwhtban tartalmazza.

A leltarozas célja:

- A kdnyvtéar vagyonanak szadmbavétele, az intéznm@sgnalataban |6y allé és forgoeszkdzok
mennyiségének megallapitasa.

- Az éves beszamol6 és a mérleg tételeinek alatAfsas

- A nyilvantartadsok pontossaganak eliereése.

- Az eltérések kimutatasa, a vagyon védelme,dstid elszamoltatasa.

- A csokkent éerték hasznalaton kivil helyezett eszk6zok selejtezdiskészitése.

A leltarozast kdveien a mérlegtételek értékelése, a leltari hianyogatepitasa kovetkezik.

Megkulonboztetjik:

- atargyi eszkdzok leltarozasat

- gépek, berendezések leltarozasat

- kdnyvek, dokumentumok leltdrozasat

- az intézménynél lévpenzeszkozok leltarozasat.

1./ All6 és eszkozallomany, gépek, berendezésekdaasat intézményinkben december honapban
(rendkivili esetben éiiteltérs, vagy évkozi is lehet) a Szigetvar Varos Polgatereslivatala
munkatarsa végzi, akinek a gazdasagi ugyinsegiti ezt a tevékenységet.

Leltdrozés ditt leltdrozasi Utemterv és megfélelyomtatvanyok készilnek, melyeléstgitik a
folyamatot. Az Utemtervet és a folyamatot a vézetgyja jova. A leltarnak biztositania kell a
teljes-kofiséget, a valds allapot bemutatasat, és az attekinéyet.

2./ Kényvéllomany, a dokumentumok leltarozasdrstakmai elirasoknak megfeléen kell
eljarni. Idbpontja a szakmai kévetelményeknek megéenl25.001 — 75.000 kozotti allomany
esetén 5 évenkeént. Ebben az esetben is leltaridizmsterv készil, mely tartalmazza a leltarozas
vezetjének, résztvesinek nevét. (3/1975.(VIII.17.) KM-PM.rend.)

3./ Az intézményben lévpénzeszk6zok leltarozasat minden év december 8lréeg kell tenni, és
le kell zarni. A leltarozas lezarasakeént jegiimyv készil, mely tartalmazza a tapasztaltakat, a
leltarkilénbozetet, ha kell a fetasloket. A jegydkonyvet irattarozni kell. A leltarozas soran
maradéktalanul érvényestulni kell az 6nkormanyzagiyon védelmét szolgalo rendelkezések
betartdsanak. A leltar teljes lebonyolitasaért, aapitasaiért, a felégok megallapitasaért, a
jegyzokonyv valddisagaért az intézmény véieta felebs.

Selejtezés:

A leltarnal megallapitott felesleges, elavult ez megrongéalddott allomanyok selejtezésre
kerllnek. A selejtezésre keélhllomanyrol selejtezési jegyzek készul, a targegdtlari szamanak
pontos feltintetésével. A selejtezési javaslatot az intézmdnitaja a Polgarmesteri Hivatalnak, a
feleslegessé valas indokanak feltiintetésével. djtsgbsre kerdltargyak engedélyezése a
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Polgarmesteri Hivatal hivatott. El kell killoniteariokat az allomanyokat, melyek még
felhasznalhatdk, vagy ertékesitésre kertlhetnegetgéderendezések selejtezésénél szakember
irasbeli véleményét csatolni kell. A feleslegessi vagyontargyak esetében torekedni kell az
ertékesitésre. A selejtezett targyakat a nyilvéasol torolni kell.

Konyvtari dokumentumok selejtezésénél a szaknédizsok betartasa éidleges.
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6. sz. melléklet

HAZIREND

1./ KULCSOK:

- A konyvtar igazgatodja a konyvtar helyiségeit njtdcsokbdl 1-1 példannyal rendelkezik.

- A konyvtar gondnoka ( egyben az intézméigvedelmi és munkavédelmi fefsle ) a konyvtar
bejarati kulcsaibdl 1- 1 példannyal rendelkezik.

- A kisegith dolgoz6 a konyvtar bejarati kulcsaibdl 1 példanmgadelkezik.

- A kazanhéz kulcsait a gondnékzi.

- Az emeleti raktar és a helyismereti kutatdszobadait az olvasdszolgalati konyvtar@gi.

- A hanglemeztart6 szekrények, a kéymit és a CD-ROM szekrény kulcsait az olvasoszatgal

konyvtarosorzi.

A postai fiokbérlet kulcsat a postai killdeményhioratalaval megbizott dolgozozi.

Az elveszett kulcs potlasat az elvésdblgozo tériti meg.

Fegyelmileg felglsségre vonhat6 az alabbi kulcsok elvégzt

fébejarat

raktér (helytorténet, folydirat)
hanglemeztarold, CD-ROM szekrények
futéhaz

2./ AKONYVTAR EPULETEBEN VALO TARTOZKODAS:

A konyvtar kélcsoné-, olvaso helyiségeiben, irodaibdaliigyelet nélkiidegen személy ( nem
konyvtari dolgoz6 ) még nyitvatartasividlatt sem tartozkodhat.
Raktérhelyiségben idegen személy nem tartdzkodhat.

A konyvtar helyiségeiben a hivatalos nyitvatartdéin tul csak a konyvtar igazgatéjanak
engedélyével lehet tartézkodni. Erre esetenkéazésélyenkent kilon-kulon kell engedélyt kérni.
3./ AJTOK NYITASA, ZARASA:

Az a konyvtari dolgozo, aki reggebstor Iép az éplletbe, kdteles megghgni arrol, hogy ezt
megebzéen illetéktelen behatolas nem tortént —e.
A munkaids befejeztével minden dolgozé a munkahelyén kotaleslany, a vizcsap és az ajtok,

ablakok zarasarol gondoskodni.
A takaritas befejezése utan tavozo dolgozo a festtichteles Gjbol leelldgirizni.
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4./ ARAMTALANITAS:

A munkaids végeztével utolsoként tavozo dolgozo koteles amtalanitd dkapcsolot Kl allasba
helyezni és ezt alairdsaval az erre a célra rerefsrett flizetben igazolni.

5./ TELEFONOK HASZNALATA:

Idegenek a kdnyvtar telefonjait csak engedéllyskzhalhatjak.

Konyvtari dolgozok ugy a helyi, mint a tavolsagivdiialos és magan-beszélgetéseiket a
telefonokndl elhelyezett nyilvantartasba koételdsekezetni.

A maganbeszélgetéseket a telefonszamla megérket&smeg kell tériteni.

6./ DOHANYZAS:

A konyvtar épuletében tilos a dohanyzas.

Kijelolt dohanyzéhely az intézményen belll nem Kekinlakitasra, dohdnyozni csak az éplleten
kivul lehet.

Szigetvar, 2009. november 11.

Varga Zoltan
igazgato
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