............................................ KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
(minta)

I. A konyvtar adatai
A KONYVEATr NEVE: ..uiitiii i
CIMe: .
A konyvtar alapitasi éve: ...
Alapit6 okiratanak szdma: .......................

I1. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete
A kOnyvtar fenntartOja: .........ooiiiiii e,

CIMe: ..o
A konyvtar felligyeleti SZErve: ........ooviiiiiiiii i

CImMe: ..o
E feladatkorében gondoskodik a konyvtar zavartalan, folyamatos mitkddésérdl, biztositja a
megfeleld munkakoriilményeket és az allomanyvédelem feltételeit. Kinevezi a konyvtar
vezetdjét, meghatarozza munkakori feladatait. Gondoskodik a rendszeres nyitva tartasrol. A
koltségvetés Osszedllitdsakor tekintetbe veszi a konyvtari munka targyi feltételeinek
javitasdhoz sziikséges fejlesztési igényeket. A tervszerii dllomanyépités érdekében beszerzési
keretet biztosit és jovahagyja a dokumentumok vasarlasat.
A konyvtar gazdalkodasat ... ... veégzi.

II1. A konyvtar feladatai
A konyvtar alaptevékenységei:
» altalanos gy(jtékorii nyilvanos konyvtari szolgaltatast nyujt a telepiilés lakossaga

részére;
gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja;

» tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéaltatasairol;

» Dbiztositja a konyvtari dokumentumok helyben hasznalatat és kolcsonzését;

» lehetévé teszi mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését, részt vesz a

konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.
A fenntart6 altal meghatarozott kiegészit6 feladatok:
» anyilvanos konyvtar kiegészit6 feladata: (pl. az iskolai konyvtari feladat ellatasa)

IV. A konyvtar allomanyalakitasa, gytjtokore

A konyvtar az alapfeladataihoz és az olvasok igényeihez igazodva folyamatosan, tervszeriien
gondozza allomdnyét: szakszerli gyarapitassal €és apasztassal. Az allomanygyarapitas 6nallo
beszerzéssel torténik. A gyljtemény vasarlds, palydzatiras és ajandékozas forméajaban
gyarapszik. Az allomanygyarapitasi keret folyamatos és maradéktalan felhasznalasaért a
konyvtar vezetdje a felelds: szerzodést kothet a Konyvtarellatd Kht.-val és lehetdség szerint
igénybe veszi a kedvezményes konyvvasarlasi lehetdségeket.

A telepiilés nyilvanos és iskolai konyvtaraként széles korben gytjti a lakossag altalanos
tdjekozodasahoz, miivelddéshez, a tanuldshoz, szakmai munkdhoz ¢és az igényes
szorakozashoz sziikséges dokumentumokat. A gyljteménybe konyvek, videokazettdk és
elektronikus dokumentumok (pl. CD) tartoznak. A példanyszam megallapitasanal dontd
szempont a varhatd felhasznal6i igény figyelembevétele. A konyvtar a sajat gyiijtokorét



meghalad6 egyedi igényeket konyvtarkozi kolcsonzés keretében kéri meg a megyei vagy
varosi konyvtartol, illetve rajtuk keresztiil valamely orszagos szakkonyvtartol.

V. Az allomany elhelyezése
A konyvallomanyt szabadpolcon, a nem hagyomanyos dokumentumokat a szamukra
rendszeresitett tarolo allvanyokon vagy szekrényekben helyezziik el.
Az allomany tagolddasa:

»  kezikonyvtar és olvasotermi allomany: tarolasa a raktari jelzet alapjan torténik. A
gyljteménybe az alapdlloményon kiviil el kell helyezni minden olyan mii egy
példanyat, amelyet gyakran kérnek helybenhasznalatra. Ez az allomanyrész csak kiilon
szabalyozas alapjan kolcsondzhetd ki;

» ismeretterjeszto- és szakirodalom: raktdrozasa a tizedes osztalyozasi rend szerint
torténik;

» szépirodalom: a Cutter-tdblazat alapjan szerz6éi betlirendbe sorolva talalhatok.
Kiemeléseket eszkdzolhetlink az olvasdi igények szerint bizonyos allomanyrészekbdl
(pl. kotelezod olvasmanyok, kiilonbdzo sorozatok);

» gyvermek- és ifjusagi irodalom: szerzOi betirendben helyezziik el, de kiilon
kiemelhetlink bizonyos allomanyrészeket (pl. mesék, versek, allattorténetek);

» nem hagyomanyos dokumentumok: témakoronként, mint kiilongytlijteményt kezeljiik,
raktarozasukhoz a folydszam alkalmazasa célszer.

VI. Allomanyba vétel, allomanyvédelem
A konyvtar allomanyvédelmérdl a fenntartd Onkormanyzat a konyvtaroson keresztiil
gondoskodik.

» A konyvtar koteles minden dokumentumat folyamatosan nyilvantartdsba venni. A
dokumentumokat a megérkezéstdl szdmitva egy héten beliil leltarba vessziik; ellatjuk
tulajdonbélyegzdvel és leltari szammal. A szamlan szintén feltlintetjik a leltarozas
tételszamat.

Az alloményt cim- és csoportos (0sszesitett) leltarkonyvben tartjuk nyilvan.

Az elveszett, elhasznalddott és elavult konyveket évente toroljiik az alloméanybol.

A folospéldanyokat az idészakos allomanyellendrzés alkalmaval vonjuk ki.

Az allomanyt tételesen ellendrizziik az 4llomanyvédelmi rendeletben eldirt
idészakonként (10 ezer kotet alatt két évenként, 10 ezer kotet folott harom évenként).
Az alloményapasztdshoz és az id6szakos leltarhoz kiils6 szakemberek kdzremitkodését
kell kérni.
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VII. Az allomany feltarasa

A konyvtar valamennyi dokumentumar6l — a szamitégépes nyilvantartds bevezetéséig —
cédulakatalégusok késziilnek:

» Dbetlirendes leird katalégus (cim és leltari szam szerinti);

» szakkatalogus (betiirendi mutatoval).
Amennyiben a konyvek feldolgozasat, a katalogusok €pitését a konyvtar kezel6je valamilyen
oknal fogva
folyamatosan elvégezni nem tudja, a munkak elvégzéséhez a haldzati kozpont vagy a halodzati
gondozok segitségét kéri.



VIII. A konyvtaros munkarendje

A konyvtaros feladatait részletesen a munkakori leirdsa tartalmazza.
A konyvtaros feladatai:

>
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a konyvtarhasznal6 adatainak (név, anyja neve, sziiletési hely és id6, lakcim, személyi
igazolvany vagy utlevél szama) nyilvantartasba vétele — a személyes adatok védelme;
a dokumentumok nyilvantartasba vétele;

az olvaséi ¢€s kolcsonzési nyilvantartasok (beiratkozasi napld, munkanapld,
torzslapos/fiizetes kdlcsonzés) naprakész vezetése;

rend tartasa a szabadpolcos térben; az olvasod tdjékozddasdnak megkonnyitése
(valasztok, feliratok elhelyezésével a polcokon);

a késedelmes olvasok figyelemmel kisérése, felszolitasa;

az elveszett és megrongalt dokumentumok aranak megtérittetése;

az elhasznalodott, de potolhatatlan konyvek ujrakottetése;

az eldjegyzett dokumentumok beérkezésérdl értesités kiildése az olvasonak;

az olvasok eligazodasanak, tajékozdodasanak, onalléo konyvtarhasznalatanak segitése;
kivansagfiizet vezetése a konyvtari gylijtemény kiegészitése, a hidnyok poétlasa
érdekében;

az olvasok altal keresett — az dllomanybol még hidnyz6 — dokumentumok beszerzése;
éves statisztikai adatszolgaltatas az agazati minisztérium altal elrendelt modon és
id6ében.

), G NN Konyvtar hasznalati szabalyzata

Kiilon mellékelve.

X. Zaro rendelkezések

A konyvtari szabdlyzat allapotarol, a sziikséges modositasokrol — a konyvtaros javaslatainak
figyelembevételével — a fenntarté gondoskodik.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat az érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan késziilt, a
fenntartd .......ooooiiiiii Onkormanyzat jévahagyéasaval. A
szabalyzat visszavonasig érvényes; egyuttal minden kordbbi szabalyozas érvényét veszti.

konyvtarvezetd polgarmester



