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Oktatasi és Kulturalis Minisztérium
Konyvtari Osztaly

UTMUTATO A KONYVTARAK MINOSEGI
SZAKFELUGYELETI JELENTESENEK

ELKESZITESEHEZ

A 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrél 8. § (2) d) alapjan a vezetd
szakfeliigyelo a szakfeliigyeleti jelentések, €s az érintettek észrevételei alapjan Osszedllitja a
vizsgalatrol szol6 Osszesitett jelentést, ennek keretében intézkedési javaslatokat fogalmaz meg.

1. A cimzett tajékoztatasa a jelentés tartalmarol

Az Osszesitett jelentést a fenti jogszabaly értelmében a vezetd szakfeliigyeld elkiildi a
vizsgalt intézménynek és fenntartdjanak. A jelentést kiildheti hivatalos levél formdjaban
vagy egy kisérdlevél mellékleteként. Mindenképpen sziikséges réviden tajékoztatni a levél
elején a cimzettet, hogy mely jogszabaly rendelkezése alapjan kapja a kiildeményt, és a
beszamolo milyen eseményrol késziilt.

2. Visszajelzés kérése a cimzettol

A jelentésben megfogalmazott intézkedési javaslatokat illetden a vizsgalt konyvtar
vezetdjének és az intézmény fenntartdjanak joga van kifejteni véleményét. Kérni kell a
cimzetteket, hogy észrevételeiket kiildjék el, a problémdkkal kapcsolatban jelezzék
megoldasi javaslataikat.

3. A visszajelzés hataridejének megadasa

A szakfeliigyeld jelezze, hogy meddig tud varni a cimzett vélaszara, s ha az nem érkezik
meg a jelzett hatdridore, a jelentést elfogadottnak kell tekinteni, s tovabbitani a
minisztérium Konyvtari Osztalyara.

4. A vizsgalt intézmény eredményei

A jelentés elején a két kitoltott kérdoiv és a kiegészitd, értékeld megallapitasok figyelembe
vételével Osszegezni kell mindazokat a pozitiv eredményeket, fejlesztéseket, melyek
illeszkednek a helyi kdnyvtari és az orszagos stratégiai tervhez. Sz6 lehet a forgalmi adatok
novekedésérdl statisztikai adatokkal alatdmasztva (tanulsagos egybevetni pl. a hasonld
nagysagrendii konyvtarak adataival), az 0j szolgaltatasokrol, a mindségi kérddiv egyes
pontjainal elért kivalo értékelésrdl stb.



5. Megoldasra varé feladatok

A jogalkotd célja a szakfeliigyelet miikodtetésével a szakmai munka szinvonaldnak az
emelése, ezért a vizsgalt konyvtar fenntartdjanak és vezetdjének ismernie kell a
szakfeliigyelet soran felmeriilt hidnyossadgokat. Ezek egy részének megoldasa a fenntarto,
masik részének a teljesitése a konyvtarvezetd hataskorébe tartozik. Célszeri mindkét
¢érintettnek olyan jelentést kiildeni, melybdl nemcsak a sajat, hanem a masik f¢él feladata is
kideriil. A felmeriilt problémakhoz kapcsol6dd jogszabalyok megemlitése segiti mind a
fenntartot, mind a kdnyvtarvezetot a megoldasban.

Elsosorban a kitoltott kérdéivekbdl ¢€s a szakfeliigyelok szoveges értékeléseibol
kiolvashat6 hianyossagokat, méasodsorban a vizsgalat sordan felmeriilt egyéb, mitkddést
zavar6 jelenségeket kell itt felsorakoztatni.

5.1. A fenntartora harulo teendok:

5.1.1. A konyvtari tevékenység mikodési feltételeinek biztositasa, pl.:
- elegendd-e a konyvtar koltségvetése az alapfeladatok ellatasara,
- megfeleld-e az alapteriilet a szolgaltatasokat és a forgalmat tekintve,
- mit tettek az akaddlymentes hasznélat érdekében,
- a fenntartd tamogatja-e a telematikai rendszer miikodését, fejlesztését, egy
konyvtari integralt rendszer beszerzését vagy folyamatos frissitését,
- érvényeslilnek-e a kozalkalmazotti jogviszonnyal 0sszefiiggd eldirasok, stb.

5.1.2. A nyilvénos konyvtar alapkovetelményei ¢és alapfeladatai teljesitéséhez
sziikséges feltételek biztositasa:

- 1997.¢vi CXL. tv 54. § (1) A nyilvanos konyvtar alapkovetelményei,

- 55.§ (1) A nyilvanos konyvtar alapfeladatai,

- 55.§(2) A fenntart6 altal meghatarozott kiegészitd feladatok.

5.2. A vizsgalt konyvtar vezetdjének hataskorébe tartozo feladatok:

5.2.1. A konyvtar szabalyzatainak Osszeallitasa:

- van-e alapitd okirat, kiildetésnyilatkozat, szervezeti miikddési szabalyzat,
konyvtarhasznalati szabalyzat, egyéb szabalyzatok (pl. muzealis konyvtari
dokumentumok kezelése, a kulturdlis szakemberek szervezett képzési rendszere
stb.), hozza lehet-e férni, folyamatos frissitése megoldott-e,

- ismeri-e az adatvédelmi, esélyegyenlOségi, iratkezelési, kozbeszerzEsi torvény, a
helyi dnkorményzati rendelkezések stb. eldirasait, a kozintézményekre, koltségvetési
intézményekre vonatkozo rendelkezések beépiilnek-e a szabalyzatokba, betartjak-e?

5.2.2. Munkaterv ¢€s jelentés készitése:
- késziil-e munkaterv, igazodik-e az intézmény stratégiai tervéhez,
- vannak-e jelentések (beszamolo), s bekéri-e, targyalja-e a fenntartd?

5.2.3. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer ismertetése, a konyvtarkozi
dokumentumszolgaltats felajanlasa a hasznaldknak.



5.2.4. A kozponti koltségvetési tamogatasok felhasznalasa:
- zOkkenésmentes-e = az  Onkormanyzat  altal  megpalyazott  konyvtari
érdekeltségnoveld tamogatas és felzarkoztatd palyazat 6sszegének felhasznalésa,
- egyeb palyazati kiirdsok esetén biztosit-e Onrészt a fenntarto?

5.2.5. A konyvtar szamitogép-parkjanak, integralt programjanak karbantartdsa:
- van-e informatikai terve a konyvtarnak,
- tervez-e meghatdrozott Osszeget az éves koltségvetésben a hardver és szoftver
eszk6zok karbantartasara, fejlesztésére,
- alkalmaz-e szamitdstechnikus szakembert, ennek hidnyaban kéri-e a fenntartd
segitsegét?

5.2.6. A konyvtari nyilvantartasok kezelése, vezetése:

- megtalalhatok-e a keresett nyilvantartdsok (a beiratkozasi naplot kivéve a
nyilvantartasok nem selejtezhetoek, igy ellendrizhetd, hogy megvannak-e az egyiivé
tartozd kimutatdsok, mint olvaséi nyilvantartds vagy beiratkozdsi napld,
munkanaplok, egyedi ¢és Osszesitett leltarkonyv vagy kinyomtatott/lementett
szamitogépes allomanyleltar, statisztikai jelentések),

- az évenkénti statisztikai jelentésben kozolt adatok megfelelnek-e a kiilonb6zd
nyilvantartasokban taldlhatéakkal,

- aszemélyes adatok védelmét betartja-e a konyvtar?

5.2.7. A konyvtari szolgaltatdsok mindségének javitasa:
-a gylUjtemény az igényeknek megfeleléen gyarapodik-e, milyen az 4&llapota,
elhelyezése,
- milyen allomanyfeltar6 eszk6zok vannak,
- milyen szamitdgépes szolgaltatasokra lenne sziikség,
- az ¢épllet, a butorok, az egyéb berendezési targyak, eszkozok, a megvilagitas
korszerlsitése megtortént-e, stb.

5.2.8. A képesitési és tovabbképzési szabalyok alkalmazésa:
- a munkakoroknek megfeleld végzettségliek-e a munkatarsak,
- igénybe veszik-e a hétévenkénti szervezett tovabbképzési lehetdséget,
- részt vesznek-e a rendszeres megyei szakmai programokon, orszdgos konyvtari
rendezvényeken.

6. Az utovizsgalat ideje

Olyan datumot jeldljon meg a szakfeliigyeld az utovizsgalatra, hogy mind a fenntartonak,
mind a konyvtarvezetonek legyen elég ideje a hianyossagok poétlasara. Az utdvizsgalatban
térjenek vissza valamennyi, az intézkedési javaslatokban szerepld pontra. Ha valami nem
teljesiilt, 0y hataridot kell kijeldlni.
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