4.57. MELLEKLET

MUNKAKORI LEIRASOK

l. Konyvtarvezetd
1. Allomanygyarapitas

A Magyar Nemzeti Bibliografia Konyvek Bibliografidja cimili kurrens kiadvanybol, valamint
az Uj Konyvek allomanygyarapitisi tanacsadobol tajékozodik a piacon megjelent
konyvekbdl. Folyamatosan, tervszerien jeloli ki a megvasarlasra valasztott konyveket, és
beszerzi azokat kiillonb6z06, rendelkezésre alld forrasokbol.

- Figyelemmel kiséri a kézikonyveket, a tobbkotetes miiveket, sorozatokat, az
olvasotermi dllomany folyamatos gyarapitasat,

- Egy példany beszerzése indokolt, igy a kevés beszerzési keretbdl szinesebb allomany
kialakitasa valosithatdé meg.

- Indokolt esetben egynél tobb példany is beszerezhetd.

- Az Uj Konyvek megrendeljegyzékét hataridre visszakiildi és vezeti a koltségvetési
keret felhaszndldsdnak adminisztracios tervét.

2. Katalogusépités

A konyvtar dllomanyat feltard kataldgusokat folyamatosan szerkeszti. A konyvek elhelyezését
tilkrozo raktari katalogus naprakészségét biztositja, a beleltarozott konyvek raktari lapjainak
berakasaval.

3. Alloményapasztas

Az elrongyolodott, eléviilt konyveket folyamatosan ki kell valogatnia az allomanybol és
javasolnia a selejtezésiiket. A jegyzek formdja: fejrész (konyvtar neve, cime, torlési
jegyzékszam, torlés oka), tartalmi rész (sorszam, leltari szdm, dokumentum adatai, ar, raktari
jelzet). A jegyzék végén Osszeadja a darabszamot és a forintdsszeget, majd aldirja és a
GAMESZ vezetdjéhez adja le. Kiilon vezetdi engedély sziikséges a tartalmi avulds okéan
kivont dokumentumok torléséhez. A raktari katalogus lapokat és a betlirendes katalogus
cédulait kiveszi a katalogus dobozokbol.

Az egyedi nyilvantartasban piros szinil tollal 4thtizza a torolt konyv leltari szdmat €s a jegyzet
rovatba a torlési jegyzék szdmat irja be. A torlési jegyzék tartalom szerinti megoszlasa alapjan
a csoportos leltarkonyvbdl is kivezeti a torolt konyveket, darab és forintdsszeg feltiintetésével.
A sorszamozast minden évben eldlrdl kell kezdeni. Ha az olvasod elvesziti az 4altal
kikolcsonzott konyvet, az elveszett konyv azonos kiadasat kell kovetelni az olvasotol, vagy a
konyv mindenkori arat kell megtéritenie, amely esetenként lehet a dokumentum t6bbszorozott
ara is. Az olvasok altal elveszett konyvekrdl is jegyzek késziil, amely a torlés alapjaul szolgal.
A konyvtéaros vezeti a jegyzéken, hogy ki vesztette el, a konyv azonositd adatait és az olvaséd
altal befizetett 0sszeget, amelyet a fenntarté szamlajara fizet be.

4, Folyamatosan segiti az olvasdkat a szamitogépen €s az Interneten vald eligazodasban.



o. Ko6zonség- és tarsadalmi kapcsolatok alakitasa

Az eredményes munka érdekében a konyvtaros igyekszik munkakapcsolatot kiépiteni az
oktatasi intézményekkel, a kozség tarsadalmi szervezeteivel.

A fenntartd szervekkel torekszik rendszeres kapcsolat kialakitasara, rendszeresen informalja
azt a konyvtar helyzetérol.

Il. Az 1. szamu konyvtaros
1. Allomanybavétel

A konyvesomag megérkezés utan leellendrzi a megrendeldjegyzéken megrendelt konyvek és
az érkezett konyvek megfelelését, szamla szerinti sorrendbe rakja a konyveket. Hidny esetén
reklamalni kell. A konyveket a cimlap hatoldalan, a 17. oldalon és az utols6 szovegoldalon
ellatja a konyvtar tulajdonbélyegzdjével.

Ezutan beirja a cimleltarkonyvbe a dokumentumok legfontosabb azonosit6 adatait, a szdmlan
szereplO sorrendben. A tulajdonbélyegzébe beirja a konyvek leltari sorszamat. A két vagy
tobb kotetes konyv egy leltari szdmon szerepel, a darabnal jelzi a kotetek szamat.

Osszeadja a leltarkényv DB és FT tételeit és zaradékolja a szamlat: az egyedi nyilvantartas
zard Osszegéhez és darabszamahoz hozzaadja a szamla DB és FT 0Osszegét. A bevételezés
akkor helyes, ha a kettd egyezik. Amennyiben eltérés van, meg kell keresnie annak okat. A
leltarkdnyvbdl kigytijti a konyvek tartalom szerinti megoszlasat. (A szakszamok alapjan a
csoportos leltarkdnyv megoszldsa szerint; a szépirodalom és a gyermekirodalom kiilon
szerepel.) Amennyiben a kigytjtott konyvek darabszama egyezik a szdmlan szereplé konyvek
darabszamaval, a szdmla zaradékdban a tartalmi megoszlast is vezeti. (Tobbkotetes konyv
annyi darab, ahany kotetbdl 4ll.)

2. Folyamatosan figyelemmel kiséri a kozlonyokben és az Interneten a palyazatokat,
illetve a konyvtarra vonatkozo torvényeket és azok modositasat.

3. A konyvtarra vonatkozé palyazatok a konyvtarvezetd segitségével késziti el.

4. A postat (postara érkezd kiildeményeket) naponta elhozza és a sziikséges postai
feladasokat elviszi a postara.

5. Segiti az olvasdkat a szdmitdogépen €s az Interneten valo eligazodéasban.

1. A II. szdm1 konyvtaros

1. Olvaso6szolgalati munka

1.1.  Olvasok beiratasa

Az olvasok naptari évenkénti Ujra beiratkozasat adminisztralja. Vezeti az olvasok
nyilvantartdsat, személyi lapjait. A nyilvantartasban az adatokat oldalanként Osszesiti. Az

olvasoval aléiratja a személyi lapot, felhivja a figyelmet a konyvtar hasznalatanak rendjére, az
olvasok feleldsségére a kikolcsonzott konyvekert.



1.2. Kolcsdnzés

A kolesonzés konyvkartyaval torténik, amelyet aldirat az olvasoval, majd rairja a lejarat idejét
¢€s az olvaso nyilvantartasi szamat. Az igy zaradékolt cédulakat az olvaso torzslapjaba helyezi.
Az olvasdjegyre ravezeti, hogy hany darab konyvet kolcsonzott az olvasod, mikor jar le a
kolcsonzési hataridd, és atadja az olvasonak.

Az olvasok személyi lapjat lejarat szerint, bontva rendezi a kdlcsonzési nap végén.

1.3. Az adminisztracio

Ha az olvaso6 a lejarat napjan nem hozza vissza a kikolesonzott konyveket, ,,Visszakérdlap 1.,
II., III.” fokozatokat postaz ki a visszakérés érdekében, amelyeken a konyvek cime és az
esedékes késedelmi dij is fel van tiintetve.

2. A rend fenntartasa a konyvek kozott

A visszahozott konyvek lapjait a személyi lapbol kivéve visszahelyezi a konyvsarokba €s az
igy ujra kolcsondzhetdvé tett konyveket minden kolcsonzési nap végén visszasorolja a
megfeleld helyre.

A szépirodalmi miiveket abc szerint betlirendbe rakja, elvalasztja az ifjusagi és a felndtt
allomanyba tartozo konyveket.

A szakkonyveket ETO szerinti szakrendben helyezi el a polcokon, kiilonvalasztva az ifjusagi
¢s felnott allomanyba tartozd miiveket.

3. Az allomany ellenérzésében aktivan részt vesz.

4, Napi munkajat kozvetleniill a konyvtar vezetdje iranyitja az aktualis munkdak
szlikségessége szerint.

S. Szabadsagat a szabadsagolasi terv keretében, lehetdleg arra az idSpontra allitja be,

amikor a konyvtar forgalma a helyi koriilményeknek megfelelden, eldrelathatolag a
legkisebb.

V. A takarito

Feladatat a GAMESZ vezetdje szerzddésben hatdrozza meg, munkajat kozvetleniil a konyvtar
vezetdje iranyitja.

Feladata a napi rendszeres takaritas a konyvtar helyiségeiben, sziikség esetén a konyvtar el6tti
utcafronton.

Evenként egyszer nagytakaritds van a konyvtarban, amelynek sordn a konyvespolcok is
letorlésre keriilnek. Ezt a munkdt alkalmanként a konyvtar vezetdje iranyitja, s a
konyvtarosok részvételével torténik.

Technikai jellegii problémak esetében a gondnokhoz kell fordulniuk.



