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A konyvtar gytujtokori szabalyzata

Az éllami és a helyi onkormanyzati fenntartast konyvtarak gytijteményeit és szolgaltatasait ugy kell
kialakitani, hogy azok biztositsak az ismeretek targyilagos, sokoldalu kozvetitését.

A szddligeti kozségi konyvtar:

a) gyljteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,

b) kdzhasznu informacids szolgaltatast nyujt,

c¢) helyismereti informéciokat és dokumentumokat gyijt,

d) szabadpolcos alloméanyrésszel és raktari allomanyrésszel rendelkezik.

e) gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.
f) rendszerese, folyamatos tdjékoztatast nyujt a konyvtar dokumentumair6l és szolgaltatasairdl.

A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytjti:

Dokumentum tipus szerint:

- konyvek
- hangos konyvek

Dokumentumok tartalma szerint:

- magyar ¢és kiilfoldi szépirodalom
- kotelez6 olvasmanyok
- gyermekirodalom
Szakkonyvek:
- gyermek ¢és felndtt ismeretterjesztd olvasmanyok
- természettudomanyokkal foglalkoz6 dokumentumok
- miiszaki konyvek
- mivészeti agakkal (zene, képzOmiivészet, film stb.) foglalkozé dokumentumok
- sportrol, sportolokrol sz616 olvasmanyok
- torténelmi kdnyvek
- pszichologiaval, filozofidval, egészséges ¢letmoddal foglalkozo kiadvanyok
- kertészettel, novényekkel, allatokkal foglalkozé dokumentumok
- barkécs- és kézmiives konyvek, szakacskonyvek

Gyiijtékorbol kizart dokumentumok:
Periodikumok

A fent irt dokumentumokbol egy-egy példanyt 6riz a konyvtar, a f6los példanyokat Ujrahasznositja:
ajandékba adja,
jutalomként hasznositja,

kiarusitja.

Allomanygyarapitasi modok: a szédligeti kozségi konyvtar ajandék és vétel utjan gyarapitja alloményat.



- Vétel: els6sorban a  konyvtari szolgaltatd rendszeri ellatds keretében torténik, évente
meghatarozott 0sszegért.
- A frissen beszerzett allomany nyilvantartasba keriil mind gépi, mind papir alapon.

- Ajandék: Mas konyvtaraktol, intézményektol, jogi és nem jogi személyektdl téritésmentesen kap a
gyljtokorébe dokumentumokat.

A dokumentumok beszerzési forrasai:

- maganszemélyektdl (ajandékba kapott dokumentumok)

- Konyvtari szolgaltaté rendszer keretében évente meghatarozott 6sszegért rendelés/vétel Gitjan beszerzett
dokumentumok.

- Torvényi el6iras szerinti kotelezé allomanygyarapitasi Osszeg.

Az allomanyba vétel munkafolyamata:
- A szamla (szallitolevél) és a szallitmany 0sszehasonlitasa

- Bélyegzés
- Eloérendezés
- Nyilvantartasba vétel

A katalogus készités és szerkesztés szabélyai:
- Barmilyen tton gyarapitott allomanyi konyvekrél, dokumentumokrol, ismerethordozokrol gépi
katalogust kell késziteni.
- A gépi kataldguscédulan a cimleirds szabalyai szerint szerepeltetni kell legaldbb az alabbi adatokat:

cim, kiadas sorszama, megjelenés helye, ideje, kiadas szerzdségi kozlése, nyomda neve, cime, konyv
terjedelme, mérete, sorozat esetén annak szama, cime, raktari jelzet, ETO szam, ISBN szam.

Allomanyapasztas: Az allomany ellendrzése, leltirozasa soran eldkeriild folos példanyok, duplum
példanyok, tartalmi vagy szakmai szempontbol elavult példanyok, olvasok altal nem igényelt és
megrongalt allapoti konyvek selejtezésre keriilnek, amelyrdl jegyzék késziil. A selejtezés a szamitogépes
rendszerben (SZIKLA) is rogzitésre keriil. Miutan a selejtezés adminisztralasa megtortént, a selejt
példanyok ujrahasznositasra (kidrusitas, elajandékozas, jutalmazas stb.), vagy megrongalt allapot esetén
megsemmisitésre keriilnek. Ugyancsak selejtezni kell az elveszett, megsemmisiilt vagy leltdr soran
hianyként jelentkezd dokumentumot. Az allomanybdl valo torlést meghatirozott rendszerességgel vagy
elemi kar, lopas stb. esetén a hiany észlelésekor kell elvégezni.
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Alloménygondozés, védelem, ellendrzés:
Az attekinthetdség €s a vildgos rendszerezés érdekében a kovetkezokre kell figyelni:

- a kolcsondzhetd allomanyt az eldirasoknak megfeleld szabadpolcon kell elhelyezni.

- a kevésbé keresett vagy elavult példanyokat a raktarban kell elhelyezni.

- hasonlé témakori dokumentumok elhelyezését a rendszo betiirendjében kell biztositani.
- az elrendezést eligazito tablakkal, magyarazo jelzésekkel kell attekinthetové tenni.

A konyvtari allomany védelme érdekében gondoskodni kell a szakszerli tarolasrdl és a konyvtarhelyiség
tisztasagarol. A dokumentumok kiméletes hasznalata minden konyvtarhasznald kotelessége. Az anyagok
karbantartasarol, javittatdsarol a konyvtarosnak kotelessége gondoskodni.

Az édllomany ellendrzése: Az allomany megdrzéséért, megfeleld kezeléséért a konyvtaros a felelds, ezért
rendszeresen ellendriznie kell az allomany hidnytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat. Ellendrizni
meghatarozott idészakonként kell a konyvtar allomanymennyisége fiiggvényében. Ha az allomanyt
valamilyen okbdl karosodas éri, soron kiviil kell ellendrizni. Az ellendrzést a nyilvantartdsok ¢és a
dokumentumok rendezésével kell elokésziteni. Miutan 0sszehasonlitottuk az allomanyt a nyilvantartassal,



a leltar eredményérdl jegyzOkonyvet kell felvenni. Az ellenérzés sordn fellelt hidnyossagokrol
hianyjegyzéket kell 6sszeéllitani.

A gylijteményt folyamatosan szervezni kell, hogy az allomény Ujuljon és cserélddjon, valtozatos
valogatasi lehetdséget kinalva az olvasoknak. A korszeriitlen, elavult, vagy jabb kiadassal felcserélhetd
dokumentumokat selejtezni kell.

Az intézmény vegyen részt a forrastdjékoztatdsban, azaz adlloméanyaban megtaldlhatd6 dokumentumokrol

tajékoztassa a tarsintézményeket.
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