SZAKERTOI JELENTES A KOZMUVELODESI KONYVTAR
MUNKARENDJEROL

Kommunale &ffentliche BlLicherei
[Hrsg.1 Kommunale Gemeinschaftsstelle fur
Verwaltungsvereinfachung, (Koln). Kéln,
1964. 142 p.

Bibliogr. 129-130. p.

A. Kényvtari Figyel6 1967. évi 4. szdmaban
kozolt konyvtari munkanormékkal és Uzemszervezés-
sel foglalkozé cikkek (M ezei Gyodrgy: Dan kézm(-
velédési konyvtarak munkajanak racionalizalasa,
Szovjet kozmdvel6dési és kutatdintézeti konyvtarak
munkanormdi, Horvath Géza: Uj Uzemszervezés a -
Jozsef Attila Megyei Konyvtarban) irant olvaséink
részér6l nagy érdekl6dést tapasztaltunk. Ezért Ggy
gondoltuk, hogy ezt a - jelenleg kozéppontban al-
16 - témakort tovabb folytatjuk és aldbbiakban ko-
zoljuk, az ugyan mér harom évvel ezel6tt megjelent,
de aktualitdsat nem vesztett, ebbe a tematikaba va-
g6 szakértSi jelentés kivonatat.

A Koln varosdban mikoédé Kozigazgatasi Ilrodaszervez6 Kozpont (Kom-
munale G-emeinschaftsstelle fur Verwaltungs-Vereinfachung, roéviditve KGST) vizs-
galatokat folytatott a Kézmdvel6dési Konyvtarak kulonbozé tipusaiban. A vizsgéa-
lat célja az volt, hogy (részletesen megismerve a kényvtari munkafolyamatokat
és feltdrva a munkafeltételek és a teljesitmény kozotti 6sszefliggéseket) kialakul-
jon az ésszer(l, gazdasagosan mikoédé konyvtari munkaszervezési
modell. A jelentéshbél els6sorban azokat a részeket emeltik ki, amelyek a mun-
kak felbontasaval és munkakorokbe valé elosztasaval foglalkoznak.

A jelentés bevezet6jében a kovetkezd megallapitasokat olvashatjuk: "Az
allamigazgatas helyi szerveihez tartozé kozintézményeknek jelentés szereplUk van
az allampolgarok megfelel6 életkérilményeinek biztositasaban.

A konyvtar a helyi igazgatas alapintézményei k6zé tartozik. Korunkban a
konyv és altaldban a dokumentum az élet minden teruletén nélkulozhetetlen for-
rasa és kozvetitéje az informacioknak. Az emberek zome - tekintet nélkul arra,
hogy melyik korosztalyhoz vagy tarsadalmi réteghez tartozik - tajékozédni akar,
vagy kényszerul.

* A kiadvany eredeti példanya a Konyvtartudoméanyi Szakkdényvtarban a
4-2140-es raktari szam alatt, a teljes magyar forditas az F 3546 szamon olva-
s6ink rendelkezésére all.

30

AKany



rairni mmmivii ft' ifé>'A Wi .af.ifa. A. k('jnyvtér mint az informaciok

tarhaza és kozvetitéje, kiegésziti és foly-
KOMMUNALE CEMEINSCHAFTSSTILLE

tatja az oktatasi intézmények munkajat,
ECQU VERWALTUNCSVIHEINEACHUNG

segiti az allampolgarokat személyi képes-

ségeik felismerésében és kibontakoztata-

sdban* Eymoédon a tarsadalmi, a gazdasa-

gi és a politikai célok megval6sitasat
KOMMUNALE szolgalja. Ezért fontos a konyvtari intéz-
OFFENTLICHE BOCHEREI mények tudoméanyos modszerekkel torté-
né tanulméanyozasa és szervezése".

A bevezetés utan részletes indo-
kolas kovetkezik arrél, hogy a konyvta-
ri ellatds megszervezése a helyi dnkor-
manyzati szervek kotelessége és 6v az
olcs6sagra torekvd, elvszerutlen megol-
dasoktol. Errél igy ir:

"Amikor a kommunaélis teruleti koz-
testlilet meghozza azt az elvi dontését,
hogy kozintézményként kdnyvtarat alapit
és tart fenn, az elhatarozasnak magaban kell foglalnia azt a készséget is, hogy
a kozség a korszerl szakmai fejlettségi szinthez igazodd, teljes mértékben
funkcioképes intézetet hoz majd létre. Ha a targyi és a személyi feltételek csu-
pan részben teljestilnek vagy csak egy, a hasznalat, illetve a funkciok szempont-
jabol korlatozott jellegl intézmény létesitését iradnyozzak el§, nincs lehetéség ar-
ra, hogy gazdasagosan lehessen a korszerl kovetelményszintnek megfelel6 szol-
galtatasokat biztositani”.

Ahhoz, hogy egy konyvtarral szemben a megfelel6 munka koévetelményével
lehessen fellépni, a koévetkez6 szervezési-, és pénzlgyi, valamint szakmai igé-

nyek teljesitendék:

A. Szervezési- pénziugyi kodvetelmények

kedvez6 hely (telephely)

megfelel6 elhelyezés

a célnak megfelel6 berendezés

célszerlG munka- és Uzemszervezés

kielégité mértékl személyzeti ellatottsag és targyi eszk6zok a kor-
szerlG szakmai kovetelményszint eléréséhez.

grWONE

B. Szakmai kovetelmények

1. szakszerl vezetés (fels6fokU konyvtarosi képzésben részesult
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vezet6 jelenléte),

2. mennyiségi és min6ségi szempontb6l kielégité konyvallomany,

3* az allomany szakmai szempontbdl megfelel6 feltdrasa, rendelkezésr-
re bocsatasa és kolcsénzése, ideértve a felvilagosité és a ta-
nacsaddé szolgalatot is,

4. a konyveknek olvasotermi kézikényvtari forméaban rendelkezésre
bocsatasa feln6ttek és gyermekek szamara,

5. a hasznalé részére hozzaférhet6 bibliografiai apparatus és folyo-
irattar,

6. olvasoterem és kutaté szobak, illet6leg megfelel6 részlegek (6veze-

tek) a kolcsdnzbhelyiségben,

bekapcsolédas a konyvtarkézi kélcsdnzési rendszerbe,

kielégit6 mértékld nyitvatartasi id6 biztositasa.

.

Az el6bbiekben meghatarozott kovetelményszinteken tdlmenéen lehet bévi-
teni és javitani a konyvtar szolgaltatasait kulonleges tipusu intézményekkel és
szolgalatokkal; ilyenek a zenei konyvtarak, tovabba a vakok, betegek, oregek
szamara szolgalé konyvtarak és specialis konyvtari részlegek.

Nagyon lényeges dolog, hogy egy konyvtar bels6 munkaszervezésének
megtervezése soran az egész kozigazgatasi egység konyvtari ellatdsanak prob-
lémaja napirendre keraljon. El kell donteni, hogy bizonyos halézati szintlG fel-
adatokat melyik konyvtar szervezetében lehet gazdasagosan megoldani. Ezutan
meg kell allapitani, hogy egy adott kényvtarban, melyek a tipikus munkanemek s
ezeken beltl Biogyan alLakMimiiaBs: a naimltofol-yamnalolk.

A jelentés altal leirt kozponti varosi konyvtari modell a koévetkezd munka-
kat tartalmazza-

1 az altalanos igazgatasi belsé és kulsé szolgalat (halézati igazgatas)

keretében végzett munkék

11 A&ltalanos jellegl igazgatasi munkak

12 4ltalanos jellegl szakszolgalat

2 a konyvallomannyal kapcsolatban végzett munkak

21 lektoréalasi (a beszerzés el6készitése) desideralas

22 beszerzés

23 felvétel az olvasdterem kézikonyvtaranak allomanyaba és a katalogu-

sokba

24 az é&lloméany karbantartasa

25 torlés az allomanybol

26 az allomany feltulvizsgalata

3 az olvasoészolgéalattal kapcsolatos munkak

31 a kolcsdnzési eljaras

331 a kolcsénzéssel kapcsolatos altalanos jelleglG eljaras

3111 az olvasék nyilvantartasa
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3112
3113
3114
3115
3116
3117
312
3121
3122
3125
313
32
321
322
323

41
42
43
44
45

51

511
512
513
514
515
516
517
52

53

531
532
533
54

541
542

a kolcsdonzés nyilvantartasa

a konyv visszavétele

a kolcsdnzési hatarid6 meghosszabbitisa

a figyelmeztetési eljaras

dij (birsag) beszedése

el6jegyzési szolgalat

kulonleges kodlcsdonzési eljarasok

rovid hataridére sz6l6 kolcsdnzés

hosszU hataridé megjeldlésével biztositott kélcsonzés
konyvtarkozi kélcsdonzés

a konyvek besoroladsa a raktari helyukre
felvilagosité és tanacsadd szolgalat

az olvasék szamara nyuljtott bevezetd tajékoztatas
felvilagositas és tanéacsadas

olvaséotermi szolgalat

tajékoztaté munkak

tajékoztatads a konyvtarban rendelkezésre allé irodalomrol
kdnyvkiallitasi szolgalat

felolvasasok, el6adasok rendezése

kapcsolatok felvétele és tartasa

propagandamunka (a koényvtar népszerdsitése)
kulonleges munkateriletek

kulonleges anyagokkal kapcsolatban folytatott munkak
folydiratok

Ujsagok (napilapok)

képanyag, prospektusok

foldrajzi és varosi térképek

diapozitivek, filmek, mikrofilmek

zenemuvek

hanglemezek, hangszalagok

kulénleges gyGjtékorok

kulénleges gyljtemények

helyismereti gyGjtemények

kéziratok, hagyatékok

egyéb

kulénleges olvasécsoportokkal kapcsolatos munkak
gyermekkel kapcsolatban

iffakkal kapcsolatban




543 oregekkel kapcsolatban

Amikor az egyes feladatokat a szervezet kialakitdsa szempontjabol
vizsgaljuk* ugyelni kell arra, hogy

Im A konyvtarosi szakmunkaerket mentesiteni kell a sematizalhaté
és olyan egyszer munkak végzését6l, amelyeknek az ellatdsa nem igényel ku-
lIénleges szakképzettséget.

2. Meg kell kénnyiteni a konyvallomanynak és a kodnyvtar egyéb be-
rendezéseinek hasznalatat.

3. Az ligazgatasi (szolgalati) és ellen6rzési célokra szolgalé mellék-
munkalatokat korlatok kozé kell szoritani és a leheté legnagyobb mértékben kell
alkalmazni a gépesités korszerl eszkozeit.

A munka megosztasat a dolgozok szakképzettsége és a munka mennyisége
szerint aranyosan Kkell kialakitani. Nem gazdaséagos eljaras az, ha olyan munkak
végzését, amelyekhez alacsonyabb képzettség is elegend§, magasabb szintl kép-
zettséggel biré dolgozékra bizzuk; és forditva: helytelen eljards az, ha nagyobb
nehézségi foku vagy kulonleges szakképzettséget igénylé feladatokat kevésbé
képzett dolgozékkal akarunk elvégeztetni,

A kdzmdvel6dési konyvtarakban az egyik legfontosabb probléma a mun-
kdknak a konyvtarosi szakképzettségl dolgozdék és az egyéb dolgozdék szempont-
jabol vett elhatarolasa.A konyvtarost elvileg minden olyan munkatél mentesiteni
kell, amelyeket a (konyvtari szakképzettséggel nem bird) kényvtari tisztvisel6k
és a hivatalsegédek vagy az adminisztrativ (igazgatasi) munkaer6k is el tudnak
latni.

A kovetkez6kben ajanlott munkamegosztas alapja hét tipikus munkahely
(funkcié, munkakér). Az emlitett munkamegosztas (munkaszervezés) a varosok
vagy a konyvtarak nagysagrendjétél fuggetlentil minden egyes konyvtar részére
alapul szolgalhat, minthogy a kisebb konyvtarak esetében "O0sszefoglalas”, mun-
kakor-0sszevonas utjan egy dolgozé tdobb olyan funkciot is ellathat, amelyek el-
végzéséhez azonos szintl képzettség szukséges, mig az igen nagy koényvtarak
és a konyvtari rendszerek (halézatok) esetében lehetséges a funkcidéknak toébb
munkahelyre (munkakérre) valé tovabbi tagolasa.

Megkiséreljuk tablazatban kifejezni az altalanosithaté munkaszervezési sé-
méat.

A munkamegosztas részletes kifejtése:

A tablazat 1. sz. oszlopa feltunteti a funkciétagozédéas jelét, a 2. sz. osz-

lop tartalmazza az alkalmazasi min6séget, a 3. sz, oszlop a szakmai elnevezést,

a 4. sz. oszlopban jelezzik az alapfeladatokat a koényvtar minimalis létszama
esetén.
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1. 2. 3, 4,
A A véarosi konyvtar vezetdje Koényvtaros
B Koényvtarosi képzettségd dolgozo, Konyvtaros
mint csoportvezetd (szaktertletve-
zetd)
C Konyvtarosi képzettségl dolgozé, Konyvtaros
mint koézponti vagy fiokkdényvtar
vezetd
D Egyéb, konyvtarosi képzettségl dol- Kényvtaros
gozok
E Adminisztrativ (igazgatasi) szakmun- Adminisztrator
kaeré
F Segédmunkakat elvégzé munkaerd Koényvtari tisztviseld
&  Hivatalsegéd, takarité stb. Kényvtari munkéas /+/

Azokat a munkékat, amelyeknek ellatadsa végett valamennyi dolgozét, vagy

az Osszes konyvtarosi képzettségl szakmunkaer6t igénybe kell venni, csak ké-

s6bb, a munkamegosztas részletes leirasa keretében soroljuk fel.

Az

Osszes ddbbodlk toevromasaval végzendd igazgatasi midn-

Iallallsnk a kovetkezdbk;

/1
teken?
/2/
/3/
/4/
munkajuk
Az
aundlak
/1/
72/
/3/
/4/
/5/

részvétel a szolgalat ellatdsaval foglalkoz6 altaldnos jellegl értekezle-

az eldirasok (utasitasok) tanulmanyozasa sajat munkakor keretében?
részvétel a képzésben és tovabbképzésben?

az alarendelt (beosztott) dolgozok iranyitasa és mindsitése, végzett
ellendrzése.

Osszes lkoinnwtalroselk toevomasaval véegzendd aJiallaunics
a kovetlkezdélh: N

részvétel a szakmai targyu megbeszéléseken?

a kiadoi termés és az antikvariumok ajanlatainak atsz(irése?
szakvélemények kidolgozasa?

részvétel a kodnyvismertetd uléseken?

a konyvtarban rendelkezésre allé irodalomrél szé6lé tajékoztatassal

kapcsolatos munkak;

/6/

készitése

kiallitasok, felolvasasok, vitdk (ankétok) és egyéb rendezvények el6-

és levezetése.
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IMuunitelinegoszttal s (mMmjunilsaineadd) a tgaitkins nBandstheladic

(lutrukcuo6lk miuuntkialkorolk:) s”eruimlt.

A, A VAROSI KONYVTAR VEZETOJE

A véarosi kdnyvtar vezet6jének - aki a teljes kényvtari munka megfeleld
menetéért felel6s - feladatkorébe féként a vezetés és az ellen6rzés funkciodi
tartoznak.

Az ennek alapjan ellatandé munkak:

/1/ a konyvtari munka moédszertani fejlesztése

/2/ iranyelvek kiadasa

/3/ a munkdk megtervezése és megszervezése

/4/ a munkédk koordinalasa és ellen6rzése

/5/ elvi kérdések, vitds esetek és kulondsen nagyjelentéségld uUgyek eldon-
tése.

Az altalanos nevelési és ellen6rzési feladatokon kivul a kdényvtar vezet6-
jéhez konkrét munkék tartoznak a kdnyvtari munkafolyamat menetében az alab-
biak szerint

Az Aaltalanos igazgatasi és szakszolgalat keretében végzett munkak

11 Altalanos jelleg(i igazgatasi munkak

116 Egyéb munkak

a jogi vonatkozasu tényallasok tisztazasdban valdé koézrem(ikodés*, statisztikai és
jelentéskészitési munkdk kezdeményezése (készittetése) és Kkiértékelése, id6sza-
ki és egyszeri szolgalati jelentések készittetése és kiértékelése.

12 Altalanos jellegl szakszolgalat
121 Szakmai vonatkozasu szolgalati megbeszélések

Szakmai vonatkozasuU szolgalati megbeszélések (értekezletek kezdeménye-
zése és vezetése (iranyitasa).

122 Képzés és tovabbképzés

Elbiralasok (mindsitések), déntés a dolgozéknak el6adasokon, kényvtarla-
togatasokon, konferencidkon stb. részvételét illetéen.

123 A helyi szintet meghaladé szintl egyuttm(ikodése.

Minden ilyen jellegl feladatkdér ellatdsa, amennyiben azok nincsenek ala-
csonyabb szintl (beosztott, alarendelt) dolgozékra bizva.

2 A konyvalloméannyal kapcsolatos munkak
21 Lektoraldasi munkalatok, desideralas
212 Biralat (véleményezés)

A konyvismertetésekkel foglalkoz6 Ulések vezetése, a szakvélemények fe-

* Az egyes munkéakkal kapcsolatos feladatkért mindig a munka megnevezése
Utani széveg tartalmazza.
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lilvizsgéalatai dontés kétséges (vitas) esetekben arrél, hogy egyes kényvek al-
kalmasak-e a varosi konyvtar konyvalloméanyaba valé felvételre*

213 A Kkivalasztas

Dontés a konyvek beszerzésérél,

22 A beszerzés

Dontés a koényvrendelések kiadasarol.

23 A koényv elhelyezése a raktari, valamint a szabadpolcon kijeldlt he -
lyére, tovabba a konyvek felvétele a katalégusokba*

/1/ Dontés a kdnyvek elhelyezésér6l és a bevezetend6é katalégusokrél;

/2/ Kétséges (vitas) esetekben dontés a kdnyvek tartalmi szempontd be-
osztasarol.

24 Az alloméany karbantartasa. Gondozéasa.

Dontés a konyvkotési munkak elrendelésérél.

25 ToOrlés az allomanybdl.

Kétséges vitds esetekben déntés a konyveknek az allomanybdél valé torlé-
sér6l vagy visszatartasarol.

26 Az alloméany felulvizsgalata (ellen6rzése)

Dontés a felulvizsgalat (ellendrzés) foganatositasarol,
3 Az olvasoszolgalattal kapcsolatos munkak

31 A kolcsdnzési eljaréas

/1/ Javaslatok a hasznalattal és a késedelmi dijakkal kapcsolatos rendre

vonatkozéan.
/2/ Dontés az alkalmazand6 kolcs6nzési eljarast illetéen.
/3/ A konyvtarkozi kolcsdnzési forgalom szabalyozéasa.

22 Felvilagositas és tanacsadas

A felvilagosit6 és a tanacsado6 szolgalat modszertani fejlesztése.
4 Tajékoztatasi (propaganda-) munkék

44 Kapcsolatok felvétele és tartasa

A kapcsolatok létesitésére és fenntartdsara szolgalé munka gondozéasa és
koordinéalasa.

45 Propagandamunka (a konyvtar népszerGsitése)

A sajté, a radio, tovabba egyéb informéacidés és propaganda-(reklam) esz-
kozok igénybevételével a lakossag tajékoztatasa a varosi konyvtarak munkaja-
rél.

B. KONYVTAROSI KEPZETTSEGU DOLGOZO,
MINT CSOPORTVEZETO (SZAKTERULETVEZETO)

A varosi konyvtar vezet6jét nagy konyvtar (konyvtari halézat) esetében
a vezetési és az ellendrzési feladatkorben koényvtarosi szakképzettségl dolgo-

z6k, mint csoportvezet6k tamogatjak, kulondsen azzal, hogy
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/ 1/ iranyelvtervezeteket készitenek és el6készitik a dontéseket,
/2/ koézremiUkddnek a munkdk megtervezésénél, szervezésénél, koordinala-
sanal és ellen6rzésénél.

Ezeket a vezetli szinten végzett munkadkat az alabbi felsorolas keretében
nem fogjuk kulén feltintetni.

1 Az Aaltalanos igazgatasi és szakszolgalat keretében végzett munkak
11 Altalanos jellegld igazgatasi munkak
116 Egyéb munkak

Kozrem(Gkodés a jogi vonatkozasu tényallasok tisztazasaban; statisztikai és .
jelentéskészitési munkék, id6szaki és egyszeri igazgatasi (szolgalati) jelentések
kezdeményezése (készittetése) Kkiértékelése és feldolgozéasa.

12 Altalanos jellegli szakszolgalat
122 Képzés és tovabbképzés

A képzés és tovabbképzés iranyitdsai elbirdlasok (mindsitések) ; atruha-
zott hataskorben dontés a dolgozéknak el6adasokon, kényvtarlatogatasokon, kon-
ferencidkon stb. vald részvételét illetéen.

123 A helyi szintet meghaladé szintl egylUttmU(kodés hataskoratruhazas
esetén és mértékében.

2 A koényvallomannyal kapcsolatban végzett munkak

21 Desideralasi, lektoralasi munkalatok

212 Biralat (véleményezés)

Eblektérként (vezetd lektorként) vélemények kidolgozasa és a segédlekto-
rok (egyéb, konyvtarosi képzettségl dolgozdék) véleményez6 tevékenységének
irdnyitdsa a részlkre Kkijelolt szaktertleteken; a konyvismertetd Ulések el6készi-
tése.

Javaslat arrél, hogy egyes konyvek alkalmasak-e a konyvtar alloméanyaba
valé felvételre,

312 A kivalasztéas

A fiokkdnyvtarak vezet6i altal beszerzésre javasolt cimek fellUlvizsgalata
(a dontést a varosi konyvtar vezetdje hozza meg).

22 A beszerzés

A beszerzési eljaras technikai keresztulvitelével kapcsolatos ellen6rzési
dontés vitas esetekben.

23 A koényv elhelyezése a raktari, valamint a szabadpolcon Kkijeldlt hely-
re, tovabba a kdnyvek felvétele a katalégusokba.

/1Y Dontés vitads esetekben.
/21 Osztalyozéas, targysz6é megadasa,

25 Torlés az allomanybél.

A z egyes fiokkdnyvtarakban az allomanybodl torlésre kertl6 kényvek feltl-
vizsgalasa, a javaslat jovahagyasa, illetve rendelkezés a visszatartasukat illetéen,
amennyiben a varosi koényvtar vezetdje nem tartotta fenn magadnak a dontést.

3> Az olvas6szolgalattal kapcsolatos munkak

/1/ Kozrem(kodés a felvilagosité és tanadcsaddé szolgalat maddszertani
fejlesztésében.
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/2/ A konyvtarak olvasészolgalatanak ellen6rzése
4 T4ajékoztatasi (propaganda-) munkéak
41 Tajékoztatdas a konyvtarban rendelkezésre all6 irodalomrol.

Szerkesztési munkélatok az emlitett tdjékoztatds elkészitésével kapcsolat-
ban.

44 és 45 Kapcsolatok felvétele és tartdsa; propagandamunka (a konyv-
tar népszerilsitése).

/1/ Olyan munk&k ellatdsa, amelyek tlimennek az egyes konyvtarak ke-
retein és amelyekkel az igazgaté kozvetlentil nem foglalkozik.

/2/ A konyvtarak kapcsolatfelvételi és kapcsolattartasi, valamint propa-
ganda- (népszerusitd) munkajanak 6szténzése és elémozditasa.

C. KONYVTAROSI KEPZETTSEGU DOLGOZO,
MINT FIOKKONYVTAR VEZETO

Az o6nall6 tagkonyvtar, illet6leg a fiokkonyvtar vezet6je a konyvtaradban
folyé teljes smunkakomplexum megfelel6 menetéért felel6sséggel tartozik. Feladat-
korébe tartoznak a vezetés és az ellen6rzés funkci6i a megadott irAnyelvek és

szolgélati utasitasok keretei kozott.

Ezeket az 4altalanos jellegld minkalcat nem tuntetjuk fel kulén az alabbi
felsorolasban.

1 Az é&ltaldanos igazgatasi és szakszolgéalat keretében végzett munkak
11 Altalanos jellegl igazgatasi munkak
113 Személyzeti vonatkozasu ugyek

a foglalkozéasi tevékenységekkel (munkakorokkel) kapcsolatos tadjékoztatas; a
prébaid6 alatt teljesitett szolgalat ellendrzése.

114 Koltségvetési, pénztari és szamviteli vonatkozasu ugyek

dontés a késedelmi dij kiszabasaval kapcsolatos rend keretében a késedelmi
dijra vonatkozéan és az olvasék Kkartéritési kodtelezettségével kapcsolatban.

115 Anyagbeszerzés és anyagkezelés
lgénylés, javitasi megbizasok kiadasanak kezdeményezése,
116 Egyéb munkak

Kdzrem(dkodés jogi vonatkoz6 tényallasok tisztazasaban; statisztikai mun-
kdk kezdeményezése (készittetése), id6szaki és egyszeri jelentések készitése.

12 Altalanos jellegli szakszolgalat

123 A helyi szintet meghaladé szintl egyuttmGkodés

Atruhazott hataskérben

2 A konyvéalloméannyal kapcsolatban végzett munkak

21 Lektoralasi munkalatok

213 Az alkalmasnak elismert elmek koézul a rendelkezésre all6 pénzugyi

eszk0zok keretében a beszerzend6 konyvek kivalasztasa
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22 A beszerzés

221 A megrendelés

A rendelécédula ellen6rzése és tovabbitdsa a beszerzé szervhez,
23 A konyv elhelyezése a raktari, valamint a szabad polcon Kkijel6lt

helyére és felvétele a katalégusokba
Tajékozodas a beérkez6 uj muvekrol
24 Az allomany karbantartasa, gondozasa

Az A&llomany karbantartasaval, gondozaséaval (egészségugyével) kapcsola-
tos intézkedések,

25 Torlés az allomanybol
Az allomanybdl torlend6 koényvek kivéalasztasa
3 Az olvasészolgalattal kapcsolatos munkak
31 A kolcsdnzési eljaréas

/1/ Dontések késedelmi dijakkal kapcsolatos vitas utgyekben.
/2/ A kivételes szabéalyozdsokkal kapcsolatos dontések,

32 Felvilagositas és tanacsadas
(lasd az egyéb konyvtarosi képzettségl dolgozok munkakorével foglalkozé D
pontot),

4 Tajékoztatasi (propaganda- munkak)

41 Tajékoztatas a konyvtarban rendelkezésre all6 irodalomrdl

A cimek kivalasztdsa, a kéziratok feldolgozasa és a szerkesztés.

44 Kapcsolatok felvétele és tartasa

A kapcsolatok apolasa a koényvtar igénybevételi (hasznalati) teruletén
beltl.

45 Propagandamunka (a konyvtar népszer(sitése)

A konyvtar igénybevételi tertletén laké személyek tajékoztatdsa a konyv-
tar munkajarél a feajtdé utjan, tovabba mas informéaciés és propaganda-(reklam)
eszk0zO0k igénybevételével,

D. EGYEB KONYVTAROSI KEPZETTSEGU DOLGOZOK

2 A konyvéallomannyal kapcsolatban végzett munkak
21 Lektoralasi munkalatok

213 A Kkivalasztas

Kézrem(Gkodés a kivalasztas munkajaban az alkalmasnak mindgsitett cimek
kozul kivalasztanddé, beszerzendd konyveket illetéen.

23 A konyv elhelyezése a raktarban, valamint a szabad polcon Kijeldlt

helyére, tovabba felvétele a katalégusokba
Tajékozédas az uj szerzeményeket illetéen

231 Tartalmi szempontu feltaréas

2311 Az osztalyozas
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2312 A targyszé megadasa és magyarazé jegyzet készitése
232 A formalis jellegl feltaras

A cimleiras megfogalmazasa (a kataléguslapok szdvegezése) a betliren-
des katalégus céljara és besorolasa a katalégusokba*

235 Zaré ellenérzés
25 Torlés az allomanybol

/1/ Koézrem(Gkodés az allomanyboél térlenddé kényvek kivalasztasanal.
/2/ Zaré ellen6rzés

3 Az olvasészolgalattal kapcsolatos munkak
31 A kolcsdnzési eljaras

/1/ Atruhazott hataskor esetén; dontés a kivételes szabalyozasokat
illetéen.

/2/ Az elbjegyzések felulvizsgalasa

/3/ A belfoldi és a kulfoldi konyvtarkozi forgalom lebonyolitasa

32 Felvilagositas és tanacsadas

321 Az olvasd részére adott bevezetd tajékoztatds, egyes személyek
és csoportok részére

322 Eletrajzi és szakielvflagositasok* tovabba tanacsadas az olvasék
részére a konyvek kritikai értékelése alapjan

323 Az olvasétermi szolgélat

4 Tajékoztatasi (propaganda-) munkak

41 T4jékoztatas a konyvtarban rendelkezésre &ll6 irodalomrol

A elmek kivalasztdsa és a kéziratok feldolgozéasa.

44 és 45 Kapcsolatok felvétele és tartidsa; propagandamunka (a kényv-
tar népszerdsitése)

Kézrem(kodé munka

E. adminisztrativ (IGAZGATASI) SZAKMUNKAERO

I Altalanos jellegl igazgatasi és szakszolgalat keretében végzett munkak

11 Altalanos jellegl igazgatasi munkéak

113 A konyvtarosokkal, konyvtari tisztvisel6kkel és a konyvtari munkasok-
kal (hivatalsegédekkel, takaritokkal stb.) kapcsolatos személyzeti tgyek

114 Koltségvetési, pénztari és szamviteli vonatkozasu ugyek

A koltségvetési tervjavaslatokkal kapcsolatos elémunkélatok; a szamlak és
atutalasok feldolgozasai a koltségvetési keretek betartasanak felulvizsgalasa és
a pénzugyi eszk6zok ellendrzése; az irodai pénztar vezetése (Kkifizet6 hely);
kozrem(kodés a késedelmi dijakkal, kapcsolatos tgyekben (a konyv bevonéasa a
Varosi pénztar végrehajtasi szolgalatdnak igénybevételével), kartéritési tgyek.

115 Anyagbeszerzés és anyagkezelés

Az irodai anyagok (irodaszerek), az iroda-, kdonyvkotd és egyéb gépek
Uzemeltetéséhez szukséges fogybdanyagok, készuUlékek beszerzésével kapcsola-
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tos intézkedések, a fogyasztas (felhasznalas) ellen6rzése, dontés folyamatos
szUkségletfedezés céljara szolgalé megrendelésekkel kapcsolatban; a javitasi
megbizasok intézései rendezési targyak, gépek és készulékek leltarozasa,
anyagkiadas*

116 Egyéb munkéak

Gazdasagossagi szamitasok, valamint minden egyéb, a 116. pontban fel-
sorolt munkéak, kuléndsen a jogi vonatkozasu tényallasok tisztazasa.

R. SEGEDMUNKAKAT ELVEGZO MUNKAERO

(Konyvtari tisztviseld (adminisztrator) megfelel6 képzettséggel)
I Az A4ltaldnos igazgatasi és szakszolgalat keretében végzett munkak
Il Altalanos jellegl igazgatasi munkak
114 Koltségvetési, pénztairi és szamviteli vonatkozasu utgyek
A késedelmi dijak pénztaranak bevezetése
115 Anyagbeszerzés és anyagkezelés
/1/ A kiadott irodai és konyvtari anyag kezelése
116 Egyéb munkak
Statisztikai munkak, nyilvantartasi munkak
117 Segédfunkciék* A talalt targyak kezelése
2 A konyvéallomannyal kapcsolatban végzett munkak
21 Lektoraladsi munkalatok

/1/ A kiadoéi prospektusok gyljteményének nyilvantartasa (vezetése),

/2/ A véleményadéasi megbizasok nyilvAntartasanak vezetése.

/3/ irasbeli munkéak, kulonésen a konyvismertetési jegyzékeknek, az uj
kiadasok (muvek) jegyzékeinek és a szakvéleményeknek leirasa.

[é1 A konyvismertetések gyGjteményeinek kezelése és az anyag rendelke-
zésre bocséatadsaval kapcsolatos segédmunkék (kivagatok készitése hirlapokbdl
és folyodiratokbodl, rendezési munkak).

22 Beszerzés

Az 06sszes jarulékos végrehajtasi munkak elvégzése

23 A konyv elhelyezése a raktari* valamint a szabad polcon Kkijeldlt he-
lyére, tovabba a konyvek felvétele a katalégusokba

231 Tartalmi szempontu feltaras

A katalégusokkal kapcsolatban végzett rendezési munkak, egy konyvtarosi
szakképzettségl dolgozé felel6ssége mellett.

232 A formadlis jellegl feltaras

KozremUkoédés a formédlis jellegl katalégusokkal kapcsolatos munkéban, f6-
ként a cimleirds megfogalmazasadnél és a besorolasnal, egy konyvtarosi szakkép-
zettségl dolgoz6 felel6ssége mellett*

233 A beosztas technikaja

Az o6sszes kapcsolatos munkak ellatasa az alapcédula segitségével (a sok-
szorositas altaldban a hivatalsegédek utjAn megy végbe)*
24 Az allomany karbantartasa* gondozasa
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A visszaadott kdonyveknek a felel6sség vallalasa mellett torténé atnézése,
adott esetben leadas a konyvgondoz6 szerv vagy a konyvkotészet részére! a
konyvkotés végett kijeldlt kiuldemények Osszeallitdsa és elszéallitasai atvétel a
visszaérkezéskor, ellenGrzés.

25 Torlés az allomanybdl

/1/ Koézrem(Gkoddés a konyvallomany atnézésénél

/2/ Az Osszes technikai jellegli munkalatok elvégzése (a katalégusok
helyesbitése, az allomanybdl térolt konyvek lebélyegzése, elhelyezése, a kdnyv-
kartyak megdérzése).

26 Az allomany felUlvizsgalata (ellendrzése)

Az allomany felulvizsgalatanak végrehajtasa

3 Az olvas6szolgéalattal kapcsolatos munkéak

31 A kolcsdnzési eljaras

311 Az é&ltalanos kélcsénzési eljaras

Az bsszes kapcsolatos munkak elvégzése

312 Kuldnleges kolcsénzési- eljarasok

3121 ROvid hataridejld koélcsdnzés! hosszU lejarati hataridét biztosité
kdlcsdnzés

3122 Az o6sszes technikai jellegld munkak elvégzése

3123 A konyvtarkozi kélcsdonzés

Egyszerl munkak ellatdsa, a kartoték vezetése

313 A konyveknek helyukre valé visszaosztasa

Az O0sszes kapcsolatos munkak ellatasa

32 Felvildgositads és tanacsadés

A kolcsdnzési eljaras technikai lebonyolitasanak megmagyarazasa

i Tajékoztatasi (propaganda) munkak

Az Osszes kapcsolatos irasbeli és szervezési munkak ellatasa, a kézirat-
cédulak gydjtése és az érdekl6dékrdl felfektetett nyilvantartads vezetései a ren-
dezvényekre és egyéb intézkedésekre vonatkozé anyagok gyljteményének keze-
lése; a konyvjegyzékek, kulonleges jegyzékek és nyomtatott katalégusok keze-
lése.

G. HIVATALSEGED, TAKARITO STB.

1 altalanos igazgatasi és szakszolgalat keretében végzett munkak

Hazfeltgyel6i, kulddnci, portasi és ruhatari szolgalat ellatasa, csomagkul-
dés (szallitas), csomagolas, dekoraciés munkak.

2 A koényvéallomannyal kapcsolatban végzett munkék

234 A konyvek szerelése

24  AiZ alloméany karbantartidsa gondozéasa

A konyv gondozaséaval kapcsolatos munkédk és javitdsi munkalatok.

3 Az olvasészolgalattal kapcsolatos munkak
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EgyszerlG rendezési és segédmunkak konyvtari tisztvisel6k ellen6rzése
mellett.
4 Téajékoztatasi (propaganda-) munkak

Egyszerld segédmunkék kiallitdsok, rendezvények el6készitése soran, to-
vabba a kapcsolatok felvételével és tartasaval, valamint a propagandamunkaval
(a konyvtar népszertisitésével; kapcsolatban.

A lkcdzponitoslttvai, iillettolleg «fiecmttiraliLiatcaUttffiBTi eMattaurodlo
meuunUkéaik: ttablid™Naittos attttelkiimtté s e
Ki* t/ Az A - Gr betlk a kozdlt munkamegosztasi séma betljeleire utalnak
Hol?

k- k6zpontositva

d- decentralizalva

| Az Aaltalanos igazgatasi és szakszolgalat kereté-
ben végzett munkak

1l Altalanos jellegl igazgatasi munkéak
A in Vezetés

A,C 113 Személyzeti vonatkozasu ugyek a foglalkozasi
tevékenységekkel (munkakorokkel) kapcsola-
tos tajékoztatas; a probaidé alatt teljesitett
szolgélat ellen6rzése

E A tisztvisel6k, alkalmazottak és munkéasok sze-
mélyzeti tgyei
114 Koltségvetési, pénztari és szamviteli tgyek

E A dijakra és az olvaso6i kartéritési kotelezett- d k

ségeire vonatkozé dontés, elémunkalatok a kolt-

ségvetési tervjavaslattal kapcsolatban, a szam-

lak és atutaldsok feldolgozasa, a koltségvetési

keretek betartdsanak ellen6rzése, az irodai

pénztar vezetése (fizetési hely), kézremUkodés

a késedelmi dijakkal kapcsolatban (kényvbevo-

nas a kommunélis végrehajté szervek igénybe-

vételével), az olvasék kartéritésfizetései

A késedelmi dij-pénztar vezetése d

115 Anyagbeszerzés és anyagkezelés
Az irodai anyagok (irodaszerek) stb. beszer-
zésének intézése, az arryagfelhasznalas ellen-
6rzései leltarozas? anyagkiadas

m

P A leltari nyilvantartas vezetése

>

116 Egyéb munkak
Statisztikai és jelentéskészitési munkék, idésza-
ki és egyszeri igazgatasi (szolgéalati jelentések
kezdeményezése és Kkiértékelése}

~x

C Statisztikai munkak készitése és kiértékelése,id6- d
szaki és egyszeri jelentések készitése

44

AKanyvtari Fig




w W >» 7 o O

Gazdasagossagi szamitasok, jogi vonatkozasu
tényallasok tisztdzasa, Osszesitett statisztika

Statisztikai munkak, nyilvantartasi
munkéak

117 Segédfunkcidk
Talalt targyak kezelése

Hazfelugyeldi, kuldénci, portasi és ruhatari szol-
galat ellatasa, csomagkuldés, csomagolas, deko-
raciés munkak

12 Altalanos jellegld szakszolgalat

121 Szakmai vonatkozasu és a szolgéalattal kapcsola-
tos értekezletek
Szakmai vonatkozasu és a szolgélattal kapcsola-
tos értekezletek kezdeményezése és vezetése

122 Képzés és tovabbképzés
A képzés és tovabbképzés vezetése
(iranyitasai

123 A helyi szintet meghalad6é szint( egyuttm(kodé
munka

Minden olyan megadat ellatdsa, amely nincs al-
s6bb szintl dolgozékra atharitva

A helyi szintet meghaladé szintl egyuUttm(kodés,
atruhazott hataskorben

Egyuttm(kodés a szomszédos kozségekkel (pe-
remterlietek) atruhazott hatidskorben

2 A kdonvvdHomannyal kapcsolatban végzett munkak
21 Lektoralasi munkalatok
211 Szdrés

A szerz6re és a témakorre tekintettel szambajovo
munkak megallapitasa

A kiadéi prospektusok gydUijtése
212 Konyvtarosi biralat, véleményadas
Vélemények feldolgozasa
A segédlektorok véleményezési munkajanak ira-
nyitasa
A konyvismertetések gyUjtése
Cikk-kivagasi szolgéalat
Rendezési munkéak
A konyvismertetési Ulések vezetése
A szakvélemények felulbiralasa
Déntés a konyveknek a varosi konyvtar szem-
pontjabél vett alkalmassagat illetéen

213 A Kkivalasztas

Y

x X~ X X X~ X
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[ Az alkalmasnak elismert cimek kozul a beszer-
zend6 kdényvek Kkivalasztasa

D Koézrem(Gkodés a kivalasztasnal

B A konyvtarvezeték &ltal beszerzésre javasolt
cimek feltulbiralasa

A Dontés a konyvek stb. beszerzésérdl

22 Beszerzés

F 221 A rendel6cédula kiallitasa
F A rendelés kiadasadnak el6készitése
A Doéntés a rendelés kiadasarol
F 222 -A leszéallitds ellenérzése
F 223 Leltarozas
F 224 A szamlak feldolgozasa, a koltségvetési keretek
betartasdnak ellen6rzése
23 A konyvek elhelyezése és a katalégusok a koéz—
pontben
231 Tartalmi szempontu feltaras
D 2311 Osztalyozas
2312 A targysz6 megadasa
F Rendezési munkak a katalégusokon
232 A formélis jellegl feltaréas
2321 -A cimleirds a betlrendes katalégushoz
F 2322 Kozrem(Gkodés a forméalis szempontok szerint
0sszedllitott katalégusokkal kapcsolatban (a cim-
leiras megfogalmazéasa), besorolas
233 A beosztas technikéja
F Minden munka ellatdsa az alapcédula segitségé-
vel (a sokszorositads &ltalaban hivatalsegéd
(kdnyvtari munkéas) utjan}
234 A kdnyvek szerelése
O A koényvek szerelése
D 235 Z&aré ellen6rzés a fiokkdnyvtarban
C Tajékoz6das az uj beszerzésekrgl
F A konyvek besorolasa az &allomanyba
F A katalégusokkal kapcsolatos munkak
24 Az a&lloméany karbantartasa, gondozasa
C A karbantartassal kapcsolatos intézkedések el-
rendelése
F A visszaszolgaltatott kényvek &atnézése, szukség

esetén leadasa a konyvkarbantarté csoporthoz, vagy
a konyvkotészetbe; konyvkotészetbe kuldendd szél—
litmanyok osszedliitdsa
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Kdényvgondozasi munkéak, egyszerl javitasok
Konyvjavitasok
Dontés a kdonyvkotés céljara valé kiadas elren-
delésérdl

25 Torlés az allomanybdl
Az allomanybol torlendd konyvek kivalasztasa

Kézrem(Gkodés az allomanybdél torlendd konyvek
kivalasztasaban

/1/ Segitségnyljtds a konyvallomany atnézésénél

/2/ Mindenfajta technikai munka ellatasa (a katalo-
logusok helyesbitése, az allomanybodl térolt kényvek
atbélyegzése, az elhelyezési vagy kodnyvkartydk el-
szallitAsa és megG6rzése”

Az egyes konyvtarak alloméanyéaboél torlendé* konyvek
felUlvizsgalasa, a torlési rendelkezés jovahagyasa és
rendelkezés a visszatartasukrol

26 Allomanyfel(ilvizsgalata (ellen6rzés)

Az &lloméany felulvizsgalatanak végrehajtasa
3 Az olvasészolgéalattal kapcsolatos munkéak
311 Kolcsonzési eljaras

/1/ Javaslatok a kodnyvtarhasznéalati és a dijmegalla-
pitdsi szabalyzattal kapcsolatban

/2/ DoOntés az alkalmazand6 kdlcsénzési eljarast
illet6en

Altalanos kélcsénzési eljaras
Mindenféle munkak ellatasa

A slrgetési esetek kivalogatasa mikrofilmes nyilvan-
tartas és lyukkartya-eljaras esetén

3116 Dontés a vitdas késedelmi dijugyekben
El6jegyzések

312 Kuldonleges koélcsdnzési eljarasok

3121 Rovidebb és hosszabb hatarid6t megallapité koélcsén-
zési eljarasok

3122 Do6ntés konkrét esetben a kulonleges kolcsonzés
targyaban
Mindenféle technikai munkak ellatadsa

3123 Konyvtarkodzi koélcsdnzés
A belfoldi és kulfoldi konyvtarkozi kodlcsonzés lebo-
nyolitdsa
Egyszerlbb munkéak ellatasa, a kartotékbevezetés

313 A konyvek visszaosztasa

Az 0O0sszes felmerulé munkak ellatasa
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Egyszerd rendezési és segédmunkak
32 Felvilagositads és tan&csadas

A felvildgositds és tanacsadas modszertani fej-
lesztése

321 Az olvasé részére adott altaldnos, bevezet6 ta-
jékoztatas

Az olvas6 részére egyénenként vagy csoporton-
ként adott bevezet6 tadjékoztatas

322 FelvilaAgositds és tanacsadas

Bibliogréafiai és szakielvilagositas, tovabba az olva-
s6 részére a konyvek kritikai értékelése alapjan
adott tan&csok

323 Olvasotermi szolgéalat
Olvasote rmi szolgéalat
(L Tajékoztatasi (propaganda-)munkak

41 Téajékoztatds a konyvtarban rendelkezésre allo
irodalomrol

Cimkivalasztas és kéziratfeldolgozas

A konyvtarban rendelkezésre allé6 irodalomrél szé6-
16 tdjékoztatds szerkesztése

irasbeli munkak, a konyvjegyzékekkel, kulén jegyzé—
kekkel és nyomtatott katalégusokkal kapcsolatos utgy-
viteli munkak

Sokszorositas
42 Konyvkiallitasi szolgalat és rendezvények rendezése
El6zetes tervezési munkak, a program oOsszeallitasa

Dontés kiallitasok és rendezvények lebonyolitasat
illetéen

Az érdekl6dék korér6l készitett kartoték

Segédmunkak a kiallitasok és rendezvények leborryo-
Utaséaval kapcsolatban

44 Kapcsolatok felvétele és tartasa

A kapcsolatok apolasa a konyvtar igénybevételi kor—
zetében

A kapcsolditok apolasa, amennyiben az tulterjed az
egyes konyvtarak keretein

A kapcsolatielvéteU és kapcsolattartasi munkak koor-
dinalasa
45 Propagandamunka (a konyvtar népszer(isitése)

A konyvtar igénybevételi kdrzetében lakdék informalasa
a konyvtar munkajarél, és propagandaeszkdzok igénybe-
vételével




B Az egyes konyvtarak kereteit meghaladé népszer(G- k
sitd munkai a kényvtarak népszerGsit6 munkajanak
0sztonzése

A A lakossag informalasa a varosi konyvtart illetéen, k
sajté, radio, valamint egyéb informé&lé és propagan-
da-eszk6z6k utjan*

A jelentés befejezé része az épuleten beluli (térbeli) szervezés kérdésé-
vel, altalanos telepitési elvekkel (slrdn beépitett varosias teleptlésen 1.5 lem-
ként kell lennie kdézmdvel6dési konyvtari fioknak stb.) foglalkozik, majd ismerte-
ti a kényvtari ugyvitel eszkdzeit és igy summazza a koényvtari munka ésszer(-
sitésér6l a bizottsdg véleményét e

Jksz. éssaseiriiiisiittés <c@Ujast. -A konyvtartugy sikjan az ésszerGsités értel-
me az, hogy ilyen moédon fokozédjanak a kdnyvtar szellemi lehet6ségei és job-
ban kibontakozhassanak az olvas6k szellemi er8i. Az emlitett célokkal ellenté-
tes hatdsu ésszerlsités nem &allna 6sszhangban a nyilvdnos kényvtar feladata-
val. Jelentés ésszer(sitési feladat a helyi szintet meghaladé szintd k6zés mun-
ka kialakitdsa olyan szolgaltatasok kifejlesztése céljabél, amelyek az egyes
kdnyvtarakat mentesitik az alaki jellegd munkaktél. Ebben az 6sszefliggésben
kuléondsen meg lehet emliteni azokat a lehet6ségeket, amelyek kataléguskéartyak,
targykori (tematikai) koényvjegyzékek és nyomtatvanyurlapok helyi szintnél maga-
sabb szintl el6allitasat illetéen kinalkoznak.

Vé glill aa s"OimO]ly:JEOtt ©s. ® nmnuurodka 6sszefflliggésérol est olvas-
lheeitjaiutk:

A szukségképpen elvégzendd munkak fajtai és terjedelme tagolja és meg-
hatarozza a koényvtar személyzeti szukségletét; tovabba ehhez képest a munka-
végzés modjanak és a munkamegosztas szervezeti szabalyozasa befolyasolja a
szemeélyzeti szukséglet min6ségi és mennyiségi oldalat. A koényvtari munka ész-
szerusitésére iranyuldé alland6 faradozasok célja az, hogy bizonyos korlatozott
konyvtari dolgozélétszammal nagyobb munkateljesitményeket lehessen elérni, azaz
novelni lehessen az olvas6k szaméat, a konyvtarhasznéalati esetek szamat és emel-
ni lehessen a szellemi teljesitmény mindségi szintjét. Az emlitett torekvésnek ha-
tart szab, hogy minden egyes koélcsdnzés soran felmerul a formaélis jellegl mun-
ka szUkségessége és emellett a tartalmi munka, amely els6sorban az allomany-
gyarapitasban és a konyvtarosi szakmunkaerék 4altal biztositott tanadcsadasban

valésul meg, semmiképpen sem szenvedhet csorbéat.

Forditotta és a kivonatot
készitette

SZENTE Ferenc

49

AKanyvtari Fig






