MUNKAKORI LEIRAS

FELDOLGOZO KONYVTAROS

A konyvtar allomanygyarapité és feldolgozé munkajaban vesz részt. Ennek részekent:

A beszerzésre javasolt dokumentumokrdl tajékozddik: megtalalhato-e a konyvtar
alloméanyaban, illetve nem kertlt-e mar megrendelésre.

A tévedés kizarashoz naprakész nyilvantartast vezet: a rendel6jegyzékeket idérendben lefiizi,
a raktari katalogust és a szdmitogépes katalogust ellenérzi.

A megrendelt és beérkezett dokumentumok listait, a csatolt szamlakat egyezteti: ellendrzi a
példanyokat, a példanyszamokat, az arakat. A szamlakat leigazolja, leltarozasra atveszi.

- sz

A konyvtérba érkezett dokumentumokat konyvtari hasznélatra alkalmassa teszi.

Vezeti a leltarkonyveket (egyedi és csoportos); felszereli a dokumentumokat:
tulajdonbélyegzével és leltari szammal, raktari jelzettel, vonalkdéddal és esetenként
védofoliaval latja el; bélyegzovel, szincsikkal jeloli a dokumentum kiilongytijteményi helyét.

A dokumentumok adatait a HunTéka szamitdgépes rendszerben rogziti, felhasznalva a
rendszer kindlta adatbazisok tartalmat. A konyvtar specidlis igényeinek megfeleléen
targyszavakkal egésziti ki a felkinalt adatokat. (Kiilonos tekintettel a helyismereti gylijtemény
dokumentumairal!) A rogzités utan kataloguscédulat és konyvkartont nyomtat.

A gylijteményes kotetekrdl analitikus feltarast készit.

Az adatbdzisokban nem taldlhatd dokumentumokrol cimleirdst készit. ETO szerint
szakjelzettel latja el, a visszakeresését segitd targyszavakat alkot, szamitogépre viszi a
dokumentum adatait és vonalkdddal latja el.

Az elkészilt raktari kataloguscédula alapjan készitett kdnyvkartonokat tartés hasznalatra
alkalmas modon elhelyezi a dokumentumokban.

A dokumentumrol készitett kataloguscédulakat az érvényben levé szabvanyok szerint
irdnyitja a konyvtar raktari katalogusaba.

A feldolgozo6 irodabdl a konyvtar olvasotereibe, egyéb helyisegeibe csak leltari szammal, és
tulajdonbélyegzdvel ellatott dokumentum keriilhet.

Végzi a torléssel kapcsolatos feladatokat: torlési jegyzékeket keszit a torlés oka szerinti
csoportositasban, jovahagyas utdn a dokumentumok adatait kivezeti az egyedi leltarkonyvbél,
a szamitogépes rendszerbdl, a raktari katalogus kartonjairdl; a csoportos leltarkonyvben
rogziti a torlés tényét.

A torlési jegyzékeket leftizi, idérendbe sorolva.

A torlées utan jelzi a megrendeléssel foglalkozé konyvtarosnak, ha valamelyik
dokumentumbol nem maradt tébb példany, javaslatot tesz a potlasra.

Az &llomanybol tordélt dokumentumokrol jegyzéket készit, amelyet az OSZK Folospéldany
Osztalyanak tovabbit. Intézi a torolt dokumentumokra beérkezett kérések adminisztraciojat, a
kért dokumentumokat kérésenként csoportositja, s atadja postazasra.

Statisztikai adatokat szolgaltat: havonta, negyedévente, félévente Gsszesiti a beszerzéseket, a
torléseket. EIvégzi az év végi statisztikai zarast. A pénziigyi adatokat egyezteti a gazdasagi
igyintézovel €és a Varosi Kincstar referensével.



Kérésre adatokat szolgaltat az allomanyrél: a példanyszamrél, a beszerzések és a vagyon
Osszegérol, a miifaji megosztasokrol, stb.

Alkalmanként mentori feladatokat lat el a k6zosségi szolgalatos kozépiskolasok mellett, a
diakok képességeihez megfeleld feladatokat ad ki.

A feldolgoz6 munka mellett szilkség szerint részt vesz a konyvtar olvasdszolgalati
tevékenysegében.

Koteles tigyelni a rendre, tisztasagra, a tliz- és balesetvédelmi elbirasok betartasara. Védi és
Ovja a konyvtar allagat, berendezéseit. Ugyel a berendezések, anyagok, eszkdzok takarékos
hasznalatara.

A munkavégzésénél figyelembe kell vennie, hogy a munkaltato felé kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Munkajaval és az intézménnyel kapcsolatos informaciokat harmadik fél felé csak akkor kdzol,
ha arra jogszabaly felhatalmazza, vagy ha azt az intézmény igazgatojaval elOzetesen
egyeztette.

Az intézmény érdekeinek megfeleléen a konyvtari csoportvezetd, vagy az igazgatd jelen
munkakori leirasban nem szerepld konyvtari és egyéb, képzettségének megfeleld munkaval is
megbizhatja.

Balatonfired, 2015. jalius 20.
A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul veszem.

dolgozé

A munkakor ellatasahoz szlikséges feltételeket biztositom.

Sarkdzine Sarovits Hajnalka
igazgato



MUNKAKORI LEIRAS
GAZDASAGI UGYINTEZO

1. Alairéasi jogkorrel felruhazott alaird a masodik helyen, utalvanyozasi jogkor nelkdl.
Az intézmény kifizetésre el6készitett bizonylatainak érvényesitését ellatja.

Pénztarosi teendok

napi forgalom bevételezése, analitikus nyilvantartasa, feladasa

készpénzes kifizetések tigyintézese

munkavallaldi juttatasok igyintézése /étkezési utalvanyok, munkaba-jaras kolt-
ségei, dnkéntes nyugdijpenztar, stb.

nem rendszeres kifizetések Ugyintézése

atutaldsok tigyintézése /megrendeldk, szerzddések megirasa, nyilvantartasa,
szamlak utalasra elokészitése, Kincstarba torténd atadasa

Gazdasagi feladatok

a koltségvetés elo- es elkeészitése

a koltségvetési modositasok elkészitése

a koltségvetés felhasznalasanak nyomon kovetése, a konyvelés ellendrzése
a mérlegbeszamolokkal kapcsolatos intézményi elokészités

a szallitokkal osszefliggd kapcsolattartas, szamlarendezés, reklaméciok

a palyazatok pénziigyi elszamolasanak el0készitése

havi bérfeladas, bernyilvantartas

nyilvantartasok vezetése (fizetési elleg, szabadsagok, tappénz)
jogszabalyok ismerete, valtozasok kdvetése (ado, koltségvetes, szamvitel)

Munkatgyi, személyzeti Ugyintézés

kdzalkalmazotti nyilvantartas vezetése

szerzOdések el(0)készitése, megbizasi dijak szamfejtése, utalasa

a kozalkalmazotti jogviszonnyal kapcsolatos valtozasok intézése (atsorolasok,
modositasok)

tappénzes lgyek intézése, nyilvantartasa

kapcsolattartas a MAK-kal

jogszabalyok ismerete, valtozasok kdvetése (munkatgy, KJT)

Gondnoki teendok 2 épiiletben /Konyvtar, Jatszoszoba/

koziizemi szolgaltatokkal szerzodéskotések, kapcsolattartas,

kdzizemi fogyasztasok nyilvantartasa

az épiiletek allagmegdvasa, a javitasok érdekében toérténé munkak el- ill. meg-
rendelése a karbantart6tol és a szolgaltatoktol

eszkoznyilvantartas vezetese, a valtozasok kovetése

Kis- és nagy értékii eszk6zok leltarozasa

a dolgozoi feleldsségvallalasi (eszkdz)nyilvantartas vezetése, modositasa
selejtezések elokészitése, selejtezési jegyzokonyvek elkészitése

2. Feladata a koltségvetésben tervezett bevetelek és kiadasok forgalmanak figyelemmel kisé-
rése, errél igény szerint tajékoztatas nydjtasa az intézmény vezetdje részére (a Kincstar
adatszolgaltatasat kovetden havonta).
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Feladata az éves koltségvetés elokészitése. Elkésziti a jelentéseket - konyvtari, Kincstari
adatszolgaltatashoz.

Munkaiigyi nyilvantartds, munkaszerzddések, kinevezések, atsoroldsok elkészitése, az
Elszamol6 Hivatallal a kapcsolat tartasa.

Elkésziti, és sziikség szerint mddositja a dolgozok kdzalkalmazotti nyilvantartasat. Dolgo-
z0k személyi kartonjainak vezetése, elszamoltatdsa. Munkaruha felhasznalasanak nyilvan-

tartasa. Intézi a dolgozok nyugdijpénztarral kapcsolatos ligyeit /szerz6déskotések, utala-
sok, stb./.

A dolgozdk, ill. kiils6 megbizottak nem rendszeres juttatasainak el6készitése, bonyolitasa.

Feladatat kepezi valamennyi anyag, fogyoeszkoz, targyi eszkdz bevetelezésével, kiadasa-
val kapcsolatos bizonylatok konyvelése (eszk6zok analitikus nyilvantartasa).

Kiilsé megbizottak szerzédéseinek elkészitése, kifizetésik rendezése.

Eves leltar megszervezése, bonyolitasa, selejtezésre el6késziiletek, szakvélemények be-
szerzeése.

Az intézmeény szakmai anyag, fogydeszkoz szikségleteinek tigyintése. Fogyoeszkdz nyil-
vantartas (fénymasolopapir, tisztitdszerek, nyomtatdpatronok).

Beérkezett szamlak utalasra, konyvelésre valo eldkészitése, ¢s atadasa a Kincstar felé. Az
100 eFt feletti beszerzések megrendelése, azok jovahagyatasa a Kincstarral. Szerzodések,

megrendelések nyilvantartasa.

Az értékesitesre atvett konyvek készletbe vétele, atadasa, az elszdmolas ellenérzése, az év
vegi leltar elkészitése.

A konyvtar épiiletének gondnoki jellegii feladati — meghibasodasok elharitasanak stb. tgy-
intézese.

A szigoru szamadasu nyomtatvanyok beszerzése és nyilvantartasa.

A konyvtari pénztargépeknél keletkezett kontroll-szalagok atvétele a konyvtarosoktol,
ezek zaroléasa és idérendi nyilvantartasa.

Koteles tligyelni a rendre, tisztasagra, a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasara.

A munkavégzésénél figyelembe kell vennie, hogy a munkaltato felé kartéritési felel6sség-
gel tartozik.

Védi és dvja a konyvtar allagat, berendezéseit. Ugyel a berendezések, anyagok, eszkzok
takaréekos hasznélatara.

Munkajaval és az intézménnyel kapcsolatos informéaciokat harmadik fél felé csak akkor
kdzol, ha arra jogszabaly felhatalmazza, vagy ha azt az intézmény igazgatdjaval el6zetesen
egyeztette.
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20. Az intézmény érdekeinek megfelelden az igazgat6 jelen munkakdri leirdsban nem szerepld
egyeéb, kepzettségének megfelel6 munkaval is megbizhatja.

21. Balatonfured, 2008. december 17.
A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem.

dolgozé

A munkakor ellatasahoz szlikséges feltételeket biztositom.

igazgato



Munkakori leiras
GYERMEKKONYVTAROS |I.

Feladata a gyermekrészleg munkajanak megszervezése, a kitlizott feladatok végrehajtéasa.

Feladata, hogy az alapfokt oktatasban résztvevo minden didk tudjon a kozmiivelddési konyv-
tar 1étezésérol, ismerje és vegye igenybe szolgaltatasait.

Kiemelt feladata a konyvtar propagandaja a gyermekek korében.

Feladata a gyerekek konyvtar iranti érdeklddésének felkeltése és folyamatos fenntartasa. En-
nek érdekében allitja 6ssze a gyermekrészleg havi programjat. A rendezvényekrél, esemé-
nyekrdl folyamatos tdjékoztatast ad szordlapokon, a havi musorfiizeten, médiakon keresztiil.
Megtervezi és megszerkeszti a Gyermekkonyvtar havonta megjelend jsagjat, a Honaplot.

A tantervi kovetelmények és a gyerekek érdeklddésének figyelembe vételével tajékozodik az
uj konyvekrol, folyoiratokrol, elektronikus dokumentumokrol, hangzoanyagokrol, s javaslatot
tesz azok beszerzésérol.

Tajékoztatja az iskoldkat a konyvtar havi programjair6l, rendezvényeirdl, egyezteti a konyv-
tarhasznalati foglalkozasok id6pontjait, és az egyéb konyvtari szabadidés-, napkozis foglalko-
zasok idépontjat. A csoportok altal visszajelzett foglalkozasokra felkésziil, és megtartja azo-
kat.

Vizsgalja a gyermekek olvasoi, konyvtarhasznalati szokasait. A kapott eredmények alapjan
rendszeresen felulvizsgélja a kdnyvtarban alkalmazott modszereket, eljarasokat, javaslatot
tesz a sziikséges valtozasokra. Eldjegyzést vesz fel a kolcsonzésben 1évo konyvekre, beérke-
zés esetén értesiti az olvasot.

Tajekoztatja a pedagdgiai és konyvtari szaksajtot az ) kezdeményezésekrol, tudosit a gyer-
mekkdnyvtar munkajardl, tapasztalatairol. Forgatokonyveit, foglalkozasvazlatait publikalja.

Kilénos gondot kell forditani a sziinidei programok tervezésere. Torekedjen arra, hogy a
konyvtar egyik legfontosabb szabadidds helyszine legyen a gyermekeknek.

Tajekoztat a gyermekkonyvtar allomanyabdl. Ismerteti és ajanlani tudja a klasszikus és kortars
gyermek szépirodalmat. A gyerekek iskolai feladatainak megoldasahoz segitséget nyujt. Eh-
hez ismeri és hasznélja a kézikonyvtari allomanyt, a szakirodalmi konyveket.

A gyermekkonyvtari, forgalmi és egyeb statisztikékat, az éves beszdmolokat elkésziti. Javas-
latot tesz a kovetkezd évi munkatervre. Osszeallitja a kovetkezd évi évfordulonaptart.

Részt vesz a kdlcsonzésben, figyelemmel kiséri az olvasoi Iétszam alakulésat.
Vezeti az idészaki kiadvanyok — folydiratok rendelését, érkeztetését, nyilvantartasat. Naponta

elrendezi az Ujsagokat a folydirat-olvasoban. A régi szamokat a raktarba viszi, ill. tarlokban
helyezi el, kolcsonzésre el6készitve. Felel a folyoirat-olvasd rendjéért. Teves, hianyos szallitas



esetén irasban reklamal. Kapcsolatot tart a lapkiadokkal, a helyi postaval. Tajékozddik az
ujonnan megjelend folyodiratokrol, azokbol mintapéldanyokat kér. Beszerzésiikrol a kdnyvtar
igazgatdjaval egyeztet. A megadott idOpontra kottetésre el0késziti a folydiratokat, gondosko-
dik kotészetre valo eljuttatasukrol. A bekotott évfolyamokat a feldolgozo kdnyvtaroshoz eljut-
tatja. A folydiratok arvaltozasait figyelemmel Kiséri, s ravezeti a cardex-lapokra. Javaslatot
tesz a kdvetkez6 évi laprendelésre, elézetes felmérések, statisztikai elemzések elvégzése utan.

Feladata a kiemelt, hagyomanyos rendezvények el0készitése, lebonyolitasa: Fiired-kdszontd
vers- es prozamondo verseny, Andersen mesemondd verseny, Takarékossagi vetélkedo,
Gyermekkonyvhét.

Rendszeresen atvizsgalja a gyermekkonyv-allomanyt, kisziiri a f6lospéldanyokat, a rongald-
dott vagy avult konyveket. A sériilt, rongalodott konyveket lehetdség szerint javitja, sziikség
szerint gondoskodik kottetésiikrol.

Gondoskodik a gyermekkonyvtarba kreativ jatékok beszerzésérdl. Munkaidejének allando
eleme a kolcsonzési 1d6. A déleldtti beosztas a foglalkozasok szamatdl, idépontjatol fiigg,
avagy a foglalkozasok szakmai, szervezési el6készitésére forditodik.

Rendet tart az olvasoi-kolcsonzéi térben és az olvasoteremben. Felel a raktar rendjéért.
Folyamatosan képezi magat, tovabbképzéseken, szakmai értekezleteken vesz rész.

Deziderata katalogust vezet a gyermekolvasok, a pedagogusok keresei alapjan.
Evfordulokhoz, innepekhez kényveket ajanl, azokrol kiallitast rendez.
Az (j konyvekre izléses formaban felhivja a figyelmet.

.....

Sziikség szerint részt vesz a fénymasolasban és a videokdlcsdnzesben. Folyamatosan tajéko-
z6dik az Gjonnan megjelend videofilmekrdl, javaslatot tesz beszerzésiikre.

Gondoskodik az iskoldknak, a videokodlcsonzoknek szolo filmajanlatok folyamatossagarol.
Ajanlo jegyzékeket készit egyes témakorokhoz, az ijonnan megjelend filmekrol.

Részt vesz a gyermekeket és az ifjusagot véds-ovo tevékenységben. A Jelzérendszer része-
ként figyeli a konyvtarba jard gyerekek viselkedését, gond esetén értesiti a Gyermekjoléti
Szolgalat vezetdjét.

Végzi a gyermekkonyvtar szamitogepes feladatait:

- adatfelvitel (késébb kolesonzés) a HunTéka Integralt Kényvtari programmal
- szOvegszerkesztés, statisztikak, stb.

- kapcsolatot tart az intézmény rendszergazdajaval.

Ugyel a foldszinti rész rendjére, tisztasagara, nyitas eldtt naponta ellendrzi a folyéirat-olvaso,
a gyermekrészleg, a raktar rendjét.

Az eszkdzOk berendezési targyak meghibasodasat jelzi a haz gondnokanak ill. az igazgatonak.



Koteles iigyelni a rendre, tisztasagra, a tliz- és balesetvédelmi eléirasok betartasara.

Védi és dvja a konyvtar allagat, berendezéseit. Ugyel a berendezések, anyagok, eszkozok taka-
rékos hasznalatara.

Sziikség esetén a munkaltatoja, kozvetlen munkahelyi vezetdje egyéb feladattal is megbizhat-
ja.

Munkajaval és az intézménnyel kapcsolatos informaciokat harmadik fél felé csak akkor kdzol,
ha arra jogszabaly felhatalmazza, vagy ha azt az intézmény igazgatdjaval elzetes egyeztette.

Balatonfiired, 2002. januar

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem.

dolgozé

A munkakor ellatasahoz szlikséges feltételeket biztositom.

Sarkdzine Sarovits Hajnalka
igazgatd



Munkakori leiras
GYERMEKKONYVTAROS II.

Feladata a gyermekrészleg munkajanak szervezésében vald részvétel, a kitlizott munkatervi
feladatok végrehajtasa.

Feladata, hogy az alapfoku oktatasban résztvevd diakok tudjanak a kozmiivel6édési konyvtar
1étezésérdl, ismerjék meg és vegyék igénybe szolgaltatasait.

Kiemelt feladata a konyvtar propagandéja a gyermekek korében. Folyamatos tajékoztatast ad
szorolapokon, a havi misorflizeten, médiakon keresztiil a gyermekkonyvtar munkajarol.

Feladata a gyerekek konyvtér iranti érdekl6désének felkeltése és folyamatos fenntartasa.
Ennek érdekében rendszeres — legalabb havi 1 alkalommal - kapcsolatot tart fenn a varos és a
kornyezd telepiilések 6vodaival, a kistérségben miikodd iskolakkal.

Tajékoztatja az  intézményeket a konyvtari rendezvényekrdl, eseményekrol,
kezdeményezésekrol. Az intézményeknek felajanlja a konyvtéar sajatos eszkozeit az olvasdva
nevelés érdekében.

Feladata a gyermekkonyvtari olvasdszolgélati munkaban valo részvétel (beiratkozas,
kolcsonzés, felszolitasok, tajékoztatds) , a HunTéka Integrélt Konyvtari Rendszer
segitségével.

Végzi a gyermekkonyvtar szamitogépes feladatait:

- adatfelvitel, kdlcsonzes, tajékoztatas a HunTéka programmal.

- szOvegszerkesztés, statisztikak, stb.

- kapcsolatot tart az intézmény rendszergazdajaval.

El6jegyzést vesz fel a kdlcsonzésben 1évo konyvekre, beérkezés esetén értesiti az olvasot.
Részt vesz a kdlcsonzésben, figyelemmel Kiséri az olvasoi létszam alakulédsat, kedvezotlen
tendenciak esetén jelez a konyvtari csoportvezetonek, a konyvtar vezetdjének, javaslatot tesz
a helyzet megoldéasara.

Tajekoztat a gyermekkonyvtar allomanyabdl. Ismerteti és ajanlani tudja a klasszikus és
kortars gyermek szépirodalmat. A gyerekek iskolai feladatainak megoldasahoz segitséget
nyujt. Ehhez ismeri és hasznéalja a kezikonyvtari allomanyt, a szakirodalmi konyveket.

Feladata a Gyermekkonyvtar allomanyanak megismerése, rendjének folyamatos gondozasa, a
szabadpolcos allomany és a gyermekkonyvtari raktar allomanyanak rendbentartasa,
Osszevetése, idonkénti cseréje.

Rendet tart az olvasoi-kolcsonz6i térben és az olvasoteremben. Felel a raktar rendjéért.
Javaslatot tesz az allomanybol torténd kivonasra, 0j dokumentumok beszerzésére. Ez utobbi
érdekében deziderata katalogust vezet, a gyermekek igényeinek figyelembe vételével.

Munkaidejének allandd eleme a kolcsonzési id6. A déleldtti beosztas a foglalkozasok

szamatol, id6pontjatol fiigg, avagy a foglalkozasok szakmai, szervezési elGkészitésére
forditodik.

A tantervi kovetelmények ¢€s a gyerekek érdeklddésének figyelembe vételével tajékozodik az
uj konyvekrol, folyoiratokrol, elektronikus dokumentumokrol, hangzéanyagokrol, s javaslatot
tesz azok beszerzésérol.



Részt vesz a gyermekkonyvtari segédkonyvtar epitéseben, melynek részét képezik a sajat
magunk, vagy mas konyvtarak, pedagdgiai miithelyek altal 6sszeéallitott irodalomjegyzékek,
oOra- és foglalkozasvazlatok, forgatokdnyvek, olvasopalyazatok, stb.

Részt vesz a gyermekkdnyvtar — havi, negyedévi, éves — munkatervenek, programjanak —
Osszeallitasaban. Javaslatot tesz a kovetkez6 évi munkatervre.
Osszeallitja a kovetkezé évi gyermekkonyvtari évfordulonaptart.

Téjékoztatja az iskolakat a konyvtar havi programjair6l, rendezvényeirél, egyezteti a
konyvtarhasznalati foglalkozasok idOpontjait, és az egyéb konyvtari szabadidés-, napkozis
foglalkozasok idOpontjat.

A csoportok altal visszajelzett foglalkozasokra felkeszil, és megtartja azokat.

Az olvasova nevelés, a konyvek megszerettetése érdekében jatékos foglalkozasokat,
gyermekkdnyvtari tematikus foglalkozasokat tart, vetélkedéket szerevez, palyazatokat ir ki.
Részt vesz a kdnyvtari rendezvények, olvasomozgalmak, palyazatok, rejtvények, vetélked6k
el- és elokészitésében, lebonyolitasaban, utbgondozasaban.

Forgatokonyveit, foglalkozasvazlatait 6sszegytjti, ,,k0zkinccsé teszi”, publikalja azokat.

Szakkoroket, konyvtari klubokat szervez, kilénos tekintettel a tehetséges, valamint a
hatranyos helyzetii és magatartasi zavarokkal kiiszk6d6 gyerekekre.

Vizsgélja a gyermekek olvasoi, konyvtarhasznalati szokéasait. A kapott eredmeényekrél
elemzést készit, az eredmények alapjan javaslatot tesz a  konyvtarban alkalmazott
maodszereket, eljarasokat felllvizsgalatara, a szlikséges valtoztatasokra.

T4jékoztatja a pedagodgiai és konyvtari szaksajtot az 0 kezdeményezésekrdl, tudosit a
gyermekkonyvtar munkajarol, tapasztalatairol. Forgatokonyveit, foglalkozasvazlatait
publikalja. Osztonzi a gyermekolvasokat, hogy sajat kényvtari éiményeiket megirjak a helyi
ujsagba, a megyei napilapba.

Részt vesz az intézmeény altal gyermekeknek szervezett kirdndulasok, egyeb programok
szervezésében lebonyolitasaban.

Kilénos gondot forditi a sziinidei programok tervezésére. Torekszik arra, hogy a konyvtar
egyik legfontosabb szabadidds helyszine legyen a gyermekeknek.

Lehetéség szerint olvasotaborokat, szilinidei olvasoprogramokat szervez, a programok
koltségeinek megteremtésére felkutatja a palyazati lehetOségeket, részt vesz azok
megirasaban.

A gyermekkodnyvtar allomanyabol katalogust (adatbazist) épit. Kulonds gondot fordit a
témakataldgusra, ahol torekszik az allomany mely, gyermekkonyvtari szempontok szerinti
feltarasara. Feldolgozza a versantologidkat, egyéb gyiijteményes miiveket. A tananyaghoz
kapcsolddo ajanlo bibliografiakat készit.

Deziderata katalogust vezet a gyermekolvasok, a pedagdgusok keresei alapjan.
Evforduldkhoz, linnepekhez kdnyveket ajanl, azokrol kiallitast rendez.
Az 0j konyvekre izléses formaban felhivja a figyelmet.



A gyermekkonyvtari, forgalmi és egyéb statisztikakat, részt vesz az éves beszamolot
elkészitésében.

Gondoskodik a gyermekkonyvtarba kreativ jatékok beszerzésérol.
Javaslatot tesz 1j, a szakmai munkat segitd berendezések, eszkdzok beszerzésére.

Feladata a kiemelt, hagyomanyos rendezvények elokészitéseben, lebonyolitasaban valo aktiv
kdzremiikddés: Fured-kdszontd vers- és prozamondd verseny, Andersen mesemondo verseny,
Unnepi Konyvhét, Takarékossagi vetélkedd, Gyermekkonyvhét.

Rendszeresen atvizsgalja a gyermekkényv-allomanyt, kisziiri a folospéldanyokat, a
rongalddott vagy avult konyveket. A sérilt, rongalodott konyvek javittatdsarol gondoskodik.
Javaslatot tesz az allomanybdl térténd kivonasra, jegyzéket készit a potolando
dokumentumokral.

Folyamatosan képezi magat, tovabbképzéseken, szakmai értekezleteken vesz rész.
A 7 éves tovabbtanulasi terv keretén belll min. 120 6ras szakmai képzésen vesz részt.

-----

Sziikség szerint részt vesz a fénymasolasban és a videokdlcsonzésben.

Folyamatosan tajekozddik az Gjonnan megjelené CD-krél, DVD-kr6l, hangoskonyvekrol,
javaslatot tesz beszerzesukre. Ajanlé jegyzéekeket készit egyes témakdrokhoz, az djonnan
megjelend filmekral.

Részt vesz a gyermekeket és az ifjusdgot védoé-o6vo tevékenységben. A Jelzérendszer
részeként figyeli a konyvtarba jaré gyerekek viselkedését, gond esetén értesiti a
Gyermekjoléti Szolgalat vezetdjét.

Kapcsolatot tart fenn a varosban, iletve a megyében mitkodé — gyermekekkel foglalkozé —
intézményekkel, civil szervezetekkel:

- valamennyi &ltalanos iskoléval, 6vodaval

- Polgarmesteri Hivatal: Gyamhivatal

- Neveleési tanacsado,

- Csaladsegité Kozpont: Gyermekjoléti Szolgalat

- Varosi Miivelddési Kozpont

- Megyei Pedagogiai Intézet

- Civil szervezetek: Nagycsaladosok Egyesiilete, Erzékeny Gyermekeinkért Alapitvany,

Nyugdijas Pedagdgusok Egyesiilete, Flredi Jatékszin Alapitvany, stb.

Lehetéség szerint kozos programokra, palyazatokra tesz javaslatot, részt vesz azok
elokészitésében, lebonyolitasaban.

Munkéja soran egyiittmiikodik munkatarsaival. Szakmai jellegi javaslatait kozvetlen
gyermekkonyvtari munkatéarsaval, csoportvezetdjével targyalja meg, anyagi kotelezettséget
jelent6 feladatait, elképzeléseit az intézmeny igazgatdjaval egyezteti.

Munkavégézésénél figyelembe kell vennie, hogy munkaltatdja felé kartéritési felelésseggel
tartozik.

Ugyel a foldszinti rész rendjére, tisztasagara, nyitas eldtt naponta ellendrzi a folyoirat-0lvaso,
a gyermekrészleg, a raktar rendjét.



Védi és dvja a konyvtar allagat, berendezéseit. Ugyel a berendezések, anyagok, eszkozok
takarékos hasznélatara. Az eszk6zok berendezeési targyak meghibésodasat jelzi a hdz
gondnokéanak, karbantartojanak, ill. az igazgatonak.

Koteles iigyelni a rendre, tisztasagra, a tliz- és balesetvédelmi eléirdsok betartasara.

Sziikség esetén a munkaltatdja, kdzvetlen munkahelyi vezet6je (kOnyvtari csoportvezetd)
egyéb feladattal is megbizhatja.

Munkajaval és az intézménnyel kapcsolatos informéaciokat harmadik fél felé csak akkor kdzol,
ha arra jogszabaly felhatalmazza, vagy ha azt az intézmény igazgatojaval eldzetesen
egyeztette.

Balatonfiired, 2009. januar 12.

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul veszem.

dolgozé

A munkakor ellatdsdhoz szlikséges feltételeket biztositom.

Sarkdzine Sarovits Hajnalka
igazgato
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VAROSI KONYVTAR ES HELYTORTENETI GYUJTEMENY
IGAZGATOJANAK MUNKAKORI LEIRASA

Az igazgato feladatait az 1997. évi CXL. térvény — a kulturalis javak védelmérdl és a
muzealis intézményekrdl, valamint a nyilvanos konyvtari ellatasrél es a
kézml(ivel6désrdl — hatarozza meg.

Az intézmény vezetdje

felelds:

az intézmény szakszer( es térvényes muikodéseéert
- a konyvtar szakmai munkajaért

- az ésszer( és takarékos gazdalkodasaért

gyakorolja: a munkaltatdi jogokat

képviseli: az intézményt a fenntarto, allami és tarsadalmi szervek, egyesiletek
es maganszemelyek el6tt

dont: az intézmeény muakodesevel kapcsolatban minden olyan Ugyben,
amelyet jogszabaly vagy kozalkalmazotti szabalyzat nem utal mas
hataskorbe

1. Altalanos iranyité munka

- Személyes feleldsség megosztasa nélkil felelés az intézmény iranyitasaért

- Rendszeresen tajékoztatia az Onkormanyzatot az intézmény munkajardl,
problémairdl és kérheti a feladatok megoldasahoz a sziikséges segitseget,
tamogatast

- Szoros kapcsolatot tart allami, ©Onkormanyzati, gazdasagi és szakmai
szervezetekkel, a varos kézmiivelédési, oktatasi intézményeivel, az intézményen
kivili kapcsolat kiépitése érdekében az intézmény dolgozoibdl 6sszekotoket,
megbizott felelésoket jeldl ki

- Gondoskodik a jogszabalyok, felsébb szervek hatarozatainak az intezmenyre
vonatkozd végrehajtasardl, az intézményi kollektiv szerzédesben foglaltak
betartasarél és betartatasarol

- Kapcsolatot tart az intézmény szellemi, anyagi patronalasa érdekében kiilénb6z6
intézményen kivili szervezetekkel

- Iréanyitja a kényvtari szakemberek tovabbképzését, a fenntartdhoz jovahagyasra
felterjeszti 7 évente az intézmény tovabbképzési tervét és évente a beiskolazasi
tervét. Szikséghez mérten kiilonb6z6 szakmai konferenciakon a dolgozd
részvetelét biztositja.

N




2. Szakmai iranyité munka

- A konyvtari és helytdrténeti munka szakmai iranyitasa, ellentrzése

- Az intézmény jogkérébe tartozé déntések eldkészitése, a végrehajtas szakszerl
megszervezése, ellenbrzése

- Az elfogadott koltségvetés alapjan az intézmény mikodéséhez szilkséges
személyi és targyi feltetelek biztositasa

- Evente irasos beszamolé6t ad a fenntarténak az intézmény munkajardl

- Tervezi, szervezi és ellenérzi az intézményben folyé koényvtari, helytorténet
tevekenyseget

- Elkésziti az intézmény munkatervét a csoportvezetdk bevonasaval

- Meghatarozza az intézményben folyé szakmai munka rendjét, beosztasat,
id6tartamat

. A szakalkalmazottak tervszer(i és folyamatos &nképzését tamogatja, elésegiti az
ujitasi és korszerti térekvések kibontakozasat

- Gondoskodik a konyvtari, helytérténeti munka személyi, targyi és szervezeti
feltételeirsl, demokratikus intézményi légkér kialakitasarol

- Elkésziti az intézmény mikoédtetéséhez szilkséges szabalyzatokat

- Gondoskodik a konyvtari, helytériéneti munkara vonatkozé jogszabalyok
betartasarél, azok végrehajtasarol

- Havi rendszerességgel, illetve sziikség esetén konzultal a fenntarté szakosztaly
illetékeseivel

- Az intézmény feladatainak ellatasaban kézvetlendl is részt vesz.

3. Munkaltatoi jogkdr

- Ellatia mindazon feladatokat, amelyeket a Koézalkalmazotti térvény és annak
végrehajtasi rendelete a hataskorébe utal, e jogkorét a jogszabalyokban el&irt
egyeztetési kotelezettségek megtartasaval gyakorolja

. Elkésziti az intézmény munkaeré gazdalkodasi tervét, a betoltetlen allasokra
palyazatot hirdet &s lebonyolitja a palyazati eljarast

- Megbizza az intézmény szervezeti tagozodasanak megfeleléen a
csoportvezetbket, munkavédelmi tizvedelmi, balesetvédelmi stb. felel6st

- Elkésziti az intézményi csoportvezetéknek munkakéri leirasat, s ha sziikséges,
moédositja azokat

- Az intézmény érdekkeépviseleti szervei elézetes véleményének
figyelembevételével dijaz, jutalmaz, soron kivil elSléptet

- — Szikség esetén — él fegyelmi jogkoérével (szobeli, irasbeli figyelmeztetés,
fegyelmi eljaras)

- Minésiti az intézmény dolgozéinak munkajat

- Engedélyezheti az intézmény dolgozoéinak esetenkenti mellékfoglalkozasat

4. Gazdalkodasi feladatok

. Elkésziti — a gazdasagi csoportvezeté bevonasaval - az intézmeny
kéltségvetését, figyelembevéve a szakalkalmazottak, csoportvezetok javaslatait,
amit benyUijt a fenntarté Onkormanyzatnak




Az elfogadott eldiranyzatok alapjan szervezi a munkat, folyamatosan figyelemmel
kiséri az eldiranyzatok teljesitését

Mint részben énalléan gazdalkodé intézmény vezetdje felelés a Képviseld-testilet
altal hataskérébe utalt gazdasagi, pénzigyi rendelkezések betartasaért és
végrehajtasanak ellendrzéseert

Evente beszamol a fenntarté Onkormanyzatnak a kéltségvetés teljesitésérdl
Azonnal jelzi ha tobbletfeladat-vallalasbél adéddan nem tervezett kiadas merdl fel

5. Ugyviteli feladatok

Szervezi, iranyitja és ellendrzi az intézmény jogszabalyokban elbirt tgyviteli
munkajat

Naponta elvégzi a postabontast és kijeldli az tigyintézét

Az intézmény képviseletében teljes alairasi jogkdrrel rendelkezik

Ezt a jogkorét esetenként, vagy az ligyek meghatarozott kérében az intézmény
meghatarozott alkalmazottjara atruhazhatja

Eléterjeszti a Hazirend tervezetét, gondoskodik annak megvitatasarél és
egyetériéssel vald elfogadasarol

Ugyviteli tevékenysége soran ellenérzi a szakalkalmazottak és tgyviteli dolgozdk
adminisztraciés munkajat, kilonés tekintettel a leltarakra, selejtezésekre

6. A munkakéri leiras az alairas napjan lép hatalyba, visszavonasig érvényes.

Balatonfiired, 2005. januér 12. ONTIA

Dr.

Béka Istvan IR

polgarmester ~—~—"

A munkakoéri leirasomat megismertem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.

/r“ cloat S, #ay e e N g,
Sarkéziné Sarovits Hajnalka
igazgato
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Vérosi Konyvtar
Balatonfiired, Kossuth Lajos u. 35.
Tel.: 87/343-070, fax: 87/341-362

e-mail: balateka@enternet.hu

www.bfured-konyvtar.hu

MUNKAKORI LEIRAS

JATSZOSZOBA VEZETO

A Varosi Konyvtar Gyermekkonyvtarahoz tartoz6 munkakor.
Munkajat az intézmény igazgatoja, tavollétében a konyvtari csoportvezeté ellenorzi.

Havi, heti munkaterv alapjan végzi munk@jéat, iranyitja a 15 éven aluliak szabadidés
tevékenységenek szervezését. A Jatszdszoba programjat egyezteti a
gyermekkonyvtarosokkal, a konyvtari csoportvezetovel, egylittmiikddik kozos rendezvények
szervezésében, lebonyolitasaban.

Elkesziti a Jatszdszoba éves munkatervét, havi programtervét.

A kovetkezO heti Jatszészobai munkatervet minden héten kedden kifiiggeszti az iskolai,
konyvtari hirdettablakra, eljuttatja a Fiired Tv képujsagahoz.

A kovetkezd havi Jatszészobai munkatervet el6z6 honap végén eljuttatja a konyvtar
studidjaba, hogy a kovetkezd havi varosi miisorfiizetbe bekeriilhessen.

Felel azért, hogy a JatszOszobai tevekenység a gyermekek szabadidds tevékenységét
szolgalja, fejlessze kozosségi viselkedésiket, lehetOséget biztositson Kiskdzosségek
(életkori, érdeklédési korok) kialakuldsahoz; megismertesse a gyerekeket a hagyoményok
fontossagaval, ennek érdekében népi jatékokat, tarsasjatékokat tanit; fejlessze
kézligyesseguket, ismertesse meg Oket a kismesterségek alapjaival. Kézmiives
foglalkozéasokat, tanfolyamokat, jatszohazakat szervez és vezet.

El6késziti és vezeti a kiemelt ,,blitykoldéket”; felkérésre kihelyezett jatszdszobai bemutatd
foglalkozéasokat tart (kistérségben, iskolakban, varosi k6zosségi rendezvényeken).

Gondoskodik az aktudlis programokrol az iskolai sziinidék idejére; az évforduldokhoz,
naptari ill. jeles napokhoz kapcsolédd rendezvenyek meginnepléseben valé aktiv
részvételrdl. /Mikulas, Advent, Karacsony, téli-tavaszi-6szi sziinet, Husvét, stb./

Kapcsolatot tart a varos koérnyékenek ovodaival, iskolaival (alsO tagozatos és
osztalyfonoki munkakozosség-vezetdivel), az 4altalanos iskolai szabadiddszervezdkkel, a
Didkonkorméanyzatokkal. Rendszeresen meghivja Oket a kiemelkedd foglalkozasokra,
szorgalmazza a (kézmiives-hagyomany6rz6) napkozis foglalkozasok jatszoszobai megtartasat.

Egyiittmiikodik a civil szervezetekkel, tobbek kozott a Nagycsalddosok Egyesuletének
balatonfiiredi csoportjaval, a Nok a Balatonért Egyesiilettel, a Fiiredi Jatékszin Alapitvannyal,
gyermekprogramokkal, kézmiives foglalkozasokkal, népi jatékok tanitasaval kapcsolodik
rendezvényeikhez.

Szorgalmazza a civil szervezetekkel kdzos rendezvények megvaldsitasat.

Vezeti a Jatszoszoba napi munkanaplojat, statisztikdjat, minden reggel az el6z6 napi
statisztikat jelenti a Gyermekkonyvtarban.



mailto:balateka@enternet.hu
http://www.bfured-konyvtar.hu/

Folyamatosan regisztralja, ellendrzi a Jatszoszobat latogatok adatait, ezt jelenti az év
végi gyermekkonyvtari statisztika zarasakor.
Havi, negyedéves zarast készit, januar 15-ig elkésziti a Jatszdszoba éves beszamolojat.

Elkesziti, sziikség szerint moédositja a Jatszdszoba hazirendjét. Felel a héazirend
betartasaért és betartatasaért. A hazirendet be nem tartd gyerekeket figyelmezteti, sulyos
esetben eltilthatja a Jatszoszoba latogatasatol.

A gyerekek viselkedésében, megjelenésében es egészsegében mutatkozd rendellenessegekrol
tajékoztatja az intézmény vezetdjét, a Gyermekvédelmi Szolgalat munkatarsait.

A gyermek és ifjusagi védo-ovo szolgalat miikodésében aktivan részt vesz. ( Kabitdszer
Elleni Férum, ifjusagvédelmi értekezletek, stb.)

Folyamatosan képezi magat, tajékozddik a munkajahoz sziikséges 0j ismeretekrél, azokat
lehetdség szerint alkalmazza mindennapi tevékenysége soran.

Rendszeresen ajanlja a Jatszoszoba programjait az intezményeknek, a sajtoban hetente
kdzzéteszi azokat. (Napld, Fired TV, Balatonfuredi Naplo, stb.)

Osztonzi a gyerekeket, hogy sajat maguk is adjanak hiradast a Jatszdszoba
tevékenységérol.

Informacidkat juttat el a jatszoszobai honlap frissitéséhez.

Védi és Ovja a Jatszoszoba allagat, berendezéseit. Ugyel a berendezések, anyagok,
eszkdzok takarékos hasznalatara. Az esetleges meghibasodésokat, az eszkdzok hianyat jelzi a
gazdasagi ligyéntézdonek.

Javaslatot tesz jatszoszobai jatékok, eszk6zok beszerzésére, felkutatja a kedvezményes
beszerzési forrasokat, palyazati lehetoségeket.

Az SzMSz és a Hazipénztar kezelésér6l szolo szabalyzat értelmében a rendezvényekbol,
tanfolyamokbol, stb. befolyt bevételt koteles az eldirasoknak megfeleld nyomtatvanyokkal
bizonylatolni, azokkal az eldirasoknak megfeleléen az intézmény gazdasagi ligyintézdjének
atadni.

Koteles iigyelni a rendre, tisztasagra, a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasara.

A munkavégzésénél figyelembe kell vennie, hogy a munkaltatd felé kartéritési
felelosséggel tartozik.

Munkajaval és az intézménnyel kapcsolatos informaciokat harmadik fél felé csak akkor kdzol,
ha arra jogszabaly felhatalmazza, vagy ha azt az intézmény igazgatdjaval eldzetesen
egyeztette.

Az intézmény érdekeinek megfelelden az intézmény igazgatodja jelen munkakori leirasban
nem szerepld egyéb, képzettségének megfelel6 munkaval is megbizhatja.

Balatonfiired, 2010. majus 4.
A munkakor ellatdsdhoz szlikséges feltételeket biztositom.
Sarkoziné Sérovits Hajnalka
igazgato

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem:
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KONYVTARI INFORMATIKUS
Munkakori leiras

Munkakdrébe az alabbi feladatok tartoznak:

A Varosi Konyvtarban talalhato szamitogépek, a szamitogépes halozat feliigyelete,
miikodtetése, segitségnytjtas az intézmény dolgozoinak.

A HunTéka Integralt Kényvtari Rendszer rendszerfelligyelete, a szerver és a munka-
allomasok Uzemeltetése. Az adatbazis megismerése, segitségével tajékoztatas nyujtasa
az olvasok részére. Folyamatos kapcsolattartas a szoftver fejlesztdjével, problémak
esetén a hibak elharitasa.

A sz&mitogépek és Internet szolgaltatas lizemeltetése, a szolgaltatast igénybevevok
segitése. (Bongészés, E-mail, szovegszerkesztés, stb.)

Statisztika (napi, havi, éves) szolgéltatasa az Internetes szolgaltatasrdl a konyvtar cso-
portvezetdjének, vezetdjének.

Kapcsolattartas a szamitdgépek karbantartasat, ill. az Internet szolgaltatast nyajté cég-
gel, kisebb miiszaki hibak elharitasa.

Osszegytijti a havi programfiizet anyagat, kapcsolatot tart a varos intézményeivel, civil
szervezeteivel, havonta 6sszedllitja azok programkinalatat. Megtervezi a kiadvanyt,
nyomdaba adja.

Nyomdailag elékésziti a konyvtar kiadvanyait.

Kiadvanyokat, feliratokat, plakatokat, meghivokat tervez a konyvtar részére a rendez-
vényekrol, programokrol.

A munkajara vonatkoz6 szakirodalmat, szabvany- és jogszabalyirodalmat figyelni ko-
teles. Az abban olvasott (1j modszerek, lehetéségek helyi adaptalasara igény és sziikség
szerint tegyen javaslatot

A megvaltozott szakmai jogszabalyok eldirasait koteles alkalmazni annak hatalybalé-
pésétdl. Részt vesz a munkakorével kapcsolatos tovabbképzéseken, tanfolyamokon, az
ott szerzett Uj ismereteket munkajaban hasznositja.

Koteles tigyelni a rendre, tisztasagra, a tiiz-, munka- és balesetvédelmi eléirasok betar-
tasara.

A munkavégzésénél figyelembe kell vennie, hogy a munkaltato felé kartéritési felelos-
séggel tartozik.

Védi és dvja a konyvtar allagat, berendezéseit. Ugyel a berendezések, anyagok, eszko-
z0k takarékos hasznélatara.

Munkajaval és az intézménnyel kapcsolatos informéaciokat harmadik fél felé csak ak-
kor k6zdl, ha arra jogszabaly felhatalmazza, vagy ha azt az intézmény igazgatojaval
elézetesen egyeztette.



— Az intézmény érdekeinek megfeleléen a konyvtari csoportvezetd, vagy az igazgato je-
len munkakori leirasban nem szerepld konyvtari €s egyéb, képzettségének megfeleld
munkaval is megbizhatja.

Balatonfiired, 2005. januar

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem.

dolgozé

A munkakor ellatasahoz szlikséges feltételeket biztositom.

Sarkdzine Sarovits Hajnalka
igazgato



MUNKAKORI LEIRAS

KONYVTARI ASSZISZTENS + ADMINISZTRATOR

Feladatai:

A konyvtari adminisztracio teljes korii intézése.

Irattarozas: iktatas (beérkez6 és kimend levelek, szerz6dések, nyilvantartasok eld- ill.
elkészitése), postazas nyilvantartasa és ligyintézése. A gazdasagi ligyintéz6 megbizasa alapjan
kapcsolattartas a VVarosi Kincstarral, tigyintézés lebonyolitasa.

A kozépiskolads kozossegi szolgalatos didkok munkavegzésével kapcsolatos teljes
adminisztracio: szerzodéskotések, munkaidé-beosztas, munkanaplok ellenérzése, igazolasok
elkészitése, kapcsolattartas a didkokkal és az iskolakkal.

Altalanos helyettesito: felnétt olvasoszolgalat és gyermekrészleg: kolcsdnzési adminisztracio
és tajekoztatas, rendezvények szervezeseben, lebonyolitasaban részvétel.

Esetenként segités a feldolgoz6 munkaban (konyvek kolcsonzésre elékészitése),
strandkonyvtari és jatszoszobai helyettesités.

Egyéb kotelezettségek:

Koteles tligyelni a rendre, tisztasagra, a tliz- és balesetvédelmi eldirasok betartasara.
A munkavégzésénél figyelembe kell vennie, hogy a munkaltato felé kartéritési feleldsséggel
tartozik.

Védi és Ovja a konyvtar allagat, berendezéseit. Ugyel a berendezések, anyagok, eszkozok
takarékos hasznélatara.

Munkajaval és az intézménnyel kapcsolatos informaciokat harmadik fél felé csak akkor kdzol,
ha arra jogszabaly felhatalmazza, vagy ha azt az intézmény igazgatdjaval eldzetesen
egyeztette.

Az intézmény érdekeinek megfeleléen a konyvtari csoportvezetd, vagy az igazgatd jelen
munkakori leirdsban nem szereplé konyvtari és egyéb, képzettségének megfelelé munkaval is
megbizhatja.

Balatonfured, 2015. marcius 1.

A munkakori leirdsban foglaltakat tudoméasul veszem.

dolgozé

A munkakor ellatasahoz szlikséges feltételeket biztositom.

Sarkoziné Sérovits Hajnalka
igazgato



MEDIATAROS, REPROGRAFIAI SZOLGALTATASOK ES
eTANACSADO
MUNKAKORI LEIRASA

Meédiatarosi feladatok: a konyvtar médiatari allomanyanak gondozasa, kdlcsénzése.

- A DVD-Vide6-CD klub mikodtetése. (regisztracid, adminisztracio, ajanlok
elkészitése).

- Javaslatokat tesz a beszerzendé filmekre, zenei anyagokra, ill. az allomanybol vald
torlésre.

- Statisztikai adatok gylijtése ¢és jelentése a Médiatdr és a foldszinti fogadotér
forgalmardl. Idészaki jelentések és év végi statisztika elkészitése.

Reprogréfiai feladatok:

- fénymasolas és szkennelés. Elsésorban a latogatok altal masoltatni kivant magan
jellegti iratokat, ill. a hivatalos, valamint a konyvtari allomanybdl - a nem jogvedett és
nem muzealis értékili - dokumentumokat masolja. Politikai jellegi, és a koz-erkolcsot
sértd iratok masoldsat nem végzi el. Vitas esetekben kéri munkahelyi vezetdje
(igazgato, ill. csoportvezetd) allasfoglalasat. A fénymasold meghibasodasat jelzi a
gazdasagi ugyintézonek.

- iratfiizés, spiralozas,laminalas.

- gondoskodik a technikai  berendezések rendeltetésszerti hasznalatarol, jelzi a
szlikséges eszkozok, anyagok fogyasat.

Fogyatékkal élok Internet-hasznalatanak segitése: a felolvasdszoftverrel ellatott
szamitogép hasznalatdnak kezelése, ajanlasa a fogyatékkal ¢loknek. Szkennelés,
szOvegszerkesztés segitése.

Konyvtari dokumentumok javitasa. A konyvtarosok altal kivalogatott dokumentumok
(konyvek, folyoiratok) esztétikus, szakszerti javitasat végzi.

A kiadvanyok arusitésa. (Sajat kiadvanyok, bizomanyi arusitasra atadott konyvek,
DVD-k, stb.) Bizomanyosi szerzédések, atvételi elismervények leflizése partnerek szerint.
Készletnyilvantartas vezetése, a fogyasi jelentések, elszamolasok elkészitése, szamlazasok
elokészitése. A Balatonfiired Varosért Kozalapitvany, ill. a Balatonfiiredi Helytorténeti
Egyesilet tamogatdi, ill. tagi illetményként atadandd konyveinek, folydiratainak
nyilvantartdsa, a kiadvanyok Kkiosztdsa. A Balatonflired Varosért Kozalapitvany
kdnyveinek szétosztasa a balatonfuredi iskolak kdzott.

Pénztargép kezelése:

- a konyvtar also részlegében keletkez6 bevételek on-line pénztargépen keresztiil torténd
bevételezése, naponkenti zaras, a bevétel elszdmolasa a gazdasagi irodaban, az
elszamolast igazolo bevételi pénztarbizonylatok leflizése, megorzése.

(Bevételek: fénymaésolas, konyv- es egyeb dokumentumok arusitésa, késedelmi dijak,
beiratkozasi dijak, stb.)

eTanacsadd (Csak 8 oras munkarend esetén!): a Varosi Konyvtar eMagyarorszag
pontként miikddik.

E feladatkorben: internethasznalat segitése/oktatasa, eTanacsadas, igyfélkapu nyitdsanak
segitése, szamitdgép-hasznalat, és info-kommunikacids eszk6zok hasznalatanak oktatasa
kiscsoportos foglalkozasok keretében.

Koteles iigyelni a rendre, tisztasagra, a tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasara.
1



9. A munkavégzésénél figyelembe kell vennie, hogy a munkaltaté felé Kkartéritési
feleldsséggel tartozik.

10. Védi és Ovja a konyvtar allagat, berendezéseit. Ugyel a berendezések, anyagok, eszkdzok
takarékos hasznalatara.

11. Munkajaval és az intézménnyel kapcsolatos informacidkat harmadik fel felé csak akkor
kdzol, ha arra jogszabaly felhatalmazza, vagy ha azt az intézmény igazgatéjaval
elézetesen egyeztette.

12. Munkajat kézvetleniil a konyvtari csoportvezetd iranyitja €s feliigyeli, munkaido-
beosztésat vele egyezteti.

Balatonfiired, 2015. julius 14.
A munkavégzéshez sziikséges feltételeket biztositom:

Sarkoziné Sérovits Hajnalka
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem.

Balatonfired, 2015. jalius 14.

médiataros

A pénzkezelési és hazipénztari szabalyzatot megismertem, annak eldirasait betartom.

Balatonfiired, 2015. julius 14.

médiataros



MUNKAKORI LEIRAS

Olvasoszolgalati és tajékoztato kdnyvtaros I.

Olvasoszolgalati tevékenyséqg

Részt vesz a felnétt részlegben a kolcsonzésben. Ehhez beiratkoztatja a felnétt részleg
olvasoit, elvégzi a hagyomanyos és szamitdgépes adatfelvételt a HunTéka rendszer
segitségével. Tajékoztatast ad a kolcsonzési feltételekrdl, a konyvtar rendjérél és
szolgaltatasairol, a szolgaltatasok arairol.

A beiratkozok adatait a személyi igazolvany, lakcimkartya, ill. Gtlevél alapjan, a konyvtari
szabalyzatban rogzitett eldirasok szerint veszi nyilvantartasba. Elkésziti az olvaso vonalkddos
olvasojegyét.

Felhivja az olvasok figyelmét az Interneten keresztiil igénybe vehetd szolgéltatasokra:
WebOpac, hosszabbitas, sajat adatok megtekintése, stb.

A kolcsonzési statisztikat naponta elkésziti, a forgalmi adatokat bejegyzi a munkanapldba.

Eléjegyzést vesz fel a kolcsonzésben 1€évé konyvekre, beérkezés esetén haladéktalanul
értesitést kiild. Az olvasok igenyei alapjan deziderata jegyzéket (katalogust) készit.

Olvasoi igények alapjan konyvtarkézi kolcsonzést végez. Gondoskodik a kert
dokumentumok haladéktalan visszakiildésérdl. Nyilvantartast vezet a
dokumentumforgalomrol az éves statisztikai jelentés eldirasainak megfelelden.

Alkalmankent (felkérésre) vizsgalatokat végez az olvasok korében, a konyvtar hasznalataval
kapcsolatos témakban, az olvasoéi igényekrol.

A késedelmes olvasokat felszdlitja. Az olvasok altal elveszitett, ill. megrongalddott kdnyvek
arat megtéritteti, err6l bizonylatot allit ki. A torlésre keriil6 konyvek kartonjait/adatait
tovabbitja a feldolgoz6 kdnyvtarosnak.

Figyelemmel kiséri a kobnyvtari nyomtatvanyok elégséges meglétét, fogyas esetén javaslatot
tesz beszerzésikre.

Az olvasok altal visszahozott konyveket naponta helyiikre teszi. A felndtt allomanyt
rendszeresen atvizsgalja, kivalogatja a sérult, avult, foléspéldannya valt konyveket. Javaslatot
tesz a torlésre és a kottetésre szant konyvekre.

Felel a kézikonyvtar €s a felndtt olvasdterem rend;jéért.

Tajékoztaté munka

Feladata a konyvtarba latogatok (kozépiskolasok, felnbttek) tutbaigazitasa, szakszeri
felvilagositasa, tajékoztatas a felnbtt szak- és szépirodalmi, valamint a kézikonyvtari
allomanybol. Ismernie kell a kézikdnyveket, azok tartalmét, felépitését, mutatdapparatusat.

Ismernie kell a szdmitdgépes adatbazisok kezelését, az Internet hasznélatat, azokrol
tajékoztatast ad. Az informatikus munkatarsat annak tavollétében helyettesiti az alabbi
feladatkorokben: szdmitogép-és Internet-hasznélat segitése, nyomtatds, szkennelés,
laminalas.
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Konyvtarismerteté  foglalkozasokat / bemutatokat tart kiilonboz6
korcsoportoknak - felkérésre vagy sajat szervezésben, elsésorban kozépiskolai csoportok és
nyugdijasok szamara.

Feladata a munkakorébe tartozo feladatokhoz kapcsolodo szakirodalom ismerete, lehetdség
szerint azok helyi adaptalasa.

Feladata a folyamatos tajékozdodas és tajékoztatds. Maga is tajékozddik az uj konyvek
tartalmarol, azokra felhivja az olvasok figyelmét. Felkérésre jegyzéket (kOnyvismertetot)
készit a legujabb konyvekr6l a Varosi Misorfiizet, a helyi Ujsag, stb. szaméra.

Az Evforduldk c. helytorténeti kiadvany és az aktudlis torténelmi, irodalmi, miivészeti, stb.
évfordulok alapjan konyvajanlasokat, kiallitasokat készit. Gondozza a ,Falitjsagot”,
amely a helyi eseményeket tartalmazo hireket ajanlja az olvasok figyelmébe.

Ismernie kell az intézmény programjait. Segit a konyvtari programok szervezésében,
elokészitésében, propagandajaban. Javaslatot tesz a koényvtar honlapjanak frissitésére,
kozremiikodik a konyvtari szolgaltatasok népszertisitésében.

Kapcsolatot teremt és apol a varos kozépiskolaival, civil szervezeteivel, a konyvtar
programjait rendszeresen kiajanlja. Részt vesz a kozonségszervezd munkaban (e-mailek

kildése).

Részt vesz a munkak6réhez tartozdé szakmai tovabbképzéseken; feladata a folyamatos
Onképzés, a konyvtari szakirodalom figyelemmel kisérése.

Felel a szamara eldirt munkatervi feladatok végrehajtasaért.

Eqgyeb feladatok: allomanygyarapitas és allomanyapasztas.

Feladata a konyvtar allomanyanak gyarapitasa. (gyermek és felnétt, kiilon rendel6lista
alapjan a Helytorténeti Gylijtemény).

Elokésziti a kiadokkal és az on-line terjesztOkkel torténd szerzédéskotéseket, regisztralja az
intézményt, a munkatarsak és az olvasok javaslatai alapjan rendeldjegyzékeket allit Ossze,

- sz

Részt vesz a konyvtari allomany tervszerii apasztasaban, folyamatosan levalogatja és
torlésre elokésziti torlésre az elavult, megrongalodott dokumentumokat. Javaslatot tesz az
allomanybol kikerult dokumentumok esetleges potlasara.

Eqyéb kotelezettségek

Penzkezelés:

Elsajatitja és rendeltetésszerlien végzi a konyvtari pénztargép kezelését. Meghibasodas, téves
beutés esetén haladéktalanul értesiti a gazdasagi ligyintézOt és az intézmény igazgatojat,
jegyzékonyvet ir, melyet a gazdasagi tigyintézének ad at.

Sziikség szerint szamlat allit ki a szolgaltatasokat igénybevevok kérésének megfelelden.

A konyvtari bevételekkel a pénzkezelési szabalyzatban foglaltaknak megfeleléen elszamol, a
napi bevételeket a gazdasagi Ugyintézonek leadja.
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A rendelkezésére bocsatott  eszkdzok allagmegdvasardl gondoskodik. Védi, dvja a
konyvtar tulajdonat.

Munkajaval, az intézménnyel, az olvasokkal kapcsolatos informaciokat harmadik fél felé
csak akkor kozol, ha arra jogszabaly felhatalmazza, vagy ha azt az intézmény igazgatdjaval
elézetesen egyeztette.

A munkavégzésénél figyelembe kell vennie, hogy a munkaltatd felé kartéritési felelosséggel
tartozik.

Az intézmény érdekeinek megfelelden a konyvtari csoportvezetd, vagy az igazgato jelen
munkakdri leirdsban nem szerepld konyvtari és egyéb, képzettségének megfeleld munkéval is
megbizhatja.

Balatonfiired, 2012. oktober 16.

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul veszem.

dolgozé

A munkakor ellatdsdhoz szlikséges feltételeket biztositom.

Sarkdziné Sarovits Hajnalka
igazgato



MUNKAKORI LEIRAS

Olvasoszolgalati és tajékoztato kdonyvtaros Il.

Olvasoszolgalati tevékenyséqg

Részt vesz a felnétt részlegben a kolcsonzésben. Ehhez beiratkoztatja a felndtt részleg
olvasoit, elvégzi a hagyomanyos és szamitdgépes adatfelvételt a HunTéka rendszer
segitségével. Tajékoztatast ad a kolcsonzési feltételekrdl, a konyvtar rendjérél és
szolgaltatasairol, a szolgaltatasok arairol.

A beiratkozok adatait a személyi igazolvany, lakcimkartya, ill. Gtlevél alapjan, a konyvtari
szabalyzatban rogzitett eldirasok szerint veszi nyilvantartasba. Elkésziti az olvaso vonalkddos
olvasojegyét.

Felhivja az olvasok figyelmét az Interneten keresztiil igénybe vehetd szolgéltatasokra:
WebOpac, hosszabbitas, sajat adatok megtekintése, stb.

A kolcsonzesi statisztikat naponta elkésziti, a forgalmi adatokat bejegyzi a munkanaploba.

Eldjegyzést vesz fel a kolcsonzésben 1évé konyvekre, beérkezés esetén haladéktalanul
értesitést kiild. Az olvasok igenyei alapjan deziderata jegyzéket (katalogust) készit.

Olvasoi igények alapjan konyvtarkozi kdlcsonzést végez. Gondoskodik a kért dokumentumok
haladéktalan visszakiildésér6l. Nyilvantartast vezet a dokumentumforgalomrol az éves
statisztikai jelentés eldirasainak megfelelden.

Alkalmankent (felkérésre) vizsgalatokat végez az olvasdk korében, a kdnyvtar hasznalataval
kapcsolatos témakban, az olvasoéi igényekrol.

A késedelmes olvasokat felszolitja. Az olvasok altal elveszitett, ill. megrongalddott kdnyvek
arat megtéritteti, err6l bizonylatot allit ki. A torlésre keriil6 konyvek kartonjait/adatait
tovabbitja a feldolgoz6 kdnyvtarosnak.

Figyelemmel kiséri a kényvtari nyomtatvanyok elégséges meglétét, fogyas esetén javaslatot
tesz beszerzésikre.

Az olvasok altal visszahozott konyveket naponta helyiikre teszi. A felndtt allomanyt
rendszeresen atvizsgalja, kivalogatja a sérult, avult, foléspéldannya valt konyveket. Javaslatot
tesz a torlésre és a kottetésre szant konyvekre.

Felel a kézikonyvtar €s a felndtt olvasdterem rend;jéért.

Tajékoztaté munka

Feladata a konyvtarba latogatok (kozépiskolasok, felnbttek) utbaigazitasa, szakszer(i
felvilagositasa, tajékoztatas a felnétt szak- és szépirodalmi, valamint a kézikonyvtari
allomanybol. Ismernie kell a kézikdnyveket, azok tartalmét, felépitését, mutatdapparatusat.

Ismernie kell a szadmitogépes adatbazisok kezelését, az Internet hasznélatat, azokrol
tajékoztatast ad. Az informatikus munkatarsat annak tavollétében helyettesiti az alabbi
feladatkorokben: szdmitogép-és Internet-hasznélat segitése, nyomtatds, szkennelés,
laminalas.

Konyvtarismertet6 foglalkozasokat/bemutatokat tart kiilonbz6 korcsoportoknak - felkérésre
vagy sajat szervezésben, elsdsorban kozépiskolai csoportok és nyugdijasok szamara.
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Feladata a munkakorébe tartozd feladatokhoz kapcsolddd szakirodalom ismerete, lehet6ség
szerint azok helyi adaptalasa.

Feladata a folyamatos tajékozodas és tajekoztatds. Maga is tajékozodik az 0j konyvek
tartalmarol, azokra felhivja az olvasok figyelmeét. Felkérésre jegyzéket (kOnyvismertetot)
készit a legtijabb konyvekrdl a Varosi Misorflzet, a helyi Ujsag, stb. szamara.

Az Evfordulok c. helytorténeti kiadvany és az aktualis torténelmi, irodalmi, miivészeti, stb.
évforduldk alapjan kdnyvajanlasokat, kiallitasokat készit.

Ismernie kell az intézmény programjait. Segit a kdnyvtari programok szervezésében,
elokészitésében, propagandajaban. Javaslatot tesz a koényvtar honlapjanak frissitésére,
kozremiikodik a konyvtari szolgaltatasok népszertisitésében.

Kapcsolatot teremt és apol a varos kozepiskolaival, civil szervezeteivel, a konyvtar
programjait rendszeresen kiajanlja. Részt vesz a kozonségszervezd munkaban (e-mailek
kildése).

Részt vesz a munkakoréhez tartozd szakmai tovabbképzéseken; feladata a folyamatos
Onképzés, a konyvtari szakirodalom figyelemmel kisérése.

Felel a szamara el6irt munkatervi feladatok végrehajtasaért.

Eqyéb kotelezettségek

A rendelkezésére bocsatott eszkdzok allagmegodvasardl gondoskodik. Védi, dvja a konyvtar
tulajdonat.

Munkajaval, az intézménnyel, az olvasokkal kapcsolatos informéacidkat harmadik fél felé csak
akkor kozol, ha arra jogszabaly felhatalmazza, vagy ha azt az intézmény igazgatdjaval
elézetesen egyeztette.

A munkavégzésénél figyelembe kell vennie, hogy a munkaltato felé kartéritési felelosséggel
tartozik.

Az intézmény érdekeinek megfelelden a konyvtari csoportvezetd, vagy az igazgato jelen
munkakdri leirdsban nem szerepld konyvtari és egyéb, képzettségének megfeleld munkaval is
megbizhatja.

Balatonfiired, 2012. oktober 16.

A munkakari leirasban foglaltakat tudomasul veszem.

dolgozé

A munkakor ellatdsdhoz szlikséges feltételeket biztositom.

Sarkdziné Sarovits Hajnalka
igazgato



Munkakaori leiras
Ruhataros

Feladatai:

1. A konyvtarba érkezOk udvarias fogadasa, igény esetén felvilagositas, eligazitds a
kényvtar szolgéltatasaival kapcsolatban.

A konyvtarba érkezok csomagjainak, ruhatarba beadott értékeinek, ruhdinak
megodrzése. A beadott csomagok, ruhdzat visszaadasa 6rjel ellenében torténik. Felhivja
a beérkezdk figyelmét arra, hogy a ruhatar hasznélata kotelezd és dijtalan! Barmilyen,
a latogatoktol érkez6 problémat, kritikat jelez a konyvtari csoportvezetonek. (Lopas,
rongalas, egyeéb Kritikai észrevétel, stb. esetén a csoportvezetd, ill. az intézményvezetd
intézkedését keéri.)

2. Konyvtari kisegitd tevékenység: konyvtari dokumentumok javitasa, jelzetelése. A
foglalkozasok elékészitéséhez kézmiives tevékenység. A feladatokat a konyvtari
csoportvezetd adja ki, elvégzését is 6 ellendrzi.

3. Munkaid6-beosztasat, szabadsdganak, szabadnapjainak Kkivételét a konywvtari
csoportvezetdvel/igazgatoval  egyezteti, kétheti eldzetes beosztisa a konyvtari

rendezvények fuggvényében valtozhat.

4. A munkavégzés helyére koteles a munkakezdés eldtt idoben ¢€s munkaképes
allapotban megeérkezni.

5. Kaoteles tigyelni a rendre, tisztasagra, tliz- és balesetvédelmi eldirdsok betartasara.

6. A munkavégzésnél figyelembe kell vennie, hogy a munkaltaté felé kartéritési
felelosséggel tartozik.

7. Védi és Ovja a konyvtar allagat, berendezéseit. Ugyel a berendezések, anyagok,
eszkdzok takarékos hasznalatara.

8. Munkajaval és az intézménnyel kapcsolatos informacidkat harmadik fél felé csak
akkor kozol, ha arra jogszabaly felhatalmazza, vagy ha azt az intézmeny igazgatéjaval
elézetesen egyeztette. Onalléan nem intézkedik, munkatérsaival egyiittmiikodik.

9. Az intézmény vezetGje, vagy a konyvtari csoportvezetd esetenként — szObeli
egyeztetést kovetben — a ruhatarosi teend6kon kiviil - egyeb feladatokkal is
megbizhatja.

Balatonfired, 2015. marcius 11.

Sarkdziné Sarovits Hajnalka
igazgato

A munkakori leirdsban foglaltakat tudomésul vettem:
Balatonfiired, 2015. marcius 11.

ruhatéros



MUNKAKORI LEIRAS

STRANDKONYVTAROS

Feladata a strandkonyvtarba latogatok (gyermekek, felndttek) utbaigazitasa, szakszerti
felvilagositasa a strandkonyvtar (szak- és szépirodalmi kdnyvek, folydiratok) alloményarol,
miikodésérol.

Beiratkoztatja a kolcsonozni szandékozo latogatokat. Tajékoztatast ad a kolcsdnzési
feltételekrol, a strandkonyvtar rendjérdl és szolgaltatasairdl. (Konyvtarhasznélati Szabalyzat
alapjan.)

A beiratkozok adatait a személyi igazolvany (Uj tipust szem. lg. + lakcimkartya), ill. utlevél
vagy egyéb hitelt érdemlé dokumentum (pl.: didkigazolvany) alapjan, a konyvtari
szabalyzatban rogzitett elirasok szerint veszi nyilvantartasba (beiratkozasi naplo + személyi
lap + szamitogépes adatrdgzités).

Ismernie kell a HunTéka szamitdgépes konyvtari rendszer hasznalatat, az Internet
hasznalatat, az Interneten elérhetd konyvtari oldalak, adatbazisok hasznalatat, azokrdl sziikség
esetén tajékoztatast ad.

Végrehajtja a kolcsonzessel kapcsolatos adminisztrativ teendéket, vezeti a munkanaplot,
statisztikai jelentést készit a napi kdlcsonzési és latogatottsagi forgalomrol. A kdlcsonzési
szabalyokra tigyel, a kolcsonzés elott és utan ellendrzi a dokumentumok allapotat.

Az olvasok altal elveszitett, ill. megrongalddott konyvek arat megtéritteti, err6l bizonylatot
allit ki. A kényvek kartonjait tovabbitja a feldolgozo kdnyvtarosnak.

Eldjegyzést vesz fel a kolcsonzésben 1évé konyvekre, beérkezés esetén értesitést kild, vagy
kildet a VVarosi Konyvtar olvasoszolgalatan keresztiil. Az olvasok igényei alapjan deziderata
jegyzéket (,,hidny-katalogust™) készit, ezt eljuttatja a Varosi Konyvtarba.

Az olvasok altal visszahozott kdonyveket naponta helyiikre teszi. Az allomanyt rendszeresen
atvizsgalja, kivalogatja a sérultté valt konyveket.

Folyamatosan ajanlja a Véarosi Konyvtar szolgaltatasait, felhivja a latogatok figyelmét az
egyeb konyvtari szolgaltatdsokra. Ajanlja a konyvtar honlapjat.

Ismernie kell az intézmény programjait, dokumentumait. (Varosi programfizet +
Konyvtarhasznalati Szabalyzat)

Alkalmanként (el6zetes egyeztetés és meghirdetés alapjan) animatorként is feladatot kap:
felolvasast, kézmives foglalkozast, jatékfoglalkozéast tart gyermekeknek a strandkonyvtar
mukodéséhez kapcsoloddan.

Fellgyeli az e feladatra kirendelt kozdsségi feladatot ellatd kozépiskolasok munkajat is,
munkaid6-nyilvantartasukat ellendrzi.

Felel a szamara eldirt feladatok végrehajtasaért.
A rendelkezésére bocsatott eszkdzok allagmegovasardl gondoskodik. Védi, dvja a konyvtar
tulajdonat.



A konyvtéri eszkdzoket (szamitogép, Internet) kizarolag munkavégzés céljabol hasznélhatja,
idegen szemeély (nem konyvtari dolgozo) a konyvtari eszk6zoket nem hasznalhatja.

Munkajaval, az intézmeénnyel, az olvasdkkal kapcsolatos informéaciokat harmadik fél felé csak
akkor kozol, ha arra jogszabaly felhatalmazza, vagy ha azt az intézmény igazgatdjaval

elézetesen egyeztette.

A munkavégzésénél figyelembe kell vennie, hogy a munkaltatod felé kartéritési felelésséggel
tartozik.

Az intézmény érdekeinek megfeleléen a konyvtari csoportvezetd, vagy az igazgato jelen
munkakdri leirasban nem szerepld konyvtari és egyéb, képzettségének megfelel6 munkaval is

megbizhatja.

Balatonfiired, 2014. junius 1.

A munkakoari leirasban foglaltakat tudomasul veszem.

dolgozé

A munkakor ellatdséhoz szlikséges feltételeket biztositom.

Sarkoziné Sérovits Hajnalka
igazgato
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