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I/1. A gyiijtokori szabalyzat készitésének indoklasa

A konyvtarak tevékenységét torvények és rendeletek szabalyozzak.

1. Az 1997. ¢évi CXL. Torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrol

2. 64/1999./1V.28./ Kormanyrendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

3. 6/2000. (I11.24.) NKOM rendelet a Konyvtari Intézet jogallasarol, E/14/2001. VILS.
NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletr6l, F/3/1975/KM-PM egyiittes rendelet a
konyvtari allomény ellenérzésérdl (leltdrozasarol) és az alloméanybol torlésrdl szolo
szabalyzat kiadasarol

4. 19/1981. (XI1.8.) MM rendelet a konyvtarkozi kolesonzésrol, H/7/1985.(1V.26.) MM
rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl, 1/13/2002.(IV. 26.) NKOM rendelet a
helyi 6nkormanyzatok kozmiivelddési és érdekeltségnoveld tdmogatasarol.

5. Ezt egésziti ki az IFLA (Konyvtari Egyesiiletek ¢és Intézmények Nemzetkozi
Szovetsége) iranyelve. Ezen torvények 49.§-a sorolja fel a nyilvanos konyvtar
alapfunkcioit.

1/2. A gyiijtokorre a torvény szerint az alabbi szempontok vonatkoznak:

- gylijteményét folyamatosan fejleszti, megorzi és rendelkezésre bocsatja

- t4jékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és szolgéltatasairol
- részt vesz a konyvtarkozi kolesonzésben

- gytijtékore kiterjed a magyar konyvkiaddsra, annak minden agara.

1/3. A konyvtar kornyezete, altalanos igények

Tolna Dél-Dunantulon, Tolna megyében fekszik. Szekszard kozelsége nagy vonzoerét jelent, a
lakossag jelentds része ott dolgozik, illetve tanul, tigyeit ott intézi, igy inkabb a megyei konyvtar
szolgaltatasait veszi igénybe. Két nagyiizem, (Fastron, Tolnatext) és szamos kozép- és
kisvallalkozas miikodik a varosban. Jelentds a mezdgazdasagbol élok szama is. Tolnan a
Wosinsky Mor Oktatasi Intézmények 3 altalanos iskolai egysége miikodik, és 5 6vodat tart
fenn. Ezen kiviil a Szent Mor Katolikus Iskola, mint egyhdzi iskola miikodik, valamint a Sztarai
Mihély Gimnazium. A kézmiivelddést egységbe integraltak, a Bezerédj Pal Szabadidékdzpont
¢s Konyvtarba. Ennek része a Varosi Konyvtar is. A civil szféra is jelentds varosunkban,
mintegy 40 féle civil és sportszervezet miikodik.

A konyvtarral szemben megfogalmazott igények egyrészt ehhez a kornyezethez kapcsolddnak.
Masrészt, mivel Szekszard igen erds vonzerot jelent a konyvtarhasznalat terén, olyan specialis
szolgaltatasokat igyeksziink bevezetni, mely a hatranyok ellenére is becsabitja az olvasot. A
konyvbeszerzésben is ezek az iranyelvek vezetnek minket.

Igyeksziink a munkdhoz, tanuldshoz, onképzéshez és szorakozashoz egyarant megfeleld
dokumentumokat gytijteni, azzal a megkotéssel, hogy bizonyos szintet megtartunk a konyvtar



szorakoztatd dokumentumainak beszerzésénél. A hatalmas kinalat és érdeklodés ellenére sem
vagyunk hajlandok olyan konyveket beszerezni, melyek alulmuljdk még a szorakoztatd
kategoriat is.

Specialis szempont a varos, a kozvetlen kdrnyezet, és a megye helytorténeti dokumentumainak
gyljtése, legyen az konyv jellegi dokumentum, fotd, hanganyag vagy térkép.

Szintén a specialis beszerzésekhez tartozik a konyvtari tajékoztatashoz, konyvtari munkahoz
kapcsolddo dokumentumok beszerzése.

Tolna, egykor svab telepiilés 1évén, még nyomokban 6rzi hagyomanyait. Az iskolakban német
nemzetiségi oktatas is folyik. Ezt kiegészitve a konyvtar német nemzetiségi kiilon-gytijteményt
tart fenn, amit a megyei konyvtar jelentds mértékli dokumentummal tamogat letétéként. A mai
kor igényeinek megfeleléen az angol nyelvii részlegiink is jelentés. Mindkét nyelvi rész
fejlesztése fokozott feladatunk.

I/4. A konyvtar tipusa, nagysaga, feladatkore

A tolnai Varosi Konyvtar nyilvanos varosi kozkonyvtarként altalanos gyiijtékorti konyvtar
telepiilési ellatasi feladattal, az 6nkormanyzat altal fenntartva. Kozépfoku konyvtari ellatast
biztosit mind a varosnak, mind a jarasnak, és vonzaskorzetének. A telepiilésen az egyetlen
nyilvanos kdzkonyvtar.

Szolgaltatasaival eldsegiti a gyermekkorti ¢és felndtt lakossag altalanos ¢€s szakmai
miuveltségének, a tanuldsnak, az iskolarendszeren kiviili tanuldsnak, tovabbképzésnek, a
miuvelddésnek, szinvonalas szorakozasanak, és olvasasi igényeinek kielégitését.

I/5. Specialis tényezék

A konyvtari gylijtemény kialakitasanak és fejlesztésének forrdsa Tolna varos Onkormanyzata
altal a koltségvetésben biztositott dokumentum-beszerzési keret. Ezt egésziti ki az EMMI altal
finanszirozott érdekeltségnoveld tdmogatas €s a felzarkoztatd palyazatok.

Magéanszemélyektdl, intézményektdl és testvérvarosi intézményektdl is kap a konyvtéar
dokumentum felajanlast. Ezekbdl a konyvtar a gylijtékorének megfelelé kiadvanyokat
leltarozza be.

Il. ALTALANOS ELVEK

A tolnai Varosi Konyvtar altalanos gy(ijtékorli varosi konyvtar. Dokumentumait a szélesebb
tarsadalmi és a helyi igényeknek egyarant megfeleléen valogatja.

I1./1. A gyiijtékor mélysége

A konyvtar valogatva gy(jti a hazai és a hataron tali, konyvtari hasznalatra alkalmas szép- és
szakirodalmi dokumentumokat. Felnétt, ifjusagi és gyermek dokumentumokat egyarant gyiijt.
Gyljti a varos jellegének megfeleld szakirodalmat, kiemelten gyiijti a helytorténeti, és a
Tolndhoz kothetd dokumentumokat.



11./2. Idéhatar

Elsésorban tjonnan megjelent dokumentumokat szerziink be. Ebben segitségiinkre van az ,,Uj
Konyvek” allomanygyarapitasi tandcsado, a kdnyvesboltok kinalata, a kiadok ajanlatai, az
internetes weboldalak, (pl. Bookline, libri.hu, alexandra.hu), és az olvasok igényei. Régebbi
kiadasu dokumentumokhoz ajandékozas formajaban jutunk hozza, illetve, specialis tényezdk
esetén, mint pl. helytorténeti dokumentum, vasarolunk is.

11./3. Nyelvi keretek

Alloméanyunk tilnyomé részét magyar nyelvii dokumentumok alkotjdk. Ezen kiviil, a
nemzetiségi oktatashoz kapcsoldddan kiemelten gytijtjiik a német nyelvii dokumentumokat. Az
angol nyelv tanuldasdhoz létrehoztunk egy angol nyelvi részleget, mely a nyelvtanuldshoz
sziikséges nyelvkonyveken kiviil szép- és szakirodalmi dokumentumokat tartalmaz. Ezen kiviil
a legfontosabb nyelvek tanuldsdhoz igyeksziink szotarakat biztositani. Ezeket a részlegeket
lehetdségeinkhez mérten bovitjiik.

11./4. Kiadvanytipusok
A konyvtar gytijtékorébe tartoznak a

e konyvek,

e folyoiatok, napi- és hetilapok,

e CD-k, DVD-k, hangoskonyvek,

e régi hanglemezek (ajandékozas utjan),
e videokazettak,

e diafilmek,
e kottak,
o térképek,

o fényképek,
e plakatok, apronyomtatvanyok,
e Onkormanyzati jegyzokonyvek, hatarozatok.

11./5. Példanyszam

A dokumentumokbol altaldban egy példanyt vasarolunk. Tobb példanyt csak a helytorténeti
dokumentumokbdl szerziink be, és nagy olvasoi igény esetén vesziink.

111. KILONGYUJTEMENYEK
I11./1. Olvasétermi kézikonyvtar

Az olvasotermi kézikonyvtar a tdjékoztatashoz, tdjékozddashoz, kutatdshoz, 6nallé munkahoz
sziikséges magyar nyelvii kézikényveket biztositja. Allomanya helyben hasznalhato, (nagyon
indokolt esetben nyitvatartdsi idén kiviil, a kovetkezd munkanap nyitasaig kolcsondzheto,
elsésorban a szotarak). Itt vannak az értékesebb szépirodalmi kiadvanyok is. Itt helyezziik el az
egyetemek kultura és szaktudomanyok gyiijteményes munkait, a lexikonokat, enciklopédidkat,
szotarakat, és szakszotarakat, a nagyobb értéket képviseld képzdmiivészeti albumokat,



atlaszokat, utikonyveket, térképeket és statisztikdkat. Igyeksziink ezeket folyamatosan
aktualizalni.

111./2. Segédkonyvtari gyilijtemény

A segédkonyvtar tartalmazza a konyvtari szakirodalmat, a konyvtartudomany és a
kozmiivelodés alapvetd kézikonyveit, a moddszertani kiadvanyokat és segédleteket. A
feldolgozd munka segitésére itt taldlhatoak az allomanygyarapitas és feldolgozas kérdéseivel
foglalkozé elméleti és gyakorlati utmutatast tartalmaz6 konyvek, kiadvanyok, szabvanyok,
ETO-tablazatok. Ugyancsak itt talalhatok a mindségiranyitashoz kapcsolodo és egyéb szakmai
utmutatok. Itt helyeztiik el a tdjékoztatast segitd bibliografidkat, repertoriumokat, adattarakat.
Ezeket rendszeresen bovitjik.

111./3. Kolesonzoi allomany

Ez a konyvtar legnagyobb alloméanyrésze, amely a beiratkozott olvasok részére kdlcsondzhetd
dokumentumokat tartalmazza. Szép- és szakirodalmi allomanyrészre oszlik, melyek egy részét
jelenleg szabadpolcon az olvasoéi térben, nagyobbik részét raktarban helyezziik el. Ez kdnnyen
megkozelithetd. A szépirodalmi részt tematikusan osztottuk meg, kiilon gyiijteményben
helyezziik el a nagyobb érdeklddésre szamot tartd konyveket, pl. krimik, romantikus kdnyvek,
fantasztikus konyvek, versek, ) konyvek. Gyarapitasa a gylijteményszervezési elvekben
megfogalmazottak szerint, folyamatosan torténik.

I11./4. Periodika gyiijtemény

A periodika gylijteményt a konyvtarba jard napi-, hetilapok, folyoiratok, periodikéak jelentik. A
teljesség igényével gyiijtjiik a varosban megjelend havilapot, illetve a megyei napilapot. Az
orszagosan megjelend napilapoknal a sokszintiséget tartjuk szem el6tt. A heti- és havilapok
kivalasztasanal a szélesebb olvasokozonség igényeit szem eldtt tartjuk. A megvasarolt
napilapokat 5 évig gyljtjiik, (kivéve a szdrakoztatd napilapokat), a tobbi periodikat 1-5 éven
beliil selejtezziik le, ez egyedi konyvtarosi dontés kérdése. Szempontként a tartalmi elavulast
(szakfolyoiratok) vessziik figyelembe. Egyes folyoiratokat hosszabb tavon megorziink ilyenek
pl. a természettudomanyi, torténelmi szakfolyodiratok. Helytorténeti periodikéat nem selejteziink.

I11./5. Audiovizualis részleg (zenemiitar)

Az audiovizualis részleg a CD-k, DVD-k, CR-Rom-ok, diafilmek, videofilmek, hangszalagok,
bakelit lemezek, kottak gyiijtéhelye. Itt helyezziik el a CD hordozon 1év6 hangoskdnyveket is.
Igyeksziink beszerezni nagy valogatassal a magyar €s egyetemes zeneirodalom legértékesebb,
legmeghatarozobb miiveit, komolyzene, ¢és konnylizene miifajban egyarant. Ez utobbibodl
elsésorban a jazz, blues, rockzene, musical és egyéb miifajban. Igyeksziink beszerezni a
korszerti adathordozon (CD) megjelent magyar népzenei felvételeket is, de nem hagyjuk ki mas
népek zenéit sem. Nagy hangstlyt fektetlink a gyermekeknek vald zenei CD-k vasarlasara is.
Torekvéstlink, hogy a gylijtemény atfogd képet alkosson a zeneirodalom egészérdl. Ezen kiviil
igyeksziink minél tobb verset tartalmazd CD-t vasarolni. A zenei részleg archivumként fogadja
magaba a varos testiileti iiléseirdl késziilt audiovizualis dokumentumokat éppligy, mint a varosi
iinnepségek felvételeit. Fokozottan védett gyiijteményegységilink tartalmazza a régi kottakat, a
szalagos hangfelvételeket. Ezen kiviil kottak, partitirak és zenei szakkonyvek is megtalalhatok
ebben az allomanyegységben. A DVD-k koziil igyeksziink beszerezni a kotelezd irodalmak
filmfeldolgozasait, a magyar és nemzetkdzi filmmivészet kiemelkedd alkotasait, és fiataloknak



sz010 filmeket egyarant. Kiilondsen értékes a szindarabokat, zenei koncerteket tartalmazé DVD
gyljteményiink. A DVD-Ket kolcsonzési joggal igyeksziink beszerezni.

[11./6. Helyismereti gytijtemény

A helyismereti gyljtemény az allomanygyarapitas kiemelkedd fontossagu teriilete. E
gyljtemény célja a varos helytorténeti anyaganak gytijtése, megoérzése ¢és a kutatok
rendelkezésére bocsatasa. Célja még az egészséges lokalpatriotizmus kialakitasa a telepiilés és
kornyékének polgaraiban, valamint a helyi oktatasi és kozigazgatasi intézmények tdmogatasa.
Ennek érdekében teljességre torden igyeksziink gyiijteni minden tolnai, illetve tolnai kotodést
ember altal alkotott, Tolnar6l szo6ld, Tolndn megjelent dokumentumot. Minden olyan
dokumentumot igyeksziink beszerezni, mely a varos multjara, jelenére, jovojére, jelesiil
természeti vilagara, gazdasagi, kulturalis életére, hires embereire, foldrajzara, tarsadalmi
viszonyaira, torténelmére, hagyomanyaira, népszokasaira és egyéb emlékekre vonatkozik. Itt
nem csak konyv alapt, dokumentumokat gytjtiink, hanem térképeket, kottakat, fényképeket,
naplokat, jegyzeteket, hang- és videofelvételeket is. A Tolna megyérdl szolod helyismereti
dokumentumokat is itt helyezziik el, amit valogatva szerziink be.

I11./7. Gyermekrészleg

A gyermekkonyvtar feladata a 14 éven aluli olvasok szamara tudomanyos, ismeretterjeszto, és
szépirodalmi dokumentumok gytijtése és kozzététele. A gyermekkonyvtari szolgaltatasok altal
olvasova nevelésiik segitése, az 0nallo ismeretterjesztés lehetdségének megteremtése, az
oktatd-neveld munka segitése a leglényegesebb cél. Ezen kiviil fontosnak tartjuk a szinvonalas
szorakoztato irodalom (mesék, gyermekversek, ifjusdgi regények) beszerzését. A
gyermekkonyvtar kézikonyvtarra, ifjusagi, €és gyermekrészlegre tagozodik. A kézikonyvtar a
fogalmak tisztazasdhoz, az iskolai anyag bovitéséhez, a gyermekek szokincsének fejlesztéséhez
nyujt segitséget. Ez az allomanyrész nem kolcsondzhetd. Ide szerezziik be a nagy
gyermekenciklopédidkat, lexikonokat, a gyermeke altal hasznalhatd szotarakat. Igyeksziink
mindig aktudlis irodalmat beszerezni. A kolcsondzhetd allomanyrészben a kisgyermekek
részére kialakitottunk egy meserészleget, gyermekversrészleget, és a leporellokat kiilon
taroljuk. Igy a gyermekek, életkori sajatossigainak megfelelden tudnak keresni a
dokumentumok kozott. Az ifjasagi irodalom a nagyobb korosztaly konyveit foglalja magaba.
A dokumentum beszerzésnél mindig elsObbséget élvez a fiataloknak sz6l6 dokumentumok
beszerzése. Nem vasarolunk maganhasznalatra valé gyermekkonyveket, (foglalkoztato fiizetek,
stb.), és elényben részesitjilk a magyar szerzoket.

111./8. Irattar/Archivum
Irattarunk foglalja magéaba a nem selejtezhetd adminisztrativ iratokat, a levelezéseket.

A fellelt, még fel nem dolgozott helytorténeti iratok, kéziratok, apronyomtatvanyok is itt
keriiltek elhelyezésre.



LELTAROZASI SZABALYZAT

1./ Altalanos rész
A konyvtari leltarozast a 3/1975.(VI11.17.) KM-PM egyiittes rendelet szabalyozza.

» A konyvtar dokumentumainak Osszessége a konyvtari allomany. A konyvtari
allomanyhoz tartoz6 valamennyi dokumentumot leltari szammal kell ellatni.

» A konyvtar koteles minden dokumentumrol idorendi sorrendben olyan allomany-
nyilvantartast vezetni (leltar), amelynek alapjan az allomany egészének a darabszama
¢s értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke barmikor megallapithatd és
ellendrizheto.

» A konyvtari dllomény ellenérzése (leltarozas), valamint az allomany nyilvantartasbol
vald torlése egyarant a konyvtari leltar alapjan torténik.

» Az egyedi nyilvantartasi dokumentumok leltdrozdsa mindig tételesen, (a konyvtari
egységek szamanak, a cimeknek, és a leltari jelzetnek az egyiittes figyelembe vételével)
torténik.

2./ A konyvtari allomany ellendrzése

1. A konyvillomany, a dokumentumok leltirozdasandl a szakmai eldirasoknak
megfelelden kell eljarni. (3/1975.(VIIL.17) KM-PM. rend.)

> a 25 001-75 000 konyvtari egységgel rendelkez6 konyvtaraknak 5 évenként 4.§ (1)
1d6szaki leltarozast kell elvégezni,

» legalabb minden masodik id6szaki leltarozaskor teljes korti allomanyellendrzést kell
tartani 7.§ (4)

» Az egyedi nyilvantartasu dokumentumok leltarozasa mindig tételesen (a konyvtari
egységek szamanak, a cimeknek és a leltari jelzetnek az egyiittes figyelembevételével)
torténik.93§.

» A leltarozasban legalabb két személynek kell részt venni. 10§(1)

2. A leltarozashoz iitemtervet kell késziteni, amelynek tartalmaznia kell a lebonyolitds
madjat, mértékét,

a kezdd idépontjat, idétartamat, valamint a zard jegyzOkonyv eldterjesztésének idejét,
a munkalatokban részt vevo személyek nevét.

3. A leltarozas befejeztével jegyzokonyvet kell késziteni, amelyben

fel kell tiintetni a leltarozas jellegét, szamszer(i végeredményét,

a hianyz6 dokumentumokat tételesen fel kell sorolni,

harom napon beliil meg kell kiildeni a fenntartonak,

a leltarozasi litemtervet csatolni kell.

YV VY

YV V VYV

3./ Torlés

A konyvtar allomédnyanak korszerli szinten tartdsa tervszerli allomanyapasztast feltételez. E
tevékenységek:

selejtezés (a konyvtari, rendeltetésszert feladatellatasra alkalmatlan dokumentumok esetében)



természetes elhasznalddas (elrongyolddas, megesonkulas),

tervszerd allomanyapasztas (tartalmilag elavult. )

elavult, (olvasoéi igény csokkenése, a példanyszam egy része feleslegessé valt)
gytijtékorbe nem ill6 dokumentumok torlése.

VV VYV

egyéb ok

» clharithatatlan esemény, vis maior (megsemmisiilt, hasznalhatatlanna valt),
» Dbincselekmény elkovetdje nem allapithaté meg,

> behajthatatlan,

» pénzben megtéritett kovetelés (ha a kdlcsonvevo a kért megtéritette).

Kivételek: helyismereti dokumentumot nem torliink.

Az apasztast rendszeresen, évenként el kell végezni. A selejtezési (torlési) jegyzékek a torlés
oka szerint és dokumentumtipusonként késziilnek. A jegyzéket a konyvtarvezetd irja ald. A
torolt dokumentumok a fenntart6 tdjékoztatdsa mellett maganszemélyeknek ingyenesen, vagy
megvételre, mas konyvtaraknak térités nélkiil felajanlhatok, illetve ipari felhasznaldsra

fordithatok.

4./ A leltarozas alkalmaval mutatkozo hiany

» A konyvtar dokumentumainak mintegy 25%-a van jelenleg szabadpolcon.(Ez az érték

2015. IX. 15-ig 80% volt.) Az egyedi nyilvantartasu allomany — a legutolso leltarozas
Ota eltelt idOszak egy évére jutd — megengedhetd hianyanak mértéke nem haladhatja
meg a folyamatban 1év6 leltdrkor kimutatott 6sszérték 2 ezrelékét.

Ha a kimutatott hiany elkeriilhetetlen tarolasi, illetve kezelési veszteségnek mindsiil,
torlését megengedhetd hiany (kalo) cimén a fenntartd engedélyezi.

Amennyiben a tényleges hidny mértéke a 25.§ 1.a.) alapjan megallapitott mértéket
meghaladja, a fenntarté koteles vizsgalatot inditani. A vizsgalat eredménye utan a
tényleges hidnyt norman feliili hidny cimén kell az alloméany-nyilvantartasbol kivezetni.

5./ Zaroé rendelkezések

A szabdlyzat a ,,Konyvtari allomany ellenérzésérdl és az allomanybol valo torlésérdl” cimii

3/1975.(V111.17) KM-PM. rendelet alapjan késziilt.

A nem szabalyozott kérdésekben a rendelet az iranyado.

Tolna, 2015. december 2.

Link Judit

konyvtarvezetd



