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A   KÖZSÉGI   KÖNYVTÁR

SZERVEZETI  ÉS  MŰKÖDÉSI  SZABÁLYZATA





I.    A könyvtár általános adatai


Az intézmény neve:   

Községi  Könyvtár 
Székhelye:



6645  Felgyő  Széchenyi u. 6.sz
Telefon:



63/580-004


Az 1997.évi CXL.törv.54.§.(1) kimondja: A települési és a megyei könyvtári ellátás biztosítása a helyi önkormányzatok kötelező feladata.

A fenntartó önkormányzat a hatályos jogszabályok figyelembe vételével - elsődlegesen  az „1997.évi CXL. törvény a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről, a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről ” c. törvény alapján - meghatározza a könyvtár működési szabályait, irányítja és ellenőrzi tevékenységét, biztosítja a  működéséhez szükséges anyagi és személyi feltételeket.






II.   Létesítésére vonatkozó adatok


Alapítás éve:

1960
Alapító okirat száma:
21/1999.(VII..2.) Kvt.sz.hat.
A könyvtár jogelődje:
Körzeti Könyvtár Szentes
Típusa:


Nyilvános könyvtár
Fenntartó:


Felgyő Község Önkormányzata




6645  Felgyő  Széchenyi u. 1.sz.

A könyvtár bélyegzője:
( Hosszú - posta ) Felirata:
Községi Könyvtár
 








6645  Felgyő   
 



Lenyomata:
 




 



( Ovális - leltározási ) Felirata:

Községi 
 








Könyvtár Felgyő

 











Lenyomata:
Az Alapító okirat az SZMSZ   1. számú melléklete.





III.
A könyvtár feladatainak részletes meghatározása



Könyvtári rendszerben elfoglalt helye:

  - Helyi Önkormányzati fenntartású nyilvános könyvtár. ( 64/1999. (IV. 28. )
    Korm. rendelet. 
    A Községi Könyvtár szerepel a nyilvános könyvtárak jegyzékében.
    KSH és megye kód:   0622646 - CSO

Mint nyilvános könyvtár a település könyvtáraként a lakosság általános tájékozódásához, művelődéséhez, a tanuláshoz, a szakmai munkához az igényes szórakozáshoz szükséges dokumentumokat és szolgáltatásokat biztosítja.
 

Alaptevékenysége:
Községi könyvtári feladatok ellátása.

1./
Tájékoztat a könyvtár szolgáltatásairól;
2./
Gyűjteményét a helyi igényeknek megfelelően folyamatosan fejleszti,  
    
megőrzi, feltárja, gondozza és rendelkezésre bocsátja.
3./ 
Külön hangsúlyt fektet a helyismereti és közhasznú információk és 
    
dokumentumok gyűjtésére.
4./ 
Részt vesz a könyvtárak közötti dokumentum és információ cserében.
5./ 
Biztosítja más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését.
  
(ODR-n keresztül.)
6./ 
Általános iskolások és óvodások részére könyvtári foglalkozásokat
    
versenyeket, vetélkedőket rendez.
7./ 
Író-olvasó találkozókat, ismeretterjesztő előadásokat és más egyéb 
    
rendezvényeket szervez.
8./
Könyv, folyóirat, lemez, videó kazetta gyűjteményével segíti a szabadidő 
 
hasznos eltöltését ( Helyi közösségeknek, iskolai oktatói és tanulói
 
közösségeknek. )
9./ 
Szabadpolcos állományrésszel rendelkezik.


A településen nincs más művelődési intézmény, közösségi szintér, ezért a könyvtár kötelező feladatain túl, lehetőségeihez mérten ellátja, a közművelődési feladatokat is. Biztosítja a szabadidő kulturális célú eltöltéséhez a feltételeket.
Vállalkozói tevékenységet az intézmény nem folytat.



IV.  A könyvtár gyűjtőköre, gazdálkodása, állománygyarapítása, az  
 



állomány nyilvántartása


1.)
Gyűjtőköre:

-  A feladatoknak megfelelően gyűjtőköre általános jellegű. Gyűjti a lakosság művelődéséhez szükséges ismeretterjesztő műveket, szépirodalmat, a község
 mezőgazdasági jellegének megfelelő szakirodalmat, a helyi igényeket
kielégítő színvonalon és arányban. Figyelembe véve, hogy a könyvtárat sok gyerek látogatja, fontos a gyermek és ifjúsági irodalom, gyűjtése. Rendkívül fontos szerepet kap a kézikönyvtári állomány folyamatos frissítése, bővítése.

  Gyűjteménye elsősorban magyarnyelvű, illetve két nyelvű. ( Szótárak )


2.)
 Gyűjtés terjedelme:


Szépirodalmi, ismeretterjesztő és ifjúsági könyveket  1-2 példányban, kézikönyveket, videó kazettát, CD-ROM-ot, folyóiratot csak 1-1 példányban
vásárol. Amint a beszerzési keret lehetővé teszi, az ifjúsági irodalmat és az
 ismeretterjesztőt legalább 2-3 példányra kívánja emelni.


3.)
Dokumentum típusok:


Könyv; Hanglemez; Videokazetta; Folyóirat; CD-ROM. / Most kezdjük gyűjteni, erre a dokumentum típusra nagy hangsúlyt kell fordítani a jövőben. /
Helyismereti gyűjtemény: Önkormányzati képviselő testület üléseinek jegyzőkönyvei és anyaga, helyi vonatkozású újságcikkek, meghívók, videó felvételek.


4.)
Gazdálkodási jogköre, 


- Az intézmény szakmailag önálló,önálló jogi személy, részben önállóan gazdálkodó költségvetési intézményként működik.
A beszerzési kerettel, annak felosztásával az intézmény vezetője rendelkezik.

5.)
Az állomány beszerzésének forrásai:


─  Felgyő Községi Önkormányzat - mint fenntartó - éves költségvetésében 
     biztosított fenntartási és működési költség.
─  Érdekeltségnövelő támogatás.    ( 13/2002. (IV.13.) NKÖM rend. )
─  Pályázat útján.


6.)
Állománygyarapítás formái:


─  A Könyvtárellátó Kht-vel kötött szerződés és jegyzékei alapján. Valamint
   könyvesboltban, terjesztőtől, kiadótól vásárolva.


7.)
Az állomány nyilvántartása:

─ A beérkezett dokumentumokat 6 napon belül köteles állományba venni, s az 
   előírás szerinti cím- és csoportos leltárkönyvet vezetni az MSZ  3448-78   
   szerint.

8.)
Feltárás módja:


─ A feltárás érdekében szak- és betűrendes raktári katalógust készít. A
    könyvek raktári rendjét a katalógus segítségével tartja nyilván.

─ Az olvasók tájékoztatására betűrendes keresztkatalógus és szakkatalógus áll 
    rendelkezésre.

Amint a számítógépes könyvtári program rendelkezésre áll, az állomány nyilvántartás számítógépre kerül.



 


V.   Könyvtárhasználati szabályzat:


A könyvtárhasználati szabályzat az 1997.évi CXL. törvény  56 - 58. § -ban leírtak figyelembevételével készült.
A szabályzatot az   SZMSZ   3. számú melléklete tartalmazza.




VI.    A könyvtár szervezete és működése:


 1./  A könyvtár két könyvtári szakemberrel látja el feladatát. 

 2./  A könyvtárban folyó munka irányításáért és koordinálásáért a könyvtár vezetője felelős.

 3./  A Munkaköri leírás  az SZMSZ   4. számú melléklete.

 4./  A könyvtár a fenntartó által biztosított pénzeszköz, alapján gondoskodik feladatainak ellátásáról. A nyilvános könyvtári ellátásból adódó feladatok
finanszírozásához a központi költségvetés hozzájárul, ha a könyvtár szerepel
a nyilvános könyvtárak jegyzékében.

5./  A könyvtár pénzügyi kötelezettség vállalást csak az Önkormányzat hozzájárulásával eszközölhet.

6./  A könyvtár vezetője a tervszerű dokumentum ellátás érdekében maximum a beszerzési keret erejéig a Könyvtárellátó Kht-val szerződést köthet. Fenntartja a jogot, hogy más egyéb forrásból is fejleszti állományát.
( Könyvesbolt, Kiadó, Terjesztő  stb.)

7./  Az állomány ellenőrzést 3 évente elvégzi. A leltározáshoz Leltározási Ütemtervet készít. A fölös, elavult, megrongálódott könyvek állományból való kivonására, törlésére a 3/1975./VIII.17./ KM-PM sz. együttes rendelet
előírásai az irányadók.

8./  Állományellenőrzést kell végezni amennyiben a könyvtár vezetőjének személyében változás történik.

9./  Naprakészen vezeti a kötelezően előírt könyvtári nyilvántartásokat, gondoskodik az állomány védelméről, a kölcsönzési szabályok betartásáról
és betartatásáról, a könyvtárhasználók tájékoztatásáról.

10./  A könyvtáros/ok/ feladata a szakmai továbbképzéseken, előadásokon való részvétel. Az itt szerzett tapasztalat, kapott tájékoztatás, információ a munka során hasznosítható.
Az 1/2000. (I.14.)NKÖM. rend., melyet a 12/2002.  (IV.13.)NKÖM. rendelet módosított, rendelkezik a „Kulturális szakemberek szervezett képzési rendszeréről”. Az Önkormányzat a 8/2000.(IV.13.) Kvt.sz.hat.-ával elfogadta a könyvtár hétéves továbbképzési tervét. A továbbképzésben 2006.dec.31-ig kell a könyvtárosoknak részt venni. A szervezett képzés időtartama hétéves továbbképzési ciklusonként legalább 120 óra.


Munkáltatói jogkör gyakorlása:


─  A munkáltatói jogkör gyakorlója Felgyő község Önkormányzat 
     polgármestere .


A könyvtár kapcsolatai:


 A könyvtárosok munkáját segíti javaslataival, véleményezésével az Önkormányzat Oktatási, Kulturális és Sport Bizottsága.

A könyvtárban folyó eredményes, színvonalas munka érdekében, szoros kapcsolatot tart az alábbi intézményekkel és közösségekkel:

 
Felgyő Község Önkormányzat képviselő-testülete

László Gyula Általános Iskola  Felgyő

Napközi Otthonos Óvoda  Felgyő
 
Polgármesteri Hivatal  Felgyő
 
Somogyi Károly Városi és Megyei Könyvtár   Szeged
 
Felgyői Nyugdíjas Klub
 
Mozgáskorlátozottak helyi csoportja



 

VII.
A könyvtári ellátás céljára szolgáló vagyon:


 a.)  A könyvtár leltára, vagyonnyilvántartása, selejtezési jegyzőkönyvek.

 b.) Felgyő  Széchenyi u.6.sz.alatt levő  18/A  hrsz.  ingatlan / faház /.


A vagyon feletti rendelkezési jogot Felgyő Község Önkormányzata gyakorolja.

 


VIII.
Záró rendelkezés



A Községi Könyvtár Szervezeti és Működési Szabályzatát az Önkormányzat képviselő-testülete 2003. február 12-én kelt  5. Kvt. sz. határozatával jóváhagyta. 
A most elfogadott  SZMSZ hatályba lépésével egyidejűleg, az eddig
érvényben lévő szabályzat hatályát veszti.




Mellékletek :
1./ sz.   Alapító okirat
 


2./ sz.   Küldetésnyilatkozat
 


3./ sz.   Könyvtárhasználati szabályzat
 


4./ sz.   Munkaköri leírás








Felgyő, 2003. február 03.














Törköly Lajosné









könyvtáros














KÖNYVTÁRHASZNÁLATI  SZABÁLYZAT





A községi könyvtár nyilvános könyvtárként működik, ennek megfelelően minden érdeklődő rendelkezésére áll. Beleértve a nem Felgyőn élő könyvtárhasználót is.
1997.évi CXL.tv.56.§.(1) bek. - „ A könyvtárhasználó jogosult bármely nyilvános könyvtár szolgáltatásainak igénybevételére. ”

A könyvtári jogszabályok, a Szervezeti és Működési Szabályzat, valamint a Könyvtárhasználati Szabályzat rögzíti a használat feltételeit és a könyvtárhasználók jogait.


 1./
A Használati szabályzatot a könyvtárban jól látható helyen ki kell
 függeszteni.


 2./
A könyvtárat   KÖZSÉGI KÖNYVTÁR   feliratú táblával kell megjelölni, és a Nyitvatartási időt kívülről látható helyre kell elhelyezni.


 3./
 Szolgáltató hely neve:
Községi Könyvtár


Címe:

6645   Felgyő   Széchenyi  u.  6.  sz.


Nyitvatartási idő:  
Hétfő - Kedd :

  8  -  16  óráig





Szerda - Csütörtök :
  8  -  17     "





Péntek :


10  -  16     "



4./
HASZNÁLAT FELTÉTELEI:


 - Beiratkozás:

 a./ - A könyvtár a könyvtárhasználó adatait regisztrálja.
 b./ - Az alábbi adatokat kell közölni és igazolni: Név, anyja neve, születési hely 
        és idő, lakcím, személyigazolvány szám.
 c./ - Az óvodás, általános és középiskolás olvasóért a szülő vagy gondviselő
        kezességet vállal.
 d./ - A könyvtárhasználó valamint a kezességet vállaló amennyiben a
        könyvtárral szemben vállalt kötelezettségének nem tesz eleget - határidő
        betartása, megrongált, elveszett dokumentumok stb. - a kárt megtéríti.
 
 e./ - Az olvasójegy használata minden kölcsönző részére kötelező. 
        Könyvtárlátogatás alkalmával magával hozza. Tartalmazza az olvasó
       számát, nevét, foglalkozását, lakcímét, a könyvtár nyitvatartási idejét a 
       lejárat napját és a kikölcsönzött dokumentumok darab számát.
       Valódiságát a könyvtár pecsétje és a könyvtáros aláírása igazolja. 

.f./ - A használati jog felfüggeszthető, amennyiben a könyvtárhasználó nem 
       tartja be a szabályzatban rögzítetteket. 
      (Többszöri felszólítás kölcsönzési határidő betartására, szándékos rongálás,
      elveszett dokumentumok értékének megtérítése, rendbontás. )


5./
ADATKEZELÉS:


A könyvtár az adatok felhasználásával Beiratkozási tasakot és Olvasójegyet állít ki. Az adatokat a Beiratkozási Naplóba és Regiszteres füzetbe bevezeti.
A személyes adatok védelméről az erre vonatkozó jogszabályok szerint köteles gondoskodni.
Az adatokat kizárólag könyvtári nyilvántartásra használja fel, más fél részére
 át nem adhatók.
Amennyiben az olvasó kilép a könyvtári tagok sorából , elköltözik stb., személyes adatait meg kell semmisíteni.


6./
A KÖNYVTÁR  SZOLGÁLTATÁSAI:


- A könyvtárhasználó ingyenesen veheti igénybe a könyvtár alapszolgáltatásait és kölcsönözheti a nyomtatott könyvtári dokumentumokat. / 56.§. (2) ; (5) bek. /


Térítésmentes szolgáltatások:
 
a./
A könyvtári dokumentumok helyben használata.
b./
Könyvtári dokumentumok kölcsönzése.
c./ 
Tájékoztatás.
d./
Könyvtárközi kölcsönzés. ( Eredeti dokumentumok )
e./
Könyvtári rendezvények látogatása.
f./
Állományfeltáró eszközök használata.
g./
Könyvtári dokumentumok előjegyzése


A kölcsönzés szabályai:


· Kölcsönözhető dokumentumok száma:  l4 év alatt:
5 db/alkalom
 
l4 év felett:
8 db/alkalom

· Kölcsönzési határidő:
Könyvek:
4 hét 
 
Folyóirat:
1 hét


· Határidő hosszabbítás:
2 x 4 hét  ( csak könyvek esetén )

A könyvtárhasználó kötelessége a dokumentumok védelme. A rossz állapotban - ( összefirkált, elszakított, piszkos ) - visszahozott, vagy elveszített könyvek értékét a 3/1975.(VIII.17.) KM-PM sz.rend. 20-21.§.-ban foglalt rendelkezések szerint köteles megtéríteni. Az érték meghatározásához a Címleltárkönyvben szereplő ár az irányadó.


Könyvtárközi kölcsönzés:

Azokat a dokumentumokat, melyek a saját állományban nem találhatók - amennyiben az olvasó igényli -  a könyvtárak közötti Országos Dokumentum-ellátási Rendszeren / ODR / keresztül, az erre kijelölt tagkönyvtárakból a könyvtáros megkéri. Erről a lehetőségről a könyvtáros kötelessége tájékoztatni az olvasót.

1. Könyvtárközi kölcsönzés esetén, a kölcsönzési határidőt a kölcsönadó könyvtár határozza meg.
2. A könyvtárközi dokumentum szolgáltatást a könyvtárhasználó és a könyvtáros egyaránt kezdeményezheti. 


3. Eredeti művek kölcsönzése ingyenes a könyvtárhasználó számára.


4. Másolatszolgáltatás -  Könyvtárközi kölcsönzés során amennyiben a kért dokumentumot másolat formájában küldik meg, a számla összegének megtérítése a könyvtárhasználót terheli.




Térítéshez kötött szolgáltatások:


Jelenleg fénymásoló, számítógépes szolgáltatás, Internet hozzáférés nincs. Amint a technikai eszközök rendelkezésre állnak a könyvtárhasználati szabályzat rögzíti a feltételeket és díjakat.


Hátralékosok felszólítása:


A könyvtárhasználót ha a kikölcsönzött dokumentumokat a határidő lejártát        / hosszabbítást / követően nem hozza vissza, a könyvtár felszólítja. Amennyiben a kötelezettségének háromszori felszólítást követően sem tesz eleget, a követelés polgári peres úton érvényesíthető




Egyéb szabályok:


 

· Jelzőlap / őrjegy / használata a 14 év alatti kölcsönzők részére kötelező.


· A kölcsönző térbe kabátot, nagyobb méretű táskát behozni nem lehet.


· Dohányozni az épületen belül - tűzvédelmi szempontból - Tilos.  / Faház /
Dohányzásra kijelölt hely a bejárat melletti járdaszakasz. 


· A könyvtárhasználó kezdeményezheti a könyvtárhasználati szabályzat módosítását.








Záró rendelkezés:


Felgyő Község Önkormányzat Képviselő-testülete a Községi Könyvtár Könyvtárhasználati szabályzatát az 1997. évi törvény 68. §. a) pontja alapján 2003…év....február….hó…12…napján kelt..7.. Kvt. számú határozatával jóváhagyta.





Felgyő, 2003. február 03.





 






Törköly Lajosné
 






könyvtáros























Községi  Könyvtár
Felgyő





KÜLDETÉS  NYILATKOZAT


  „ Az információs társadalom és demokratikus jogállam működésének alapfeltétele a könyvtári rendszer, amelyen keresztül az információk szabadon, bárki számára hozzáférhetők. A könyvtári ellátás fenntartása és fejlesztése az állampolgárok és a társadalom egésze szempontjából szükséges, a könyvtári és információs szolgáltatás állami fenntartása stratégiai jelentőségű. A könyvtári rendszernek az állampolgárok érdekeit kell szolgálni. ”


  Felgyorsult világunkban, az Európai Unió küszöbén elengedhetetlenül fontos, hogy egy ilyen kis településen is mint Felgyő, az állampolgárok a lehető leggyorsabban tájékozódhassanak, különböző kérdéseikre azonnali információt kapjanak. Ezen feltételek megteremtését biztosítani kell, ezt szolgálja és szabályozza az 1997.évi CXL.törvény.


A könyvtár küldetése és kitűzött célja:


1./
Elősegíteni, hogy a könyvtárhasználó a legrövidebb időn belül, pontos 

információt kapjon. El kell érni a teljes körű szolgáltatást. Ehhez 

feltétlenül szükséges az információ hordozókhoz való hozzáférés

biztosítása. Ma már sokkal többről van szó, nemcsak könyvekről.

2./
Elengedhetetlenül fontos a számítógépes hálózat kiépítése, amely lehető-

vé teszi az ország bármely könyvtárával az azonnali kapcsolat létrehozá-

sát. ( E-mail, fax, adatbázis hozzáférés, elektronikus katalógus stb. )


3./
Meg kell teremteni a lehetőséget, hogy bárki számára hozzáférhető 

legyen az Internet szolgáltatás.

4./
Mindez úgy érhető el, ha kihasználjuk a pályázati lehetőségeket. Az
 
informatikai hálózat kiépítését, fejlesztését elsődleges feladatként tűzzük
 
ki célul. / A költségvetés függvényében, ha lehetőség van rá önerő biztosításával. /

5./
Biztosítani kell, hogy a szükséges másolatokat helyben elkészíthesse a 

könyvtár szolgáltatásait igénybevevő. (fénymásoló, szkenner, nyomtató)
6./
A Könyvtárközi kölcsönzés adta lehetőségek maximális kihasználása.

7./ 
A kulturális tevékenységek és a szabadidő hasznos eltöltésének segítése.

( Író - olvasó találkozók, műsoros előadások, vetélkedők stb. )

8./
Az eddigi gyakorlatnak megfelelően, a jövőben is szeretnénk 
megismertetni már az óvodáskorú gyerekekkel a könyvtárat.

9./
Az oktatási intézménnyel való szoros kapcsolat fenntartása, az oktatás

támogatása. ( Dokumentumokkal, könyvtárhasználati ismeretek elsajátí-
 
tásával, rendezvények szervezésével stb. )

10./
Az Önkormányzattal, a Polgármesteri Hivatallal az eddigi jó kapcsolat 
 
fenntartása nagyon fontos. Meg kell, hogy találjuk közösen azokat a lehe-
 
tőségeket, melyek előbbre viszik a könyvtár fejlesztését és ezzel 
 
párhuzamosan a település is fejlődik. Abban a szellemben, hogy mindezt 
 
Felgyő község lakosságáért, a könyvtárhasználókért tesszük.

11./
A könyvtárosok rendszeresen részt vesznek szakmai továbbképzéseken, 

fórumokon. Ez elengedhetetlenül fontos, ahhoz, hogy az elvárásoknak 
 
megfelelően, el tudják látni feladatukat.


Ezen célkitűzések figyelembe vételével, kérem az Önkormányzat Képviselő-testületét, hogy a Küldetés nyilatkozatot megtárgyalni és elfogadni szíveskedjenek. 


Felgyő község Önkormányzat képviselő-testülete a Községi Könyvtár Küldetés nyilatkozatát az 1997.évi CXL.törv. 55.§.(l.) a.) értelmében…2003... év február…. hó…12... napján kelt  6. Kvt. számú határozatával elfogadta.




Felgyő, 2003. február 03.










Törköly  Lajosné






könyvtáros




MUNKAKÖRI  LEÍRÁS


Kis létszámot foglalkoztató intézményekben, - mint a felgyői községi könyvtár - a feladatokat nem lehet mereven szétválasztani. Gyakorlatilag mindkét könyvtárosnak ismerni kell minden munkafolyamatot, hiszen szabadság, betegség, vagy más egyéb okból adódó távollét esetén, egy személynek kell ellátni a könyvtárosi teendőket. Mégis vannak olyan feladatok, melyeket a könyvtár vezetőjének kell elvégezni, ezekért ő maga felel. A Munkaköri leírás a könyvtárvezető feladatait külön összefoglalva tartalmazza.

E rövid bevezető után szeretném ismertetni a munkakör/ök/höz kapcsolódó feladatokat.



1./
Könyvtárvezető feladata:



· A könyvtár költségvetésében biztosított állománybeszerzésre fordítható összeg célszerű felosztása, felhasználása. ( Dokumentumok, folyóiratok megrendelése, vásárlása. ) 


· Könyvtári szerződések előkészítése, polgármesterrel, jegyzővel és gazdasági előadóval történő egyeztetése.


· Beszámolók, tájékoztatók elkészítése.


· Pályázati lehetőségek figyelése, pályázatok elkészítése.


· Leltár előkészítése, lebonyolításának megszervezése. Törlési jegyzékek továbbítása.


· Statisztikai jelentések elkészítése, továbbítása.


· Ügyiratok iktatása, kezelése.


· Az SZMSZ-ben felsorolt intézményekkel, civil szervezetekkel a rendszeres kapcsolattartás.


· Könyvtári rendezvények szervezése, koordinálása, lebonyolítása. ( Író - olvasó találkozók, ismeretterjesztő előadások, könyvünnepek, vetélkedők, versenyek stb. )


· Más intézmények rendezvényein való részvétel.




2./
Olvasószolgálat:



· A könyvtárhasználók tájékoztatása, a szolgáltatásokról és szabályokról.


· Beiratkozás, kölcsönzés, határidő hosszabbítás.


· Dokumentum előjegyzés.


· Könyvtárközi kölcsönzések lebonyolítása.


· Nyilvántartások naprakész vezetése. ( Beiratkozási napló, Regiszteres nyilvántartó, Munkanapló, Folyóirat nyilvántartó  stb. ) 


· Hátralékosok felszólítása.


· Szakszerű tárolás, a raktári rend megtartása és megtartatása. ( Jelzőlap használata. )




3./
Feldolgozás:




· Dokumentumok állományba vétele, könyvsarokkal, könyvkártyával való ellátása.


· Cím és csoportos leltárkönyv vezetése.


· Dokumentum feltárás, címleírás.


· Raktári és olvasói katalógus készítése, építése.


· Az állományból törölt dokumentumok kivonása a leltárkönyvekből és katalógusokból, a törlési jegyzék alapján.


4./
Egyéb feladatok:



· Fogyóeszköz nyilvántartás.


· Folyóirat figyelés, helyi vonatkozású újságcikkek gyűjtése, megőrzése.


· Szakmai továbbképzéseken való részvétel.


· Jelenléti ív vezetése mind két könyvtárosnak kötelező feladata. 


· Más intézmények, civil szervezetek részére,  árusítás, termékbemutatók céljára a könyvtár termének előkészítése, berendezése.




Felgyő, 2003. február 03.






 






Törköly Lajosné
 






könyvtáros



















