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1. A gyiijtokori szabalyzat osszeallitasanak elvi kritériumai

A konyvtdr az emberiség miivelédéstorténetének kezdetektSl egyik meghatdrozo
szintere. A konyvtirak célja, hogy megdrizzék, feltarjak és rendelkezésre bocsissak az
emberiség altal felhalmozott frott, nyomtatott és a technikai fejlddés sordn létrejstt szellemi
javakat €s értékeket.

Torténetiikbél kideriil, hogy ez a cél soha nem 6ncély, tevékenységiikkel mindig az
adott tarsadalmat szolgaljak. Sajatos eszkozeikkel segitik az oktatst, az ismeretek terjedését
¢s terjesztését, az olvasdsi kultira, a tarsadalom miiveltségi szintjének emelését, ugyanakkor
kozosségi  szintérként, kulturdlis kozpontként is jelentds szerepet toltenek be.
Szolgaltatasainak alapja a dokumentumokban felhalmozott tudas, amellyel rendelkeznek.

Magyarorszagon a konyvtarak szolgaltatdsi rendszert alkotnak. Az orszigos
szolgaltatasi rendszert kiilonbozé tipusti konyvtérak alkotjdk, amelyek hagyomanyos
konyvtari dokumentumokkal, tuddstérakkal, informaciés adatbazisokkal, elektronikus
dokumentumokkal, internet hozzaféréssel, masrészt a legkorszeriibb szolgaltatasi formakkal
allnak felhasznal6ik rendelkezésére.

Ezekbol kovetkezik, hogy a konyvtarak a mai magyar tarsadalom olyan intézményei
koz¢€ tartoznak, melyek kulcsfontossagiak az informacichoz valé hozzaférés és az élethosszig
tart6 tanulds tekintetében.

Biztositjak a kultirdhoz vald jutas alapvetd emberi jogat.
Alapszolgaltatasaik dijmentessége révén nagy szerepet toltenek be az esélyegyenldség
megvaldsulasdban.

Az intézmény szolgaltatdsainak alapja: a konyvtar gylijteménye. Ezért annak
meghatdrozasa, hogy a konyvtar a megjelené dokumentumok mely korébdl gytijti és fejleszti
dlloményat, csak a koényvtr altal ellatott feladatok tikrében, valamint az intézmény
tarsadalmi  kornyezetének, székhelyének, vonzaskorzetének specidlis tényezéi alapjan
torténhet.

Az ellatand6 feladatok meghatirozasa a konyvtar jellege és tipusa szerint torténik. Ez az
alapja a beszerzend6 és megérizend6 dokumentumok kdrének.

A konyvtar jellegén és tipusén tilmenden a telepiilés demografiai, gazdasagi és kulturalis
jellemz6i egyarant meghatérozzak a gylijtemény Gsszetételét.

A gyljtokori szabalyzatban foglalt feladatok célja, hogy meghatirozza azokat az
elveket, amelyek alapjan a gylijtemény szervezése torténik.

2. A konyvtar tipusa, nagysaga, feladatkore

A konyvtarak feladatait az 1997. évi CXL. térvény hatdrozza meg, ezt egésziti ki az
IFLA (Konyvtari Egyesiiletek és Intézmények Nemzetkozi Szovetsége) iranyelve. Ezen
torvénynek 49. §-a sorolja fel a nyilvdnos konyvtar alapfunkcioit.

A gylijtokorre az alabbi szempontok vonatkoznak:
> gyljteményét folyamatosan fejleszti, megérzi és rendelkezésre bocsétja
> tdjékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairol
> részt vesz a konyvtarkozi kolcsonzésben
> gylijtokore kiterjed a magyar konyvkiadasra, annak minden 4gara



A tipusba sorolds a konyvtarak nagysagrendjébél, a halézatban elfoglalt helyébol és a
szolgaltatasok mélységébol kovetkezik. Tipusat tekintve konyvtarunk telepiilési nyilvanos
kézmiivel6dési konyvtar.

Mint altaldnos gyijtékorli, énkormanyzat 4ltal fenntartott, kozépfoku ellatést biztositd
konyvtarnak alapfeladata Alsonémedi Nagykozség lakossiganak egészét szolgdld ingyenes
lakohelyi konyvtari ellatas biztositasa.

Gylijteményén keresztiil lehetdséget szolgaltat:

az énmiivelésre, 6nképzésre

a koz- és szakmai tigyekben val6 tajékozodasra

az informacidszerzésre

az alap- €s kozép, valogatva a fels6foku tananyag kiegészitésére, elmélyitésére
a szabadid6 hasznos eltoltésére
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Kézmiivelddési konyvtari szolgdltatdsokkal, valamint a tudomédnyos és szakkényvtarak
szolgaltatasainak kozvetitésével el6segiti a lakossdg altalinos és szakmiiveltségének
gyarapodasat, a felnéttek és gyermekek iskolan kiviili milvelédési, tovabbképzési, olvasasi
igényeinek kielégitését.

Ennek érdekében :

> a nemzeti konyvtermésb6l valogatva gylijti az irodalom egészét, a magyar nyelven
megjelend kézi- €s segédkdnyveket

> feladatdnak megfeleléen valogatva gyljti a magyar nyelvii hirlap és
folydirattermést, s pénziigyi feltételeinek fiiggvényében a vildgnyelven megjelend
lapokat

> kiemelten és lehetdségeihez mérten teljes koriien gyljti az Alsénémedi és
vonzaskorzetére vonatkozé helyismereti, helytorténeti hagyomanyos és nem
hagyomanyos konyvtari dokumentumokat a helytorténeti gyiijtemény szamara

> audio-vizudlis részlegében gyljti a legmodernebb informéciohordozdkat (CD, CD-
ROM, DVD, hangos konyvek) melyek tartalmukkal illeszkednek a konyvtar
gyljteményébe

> gyljti az idegen nyelven megjelent dokumentumokat, hanghordozokat, melyek
elosegitik a nyelvtanulast illetve az idegen nyelv gyakorlasat

Ezen feladatait a felnétt- és gyermekrészleg gylijteményein keresztiil teljesiti, biztositva a
felmertil6 igények sz€leskort, minél teljesebb kielégitését.

3. Tarsadalmi kornyezet

Alsénémedi Nagykozség otezer lakossal rendelkezd telepiilés Budapest f&varos
vonzaskorzetében.

Alsénémedi Nagykozség koényvtara altalanos gylijtokorli nyilvanos kozmiiveldési
konyvtar. Arra hivatott, hogy a telepiilésen jelentkezd széleskor(i irodalmi igényeket, a
munka, a tanulds, az Snmivelés, a szérakozas €s a t4jékozodas teriiletén biztositsa.

A lakossag tobbsége mezégazdasiggal foglalkozik. Egzisziencidlis szempontbol a telepiilés
lakossaganak jelent6s hanyadat teszik ki a véllalkozok.
A telepiilésen a Halaszy Karoly Miivelédési Haz és Konyvtar az egyetlen nyilvanos
kozmivelddési konyvtar, amelyben érvényesiilnie kell az esélyegyenléség elvének és az
informaciohoz val6 korlatlan hozzaférés biztositasanak



A gytjtokor kialakitasdban tekintettel kell lenniink a helyi értelmiség, az 4ltalanos- €s
kozépiskolds valamint a felséfokli oktatasi intézményeken hallgatdi jogviszonyban allo
fiatalokra, gyermeket nevel$ édesanydkra, nyugdijasokra, a mezdgazdasdgban dolgozok
szakiranyu képzési igényeire.

A kozépiskolai nyelvoktatds igényeinek figyelembe vétele az alap és kézépszintl
nyelvkdnyvek, hangz6 anyagok beszerzésére. A nyelvtudds  sziikségességének
felértékelédése, fontossdga nyoméan immér tarsadalmi szintQi igényként jelentkezik a
legnépszertibb, oktatott és tanult nyelveken irott miivek eredetiben torténé olvasdsa, mely
igényt a konyvtar lehetdségeihez képest hivatott biztositani.

A lakossag korében megnétt az elektronikus eszk6zos szdma, ennek kovetkezménye a
kényvtar felé erds6dd igény a nem hagyomanyos dokumentumok irant. A szamitastechnika,
az informatika a gazdasag, a kozigazgatas, de a nonprofit szféra minden agaban teret nyert.

A szamitogépes informacidhordozok, elektronikus dokumentumok, adatbazisok a kényvtari
tajékoztatd és feldolgozé munka alapjaként is szolgdlnak. Beszerzésitk a napi munka
elengedhetetlen feltételei! Naprakész frissitésiik a konyvtar alapvetd szolgéltatasait, azok

A konyvtar funkcidjanak megfeleléen a hatranyokkal €lok konyvtari ellatasat is
igyekszik biztositani.

3.1. Tarsadalmi igények

A telepiilés jellegétol, osszetételétol figgetleniil a tarsadalmi igények altalaban az alabbi
tevékenységekhez kapcsolodnak:

3.2. Altalanos igények

> Munka

Ide soroljuk azokat az igényeket, amelyek a munkéval, a mezégazdasaggal, a termelés €s
kozigazgatds iranyitasaval, vallalkozasokkal, a kereskedelemmel, a turizmussal,
idegenforgalommal, a kozalkalmazottak tevékenységével, vagyis a lakohely teriiletén
fellelhet6 nagyobb foglalkozasi csoportok munkajaval kapcsolatban felmertithetnek.

A beszerzendd dokumentumok szintjét a felhasznaldk igényei hatirozzak meg, szoros
kolcsonhatasban a konyvtar anyagi lehetéségeivel. Ezen igények kielégitéséhez konyvek,
folyéiratok, szamitastechnikai dokumentumok sziikségesek.

> Tanulas, szervezett oktatas
Azon igények, melyek a szervezett oktatassal, tanuldssal kapcsolatban a tankényveken

tulmenéen jelentkeznek, az altaldnos és kozépiskola, felsdoktatds, a nem iskolarendszerti
tanulds kereteiben. Itt megjelennek a nem magyar nyelvi mivek iranti igények is —
kapcsolédva a tarsadalmi elvarasokhoz, ami a nyelvtudast, tanulast segiti. Kiilon odafigyelést
és az iskolakkal val6 esetenkénti egyeztetést igényel a mindenkori kotelezd irodalmak
konyvtari beszerzése, feltarasa és az egyes allomanyrészekben (Ugymint feln6tt és gyermek
konyvtar) a hozzaférhet6ség biztositasa

> Onképzés, onmiivelés

Ide sorolandok azok az igények, amelyek az ,.élethosszig tarto tanulds”, illetve a miivelt
ember sokoldalu tdjékozodasa sordn felmeriilnek. Az 6nmiivelés €s az nképzés széles kore és
lehetéségei miatt elvileg egyetlen szakteriilet sem rekeszthets ki a gy(jtésbdl, a
kozmiivelddési konyvtaraknak készen kell allniuk a szakmai tovdbbképzésben, az
atképzésben résztvevok, a szakkorok, palyazatirok segitésére. Természetesen ez a jelenlegi



feltételek mellett megoldhatatlan egyediil, igy a konywviarkdzi kolesonzés lehetdségeivel
egyiitt, illetve az igények feltirasa utdn valogatott beszerzésekkel kell biztositani a
mindenkori piaci kindlat fiiggvényében.

> Szoérakozas, kikapesolodas

Ezen igények figyelembe vételekor elsésorban a szépirodalmi allomanycsoport, valamint
a képes ujsagok, magazinok, illetve a nem hagyomanyos konyvtari dokumentumok (CD,
DVD, hangoskényv) jonnek szdba.

Fontosnak tartjuk megjegyezni, hogy a beszerzésnél a konyvtar nem siillyedhet — a
hatalmas piaci kinalat ellenére sem! — bizonyos tartalmi nivé ald, még akkor sem, ha mint
potencidlis olvasoi igény jelenik meg.

3.3. Specialis igények

> A konyvtari tajékoztatas igénye

Kiterjed a konyvtari szolgaltatis majdnem valamennyi hagyomdnyos formdjara. A
ténybeli és szakirodalmi tdjékoztatds alapvett eszkodzei a kurrens és retrospektiv bibliografiak,
repertériumok, a magyar nyelven megjelend altalanos és szaklexikonok, bibliografiai
szintézisek €s a szamitbégépes adatbazisok

> Helyismereti, helytorténeti szolgaltatasok

A konyvtarak alapfeladata a levéltari dokumentumok kivételével a telepiilés és kérnyéke
torténetére vonatkozé dokumentumok gyljtése, a teljesség igényével, hagyomanyos €s nem
hagyoményos dokumentumok beszerzésével, a helytdrténetre kidolgozott gytijtékori
szempontok alapjan.

4. A gyiijtékor kialakitasanal figyelembe veendé tényezok

A gylijtemény kialakitdsdnak é&s fejlesztésének meghatdrozé forrdsa Alsénémedi
Nagykozség Onkormanyzata altal a kltségvetésben biztositott dokumentum-beszerzési keret.

Ehhez jarulnak az Emberi Eréforrasok Minisziérium 4ltal finanszirozott
érdekeltségnoveld tdmogatds ¢és palydzat valamint a felzarkéztatd palyazatok, mely
lehet6ségeket a konyvtar igyekszik kihasznalni.

Szamottevé a magéanszemélyektSl, illetve intézményektél kapott ajandékkonyvek,
DVD-k mennyisége, melyet a konyvtar elfogad, azzal a kitétellel, hogy csak a gylijt6korének
megfelel kiadvanyokat, dokumentumokat veszi nyilvantartisba,

A koltségvetés tervezésekor torekedni kell a megfeleld keret biztositdsara, hogy a
Kiildetésnyilatkozatban meghatdrozottak szerint megfeleléen biztosithassuk a konyvtar
szolgaltatasait.

A vasarlas egész évben folyamatos.
A kozmiivelddési gytijtemény fejlesztésére eldiranyzott dsszeg nem lehet kevesebb a

telepiilési onkorméanyzatok tdmogatdsa a nyilvanos konyvtari ellatdsi és a kdzmivel8dési
feladatokhoz nyujtott kdzponti normativ tamogatds 10 %-anal.



S. Részletes gyiijtési utasitas
5.1. A gyiijtés mélysége

A Halaszy Kéroly Mivel6dési Haz és Konyvtar — feladataibol adédoan — altalanos
gyljtokori nyilvanos konyvtar.

Dokumentumait ennek megfelelden a szélesebb, tarsadalmi és a helyi igényeknek
megfelelden véalogatja a hazai és a hatarokon tul megjelend dokumentumkinalatbol.

A valogatasnal a KELLO - Uj Konyvek éllomanygyarapitasi tandcsadd fiizet
egyezményes jeleit is figyelembe vesszilk. Az ajanld jelek a gyljtemény kialakitasaban
segitenek, de javaslataink természetesen a konyvtar jellegének és adottsdgainak megfeleloen
egyedileg mérlegelendok.

Az ajanlo jelek a kovetkezok:

K - kézikonyvtar

S — segédkdnyvtar

T — altalanos gytijtokorii konyvtarak tdrzsanyaga

Sz — szak- és felsGoktatasi konyvtarakba

J — altalanos gytijtokori konyvtarakba javasolt dokumentum

I — kozépiskolai konyvtarak

i —altalanos iskolai konyvtarak

Gy — gyermek szép- és szakirodalom

X — gyermekkonyvtarakba is beszerezhet felnétt irodalom €s ifjisagi irodalom.

A rendelkezésiinkre 4ll6 pénzeszk6zok hatarain beliil minden szaktertiletrdl gytjtjik,
beszerezzilk az alap- és kozépszintli szakkdnyveket, valamint felsdbb szintil szakirodalmat
er6s valogatassal.

Gytjtjiik a tarsadalomtudomanyi, a természettudoményi, az alkalmazott tudomanyi és
az egyes tudomanyagakra vonatkozo6, atfogd, tudoményos miiveket, az ismeretterjeszto
irodalmat, az értékes szépirodalmi, ifjusagi- és gyermekkényveket. Erbsen valogatva a
,lektlr, sci-fi és krimi” irodalmat.

A telepiilés jellegének, gazdasagi, termelési profiljanak megfelelé szakirodalmat
(mezbgazdasag, novénytermesztés, dllattenyésztés). A kiilonbozo, foleg a ,,hobbi és ,,csindld
magad” tipust konyveket.

Helytorténeti jelent6ségli, helyismereti jellegli dokumentumokat, a dokumentum
fajtajara valo tekintet nélkil, a teljesség igényével.

Nem keriilhet a kinyvtar dllomanyaba pornograf, kizizlést sérté mii, moralisan
rombolé tartalmu, uszito, szélséséges politikai, filozéfiai mii, dokumentum.

5.2. Idéhatarok

Alloménygyarapitasunk elsésorban az twjonnan megjelend, korszerli ismereteket
tartalmazo konyvekre terjed ki.
Forras:
> UjKonyvek - alloménygyarapitési segédlet
> kiadoi ajanlatok
> internetes portalok (pl. Bookline)
> konyvesbolti kinalat (alkalmanként)



> esetenként szerziink be régebben kiadott dokumentumokat (arverési jegyzékek,
antikvarium, internetes antik konyvkeresdk segitségével) fbleg a helytorténeti
gylijtemény szdmara.

> ajandékként id6hatartél fliggetlenil elfogadunk minden olyan miivet, amely
kultirtdrténeti vagy irodalmi értéket képvisel, és ma is helytallo és hasznosithato
tartalmi vonatkozasokkal rendelkezik, amennyiben gytijteményi értékkel bir és lehet ra
olvasoi igény.

Az allomanygyarapitas nyilvantartasa:
> rendelési nyilvantartas
» dezideratum

5.3. Nyelvi keretek

Alloméanyunk legnagyobb részét a magyar nyelv(i dokumentumok alkotjak.
A vilagnyelvek tanuldsahoz igyeksziink biztositani a legfontosabb szo6térakat.
A nyelvkényveket erésen valogatva gy(jtjiikk, mivel azok nagy része munkaltatd tankonyv,
magéanhasznalatra valé. Meglévé idegen-nyelvii alloméanyrészeinket lehet6ségeinkhez mérten
bévitjiikk, nyelvek szerint csoportositva bocséatjuk olvaséi haszndlatra. Koltségvetes
fiiggvényében rangos idegen nyelvi lapokat is beszerziink.

5.4. Kiadvanytipusok

A kényvtar gyiijtékorébe az alabbi dokumentumféleségek tartoznak:

kényv, folydirat, napi- és hetilapok

CD, DVD, CD-Rom, hangkazetta (hangos kényv), diafilm

térképek

a helytorténeti gylijteménybe: fényképek, kéziratok, fénymasolatok

plakatok, apronyomtatvanyok (katalogusok, musorfiizetek, meghivok, képeslapok stb.)
onkormanyzati jegyz6konyvek, hatarozatok.

VVVVYYVYY

5.5. Példanyszam

Elsésorban a rendelkezésre 4all6 anyagi forrasok fliggvénye. A beszerzendd
dokumentumok egyre novekvd arai, s csokkend pénzeszkozeink miatt jelenlegi helyzetiinkben
nem ldatszik megvalésithatonak, hogy 1-1 példanynal tobbet beszerezziink illetve a
dokumentumok vésarlasanal megprobaljuk kovetni az olvaséi igényeket.

5.6. Kiilon gyiijtemények, elkiilonitett konyvtari egységek gyiijtokori utasitasa

> Olvasétermi kézikonyvtar

Feladata: a tajékoztatishoz, tdjékozddashoz, kutatdshoz, 6ndllo munkéahoz sziikséges
irodalom biztositasa. Allomanya elsédlegesen csak helyben hasznélhaté (nagyon indokolt
esetben, nyitvatartasi id6n kiviil, kovetkezd munkanapi nyitasig kblcsonézhetd.)
Allomanyét az altalanos tdjékoztatds, tajékozodas kovetelményének megfeleléen magyar
nyelvii kézikonyvekkel, valogatdssal (els6sorban a szotérak kozott) kilfoldon megjelent
alapvetd tajékoztatasi segédanyagokkal biztositjuk. Ide keriilnek az egyetemes kultira és az
egyes szaktudomanyok gy(jteményes munkdi, altalanos és szaklexikonok, szotarak és
szakszotarak, enciklopédidk. A nagyobb értékll képzbmiivészeti albumok, atlaszok,
utikényvek, térképek, statisztikak.



> Segédkionyvtarak

A segédkonyvtarak az egyes munkateriiletek mellé rendelt alapveté tajékoztatdsi miiveket
tartalmazza, melyek a konyvtari feldolgozé munkét (ETO, szabvanyok, konyviegyzékek,
ajanlok, els6 és méasodfoku bibliografiak, repertériumok, leléhelyjegyzékek) segitik.

A tajékoztatdsban elsdsorban az olvasoi kérdések megvalaszolasahoz szitkséges anyagok:
tovabbtanuldsi utmutatok, eseménynaptdrak, misorgyGjtemények, adattirak, kozhasznl
informaciot tartalmazé kiadvanyok, filmografidk, CD-jogtar, illetve bibliografidk talalhatoak,
aktualisan gyarapitjuk, rendszeresen bévitjilk. Célszer(i lenne biztonsagi mésolat készittetése,
készitése az allomdnyrész bizonyos tészeirdl (pl. a helytorténetben), az allagmegévas
érdekében — a mindenkori koltségvetés fliggvényébe.

A konyvtaros munkajat a szakirodalmi, modszertani utmutatékkal, anyagokkal tdmogatja a
melléjik rendelt segédkonyvtari allomany.

» Kolcsonzéi dllomany

A konyvtarban talalhaté legnagyobb allomdnyrész, amely a beiratkozott olvasok éltal
ingyenesen kélcséndzhetd, elvihetd dokumentumokat tartalmazza. Elhelyezése szabadpolcos
rendszerben, az olvaséi térben térténik, illetve a raktarakban, mely konnyen megkdzelithet6,
igy a felmeriils olvaséi igények hamar kielégithetok. Tartalmi megoszldsa: szak- €s
szépirodalmi elkiiloniilés. Gyarapitdsa az el6z6ekben megfogalmazott elveknek megfeleloen,
folyamatosan torténik.

> Periodika gyiijtemény

A konyvtarba jaré napi- és hetilapok, folyoiratok, periodikak jelentik a kiilon alloményt.
Teljességgel gyiijtjiiik a telepiilésen megjelend periodikumokat illetve a megyei napi- és
havilapokat.

Az orszigosan megjelend napilapok szerzeményezésénél a soksziniiséget tartjuk szem
eldtt. A szélesebb olvasokozonség figyelmére szamot tart6 heti magazinok kivalasztasnal is
az érték a dontd szempont.

Vilogatassal gytjtjiik az egyes fontosabb teriiletek alapvetd szakfolyoiratait.
A legfrissebb példanyok csak helyben olvashatok, régebbi példinyok a konytarhasznélati
szabdlyzatban lefektetett médon kdlcsonozhetSk.

>  Audio-vizualis részleg
CD-k, DVD-k, hangoskényvek gytijteménye.

Korszeri hanghordozokon igyeksziink beszerezni - valogatassal - a magyar €s egyetemes
zeneirodalom legértékesebb mfiveit, a jazz ¢és konnyiizene, a népzene hozzaférhetd
dokumentumait. Torekvésiink, hogy a gylijtemény atfogé képet adjon a zeneirodalom
egészérért.
A gyermekhasznaldk életkori sajatossdgainak megfelelden vélogatunk a mese és zenei
kinalatbél, kiilénbozé hordozdkon: DVD, CD, hangos konyv.
Teljességgel gytijtjiik a hozzaférhet és megszerezhetd helyismereti kép- és hanganyagokat
(archiv anyagok megszerzése, 6rzése és a kutatok szamara hozziféres biztositasa.
A DVD kazettdk tekintetében a klasszikus filmtorténeti alkotasok, miivészfilmek €s a rangos,
értékes szorakoztaté mivek beszerzése a cél.
Kiilén hangstlyt fektetink a kotelezé irodalom mozgéképes feldolgozasaira, illetve a
megfilmesitett irodalmi alkotasok beszerzésére.



> Helyismereti, helytorténeti gyiijtemény

A helyismereti gylijtemény az dlloméanygyarapitas, épités kiemelt teriilete.
Célunk a helytorténeti anyag megérzése, a kutatdmunka tdmogatisa, az egészséges
lokalpatriotizmus kialakitdsa, valamint a helyi kozigazgatds, oktatds, gazdaségi tevékenység
tamogatdsa. Ennek megfeleléen a teljességre torekedve gytjtiink minden olyan
dokumentumot, amely a telepiilés multjéra, jelenére és jovojére, természeti kdrnyezetere,
gazdasagi és kulturdlis életére, foldrajzdra, tdrsadalmi viszonyaira, torténetére,
hagyoményaira, szokdsaira és egyéb emlékeire vonatkozik, dokumentumtipusto! fiiggetlentl.
A gyijtés kiterjed:
- a helyi vonatkozast dokumentumokra
- a helyi szerzék miveire
Helyi vonatkozdsi dokumentum: minden irott, nyomtatott, grafikai uton eldallitott vagy
elektronikus dokumentum, amely Alsénémedire €s kornyékére vonatkozik, tekintet nélkiil a
szerzore, a megjelenés helyére, idejére, nyelvére és formdjara. Ide tartoznak a helyi kozélet €s
kulturalis élet dokumentumai:
- onkorméanyzati jegyzO6konyvek, kozlonyok, rendezési tervek,
- valasztasi anyagok, plakatok, szérélapok
- meghivok, milsorfiizetek, a telepiilést népszertisité propaganda-anyagok
Helyi szerzdnek mindsiil:
- helyi sziiletés(i, helyben laké, helyi témaval foglalkozé szerz6
- nem helyi sziiletésii, helyben lako, helyi téméaval foglalkoz6 szerz0
- helyi sziiletés(i, helyben lakd, nem helyi témaval foglalkozo szerz6
- nem helyi sziiletésti, helyben lakd, nem helyi témaval foglalkoz6 szerz6
- nem helyi sziiletésti, helyben lak6, de nem helyi témaval foglalkozd szerz6, akinek
munkdssiga nyomot hagyott a telepiilés életében

> Gyermekrészleg
A gyermekrészleg feladata a 14 éven aluli olvasok kiszolgaldsa, olvasova nevelésiik

segitése, az onallé ismeretszerzés lehet6ségének megteremtése. Az ¢voddval €s az éltalanos
iskolaval valé kapcsolattartds révén az oktaté-neveldmunka témogatasa, valamint a
gyermekolvasok felkészitése a felndtt részleg hasznélatira. Ezek, valamint az életkori
sajatossagok figyelembevételével kell kialakitani a gyermekrészleg allomanyat.

A gyermekrészleg kézikonyvtara bizonyos fogalmak tisztdzasihoz, az iskolai anyag
bévitéséhez, a gyermekek szokincsének és iraskészségének fejlesztéséhez nyijt segitséget.
Az ismeretek gyarapitaséanak, a tények, adatok ellenérzésének fontos eszkoze. Rendszeres
hasznalata felkésziti a gyermekeket arra, hogy a késobbiekben, a tanulmanyaikat €s
munkéjukat tokéletesebben végezhessék a konyvtar segitségével. A kézikonyvtar
dllomanyanak kialakitasanal ugyanazok a szempontok érvényesek, mint a feln6tt részleg
kézikonyvtari alloménygyarapitasanal, csak az életkori sajatossigoknak megfeleléen kell
kialakitanunk, valogatnunk - {gy biztositva a tanulashoz, ismeretszerzéshez, s a
szérakozashoz, jatékhoz is a megfelelé dokumentumokat.

A kolesonozhetd alloményrész gyarapitasanal elsObbséget €lveznek a tartalmilag értékes,
életkori sajatossagaiknak megfeleld, gyermekeknek sz6l6 szépirodalmi, mese és
ismeretterjeszté miivek - hagyomanyos és nem hagyominyos konyvtari dokumentumok,
periodikdk. Az iskolai tanulmanyok megsegitését célzo miivek (kotelezd €s ajanlott
irodalmak, segédkonyvek.) erésen vélogatva gytijtjiik a ,bestsellereket” és kommersz piaci
munkaékat.

> Europai Unios allomany
Az Uniéval kapcsolatos kiadvanyok gylijteménye.



6. A dokumentumok allomanyba vétele

» A konyvtdr koteles minden dokumentumat folyamatosan és  idGrendben
nyilvantartisba venni oly médon, hogy ennek alapjin az llomany egészének a darab
szdma ¢€s értéke, az egyes dokumentumok értéke barmikor megéllapithaté legyen.

> A dokumentumokat a megérkezéskor, de legkés6bb egy héten belill egyedi €s
csoportos leltarkdnyvben leltarba kell venni.

> A kényvtari szabalyok szerint — minden egyes kotetbe be kell iitni a tulajdonbélyegzot,
beirni a cimleltar szerinti sorszamot, ellatni raktari jelzettel.

> A szamldra r4 kell vezetni a leltarozas tételszamat.

> A sajtétermékeket tulajdonbélyegzovel kell ellatni, az érkezés tényét a kardexlapon
jelolni.

» Az audiovizualis és digitalis dokumentumok kiilon leltarkonyvbe keriilnek.

» Az allomanybavétel formai: leltarkényv, szamitogépes nyilvantartas, folyoirat
nyilvantartdlap

Az intézmény vezetSje gondoskodik arrél, hogy a fent megnevezett rendelet szerinti

idékozonkeént (5 évenként) az allomanyt ellendrizzek.

7. A konyvtari allomany elhelyezése és hozzaférhetosége

Konyvtari allomdny: a konyvtar tulajdondban [év6 valamennyi dokumentum
(informaciohordozé) 6sszessége.

Forgalmi allomany: a kolesonozhetd szép-és szakirodalmi ill. ismeretterjeszto
koényvallomanyt tartalmazza.

Kézikonyvtar: a forgalmi dllomanyt kiegészitd, az altalanos és szaktdjékoztatdshoz
sziikséges. Alapvetd lexikonok, enciklopédidk, bibliografiak, adattarak, szotérak, kézikonyvek
gyljteménye, valamint a kiilonféle mtvészeti dgak alkotdit, alkotdsait bemutaté albumok
helyben hasznélatra.

A teljes konyvtari allomany szabadpolcos rendszerben keriil elhelyezésre, igy
biztositott az olvasdk szdmara a szabad valogatas.

A konyvek és folyoiratok tarolasa az olvasdk szdmaéra hozzaférheto.

Minden konyvtari egységen elhelyezett, szdmokbél és betiikb6l vagy ezek
kombinacidjabol all6 raktéri jelzet hatdarozza meg a dokumentum helyét a konyvallvanyon.

Az ismeretterjeszté és szakirodalomnal a raktdrozds ETO-szakrend szerinti, a
szépirodalmi gylijteménynél Cutter-rendszer szerinti.

8. Az allomany védelme

Az intézmény vezetSje gondoskodik egyrészt amdl, hogy a konyvtarhelyiség
biztonsagosan drizhetd legyen, masrészt arrdl, hogy oda csak a konyvtaros tudtaval lehessen
belépni.

A konyvek allomanyba vételére, ellen6rzésére €s védelmére a 3/1975. (VIIL 17.)
MMPM sz. rendelet és az alkalmazasahoz a Miivel6dési Kozlony 1978. 9. szamaban kbzzétett
iranyelvek az érvényesek.

A konyvtari allomény megévasanak érdekében az intézmény vezetSje elrendeli a
sziikséges tiizvédelmi- és munkavédelmi intézkedéseket.

A konyvtarb6l dokumentumot csak a koényvtaros tudtdval szabad kivinni, kdlcsonzés
csak a konyvtarban és a kolesonzési nyilvantartasokon keresztill torténhet.

A dokumentumok és a kolcsonzés nyilvantartasa a SZIKLA szamitogépes kényvtari

nyilvantart6 programmal torténik.



9. Az dllomany feltarasa

A konyvtari llomany feltarasa egymésra épiild munkafolyamatok egyiittesét jelenti. A
dokumentum nyilvantartasba vételével, a példany statusdnak meghatdrozasaval a gyarapitasi
tevékenység véget ér, az ezt koveté munkafolyamatok a feltards korébe tartoznak, itt a
dokumentum a kisérélappal egyiitt halad végig.

A kdnyvtaros a konyvtari dokumentumok gytijteményét korszerii médon nyilvantartja,
0rzi és rendelkezésre boesatja.

A konyvtar valamennyi dokumentumtipusarél a szamitdgépes nyilvantartds
bevezetéséig cédulakatalogusok késziiltek. A cédulakatalogus tovadbbépitése 2005. december
1-t61, a SZIKLA integralt konyvtari rendszer bevezetésétél megsziint. Az allomény feltarésa a
program kézikonyve €s a biblografiai leirds szabdlyai, szabvanyai alapjan torténik.

9.1. A feltaras szintjei

» Teljes feltaras: az érvényben 1év$ bibliografiai leirasi szabvany minden adatelemére
kiterjedd katalogus-tételek készitését, a hasznalt osztdlyozési rendszer részletezd
alkalmazasaval, minden murél, tételesen.

> Egyszertsitett feltaras: ez is tételes, de a bibliografiai leirds szabélyaibol csak a
kotelezd adatokat tartalmazza és az osztalyozasi rendszer kevésbé részletez elemeit.

> Csoportos feltdrds: nem egyedileg dolgozza fel a dokumentumokat, hanem
meghatarozott szempontok szerint csoportokat alkot bel6liik és a csoport 6 ismérveit
Osszefoglaldan szerepelteti.

9.2. A feldolgozds munkafolyamatai

Bibliografiai leiras elkészitése

Tartalmi feltaras az alkalmazott osztalyozasi rendszer alapjan

A formai és tartalmi feltards adatainak ellendérzése, egységesités

Az elkésziilt katalogustételben a besoroldsi adatok kijeldlése (cédulak "szerelése™)

A kataloguscédula sokszorositasa

A besorolasi adatok jel6lése az egyes cédulakon

A kataléguscédulak eldrendezése a kijelolt besoroldsi adatok alapjan, majd a
katalégusok szerkesztése
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Ha konyvtar nem maga végzi a feldolgozast, hanem kézponti cédulaszolgaltatdsban
részesiil, akkor a kész katalogustételt kell kiegésziteni és a helyi katalogusrendszerben
elhelyezni.

Lehet az is, hogy a konyvtar a hagyomanyos cédulakatalogusait gépi adatbazisbol
nyomtatja ki, ekkor is ki kell egésziteni a katalogustételeket az adatokkal, kivétel, ha a gép
varialt cédulakat allit el6, ekkor nincs sziikség szerkesztésre.

9.3. Az dllomanyfeltaras modjai

> Helyi feldolgozas: a konyvtar a gylijteményébe keriil§ dokumentumokrol maga késziti
el a katalogustételeket az érvényben 1évd szabéalyok szerint.

» Kozponti feldolgozas: ennek alapelve, hogy az egylittmiik6dd, rendszerbe szervezett
konyvtarak nem végeznek kiilon-kiilon feldolgozast, hanem egy helyen ¢sszpontosul a



feltaras; az egységes katalogustételeket csak kiegészitik az egyes konyvtarak a
sziikséges egyedi adatokkal (pl.: raktari jelzet, 4llomany-nyilvantartési szam stb.).

» Osztott feldolgozds: Més néven kooperativ vagy kozos feldolgozas, lényege egy
kdzponti adatbazis folyamatos épitése; katalogustételeit az egyiittm{ikodésben
résztvevd konyvtarak letolthetik sajat adatbazisukba, illetve a rendszert 8k maguk is
bovithetik az 4ltaluk feldolgozott dokumentumok adataival. Az osztott feldolgozas
lehetdségét az automatizalds teremtette meg; leghatékonyabb a feltards on-line
egyitimiikodési form4ja, ez kozvetlen hozzaférést biztosit a konyvtirak szamara,
atvehetik a mar elkésziilt lefrdsokat és bdvithetik az adatbdzist a sajat feldolgozasuk
eredményeivel Ez a mddszer alkalmas kozponti lelohely-nyilvantartasok épitésére és a
konyvtarkozi kolesonzés lebonyolitasara is.

10. Az dllomany apasztasa
10.1. Selejtezés

A korszerl gyljtemény kialakitasanak a folyamatos beszerzés mellett fontos része az
apasztas, mely az allomanyt feleslegesen terhelé elavult vagy folosleges példanyok
selejtezése.

A konyvtar az alloméanyabdl a fizikailag tonkrement, tartalmilag elavult és a hasznalok
szamara érdektelenné valt dokumentumokat folyamatosan selejtezi.

Az éllomanybol kivont dokumentumok a vonatkozé jogszabaly értelmében
értékesithetok. Az intézményvezetd sajat hatdskorében engedélyezheti, hogy a kivont
dokumentumokat téritésmentesen kaphassdk meg hazai és kiilfoldi kényvtarak, civil
szervezetek.

A tervszer(l allomanyapasztds sordn, valamint a pénzben megtéritett kovetelés cimén
befolyt pénzeszkzoket a konyvtdr egyéb bevételeként kell kezelni, és allomanyanak
gyarapitasara kell forditani.

10.2. Az allomanyapasztas f6bb szempontjai

» Szépirodalmi mivek: elrongdlddas, elhagyds miatt selejtezziik.

> Szakkonyvek: a fentieken tul avulds miatt vagy az (jabb atdolgozott, bovitett kiadasok
beszerzése utan a régit kivonjuk az allomanybol.

> A brostrak, propaganda jellegli anyagok hamar elavulnak, ezért ezeket kiilon
nyilvantartasban vezetve folyamatosan selejtezziik a konyvtarbol.

10.3. Az illomanybél a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd

tervszer( allomanyapasztas: - tartalmi avulas

folosleges dokumentumok kivondsa

természetes elhasznalodas, nem javithato, nem kottethetd dokumentumok
hiany: - elharithatatlan esemény (elemi csapas, biincselekmény)
kolesonzés kdzben elveszett dokumentumok

allomanyellendrzési hiany

YVVVVYY



10.4. Az apasztas nyilviantartasa

A dokumentumok kivezetése a leltarkényvbsl mindenkor az intézményvezetd és a
konyvtaros alairdsaval és az intézmény bélyegzdjével hitelesitett torlési Jegyzek (a torlendd
dokumentumok tételes felsoroldsa) alapjan torténik.

A selejtezési (t6rlési) jegyzékek a torlés oka szerint €és dokumentum tipusonként
késziilnek.

10.5. Az iddleges megdrzésre szant dokumentumok kore

» A viszonylag gyorsan aktualitdsukat vesztd kiadvanyok, brosuréak, tankonyvek

> 1ddszaki kiadvanyok, napilapok, folyoiratok. A beérkezett periodikumokrol folyoirat-
nyilvéntartast vezetiink, azokon a beérkezett példanyokat szintén régzitjik.

> Az intézményvezet§ és a konyvtaros egyetértésben hatédroz arrdl, hogy adott
folyodiratot milyen elvek alapjan selejtezi: targyév végén, egy évig, harom évig
meg0rzi, kottetjlik és véglegesen megbrzi.

> A helytorténeti vonatkozasi periodikumokat nem selejtezziik.

11. A kényvtar leltarozasi szabilyzata

A szabéalyzat a Konyvtari alloméany ellenérzésérdl és az allomanybol vald torlésérdl
ciml 3/1975.(VIIL 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan késziilt.

11.1. Altaldnos rész

A konyvtar dokumentumainak Osszessége a konyvtiri allomany. A konyvtari
allomanyhoz tartoz6 valamennyi dokumentumon fel kell tiintetni a leltari szamot.

A koényvtar koteles minden dokumentumarol folyamatosan €s iddsorrendben olyan
allomany-nyilvantartast (leltart) vezetni, amelynek alapjan az 4llomany egészének a
darabszdma ¢és értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke barmikor megallapithatd és
ellendrizhetd.

A konyvtari allomany ellenérzése (tovabbiakban: leltérozas), valamint az allomany
nyilvantartasbél valo torlése egyarant a konyvtari leltar alapjan torténik.

Az egyedi nyilvantartdsi dokumentumok leltarozésa mindig tételesen (a konyvtari
egységek szamdnak, a cimeknek, és a leltari jelzetnek az egyiittes figyelembe vételével)
torténik.

11.2. A konyvtari allomany ellendrzése

Konyvallomany, a dokumentumok leltdrozasanal a szakmai eléirasoknak megfeleléen

kell eljarni. (3/1975.(VIIL.17.) KM-PM.rend.)
A 25 000-75 000 konyvtari egységgel rendelkezd konyvtaraknak 6tévenként leltarozni kell. 4.
§ (1) legalabb minden masodik id6északi leltarozéaskor teljes korii dllomanyellendrzést kell
végrehajtani 7. § (4) folyamatosan, a konyvtari szolgaltatdsok sziineteltetése nélkiil, az
allomany részlegeiben egymas utdn, meghatdrozott id6tartam alatt, teljes kortien, a konyvtari
allomény egészére kiterjedden kell lebonyolitani.

A leltarozashoz iitemtervet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a lebonyolitas
moédjat, mértékét, kezdé idOpontjat, idOtartamat, valamint a zard jegyzokonyv
eléterjesztésének idejét, a munkalatokban részt vevo személyek nevét.



A leltdrozas befejezésével Jegyz8konyvet kell késziteni, amelyben fel kell tintetni a
leltarozés jellegét, szamszerti végeredményét, a hidnyzé dokumentumokat tételesen fel kell
sorolni.

A leltarozasi jegyzdékonyvet harom napon beliil meg kell kiildeni a Fenntartonak, melyhez
csatolni kell a leltérozasi titemtervet.

11.3. A leltarozas alkalmaval mutatkozé hidny

A konyvtar dokumentumainak 71 %-g szabadpolcon van. Az egyedi nyilvantartisa
allomany —a legutolsé leltarozas 6ta eltelt idészak egy évére jutd— megengedhet6 hidnyanak
mértéke nem haladhatja meg a folyamatban 16v6 leltdrkor kimutatott §sszérték négy ezrelékét.

Ha a kimutatott hiany elkeriilhetetlen tarolasi, illetve kezelési veszteségnek mindsiil,
torlését megengedhet hiany (kél6) cimén a Fenntarto engedélyezi.

Amennyiben a tényleges hidny mértéke a 25. § 1. a) alapjan megéllapitott mértéket
meghaladja, a Fenntart6 kételes vizsgélatot inditani.

A vizsgalat eredménye utén a tényleges hidnyt norman feliili hidny cimén kell az
allomény-nyilvantartasbol kivezetni.

A gyljtékori szabdlyzatot évenként feliil kell vizsgélni, s a véltoz igényekhez,
feladatokhoz képest atdolgozni.

Alsénémedi, 2015. augusztus 8.

o /M/




