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Tisztelt Képvisel-testiilet!

A muzedlis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a kozmiivelddésrdl szolo
1997. évi CXL. térvény 68. § (1) bekezdés a)-b) pontja alapjan: ,,(1) A fenntarté az e
térvényben foglaltak alapjan

a) meghatirozza a konyvtar feladatait és hasznalati szabalyzatat,

b) kiadja alapit6 okiratat, jovahagyja szervezeti és miikidési szabdlyzatit,”.

Barcs Véros Onkorméanyzata Képviselo-testiilete 2022. junius 16. napjan megtartott iilésén
90/2022. (V1.16.) sz. Képvisel6-testiileti hatarozataval jovahagyta a Barcsi Varosi Konyvtar
Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak médositasat 2022. jinius 17-i hatéllyal. A Képvisels-
testillet e hatdrozatdban egyuttal elrendelte a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat teljes korii
feliilvizsgélatat, melyre 2022. szeptember 30-1 hatridét 4llapitott meg.

A feliillvizsgélat a hatdrozatban foglaltaknak megfelelden az elirt hataridéig megtortént,
melynek eredményeként — az id6kozben bekdvetkezett jogszabélyi valtozasoknak torténd
megfeleltetés, modositasok, kiegészitések, torlések sziikségességét figyelembe véve — javasolt
Uj Szervezeti és Miikodési Szabélyzat elfogadasa a jelenleg hatélyban 16vé Szervezeti és
Miik6dési Szabalyzat hatdlyon kiviil helyezésével egyidejiileg.

Kérem a Tisztelt Képviselo-testiiletet, hogy hagyja jovd a Barcsi Varosi Konyvtar j
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatat, ezzel egyidejlileg helyezze hatalyon kiviil a 93/2013.
(IV.25.) szam hatdrozattal elfogadott Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot. - O_Slq/(
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Hatarozati javaslat: =

Barcs Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete jovahagyja az elGterjesztés 1. melléklete
szerinti tartalommal a Barcsi Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat, ezzel
egyidejlileg hatilyon kiviil helyezi a 93/2013. (IV.25.) szamt hatérozattal jovahagyott
Szervezeti és Miik6dési Szabalyzatot.

Felelés: Koos Csaba Tibor polgarmester a hatarozat kozléséért
Sziacs Laszloné igazgat6 a hatirozat végrehajtasaért
Hatiridé:  értelem szerint

A hatdrozati javaslatot térvényességi szempontbol feliilvizsgaltam.

Barcs, 2022. augusztus 31.

Balazsné dr. Vistyan Krisztina
cimzetes fojegyzo
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1. Altaldnos rendelkezések

1.1 A Szervezeti és Miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A Szervezeti és Miikddési Szabélyzat hatdrozza meg az intézmény szervezeti felépitését, az
intézményi miik6dés belsé rend;jét, a kiilsd kapcsolatokra vonatkozé megallapitasokat.

A Szervezeti és Milikodési Szabélyzat célja, hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti
felépitését, és miikddési folyamatait, a vezetdk és az alkalmazottak jogkorét.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1étrehozasanak jogszabalyi alapjai a konyvtarra, mint
intézményre vonatkozé jogszabalyok, konyvtéri jogszabalyok:

1997. évi CXL. térvény a muzeélis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtari ellatasrol és
a kézmiivel6désrol,

2012. évi L. torvény a munka torvénykonyveérsl,

6/2001. (I. 17.) Korm. rendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrél,

73/2003. (V.28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerr6l,

a Polgari Torvénykonyvrél sz616 2013. évi V. térvény,

az allamhdztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. térvény,

az allamhaztartasrél sz6lé torvény végrehajtasarol sz616 368/2011. (XII. 31.) Korm.
rendelet,

20/2018. (VIL 9.) EMMI rendelet a kézmiivelddési alapszolgéltatdsok, valamint a
kdzmiivel6dési intézmények és a k6zosségi szinterek kovetelményeir6l,

Barcs Varos Onkorményzata a helyi kézmiivel6dési feladatok ellatasardl sz616 8/2013.
(II1.13.) 6nkormanyzati rendelete,

3/1975. (VIIL 17. ) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenSrzésérél
(leltarozéasarol) és az alloméanybol torténéd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol,

A Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miikodésérdl szoldé 39/2013.(V.31.) EMMI
rendelet,

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS (EU) 2016/679 RENDELETE a
természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében t6rténd
védelmérdl, €s az ilyen adatok szabad dramldsardl, valamint a 95/46/EK iranyelv
hatalyon kiviil helyezésér6l. (altalanos adatvédelmi rendelet),

305/2005. (XII. 25.) Korm. rendelet a kizérdekii adatok elektronikus kozzétételére, az
egységes kozadatkeres® rendszerre, valamint a kozponti jegyzék adattartalmira, az
adatintegraciora vonatkozoé részletes szabalyokrél

Barcs Varos Onkorményzata Képvisel6-testiiletének a helyi k6zmiivel6dés feladatainak
és ellatdsanak feltételeirdl szold 8/2013. (I11.13.) nkorményzati rendelete

1.2 A Szervezeti és Miikodési Szabilyzat személyi és id6beli hatilya

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzat és a mellékletét képezé egyéb belsd szabalyzatok
betartdsa az intézmény valamennyi alkalmazottjra nézve kételezé érvény(i. A Szervezeti és
Miikddési Szabdlyzat a fenntarté jovahagyasanak idépontjaval 1ép hatélyba, és hatdrozatlan
idére szol.
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A Szervezeti és Mitkodési Szabalyzat hatalya kiterjed
- az intézmény vezetdjére,
- az intézmény dolgozdira,
- az intézmény szolgaltatasait igénybe vevokre.

2. Az intézményre vonatkozo6 adatok, a kényvtir fenntartisa és feliigvelete

2.1 A koltségvetési szerv

Neve: Barcsi Vérosi Konyvtar
Székhelye: 7570 Barcs, Ifjusag u. 18.
Toérzskdnyvi azonosité:: 655853

2.2 Jogszabalyban meghatarozott kizfeladata

A muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997,
évi CXL. térvény alapjan nyilvanos kényvtari ellatds biztositasa.

2.3 Fo céljai
Gytlijteménye folyamatos fejlesztése, feltirasa, megérzése, gondozisa és rendelkezésre
bocsatésa, tajékoztatds a konyvtar és a nyilvanos kdnyvtari rendszer dokumentumair6l, més
konyvtarak 4llomanyénak és szolgéltatdsai elérésének biztositisa, részvétel a konyvtarak
kéz6tti dokumentum- és informaci6cserében, KSZR szolgaltatas.
2.4 Az intézmény alapitasa
Alapitdja: Kozségi Tandcs
Alapitésanak idépontja: 1953. november 01.
Alapitéi jog gyakorldja: Barcs Varos Onkormanyzata

2.5 Az intézmény fenntartéja

Megnevezése: Barcs Varos Onkormanyzata
Székhelye: 7570 Barcs, Bajcsy-Zsilinszky u. 46.

2.6 Az intézmény iranyité szerve

Megnevezése: Barcs Varos Onkormanyzata Képvisel6-testiilete
Székhelye: 7570 Barcs, Bajcsy-Zsilinszky u. 46.

2.7 Az intézmény miivelédési tipusa:
Viérosi nyilvanos kozkonyvtar
2.8 A vagyon feletti rendelkezés joga

Barcs Varos Onkorményzata Képviselé-testiiletnek az Onkorményzat vagyonardl, a
vagyonhasznositasrol, hasznalatanak és forgalmanak rendjérél sz616 mindenkor hatalyos
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rendelete alapjdn, amely magaban foglalja a vagyonhasznalat végrehajtaséért felelos
szervezeti egységek megnevezését, feladatainak és a vagyonhasznalat rend;jét.

2.9 Miikddési kore

Barcs és a Kényvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer kereti kozott kényvtarellatasi szolgaltatasi
szerz6dést kotott telepiilések.

2.10 Gazdalkodasi besorolasa

Onéalléan miik6dé. Gazdasagi szervezettel nem rendelkezd onalléan miikodé koltségvetési
szerv.

2.11 Gazdilkodasi szabalyok

Az intézményvezetd feladata, hogy a fenntarté szerv altal rendelkezésre bocsatott
intézményfinanszirozasbdl és sajat bevételeibdl, az érvényes utasitasok, tdrvények,
rendeletek, szabalyzatok és irdnyelvek figyelembevételével biztositsa a konyvtar
mukodésének feltételeit.

A pénziigyi, gazdasigi tevékenységet ellaté személyek feladatkérének meghatirozasat,
valamint a koltségvetés tervezésével és végrehajtasival kapcsolatos sajatos eldirasokat,
feltételeket a Barcsi Polgarmesteri Hivatal, valamint a Barcsi Vérosi Kényvtar koltségvetési
szerv kozotti munkamegosztds és feleldsségvallalds rendjérél szolé munkamegosztési
megallapodas tartalmazza.

2.12 Alaptevékenysége

Kényvtari tevékenység szervezése, végzése, varosi nyilvanos kényvtari feladatok ellatasa,
szolgaltaté kdnyvtari tevékenység végzése. Ennek keretében végzi mindazon
tevékenységét, amelyet a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kényvtéri ellatésrol és a
kdzmiivelddésrol sz616 1997. évi CXL. torvény feladatként fogalmaz meg.

Szakagazati besoroldsa: 910100 konyvtari, levéltari tevékenység
Kormanyzati funkcidk:

013350 Az dnkormanyzati vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok
041231  Rovid id6tartamu kodzfoglalkoztatas

041233  Hosszabb id6tartami kdzfoglalkoztatés

041236  Orszagos kozfoglalkoztatasi program

082042  Konyvtari llomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043  Konyvtari dllomany feltarasa, megbrzése, védelme

082044  Konyvtari szolgaltatdsok

095020  Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

086020  Helyi, térségi kozosségi tér biztositasa, miksdtetése

2.12 A konyvtar telefonszimai

Tel./fax: 82/565-320 (k6zponti)
Telefon: 82/565-321
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2.13 A konyvtar e-mail cimei

barcsikonyvtar@gmail.com

vkbarcsolvaso(@ gmail.com

2.14 A koényvtar URL cime.

http://www konyvtar-barcs.hu/

2.15.A kényvtar logdja

Aailn

LI

BARCSI VAROSI
KONYVTAR

2.16 Az intézmény adészdma: 16801996-1-14

2.17 Az intézmény szamlasziama: OTP Bank: 11743057-16801996

2.18 Az intézmény hivatalos levelezés sorin haszndlatos bélyegzéi és azok felirata

Hossza bélyegz6:

BARCSI VAROSI KONYVTAR
7570 Barcs, Ifjasag u. 18.
Adészam: 16801996-1-14
Szlsz: 11743057-16801996
Tel./ Fax: 06-82/565-320

K(‘)'rbe’lyeng,S ) )
BARCSI VAROSI KONYVTAR
Barcs, Ifjusagu. 18.

Az intézményi bélyegz6k hasznalatéra a kovetkezd beosztasban dolgozék jogosultak:

1gazgato

igazgaté tavollétében a helyettesi tevékenységgel megbizott kényvtaros
koles6nzé-konyvtaros

a hazipénztart kezel6 konyvtaros

2.19 Az intézmény hatalyos Alapité Okiratinak: kelte: 2020.09.15.

szama: PH/79-5/2020
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3. Az intézmény vezetése, szervezeti rendje

3.1 A vezeté megbizisi rendje

Barcs Viros Onkormanyzata Képvisel6-testiilete nyilvanos pélyazat Wtjan a jogszabalyban
megallapitott képesitési kovetelményeknek megfelelé igazgatét biz meg, legfeljebb 5 évre a
munka térvénykonyvérél sz616 2012. évi 1. térvény alapjan.

A megbizas, a megbizas visszavonasa, a felmentés a Képvisel6-testiilet hataskérébe tartozik.
Az egyéb munkailtatéi jogokat a polgdrmester gyakorolja.

Az intézmény vezetbje felel6s az intézmény szakszer(i és torvényes mitkdéséért, az ésszerfi és
takarekos gazdalkodasért, gyakorolja a munkaltatéi jogokat és dont az intézmény miikédésével
kapcsolatos minden olyan iigyben, amelyet jogszabaly nem utal mas hataskérbe.

Az intézmény vezetdje képviseli az intézményt.

Jogkorét esetenként helyettesére, vagy az intézmény més alkalmazottjara atruhazhatja,

A rendelkezésre 4116 koltségvetés alapjan az intézmény miikodéséhez sziikséges személyi és
targyi feltételeket biztositja.

3.2. Az intézmény szervezeti rendje

Az engedélyezett 1étszam: 7 6. 6 £6 8 6raban, 1 £6 6 éraban foglalkoztatott alkalmazott.

A konyvtar minden dolgozéja az igazgaté kozvetlen irdnyitasaval végzi feladatat.

Az intézmény mindenkori személyi 1étszam4tél fliggden egy dolgozo t6bb munkakéri feladatot
is ellat.

Igazgat6

KSZR Technikai Technikai

1 Kolesonzo és G N y dol
Feldolgoz6 tajékoztatd yermek- oordindtor olgoz6 - dolgoz6 -
kényvtaros = Kdnyvtdros ~ konyvtaros | < kényvtaros 1 karbantarts | < takarité

116 165 118 118 116 16

3.3 Ellendrzési feladatok:

Az ellendrzések az allamhaztartasrol sz6l6 2011. évi CXCV. tdrvény és az 4llamhdztartasrol
sz0l6 torvény végrehajtasarél szolo 368/2011.(XI1.31.) Korm. rendelet szabalyai szerint
torténnek. :
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3.4 Az intézmény képviseletének médja:

Az intézmény képviseletére az igazgatd jogosult. Munkatigyi kérdésekben alirdsra csak az
intézmény igazgatdja jogosult, & a munkaltatéi jogkor gyakorléja. Az intézmény
dokumentumai (megbizasi szerzédések, kotelezettségvallalasok, levelek, igazolasok stb.) az
igazgato aldirdséval érvényesek, 6 a kotelezettségvallalasra jogosult, illetve az a személy, akit
az intézményvezetd ezzel a feladattal megbiz. Pénziigyi kifizetéseknél, megrendeléseknél és
pénziigyi vonatkozasi szerz6déseknél cégszeri alairas sziikséges.

A Barcsi Vérosi Knyvtér igazgat6ja aldirasi jogkorét atruhazhatja az ltala a helyettesitésével
megbizott személyre, aki az igazgatdt tivolléte esetén helyettesiti. A helyettesitéssel megbizott
szemelynek a folyamatban 1évé kotelezettségekre vonatkozéan utalvanyozési és
teljesitésigazoldsi jogkore van. Egyikiik akadalyoztatdsa esetén alirasi jogkorét atruhazhatja
az ,,Operativ gazdalkodasi jogkorok gyakorlasardl szélo szabalyzat” 1. sz. mellékletében
meghatarozott munkatarsak valamelyikére.

4. A szervezeti egységek feladatai és mitkodésiik

e igazgatd

e szerzeményezés €s feldolgozas

e olvasdszolgalat (felnbtt, gyermek)

e KSZR koordinator (Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer)
e technikai dolgozé - takarito

e technikai dolgozé - karbantartd

4.1. Igazgaté

Hataskore, jogkore:

* Az intézmény egyszemélyi felelos vezetSje. Teljes jogkorrel és anyagilag felel az
intézmény szakmai munkajaért, gazdalkodasaért.

* Kapesolatot tart az allami 6nkormanyzati, gazdasigi, szakmai szervezetekkel, az
intézmény tevékenységét érintd kérdésekben.

* Azintézmény feladatkdrébe tartozo tigyekben szilkség szerint el6terjesztés, jelentést ad
a felsébb szervek, testiiletek részére.

* Rendelkezik az intézmény szamara biztositott eléiranyzatok felett.

¢ Gyakorolja a kiadvanyozési jogkort.

* Az intézmény nevében kotelezettséget vallal és jogokat szerez.

* Az Onkorményzati iléseken vesz részt, (az intézményt érinté napirendek targyalasan
tandcskozasi joggal).

¢ Jogaazintézmény ligyeiben onalloan donteni, s a szervezet egészére kiterjedd érvénnyel
az intézmény dolgozoi részére utasitast adni és az elvégzett feladatokat ellenérizni.
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Feladata:

* A Képvisel6-testiilet altal elfogadott vezetdi program alapjan a konyvtar funkcidival
Osszhangban tervezi, szervezi, iranyitja és ellendrzi a kdnyvtar egész tevékenységét.

* Koordindlja az intézmény gazdaséagi és szakmai tevékenységét a konyvtar eredményes
miikodése érdekében, a gazdasdgi szervezettel egyiittmiikddve tervezi a koltségvetést.

* Gondoskodik a miikddés szakmai, gazdasagi és miiszaki feltételeirél, a rendelkezésre
allo személyi és anyagi erdforrasok elosztasarol, felhasznalasarol.

* Személyi és targyi feltételek, megteremtésével elSsegiti a konyvtar szakmai
tevékenységének fejlesztését.

* Gyakorolja a munkaltatéi jogokat az intézmény valamennyi dolgozéjaval kapcsolatban.
Ertékeli a munkatarsak teljesitményét.

e Kepviseli az intézményt a feliigyeleti szervek elétt és a konyvtér kiilss kapesolataiban,

® Szervezi a dolgozok munkabeosztasat, nyilvantartja a tlmunkat, vezeti a szabadsig
nyilvantartast.

* A dolgozdk tovabbképzését tervezi, szervezi, 6sszhangban a kényvtar human eréforras
politikajaval.

» Feladata az alapité okiratban foglaltaknak megfeleléen a varosi kényvtar és
ellatorendszer tevékenységének Osszehangolasa, fejlesztése, a kényvtari munka
hatékonysaganak novelése, ellenérzése, a munkafeltételeknek biztositisa.

o Felelds a kényvtari tervek végrehajtasaért, a konyvtar vagyondnak &rzéséért, a
dokumentumalloméanyért, valamint a kényvtari munkira vonatkozé rendeletek,
hatérozatok, utasitisok végrehajtasaért.

* Kidolgozza a Kényvtar Szervezeti és Miikodési Szabélyzatat, amelyet sziikség szerint
feliilvizsgal.

* A Szervezeti és Miikddési Szabalyzathoz kapcsol6dé szabalyzatokat naprakészen tartja
a szakmai kévetelmények messzemend figyelembevételével.

* Rendszeresen beszdmol a kényvtar munkéjarél a fenntarténak.

* Kapcsolatot tart a megyei és varosi kényvtarakkal. Képviseli az intézményt az allami
szervek, tarsadalmi szervezetek, maganszemélyek elétt.

* Gondoskodik a Képviseld-testiilet dltal meghatarozott 1étszamkereten beliil a konyvtar
rendelkezésére 4ll6 statuszok legalkalmasabb személyekkel valé betdltésérsl,
gyakorolja a munkaltatoi jogkort.

* Egyittmikodik a gazdasagi vezetéssel, megteremtve a hatékony, szakszerti és ésszertien
takarékos intézményi gazdalkodis feltételeit.

* Gazdalkodasi feladatit munkamegosztasi és felel6sségvallaldsi megéllapodas keretében
a Barcsi Polgarmesteri Hivatal litja el. A koltségvetési eldiranyzatok felett teljes
jogkorrel rendelkezik.

* Azigazgato tivolléte esetén az altala a helyettesitésével megbizott személy iranyitja az
intézmény szakmai tevékenységét. Jogosult a bejové dokumentumok fogadasara.
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Felel6s:

¢ A kozfeladatok jogszabédlyban, alapito okiratban, belsd szabalyzatban foglaltaknak
megfeleld ellatasaért, valamint a koltségvetési szerv szamara jogszabalyban elirt
kotelezettségek teljesitéséért.

* Az iranyitd szerv éltal kozvetleniil meghatarozott kdvetelményeknek és feltételeknek
megfelel6 ellatasaért.

* A koltségvetési szerv miikodésében és gazdalkodasiban a gazdasigossig, a

hatékonysdg és az eredményesség kdvetelményeinek érvényesitéséért.

A gazdalkodasi lehetdségek és a kételezettségvallalasok 6sszhangjaért.

A bels6 kontrollrendszer megszervezéséért és hatékony miikodtetéséért.

A sajat munkakorében felmeriil$ feladatok elvégzéséért.

A szakmai és pénziigyi monitoring rendszer folyamatos mitk5dtetéséért a tervezési,

beszdmoldsi, valamint a kozérdekli és kozérdekbdl nyilvanos adatok szolgaltatasara

7 1

vonatkozd kételezettség teljesitéséért és hitelességéért.

Kotelezettségek:
* Kdoteles a munkdjat az elvarhaté szakértelemmel és gondossaggal, a munkéjara
vonatkozd szabdlyok, eldirasok és utasitasok szerint végezni, felettese utasitdsait
végrehajtani.

4.2 Feldolgozé kénvyvtaros

Feladata:

Rendeikeznie kell a konyvtari honlap pontos, naprakész ismeretével (konyvtari
szabalyzatok, értesitések, utasitasok) és alkalmazni azokat a munkakérre vonatkozoélag.

Alloménygyarapités: A konyvtari allomany gyarapitdsat a fenntartd &ltal biztositott
koltségvetésbdl, érdekeltségnoveld timogatasbol és sajat bevételeinkbdl biztositjuk. A
beszerzés a Kényvtarellté Nonprofit Kft-t8l, kozvetleniil az online konyvesboltokbol és
mas kedvezményes forrasokbol torténik.
Az allomany szellemi egészénck megévasara tudatos alloményapaszt6 tevékenységet
folytat.
A beszerzése vétel, koteles példany és ajandékozas utjan — a konyvtar gytijtokorének s az
olvasoi igényeknek megfelelen torténik.
. Forrasok kivalasztas:

o kiadéi honlapok, elektronikus adatbazisok béngészésével,

o szakmai folyoiratok recenzioi alapjan,

o szemelyes kivalasztassal kiadok, forgalmazok és konyvkereskedések

boltjaiban (Bookline, KELLO stb.),
o olvasoéi (oktato és hallgatd) javaslatok figyelembevételével.

° Arajanlatkérés frasban — a kiadoktol, kereskedésektdl az egyetemi beszerzési
szabélyoknak megfelelen.
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° Beszerzés a Konyvtarellaton, és az online webaruhazakon keresztill, illetve
kisebb tételek beszerzése kereskeddktdl. A megrendelés engedélyeztetése a munkaltatoi
Jjogkdr gyakorléjaval,

. Engedélyezés utan a megrendelés elkiildése,

. Beérkezéskor a szamla és a dokumentumok egybevetése, eltérés esetén
reklamalas,

] A beérkezett példanyok allapotdnak megvizsgalasa, hibas példanyok cseréjének
bonyolitasa.

o Alloményba vétel: a beérkezett dokumentumok nyilvéntartasba vétele SZIREN9
integralt konyvtari rendszerbe. Az érkezett tételek szamlak szerinti vezetése,
leltarszammal ellatni, majd rogziteni a SZIRENO Integralt rendszerbe. Ev végén a
konyvtari statisztikdhoz csoportos és egyedi leltark6nyv készitése, az integralt rendszer
szerint az allomanyadatok Gsszesitése.

. Szamlak nyilvantartasa és pénziigyre tovabbitdsa.

e Az Ujonnan beszerzett és régebbi allomany (retrospektiv konverzidval) formai és
tartalmi  feltdrdsa  dokumentumok  koélcsdnzésre  valé  elkészitése ——
tulajdonbélyegzdvel és leltari szammal, vonalkéddal ellatni. Esetenként kélcsénzd
kartyak készitése.

* a dokumentumok szamitégépes szolgéltatdsdhoz az Gjonnan érkezett konyvek,
jegyzetek és egyéb forrdsok naprakész, - valamint a régebbi allomény folyamatos -
formai (cimleiras) és tartalmi (magyar és angol nyelvii tirgyszavazas) feldolgozasa a
SZIRENO integralt kdnyvtari rendszerbe,

e mas — retrospektiv konverzidban részt vevé - munkatirsak betanitisa a rendszer
katalogizaldsi moduljanak hasznélatiba és az altaluk feldolgozott tételek ellendrzése.

Alloményrendezés
. A raktari rend folyamatos ellenérzése, valamint az olvasétermi munkatarsakkal
fenntartatasa, kiemelt fontossaggal a kézikonyvtari 4llomanyban.

° A kolcsonozheté allomany éatvizsgaldsa és a kolesénzési mutatok figyelembe
vétele alapjan javaslattétel selejtezésre.

Idészakos feladatok
° Gyarapitasi statisztikak, nyilvantartasok készitése a feliigyeleti szervek és egyéb
szakmai szervezetek részére,
] részvétel a kdnyvtari dllomany ellenérzésében, leltarozasaban, selejtezésében,
° a kapcsol6do sziikséges listak elkészitése,
. ezek alapjan a véltozasok atvezetése a szamitogépes katalogusban, a kolesénzd
modulba,
° valamint mindazon rendkiviili feladatok végzése, amelyekkel a kényvtar

vezetdje megbizza.

Koémyezetvédelmi feladatai:
A Konyvtari kdmnyezeti kultirdjanak apolésa, a munkahelyi kdrnyezeti rend kialakitésa és
fenntartdsa sajat munkateriiletén.

11



Barcsi Vidrosi Kbnyvtdr Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
7570 Barecs, Ifjusag utca 18.

Hataskore:

Belsé hatéskor: rendszeres kapcsolattartisra van sziiksége a munkatarsakkal, olvasékkal.
Javaslattételi joggal rendelkezik sajat szakteriiletén a gyarapitasi déntések meghozataldhoz,
€s a teljes kdnyvtari szakmai innovécié tertiletén.

Alairasi joggal rendelkezik a munkakéri feladataihoz kapesolédé dokumentumokon
(Ugyintézéshez szitkséges levelek megirasa, konyvtdri statisztikai adatszolgiltatasok, stb.)
Kiilsd hatéskér: folyamatos szakmai kapcsolat a kényvtér tagjaival, sziikség szerint mds
intézmények konyvtiraival, valamint az egyes konyvkiadokkal, forgalmazékkal és
konyvesboltokkal.

Felelos:

e Az dltala végzett szakteriileti feladatok eredményes ellatasaért (SZIREN integralt
konyvtari rendszerben t6rténé nyilvéantartés, hibatlan és szabvanyos szamitogépes
feldolgozas, szdmlakezelés és adatszolgaltatas, kulturalt és szakérté kapcsolatkezelés).

* Akonyvtarra és azok munkatarsaira valamint az olvasokra vonatkoz6 — a személyiségi
jog korébe tartozo, és egyéb nem publikus miikddési - informaciok megdrzéséért.

e Szakmai felkésziiltsége fejlesztéséért, mivel munkakore ellatasdhoz nélkiilézhetetlen a
folyamatos 6nképzés, a szakirodalom figyelemmel kisérése, szakmai tovabbképzéseken
¢és férumokon vald részvétel.

e Felel6s a red vonatkozé munka- és tiizvédelmi szabalyok betartasaért.

o Feleldsséggel tartozik mindazon vagyon- és értéktargyakért, amelyekhez kdzvetlen
munkahelyén hozzafér. Az észlelt hidnyt, rongalast koteles haladéktalanul jelenteni.
Gondatlan karokozas, illetve gondatlansagb6l eredd hiny esetén a Kjt. Szabalyai
szerint felel.

e Koteles mindenkor megfelel6 magatartast tanusitani, a Barcsi Varosi Kényvtar érdekeit
képviselni és jo hirnevét meg6rizni.

Helyettesitések
® helyettesit: KSZR koordinatori munkatérsat
¢ helyettese: KSZR koordinator

4.3 Kolesonzo és tajékoztaté konyvtiros

Feladata:

Rendelkeznie kell a konyvtari honlap-pontos, naprakész ismeretével (konyvtari
szabalyzatok, értesitések, utasitasok) és alkalmazni azokat a munkakdrre
vonatkozdlag.

» Feladata a lehet6ségekhez képest legjobb szinvonalon kielégiteni a kdnyvtarhasznalék
igényeit és folyamatosan biztositani a konyvtari szolgaltatasokat. Az olvasoszolgélat két
egymassal szoros egylittmikodésben 16vé részbll 4ll, a felndtt- és a gyermek
olvasdszolgalatbol.
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A felnétt olvasoszolgalat tdjékoztatd, olvasoszolgalati és konyvtartechnikai feladatokat
lat el. A kdnyvtar dokumentumaéllomanyabol kolcsonzési tevékenységet folytat.

Az olvas6 rendelkezésére bocsétja a helyben hasznélhaté dokumentumokat, illetve az
ezek hasznalatihoz sziikséges technikai eszkozdket. A helyben hasznélat biztositisa
érdekében ,,olvasotermi" feliigyeletet 14t el.

Vezeti az el6irt nyilvantartasokat, gondoskodik az allomany védelmérél. Felszolitja a
késedelmes olvasokat.

Elvégzi a konyvtarkozi kélesonzéssel kapcsolatos feladatokat.

Javaslatot tesz a sziikséges dokumentumok beszerzésére és példényszamaéra, A kdnyvtar
teljes dokumentuméllomény4bél és informéci6s adatbézisaibél ltalanos és szakjellegii
tajékoztatd tevékenységet folytat.

Folyamatosan ¢€piti tijékoztatd apparatusat, fejleszti szolgaltatasait.

A konyvtarban tartott rendezvényekrol, kiallitisokr6l idében és megfeleld modon
tajekoztatja az olvasokdzonséget, kiallitasokat, ajanlobibliografidkat, sajtobibliografiat
készit, irodalmi rendezvényeket szervez.

Kapcsolatot €pit, €s 4pol mds miivelsdési és kozgyljteményi intézmények
munkatérsaival.

Megszervezi az allomany rendezését.

Ellendrzi az olvasoi tartozasok rendezését, felszolitasokat.

Ellenérzi az olvaséi nyilvantartasokat, az eléjegyzések menetét.

A helyi adatbazisban, igény szerint més konyvtérak online katalégusaiban, elektronikus
adatbazisokban keresést végez. Olvasdi kérésre irodalomkutatast készit, Osszehangolja
az e munkdban részt vev$ konyvtarosok tevékenységét.

Az olvasoi nyilvéantartést a szamitogépen, illetve hagyomanyos médon rogziti. Vezeti
¢s Osszesiti a napi statisztikai trlapot.

A szolgaltatasokrol, a konyvtari lehetéségekr6l rendszeresen tajékoztatja a potencidlis
felhasznalokat.

Felelds a konyvtari rendezvények elokészitéséért és zavartalan lebonyolitasaért.

Iskolai és egyéb latogatocsoportok szamara konyvtarbemutaté foglalkozéasokat vezet.
Résztvevdje szakmai tovabbképzéseknek.

Feligyeli a konyvtirban az onkéntes didkok munkéjét, részt vesz gyakorlatuk
iranyitasaban.

Reészt vesz szakmai tapasztalatcserék szervezésében és lebonyolitdsiban.

A feldolgozé konyvtérossal egyiittmiikddve részt vesz az allomanygyarapitasban,
valamint az dllomanykivonas munkéjaban.

Helyismereti sajtofigyelést végez.

Az iddszakos leltarozasban kézremiikodik.

Részt vesz az dllomanyrészek sziikség szerinti rendezésében, mozgatisaban.

A szombati ligyeletben el6re elkészitett beosztas szerint részt vesz.
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Alloményrendezés

A raktari rend folyamatos ellen6rzése, valamint az olvasétermi munkatarsakkal
fenntartatdsa, kiemelt fontossaggal a kézikdnyvtari 4lloméanyban.

A Kkolcsondzheté allomany atvizsgaldsa és a kolcsonzési mutatdk figyelembe vétele
alapjan javaslattétel selejtezésre.

Kényvtari dolgozok munkaidé nyilvantartasa

A kényvtar dolgozoéinak munkaidéadat rdgzitése a jelenléti iv alapjan.

A dolgoz6 munkahelyét a munkaidé alatt csak az igazgat6 engedélyével hagyhatja el.
A dolgoz6 kdteles megbetegedés esetén mar a tavolmaradés elsé napjan bejelenteni
megbetegedését.

Id6szakos feladatok

Gyarapitasi statisztikdk, nyilvantartasok készitése a feliigyeleti szervek és egyéb
szakmai szervezetek részére,

részvétel a konyvtari allomény ellenérzésében, leltarozasaban, selejtezésében,

a kapcsolodo sziikséges listak elkészitése,

ezek alapjan a viltozésok 4tvezetése a szamitdgépes katalégusban, a kolcsoénzd
modulba,

valamint mindazon rendkiviili feladatok végzése, amelyekkel a kényvtir vezetdje
megbizza.

Koérnyezetvédelmi feladatai:

A Konyvtari kornyezeti kulturdjanak 4poldsa, a munkahelyi kornyezeti rend kialakitdsa
¢s fenntartasa sajat munkateriiletén.

Hataskére:

Belsé hataskor: rendszeres kapcsolattartdsra van sziiksége a munkatarsakkal,
olvasokkal. Javaslattételi joggal rendelkezik sajat szakteriiletén a gyarapitasi dontések
meghozataldhoz, és a teljes konyvtari szakmai innovacié teriiletén.

Alairéasi joggal rendelkezik a munkakéri feladataihoz kapcesolodé dokumentumokon
(Ugyintézéshez szlikséges levelek megirdsa, konyvtari statisztikai adatszolgéltatasok,
stb.)

Kiils6 hataskor: folyamatos szakmai kapesolat a kényvtar tagjaival, sziikség szerint mas
intézmények kdnyvtéraival, valamint az egyes kényvkiadékkal, forgalmazokkal és
kényvesboltokkal.

Felelos:

Az altala végzett szakteriileti feladatok eredményes ellatasaért (SZIREN integralt
konyvtari rendszerben torténé nyilvantartds, hibatlan és szabvanyos szamitégépes
feldolgozas, szdmlakezelés és adatszolgaltatas, kulturalt és szakért$ kapcsolatkezelés).
A kényvtarra €s azok munkatérsaira valamint az olvasokra vonatkozé — a személyiségi

Jog korébe tartozo, és egyéb nem publikus miiksdési - informacidk megdrzéséért. -
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Szakmai felkésziiltsége fejlesztéséért, mivel munkakére elldtasahoz nélkiilszhetetlen a
folyamatos 6nképzés, a szakirodalom figyelemmel kisérése, szakmai tovibbképzéseken
és forumokon valé részvétel.

Felel6s a red vonatkozé munka- és tiizvédelmi szabéalyok betartdséért.

Felel6sséggel tartozik mindazon vagyon- és értéktargyakért, amelyekhez kozvetlen
munkahelyén hozzifér. Az észlelt hianyt, rongalast koteles haladéktalanul jelenten.
Gondatlan kéarokozas, illetve gondatlansagbol eredd hidny esetén a Kjt. Szabélyai
szerint felel.

Kételes mindenkor megfelel6 magatartast tantisitani, a Barcsi Varosi K6nyvtar érdekeit
képviselni €s j6 hirnevét megdrizni.

Helyettesitések

helyettesit: Gyermekkonyvtaros
munkatérsat, helyettese: Gyermekkényvtaros

4.4 Gyermekkonyvtiros

Feladata:

A gyermekkdnyvtar kolcsonzési- és  tajékoztaté munkajanak ellatisa, a
kényvtarhasznélok kiszolgalasa.

Rendelkeznie kell a konyvtari honlap — pontos, naprakész ismeretével (konyvtari
szabalyzatok, értesitések, utasitdsok) és alkalmazni azokat a munkakérre vonatkozoélag.
Elkésziti a gyermekkdnyvtar programjat, a gyermekolvasok szdmara rendezvényeket
szervez. Javaslatot tesz a gyermekkonyvtar allomanyénak gyarapitésara.

Kapcsolatot tart fenn a varos és a barcsi jaras iskolaival, miivelédési intézményeivel.
Gondoskodik az allomany rendjérsl, az alloméanyvédelemrdl, gyermekkényvtari
statisztikdk, nyilvantartasok pontos vezetésérol.

Tanécsado, ajanlo, irodalomnépszertisité tevékenységet végez,
gyermekfoglalkozasokat tart.

Részt vesz a csoportos konyvtarlatogatisok, nyari olvasétabor szervezésében,
lebonyolitisaban.

Megszervezi az allomany rendezését.

Ellendrzi az olvasoi tartozasok rendezését, felszolitisokat.

Ellenérzi az olvaséi nyilvantartasokat, az eldjegyzések menetét.

A helyi adatbazisban, igény szerint més kényvtarak online katalégusaiban, elektronikus
adatbazisokban keresést végez. Olvasoi kérésre irodalomkutatést készit, 6sszehangolja
az ¢ munkaban részt vevd kdnyvtarosok tevékenységét.

Az olvas6i nyilvantartist a szamitogépen, ill. hagyomanyos médon régziti. Vezeti és
Osszesiti a napi statisztikai tirlapot.

A szolgaltatasokrol, a konyvtari lehet6ségekrél rendszeresen tajékoztatja a potencidlis
felhasznalokat.

FelelOs a konyvtari rendezvények el6készitéséért és zavartalan lebonyolitasaért.
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Iskolai €s egyéb latogatécsoportok szémara kényvtarbemutaté foglalkozasokat vezet.
Résztvevdje szakmai tovabbképzéseknek.

Feligyeli a konyvtarban az onkéntes didkok munkéjat, részt vesz gyakorlatuk
irdnyitasaban.

Részt vesz szakmai tapasztalatcserék szervezésében és lebonyolitdsiban.

A feldolgozd konyvtérossal egyiittmikddve részt vesz az Alloménygyarapitasban,
valamint az dlloméanykivonas munkajaban.

Az idészakos leltarozasban kézremiikodik.

Részt vesz az dllomanyrészek sziikség szerinti rendezésében, mozgatisaban.

A szombati tigyeletben elére elkészitett beosztas szerint részt vesz.

Alloményrendezés

A raktari rend folyamatos ellendrzése, valamint az olvasStermi munkatirsakkal
fenntartatdsa, kiemelt fontossdggal a kézikonyvtari allomanyban.

A kolesonozheté allomany atvizsgaldsa és a kilcsdnzési mutatok figyelembe vétele
alapjan javaslattétel selejtezésre.

Pénztarosi feladatok:

- hézipénztar kezelése

- ahazipénztar hé végi elszamolésa

- aszigoru szimadast nyomtatvanyok kezelése, nyilvantartasa.

Id6szakos feladatok

Gyarapitasi statisztikdk, nyilvantartisok készitése a feliigyeleti szervek és egyeb
szakmai szervezetek részére,

részvétel a kdnyvitari allomény ellendrzésében, leltarozasaban, selejtezésében,

a kapcsolodo sziikséges listak elkészitése,

ezek alapjan a véltozdsok 4tvezetése a szamitégépes katalogusban, a koélcsonzd
modulba,

valamint mindazon rendkiviili feladatok végzése, amelyekkel a konyvtar vezetdje
megbizza.

Kdérnyezetvédelmi feladatai:

A Konyvtéri kornyezeti kultirajanak édpoldsa, a munkahelyi kérnyezeti rend kialakit4sa
¢és fenntartdsa sajat munkateriiletén.

Hataskore:

Bels6 hatdskor: rendszeres kapcsolattartisra van szitksége a munkatarsakkal,
olvasokkal.

Javaslattételi joggal rendelkezik sajat szakteriiletén beliil, és a teljes konyvtari szakmai
innovaciod teriiletén.

Aldirasi joggal rendelkezik a munkakéri feladataihoz kapcsolodd dokumentumokon.
Hazipénztar kezelést végzi. Havonta elkésziti a kényvtari pénztarat. Konyvtarigazgato
tavolléte esetén elvégzi a helyettesitési feladatokat.

Ugyintézéshez szilkséges levelek megirdsa, konyvtari statisztikai adatszolgaltatasok,
stb. , _

Folyamatos szakmai kapcsolat a kdnyvtér tagjaival, sziikség szerint mds intézmények
konyvtaraival.
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Felelos:

Az iltala végzett szakterilleti feladatok eredményes ellatisaért (SZIREN integralt
konyvtdri rendszerben t6rténé nyilvantartds, hibatlan és szabvdnyos szémitogépes
feldolgozds, szdmlakezelés és adatszolgaltatas, kulturalt és szakértd kapcsolatkezelés).
A konyvtarra és azok munkatdrsaira valamint az olvasokra vonatkozé — a személyiségi
jog korébe tartozo, és egyéb nem publikus miikddési - informéciok megbrzéséért.
Szakmai felkésziiltsége fejlesztéséért, mivel munkakore ellatasahoz nélkiilozhetetlen a
folyamatos dnképzés, a szakirodalom figyelemmel kisérése, szakmai tovabbképzéseken
és férumokon valé részvétel.

Felel6s a red vonatkozé munka- és tlizvédelmi szabalyok betartdséért.

Felel6sséggel tartozik mindazon vagyon- és értéktargyakért, amelyekhez kdzvetlen
munkahelyén hozzafér. Az észlelt hidnyt, rongalast koteles haladéktalanul jelenteni.
Gondatlan kérokozas, illetve gondatlansagbdl eredd hidny esetén a Kjt. Szabalyai
szerint felel.

Kételes mindenkor megfelel magatartast tantsitani, a Barcsi Varosi Konyvtar érdekeit
képviselni €s jo hirnevét meg6rizni.

Helyettesitések

helyettesit:Olvasoszolgalati-kilcsénzd kényvtaros
helyettese: Olvasészolgalati-k6lcsénzd kdnyvtaros

4.5 KSZR koordinator (Kényvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer)

Feladata:

A Takats Gyula Megyei Hatokorii Véarosi Kényvtar (tovébbiakban Megyei Konyvtar),
valamint a Barcsi Varosi Konyvtar altal megkétott ,,Megallapodasban” szerepld
részletes feladatok végrehajtasa.

A Megyei Konyvtar 4altal meghatirozott dokumentumvasarlasi keret terhére
folyamatosan gyfijti a megrendelni kivant dokumentumigényeket.

Rendelkeznie kell a konyvtari honlap — pontos, naprakész ismeretével (kényvtari
szabalyzatok, értesitések, utasitdsok) és alkalmazni azokat a munkakdrre vonatkozolag.
Feladatkorébe tartozik az ellatérendszerbe tartozé kényvtarak ellatdsa, szakmai
tevékenységének Osszehangolasa és segitése. Az ellatérendszerbe tartozd konyvtarak
modszertani segitése.

A helyi dnkormanyzatoknal képviseli a konyvtar szakmai érdekeit, kezdeményezi a
konyvtarak  szolgdltatdsainak fejlesztését. Szakmai-mddszertani tanicsaddssal
eldmozditja a konyvtdrak miikddésének szakszeriiségét. A hélézat dolgozéinak
alapfoku szakmai képzését Osztonzi.

Szervezi a hdlézat tagkdnyvtarait érintd adatszolgaltatasi kotelezettség teljesitését. A
hélozati kényvtarak szakmai tevékenységérél szitkség szerint tajékoztatja a konyvtarak
fenntart6it, kérésre azokrol szakmai véleményt és javaslatokat készit.
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Dokumentumszolgaltatés

A Megyei Koényvtar 4ltal meghatarozott dokumentumvasarlasi keret terhére
folyamatosan gyijti a megrendelni kivant dokumentumigényeket a hozzd tartozo
telepiilésekrol, megrendelni a kényvtari dokumentumokat.

A Megyei Konyvtartol érkezé uj, beleltarozott, felszerelt dokumentumokat legalabb
negyedévenkénti gyakorisdggal kiszallitja a szolgiltaté helyére. A konyvtari
dokumentumokat igény szerint rendszeresen cseréli, gondoskodik a letétek leléhelyének
frissitésérol, adminisztracidjarol.

Igeny szerint biztositja az Orszdgos Dokumentumellatdsi Rendszer (ODR)
szolgaltatasainak igénybevételét, konyvtarkdzi kélcsonzés utjan teljesiti a hasznalok
kéréseit, illetve sziikség szerint tovabbitja azokat a Megyei Kényvtarba.

A szolgaltatd hely sajét tulajdonti kényvtari dokumentumallomanyat nyilvantartasba
veszi a kitelepitett integralt kliens programba.

Informacidszolgaltatas

Informaci6t nyujt az interneten elérhetd webes kataldgusban a megyei konyvtar, illetve
a szolgaltat6 helyen igénybe vehet$ konyvtari allomanyrél.

Téjékoztat a kdnyvtari rendszerben elérhetd adatbazisokrol.

Segitséget nyijt a helyi lakossag informacids igényeinek kielégitéséhez — kiilondsen
kozhasznlil €s kozérdekli témékban — on-line tartalomszolgéltatissal, egyéb
tanacsadassal.

A helyi igényekhez igazodva hagyomanyos és elektronikus uton helyismereti
informéaciét szolgaltat.

Elkésziti és interneten elérhetvé teszi a kérzetébe tartozé szolgéltatd helyre vonatkozo
adatokat és informéaciokat.

Biztositia a konyvtari szolgaltatasokr6l sz616 informaciokat a kistelepiilési
Onkormanyzat honlapjan

Ko6zosségi szolgaltatasok

Segiti a minden korosztalyt érint6, az esélyegyenl8séget javitd kozdsségi, az olvasést és
a kényvtarhasznélatot népszer(sité programok szervezését. Tamogatja a szolgéltatd
hely hasznaloinak csatlakozasat kiilénb6z8 olvasasnépszertisitd programokhoz.
Tamogatja a telepiilés hagyoményainak meg6rzését, rendezvények szervezését, a
helytorténeti gyijtemények kialakitasat, helytorténeti kiadvanyok megjelenitését.

Az orszdgos €s térségi gyermek- és felnott konyvtari rendezvényekbe bevonja a
szolgaltaté hely hasznaloit.

Segiti az olvasaskultira fejlesztését tdmogatd és olvasasnépszeriisité programokhoz
val6 csatlakozast.

Keépzés, tovabbképzés.

18



Barcsi Vdrosi K8nyvtdr Szervezeti és Miikidési Szabdlyzata
7570 Barecs, Ifjusdg utca 18.

Szakmai tandcsadassal segiti a konyvtari szolgaltaté hely szolgéltatasainak kialakitasat,
bovitését, az ott dolgozo konyvtaros munkajat.

Szakmai tandcsot nyujt a koényvtdri szolgdltaté hely egységes arculatinak
kialakitasahoz.

Modszertani szolgaltatiasok

Szakmai segitséget nytlijt a terilletéhez tartozé telepiilések Onkormanyzatainak a
konyvtari szolgéltatasok korszertisitését, bovitését érintd palyazatok elkészitéséhez.
Segiti a kdnyvtari szolgaltaté hely miiksdési dokumentumainak elkészitését (SZMSZ,
konyvtarhasznalati szabalyzat, kiildetésnyilatkozat, munkakéri leirds)

A telepiilés konyvtari éallomanyat szakmai szempontok alapjan levalogatja, egy
korszer(i, hasznélhatd, a telepiilés igényeihez igazodé gytijteményt alakit ki a helyben
talalhaté dokumentumokbol.

A konyvtari dokumentumok raktdri rendjének biztositisa érdekében elvégzi a
dokumentumok egységes felszerelését, jelzetelését.

A polcokra €s a kdnyvtarba tajékoztat6 feliratokat helyez el.

A vonatkoz6 rendelet szerinti meghatérozott idénként, illetve soron kiviil a kényvtaros
személyének valtozdsa esetén allomanyellendrzést szervez és kdzremikodik az
elvégzésében.

Részt vesz a kdnyvtari statisztikai adatszolgiltatdsban, segiti a teriiletéhez tart6zé
szolgéltato helyek statisztikai adatainak gytijtését, rogzitését.

A Varosi Konyvtar teriileti munkatarsa a Takats Gyula Megyei Hatokorii Varosi
Konyvtar 4ltal szervezett munkaértekezleteken részt vesz.

A Varosi Kényvtar folyamatosan ellendrzi a szolgéltaté helyek szakmai munkéjat.
Elkésziti és tovabbitja az éves szakmai beszamolét és statisztikai
jelentéseket. Evente tervet készit a szolgaltatd helyeken végzendd szakmai munkékrél,
fejlesztésekrol.

Idészakos feladatok

Gyarapitasi statisztikdk, nyilvantartisok készitése a felligyeleti szervek és egyéb
szakmai szervezetek részére,

részvétel a konyvtari llomény ellenérzésében, leltdrozasaban, selejtezésében,

a kapcsolodo sziikséges listak elkészitése,

ezek alapjan a véltozdsok atvezetése a szdmitogépes katalogusban, a kolcsonzd
modulba,

valamint mindazon rendkiviili feladatok végzése, amelyekkel a konyvtir vezetdje
megbizza.

Kormyezetvédelmi feladatai:

A Konyvtari kdrnyezeti kultarajanak dpoldsa, a munkahelyi kérnyezeti rend kialakitdsa
és fenntartdsa sajat munkateriiletén.
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Hataskore:

Bels6é hataskor: rendszeres kapcsolattartdsra van sziksége a munkatérsakkal,
olvasokkal.

Javaslattételi joggal rendelkezik sajat szakteriiletén a gyarapitdsi dontések
meghozataldhoz, és a teljes kdnyvtari szakmai innovacié teriiletén.

Aldirasi joggal rendelkezik a munkakéri feladataihoz kapcsolédé dokumentumokon
(Ugyintézéshez sziikséges levelek megirdsa, kdnyvtari statisztikai adatszolgaltatasok,
sth.)

Kiils6 hatéskor: folyamatos szakmai kapcsolat a kényvtar tagjaival, sziikség szerint més
intézmények konyvtiraival, valamint az egyes kényvkiadékkal, forgalmazokkal és
konyvesboltokkal.

Felelgs:

Az éltala végzett szakteriileti feladatok eredményes ellatasaért.

A kényvtarra és azok munkatarsaira valamint az olvasékra vonatkozé — a személyiségi
jog korébe tartozo, és egyéb nem publikus mitkédési - informacick megbrzéséért.
Szakmai felkésziiltsége fejlesztéséért, mivel munkakore ellatdsshoz nélkiildzhetetlen a
folyamatos 6nképzés, a szakirodalom figyelemmel kisérése, szakmai tovabbképzéseken
és forumokon valé részvétel.

Felelds a re4 vonatkozé munka- és tiizvédelmi szabalyok betartdsaért.

Felel6sséggel tartozik mindazon vagyon- és értéktargyakért, amelyekhez kdzvetlen
munkahelyén hozzafér. Az észlelt hianyt, rongaldst kételes haladéktalanul jelenteni.
szerint felel.

Reészt vesz a Barcsi Vérosi konyvtar rendezvényein.

Kételes mindenkor megfelelé magatartést tanvisitani, a Barcsi Varosi Konyvtar érdekeit
képviselni €s j6 himevét megérizni.

Helyettesitések

helyettesit: Feldolgoz6 munkatarsat
helyettese: Feldolgozé munkatars

4.6 Technikai dolgozé — takarité

Feladata

A konyvtari egész teriiletének napi rendszeres takaritisa, a konyvek és a
kényvalloményok folyamatos portalanitasa, az épiilet kdzvetlen kdrnyékének rendben
tartasa. Kozremiikddik a takaritoszerek beszerzésében, a rendezvények helyszinének
program szerinti el6készitésében.

A konyvtar valamennyi helyiségének (kolesonzo, irodak, elétér, folyoso, raktarak,
mellékhelyiségek, konyha) rendszeres és gondos takaritdsa. Reggel 8-ra az irodak, 9
Oréra a kolcs6nzé termek takaritdsaval végeznie kell.
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Kotelessége a kolesonzé-térben a padlézatot szilkség szerint, de legaldbb hetenként
egyszer feltdrolni. A szényegeket sziikség szerint hetente tébbszor felporszivozni. Az
asztalokat, k&lcso6nzd pultot stb. naponta letordini.

Koteles az iroddkat hetenként kétszer porszivozni, naponként letérolgetni, az egyéb
helyiségeket sziikség szerint.

Kiilonosen nagy gondot fordit a mellékhelyiségek takaritdsara, és higiénidjanak
meg0rzésére. Napi rendszerességgel felmossa a padozatot, fert6tleniti a vécéket, a vécék
melletti csempeburkolatot, kézmosodkat, és az ajtokilincseket. A tisztalkoddsi szereket
(szappan, vécépapir, kéztérldpapir stb.) naponta ellenérzi, hianyukat pétolja.

Feladata a konyvtdr épiilet korili jarda és a konyvtdr fObejarata eldtti teriilet
tisztantartasa.

Az épiileten beliil a névények 6ntdzése.

Kételes a konyvespolcokat, konyveket a kolcsonzé-térben és a raktarakban
folyamatosan tisztan tartani.

Javaslatot tesz a takaritészerek beszerzéséhez. Rendezvények helyszinének program
szerinti el6készitésében segédkezik.

Id6szakos feladatok

- Nagytakaritast évente kétszer, ablaktisztitast negyedévenként végez.
- Gondoskodik az intézményre kitiizott zaszlok 3 havonkénti tisztitasarol.

Koérmyezetvédelmi feladatai:

A Konyvtari kdrnyezeti kultirajanak dpolasa, a munkahelyi kérnyezeti rend kialakitasa
¢s fenntartasa sajat munkateriiletén.

Felel6sség:

Felelés a red vonatkozé munka- és tlizvédelmi szabalyok betartdsaért.

Felel6sséggel tartozik mindazon vagyon- és értéktirgyakért, amelyekhez kozvetlen
munkahelyén hozzafér. Az észlelt hianyt, rongélast koteles haladéktalanul jelenteni.
Gondatlan kérokozas, illetve gondatlansagb6l eredé hidny esetén a Kjt. Szabalyai
szerint felel.

Kételes mindenkor megfeleld magatartést tanusitani, a Barcsi Varosi Konyvtar érdekeit
képviselni és jo hirnevét megdrizni.

Helyettesitések '

helyettesit: Technikai dolgozé karbantartd
helyettese: Technikai dolgozé karbantart6

4.7 Technikai dolgoz6 — karbantarté

Feladata:

A Barcsi Varosi Konyvtar épiiletének, és épiiletgépészetének karbantartasa.
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* Koteles - a kdnyvtari épiiletét 4tnézni. Az ott tapasztalt hibakat - amennyiben ez tdle
elvarhatd és a sziikséges feltételek biztositottak - kijavitani. Amennyiben ezt nem tudja
elvégezni, kételes a konyvtarigazgatot értesiteni.

* Amennyiben a kdnyvtirban azonnali beavatkozast igényld karbantartisi munka adédik,
azt koteles azonnal elvégezni. Ha ez nem lehetséges, akkor koteles az igazgatot
értesiten.

¢ Ellatja a munkavédelemmel, tiizvédelemmel, biztonsaggal kapcsolatos feladatokat.

o T¢li honapokban a ho eltakaritasa, és a jéardan a lefagyasok megelézése.

o Felel6s a konyvtari kiallitasok technikai lebonyolitasaért.

o Az épiilet kdzvetlen kornyékének rendben tartasa.

o Kozremiikddik a takaritoszerek beszerzésében.

e A rendezvények helyszinének program szerinti el6készitésében.

» Feladata a konyvtar épiilet koriili jarda és a konyvtar fobejarata eldtti teriilet
tisztantartésa.

Komyezetvédelmi feladatai:

® A Konyvtari kornyezeti kultarajanak apoldsa, a munkahelyi kornyezeti rend kialakitésa

és fenntartasa sajat munkateriiletén.

Felel6sség:

o Felelds a red vonatkozé munka- és tlizvédelmi szabalyok betartasaért.

o Felel8sséggel tartozik mindazon vagyon- és értéktargyakért, amelyekhez kozvetlen
munkahelyén hozzafér. Az észlelt hianyt, rongalast koteles haladéktalanul jelenteni.
Gondatlan kérokozas, illetve gondatlansagb6l eredé hiany esetén a Kjt. Szabalyai
szerint felel.

* Kdoteles mindenkor megfeleld magatartast tantsitani, a Barcsi Véarosi Kényvtér érdekeit
képviselni és j6 hirnevét megdrizni.

Helyettesitések
e helyettesit: Technikai dolgozé takarito
e helyettese: Technikai dolgozé takaritd

5. Vagvonnyvilatkozat-tételi kotelezettséggel jaré munkakorok

Az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol sz616 2007. évi CLIL torvény 3. § (3)
bekezdés e) pontja alapjan vagyonnyilatkozat-tételre kotelezett a Barcsi Vérosi Koényvtar
igazgatoja, valamint az igazgato 4ltal a helyettesitésével megbizott személy.
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6. Az intézmény munkarendje, a konyvtarosok munkarendje, felelgssége

6.1 A konyvtir dolgozéinak munkarendje és feleléssége

Foglalkoztatottjainak  jogviszonya alapesetben munkaviszony, melyre a munka
torvénykdnyvérél szold 2012. évi L. térvény irdnyadd. A kdzfoglalkoztatasi jogviszonyban
alkalmazott munkavallalokra a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapcsolédo,
valamint egyéb térvények modositésarol sz616 2011. évi CVI. térvény, egyéb jogviszonyra a
Polgéri Térvénykonyvrdl sz616 2013. évi V. térvény az iranyads.

1.

A heti munkaidd 40 6ra a 6 f6 dolgozénak.

Szakalkalmazottak munkaideje: Hétf6t6] - péntekig: 08-12, 13-17 draig
1 6 technikai dolgozénak (takaritd) — Hétf6tdl - péntekig 07-12, 13-16 éraig
1 16 technikai dolgozénak (karbantart6) Hétf6t61 - péntekig 07- 13 6raig tart.
A szombati munkavégzés esetén a munkaid6 8-12 éraig tart.

Az igazgat6 kotelessége a beosztott dolgozok feladatkdrének és képességeinek megfelels
egyenletes foglalkoztatisrol, a munka elvégzéséhez sziikséges munkaeszkozokrdl
gondoskodni,

A kényvtar minden dolgozdja koteles sajat munkakdrének korszerii elméleti és gyakorlati
tudnivaldit elsajatitani, altaldnos-6s szakmai miiveltségét dllandoan fejleszteni.

A munkakéri beosztdst a dolgozé meghallgatisa utén az igazgaté késziti el. Tartds
valtozasrél legaldbb egy héttel el6bb értesiteni kell a dolgozét. Betegség esetén a
helyettesitést Gigy kell megszervezni, hogy a kényvtar f6 tevékenysége (az olvasészolgalat)
ne sziineteljen.

A dolgozé munkahelyét a munkaidé alatt csak az igazgaté engedélyével hagyhatja el. A
dolgozd koteles megbetegedés esetén mér a tdvolmaradas elsé napjan bejelenteni
megbetegedését. Hivatalos kikiildetés esetén a dolgozok kotelesek tavollétik helyét
megjeldlni.

Akonyvtar dolgozoi kotelesek a konyvtédr minden vagyontérgyanak megérzésére figyelmet
forditani. Idegenek a konyvtar helyiségeiben feliigyelet nélkiil nem tartézkodhatnak, a
raktarba igazgatdi engedéllyel vagy az olvasdszolgélatos kdnyvtaros kiséretében Iéphetnek
csak be.

A dolgozok kotelesek az allomanyi anyag kezelésében a legnagyobb gondosséggal eljarni,
a rendelkezésiikre bocsitott munkaeszkozoket gondosan kezelni, a takarékossig
szempontjait minden vonatkozasban szem el6tt tartani. A konyvtar allomanyat,
vagyontargyait ért vagy azt fenyegeté minden kérosodasrol, amelyrdl kozvetleniil vagy
kozvetve tudomast szereztek, az igazgatonak haladéktalanul jelenteni kell.
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7. A helyettesitési rendet és az ehhez kapcsolodd felelosségi szabalyokat a munkakori
leirdsok tartalmazzak.

7. Az intézmény iigyiratkezelése és adminisztriciéja

7.1 Minden olyan iigyirat, amely a kényvtarba érkezik, a kényvtar mtikédése soran
keletkezik, iktatdszamot kap és nyilvantartisba keriil.

72 Bizalmas jellegii ligyiratokat, személyi anyagot az irattartdl elkiilénitve, biztonsagi
zarral felszerelt szekrényben kell tarolni. Ezeket az okményokat kizérdlag a konyvtar
igazgatdja bonthatja fel.

73  Becrkezd postai kiildeményeket (pénz, levél, stb.), illetve csomagot az igazgato
tavollétében az intézmény alkalmazottja 4tveheti. Ha a kiilldemény rongalt allapotban
érkezik, azt az 4atvételi elismervényen fel kell tiintetni. A kiildemény felbontdsakor
ellendrizni kell, hogy a jelzett mellékletek és iratok megvannak-e.

7.4 Akonyvtarbol kimené minden hivatalos iratot az igazgaté ir al4, akadalyoztatdsa esetén
az éltala a helyettesitésével megbizott személy. Kivételt képez ez alél a kOnyvtari
tagsagot igazol6 olvaséjegy, a késedelmes olvasok felszolitasa, a kényv- és folybirat
reklaméci6 és a konyvtarkézi kdlesonzés adminisztracidja, melyet mindig az adott
munkateriileten dolgoz6 konyvtaros ir al4.

7.5 Az irattdrban szerepl§ barmely {igyiratr6l madsolatot csak az igazgatd készithet,
idegeneknek iratokat kiadni vagy azokba betekintést engedélyezni tilos.

7.6 Kikilldetési utasitdst csak az igazgatd, tdvolléte esetén az igazgaté 4ltal a
helyettesitésével megbizott személy irhat ala.

8. A konyvtarosok tovibbképzése

A teljes munkaidében foglalkoztatott szakemberek szervezett tovabbképzését jogszabalyi
kotelezettség irja el6. A kdnyvtarosok tovabbképzésének szabalyait a muzedlis intézményekrol,
a nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kézmiiveldésrdl sz616 1997, évi CXL. torvény, valamint
a kulturalis szakemberek tovabbképzésérél szo16 32/2017. (XI1.12.) EMMI rendelet hatérozza
meg,

9. A Barcsi Varosi Konyvtar feladatai

Az intézmény altaldnos gyiijtokord varosi nyilvanos kdzkOnyvtar.
Feladatai:

a./ Egyrészt értékmegorzo feladatanak kell, hogy eleget tegyen, masrészt a hasznaléi igények
maradéktalan kielégitésére kell térekednie.
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b/ Rendszeres kolcsonzést folytat. Az olvasészolgalat keretében differencidltan
megszervezett tanacsadd-, ajanlo- és tdjékoztatd szolgilatot biztosit, figyelemmel a
korosztdlyi és miiveltség szerinti igényszintekre. E tevékenység keretében
gyermekszolgélatot miikGdtet. Dokumentumanyagéra tdmaszkodva, ahhoz kapcsolodva
a sajatos konyvtari tevékenységi koron beliil irodalmi-, miivészeti- és tudomanyos,
népszerisitd, kozonségnevell tevékenységet 14t el.

A részlegeit barmely magyar és kiilfSldi &llampolgar latogathatia. A kélesénzési
tevékenység a kozmiivelddési konyvtdrakra meghatirozott rendeletek szerint torténik.
Hasonldan szabvényositott ezek adminisztrativ nyilvantartasa is.

c./ Mas hal6zatokhoz tartozé konyvtirakkal az intézmény kiilon egyiittmitkodési koroket
alakit ki, ellitja a koordinalé szerepet. Jé egyiittmiikddést kivan kialakitani a varos
oktatasi és miivel6dési intézményeivel.

10._A Barcsi Virosi Konyvtar gyiijtokore

A gylijt6kér meghatarozasanél figyelembe vettiik a konyvtar kozmiivelsdési funkcidjat, azt a
célt, hogy a lakossdg minden rétegének szellemi igényeit korszeri ismeretanyaggal elégitsiik
ki, hogy olyan 4ltaldnos, esetenként tudomanyos szintii tjékozédasra is alkalmas gytjteményt
hozzunk létre, amely a lakosség szamara szitkséges dokumentumok hozzéférhetéségét lehet6vé
teszi.

a/ Konyvek: A magyar kényvkereskedelemben forgalmazott magyar nyelvii
kényvtermés irodalmilag értékes informacidhordozd részét teljességre torekvden
szerezzik be.

b./ Valogatva gy(ijtjiik a magyar nyelvii hirlapokat és foly6iratokat.

¢/ Audio-vizualis részleget miikddtetiink, ezen beliik hangtarolé és nyomtatott zenei
dokumentumokat gytjtiink.

d./ A kényvtar dokumentumtipusként CD-ROM-okat gyiijt.

e/ Beszerezzilkk a Barcs és varoskémyék, a jards torténelmével kapcsolatos irdsos
agyagot, valamint Somogy megye torténetével foglalkozo legfontosabb miiveket.

£/ Gyljteményiink mind a tdmeges, mind a sajatos szolgaltatdsok szempontjabol feltart.

g/ A konyvtir szolgaltatdsaival, illetéleg méas konyvtarak szolgéltatasainak kozvetitésével
felkelti és kielégiti a lakossag konyvtéari sziikségleteit, figyelemmel azok foglalkozasi,
korosztalyi stb. eltéréseikre.

h./ Szolgéltatasaink ellatdsthoz szitkséges mértékben rendelkeziink reprografiai,
szamitogépes ¢és tavkozld berendezésekkel, vided, projektor, DVD felvevé- és lejatszé
berendezéssel.

A Kkonyvtari dllomény gyarapitdsit a fenntarté A4ltal biztositott koltségvetésbol,
érdekeltségnoveld tamogatdsbol és sajat  bevételeinkbdl biztositjuk. A Dbeszerzés a
Konyvtérellat6 Nomprofit Kft.-t6l, kozvetleniil az online konyvesboltokbél és més
_ kedvezményes forrasokbol t6rténik.

Az dlloméany szellemi egészének megdvasara tudatos alloményapasztd tevékenységet
folytatunk.
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A konyvtar dokumentumtipusként gyiijt:
- konyveket
- folyéiratokat
- hangos kényveket
- audiovizualis dokumentumokat
- aprényomtatvanyokat (helytorténeti anyagba)
- hang- és videofelvételeket (helytorténeti anyagba)
- térképeket
- elektronikus dokumentumokat.

11. A Konyvtar hasznalati rendjének és szolgaltatasainak bemutatisa

11.1 Felnétt,- és gyermek részleg nyitva tartasa

hétfo: 9-12 13-17
kedd: zartnap

szerda: 9-12 13-17
cslitortok: 9-12 13-17
péntek: 9-12 13-17
szombat: 9-12

11.2 Beiratkozas

A koOnyvtarba beiratkozhat személyazonossiginak és elérhetdségének megfeleld igazoldsa
mellett minden magyar és kiilfoldi 4llampolgar. Beiratkozaskor az olvaso személyi
igazolvanyédval, Tutlevelével, vagy jogositvanyaval és lakcimkartyajdval  igazolja
személyazonossigat, aldirja az adatvédelmi rendelet altal meghatarozott adatvédelmi
nyilatkozatot, és hozzajarulést,

Az 1-16 éves korosztély szaméra elsSsorban a gyermekkdnyvtir hasznalatat javasoljuk, de
minden beiratkozott olvasé szdmara hozzaférhetd a konyvtar valamennyi dokumentuma. A
tagsagi viszony egy évre, azaz a beiratkozastél, megujitastol szamitott 365 napra szol.
(Amennyiben az olvasénak tartozasa van, és tagsigi viszony megszinése utdn a tartozas
tovabbra is fennall, az eléviilésre a Polgari Toérvénykonyvrsl sz6lé 2013. évi V. torvény
eléviilésre vonatkozé szabalyai az irdnyadéak.) A kényvtar a személyi adatok védelmérdl az
erre vonatkozd jogszabalyok szerint gondoskodik. A beiratkozott olvaso kotelezettséget vallal
a konyvtar hasznalati szabélyzatinak betartasara.

Az adatokat a kényvtar az integralt szamitogépes rendszerébe rogziti. Az itt rogzitett adatokat
az intézmény személyhez kotdtten az olvaséval valé kapesolattartdshoz, a kOnyvtari
nyilvantartasok vezetésére, konyvtéri statisztikdk készitésére, illetve tartozdas esetén a
végrehaijtési eljarashoz hasznalhatja fel. A beiratkozasndl az olvasd, latogat6 tajékoztatast kap
a kdnyvtar hasznalatardl, szolgaltatasairdl.
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Az olvasojegy a beiratkozési dij (az aktuélis dij dsszege az intézmény honlapjan megtalalhatd)
befizetését kovetd 365 napig érvényes. Az olvasdjegy személyre sz616, 4t nem ruhézhato.
Tulajdonosa jogosult a konyvtéri dokumentumok kélesdnzésére, a konyvtari szolgaltatisok
igénybevételére. Az olvasdjegyet a kolcsdnzésnél 4t kell adni az igénybe vett részleg
konyvtarosanak.

A gyermekkdnyvtarba minden 6vodas és dltalanos kora gyermek beiratkozhat. 16 éves korig a
beiratkozas a tdrvényes képviselé engedélyéhez kotstt, a torvényes képviseld alairja az
adatvedelmi rendelet ltal meghatérozott adatvédelmi nyilatkozatot és hozzéjarulést. A Barcsi
Varosi Konyvtar részlegeként miikodd gyermekkonyvtarra ugyanazok a kdlesonzési szabalyok
vonatkoznak, mint a feln6tt- k6lcsénzore és olvasora.

11.3 A kényvtirhasznalét ingyenesen illetik meg a kovetkezé alapszolgaltatiasok:

e konyvtarlatogatas

e konyvtari rendezvényeken valé részvétel

e clektronikus allomanyfeltard eszkdzok hasznélata

» informdci6 a kdnyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatésair6l.

11.4 A kinyvtarhasznailat joganak felfiiggesztése

A kényvtar ideiglenesen megtagadhatja a szolgaltatdsok teljesitését attél, akinek tartozésa van,
illetve a konyvtar hasznélatira vonatkozé szabalyokat megszegi. Eltilthaté a konyvtar
hasznalatatol az, akinek magatartisa a tobbi konyvtarhasznalot jogai gyakorlasaban
akadalyozza, nyugalmat tartdsan zavarja.

11.5 Kolcsonzés

A nem kdlesondzhetd konyvtari dokumentumokat (kézi- és segédkényvtari anyag, helyismereti
dokumentumok, bekotstt jsdgok és folydiratok) a nyitva tartds ideje alatt helyben
hasznalhatjak az olvasdk, illetve igénybe vehetik a téritéses masolas lehetéségét. Indokolt
esetben a kdnyvtaros mérlegelése alapjan hétvégére kiadhatok. Ha az olvaséd altal keresett
dokumentum, kélcsénzés alatt van, eléjegyezhetd.

A konyvtark6zi kdles6nzést konyvtarak és a beiratkozott olvasék vehetik igenybe. A kiild6
konyvtar esetenként kolcsonzési dijat kérhet, ennek osszege a megrendelét terheli. A
konyvtarkozi kélesonzés utjan eredetiben meg nem szerezheté miivekrdl az olvasok kérésére a
konyvtar masolatot készit, illetve készittet. Ennek koltségei, valamint az eredetiben kért
dokumentumok postakéltsége szintén a megrendeldt terhelik. A konyvtarkozi kolcsénzésben
igénybe vett dokumentumokra a kblcsonzés szabélyai az irAnyadok.

Mas konyvtarak részére a Barcsi Véarosi Kényvtar a gylijteményébe keriilt dokumentumokat is
hozzéaférhet6vé teszi konyvtarkozi kolesdnzés utjan. A konyvtari feldolgozo, tajékoztatd, stb.
munkéhoz sziikséges dokumentumok, az egy példanyban meglévd bekotstt idészaki
kiadvanyok és helyismereti dokumentumok, a kdnyvtari jellegii kéziratok eredeti példanyaira
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vonatkoz6 kérések teljesitése a tdjékoztaté konyvtaros véleményezése alapjan megtagadhato.
A konyvtarkdzi kolesénzéssel kiadott miivek visszakiildési ideje ltaldban négy hét. Indokolt
esetben ez az id6 csokkenthetd, vagy névelhetd.

11.6 Kartérités

Kartéritést fizet az olvasd, ha az 4ltala kikdles6nzott dokumentumot elveszitette vagy konyvtari
hasznélatra alkalmatlanna tette.

A kartérités formai és fizetési kotelezettsége:

1. A dokumentum p6tlasa ugyanazzal a dokumentummal.

2. A dokumentum pétlasa konyvtari hasznalatra alkalmas masolattal.

3. Kartérités fizetése.

A kartérités Osszegének dijait a Barcsi Vérosi Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabdlyzata c.
dokumentum tartalmazza.

11.7 Téritési dijak

A Barcsi Varosi Konyvtar nyilvanos konyvtér, és minden — a kényvtirhasznalatbol nem kizart
— ¢rdekl6dd rendelkezésére 4ll, a kulturdlis torvényben megfogalmazott feltételek szerint.
A szolggltatasok igénybevételének modjat, a fizetett szolgéltatédsok feltételeit, a Barcsi Varosi
Kényvtar Kényvtarhasznélati Szabélyzata tartalmazza.

11.8 Helyiségek bérbeaddsa

A helyiségek bérbeadésa, hasznositisa Barcs Viros Onkorméanyzata Képvisel5-testilletének az
Gnkorményzat vagyonardl, a vagyonhasznositasrél, hasznalatanak és fogalmanak rendjérol
52016 mindenkor hatalyos énkormanyzati rendelete alapjan torténik.

11.9 Tajékoztatas, szaktdjékoztatas, irodalomkutatis

A kényvtar téritésmentesen nyujt tajékoztatast a konyvtari rendszerre, a kdnyvtari halézatok,
valamint mas kdnyvtérak gytjtékorére, allomanyara, szolgéltatasaira vonatkozo kérdésekben,
az intézmény haszndlatdra, gyljtokorére, szolgaltatasaira vonatkozd kérdésekben, az
elektronikus katalogus, az intézmény 4ltal megvésarolt, eléfizetett, vagy készitett adatbazisok,
tajékoztatasi segédletek segitségével, az Interneten elérhetd informéciokrél, amennyiben az
adatbazisok hasznalata ingyenes.

A konyvtar teljes dokumentumaéllomény4bél, kézhasznt informaciés adatbazisaibol altaldnos
¢s szakjellegli tdjékoztatdst biztosit, amely személyesen, hagyoményos, vagy elektronikus
levélben, illetve telefonon kérhetd. A tajékoztatd szolgalat, kérésre irodalomkutatast végez,
melynek eredményérdl a felhasznalot értesiti. A kutatds eredményét a konyvtar a késdbbi
tajékoztatd munkéaban hasznositja.
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A Barcsi Virosi Kényvtar Konyvtarhasznélati Szabalyzata minden konyvtarhasznald szamara
kételezd, az azt stilyosan megszeg6ktol a kslesonzési és 14togat6i jog megvonhato.

A konyvtarhasznalat feltételeinek meghatérozasa, médositdsa a vonatkozé 1997. é&vi CXL.
torvény figyelembevétele mellett az intézmény fenntartdjanak, Barcs Viros Onkormanyzatinak

a jogkdre.

12.A konyvtari dllomany nyilvantartasa, ellenrzése

A konyvtari dllomany nyilvantartasa, ellendrzése (leltar), torlés az allomany-nyilvantartasbol.
Ezeket a munkafolyamatokat a konyvtari allomany ellenérzésérol (leltarozasardl) és az
allomanybol torténd torlésrdl szolé szabalyzat kiadasarél szélo 3/1975. (VIIL.17.) KM-PM
egylttes rendelet (a tovabbiakban: egyiittes rendelet) szabalyozza.

12.1 A kényvtari Allomany nyilvantartasa

A konyvtar koteles minden dokumentumrél folyamatosan és idésorrendben olyan allomany-
nyilvéntartdst vezetni, amelynek alapjin az 4llomany egészének a darabszama és értéke,
tovabba az egyes dokumentumok értéke barmikor megallapithato és ellendrizhets.

A konyvtéri dokumentumok egyedi vagy sszesitett nyilvantartast dokumentumok.

12.2 A konyvtari allomény ellenérzése

A konyvtari 4llomany ellendrzésének szabélyait az egyiittes rendelet (dllomanyvédelmi
rendelet) tartalmazza, ami kimondja, hogy az alloményellenérzés soran az allomanyt 6ssze kell
hasonlitani a szakszer{ien vezetett nyilvantartasokkal.

Ezt a munkat a rendeletben €l6irt idészakban és modon kell elvégezni.

12.3 Kivezetés (torlés) az allomdnyi anyagbol

A kOnyvtar alloméany-nyilvantartisdbol a dokumentumokat selejtezés vagy egyéb ok cimén
szabad kivezetni.

Tervszert allomanyapasztasra akkor keriil sor, ha a dokumentum tartalmilag elavult, vagy a
dokumentum iranti olvasoi igény csdkkenése miatt a példényszam egy része foloslegessé valt.
Természetes elhasznalédas cimén a dokumentumoknak az allomany-nyilvantartasbol vald
kivezetését a konyvtar vezetbje engedélyezi.

A kdnyvtér altal kikolesonzott és a kélesonvevénél elveszett dokumentum esetén az egylittes
rendelet 20. § (2)-(4) bekezdéseiben foglalt rendelkezések szerint kell eljami.

A tervszerti allomanyapasztas sordn (15-17.§), valamint a pénzben megtéritett kovetelés cimét
(21. § (2), 22. § (1) bekezdés) befolyt pénzeszkdzoket a kényvtar allomanyanak gyarapitasira
kell felhasznalni. ' ‘

Az éallomanyalakitds szerves részét képezi az elavult, feleslegessé valt illetve a fizikailag
elhaszndlédott dokumentumok folyamatos kivondsa. A kényvtir ezeket a dokumentumokat
alacsony egységaron értékesitheti.
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13. Zaro6 rendelkezések

13.1 Jelen Szervezeti és Miik6dési Szabélyzat a fenntarté jovahagyasaval valik érvényessé.
Kihirdetésérdl az igazgaté gondoskodik.

132 Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez szitkséges tovabbi
rendelkezéseket 6nallé szabalyzatok tartalmazzak.

13.3 E Szervezeti és Miik6dési Szabalyzat 2022. oktéber 01. napjan 1ép hatalyba.

Barcs, 2022.

..............................................

Szidcs Laszloné
igazgato

A Barcsi Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat Barcs Varos Onkormanyzata
Képviseld-testiilete ....../2022. (.......... ) sz. Képviseld-testiileti hatarozataval elfogadta.
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