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Melléklet a Foldes Kozsegi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak modositasarol
52010 23/2014. (I1.12.) Kt. szamu hatarozatihoz

A FOLDES KOZSEGI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

A konyvtar altalanos adatai:

Neve: Foldes Kozségi Konyvtar

Székhelye: Magyarorszag, Hajdu-Bihar megye, 4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 6.
Telefonszam: (54) 531-041, Fax: (54) 531-042

Az intézmény létesitésére vonatkoz6 adatok:

Az alapitas éve: 1999. julius 1.

A jelenleg hatalyos alapito okiratot elfogadd hatarozat szama:

193/2012.(X11.19.) szamu Képviseld-testiileti hatarozat

A konyvtar jogelédei: Iskolai Konyvtar, Kozségi Konyvtar, Karacsony Sandor Altalanos
Mivelddési Kozpont Konyvtara

A kdnyvtar pecsétje: o ) ) )
Korbefutd felirat: FOLDES KOZSEGI KONYVTAR, FOLDES; koézepén a Magyar
Koztarsasag cimerével.

A konyvtar bélvegzc’ii e ’
FOLDES KOZSEGI KONYVTAR 4177 Foldes, Karacsony S. tér 6.
Tel.: 54/531-041 Adészam: 15376563-1-09

Iranyito és fenntartd szerve: Foldes Nagykdzségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete
4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 5.

Kozvetlen ellenérzd szerve: Foldes Nagykdzségi Onkorméanyzat Képviseldtestiilete
4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 5.

Az intézmény jogallasa: 6nallo jogi személy

Jogszabalyban meghatarozott kdzfeladata: nyilvanos konyvtar, iskolai konyvtar

Alaptevékenység besorolasa allamhaztartasi szakdgazat szerint:
910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

A Foldes Kozségi Konyvtarnak, mint kdltségvetési szervnek a tevékenysége:
- Konyvtarhasznalati jog gyakorlasanak biztositésa,
- A kett6s funkcidnak — nyilvanos konyvtar, iskolai kdnyvtar — valé megfelelés,
- Gyljteményével €s szolgaltatasaival targyilagos €s sokoldalu ismeretkozvetités
megvalositasa.




- Gyljteményét — a kettds funkcid szem el6tt tartasaval — folyamatosan fejleszti, feltarja,
megorzi, gondozza és rendelkezésre bocsatja.

- Téjékoztat a kdnyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és
szolgaltatasairol,

- Biztositja mas konyvtarak dllomanyanak és szolgaltatasainak elérését,

- Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum — és informacidcserében.

- Feladata a Kardcsony Sandor Emlékkiallitas megdrzése, fejlesztése, megtekintésének
biztositasa,

- A helytorténeti mithelymunkéval a hagyomanyok megorzése, apolésa,

- A Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont altal fenntartott helyi kznevelési
intézményegységgel (Karacsony Sandor Altalanos és Alapfokii Miivészeti Iskola)
szoros munkakapcsolat kialakitasa,

- Konyvtari rendezvényekkel — konyvkidllitds, ird-olvaso talalkozo, konyvbemutato,
vetélkedo stb. — a helyi miivel6dés tamogatasa,

- Az intézményi vagyon rendeltetésszerti mitkodtetése.

A Foldes Kozségi Konyvtarnak, mint koltségvetési szervnek az alaptevékenysége:

Szakfeladat szama Alaptevékenység megnevezése

910121 Konyvtari alloméany gyarapitasa,
nyilvantartdsa

910123 Konyvtari szolgaltatasok

A Foldes Kozségi Konyvtar miikodési kore: Foldes Nagykozség kozigazgatasi teriilete

A Foldes Kozségi Konyvtarnak, mint koltségvetési szervnek a tipus szerinti besoroldsa:

A tevékenység alapjan: Kozszolgaltatd

A kozszolgéltatod szerv fajtaja alapjadn: Kozintézmény

A feladatellatishoz kapcsolddé funkcid alapjan: Onalldan miikddd. Pénziigyi, gazdasagi
feladatait a Foldesi Polgarmesteri Hivatal, mint 6nalloan miik6d6 és gazdalkodo koltségvetési
szerv latja el.

A konyvtar szervezete €s mukodése:

A Foldes Kozségi Konyvtar kinevezési rendje:

A vezetdt palyazati eljaras utjan a Foldes Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-testiilete 5
évre sz010 hatarozott idore bizza meg a kdzalkalmazottak jogallasardl szol6 1992. évi
XXXIIL torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési és a kdzgylijteményi teriileten
foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonyaval osszefiiggd egyes kérdések rendelkezésérdl
sz616 150/1992.(X1.20.) Kormanyrendelet alapjan.

A Foldes Kozségi Konyvtar foglalkoztatottjaira vonatkozo6 foglalkoztatasi jogviszonyok:
A koltségvetési szerv foglalkoztatottjait a kozalkalmazottak jogallasardl szolo

modositott 1992. évi XXXIII. térvény, valamint a munka torvénykonyvérdl szolo

2012. évi L. torvény alapjan foglalkoztatja.

Az intézményt hatarozatlan id6re hoztak létre.

A konyvtaros asszisztensek kozépfoku végzettséggel rendelkezd féfoglalkozasu dolgozok.




A konyvtar karbantartasat vallalkozés keretében latjak el.
A konyvtarban dolgozok felett a munkaltatéd jogkort a konyvtar igazgatoja gyakorolja,
munkajarol évente beszamol a Képviseld-testiilet részére.

A feladatellatast szolgadld vagyon, a vagyon feletti rendelkezés joga:

A Foldes Nagykozségi Onkorméanyzat tulajdondban 4116, a foldesi 994. hrsz- ingatlan,
valamint a vagyonleltarban szerepld egyéb targyi eszkozok €s készletek.

Az intézmény vagyonaval az onkorményzat vagyonardl és a vagyontargyak feletti
rendelkezési jog gyakorldsadnak szabalyairdl sz616 tobbszor modositott 14/2000.(1X.28.)
szamu Onkormdanyzati rendeletben szabalyozottak szerint rendelkezik.

A Foldes Kozségi Konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatanak alapdokumentumai:

A fenntarté dnkorményzat a hatélyos jogszabalyok figyelembe vételével — elsésorban ,,az
1997. évi muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl
sz616 CXL. térvény és annak modositasardl szold 2012. évi CLIL. térvény alapjan hatarozza a
miikddés szabalyait, iranyitja és ellendrzi a konyvtar tevékenységét, biztositja a kdnyvtar
miikodéséhez sziikséges anyagi és személyi feltételeket.

Tovabbi vonatkoz6 térvények, jogszabalyok, rendeletek:

- Az 5/2014. (1.24.) EMMI rendelet a telepiilési onkormanyzatok konyvtari, kézmiivelddési
¢s muzeumi feladataihoz nytjtott timogatasok részletes szabalyairol,

- A 22/2013. (I11.22.) EMMI rendelet Egyes koznevelési targy miniszteri rendeletek
modositasarol,

- 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet A tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérol,

- A 2012. évi CLXXXVIIL a koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati fenntartast
intézmények allami fenntartasba vételérol,

- A Karacsony Sandor Altaldnos és Alapfoki Miivészeti Iskolajanak pedagogiai programia,
helyi tantervei,

- A 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol,

- A Munka térvénykonyvérdl sz616 2012. évi L. torvény,

- A 2011. évi CXC. toérvény a nemzeti kdznevelésrol,

- A22/2005. (NKOM rendelet a muzealis kényvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol,

- 4/2004.(11:20.) NOKM rendelet a helyi 6Snkorméanyzatok kdzmiivelddési és konyvtari
érdekeltségnoveld tdmogatasarol,

- 73/2003.(V.28.) Kormanyrendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl,

- 64/1999. (I1V. 28.) Kormanyrendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol,

- A mivelddési és kozoktatasi miniszter 16/1998. (II. 18.) MKM rendelete a tankdnyvvé
nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl,

- 60/1998. (III. 27.) Kormanyrendelet a sajtotermékek kotelespéldanyainak szolgaltatasarol
¢s hasznositasarol,

- 15/1998. (III. 31.) MKM rendelet a helyi 6nkorményzatok kdzmiivelddési és konyvtari
érdekeltségnoveld tdmogatasarol,

- 17/1997. (IV. 18.) MKM rendelet a kulturalis és a szamitastechnika alkalmazoi (szoftver)
szakeértOk miikodésének engedélyezésérdl,

- 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a szakmai szolgaltatasokrol,

- 6/1994. (IV. 13.) MKM rendelet a szakértoi tevekenységrol,




- 2/1993. (1. 30) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok,
betoltéséhez sziikséges képesitési és egyéb feltételekrol,

- 150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasarol szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a miivészeti, a kozmiivelddési €s a kozgylijteményi
terlileten foglalkoztatott kdzalkalmazottak jogviszonydnak Osszefiiggd egyes kérdések
rendezésére,

- 138/1992. (X. 8.) Korm. rendelet a kozalkalmazottakrol sz6l6 1992. évi XXXII. tv.
végrehajtasarol a kozoktatasi intézményekben,

- A kozalkalmazottak jogéallasarol sz6l6 modositott 1992. évi XXXIII. térvény,

- 20/1992. (1. 28.) Kormanyrendelet a helyi dnkorményzatok egyes szerveinek €s a
koztarsasagi megbizottaknak a kozmiivelddési, kdzgylijteményi, miivészeti, tovabba mas
kulturalis tevékenységgel kapcsolatos allamigazgatasi feladat- és hataskoreirdl,

- 1991. évi torvény a helyi 6nkormanyzatok és szerveik, a koztarsasagi megbizottak,
valamint egyes centralis alarendeltségli szervek feladat- és hataskoreirdl,

- 1990. évi LXV. torvény a helyi 6nkormanyzatokral,

- 7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a kdnyvtari anyagok bejelentésérdl,

- 19/1981. (XII. 08.) MM rendelet a kdnyvtarkozi kdlesonzésrol,

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes irdnyelve a 3/1975. (VIIL 17.) KM-
PM szamu egylittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrol,

- A Kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a
konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasrol) és az allomanybol torténd torlésrol szolo
szabalyzat kiadasarol.

A Foldes Kozségi Konyvtar konyvtari rendszerben elfoglalt helye: A Foldes Kozségi
Konyvtar a Hajdu-Bihar Megyei Kozmiivelodési Konyvtari Halozat tagkonyvtara. Szakmai és
modszertani tanacsot a Hajdi-Bihar Megyei Konyvtartol és a tertiletileg illetékes Pedagdgiai
Intézettd] kérhet.

1. A konyvtar alapfeladatai:
Mint nyilvanos konyvtar a telepiilés kozmiivel6dési konyvtaraként a lakossag altalanos
tajékozodasahoz, miiveldddséhez, a tanuldshoz, a szakmai munkahoz, az igényes
szérakozashoz sziikséges dokumentumok és szolgéltatasok biztositasa.
Mint iskolai konyvtar az oktatd-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa,
gylijtékorének igazodnia kell a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.
A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat és mas konyvtarak altal
nyujtott szolgaltatasoknak biztositania kell:
- a tanitas-tanulas folyamatéaban jelentkezd szaktanari-tanuldi igények teljesithetdségét,
- a konyvtarpedagdgiai program megvaldsithatdsagat.
Az iskolai konyvtar alap- és kiegészitd feladatait részletesen a 16/1998. (IV. 08.)
MKM rendelet targyalja.

2. A konyvtari allomény egységei:
Kézikonyvtar

Ismeretk6z16 irodalom
Szépirodalom

Pedagdgiai gytijtemény
Konyvtari szakirodalom
Segédkonyvtar

Karacsony Sandor Emlékkiallitas
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8. Mugzealis értékii dokumentumok
9. Helytorténet

10. Kéziratok

11. Audiovizualis dokumentumok
12. Periodikumok

3. A konyvtar eviijtokore, dllomanygyarapitasa, az dllomany nyilvantartasa:

A konyvtar a kdzmiivel6dési €s az iskolai konyvtarnak megfeleld gytijtokort. Gylijteményét
vasarlas formajaban gyarapitja, szerzédést kot a KELLO-val, igénybe veszi a kedvezményes
konyvvasarlasi lehetéségeket. Allomanyarol egyedi, csoportos és Gsszevont nyilvantartast
vezet:

A./ egyedi nyilvantartas: cimleltarkonyv a konyvekr6l, a muzealis értékli dokumentumokrol,
hangdokumentumokrol (hangzé CD, hangoskonyv, hanglemez), képdokumentumokrol
(videokazetta, DVD), elektronikus (digitalis) dokumentumokrol,

B./ csoportos nyilvantartas: minden egyedi nyilvantartasban szereplé dokumentumrol,

C./ 6sszevont nyilvantartas: a nem tartds megdrzésre szant mitvekrdl, kiadvanyokrol:
tankonyvekrol, munkafiizetekrdl, tanitasi segédletekrdl, a nem hivatalos kiadok altal
megjelentetett (vasarolt vagy ajandékba kapott) itmutatokrél, moédszertani levelekrdl,
hangszalagokrol stb.

Az egyedi nyilvantartasba vett konyvekrdl raktari katalogus épiil gylijteménycsoportonként:
szép-, szak-, és ifjusagi irodalom, kézi- és segédkonyvtari, helytorténeti anyagok.

Az allomanyellendrzést és torlést a mindenkori érvényes jogszabalyok alapjan végzi.

Az dllomény feltarésa:

A konyvtar allomanyfeltarasat katalogussal biztositja.

A konyvtar gylijteményét a kdvetkezd kataldogusokban térja fel:

- A konyveket olvasai betiirendi /szerzo6i, cim/ és a helyrendi /raktari/ katalogusban kiilon a
felndtt és kiilon a gyermek allomanyrol, a kézi konyvtari és a segédkonyvtari dllomanyrol,
helytorténeti allomanyrol.

- A hanglemezeket betlirendi és gyartasi szam alapjan.

4. A konyvtéar gazdalkodésa:
A Foldes Kozségi Konyvtar onalléan miikodod koltségvetési intézmény. Az intézmény
vezetdje rendelkezik a koltségvetésben jovahagyott pénziigyi eldiranyzatok felett. Az
intézmény 6nallo feltjitasi alap képzésére nem jogosult.
Szamviteli, bérfejlesztési, személyi jovedelemado és tdrsadalombiztositasi elszdmolasi
feladatokat a Foldesi Polgarmesteri Hivatal latja el.

5. A konyvtar haszndlata:
Ingyenes alapszolgaltatdsok:
a.) a konyvtarlatogatas,
b.) a kdnyvtar helyben hasznalata,
c.) az allomanyfeltaro eszk6zok hasznalata,
d.) informécid a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.
A konyvtar az ingyenes szolgaltatasokat igénybe vevo konyvtarhasznaloknak adatait
beiratkozasi dij nélkiil regisztralhatja.
A felsoroltakon kiviili szolgaltatasok a kdnyvtarba vald beiratkozassal vehetok igénybe. A
beiratkozasért a fenntartd dontése alapjan beiratkozasi dij szedhetd.
Beiratkozasi kedvezmények:
A beiratkozasi dij fizetése aldl mentesiilnek:




- A 16 éven aluliak és a 70 éven feliiliek az 1997. évi CXL. térvény 56.§ (6) bekezdése
szerint,

- A pedagogusok a kozoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 19.§ (2) bekezdése
alapjan,

- A sulyos fogyatékossagot tantsito igazolvannyal rendelkezék a 49/2009. (X11.29.) EiM
rendelet 3.§-a alapjan,

- A muzedlis intézmények és levéltarak dolgozoi a 6/2001.(1.17.) Korm. rendelet 3.§ (2)
bekezdése alapjan,

- A konyvtari dolgozok a 6/2001.(1.17.) Korm. rendelet 3.§ (1) bekezdése alapjan.

A 16 éven feliili tanuloknak és a nyugdijasoknak 50% kedvezmény jar.

A konyvtarhasznaloknak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kdzolnie és
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési helye ¢s ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak vagy
utlevelének szama. A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo
jogszabalyok szerint kdteles gondoskodni. A személyes adataiban bekdvetkezett valtozasokat
a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni a konyvtarnak. A konyvtarhasznald kezdeményezheti
a konyvtarhasznalati szabalyzat modositasat.

A konyvtaros a beiratkozott olvasok, a latogatok és a kdlcsonzott kotetek szamat napra készen
nyilvantartja, ¢és a Nemzeti Kulturdlis Orokség Minisztériuma 4ltal elrendelt
modon és iddpontban minden évben statisztikai adatot szolgaltat.

A kOnyvtar nvitvatartasi rendje:

Hétfo: Zarva

Kedd: 09.45-12.00, 13.00-17.00
Szerda:  09.45-12.00, 13.00-17.00
Csiitortok: 09.45-12.00, 13.00-17.00
Péntek:  09.45-12.00, 13.00-18.00
Szombat: 08.00-12.00

6. Zar6 rendelkezések:

A szabdlyzat naprakész allapotarol, a sziikséges modositasokrodl, a konyvtarigazgatd
javaslatainak figyelembe vételével a fenntartd gondoskodik.

A szabalyzat az érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan késziilt, a fenntart6 szerv
Jovahagyasaval 2014. februar 12-én I1ép hatalyba, ezzel egyidejiileg a Foldes Nagykozsegi
Onkormanyzat Képviseld-testiiletének 193/2012. (XII. 19.) Kt. szdmu hatarozata hatalyéat
veszitl.

A szervezeti és milkddési szabalyzatot a Foldes Nagykozségi Onkormanyzat Képviseld-
testiilete a 23./2014. (11.12.) Kt. szam1 hatarozataval hagyta jova.

Gondané Gaal Annamaria
konyvtarigazgato



A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat mellékletei

A Foldes Kozségi Konyvtar Gylijtékori Szabalyzata
Folydiratjegyzék

Kataldgusszerkesztési Szabalyzat
Konyvtarhasznalati Szabalyzat

Tankonyvtari Szabalyzat

Muzealis értékli dokumentumok kezelési szabalyzata
Munkakori leirasok

A Foldes Kozségi Konyvtar munkakapcsolatai

NGO~ WONE

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 1. szdmi melléklete:

A Foldes Kozségi Konyvtar Gyujtokori Szabalyzata

A Foldes Kozségi Konyvtar a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérdl és a kozmiivelddési
intézmények névhasznalatarol szolo 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 163. § (3)
bekezdésében eldirt gyljtokori szabalyzat készitési kotelezettségnek jelen szabalyzat
kiadasaval tesz eleget, megfelelve egyben az 1997. évi CXL. térvény 65. § (2) bekezdésének.

A Foldes Kozségi Konyvtar Kkettés funkcidéju konyvtar, azaz egyszerre nyilvanos
konyvtari és iskolai konyvtari feladatot is ellat, ezért az intézmény Gytjtokori Szabalyzata
a dupla feladatkdrnek megfelelden késziilt €és ennek figyelembevételével torténik a
gyljteményezés. A Gyitjtokori Szabalyzat szerves egységben foglalja magiban a
nyilvanos konyvtari funkcio ellatasat célzo gyiijteményezést és az iskolakonyvtari
feladatok teljesitését szolgalo gyiijteményezést.

A szabalyzat tartalma:

A szabdlyzat a kovetkez6 témakdroket tartalmazza:
- a szabalyzat célja,
- az dllomanyszervezési stratégia,
- az allomanyszervezes alapelvei,
- a konyvtari dllomanyszervezésnél figyelembe veendd igényszintek,
- a konyvtari konyv- és kiadvany hatalyos stratégia €s gylijtOkor szerinti szerkezetének
modositasa,
- a konyvtar gytijtékori szempontjai, tipusai,
- az intézmény gyijtékorét meghatarozo alapvetd tényezok,
- a gylijtékorbe tartozé dokumentum tipusok,
- a gylijtékori tevékenység pontos tartalma,
- a kettOs feladatkor részletes szabalyozasa.

A szabalyzat célja:

A szabalyzat célja, hogy a Foldes Kozségi Konyvtar a gylijtokori szabalyzat alapjan eldre
meghatéarozott, jol atgondolt, felépitett, megtervezett korben gylijtse a nyilvanos konyvtari
ellatas és az oktatasi, nevelési munka informacios bazisat jelentd kiadvanyokat.

A konyvtari gylijtemény folyamatos fejlesztése a Foldes Kozségi Konyvtar alapfeladata.
A gylijtemény fejlesztése — az allomanyszervezési stratégia figyelembevételével - a jelen
gyljtékori szabalyzatban meghatarozottak szerint torténik.



Az allomanyszervezési stratégia:
A konyvtarnak stabil, elére meghatarozott allomanyszervezési stratégiaval kell rendelkeznie.
A konyvtari allomanyszervezési stratégiat az 1. szamu melléklet tartalmazza.

A stratégia tobb évre szol, melyet évente feliil kell vizsgélni, és sziikség esetén modositani
kell.
A stratégia modositasanak okai elsdsorban a kovetkezdk lehetnek:
1. Viltozik az oktatasi intézmény altal ellatott feladat.
2. Egyes 1j feladatokhoz kapcsolodo kiadvanyokra van sziikség.
3. A megsziind feladatokhoz kapcsolodd kiadvanyokra kevésbé, vagy egyaltalan nem
lesz szilikség.
4. JelentOs atszervezés ala keriil az ellatand6 iskola, ezért jelentésen modosulnak a
konyvtarral kapcsolatos igények.
5. Jelentésen megvaltozik az iskola pedagogiai programja.
6. Valtozik az intézményben a szabadidd hasznos eltdltésé¢hez kapcsolodo foglalkozasok,
szakkorok szaktertilete.
Az alloményszervezési stratégia elkészitéséért ¢és feliilvizsgalataért a konyvtarigazgato
valamint az iskolaigazgato egylittesen felelOs.

Az allomanyszervezés alapelvei:
A konyvtar kettds funkciot 1at el:

- nyilvanos konyvtar és

- iskolai konyvtar.
Az allomanyszervezés legfobb alapelve, hogy a rendelkezésre allo6 konyvek és kiadvanyok
segitsék az olvasasi és konyvtarhasznalati kultura terjesztését és fejlesztését a teljes lakossag
korében, valamint az oktatasi intézményben tanuldkat és a pedagdgusokat.

Kiemelten fontos a konyvtari ellatast biztositasa a lakosok szamara,

- az integracios felkészités,

- az iskolainevelési-oktatasi céljainak tamogatasa,

- az intézmény pedagdgiai-mivelddési programjadban meghatarozott célok

megvalosithatosaganak segitése,

- a hatranyos helyzetiiek esetében az esélyegyenldségi elvek érvényesitése.
A konyvtar konyv, illetve egyéb kiadvany allomanyanak kialakitasakor, fenntartasakor,
fejlesztésekor a kovetkezd alapelveket kell figyelembe venni:

- a konyvek esetében a konyvalloméany szervezés alapvetéen a konyvtarral szembeni

igények alapjan torténik, figyelembe véve a kiilonboz6 igényszinteket,

- egyéb kiadvanyok esetében alapvetden a konyvtarral szembeni igényeket és

igényszinteket kell figyelembe venni,

- az ajandékba kapott konyvek, kiadvanyok esetében az igényszintektdl részben el

lehet tekintetni,

- csere esetében a jelenlegi és varhato igényekhez, igényszintekhez kell igazodni.
A konyvtari gylijtemény Osszetételének alakitisa, illetve a konyvtari konyv, valamint
kiadvéany allomany fejlesztésének megvaldsitasa soran figyelembe kell venni még a konyvtar
meglévd gylijteményének jellemzoit, valamint a konyvtar szerepét a konyvtari informacios
rendszerben.
A konyvtarigazgatd a folyamatos, tervszeri €s aranyos allomanygyarapitast a lakossag, a
tanulok és a pedagogusok igényeinek figyelembevételével végzi, tudta nélkiil nem véasarolhatd
dokumentum a konyvtar szamara.




A konyvtar alloméanyaba csak a gylijtékorébe tartozdo dokumentum vehetd fel, ajandék utjan is
csak a gyljtokorbe tartozo informécidohordozok keriilhetnek be.

A NAT, ill. a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a
legfontosabb.

Sziikds anyagi lehetdségek esetén elsésorban a kézikdnyvtarat gyarapitjuk.

A konyvtari allomanyszervezésnél figyelembe veendd igényszintek:

1. Torekedni kell arra, hogy a konyvtar a nyilvanos €s az iskolai konyvtari funkcioknak is
megfeleljen. Nagy gondot kell forditani a lakossag igényeihez kapcsoldédd, valamint az
oktatasi intézményben oktatott kozismereti teriiletek, ¢és az azokhoz tartozo
tudomanyteriiletekhez kapcsolodo beszerzésekre, igy:

a) a nyilvanos konyvtari ellatast figyelembe véve allomanyaval jaruljon hozza a szabadid6
hasznos eltoltéséhez,

b) az intézményben alkalmazott tankonyvek és segédletek — a helyi tankonyvellatasi
rendszerrel 6sszhangban torténd — fejlesztésére tobb példany beszerzésével,

c) a kotelez6 és ajanlott olvasmanyok tobb példanyban vald beszerzésére, illetve ezek
feldolgozasat segit6 ,,Olvasonaplok”, kapesolodo filmek gytijteményezésére,

d) szakkonyveinek egy-egy példanyban torténd beszerzésére, kiillondsen

- kézikdnyvek

- egyéb bibliografia beszerzésére,

e) legfontosabb folyoiratok, napilapok, szaklapok egy-egy példanyban torténd beszerzésére.

2. Torekedni kell a pedagégusok szakmai ismereteinek fejlesztését célzo szakkonyvek,
ismeretterjesztd kiadvanyok beszerzésére legalabb egy-egy példanyban.

3. Cél, hogy a lakossagot és az oktatdsi intézmény tanuloit leginkabb érdekld teriiletekhez
kapcsolodo konyvek és kiadvanyok rendelkezésre alljanak, igy kiilonosen:

- a szamitastechnikai kiadvanyok, legfontosabb folyoiratok,

- a sportokkal kapcsolatos kiadvanyok,

- kortérs ifjusagi irodalom, amely alkalmas a tanuldk olvasési kedvének, hajlandésdganak
novelésére,

- hobbikkal kapcsolatos kiadvanyok gylijteményezésére.

4. Tamogatni kell a nyelv iranti érdeklddés miatt keletkezett igényeket. Ennek érdekében az
iskolaban oktatott nyelvekkel kapcsolatban biztositani kell:

- tobbféle segédletet,

- a nyelvismeret fejlesztését segitd irodalmat,

- idegen nyelvi kiadvanyokat,

- nyelvtanulast segitd egyéb segédanyagokat (CD-ket, filmeket, stb.).

Ezen feliil biztositani kell a tanulok érdeklddésének megfeleléen az eurdpai nyelvekkel
kapcsolatos szotarakat, alapveté nyelvkonyveket.

5. Be kell szerezni a helytorténeti, helyismereti irodalom dokumentumait is egy-egy
példanyban.

6. A konyvtarban meg kell 6rizni minden, az iskoldban keletkezett irodalmi jellegti kiadvanyt,
igy: az iskolatjsagot, évkonyveket.

Az iskolai innepségekrdl, eldadasokrol készitett video- és egyéb felvételek Orzése a
Karacsony Sandor K6zosségi Haz feladata.

A _konyvtari_konyv- és kiadvanyallomany hatalyos stratégia és gyiujtokor szerinti
szerkezetének modositasa:

A konyvtari konyvallomény szerkezetének modositasa soran lehetdség van:

- a kiadvanyok vasarlasara,

- ajandék elfogadasara,




- csere felajanlasara és elfogadasara,

- tervszert allomanyapasztasra.

1. A kiadvanyok vésarlésa:

A konyvek, kiadvanyok vasarlasa a konyvtarban a kdnyvtarigazgat6 feladata.

2. Ajandék elfogadésa:

Amennyiben a konyvtar részére konyv, illetve egyéb kiadvany felajanlas érkezik, vizsgalni
kell, hogy azok illeszkednek-e a konyvtar gylijtokorébe.

Az oktatasi intézmény nevelési-oktatasi elveivel, céljaival 6ssze nem ill6 konyveket,
kiadvanyokat nem szabad elfogadni, kivéve, ha azok jellegiik miatt mas konyvtarak szaméara
értékesek lehetnek s igy csere felajanlasként a konyvtar hasznara valhatnak.

3. Csere felajanlasa és elfogadasa:

A konyvtar a meglévo kiadvanyainak, konyveinek hatalyos allomanyfejlesztési stratégiaja és
gyljtékre alapjan felajanlhatja cserére a konyvtarba nem illeszkedd kiadvanyokat, konyveket
mas konyvtarak szdmara.

A felajanlott kiadvanyokért a gy(ijtékorbe jobban illeszkedd kiadvanyokat lehet elfogadni.

4. A tervszerl dllomanyapasztas:

Ismeretterjesztd és szakkonyvek esetében az ismeretanyagaban, vilagnézetében elavultta valt
dokumentumokat, valamint a mar megvaltozott adatokat, szabvanyokat stb. tartalmazo
dokumentumokat is ki kell vonni az allomanybol. A bdvitett, atdolgozott valtozatok
megjelenése utdn tartalmi elavulas okdn szintén ki kell vonni a régebbi példanyokat. Az
idokozben megvaltozott gyljtokor, illetve olvasoi igény csokkenésével a foloslegessé valt
példanyokat is tordlni kell az dlloméanybol.

Az allomanyapasztas egyéb okai kozé tartoznak az elrongéalodott, olvaso altal elvesztett, elemi
kar, lopas miatt megsemmisiilt dokumentumok. Az allomény ellenérzése sordn hidnyzo
dokumentumokat is tor6lni kell az allomanybol.

A konyvtar gyiijtokori szempontjai, tipusai:
Gyljtokor alatt a dokumentumok kiilonb6z6 szempont alapjan meghatarozott korét kell érteni.
A Foldes Kozségi Konyvtar konyvtari egysége kettds funkcidju - iskolai és kdzmiivel6dési —
konyvtar, amely egységes szervezetben oldja meg az altaldnos iskola és a lakossédg konyvtari
ellatasat.
A konyvtar gylijtokore tekintetében megkiilonboztetésre keriil:

- a f6 gylijtékor, valamint

- a mellék gylijtokor.

A fo gviijtékorbe tartoznak az iskola pedagdgiai programjabol adodo feladatok
megvalositasahoz sziikséges dokumentumok, valamint a lakossag igényeit kielégitd
ismeretkoz16 és szorakoztatd irodalom.
F6 elvként ide kell sorolni tehat:
- a tanulok tantargyi felkésziilését, kozismereti tajékozodasat, tovabba miivelddését
segitd kiadvanyokat, a szakirdnyu tovabbtanuldssal kapcsolatos informaciokat,
valamint
- a pedagogusok szakmai munkdjat, fejlodését célzo kiadvanyokat.
A mellék gviijtékorbe tartoznak azok a kiadvanyok, melyek kozvetleniil segitik a tanulok
tantargyi felkésziilését, hozzdjarulnak az ismeretek elmélyitéséhez, segitik az Onképzést,
illetve megfeleld szorakozasi lehetdséget kindlnak minden korosztaly szamara.

A Foldes Kozségi Konvyvtar gyviujtokorét meghatarozo alapveto tényezok:
A konyvtar akkor tudja betdlteni funkcidjat, ha
- megfelel a nyilvanos konyvtari funkcidénak




- a gylijtékore igazodik az iskola pedagogiai programjahoz, azon beliil is

- az iskola alaptevékenységéhez, valamint a neveld-oktaté munka feladataihoz,
- figyelembe veszi a konyvtar més konyvtarakkal valo kapcsolatat.

Az iskola alaptevékenységei:

- 4ltalanos iskolai oktatds-nevelés 1-8. évfolyamon,

- enyhén értelmi fogyatékos tanulok altalanos iskolai oktatasa-nevelése 1-8. évfolyamon
integraltan,

- napkdzis €s tanuldszobai ellatas,

- alapfoku miivészetoktatés eldképzo és alapfoku évfolyamokon.

Az iskolaban kiemelten fontosnak tartott nevel6-oktato tevékenységek:

- a tanulok esélyegyenldségének megteremtése,

- a képességfejlesztés,

- hatékony tanulasi technikdk megismertetése €s elsajatittatasa,

- az 6nképzés, onfejlesztés, és a széles 1atokor megteremtése,

- a kiilonboz6 kultirak és miivészetek iranti befogadd készség eldsegitése,

- az idegen nyelvi képzés biztositasa.

A gviijtokorbe tartozé dokumentumtipusok:

A gyljtékorbe a technikai fejlodés eldrehaladtaval nemcsak a konyv alapi dokumentumok
tartoznak, hanem sok mds kiadvany, dokumentumtipus is.

A gylijtokorbe tartozo jellemzo dokumentum megjelenési formak:

- irdsos dokumentumok, igy a kdnyvek, tankonyvsegédletek, ujsagok, egyéb papir alapu
kiadvanyok;

- audio dokumentumok, elsésorban CD-k, hangoskonyvek;

- audiovizualis dokumentumok: DVD-k, videofelvételek, videofilmek;

- digitalis dokumentumok: CD-ROM-ok;

- vizualis dokumentumok: diaképek, diafilmek.

A Gyiijtokori tevékenység pontos tartalma:
A gytijtokori tevékenység soran az egyes gytijtékorbe tartozo konkrét gylijtési terjedelmet és a
gyljtés mértékét a 2. szamu melléklet tartalmazza.

. A nyilvanos konyvtari feladatkor ellatasa:

A konyvtar tipusa:
Foldes Kozségi Konyvtar gylijtokdrének meghatdrozdsa a konyvtari halozatban betdltott
szerepének figyelembevételével tortént. Intézményiink tipusa a héalézatban elfoglalt helye
szerint kozségi konyvtar, a Hajdi-Bihar Megyei Kozmiivelddési Konyvtari Halozat
tagkonyvtara, ,,C” tipusu alapfoka konyvtari ellatast biztositd intézmény.

1. A nemzeti termésbdl gyiijti az Uj Konyvek kiadvanyban kozségi torzsanyagként jeldlt
irodalmat a koltségvetés fiiggvényében.

a. A magyar nyelven megjelent kézikonyvek és altalanos segédkonyvek gazdag
készletével és a hazai konyvkiadas 1945 utani iddszakat reprezentald prézens
gyljteménnyel rendelkezik.

b. Az olvasoszolgalat keretében tanacsado, ajanlod és tajékoztatd szolgalatot
biztosit. Feladata a szép- és szakirodalmi igények kielégitése.

c. Gylijteménye mind a tomeges, mint a specidlis szolgaltatasok /prézens
konyvtar, Karacsony Sandor Emlékkiallitas/ szempontjabol feltart.



d. Elsésorban nyomtatott dokumentumokat gyiijt, valamint valogatva ikonografiai
€s audiovizualis dokumentumokat, tovabba a szamitogépes
informacidhordozokat (CD, CD-ROM, DVD).

e. Koltségvetéstdl fliggden gylijti a magyar nyelvii hirlapokat, folyoiratokat.

A gyiijtokor részletes leirasa:

1. Altalinos keretek:

A Foldes Kozségi Konyvtar gytijtokore jellegébdl és tipusabol adoéddan alapszintil.
Gyljti a tarsadalomtudomanyi, politikai, valamint az egyes tudomanyéagakra
vonatkoz6 atfogd tudomanyos miiveket, az ismeretterjesztd irodalmat, szépirodalmi,
ifjusagi és gyermekirodalmat. Gytjteményezi még a teriilet gazdasagi jellegének
megfelel6 miiszaki és mezdgazdasagi miiveket, valamint a megyére, a kdzségre és
részben a kornyékre vonatkozd helyismereti-helytorténeti miiveket. Valogatassal
gyljti a magyar nyelvi hirlapokat és folyoiratokat, valamint irodalmi, térténelmi,
természettudomanyi és pedagogiai audiovizudlis dokumentumokat, és egyéb
informacidhordozokat.

Teljességre torekvés igényével gyiijti a Kardcsony Sandorrdl, Karacsony Sandortol
szarmaz6 dokumentumokat.

2. Kizarasok:
Nyelvi- és id6hatarok:
A Foldes Kozségi konyvtar a forgalmi anyagaba csak magyar nyelvii konyveket
¢s folyodiratokat gylijteményez. A Karacsony Sandor Emlékkiallitas bovitésére gyijti
az 1945 elétt megjelent Kardcsony Sandor koteteket és a Karacsony Sandorrdl sz616
dokumentumokat is. Gytjti a kozségtorténeti szempontbdl fontos helytorténeti
anyagot is.
Tartalmi sziikités:
A gazdasdgi struktirat figyelembe véve a konyvtar gytijtédkorébdl kizdrandod
valamennyi szinten a szakkOonyveknek az a csoportja, amely a kozségben és
kornyékén elenyészé mennyiségben jelenlévd ipari, mezdgazdasagi vagy egyéb
gazdasagi agazathoz kapcsolodik.

3. Kiemelések:
Nyelvi kiemelés:
Az audiovizualis egyéb informacidhordozok (oktatocsomagok, CD-ROM-ok, DVD-
K) koziil gytiijti az angol és a német nyelvii dokumentumokat.
Tartalmi kiemelés:
A helyi gyiijtés sajatossagainak figyelembevételével az alapszintii gyijtés mellett
beszerzi az alabbi teriiletek kdzépszintii szakkonyveit is:
- altalanos miivek (enciklopédidk, lexikonok, referensz konyvek, gylijteményes
munkdk),
- tarsadalomtudomanyok (politikai, kozgazdasag, kdzigazgatés, pedagdgia, néprajz)
- mezOgazdasag (altalanos kérdései, novénytermesztés, ndvényvédelem,
allattenyésztés stb.),
- muvészetek,
- irodalomelmélet, irodalomtudomaény,
- magyar irodalomtdrténet,
- torténettudomany altalanos kérdései,
- Magyarorszag torténete.




4. A gyiijtemény tagozddasa:
a./ Kolesonozhetd — forgalmi alloméany:
A konyvtar legnagyobb gylijteménye, a beszerzett miivek dontd tobbsége ide
tartozik.
b./ Kézikonyvtar:
Ide tartoznak és nem kolcsonozhetok: a kézikonyvek, lexikonok, szotarak (nagy),
altalanos ¢és szakstatisztikdk, adattarak, jogszabalygytjtemények, térképek,
utikdnyvek, egyes szépirodalmi gylijtemények, tovabba minden olyan dokumentum,
amelyet a konyvtar igazgatoja a prézens allomanyba kijelol.
c./ Segédkonyvtar, helytorténeti gylijtemény:
Itt helyezziik el a belsé hasznalatra szant, a konyvtari munkédra vonatkozé
konyveket, jogszabalyokat, konyvészeteket, bibliografidkat, héazi adattarakat,
modszertani kiadvanyokat és egyéb, a kozmivelddésre vonatkozd fontosabb
dokumentumokat /pl. kozlonyok/. Itt kapnak helyet a kozségtorténeti
dokumentumok is.
d./ Karacsony Sandor Emlékkiallitas:
A Karacsony Sandor Emlékkiallitds anyagat kiilon teremben, 9 tarloban helyeztiik
el. (Karacsony Sandor kdtetei, fotok Kardcsony Sandorrol, csaladjardl, folyodiratok
¢s mas dokumentumok Karacsony Sandorrol szolhatnak.) Prézens anyag.
e./ Muzedlis dokumentumok:
A Karicsony Sandor altal irt vagy szerkesztésében megjelent, ill. tudomanyos
munkassagahoz kotheté muzedlis értékkel bird6 dokumentumok. Nem kolcsondzhetd
allomanyrész.
f./ Lemezgyiijtemény:
Népdalok, népdalfeldolgozasok, magyar ¢s vilag zeneirodalméanak klasszikus
darabjai, opera keresztmetszetek, nyitanyok, aridk, korusok, hires és népszerii
zongora ¢s hegedliversenyek, nagyzenekari miivek, szimfonidk, balett részletek stb.,
valamint prozai, verses, ill. meselemezek. A gyijtemény a pedagoégusok szamara
kolesonozhetd.
0./ Audiovizualis dokumentumok gyiijteménye:
Gyljtokorébe nyelvi kazettdk és a magyar torténelem kiilonb6z6é iddszakaival
foglalkoz6 anyagok tartoznak, de gyljtiink irodalommal, miivészetekkel és
helyismereti témakkal foglalkoz6 felvételeket is. A gyermekek részére
ismeretterjesztd ¢s mesekazettdkat szerziink be. A gyiijtemény nem kdlcsondzheto.
h./ Periodika gyiijtemény:
A helyi olvas6i igények és a koltségvetés figyelembe vételével évente 30-50
folydiratra, napilapra fizet el6 konyvtarunk a gyermek és felndtt olvasok részére. Az
allomany nem kdlcsondzhetd.

5. Allomanyapasztis:
A korszerli gylijtemény kialakitasdnak — a hézagmentes beszerzés mellett — fontos része az
apasztds, az allomanyt feleslegesen terheld, elavult, vagy f6los példanyok kivonasa. Ez
természetesen tul megy a megrongéalodott miivek korén, amelyeket folyamatosan selejteziink.

Az dllomanyapasztdas fobb szempontjai a kovetkezdk:
- szépirodalmi miivek és hanglemezek esetében tartalmi elavulas konyvtarunk gytijtékori
szintjén nem jelentkezik, ezért ezeket a miiveket csak rongalddas esetén toroljiik. Kivételt
képez az az eset, amikor a dokumentumot az olvaso elvesztette.




- Brosurak, propagandaanyagok, aktualis politikai célt szolgald kiadvanyok gyors avulasuk
miatt eleve fogy6 anyagként kezelendok.

- A szakkonyvek, ismeretterjesztd munkdk avuldsi iiteme lassubb. Amikor e-miivek
atdolgozott, bovitett kiadasa megjelenik €és azt beszereztilk, a régi szakkonyveket,
ismeretterjeszté munkakat kivonjuk a kdlcsonzoi vagy kézikonyvtari allomanybol, majd a
halozati kdzpont irdnyitasa, jovahagyasa mellett toroljiik.

- A periodikdknak azt a részét, amelynek anyaga torténeti, helytorténeti szempontbol
fontos, kiemelésre keriil és cikkgyiijteményként érizziik. A cikkgyiijteménybe nem tartozo
periodikak koziil a napilapokat a megjelenéstél szamitott egy évig, az egyéb kiadvanyokat
harom évig koteles intézménylink megdrizni.

11. Az iskolai konvvtari feladatkor ellatasa:

1. Az allomanvalakitas alapelvei:

A konyvtarigazgatd a folyamatos, tervszerli €és aranyos alloméanygyarapitast a tanulok és a
pedagégusok igényeinek figyelembevételével végzi, tudta nélkil nem vasarolhato
dokumentum a kdnyvtar szamara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gyljtokorébe tartozd dokumentum vehetd fel,
ajandék Utjan is csak a gytlijtékorbe tartozo informacidhordozok keriilhetnek be.

A NAT, ill. a helyi tanterv teljesitéséhez sziikséges dokumentumok beszerzése a
legfontosabb.

Szlikos anyagi lehetdségek esetén elsdsorban a kézikonyvtarat gyarapitjuk.

2. A 16 gyiijtokor és a mellék oyiijtokor meghatarozasa:

Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskortien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informéciohordozokat, amelyekre az iskola nevel6- és oktatd tevékenységéhez sziikség
van.

Fo gylijtékorbe a konyvtar masodlagos funkcidjabol fakado sziikségletek kielégitését szolgald
dokumentumokat soroljuk.

A [0 gyiijtokor teriiletei:

Konyvek:

- Az oktatashoz sziikséges, ill. a konyvtari tijékoztatd munkat segitdé daltalanos és
szaklexikonok, altalanos enciklopédidk, az egyes tudoméanyagak szintézisei, tOrténetei,
évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok, torvénytarak,
kronologidk, bibliografidk, repertériumok, a konyvtdri munka szakmai, modszertani
segédletei.

- Iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.

- Palyavalasztasi utmutatok.

- Munkaeszkdzként felhasznalhat ismertkzl6 irodalom.

- Hazi és ajanlott olvasmanyok.

- Szépirodalmi gylijteményes miivek, antologidk, szoveggylijtemények.

- Iskolai {innepélyek megrendezéséhez, tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

- Helytorténeti kiadvanyok.

- Az iskola torténetével, életével, névaddjaval — Karacsony Sandorral — kapcsolatos mivek,
muzealis dokumentumok.




- A pedagogusok és konyvtari dolgozok on- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a
felkésziilést elokészitd pedagodgiai szakirodalom és hatartudoményai a koltségvetéstol
fliggden.

Periodika:

- pedagogiai folyoiratok,

- modszertani folyoiratok,

- konyvtaros szakmai folydiratok,

- azidegen nyelvek oktatasat segitd periodikak, a koltségvetéstol fiiggden,

- atananyaghoz kapcsolddo, rendszeres felhasznalhatd szakfolyoiratok,

- ahelyi tantervben javasolt gyermek- és ifjasagi lapok,

- palyazati figyeld.

Kéziratok:

- palyamunkak,

- helyi tantervek, segédanyagok stb.

Audiovizudlis informacidhordozok:

A helyi tanterv oktatdsdhoz sziikséges audiovizudlis dokumentumok, beleértve a

szamitogépes informacidohordozokat is.

A mellék gyiijtokor teriiletei:

A nyomtatott és az audiovizuélis dokumentumokra kiterjesztve:

- az iskola tanuldi korcsoportjaval foglalkozd, részletkérdéseket targyald fels6foku
szakirodalom,

- az iskolaskor el6tti képzés problémaival foglalkozé miivek,

- a tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a tananyagon talmutatd tdjékozodast segitd
dokumentumok,

- a tanitasi 6rdkhoz kozvetleniil vagy kozvetve felhasznalhat6 informéacidhordozok,

- a kovetkezd iskolafokozat oktatdsi segédletei koziil a tanterv, feladatgyijtemények,
példatarak, tesztek,

- az egyéni muvelddési, szorakozasi igényeket kielégito értékes szépirodalom.

Az iskolai konyvtar gylijtékorébdl kizart dokumentumok:

- egyetemi és fOiskolai jegyzetek, tankdnyvek, kivéve: ha kézikonyvként is hasznalhatok,
- irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen, kizarolag szorakoztatd olvasmanyok,

- altudomanyos miivek,

- értéktelen, csak szorakoztatd audiovizualis dokumentumok.

3. Gyiijteményjelleq:

A gylijtékorbe tartozé dokumentumtipusok:
frasos dokumentumtipusok:

- konyv,

- tankonyv, tartds tankonyv, modszertani segédanyag,
- periodika: napilap, hetilap, folyoirat,

- kisnyomtatvany, brosura,

- Kkotta,

- kéziratok: pl. palyamunkak.

Vizualis dokumentumok:

- hanglemez,

- CD,

- Hangkazetta.




Audiovizualis dokumentumok:
- hangositott dia,

- videokazetta.

Egyéb informacidhordozok:

- oktatécsomag,

- szoftverek, CD-ROM.

A gylijtés szintje és mélysége:

Az iskolai konyvtar a dokumentumok gylijtését erés valogatassal végzi. Fontos, hogy a
tantargyi programokhoz sziikséges irodalom tartalmilag teljes legyen.

Alapszintli szakirodalmat az ismeretek minden teriiletére kiterjeszked6en gytijtjiik.

Kiemelten gylijtendék a helyi tantervben meghatarozott hdzi és ajanlott olvasmdnyok, a
munkaltatd eszkdzként hasznélatos kiadvanyok.

Szépirodalmi miiveknél a tananyagban szerepld irdok ¢és koltdk valogatott miivei, az
antologidk, szoveggyljtemények gylijtése kap elsébbséget.

Nyelvi elhatarolas:

A konyvtar els@sorban magyar nyelven gyiijti a dokumentumokat, de az iskoldban tanitott
nyelvek oktatdsdhoz felhasznalhaté segédleteket, a nyelvtudas szintjének megfeleld
gyermekirodalmat valogatva gylijti az adott idegen nyelven.

4, Részletes gyiijtési szabalvok:

Ismeretk6z16 irodalom:

Kiemelt teriiletek (Az iskola specialis képzésébol, hagyomanyaibol adodo konkrét teriiletek

felsorolasa):

A teljesség igényével gytjtjiik:

- az alap- és kozépszintii altalanos lexikonokat és enciklopédiakat,

- a tudomanyok, a kultura, a hazai és egyetemes miivelodéstorténet alapszintii és kozépszintii

Osszefoglaloit,

- a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo alapszintii szakirdnyu segédkonyveket,

- a tantargyak alapszintli elméleti és torténeti 6sszefoglaloit,

- a munkaltatd eszkozként hasznalatos alapszintii ismeretk6z16 irodalmat,

- az intézmény érvényben levd tanterveit, tankdnyveit, munkafiizeteit, feladatlapjait,

- a tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi utmutatokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo

kiadvéanyokat,

- az adott telepiilésre vonatkozo helytorténeti kiadvanyokat,

- az iskola torténetével, névadojaval foglalkoz6 dokumentumokat.

Vilogatva gytijtjiik:

- atananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo kozépszintli szakiranyt segédkonyveket,

- amunkaltato eszkdzként hasznalatos kdzépszintli ismeretk6z16 irodalmat,

- aziskolaban tanitott nyelvek oktatdsahoz felhasznalhat6 idegen nyelvi segédleteket.

Er6s valogatassal gytijtjiik:

- a tanult tantargyakban vald elmélyiilést szolgald és a tananyagon tGlmutatd alap- és
kozépszintli irodalmat.

Szépirodalom:
Kiemelt teriilet: Kardcsony Sandornak, mint az Altalanos és Alapfokt Miivészeti Iskola és a

Ko6zosségi Haz névadojanak, ill. a helytorténeti szempontbol jelentds szerzOknek a miivei.




A teljesség igényével gyljtjiik:

- akiemelt teriilet miveit és muzealis dokumentumait,

- atfogo lirai, prozai és dramai antoldgiakat,

- ahelyi tantervben meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat,

- a tantargyi program altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miiveit,
gylijteményes koteteit.

- a magyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet €s meseirodalmat bemutatd antologidkat,
gylijteményes koteteket,

- anevelési program megvaldsitasahoz sziikséges alkotdsokat.

Vilogatéssal gytjtjiik:
- atematikus antologiakat,
- agyermek és ifjusagi regényeket, elbeszélés- és verseskoteteket.

Erds valogatassal gytjtjiik:

- atanitott nyelvek oktatasdhoz a nyelvtudés szintjének megfeleld olvasmanyos irodalmat,
- aregényes ¢életrajzokat, torténelmi regényeket,

- akiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl6 kortars magyar és kiilfoldi alkotok miiveit.

Pedagogiai irodalom:

Gytjteni kell:

- az alapvetd pedagogiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat,

- a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatdsi célok megvaldsitasahoz
szlikséges szakirodalmat,

- atehetséggondozas és a felzarkoztatas modszertani irodalmat,

- amiveltségteriiletek modszertani segédkdnyveit, segédleteit,

- atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,

- az oktatasi intézmények tdjékoztatoit, palyavalasztasi utmutatokat,

- az altalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat.

Konyvtari szakirodalom:

Kiemelten gytjtjiik:

- az iskolafokozatoknak megfeleléen a tajékoztatd6 munkahoz sziikséges kézi- és

segédkonyveket,

- a konyvtariigyi jogszabalyokat, iranyelveket,

- a konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsanak modszertani segédleteit,

- az iskolai konyvtarakra vonatkozo alapjegyzékeket.

Vilogatva gytijtjiik:

- az els6foku altalanos bibliografidkat, a fontosabb masodfoku bibliografidkat, valamint
szak- és tantargyi bibliografiakat,

- akonyvtari feldolgozé munka segédleteit.

Hivatali segédkdnyvtar:
Gyljteni kell az iskola iranyitdsahoz, gazdalkodéasahoz, ligyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikonyveket, jogszabalygylijteményeket és folyodiratokat.

Kéziratok:

Gytjteni kell:

Az iskola pedagdgiai dokumentacioit,
- apalyazati munkakat,



- aziskolai rendezvények forgatokonyveit,
- aziskolai Gjsag és radio dokumentacioit.
Raktarozésa: az iskolai irattarban.

Periodika gyiijtemény:

Gytjtiink:

- pedagoégiai folyoiratokat,

- modszertani folyoiratokat,

- konyvtaros szakmai folydiratot,

- azidegen nyelvek oktatasat segitd periodikakat,

- atananyaghoz kapcsolodo, rendszeresen felhasznalhat6 szakfolyoiratokat,
- palyazati figyelot,

- ahelyi tantervben javasolt gyermek ¢és ifjasagi lapokat.

Kottagylijtemény:
Az oktatasban, az énekkari munkdban felhasznalhat6 vagy tinnepekhez kapcsolodo énekes és
hangszeres zenemiuivek kottait gytjtjiik a koltségvetéstol fliggden.

Audiovizudlis gytjtemény:
A helyi tanterv oktatdsdhoz sziikséges audiovizudlis dokumentumok, szamitogépes
informacidhordozok gyiijtése a meghatarozo.

5. _A miiveltségteriiletek fontosabb dokumentumai:
Anyanyelv ¢és irodalom:
- altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk,
- irodalomtorténeti dsszefoglalok,
- koézmondasok gylijteménye,
- adattarak,
- nyelvi kézikonyvek,
- szoétarak: etimologiai, értelmezd, helyesirasi, szinonima,
- nyelvtani 6sszefoglalok,
- nyelvmiivel6 segédkonyvek,
- nyelvtani gyakorlokdnyvek,
- kifejezés gylijtemények,
- nyelvi jatékok,
- verselemzési gylijtemények,
- vers-, mese-, ¢s népkoltészeti antologiak,
- szemelvénygylijtemények,
- szinhaztorténet,
- irés-, konyv-, és konyvtartorténet,
- szépirodalmi alapmiivek /magyar, egyetemes/,
- kotelezo6 és ajanlott olvasmanyok,
- sorozatok,
- mddszertani segédletek,
- gyermekfolyoiratok,
- audiovizualis dokumentumok.

Idegen nyelv:
- szoétarak,
- kifejezés gylijtemények,



- nyelvkonyvek,

- tesztek,

- modszertani segédletek,

- tanult nyelv kultirkorébe tartozo fontosabb antolégidk, szemelvénygyljtemények,
- audiovizualis dokumentumok.

Matematika:

- lexikonok, enciklopédiak,
- Osszefoglalok,

- képlet- és feladatgyiijtemények,
- gyakorlokonyvek,

- fejtordk, rejtvények,

- matematikatorténet,

- adattarak,

- modszertani segédletek,

- statisztikai zsebkonyvek,
- szoftverek, multimédia.

Ember és tarsadalom:

- lexikonok, enciklopédiak,

- adattarak,

- kronologidk,

- atlaszok,

- forrés- és szemelvénygylijtemények,
- modszertani segédletek,

- napilap, folydiratok,

- fogalomtarak,

- monografiak,

- felvilagositd, tanacsado, metalhigiénias szakkonyvek,
- ismeretterjesztd miivek,

- audiovizualis dokumentumok.

Ember és természet:

- lexikonok, enciklopédidk,

- Osszefoglalok,

- atlaszok,

- feladatgylijtemények,

- allat-, ndvény-, dsvany- stb. hatarozok,

- foldrajzi, biologiai albumok,

- természettudomanyos folyodiratok,

- fizikai, kémiai képlet- és feladatgytijtemények,
- afizika és a kémia torténete,

- modszertani segédletek,

- természettudomanyi ismeretterjesztd konyvek,
- egeészségligyl konyvek,

- audiovizualis dokumentumok.

Foldiink és kérnyezetiink:
- természettudomanyi lexikonok, enciklopédidk,
- Osszefoglalok,




atlaszok,

albumok,

folyoiratok,

adattarak,

évkonyvek,

modszertani segédletek,
audiovizualis dokumentumok.

Mivészetek:

zeneli, film-, szinhazi, miivészeti lexikonok, enciklopédiak,
mivészettorténeti 0sszefoglalok,

képzémuiivészeti technikak szakkonyveri,

opera- ¢és hangversenykalauzok,

kottas- ¢és dalgylijtemények,

albumok,

audiovizualis dokumentumok, auditiv dokumentumok /kiemelten/.
olvasogyakorlatok,

modszertani segédletek,

szakfolyoiratok.

Informatika:

konyv és konyvtartorténeti dokumentumok,
lexikonok,

oktatokonyvek,

fejleszto jatékprogramok,
feladatgylijtemények,

gyakorlokonyvek,

adatbazisok,

szakfolyoiratok,

szoftverek.

Eletvitel és gyakorlati ismeretek:

technikai lexikonok, szotarak,
Osszefoglalok,

technikatorténet,

szakkonyvek,

haztartasi mindentudok,
palyavalasztasi itmutatok, tanacsadok,
audiovizualis dokumentumok,
munkavédelmi és KRESZ-kiadvanyok,
1smeretk6z10 sorozatok,
szakfolydiratok,

modszertani segédletek.

Testnevelés és sport:

sportlexikon, enciklopédia,
sporttorténeti 6sszefoglalok,
jatékszabalykonyvek,
modszertani segédletek,
audiovizualis dokumentumok.



A Gvlijtokori Szabalyzat 1. szamua melléklete:

A Foldes Kozségi Konyvtar allomanyszervezési stratégiaja
2013 — 2017.

A Foldes Kozségi Konyvtar az iskolavezetéssel egyetértésben a kovetkezokben hatarozza

crer

Az allomanyszervezés soran a kovetkez6kre kell torekedni:

1. A gylijtokor szerint uj konyvek keriiljenek beszerzésre, ugy, hogy lehetdség szerint

megfeleld példanyszamu és korszerii kiadvanyok alljanak rendelkezésre.

2. A kotelezd ¢és ajanlott olvasmanyok beszerzését a mindenkori aktudlis kerettanterv

eldirasainak és ajanlasainak megfeleléen gytlijteményezziik.

3. Kiemelt figyelmet kell forditani a pedagdgusok oktato-neveld munkajat segité konyvek,
egyeb kiadvanyok beszerzésére, a valtozatos oktatasi eszk6zok, mddszerek alkalmazéasanak
lehetdségére.

4. Torekedni kell a modern kiadvanyok beszerzésére (hangoskonyvek, CD lemezek,
DVD-k, tanulast segit6 CD-ROM-ok stb.).

Az allomanyszervezés soran nagy figyelmet kell forditani:

1. A folydiratok, napilapok beszerzésére.
2. Az intézményben megjelend, illetve az intézményrdl sz616 kiadvanyok, egyéb
dokumentumok megdrzésére.

Kiemelt figyelemmel kell gviijteményezni az iskola névadojardl megjelend dokumentumokat:

Minden Karacsony Sandorrol sz6lo vagy altala irt kiadvanyt, valamint az ebbe a korbe
tartoz0 muzealis dokumentumnak mindsitheté6 kiadvanyokat — anyagi lehetdségeihez
mérten - gyujteni koteles a Foldes Kozségi Konyvtar.

A Gvyjtokori Szabalyzat 2. szamu melléklete:

A gyiijtokorbe tartozo dokumentumok, valamint
a gyujtés terjedelme és mélysége

Fé gyiijtokorre vonatkozo adatok

Dokumentumok A dokumentumok terjedelme, mélysége
- Tanari segédkonyvek A konyveket a tanitott tantargyakra
- Tart6s tankdnyvek vonatkozoan kell beszerezni, hogy

segitse a tantargyak tanitasat a pedagogusok
altal jelzett igényeknek megfelelden.

A tanari segédkonyvek témakdrei:

- magyar nyelv és irodalom,




- matematika,

- tanitott idegen nyelvek (angol, német),

- természetismeret, kornyezetismeret,

- biologia, foldrajz,

- fizika, kémia,

- tanitott miivészetetek,

- hon- és népismeret,

- etika, ember-és tarsadalom,

- torténelem,

- informatika, szamitastechnika,

- testnevelés €s sport.

A fentiek tanari segédkonyvek kozott
keriilnek elhelyezésre teljesség igenyével 1-3
példanyban.

A tartos tankdnyvek beszerzését az iskolai
tankonyvfelelds végzi a tankdnyvrendelési
szabalyzatnak megfelelve. A nyilvantartisba
vett tartos tankényveket a szaktandarok veszik
at és osztjak ki az arra raszorulo tanulok
szamara.

- A kotelezd és ajanlott olvasmanyok,
valamint ezek olvasonaploi, elemzései,
hangos konyvei, illetve filmjei

Ide tartoznak a helyi tantervben
meghatarozott kdtelezo, és ajanlott
olvasmanyok.

A konyvek esetében legalabb az érintett
osztalylétszam minden 5. tanuldjara 1
példanyt kell biztositani.

- Szépirodalomi, gylijteményes miivek,
szOoveggyljtemények

Azok a szépirodalmi miivek, mely a
tananyag szerinti feldolgozott miifajokkal,
illetve szerzokkel kapcsolatba hozhatok.
A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek
elhelyezésre valogatva 1-3 példanyban.

- Pedagogusok altal munkaeszkozként,
illetve tanulas segédletként felhasznalhato
ismeretterjesztd irodalom

A helyi tantervhez igazod6 munkaeszk6zok,
tanulasi segédletek.

A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek
elhelyezésre valogatva 1-3 példanyban.

- Az iskola névaddjdhoz kapcsolodo
kiadvanyok

Neévadoval kapcsolatos konyvek, egyéb
kiadvanyok.

A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek
elhelyezésre valogatva 1-3 példanyban.

- A Karacsony Sandor nevéhez kothetod
muzealis dokumentumok

A Karacsony Sandor altal irt vagy
tudomanyos munkdassdgahoz szorosan
kothetd, de mas szerzd(k) altal irt muzedalis
értekdi, konyvek, kéziratok.

A dokumentumok a muzealis dallomanyban
keriilnek elhelyezésre a teljességre torekedve
1 példanyban.

- Az iskolai hagyoményok apolasaval
kapcsolatos kiadvanyok

Az iskolai iinnepségek, versenyek,
programok megszervezéséhez,
lebonyolitasdhoz sziikséges irodalmak, egyéb
dokumentumok.




- Kulturdlis és ismeretterjesztd tevékenységet
folytatod rendezvények lebonyolitasat segitd
kiadvanyok

A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek
elhelyezésre valogatva 1-3 példanyban.

Az linnepségek, versenyek, programok
megszervezéséhez, lebonyolitasahoz
sziikséges irodalmak, egyéb dokumentumok
A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek
elhelyezésre valogatva 1-3. példanyban.

- Helytorténeti kiadvanyok

A helytorténeti kutatasok és a helytorténettel
kapcsolatban megjelend kiadvanyok.

A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek
elhelyezeésre valogatva 1 példanyban.

- Egyéb, tanuldk kozvetlen tantargyi
felkésziilését segitd konyvek

Antologiak, nemzetkozi antologiak,
népkoltészeti miivek.

A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek
elhelyezésre valogatva 1-3 példanyban.

- Az altalanos, alapvetd tajekozodast segitd
kiadvanyok

altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,
szotarak, atlaszok.

A kényvek a kézikonyvtarban keriilnek
elhelyezésre valogatva 1-2 példanyban.

A szotarakbol, atlaszokbol valogatva a
tanarok dltal értékelt kiadvanyokbol 1-5
példanyban.

Mellék gyiijtokorre vonatkozo adatok

Dokumentumok

A dokumentumok terjedelme, mélysége

- A tanult tantargyakhoz kapcsolodo, az
ismeret elmélyitését segitd irodalom

A tanult tantargyakhoz kapcsolddo
részletesebb informécidkat tartalmazé
kiadvéanyok.

A kényvek a kézikonyvtarban és a
kolcsonozheto dallomanyban keriilnek
elhelyezésre valogatva 1-4 példanyban.

- A pedagdgusok szdmara a tanitasi 6rdhoz
felhasznalhaté dokumentumok

Ide tartoznak a pedagdgus tanorai
felkésziilését segitd kiadvanyok, valamint
azok a dokumentumok, melyeket a tanorakon
fel kivan hasznalni: konyvek, diak, filmek,
zenei anyagok stb.

A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek
elhelyezésre valogatva 1-3 példanyban.

- A tanulok tanulasat, versenyekre, illetve
egyéb megmérettetésre torténd felkésziilését,
valamint a pedagogus felkészité
tevékenységét segité dokumentumok

Feladatgytijtemények, példatarak, tesztek,
egyéb dokumentumok.

A konyvek a kézikonyvtarban keriilnek
elhelyezésre valogatva 1-3 példanyban.

- A szorakozast, olvasas iranti kedvét,
fogékonysagat eldsegité konyvek, egyéb
szépirodalmi miivek

Ifjusagi regények, bele értve a kortars siker
regényeket, torténelmi regények, életrajzi
regények.

A konyvek a kézikonyvtarban és a
kélcsonozheto dallomanyban keriilnek
elhelyezésre valogatva 1-3 példanyban.




- Pedagogiai modszertani szakirodalom,
- Konyvtari szakirodalom

A pedagogiai munkéval kapcsolatos
modszertani konyvek.

- Az iskolaigazgatoi iroddban keriilnek
elhelyezésre az iskolavezetés igazgatasi,
gazdalkodasi, ligyviteli tevékenységi korébe
tartozo6 kézikonyvek,
jogszabalygyljtemények, segédletek, illetve
a tanligy-igazgatasi kiadvanyok (vdlogatva 1-
2 példanyban). Az iskola nyilvanos
mukodési dokumentumait (SZMSZ,
Intézményi mindségiranyitasi program,
Pedagobgiai program, egyéb szabalyzatokat az
iskola gytijti és Orzi.

- Konyvtarosi segedkonyvtdarban keriilnek
elhelyezésre: a konyvtari segédletek,
bibliografidk, szabalyzatok, olvasasra
neveléssel kapcsolatos irodalom stb.,
valogatva 1-2 példanyban.

A Szervezeti és Miikkodési Szabalyzat 2. szamt melléklete:

Folyoiratjegvyzék:

A Kutya

Barka

Belfoldi Panorama
Blikk Extra Receptek
Cicc...macska magazin
Cimbora

Csaladi Lap
Csodaceruza
Debreceni Szemle

10. Diszmadar magazin
11. Edes anyanyelviink
12. Fanny konyha

13. Fordul6pont

14. Hajdu-Bihari Naplo
15. Hetek

16. Honismeret

17. IPM

18. zek és érzések

19. Képmas

20. Klaris

21. Korszer(i Konyvtar
22. Konyv és Nevelés

23. Konyv, Konyvtar, Konyvtaros
24. Konyvtari levelezdlap
25. Liget

26. Magyar Horgész

CoNoR~LNE




27. MuzeumCafé

28. Népszabadsag

29. N6k Lapja

30. Nok Lapja Egészség
31. NSk Lapja Evszakok
32. Nok Lapja Konyha
33. N6k Lapja Psziché
34. Rubicon

35. Rubicon kiilonszam
36. Szabad Fold

37. Tanito

38. Tina konyha

39. Vilagtorténet

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 3. szamt melléklete:

A Foldes Kozségi Konyvtar Katalogusszerkesztési Szabalyzata:

Ahhoz, hogy a konyvtari dllomany a kdnyvtarhasznalok szamara hozzaférhetévé valjék, olyan
nyilvantartast kell kialakitani, melynek révén az olvasok eligazodhatnak a konyvtarban
elhelyezett dokumentumok kozott. Ezek az eligazitd nyilvantartasok, tajékoztatok a
katalogusok.

A megfeleld tijékoztatas eldfeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltdrasa, ezt
biztositja a katalégusrendszer. A katalogus funkcioja, hogy segitségével megallapithato
legyen, hogy:

- megtalalhato-e a kdnyvtarban egy bizonyos konyv, ill. egyéb dokumentum,

- egy adott szerzének milyen miivei és egy bizonyos miinek milyen kiadasai vannak meg,

- egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokat tud nyujtani.

A Foldes Kozségi Konyvtarban a hagyomanyos katalogusépités 2002. december 31-én
lezarasra kertiilt, szamitdgépes adatbevitellel és feldolgozassal folytatjuk a tartalmi és formai
feltar6 munkat az S-Lib Kiskonyvtari Modul segitségével. A retrospektiv konverzio
naprakész.

A kataldgusszerkesztés elvei:
Az egyes dokumentumtipusok bibliografiai leirdsa a vonatkoz6 érvényes magyar konyvtari
szabvanyok alapjan lehetséges:

MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras. Konyvek.

MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras. Id6szaki kiadvanyok.

MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leiras. Hangdokumentumok.

MSZ 3424/10-92 Bibliografiai leiras. Video dokumentumok.

KSz/1 Bibliografiai leirds. Kartografiai dokumentumok.
KSZ/2 Bibliografiai leiras. Elektronikus dokumentumok.

Konyvtarukban a felveendo adatok kore a kovetkezo:

Bibliografiai adatok:




-cim és szerzdségi kozlés adatcsoport:
- f6cim,
- parhuzamos cim,
- alcim,
- szerzOségi kozlés,
- kiadas adatcsoport:
- kiadéasi adat,
- megjelenés adatcsoport:
- megjelenés helye,
- kiado neve,
- megjelenés idépontja,
- fizikai jellemzok adatcsoportja:
- terjedelem,
- méret,
- sorozati adatcsoport:
- sorozat focime,
- ISSN szam,
- sorozati szam,
- megjegyzések adatcsoport,
- terjesztés adatcsoport:
- ISBN szam,
- kotés,
- ar.

A dokumentumok konkrét példanyainak egyedi adatai:
- leltari szam,
- raktari hely (kolcsonzo tér, kézikonyv, helytorténet, emlékszoba, iroda, torolt allomany),
- raktari jelzet (a dokumentumok raktari besorolasat szolgald, raktari rend megtartasat
eldsegitd specialisan képzett szamok és jelek),

Osztalyozas, tartalmi feltaras:
- az Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan,
- nyelvi osztalyozas targyszavakkal.

A rekordokat — amennyiben lehetséges — atemeléssel integraljuk a rendszerbe, ha nem
elérhetd, akkor helyileg készitjiik el a fentiek szerint eljarva.

Az atemelt adatok kiegészitésre é€s ellenOrzésre keriilnek a helyi igények és specifikaciok
figyelembevételével.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 4. szamu melléklete:

A FOLDES KOZSEGI KONYVTAR
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

Foldes Nagykozség Onkormanyzata, mint fenntartd a Foldes Kozségi Konyvtarral (4177
Foldes, Karacsony Sandor tér 6.) egyetértésben az intézmény Konyvtarhasznalati Szabalyzatat
az alabbiak szerint hatarozza meg:



Postacim: 4177 Foldes, Karacsony Sandor tér 6.
Telefon: 06 (54) 531-041; 531-042
Fax: 06 (54) 531-042

Nyitva tartés: Nyari nyitva tartas:
(iskolai tanév kdzben)
Hétf6: Zarva Hétfo: Zarva

Kedd-Csiitortok: 09.45 —12.00 h Kedd: 13.00-17.00 h
13.00-17.00 h Szerda: 13.00-17.00 h
Péntek: 09.45-12.00 h Csiitortok: 13.00-17.00 h
13.00-18.00 h Péntek: 13.00-17.00 h
Szombat: 08.00 — 12.00 h Szombat: 08.00-12.00 h

Altaldnos szabélyok:

1.

Noohkow

A konyvtar latogatasa — valamennyi konyvtarhasznalo érdekében — csak megfeleld
oltozékben és az alapvetd higiénids szabalyok betartasaval lehetséges. Zavardan
hianyos 01t6z¢€k, piszkos és blizos megjelenés esetén a konyvtar személyzete felkérheti
az érintett latogatot a kdnyvtarbol valo tdvozésra.

A konyvtar szolgaltatd helyiségeibe taskat, kabatot bevinni tilos. Allomanyvédelmi
szempontbol a ruhatar hasznalata az el6térben kotelezé. A ruhakban, taskakban
hagyott értékekért a konyvtar felelésséget nem vallal.

A kivélaszto-térben és az emlékszobaban étkezni tilos.

Dohanyozni a konyvtar teriiletén tilos!

A dokumentumok és haszndlati targyak épségét meg kell 6vni.

A konyvtar dokumentumait vonalkoddal latta el, azok megrongalésa tilos.

A konyvtar teriiletén hirdetések, kdzlemények csak az intézmény igazgatdjanak
engedélyével rakhatok ki.

A konyvtar rendjét megszegd, a hasznalat szabélyait be nem tartd olvasotol a
szolgaltatasok ideiglenesen vagy véglegesen megvonhatok.

Koszonettel vessziik az adomanyokat €s a partold tagsagot. A partold tagok igényeit a
dokumentum beszerzéseknél €s a szolgaltatasoknal — lehetdségeinkhez mérten —
figyelembe vessziik.

A konyvtarhasznalat feltételei:

1. A konyvtarhasznalat nyilvantartasba vételhez kotott. Az ehhez kotelezéen kozlendd

adatok: név, anyja neve, sziiletési helye ¢€s ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak
vagy utlevelének szama (1977. évi CXL. tv. 57.§ (1), a 16 éven aluliak esetében a
jotallo adatait a felelosségvallalasi nyilatkozaton fel kell tiintetni; a statisztikai
nyilvantartas szadmara a konyvtar kéri a foglalkozas és a munkahely megnevezését,
tanul6 esetében az oktatasi intézmény nevét.

A konyvtarat hasznalhatja minden magyar és kiilfoldi allampolgér, aki a
konyvtarhasznalat feltételeinek megfelel, és a jelen szabalyzat rendelkezéseit magara
nézve kotelezének ismeri el.

Az adatok valodisagat személyigazolvannyal, ttlevéllel vagy tartdozkodasi engedéllyel
szlikséges igazolni.

A konyvtar a személyi adatokat kizarolag a nyilvantartds szamara hasznalja,
illetéktelen személynek vagy szervnek az at nem adja.



o

Az olvasé barmikor betekinthet az 6t érintd nyilvantartasba.

6. Ha az olvas¢ tagsagat megsziinteti — €s nincs dokumentum tartozasa, vagy
dijhatraléka — adatait toroljiik a nyilvantartdsainkbol.

7. A személyi adatvaltozas bejelentése a konyvtarhasznalo kotelessége, a valtozas

atvezetése a konyvtar kotelessége.

A konyvtari szolgaltatdsok kore:

1. Ingyenesen biztositott alapszolgaltatdsok:
o Konyvtarlatogatas;
o Kjjelolt gylijtemények helyben hasznalata;
o Allomanyfeltar6 eszkozok (katalogusok) hasznalata;
e Informdcié a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgaltatasairol.

2. Beiratkozassal igénybe vehetd szolgaltatasok:
e Térités nélkiili szolgaltatasok;
Kijeldlt gylijteményrészek kolcsonzése;
Téritéskoteles szolgaltatasok;
Konyvtarkozi kolcsonzés;
Elkiilonitett allomanyrészek engedélyhez kotott kolcsonzése.
Masolatszolgéltatds nyomtatott anyagrol.

3. Beiratkozas nélkiil igénybe vehetd téritéskoteles szolgaltatasok:
e Fénymadsolas,
e Nyomtatas.

A koOnyvtari szolgaltatasok igénybe vételének modja:

e A konyvtarhasznal6 jogosult a kozségi konyvtar szolgaltatdsainak igénybevételére.

e A konyvtarhasznal6 észrevételekkel, javaslatokkal élhet a konyvtar mitkodésével,
szolgaltatasaival kapcsolatban, amit a konyvtar a fenntartoval egyeztet.

e Amennyiben a konyvtarhasznalo az altala olvasott vagy hasznalt dokumentumot
elveszti vagy megrongalja, koteles a potlas koltségeit megtériteni. Minden eset egyedi
elbiralas ald esik, a dij mértékét a dokumentum gytijteményi értéke hatdrozza meg. A
konyvtarhaszndlati Szabalyzatban foglaltak a konyvtari allomany védelmét és a
hasznalok érdekeit szolgaljak. A szabalyok stilyos megsértése a konyvtarhasznalatbol
val6 kizarast vonhatja maga utén.

e Helyben olvasas és tajékoztatas céljat szolgalé dokumentumok és az elkiilonitett
allomanyrészek anyaga nem kdlcsonozhetd. Ettdl eltérni csak rendkiviili esetben,
kiilon engedéllyel és feltételekkel lehet.

Beiratkozas a konyvtarba:

A konyvtar a vonatkozo jogszabalyok szerint koteles a megadott személyes adatok
védelmérdl gondoskodni.

A konyvtarhasznal6 a személyes adataiban bekovetkezett valtozasokat, valamint az
olvasogjegy elvesztését koteles bejelenteni.

A konyvtar beiratkozasi dijat két tételben allapitjuk meg:




Ha az olvas6 a konyvtari szolgéltatasok koziil csak a konyvek kdlcsonzését és a szamitogép
hasznalatot kivanja igénybe venni, akkor csak alap beiratkozasi dijat kell fizetnie.

Ha az olvas6 a konyvek kdlcsonzésén €s a szamitdgép hasznalaton til Internetezni is kivan, a
konyvtar emelt szint(i szolgaltatasat veszi igénybe.

Ebben az esetben az éves alap beiratkozasi dij mellett kiegészitd beiratkozasi dijat is kell
fizetni.

A kiegészit6 dijtétel minden internetezni kivand olvasé esetében kdtelezd, mentességet e
dijtétel alol senki sem kaphat.

Beiratkozasi kedvezmények:
A beiratkozési dij fizetése aldl mentesiilnek:

- A 16 éven aluliak és a 70 éven feliiliek az 1997. évi CXL. térvény 56.§ (6) bekezdése
szerint,

- A pedagoégusok a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. torvény 19.§ (2) bekezdése
alapjan,

- A stlyos fogyatékossagot tantsito igazolvannyal rendelkezdk a 49/2009. (X11.29.) EiM
rendelet 3.§-a alapjan,

- A muzedlis intézmények és levéltarak dolgozoi a 6/2001.(1.17.) Korm. rendelet 3.§ (2)
bekezdése alapjan,

- A konyvtari dolgozok a 6/2001.(1.17.) Korm. rendelet 3.§ (1) bekezdése alapjan.

A 16 éven feliili tanuloknak €s a nyugdijasoknak 50% kedvezmény jar.

A beiratkozott konyvtarhasznald egy alkalommal 6 kdnyvet kdlcsondzhet harom hétre. A
kolesonzési 1d6 egyszer tovabbi harom hétre meghosszabbithato.

Ha a konyvtarhasznal6 a kolcsonzési id6 lejartakor nem adja vissza a kikolcsonzott
dokumentumot és nem kéri a kdlcsonzési hataridé meghosszabbitasat, késedelmi dijat koteles
fizetni.

Fénymaésolas és nyomtatds:

A konyvtar dlloményéban 1évé dokumentumokrdl €s korlatozott mértékben a nem konyvtari
anyagokrol - a copyright jogok figyelembe vételével - masolat kérhetd.

A konyvtarban lehetség van sajat készitést, ill. virusmentes informacidhordozon hozott
anyag vagy az interneten hozzaférhetd informacidk nyomtatasra is, a szerzoi jogvédelmi
szabalyok szigort betartasa mellett.

A szdmitogép és az Internet hasznalata:

Konyvtarunkban szolgaltatasi dij ellenében lehetdség van az Internet hasznalatéra, ill.
szamitogépek hasznalata szovegszerkesztésre, tablazatkezelésre stb. Internet hasznélata
nélkiil.

A hasznalat torténhet 6nalloan, de sziikség esetén intézménylink dolgozoi készséggel allnak
olvasoink rendelkezésére.

Az Internet hasznalatakor kérjiik az alabbiak betartasat:

1. Szamitogépen dolgozni csak a konyvtarossal egyeztetve, a konyvtarhasznalati
szabalyzatban foglalt feltételek elfogadasa mellett lehet.

2. A gép konfiguracidjan, annak beallitasain valtoztatni tilos!

3. Akar sajat vagy mas forrasbol szarmazé szoftvert telepiteni a konyvtari rendszerre
nem lehet!



4. A szamitogépben 1évo alkonyvtarak tartalmat megnézni, megvaltoztatni, lemdsolni

tilos!

Az Internetrdl allomanyok letoltése csak sajat célra, nem kereskedelmi jellegii
alkalmazasokhoz, valtoztatasok nélkiil €s a forrasra valé megfeleld hivatkozassal torténhet.
Minden mas terjesztési ¢és felhasznalasi forma esetében a szerzé/tulajdonos engedélyét kell

kérni.

A szerzdi és egyéb jogok a dokumentum szerzdjét/tulajdonosat védik. Ha a szerz6 vagy
tulajdonos kiilon is rendelkezik a szovegben a terjesztési és felhasznalési jogokrol, akkor az 6
megkotései feliilbiralhatjak a fenti megjegyzéseket.

Ugyanakkor 6 a felelés azért, hogy valamely dokumentum elektronikus formaban valo

terjesztése ne sértse masok szerzoi jogait.

A Foldes Kozségi Konyvtar, mint lizemelteto fenntartja maganak a jogot, hogy ha kétség
meriil fel egy dokumentum szabad terjesztésének lehetdségét illetden, akkor annak hasznalatat

megtiltsa.

Szolgaltatasi dijaink:

Alap beiratkozasi dij 300. — Ft/év
Kedvezményes beiratkozasi dij 150. — Ft/év
Kiegészitd beiratkozasi dij 500. — Ft/év
Konyvtarkozi kolcsonzés 800. — Ft/dokumentum
Fénymasolas A/4-es méret, 1 oldal/lap 25. — Ft/lap
Fénymasolas A/4-es méret, 2 oldal/lap 40. — Ft/lap
Fénymasolas A/3-as méret, 1 oldal/lap 45, — Ft/lap
Fénymasolas A/3-as méret, 2 oldal/lap 60. — Ft/lap
Szines fénymasolas A/4-es méret 500. — Ft/lap
Szines fénymasolas A/3-as méret 1000. — Ft/lap
Nyomtatas A/4-es méret, 1 oldal/lap 25. — Ft/lap
Nyomtatas A/4-es méret, 2 oldal/lap 40. — Ft/lap
Nyomtatas A/3-as méret, 1 oldal/lap 45. — Ft/lap
Nyomtatas A/3-as méret, 2 oldal/lap 60. — Ft/lap
Szines nyomtatas A/4-es méret 500. — Ft/lap
Szines nyomtatas A/3-as méret 1000. — Ft/lap

Szamitogép hasznalat

100. — Ft/30 perc

Internet hasznalat

150. — Ft/30 perc

Késedelmi dij elso felszolitaskor

100. — Ft/dokumentum

Késedelmi dij masodik felszolitaskor

200. — Ft/dokumentum

Késedelmi dij harmadik felszolitaskor

500. — Ft/dokumentum

Olvasojegy potlasa

300. - Ft

Vonalkdéd megrongalasa

200. — Ft/vonalkod

Az érak bruttoban értenddk, mivel a Foldes Ko6zségi Konyvtar az alanyi adomentes korbe

Zaradék:

tartozik!

A Foldes Kozségi Konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzatat Foldes Nagykozség
Onkormdanyzatanak Képviselé-testiilete a 23./2014. (11. 12.) szamu hatarozataval hagyta jova.
Ezzel egy id6ben az el6z6 konyvtarhasznalati szabalyzat hatalyat veszti.




A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 5. szamu melléklete:

TANKONYVTARI SZABALYZAT

Jogi szabalyozas:

1.

5/1998. (I1.18.) MKM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl (a tanuloknak juttatott tankonyvvasarlasi
tamogatas25 %-bdl iskolai tulajdonq, tartds tankdnyveket kell vasarolni),

1195/2002. (IX.26) az ingyenes tankonyvellatds meghatarozott korben torténd
bevezetésérol,

23/2004. (VII. 27.) OM rendelet a tankényvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas
rendjérol,

11/1994. (VI.8.) MKM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és
ennek modositasai a 16/1998 MKM rendelet, 1/1998. (VII. 24.) OM rendelet, 30/2004
(X. 28.) OM rendelet,

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol,

2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérdl (Az iskolanak biztositani kell,
hogy a normativ kedvezményekben részesiilé, nappali képzésben részt vevé tanulok
részére a tankonyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre.

Ennek formai:

Az iskolatol vald kdlcsonzés, napkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankdnyvek,
tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott tamogatas.)

2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. térvény
modositasarol.

16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankdonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

22/2013. (1I1.22.) EMMI rendelet Egyes koznevelési targya miniszteri rendeletek
modositasarol.

Tart6s tankonyv fogalma: tartds tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven

keresztiil hasznalhat6 tankonyvek, kemény boritds segédletek: atlaszok, szoveggytijtemények.
Az egy tanévre sz0lo tankonyvek, munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartds
tankonyvnek, id6leges nyilvantartasba keriilnek.

1. Az ingvenes tankonvyvi ellatas rendje:

1.1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok a konyvtar tankonytari nyilvantartasaba vett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

1.2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kdlesonzési szabélyai szerint kdlcsonzik ki, és
a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

1.3. Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegbdl megvasarolt

konyv és tankonyv az iskola tulajdondba, a konyvtar iskolai tankdnyvtari allomanyéba kertil.

2. A tankonvyvek kolcsonzési rendje:

2.1. A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket szeptemberben a konyvtarbol
kikolcsonzik. Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét és a nyilatkozatban foglaltak
elfogadasat a tankdnyvek haszndlatara és visszaadasara vonatkozdan.



A nyilatkozat szOvege:
NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

1. A Foldes Kozségi Konyvtarbdl a ................. -es tanévre kaptam tartos tankonyvi keretb6l
beszerzett konyveket, melyet atvettem a konyvtarban, €s az atvételt aldirasommal igazoltam.
2 -ig a konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds tankonyveket.

3. A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

A kézhez kapott konyvek listdja:

atvevo alairasa

2.2. A didkok a tanév befejezése el6tt 7 munkanappal kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

2.3. A tanulo, illetve a kiskora tanul6 sziilgje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart meg kell tériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

3. A tankonyvek nyilvéntartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes
tankonyvbiztositdsdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente listat készit a selejtezendé tankonyvekrol. Az elhasznalodott konyveket négy év
elteltével ill. tartami avulas esetén az avulas tényét kovetden az allomanybdl kiselejtezi.

4. Kartérités
A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

- azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s,

- amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s,

- aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s,

- anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet kdlesondz, a tanuld sziilei kotelesek a
tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:

- ugyanolyan konyv beszerzése;

- anyagi kartérités.
Az elhasznélodas mértékének és indokoltsdganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata.
Vitas esetben az igazgat6 szava donto.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:



- azelsé év végén a tankonyv aranak 75 %-at,

- amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at,

- aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilo altal benyujtott irasbeli kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat 6. szamu melléklete:

Muzealis értéki dokumentumok kezelési szabalyzata:

A muzedlis dokumentumok kore:

Muzedlis dokumentumnak mindsiil a Foldes Kozségi Konyvtar allomanyédban talalhatd
minden olyan dokumentum, amely a muzeélis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol sz6l6 22/2005. (VI11.18.) NKOM rendelet hatalya
ala esik, és amelyet e rendelet alapjan az intézmény annak mindsit.

A muzedlis dokumentumok kezelése:

A Foldes Kozségi Konyvtar a 22/2005. NKOM rendelet értelmében koteles a muzealis
dokumentumokat épségben megdérizni, szakszerli kezelésiikr6l és megovasukrol gondoskodni.
Ennek megfelelden intézményiink koteles:

- A muzedlis konyvtari dokumentumokat kizarolag olyan helyiségben tartani, ahol a szamukra
megfeleld homérsékleti, para és viszonyok vannak és a fényvédelem biztositott,

- Az allagmegdvas megdrzése érdekében a 2 évente torténd leltarozas soran allapotukat
ellendrizni,

- A dokumentumokat vagy azok allagmegovasi célbol készitett masolatat az olvasok és
kutatok szamara kizardlag helyben hasznalatra rendelkezésre bocsétani.

A muzedlis dokumentumok nyilvantartdsa:

A Foldes Kozségi Konyvtar a muzedlis értékli dokumentumokrol kiilon nyilvantartast vezet,
amely az egyedi nyilvantartdsu dokumentumokra vonatkoz6 adatokon feliil tartalmazza az
egyes példanyokra vonatkozo6 részletes leirast, valamint a dokumentum muzealis jellemzdit.
Jogszabalyi hattér:

A jelen mellékletben nem érintett kérdéskdrokben a 22/2005. (VII.18) NKOM Rendelet,
valamint a kulturalis 6rokség védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. torvény rendelkezései az
iranyadoak.

A Szervezeti és Miikddési Szabalyzat 7. szamu melléklete:

Munkakori leirasok:

A konyvtaros asszisztensek munkakori leirasa:

A konyvtaros asszisztens kozépiskolai végzettséggel és kozépfoku szakképesitéssel
rendelkezik, munkajat a konyvtarigazgaté iranyitasaval végzi, aki kozvetlen felettese.

Feladata: Kozremiikodik az allomany nyilvantartasba vételében, a raktari rend fenntartasaban,
az allomany megovasdban, a dokumentumok kdnyvtari szerelésében, a dokumentumok



adatbevitelében, az ezzel kapcsolatos feladatok ellatasaban, tovabba ellathat minden olyan
feladatot, amely megfelel a szakmai végzettségének.

Felelos a konyvtar olvasoit érintd szolgaltatasokért, elsdsorban a szabadpolcos gytijtemény
raktari rendjéért, az olvasdszolgalati munka ellatdsdért. Ismerteti a konyvtarhasznalati
szabalyokat, részt vesz a tdjékoztatéi és adminisztraciés munkdban, naponta vezeti a
kotelezOen eloirt olvasdszolgalati nyilvantartdsokat (pénztarkonyv, beiratkozasi naplo,
folyoirat nyilvantartas, cimleltarkonyv, brostrakonyv, konyvtarkézi kélcsonzés nyilvantartasa
stb.).

Elkiiloniti a hasznalatra alkalmatlan dokumentumokat, gondozza a konyvkivalasztasi tér
kiemeléseit.

Tajékozodik a kozélet eseményeirdl, a forgalom tapasztalatairol, feltarja a varhat6é konyvtari
igényeket, ezek beszerzésére javaslatot tesz.

Részt vesz minden olyan rendezvény szervezésében, lebonyolitasdban, amely konyvtari
rendezvény, vagy olyan rendezvény, amelynek szervezése kapcsan a konyvtarra is harulnak
feladatok.

Kapcsolatot tart a kozségben az iskolaval, mas munkahelyekkel, intézményekkel, civil
szervezetekkel.

Javaslatot tesz konyvtari rendezvények tartasara, s kozremiikodik ezek lebonyolitasaban.

Tajékoztatassal, anyaggytijtéssel segiti a gyermek ¢€s felnott olvasok dokumentum ellatasat.
Bonyolitja a konyvtarkdzi kolcsonzést, segiti munkajaval az olvasok miivelddését,
palyazatokon, versenyeken valo részvételét.

Felelds a konyvtar olvasoit érintd valamennyi szolgéltatasért.

Feladata az 0j konyvek beleltarozasa, cédulapotlas, a katalégusok gondozasa, a konyvtari
felszolitasok megirasa, elkiildése a késedelmes olvasdknak.

Leltari felelosség terheli a konyvtaros asszisztenst a konyvtari torvényeknek és szabalyoknak
megfelelden.

Feladata barmilyen egyéb feladat, amely a Foldes Kozségi Konyvtar érdekeit szolgalja.

A konyvtarigazgatdé munkakori leirasa:

A konyvtarigazgatod szakiranyu egyetemi veégzettséggel és rendelkezik. Munkaltatoi felettese
Foldes Nagykozség Onkorményzata, szakmai tanacsaddja a Méliusz Juhdsz Péter Megyei
Konyvtar Modszertani Osztalya. Konyvtaros-tanari szakirany végzettsége ¢€s tanitoi
képesitése alapjan alkalmas az iskolakonyvtari feladatok ellatasara is.

Felelds a Foldes Kozségi Konyvtar minden tevékenységéért. Képviseli az intézményt a
hatdsagok, testiiletek és mas szervek eldtt. Biztositja a helyi konyvtari tevékenység szakszerti
ellatasat, a vonatkozo rendeletek, utasitasok, jogszabalyok betartasat, a konyvtar térvényi
eldirasoknak megfeleld mitkodését.

Feladata: a kettds funkcioji (nyilvanos kézkonyvtar és iskolai konyvtar) konyvtar fejlesztése,
palyazatok kidolgozésa és azok végrehajtasa, a hagyomanyos, szamitogépes €s internetes
olvasoszolgalat biztositasa, kozremiikodés a konyvtari 6rdkon, a gylijteményezésben €s a
rendezvények szervezésében, tarlatvezetések, helytorténeti és Karacsony Sandorral
kapcsolatos rendezvények figyelemmel kisérése, kapcsolodd dokumentumok, kiadvanyok
beszerzése.

Vezeti a munkanaplot, a hasznalati statisztika nyilvantartasait és a csoportos leltarkonyvet.



Felelds: a konyvtar olvasoit érintd szolgaltatasokért, a konyvtar informatikai fejlesztéséért, az
Internethasznalat biztositasadért ¢és népszeriisitéséért az olvasdszolgalatban. Feliigyeli a
konyvtar  szamitogépes nyilvantartdsat (szamitogépes kolcsonzés, katalogusépités,
targyszokatalogus szerkesztése) és az Internetes konyvtarkozi kolcsonzéseket.
Téjékoztatassal, anyaggyiijtéssel segiti a gyermek és felndtt olvasék dokumentum ellatasat.
Munkégjaval segiti a konyvtarhasznalok mivelddését, palyazatokon, versenyeken valo
részvételét.

Elkésziti az éves kozkonyvtari és iskolakonyvtari statisztikdakat, az éves beszamolot és
munkatervet. Kézremiikodik a koltségvetés tervezésében ¢€s litemezésében.

Ismerteti a konyvtarhasznalati szabalyokat, részt vesz a tdjékoztatéi és adminisztracids
munkaban, feliigyeli a kotelezOen eldirt olvasoszolgalati nyilvantartasokat (pénztarkonyv,
beiratkozasi napld, folyodirat nyilvantartds, cimleltarkonyv, brostrakonyv, konyvtarkozi
kdlcsonzés nyilvantartasa stb.).

Elkiiloniti a hasznalatra alkalmatlan dokumentumokat, gondozza a konyvkivalasztasi tér
kiemeléseit.

Tajékozodik a kozélet eseményeirdl, a forgalom tapasztalatair6l, feltarja a varhatdé konyvtari
igényeket, gyljti a deziderata kéréseket és a késobbi beszerzések soran figyelembe veszi
azokat.

Részt vesz minden olyan rendezvény szervezésében, lebonyolitasaban, amely konyvtari
rendezvény, vagy olyan rendezvény, amelynek szervezése kapcsan a konyvtarra is harulnak
feladatok.

Kapcsolatot tart Fldes Nagykozség Onkormanyzataval, a Karacsony Sandor Altalanos Iskola
¢s Alapfoka Miuvészeti Iskolaval, a Kardcsony Sandor Kozosségi Hazzal és maés helyi
intézményekkel, civil szervezetekkel.

Javaslatot tesz konyvtari rendezvények tartasara, s kozremiikodik ezek lebonyolitasaban.

Felelds a konyvtar olvasoit érintd valamennyi szolgaltatasért.

Leltari felelésség terheli a konyvtari torvényeknek és a Pénzkezelési szabalyzatban
rogzitetteknek megfelelden.

Feladata barmilyen egyéb feladat, amely a Foldes Kozségi Konyvtar érdekeit szolgalja.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat 8. szdmu melléklete:

A Foldes Kozségi Konyvtar munkakapcsolatai:
e Foldes Nagykdzség Onkorményzata,
Karacsony Sandor Altalanos Iskola és Alapfoka Miivészeti Iskola,
Karacsony Sandor K6zosségi Haz,
Foldes Kozségi Napkozi Otthonos Ovoda,
Foldes Nagykozségi Népfoiskolai Egyesiilet,
Karacsony Sandor Miivelddési Tarsasag,
Karéacsony Sandor Pedagogiai Egyesiilet,
Csokmei Kor, Pécel,
Méliusz Juhasz Péter Megyei Konyvtar, Debrecen,
Kovacs Maté Varosi Miivelddési Kozpont és Konyvtar, Hajdiszoboszl16,
Dioszegi Lajos Altalanos Iskola és Kényvtar, Hajduszovat,
Gonda Ferenc Varosi Konyvtar, Kaba,
Bojtor Imre Miivelddési Haz és Konyvtar, Sap,
Hungarnet Egyesiilet, Budapest.




