A TAKATS GYULA MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR
SZERVEZETI ES
MUKODESI SZABALYZATA

A Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata az allamhaztartasrol
sz016 2011. évi CXCV. torvény, a muzealis intézményekr6l, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és a
kézmivelddésrol szold 1997. évi CXL. torvény, valamint a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. térvény modositasarol szolo 2012. évi CLIL térvény, az
emberi er6forrasok minisztere 13/2013. (II. 14.) EMMI rendelete és a 39/2013.(V.31) EMMI rendelet

a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer mitkddésérdl alapjan késziilt.

Az intézmény Alapit6 Okiratat a 40/2014 (02.27.) szam hatarozattal fogadta el Kaposvar Megyei
Jogl Varos Kozgyiilése.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az alabbiak szerint szabalyozzuk:

L A kényvtarra vonatkozo adatok

1./ Altalanos gytijtékorii, megyei hatokorti és varosi szerepkorti, onkormanyzati fenntartasa konyvtar.
Neve: Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar
Székhelye: Kaposvar, Csokonai Vitéz Mihaly u. 4.
Az elnevezés kelte: 2012.01.01.

Korabbi neve: 1952-1965-ig Megyei Konyvtar
1965-1989-ig Palmiro Togliatti Megyei Konyvtar
1989-1991-ig Somogy Megyei Konyvtar
1992 — 2011-ig Megyei €és Varosi Konyvtar

Jogelddjei: Somogy Varmegye Konyvtara 1832-t6] megszakitasokkal 1948-ig
Korzeti Konyvtar, Kaposvar 1949-1952-ig
Varosi Konyvtar, Kaposvar 1950-1952-ig
Megyei Konyvtar 1952-1965-ig
Palmiro Togliatti Megyei Konyvtar 1965-1989-ig
Somogy Megyei Konyvtar 1989-1991-ig
Megyei és Varosi Konyvtar 1991 — 2011-ig
Nemzetkozi kapcsolatokban hasznalt neve:

Angolul: Takats Gyula County and Municipial Library



Németiil: Takats Gyula Komitats und Stadtliche Bibliothek
Olaszul: Takats Gyula Biblioteca Regionale e Civica

Postai cime: Kaposvar, Csokonai Vitéz Mihaly u. 4. 7401. Pf. 59.

Elektronikus levélcime: mvkk@konyvtar.mvkkvar.hu

URL cime: http://www.mvkkvar.hu

Telefonszamok: 36 Magyarorszag—Hungary 82 (Kaposvar)
Kozpont: 82/527-350
Telefax: 82/527-358

Az 1997. évi CXL. toérvény modositasarol szold 2012. évi CLIL. torvény szerint 2013. januar 1-jétdl a
megyei konyvtarak a megyeszékhely megyei jogl varos fenntartasaba kertiltek.

A konyvtar o6nalléan miikodo nem oOnalléan gazdalkodd kozintézmény. Eldiranyzatok feletti
rendelkezési jogosultsag szempontjabal teljes jogkorrel rendelkez6 szerv. Pénziigyi és egyes gazdasagi
feladatait az Egyiid Arpad Kulturalis Kozpont latja el.

Kor alaku bélyegz6t haszndl. Korben felirat: Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar, Kaposvar, —

Somogy megye, kdzepén a Magyar Koztarsasag cimerével.

Az intézmény tevékenysége:

68/2013.(X11.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhdztartdsi szakfeladatok és
szakagazatok osztalyozasi rendjérdl alapjan:

082042 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
082043 Konyvtari allomany feltarasa, megorzése, védelme
082044 Konyvtari szolgaltatasok

2./ Alapfeladatai: (a 1997.évi CXL. torvény 66. §-a és a 1997. évi CXL. térvény modositasarol szolo
2012. évi CLIL torvény alapjan késziilt.)

— Fels6é szintli ellatdst nyujtdé nyilvanos konyvtar, valamint tajékoztatasi kozpont.
Gytljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megodrzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja. Tajékoztat a konyvtar dokumentumairol és szolgaltatasairol.

— Somogy megye és Kaposvar varos lakohelyi (6nkormanyzati) kozkonyvtarainak, az
onkormanyzatokon keresztiil, a Konyvtari Szolgaltatd Rendszer koézpontja, Szakmai
tanacsado és tovabbképzo konyvtara.

— Orszagos Dokumentum Ellatasi Rendszer tagja. Ezaltal biztositja mas konyvtarak
allomanyanak és szolgaltatasainak elérését. Részesiil a helyi (megyei) nyomdak

kotelespéldanyaibol.
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ellatja a digitalizalassal, a gyljteményét feltaro elektronikus katalogus épitésével
kapcsolatos feladatokat
végzi az iskolan kiviili kdnyvtari tovabbképzést és szakképzést.
miikodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszert. (= KSZR)
megallapodas alapjan igénybe vehetd szolgaltatasokat nyujt az adott konyvtari szolgaltato
helyen nytjtott konyvtari szolgaltatdsok megszervezéséhez a telepiilési dnkormanyzatok
szamara
koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését
koordinalja a telepiilési konyvtarak mindsitésének el6készitését
A megyében miikddo nyilvanos konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasainak szervezoje.
A megye nemzeti és etnikai kisebbségéhez tartozd lakosainak konyvtari ellatdsanak
szervezdje.
biztositja az elektronikus kdnyvtari dokumentumok elérhetoségét
segiti a konyvtarhasznalokat az oktatasban, és segiti a képzésben részt vevok
informacioellatasat, a tudomanyos kutatds és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés
lehetdségét.
kulturalis, kozosségi, kozmiivel6dési rendezvényeket és egyéb programokat szervez.
tudas-, informdacio- ¢és kultirakozvetitd tevékenységével hozzdjarul az életmindség
javitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez.
a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis irastudas, az informacids miiveltség elsajatitasaban,

az egész €leten at tartd tanulas folyamataban.

3./ Alapitdasanak és miikédésének fontosabb dokumentumai:

2042-13/1952. sz. MT. hatarozat. a megyei konyvtarak 1étrehozasarol.

A 2011. évi CLXXXIX. térvény Magyarorszag helyi onkormanyzatairol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

150/1992. (XI. 20.) Kormanyrendelet a kozalkalmazottak jogallasardl szolo 1992. évi
XXXIII. torvény végrehajtasarol a mivészeti, a kdzmiivelodési és a kozgyljteményi
teriileten foglalkoztatott kozalkalmazottak jogviszonyaval Osszefliggd egyes kérdések
rendezésére

2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok
betdltéséhez sziikséges képesitési és egyeb feltételekrol

A varosi kozgytilés vonatkozé hatarozatai

1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis

intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

2012. évi CLIL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddeésrdl szold 1997. évi CXL. tdrvény modositasarol

7/1985. (1V.26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérol



60/1998.  (111.27.)) kormanyrendelet a  sajtotermékek  kotelespéldanyainak
szolgaltatasarol és hasznositasarol

1999. évi LXXVIL. torvény a szerzoi jogrol, illetve modositasai

64/1999. (1V.28.) kormanyrendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol
165/1999. (X1.19.) Kormanyrendelet az Orszagos Konyvtari Kuratoriumrol

1/2000. (I1.14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési rendszerérdl,
kdvetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

157/2000. (1X.13.) kormanyrendelet a dokumentumvasarlasi hozzajarulasrol.
194/2000.(X1.24.) Kormanyrendelet a muzealis intézmények latogatoit megilletd
kedvezményekrdl

3/1975. (VIIL.7.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérél
(leltarozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol

56/2011. (1X.22.) NEFMI rendelete a kulturalis szakemberek szervezett képzési
rendszerérdl, kovetelményeirél és a képzés finanszirozasarol sz616 1/2000.(1.14.) NKOM
rendelet modositasarol

6/2001. (1.17.) kormanyrendelet a konyvtarhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrol

14/2001.(VIL. 5) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyelet létrehozasarol ¢és
miikodésérol

73/2003.(V.28.) kormanyrendelet az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer
mitkddésérol.

4/2004.(11.20.) NKOM rendelet az érdekeltségnovelé tamogatasrol.
2004. évi CVIL. torvény a telepiilési onkormanyzatok tobbcélu kistérségi ellatasarol
117/2004. (1V. 28.) kormanyrendelet a szerz6i jogrol.

22/2005. (VIL18.)) NKOM rendelet a muzeilis dokumentumok kezelésével és

nyilvantartasdval kapcsolatos szabalyokrol.

18/2005. (XI1. 27.) IHM rendelet a kozzétételi listakon szerepld adatok kozzétételéhez

sziikséges kozzétételi mintakrol

305/2005. (XI1. 25.) kormanyrendelet a kdzérdekii adatok elektronikus kozzétételére,
az egységes kozadatkeresO rendszerre, valamint a kozponti jegyz€k adattartalmara, az

adatintegraciora vonatkozo részletes szabalyokrol

2007. évi CLII. torvény az egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségrol
388/2007. (XI1.23)) kormanyrendelet a kozalkalmazotti palyazatok kozzétételére

vonatkozé részletes szabalyokrol



az allamhaztartasrol sz616 2011. évi CXCV. torvény

368/2011. (XI1.31) kormanyrendelet az allamhaztartasrol szolo  torvény
végrehajtasarol
2011.évi CCII. torvény Magyarorszag cimerének ¢és zaszlajanak hasznalatarol,

valamint allami kitiintetéseir6l

az 4allamhaztartds szervezeti beszamolasi és konyvvezetési kotelezettségének
sajatossdgairdl szold 249/2000. (XIL.24.) Kormanyrendelet valamint a kincstéri
elszdmoldsok beszdmolési és konyvvezetési kotelezettségének sajatossagairol szo6lod

240/2003. (X11.17.) Kormanyrendelet modositasarol.

— 56/2011. (XII. 31.) NGM rendelet a szakfeladatrendr6l és az allamhaztartasi

szakéagazati rendrol

— 14/2011. (IV.7.) NEFMI rendelet a nyilvanos haszonkdlcsonzésért a szerz6t megilletd
dij megallapitasahoz és felosztasahoz sziikséges adatokrol, valamint az adatszolgaltatasra

kotelezett nyilvanos konyvtarakrol

— 2011. évi CXIIL torvény az informacidos Onrendelkezés jogrol és az informaciod

szabadsagarol

—  2012. évi L. torvény a munka térvénykdnyvérdl

— 1311/2012 (VI1.23.) kormanyhatirozat a megyei muzeumok, konyvtarak és

kézmiivelddési intézmények fenntartasarol

— 29/2012. (V1.8.)) BM rendelet az egyes eldado-miivészeti szervezetek, konyvtarak

miikodésének kiegészitd timogatasarol

— 2013. évi CCXVIL. torvény egyes kulturalis targyt torvények modositasarol

- 13/2013. (I1. 14.) EMMI rendelete a telepiilési onkormanyzatok konyvtari,

kozmiivelddési és muzeumi feladataihoz nyujtott tamogatasok részletes szabalyair6l

—39/2013. (V.31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer miikkodésérdl

— 68/2013. (X11.29.) NGM rendelet a kormanyzati funkciok, allamhaztartasi

szakfeladatok és szakagazatok osztalyozasi rendjérol



—114/2013. (I1V.16.) Kormanyrendelet a magyar nemzeti értékek és a hungarikumok

gondozésarol

— 5/2014. (1.24.) EMMI rendelet a telepiilési 6nkormanyzatok konyvtari, kozmiivel6dési

és muzeumi feladataihoz nyfjtott tdimogatasok részletes szabalyairdl

— 9/2014. (11.3.) EMMI rendelet a konyvtari és kozmiivel6dési érdekeltségnoveld
tamogatas, valamint a muzedlis intézmények szakmai timogatasanak 2014. évi

szabalyairol

—30/2014. (1V.10.) EMMI rendelet az orszagos mizeum, az orszagos szakmuizeum, a
nemzeti konyvtar, az orszagos szakkonyvtar és az allami egyetem kdnyvtaranak kiemelt

feladatairol

—120/2014. (IV. 8.) Kormanyrendelet a nyilvanos konyvtarak jegyzékének vezetésérol

4./ A kozponti konmyvtirhoz (Csokonai u. 4.) a vdros teriiletén az aldbbi, alapelldtist nyijto
fiokkonyvtar tartozik:
— Petofi Sandor Emlékkonyvtar

Postai cime: Honvéd u. 1.

Telefon: 82/320-232

Fax: 82/320-232

E-mail cime: petofikt@konyvtar.mvkkvar.hu
URL-cime: http://www.mvkkvar.hu/fiok/petofi

Il A kényvtarak fenntartdsa és feliigyelete

1./ Az 1997. évi CXL. torvény modositasardl szolo 2012. évi CLII. térvény szerint 2013. januar 1-jét6l
a megyei konyvtarak a megyeszékhely megyei jogu varos fenntartasaba keriiltek.

A kényvtar kdzintézmény. Ondalléan miikodd, az elSiranyzatok feletti rendelkezési jogosultsag
szempontjabdl teljes jogkorrel rendelkezé szerv. Pénziigyi €s egyes gazdasagi feladatait az Egyiid
Arpad Kulturalis Kozpont latja el. Fenntartisinak és miikodésének gazdasagi feltételeit, kereteit a
mindenkori éves koltségvetés hatarozza meg. A mikodésébol és szolgaltatasaibol, kotészeti
bérmunkajabol, valamint a palyazati timogatasokbol szarmazo bevételek kiegészitdi a koltségvetési

tamogatasnak.
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2./ A konyvtar miikddésére a 2011. évi CXCV. torvény, a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL. térvény, valamint a nyilvanos
konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol szolo 2012. évi
CLIL torvény, az emberi eréforrasok minisztere 13/2013. (II. 14.) EMMI rendelete, a 39/2013. (V.31.)
EMMI rendelet, az 5/2014. (1.24.) EMMI rendelet a telepiilési dnkormanyzatok konyvtari,

kozmiivel6édési €s muzeumi feladataihoz nydjtott timogatasok részletes szabalyair6l vonatkozik.

1. A konyvtar feladatai és szolgaltatdsai

A Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar altalanos szerepkori kozkonyvtar. A magyarorszagi
konyvtari rendszerben felsdszintli konyvtari ellatast és szolgéltatast nyujt mind Kaposvar, mind
Somogy megye lakossaganak. Somogy megye Konyvtarellatasi Szolgéltatd Rendszerének kdzpontja,

egylittmiikodik a dél-dunantili régid kozponti (egyetemi, féiskolai, megyei és egyéb) konyvtaraival.

1./ A konyvtar ellatja Kaposvar varos kozkonyvtari funkcidit az alapszolgaltatasoktol a felsd szintii
konyvtari ellatas kovetelményeinek teljesitéséig. Az ellatasért a kdzponti konyvtar olvasoszolgalata és
a fiokkonyvtar egyiittesen feleldsek.

A megye egész teriiletén jelentkezé olvasoi igények kielégitése céljabol a konyvtar kozvetiti az
orszagos nagy- és szakkonyvtarak konyvtarkozi szolgaltatasait, tamaszkodik e konyvtarak specialis
gyljteményeire.

beliil kozérdekii informacios szolgalatot vezet, ennek keretében miikddik a FIP = Foglalkoztatasi
Informacids Pont.

A kozponti konyvtar és a varosi fiokkOnyvtar nyitvatartasi idejét gy hatarozza meg, hogy a
felhalmozott, jelentds értékii konyv- és dokumentumallomany és tajékoztatd szolgalat legteljesebb

kihasznalasa biztositva legyen.

2./ A megyei konyvtar 2013-t6l az Gjonnan létrehozott Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer
(KSZR) kozpontja. FelelOs teljes Somogy megye konyvtari ellatasaért, a kijeldlt varosi konyvtarak
segitségével egylitt. Kdzponti, koordinatori szerepet tolt be, ellatja a megye modszertani iranyitasat.
Ellatorendszeri és konyvtarkdzi szolgalatat kiterjeszti a helyismereti, kozigazgatasi és kdzhasznu
tajékoztatas teriiletére is. Kozvetiti az orszagos ¢és sajat szamitogépes informacios rendszert.

A nemzetiségek lakta telepiilések anyanyelvii irodalommal valo ellatasa céljabol egylittmiikddik az
Orszagos Idegennyelvii Konyvtarral. A Somogy megyei KSZR kozpontjaként halozati segitd,

szaktanacsado munkaval veszi ki részét a megye konyvtarainak eredményes miikodésébol. Szervezi a



konyvtarak kozotti egylittmiikodést a szakmai feladatok és a szolgalat gazdasagos és célszerii

megvalositasa céljabol.

3./ A konyvtarosképzo, tovabbképzo intézményekkel egyiittmiikodve iranyitja, segiti a képzésben,
tovabbképzésben részt venni akar6 munkatarsakat. A megyében dolgozd kozkonyvtarosoknak
alapfoku és tovabbképzd tanfolyamokat, eldadasokat szervez. Megallapodas alapjan kozremiikodik a

féiskolai, egyetemi informatikus-konyvtaros hallgatok gyakorlati képzésében.

4/ A konyvtar az orszaghatarokon tuli konyvtari rendszerek iranyaba nyitott. Kiilondsen a
testvérvarosi, testvérmegyei kapcsolatban 1évé nagy konyvtarakkal tart és alakit ki szakmai,
kiadvanycsere kapcsolatot. (E tevékenységében az allamkozi egyezmények, illetve a Kaposvar Megyei

Jogu Varosi Onkorményzat altal megkotott /kotendé/ megallapodasok az iranyadok.)
5/ A konyvtar rendezvényeket, kiallitasokat szervez, helyet biztosit konyvbemutatoknak és
konyvtarhasznalati foglalkozasoknak, az olvasaskultura fejlesztését segitd, az irodalom népszertisitését

szolgalo rendezvényeknek.

1V. A szervezete és mitkddése

A Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar az alabbi osztalyokra, részlegekre, munkabizottsagokra
tagozodik:

Az intézmény szervezeti egységei:

1. Igazgatas (Titkarsag, gazdasagi ligyintézés)
2. Olvasoészolgalati osztaly:

a. Tajékoztatas

o

Helyismeret, helytorténet
c. Kolcsonzés

d. Gyermekkonyvtar

e. Médiatar

f. Kozszolgalat

g. Allomanygyarapitas és feltaras
3. Halozati, modszertani osztaly

4. Egyéb hattérfeladatokat ellato: konyvkdotészet, ruhatar, takarités.

A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény vezet6jének,ill.

felhatalmazasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének a feladata.



1./ IGAZGATOSAG ES TITKARSAG

Ide tartozik a kdnyvtar igazgatdja, szakmai igazgatohelyettese, tovabba egy titkarnd. (Postazas, iktatas,

ligyiratok és telefonkozpont kezelés — a kiilon szabalyzat szerint.)

2./ HALOZATI ES SZAKTANACSADOI OSZTALY

Mint KSZR kozpont, szakmai-modszertani gondozdja a megye kozkonyvtarainak. A kijelolt varosi
konyvtarakkal egyiittmiikddve, felelés a megye kozkonyvtarainak dokumentummal vald ellatasaért.
Segiti az onkormanyzatok konyvtarfenntartd tevékenységét, segitséget ad a szakmai jogszabalyok
értelmezésében, a konyvtarak alapdokumentumainak elkészitésében, igény esetén szakért6i
javaslatokat készit. Figyeli és kozvetiti a konyvtarhoz kapcsolodd palyazati felhivasokat, segitséget
nyujt azok elkészitésében. Szervezi a megyében miikodd nyilvanos konyvtarak statisztikai
adatszolgaltatasat, orszagos, és megyei kezdeményezésként elemzd kdnyvtari vizsgalatokat végez.
Koordinalja az egész megye teriiletén a konyvtari rendezvényeket, kiilonos tekintettel az orszagos
konyvtari és konyves iinnepekre. Szervezi a megye konyvtarosainak képzését, tovabbképzését.
Gondoskodik a konyvtar megfelelé megjelenésérdl a kiilonbozo médiakban.

Az osztaly munkatarsai munkajuk jelentds részét a teriileten, a telepiilések konyvtaraiban végzik.
Szakmai szolgaltatasokat nyujtanak a szerzodéssel csatlakozott Onkormanyzatok szamara a
mozgdokdonyvtari ellatas terén: végzik az allomanygyarapitasi, nyilvantartasi és feldolgozasi teendoket,
tevékenyen részt vesznek a telepiiléseken a konyvtari helyiség megfeleld kialakitasaban, az allomany
elhelyezésében és gondozasaban. Segitik a telepiilések lakossagat a dokumentumokhoz és
informacidhoz valé hozzajutasban. Az osztaly szervezi a varosban taldlhato fiokkonyvtar
allomanyanak gondozasat, végzi azzal kapcsolatos feldolgozoi feladatokat. A telepiilési és

fiokkonyvtar allomanyat elektronikus kataldgusban feltarja, és nyilvanossa teszi.

3./ OLVASOSZOLGALATI, ALLOMANYGYARAPITO ES FELTARO OSZTALY

Feladata a konyvtari szolgaltatasok biztositasa a konyvtarhasznalok szamara, kiilonosen a tajékoztatas
¢és a dokumentumok rendelkezésre bocsatésa.

Az osztaly munkatdrsai az olvasdéi igények allandd figyelésével kozremikddnek a konyvtar
allomanyanak gondozasaban, a gyarapitasban, selejtezésben, az analitikus feltarasban. Biztositjak a

dokumentumok szakszer(i elhelyezését, rendjét, az allomany védelmét.
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Olvasasi tanacsado-, irodalmi tajékoztatd-, bibliografiai kutatds-, tanuldst segitdé tevékenységet
végeznek, részt vesznek a konyvtarat propagaldé munkaban, népszeriisitik annak allomanyat,
szolgaltatasait.

Vezetik az olvasdi nyilvantartasokat. Maradéktalanul ellatjak a konyvtar ODR-beli ( = Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer) kotelezettségeit: végzik a konyvtarkozi dokumentum-ellatast.
Magatartasukkal és megjelenésiikkel az osztaly dolgozoi képviselik intézménylinket a kozonség elott.

Gondozzak a honlapot, és tartjak a kapcsolatot az integralt konyvtari szoftver készitdjével.

Helyismereti részleg

Feladata, hogy kiilonds gonddal - a teljességre torekedve - gylijtson minden, a megyére és
telepiiléseire vonatkozd dokumentumot. A helyismereti részleg munkatirsai ellenorzik a helyi
nyomdak kotelespéldany-szolgaltatasat. Nyilvantartjdk a gylijtemény kisnyomtatvanyait és nem
egyedi nyilvantartdsu dokumentumait. Végzik a helyre vonatkozo sajtofigyelést és annak rogzitését,
bibliografiai és faktografikus adatbazist épitenek, részt vesznek az olvasoszolgalat tajékoztatd és a
gyljteményt népszerlisitdé munkajaban. A konyvtar részt vesz a megyében épiilo Telepiilési és Megyei
Ertéktar munkajaban, helyismereti, helytorténeti gyiijteményének anyagaval és annak gyarapitasaval

hozzajarul az Ertéktar fejlesztéséhez.

Gyermekrészleg

A gyermekrészleg feladata, hogy megoldja a 14 év alatti olvasok konyvtari szolgalatat. Ennek
érdekében valogatva gylijti a Magyarorszagon megjelend ifjusagi irodalmat, és a fiatalkoruak szamara
értékes dokumentumokat. Kiemelked6 értékii kézi- és segédkdnyvtarat hoz létre, amely nagyban
elésegiti a gyerekek 6nalld ismeretszerz képességének fejlesztését. Valamint Internet-hozzaférést
biztosit.

A gyermekkonyvtar szervezett kapcsolatot teremt az iskoldkkal és az iskolai oktatassal, de egyuttal
helyt ad a gyerckek spontan szervezddésének is. Klubokat, szakkoroket szervez,

gyermekfoglalkozasokat tart.

A kozponti kényvtar nyitvatartasi ideje:

Felnétt részleg Gyermekkonyvtar

Hétfo

Szerda 9-19 o6raig 9-18 ¢6raig
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Csiitortok
Péntek
Szombat 9-13 o6raig
Kedd 12-16 6raig
Heti 49 6ra Heti 42 6ra

Allomdnygyarapité és feltiré részleg

Feladata a gyiijtokori szabalyzat és az allomanyalakitd bizottsag dontései alapjan a sziikséges
dokumentumok beszerzése, a dokumentumfajtdk kozotti helyes ardny kialakitasa, a leltari
nyilvantartasok vezetése, a szakszeri selejtezés, az év végi statisztikai adatok elkészitése.

A teljes dokumentumallomany formai és tartalmi feltarasa, a gépi katalogus gondozasa, a szakszer(i
selejtezés.

Részt vesz az allomanyellen6rzéi munkakban.

4./ Fiokkonyvtara
Petéfi Sandor Emlékkonyvtar: Honvéd u. 1.
Telefon, fax: 82/320-232
Nyitva tartas:
hétfo, szerda, csiitortok, péntek: 10-18 oraig,
kedd: sziinnap

Szolgaltatasok: kolcsonzés, helybenhasznalat, Internethasznalat , video6, fénymasolas

5./ GAZDASAGI FELADATOK

Pénziigyi és egyes gazdasagi feladatait az Egyiid Arpad Kulturalis Kozpont latja el. Fenntartasanak és
mitkodésének gazdasagi feltételeit, kereteit a mindenkori éves koltségvetés hatarozza meg. A
mikddésébol és szolgaltatasaibol, kotészeti bérmunkajabol, valamint a palydzati tdmogatasokbol
szarmazo bevételek kiegészitoi a koltségvetési tamogatasnak.

Feladatuk, hogy a fenntartd szervek altal biztositott éves koltségvetési eldiranyzatbol az érvényes
utasitasok, szabalyozok ¢és irdnyelvek figyelembevételével biztositsak a konyvtari halozat
mitkodésének pénziigyi, targyi feltételeit. A fenntarto altal jovahagyott koltségvetési tamogatason feliil
az eldirt bevételek novelésével és azok ésszerti felhaszndlasara tett javaslataival segitséget nyujt a

konyvtar szakmai munkajanak magas szinvonalon tortén6 végzéséhez.
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A konyvtarhoz tartozik még a konyvkotészet is. Kapacitaskihasznalasa érdekében idegen megbizoktol
is vallal munkat bevételeinek ndvelésére.

Az osztalyok mellett az alabbi bizottsagok miikddnek:

Al Allomdnyalakitdsi Bizottsdg

A konyvtar allomanyanak gondozasat bizottsag végzi, amelynek feladata, hogy dontsdn, milyen
dokumentumot hany példanyban, mely részlegek szamara rendel meg a sziikségletek és az anyagi
lehetoségek figyelembevételével. Az allomanyapasztas hasonld modon kollektiv dontés alapjan
torténik, amelynek soran figyelembe kell venni a konyvtar feladatait, az olvasok igényeit, a tarolasi
lehetdségeket és a hatalyos jogszabalyokat.

Az éllomanygyarapitasra, illetdleg apasztasra a tajékoztatd konyvtarosok tesznek javaslatot, majd a

bizottsag dont.

Vezetdje: igazgatohelyettes
Tagjai:  — olvasoszolgalati osztalyvezetd

— feldolgozo részleg vezeté munkatarsa

B/ Szamitégépes + Honlapkarbantarto Bizottsdg

A bizottsag dsszefogja a konyvtar szamitastechnikai tevékenységét. Javaslatot tesz a szamitastechnikai
fejlesztések megvaldsitasara, véleményezi a beszerzendd programokat és szamitastechnikai
eszkozoket. Elézetes véleményalkotdo munkajaval segiti a konyvtarvezetés dontéseit, ehhez javaslatait
irasban terjeszti el6. Feladata a konyvtar honlapjanak tudatos tervezése, kialakitasa, aktualizalasa.

A bizottsag az elvégzendo feladatoktol fliggben tilésezik, s ezekrdl irdsos feljegyzést készit:

Vezetoje: igazgatd
Tagjai: — rendszergazda
— aszaktanacsado és haldzati osztaly vezetdje

— az olvasdszolgalat és - az allomanyalakito és feldolgozo részleg- vezetdje

A konyvtarvezetés gyakorlata:

A konyvtar igazgatdja sziikség szerint, de legalabb kéthetenként vezetGi értekezletet tart, ahol az
informacidcsere, a feladatok megbeszélése, meghatarozasa, a végzett munkaroél szolé beszamolo, a

személyi- és munkaiigyek intézése torténik.

A konyvtar dolgozoinak csoportos forumai:

— az 0sszkdnyvtari munkaértekezlet
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— osztaly-, vagy részlegmegbeszélések
— osztalyvezetoi értekezlet
— kibovitett vezetdi értekezletek (szakszervezeti titkarral és kozalkalmazotti tanacs

vezetdjével)

A Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar kiilon dokumentumban rendelkezett a Szakszervezet és a

Kozalkalmazotti Tanacs hataskorérdl (L. Kollektiv Szerzodés.)

Kitiintetés és a tartods teljesitmény elismerése:

A jelenleg érvényben 1évd kitiintetés: ,,A konyvtarért az olvasokért dij”, melyet a dolgozdk titkos

szavazata alapjan az igazgat6 ad at a konyvtar sziiletésnapi — torzsgarda linnepségén.

A MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE
2014.

Horvith Katalin,ig. Tuc's:&é G. j\}{u;.m.,)
itkamo,8 0.,

‘ \ Vagner Zsolt

informatikus, rendszergazda, 8 6.

Kopflerné Szeles Judit,igh.

|
l I

Olvasészolgilati Osztaly FIOKKONYVTAR Halbzati- Szaktanacsadéi Osztaly Gazdasgi ligyek:

1. Dr. Nagyné N, Tloma 1. Zsiddkovits Zita, konyviros, 8 6. 1, Nagy Gabriella 1. Hlisics Jozsef, gazdasagi gyintézo,

/ osztdlyvez osztilyvezetd, gondnok 8 6
T ilékoxtats

konyvtaros, 8 6.,
Katészet:
st
2. Balogh Melinda, konyvtarcs, 8 6.

2. Horvath Janos, konyvtar munkatars, 8 6. 1. Vida Sdndormné, konyvkoto, 8 6.
3. Schmidmé B. Tiinde, konyvtaros, 8 6.
4. Soviny D. Erika, kényvtan munkatars, 8 6. Kisegité alkalmazottak:

3. Palks Judit, kényviros, 8 6 2. Lelovics Béldné 3 HofmanAris, Koy viitos B ¢ 1. ZeroR T ersncnd, Bald,

4. Horviithné M. Katalin, konyvtiros, 8 6, 3. Perczelné C, Marta, konyvtiros, 4 6, 2 }‘\‘." e e _t"““'::“‘“x % N ('.“)‘"'“"": ::_" RO

5. Szerencsés Anett, kanyviiros, 6.6 4. Rugdst Istvanné, konyviar munkatirs, bk M A B
e Homtorts, By Hirce 8 5 ) "6th Adrienn, konyvtaros, 8 6. ruhataros, 7 6.

Kizszolgilati tér: 5. Vidgner lldiks, kényvtaros, 8 6

7. Barabas Tamasné, kényvtaros, 8 6., 6. Gosztola Andrea, kényvtan munkatars,
8. Szerényiné T. Gabriella, kényvtaros, 8 6. 86,

Helytérténet: 7. Cserjésiné T Rita, kényvtiros, 8 6

9. Haaszné Apati Andrea, kényvtaros 8 6., 8, iires allashely

10. Bédog Andris kdnyvtaros 8 6.,

Kolesonzés:

11. Fabidn Zita, kényvtiros, 8 6.,

12. Farkas Katalin, konyvtiros 8 6.

13. Acs-Gergelyné V. Lilla, raktaros, 8 6.

14. Winklerné B. Mdria, konyvtar munkatérs
80.

Meédia és Folyirattar

15. Horvath Péter, kinyvtaros, 8 0.

16. Fehér Zscfia, kényvtaros, 8 6.

Raktar:

17. Kincses Kalman, kényvtari munkatars,
80,

Gyermekkonyvtar:

18. Biszyurmné M. Eva kényvtaros 8 6.

19. Kéisz6 Andrasné kényvtaros 8 6.,

20. Keményfi Béla, allominy ellendrzés, 8 6 R
A dolgozok 1étszama dsszesen 45 6.
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Zaro rendelkezés

A Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar Szervezeti és Milkodési Szabalyzataba tartozo, a
szolgaltatast és ligymenetet érintd szabalyzatok, mellékletek, a feladatra és személyre szabott
munkakdri leirasok a Mikodési Szabalyzat szerves része, melyet a melléklet tartalmazza.

A jelen szabalyzathoz tartozé mellékletek mindenkori korszeriisitéséért a konyvtar igazgatdja a

felelds.

Kaposvar, 2014.11.04.

Horvath Katalin

igazgato

Az 1992, évi XXXIII. torvény (KJT) 16. § 2/b pontja alapjan a Megyei €és Varosi Konyvtar

Kozalkalmazotti Tanacsanak véleménye: Egyetértek.

Kaposvar, 2014.11.04.

Barabas Tamasné
Kozalkalmazotti

Tanacs vez.
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IGAZGATO MUNKAKORI LEIRASA

1. Szervezeti egység (munkahely) neve: Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar

2. Munkakor megnevezése: igazgato

3. Munkaltatoja: Kaposvar Megyei Jogu Varos
Onkorményzata

4. Munkaltatoi jogkor gyakorloja: Kaposvar Megyei Jogl Varos

Onkorményzatanak Féjegyzdje

6. A munkakér helyettesitésére vonatkozo eldiras: SZMSZ szerint

7. A munkakor:

a.) f6 tartalma:

Az intézmény kozvetlen iranyitasat a hatdlyban 1évo jogszabalyok, a Takats Gyula Megyei és

Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzata, valamint a Kollektiv Szerz6dés alapjan az

intézmény igazgatdja végzi, aki egyszemélyi felelés vezetd, e mindségében biztositja a

rendeltetésszeri mitkodés feltételét az intézményi célok érdekében.

b.) feladatkore:

Osszehangolja a szervezeti egységek tevékenységét az intézményi célkitlizések megvalositisa
érdekében;

Gondoskodik az intézmény tavlati tervének és éves munkatervének, koltségvetési, felujitasi és
mas terveinek az elkészitésérol, végrehajtasarol;

Evenként 6sszegzi az intézmény tevékenységének tapasztalatait;

Képviseli az intézményt mas szervekkel, személyekkel szemben, vagy megbizast ad a
képviseletre;

Kapcsolatot tart Kaposvar Megyei Jogli Varos Polgarmesteri Hivatalaval;

Apolja és fejleszti az intézmény egyéb bel- és kiilfoldi kapcsolatait;

Javaslatokat, terveket dolgoz ki a szervezeti mitkodési rend korszertsitésére;

e Gondoskodik a személyzeti munka elvégzésérol;

Ellatja és szervezi a belso ellendrzési tevékenységet;
Kozvetleniil iranyitja a szakmai igazgatohelyettes munkajat;

Szervezi az intézmény Vezet6i tanacsanak munkajat.

c.) Hataskore, jogkore:

o Az intézmény nevében jogokat szerezhet, és kotelezettségeket vallalhat;

e Gyakorolja a munkaltatoi és fegyelmi jogkdroket;
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o Iranyitja és ellendrzi az intézmény dolgozoinak munkajat, jovahagyja munkakori leirasukat;

o Alairasi, utalvanyozasi €s kiadvanyozasi joggal rendelkezik.

d.) Felel6s:
¢ Az intézmény szabalyszerl (térvényeken és jogszabalyokban meghatarozott) és
rendeltetésszerii tevékenységéért;
o A tavlati és éves tervek, valamint a rajuk vonatkozo koltségvetés teljesitéséért;
¢ Az intézményi vagyon kezeléséért és védelméért;
o Az SZMSZ, a Kollektiv Szerzddés, a Kézalkalmazotti Szabalyzat, a munkavédelmi,

tlizrendészeti és kdzegészségiigyi eldirasok betartasaért;

8. A munkakdr egyéb feleldsségi teriiletei

o A Kjt. munkavégzésre vonatkozo 39. §-a és az Mt. 103. §-ban meghatarozott kotelezettségek
betartasa.;

o A kozalkalmazottak jogallasarol szold torvényben foglaltak alapjan fennalld fegyelmi és
kartéritési felelosség;

o A Kjt. 6sszeférhetetlenségi szabalyainak betartasa.

9. A munkakori leiras az aldiras napjan 1ép hatalyba, visszavonasig érvényes.

Kaposvar, 2013.05.31.

Szita Karoly

polgarmester

Kaposvar Megyei Jogi Varos Onkormanyzata

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul veszem és az abban foglaltak végrehajtasat biztositom.

Kaposvar, 2013.05.31.

Horvath Katalin
igazgatd
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A TAKATS GYULA MEGYEI ES VAROSI KONYVTAR
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA
I,

. Munkakori leirdsok

. Gyljtékori szabalyzatok
. A konyvtar hasznalati szabalyzata

. A konyvtarkdzi kolesonzés hazi szabalyzata
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1. MUNKAKORI LEIRASOK

Szakmai igazgatohelyettes

Feladata a megyei konyvtar belsd szervezeti ¢életének és szakmai tevékenységének iranyitasa,
kiilonos tekintettel az dllomanyalakitasra, feltarasra és az olvasdszolgalati munkara.

A konyvtar allomanyalakitasanak, allomanyvédelmének felelds iranyitdja. Ebben a
munkdjaban az allomanyalakitasi bizottsag tevékenységét iranyitja, és annak javaslataira
tdmaszkodva dont.

Irédnyitja az allomanyapasztas munkajat, ellendrzi a selejtezéseket és torléseket.

A Megyei Konyvtar osztalyértekezletein lehetdség szerint az igazgatdval egyiitt rész vesz.
Iranyitja, koordindlja az egyes osztalyok, részlegek munkdjat. Sziikség szerint a gazdasagi
miiszaki teendOkre is javaslatot tesz. Az igazgatd tavollétében megtartja a Vezetd Tanacs
soros megbeszélését. Szakmai javaslatokat ad a vezetdi megbeszélés témadira, a fontos
dontések tervezetét az illetékes osztalyvezetdvel szakmailag elkésziti.

Az édllomanyalakitas, dllomanyvédelem és az olvasdszolgalati, valamint a helyismereti munka
iranyitasa ¢s feladatainak egységes megvalositidsa érdekében évente tobbszor meglatogatja a
fiokkonyvtart.

Az igazgat6 tavollétében ellatja — a személyiigyek kivételével — az igazgatdi teendodket.
Tervek, jelentések elkészitésével, adatszolgaltatasok, ligyiratok kidolgozéasaval a kozvetleniil
hataskorébe tartozo ligyekben segitséget nyujt az igazgatonak. A miikodéssel kapcsolatos
¢észrevételeket, megallapitdsokat, értékeléseket az igazgatonak tovéabbitja, majd a kozdsen
kialakitott szempontok szerinti végrehajtast segiti és ellendrzi.

Figyelemmel kiséri a palyazati lehetdségeket, elokésziti azokat, ha kell, megirja.

Kozvetleniil figyelemmel kiséri és ellendrzi a fiokkonyvtar tevékenységét.

Személyiigyi, munkaiigyi kérdésekben véleményt mond. Segiti megszervezni a kdnyvtaron
beliili szakmai Onképzeést és tovabbképzeést. Orszagos vagy regiondlis jellegli
tovabbképzésekre személyi javaslatokat tesz.

Irdnyitja és ellendrzi az osztalyvezetdk altal készitett szabadsdgolasi terveket, allandoan
figyelemmel kiséri a szabadsagok tervszeri igénybevételét. A munkahelyi vezetd javaslata
alapjan alairasaval engedélyezi a szabadsagokat.

A konyvtar szolgalata érdekében kapcsolatot tart a nagyobb kozmiivelddési és tudomanyos
intézményekkel, megyén kiviili konyvtarakkal is.

Sziikség esetén ellat egyéb konyvtari feladatokat is.
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TITKARNO

Elvégzi az igazgatoi, gazdasagi részleg levelezését.

Naprakészen iktatja (elektronikusan) és irattarazza a beérkezod és kimend leveleket, iratokat, vezeti a
nyilvantartast.

Ellatja a postazassal kapcsolatos adminisztrativ teenddket.

Sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is végez.
INFORMATIKUS

Feladatai:

Az intézmény informatikusa és rendszergazddja. A Huntéka integralt konyvtari szoftver
»figyelemmel kisérdje”, mivel a rendszerbe csak a szoftverkészitok tudnak belenyulni.

Elkésziti a Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar 1j honlapjat, folyamatosan karbantartja,
iigyel ra, hogy mindig friss informaciok legyenek rajta.

A Kozponti Konyvtar adatbazisa mellett folyamatos figyelmet fordit a Kozponti Ellato
Szervezet adatbazisara.

Gazdasagi irodaban segiti a programok frissitését, a nyomtatvanyok telepitését, kitoltését,

tablazatok készitését. Leltar adatokbol adatok ,,kinyerése”.

Titkarsagon: az ott hasznalt programok hasznalataban, segit, ha kell.

A honlap és a konyvtar Facebook oldalanak, tartalmanak folyamatos frissitése, bovitése
Oklevelek, meghivok, plakatok tervezése, megjelenitése a honlapon, Facebook-on,

A szamitogépek karbantartasa, ha sziikséges, cseréje. Javaslatok a szamitogépek avulasanak,
cseréjének sziikségességére.

Feladata a szerver karbantartasa, halozat karbantartasa.

Sziikség esetén helyettesit, ha az ott dolgozo kolléga szabadsagon van.

Részt vesz a konyvtar szombati ligyeletében, egyéb konyvtarosi munkat is végez.

HALOZATI SZAKTANACSADOI OSZTALY

1. Koényvtaros
Feladatkore: osztalyvezetd, formai-targyi feldolgozo
Feladata a hdlozati-szaktandcsadoi osztaly tevékenységének tervezése, iranyitasa, dsszefogdsa és
ellendrzése.

Részt vesz az osztalyvezetdi tanacskozasokon, kapcsolatot tart a konyvtar mas osztalyaival.
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Javaslatokat tesz a munkakori leirasok Osszeallitasiban és a tOobbi szervezeti egység
munkéjanak Osszehangolasaban. Kidolgozza a szervezeti egységét érintd szabalyzatokat és
jovahagyasra eloterjeszti azokat.
Elkésziti a szakmai beszamolokat, éves jelentéseket az osztaly miikodésérdl, a telepiilési
konyvtari ellatasrol.
A tervek megvaldsitasahoz szervezi a feladatok elvégzését, munkabeosztast.
Szervezi a megye konyvtarosainak alap- és tovabbképzését, eldadasokat tart azokon.
Figyeli és kozvetiti a konyvtari €s a konyvtarhoz is kapcsolodd palyazati felhivasokat, az
osztaly feladataihoz igazodo palyazatokban részt vesz.
Elkésziti az osztaly munkajarol sz616 honlapra keriil6 informaciokat.
Nyilvantartast vezet az ellatorendszeri konyvtaraknak nyujtott szolgaltatasokrol, azok
értékeérol.
Segiti az osztalyon dolgozdk szakmai fejlodését.

Feladata: feldolgozo kényvtdarosi munka.
Rendszeresen figyeli a rendeldjegyzékeket, akcios dokumentumajanlasokat.
Osszefogja és koordinalja a szolgéltatd helyek gyiijteményszervezését, a beérkezett igények
alapjan Osszesiti a rendeléseket, figyelemmel kiséri a teljesitéseket.
Az ajandékba kapott, valamint az audiovizudlis és elektronikus dokumentumok bibliografiai
leirasait elkésziti, a dokumentumokat érkezteti, allomanyba veszi.
A tobbi feldolgozoé altal rogzitett tételeket folyamatosan atnézi, javitja, katalogizalja.
El6késziti torlési jegyzékhez az allomanybdl kivont dokumentumok raktari lapjait.
Epiti és gondozza a halozat elektronikus katalogusat.
Részt vesz a kdnyvtar szombati ligyeletében.

Sziikség esetén mas konyvtarosi munkat is végez.

2.Konyvtaros

Feladatkore: teriileti referens, megyei mdodszertani koordindtor, kényvtari szakértd

Feladata a megye kistelepiilési feladatellatasanak koordindlasa.
Kapcsolatot tart a szolgaltatasban részt vevo varosi konyvtarakkal, az ott dolgozd teriileti
konyvtarosokkal.
Rendszeres idokozonként munkaértekezletet szervez a szolgaltatisba bevont varosi
konyvtarnal dolgozo teriileti munkatarsaknak.
Osszefogja a kistelepiilési konyvtari szolgaltatast, a szolgaltatd helyek szakmai munkajat.
Részt vesz a Somogy megyei KSZR munkaterveinek és beszamoloinak elkészitésében.

Feladata a megyei modszertani munka és szakfeliigyelet iranyitasa, dsszefogasa.
Osszefogja a konyvtari statisztikai jelentések begytijtését, részt vesz feldolgozasukban,
ellendrzésiikben, Osszeallitja a megye telepiiléseinek konyvtari ellatasat bemutatd statisztikai

kiadvanyt (TEKE).
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Adatokat gytijt és Osszesit a konyvtari érdekeltségnoveld tamogatas igényléséhez az egész
megyében.

Konyvtarszakmai anyagokat szerkeszt, €s karbantartja az iratmintatarat a konyvtar honlapjan.
Szakmai tanacsadast végez, a telepiilési Onkormanyzatok és a konyvtarosok kérésére
fejlesztési javaslatokat készit a konyvtari munkahoz, szolgaltatasokhoz, a konyvtar
elhelyezéséhez, berendezéséhez, eszkozfejlesztéséhez.

Megtervezi a minisztérium szamara az aktualis id6szak szakért6i vizsgalatait, segiti ezek
lebonyolitasat, ahhoz adatokat szolgaltat a szakfelligyelok szamara.

Kérésre Somogy megye konyvtarairol adatokat gytijt és szolgaltat a Konyvtari Intézet és az
agazati minisztérium konyvtari osztalya szamara.

Kapcsolatot tart az Snkormanyzati szervekkel, résziikre a sziikséges t4jékoztatast megadja.
Szervezi a megye konyVtarosainak alap- és tovabbképzését, eldadasokat tart azokon.
Folyamatosan gytijti a megrendelni kivant dokumentumigényeket a hozza tartozo
telepiilésekrol.

Az 1j, beleltarozott, felszerelt dokumentumokat legalabb negyedévenként kiszallitjia a
szolgéaltato helyre.

A konyvtari dokumentumokat igény szerint rendszeresen cseréli.

Megtervezi a KSZR szolgaltato helyein elvégzendd szakmai feladatokat, szervezi az esedékes
allomanyellenérzéseket, apasztasokat. Elkésziti a leltarak jegyzokonyveit, karbantartja a
telepiilések leltarkonyveit, cédulakatalogusait.

Szakmai segitséget nyujt a szolgaltatd helyen dolgozo konyvtarosnak, megismerteti vele a
konyvtar szakmai munkateriileteit, kiemelten a hasznalok igényeinek kiszolgalasat.

Segiti a konyvtari szolgaltatd hely mikddési dokumentumainak elkészitését (SzMSz,
konyvtarhasznalati szabalyzat, kiildetésnyilatkozat, munkakori leiras).

A telepiilés konyvtari allomanyat szakmai szempontok alapjan levalogatja, egy korszerd,
hasznalhato, a telepiilés igényeihez igazodd gyljteményt alakit ki a helyben talalhato
dokumentumokbal.

A konyvtaros személyének valtozasa esetén soron kiviili allomanyellenérzést szervez, és
kozremiikodik az elvégzésében.

Informaciét nyujt az Interneten elérheté webes kataldgusokbol a szolgaltatd hely teljes
konyvtari allomanyaral.

Biztositja az orszagos konyvtari rendszer és az ODR szolgéltatasairol szolo informaciokat a
szolgaltato helyre.

Kozremiikddik az egyedi informaciok iranti kérések teljesitéseben.

Eves beszamolot készit a korzetéhez tartozé konyvtirakban végzett munkardl és tervezi a
kovetkez6 évben végzendoket.

Részt vesz a konyvtar szombati ligyeletében.

Sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat végez.
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3.Konyvtaros

Feladatkore: teriileti referens

Feladata a kézvetleniil hozza tartozo telepiilési kényvtarak ellatasa:
Folyamatosan gy(ijti a megrendelni kivant dokumentumigényeket a hozza tartozo
telepiilésekrol.
Az 1j, beleltarozott, felszerelt dokumentumokat legalabb negyedévenként kiszallitja a
szolgaltato helyre.
A konyvtari dokumentumokat igény szerint rendszeresen cseréli.
Megtervezi a KSZR szolgaltato helyein elvégzendd szakmai feladatokat, szervezi az esedékes
allomanyellenérzéseket, apasztasokat. Elkésziti a leltarak jegyzOkonyveit, karbantartja a
telepiilések leltarkdnyveit, cédulakatalogusait, végzi a honositast.
Szakmai tanacsadast végez, és segitséget nyujt a szolgaltatdo helyen dolgozo konyvtarosnak,
megismerteti vele a konyvtar szakmai munkateriileteit, kiemelten a hasznédlok igényeinek
kiszolgalasat.
A teriiletéhez tartozo szolgaltatd helyek berendezéséhez, eszkozeinek fejlesztéséhez tanacsot
ad.
Kapcsolatot tart az 6nkormanyzati szervekkel, résziikre a sziikséges tajékoztatast megadja.
Segiti a konyvtari szolgaltatd hely mikodési dokumentumainak elkészitését (SzMSz,
konyvtarhasznalati szabalyzat, kiildetésnyilatkozat, munkakori leiras).
A telepiilés konyvtari allomanyat szakmai szempontok alapjan levalogatja, egy korszerd,
hasznalhato, a telepiilés igényeihez igazodé gylijteményt alakit ki a helyben talalhato
dokumentumokbal.
A konyvtaros személyének valtozasa esetén soron kiviili allomanyellenérzést szervez, és
kozremiikodik az elvégzésében.
Informaciét nyajt az Interneten elérhetd webes kataldgusokbol a szolgaltatd hely teljes
konyvtari allomanyarol.
Biztositja az orszagos konyvtari rendszer és az ODR szolgaltatasairol sz6l6 informaciokat a
szolgaltato helyre.
Kozremukodik az egyedi informaciok iranti kérések teljesitésében.
Gylijti és ellendrzi a teriiletén miikodo szolgaltatd helyek statisztikai adatait, kozremiikodik a
TEKE elkészitésében.
Eves beszamolot készit a korzetéhez tartozé konyvtirakban végzett munkardl és tervezi a
kovetkez6 évben végzendoket.
Részt vesz a konyvtar szombati ligyeletében.

Sziikség esetén egyeb konyvtarosi munkat is végez.
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4 Konyvtaros

Feladatkore: teriileti referens

Feladata a kézvetleniil hozza tartozo telepiilési konyvtarak ellatasa:
Folyamatosan gy(ijti a megrendelni kivant dokumentumigényeket a hozza tartozo
telepiilésekrol.
Az 1j, beleltarozott, felszerelt dokumentumokat legalabb negyedévenként kiszallitja a
szolgaltato helyre.
A konyvtari dokumentumokat igény szerint rendszeresen cseréli.
Megtervezi a KSZR szolgaltato helyein elvégzendd szakmai feladatokat, szervezi az esedékes
allomanyellendrzéseket, apasztasokat. Elkésziti a leltarak jegyzOkonyveit, karbantartja a
telepiilések leltarkdnyveit, cédulakatalogusait.
Szakmai tandcsadast végez, és segitséget nyujt a szolgaltatdo helyen dolgozo konyvtarosnak,
megismerteti vele a konyvtar szakmai munkateriileteit, kiemelten a haszndlok igényeinek
kiszolgalasat.
A teriiletéhez tartozo szolgaltatd helyek berendezéséhez, eszkdzeinek fejlesztéséhez tanacsot
ad.
Kapcsolatot tart az Snkormanyzati szervekkel, résziikre a sziikséges tajékoztatast megadja.
Segiti a konyvtari szolgaltatd hely mikodési dokumentumainak elkészitését (SzMSz,
konyvtarhasznalati szabalyzat, kiildetésnyilatkozat, munkakori leiras).
A telepiilés konyvtari allomanyat szakmai szempontok alapjan levalogatja, egy korszer,
hasznalhato, a telepiilés igényeihez igazodd gyljteményt alakit ki a helyben talalhato
dokumentumokbal.
A konyvtaros személyének valtozasa esetén soron kiviili allomanyellenérzést szervez, és
kozremiikodik az elvégzésében.
Informaciét nyajt az Interneten elérhetd webes katalogusokbol a szolgaltatd hely teljes
konyvtari allomanyarol.
Biztositja az orszagos konyvtari rendszer és az ODR szolgaltatasairol sz6l6 informaciokat a
szolgaltato helyre.
Kozremukddik az egyedi informaciok iranti kérések teljesitésében.
Gytjti és ellendrzi a teriiletén mitkddd szolgaltatod helyek statisztikai adatait, kdzremiikodik a
TEKE elkészitésében.
Eves beszamolot készit a korzetéhez tartozé konyvtirakban végzett munkardl és tervezi a
kovetkez6 évben végzendoket.
Gondoskodik a konyvtari nyomtatvanyok, nyilvantartadsok beszerzésérdl, biztositja azokat a
KSZR szolgaltat6 helyek szamara.
Részt vesz a kdnyvtar szombati ligyeletében

Sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is végez.
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5. Adatrogzito
Feladatkore: teriileti asszisztens

Feladata a teriileti referensek munkajanak segitése, a munkafolyamatok hattér adminisztracioja.
Munk3éjat az adott munkateriileteken tevékenykedd okleveles konyvtarosok iranyitasa mellett
végzi.
Ellaja a konyvtari tevékenység kiilonb6z6 munkateriiletein a dokumentummal ¢és
szolgaltatasaval  kapcsolatos, meghatarozott  szabalyok szerinti  konyvtarkezelési
rutinfeladatokat, adminisztrativ, konyvtartechnikai feladatokat.
Segit 0Osszeallitani a kiszallitandd6 dokumentumcsomagokat, elvégzi a dokumentumok
lel6helyre iranyitasat, gondozza a raktari katalogusokat és a telepiilések leltarkonyveit.
Segiti a haldzati referenseket a szolgaltatd helyek allomanyéanak tarolasaval, karbantartasaval,
mozgatasaival kapcsolatos teendok ellatasaban.
Segit a konyvtari szolgaltatd helyek behozott nyilvantartasainak pdtlasaban, rendbetételében.
Részt vesz az éves statisztikai jelentések adatainak rogzitésében.
Karbantartja a megye telepiilési konyvtarainak adatbazisat.
Szerkeszti és karbantartja a telepiilési konyvtarak honlapjait, gondoskodik az osztaly
informacidinak honlapunkon torténé aktualizalasarol.
A megyei konyvtar ellatasi korzetébe tartozo szolgaltatod helyen tervezett
allomanyellenérzéseken, konyvtarrendezéseken részt vesz.
Felméri és Osszegyiijti a kiskdnyvtarak hasznaloképzési igényeit, megszervezi a tanfolyami
napokat.
Részt vesz a kdnyvtar szombati ligyeletében.

Sziikség esetén egyéb kdnyvtarosi munkat is végez.

6. Formai, targyi feldolgozo
Feladatkore: dokumentumrendelés, dokumentumérkeztetés, apasztas

Feladata feldolgozo konyvtarosi munka.
Részt vesz a fiokkonyvtar és a KSZR szolgaltatd helyek allomanygyarapitasi, feltarasi
feladataiban.
A beérkezett igények alapjan rogziti és elkiildi a dokumentumrendelést a szallitonak.
Az Osszedllitott rendeldjegyzék alapjan a megrendelt dokumentumok adatait atemeli a
konyvtari programba.
A beérkezett csomagokat behasonlitja a megkiildott szamlakkal.
Elvégzi a beérkezett dokumentumok érkeztetését, allomanyba vételét.
Gondoskodik az allomanyba vett dokumentumok szétosztasarél — (fiokkonyvtar)

mozgokonyvtari tapraktar) és elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.
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Vezeti a hagyomanyos és szamitogépes nyilvantartasokat a gyarapitasi folyamatokrol.
Gondozza a gyarapitasrol felfektetett raktari katalogusokat.

A torlésre elokészitett dokumentumok adatait rogziti, majd a leltarkonyvekbdl kivezeti.
Sziikség szerint besegit a visszamendleges adatrogzitésbe.

Sziikség esetén részt vesz a telepiilési konyvtarak helyszini munkaiban (dllomanyellendrzés,
selejtezes, konyvtarrendezes).

Részt vesz a konyvtar szombati ligyeletében.

Sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is végez.

Konyvtaros

Feladatkore: formai-targyi feldolgozo

Feladata feldolgozo konyvtarosi munka.

8.

Részt vesz a fiokkonyvtar és a KSZR szolgaltatd helyek allomanygyarapitasi, feltarasi
feladataiban.

Az Osszeallitott rendeldjegyzék alapjan a megrendelt dokumentumok adatait atemeli a
konyvtari programba.

A beérkezett csomagokat behasonlitja a megkiildott szamlakkal.

Elvégzi a beérkezett dokumentumok érkeztetését, llomanyba vételét.

Gondoskodik az allomanyba vett dokumentumok szétosztasarol —(fiokkonyvtar,
mozgokonyvtari tapraktar) és elvégzi az ezzel kapcsolatos adminisztraciot.

Vezeti a hagyomanyos és szamitogépes nyilvantartasokat a gyarapitasi folyamatokrol.
Gondozza a gyarapitasrol felfektetett raktari katalogusokat.

Sziikség esetén részt vesz a telepiilési konyvtarak helyszini munkaiban (allomanyellendrzés,
selejtezés, konyvtarrendezés).

A torlésre elokészitett dokumentumok adatait rogziti, majd a leltarkonyvekbdl kivezeti.
Sziikség szerint besegit a visszamendleges adatrogzitésbe.

Részt vesz a kdnyvtar szombati ligyeletében

Sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is végez

Konyvtaros

Feladatkore: rendezvényszervezés

Tajekozodik, és kérésre ajanlast készit a szolgaltatd varosi konyvtaraknak a korosztalyok és
témakorok szerinti el6adokrol és eldadasokrol.

Osszefogja az egész megye teriiletén az orszdgos konyves iinnepek programjaihoz vald
csatlakozast.

Irényitja a konyvtari rendezvényekrdl sz016 tajékoztatast.

Kapcsolatot tart a médiaval, a nyomdaval €s a tarsintézményekkel.

Tervezi a megyei konyvtari rendezvények meghivait, és iranyitja a kozonségszervezést.
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Gondoskodik a programok honlapon valé idébeni megjelenésérol.

Gondoskodik az eléadasok képi vagy hangrogzitésérol.

Részt vesz a megyei konyvtar rendezvényeinek lebonyolitasaban.

Szamon tartja és jelenti a rendezvények szerzoi jogi kotelezettségeit.

Elkésziti a meghivott eldadok megbizasi szerzddéseit.

Eves beszamolot készit a lezajlott programokrdl és tervezi a kovetkezd évben
megvalositandokat.

Részt vesz a munkakoréhez kapcsolodo palyazatok megirdsaban, nyertes palyazatok esetén a
végrehajtasban és elszamolasban.

Részt vesz a kdnyvtar szombati ligyeletében

Sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is végez.

OLVASOSZOLGALATI, ALLOMANYALAKITO ES FELTARO OSZTALY

Osztalyvezet6 és szaktajékoztatd 1.

Feladata a konyvtar teljes olvasoszolgalati tevékenységének szervezése, iranyitasa, 6sszefogasa,
ellendrzése.

Munkajaban arra torekszik, hogy a konyvtar latogatoit az osztaly dolgozo6i minden szolgaltatasaban
udvariasan, készségesen, gyorsan ¢és szakszeriien kiszolgaljak, informacios igényeiket kielégitsék.
Elkésziti a felnott részleg, a gyermekkdnyvtar, az allomanygyarapito osztaly 6sszesitd éves
munkatervét €s beszamoloit, véleményezi a helyismereti részleg munkaterveit.

A tervek megvaldsulasahoz szervezi az osztaly, a miiszakok munkajat, munkabeosztasat. A feladatok
elvégzéséhez szakmai segitséget ad, szamon tartja, ellendrzi a végzett munkat.

Iranyitja a statisztikai jelentés pontos elkészitését és tapasztalatai alapjan elemzi azt.

A teljes osztalyt érintd kérdések, ligyek megbeszélésére osztalyértekezletet hiv 0ssze.

Figyelemmel kiséri az olvasoi, konyvtarhasznaloi igényeket. Az olvasok észrevételeire, javaslataira
kérdéseire szoban vagy irdsban reagal, az osztily munkajaban figyelembe veszi azokat.

Részt vesz az éllomanyalakitasi bizottsdg munkdjadban, a konyvbeszerzés elsddleges javaslatait
elkészitve, képviseli az olvasok, az olvasdszolgalat beszerzési igényeit.

Gondoskodik a hibas kdnyvek idében torténd javittatasarol, a konyvek kottetésérdl és az elhasznalt,
megrongalt folos példanya konyvek torlésérdl. Figyelemmel kiséri a megbrzésre szant folyoiratok
kotésre/megdrzésre valod eldokészitését.

Felel6s az olvasoszolgalati nyilvantartasok: a felszolitasok, peres ligyek pontos vezetéséért, a bevétel
eléirt modon vald elszamolasaért. Az e feladatokat végzé munkatarsakat rendszeresen ellenérzi.

Ugyel az olvasoszolgalat bels6 rendjére, az allomany 6rzésére és védelmére.
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Folyamatosan tajékozodik a szakirodalomban ¢és gondoskodik munkatarsainak szakmai
tajékozottsagarol, tovabbképzésérdl. Ellatja a tajékoztatasi és bibliografiai tennivalokat a pedagogia,
pszichologia, idegen nyelvek, nyelv-és irodalomtudomany szakteriiletén.

Rendszeresen figyeli a rendeld- ¢és dokumentumajanld jegyzékeket, kiaddi antikvar-, és
aukciokatalogusokat, bibliografiakat, folospéldanyjegyzékeket, és javaslatot tesz a beszerzendé miivek
példanyszamara, ill. dezideralasara.

Szakteriiletének kézikdnyv- és folyoirat allomanyat gondozza és fejleszti. Nagy gondot fordit a
szabadpolcos térben elhelyezett allomanyra, a raktarbol folyamatosan potolja a legkeresettebb és az 1)
konyveket.

Szakteriiletén rendszeresen figyeli az olvasoéi igényeket, rendszeresen tajékozodik e tudomanyag
fejlodésérdl, a sajtofigyelés soran a szakpublikdciokat figyelemmel kiséri és hasznositja munkajaban.
Olvasoi kérésre irodalomkutatast, témafigyelést végez.

A gyljtemény jellegének megfelelden tdjékoztatasi segédleteket, az allomany propagalasa céljabol
ajanlo bibliografidkat, gyarapodasi jegyzékeket, egyéb kiadvanyokat készit.

Kiallitast rendez évforduldkra, illetve szakteriiletének barmely aktudlis vagy propagandat kivano
témajaban. Javaslatot ad kiilondsen népszerti, illetve keresett t¢éma bongészdében vald kiemelésére.
Kapcsolatot tart t¢émahoz hasonld profilu intézményekkel.

Szakteriiletének szaklapjaiban figyeli az adatbazisban rogzitendo tanulmanyokat, cikkeket,
bibliografiai leirast készit roluk és elsé fokon targyszavazza azokat.

Ugyeleti idejében részt vesz az altalanos (szobeli) tijékoztatasban.

Figyelemmel kiséri a kozépiskolai kotelezd irodalmat, ennek megfeleléen boviti a kotelezd
olvasmanyok allomanyat.

Részt vesz az olvasdszolgalat szombati ligyeletében.

Kapcsolatot tart fenn mas osztalyokkal. Rendszeresen tajékoztatja a szakmai igazgatohelyettest az
osztaly munkajarol.

Részt vesz a vezetdi tanacskozasokon.

Szaktajékoztato 2.
Ellatja a tajékoztatasi és bibliografiai tennivalokat kiemelten az alabbi szakteriileteken:

tarsadalomtudomanyok, torténelem.

Rendszeresen figyeli a rendel6- és dokumentumajanld jegyzékeket, Kiadoi, antikvar és
aukciokatalogusokat, bibliografiakat és elektronikus konyvkereskedoi jegyzékeket, és javaslatot tesz a
beszerzend6 miivek példanyszamara, illetve a dezideralasra.

Szakteriiletének kézikonyv- és folyodirat-allomanyat gondozza. Nagy gondot fordit a szabadpolcos
térben elhelyezett allomanyra, a raktarbdl folyamatosan potolja a legkeresettebb és az 0j konyveket.
Szakteriiletén rendszeresen figyeli az olvasoi igényeket, tajékozodik e tudomany-agak fejlédésérdl, a
sajtofigyelés soran a szakpublikaciokat figyelemmel kiséri, és hasznositja munkajaban. A helyismereti

adatbazisban rogzitend6 tanulmanyokat, cikkeket és leirasra atadja a helytorténésznek.
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Olvaséi kérésre irodalomkutatast, témafigyelést végez, e munkajaban eszkOzszinten hasznalja az
elektronikus adatbazisokat és nyomtatott forrasokat.

A gyljtemény jellegének megfelelden tajékoztatasi segédleteket, az allomany propagaldsa céljabol
ajanlo bibliografiakat, gyarapodasi jegyzékeket, egyéb kiadvanyokat készit. Javaslatot ad kiilonosen
népszert, illetve keresett téma bongészdében vald kiemelésére vagy aktualis kiallitasok rendezésére.
Ugyeleti idejében az olvasoteremben illetve a konyvkivalasztd térben felvaltva ellatja a szobeli
tajékoztatasi feladatokat. Délelottos miiszakjaban az olvasdteremben statisztikat készit a kézikonyvek
el6z6 napi forgalmarol, részt vesz a reprografiai igények felvételében vagy a masolasban, az olvasok
szamitogépes katalogusban valo eligazodasat segiti.

Részt vesz az olvasdszolgalat szombati ligyeletében.

Sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is végez.

Szaktajékoztaté 3.
Ellatja a tajékoztatasi és bibliografiai tennivalokat kiemelten az alabbi szakteriileteken: miivészetek,

filozo6fia, vallas

Rendszeresen figyeli a rendel6- €s dokumentumajanlo jegyzékeket, kiadoi, antikvar és
aukciokatalogusokat, bibliografiakat és elektronikus konyvkereskedoi jegyzékeket, és javaslatot tesz a

beszerzend6 miivek példanyszamara, illetve a dezideralasra.

Szakteriiletének kézikonyv- és folyoirat-allomanyat gondozza. Nagy gondot fordit a szabadpolcos
térben elhelyezett allomanyra, a raktarbol folyamatosan potolja a legkeresettebb és az uj konyveket.
Szakteriiletén rendszeresen figyeli az olvasodi igényeket, tajékozodik e tudomanyagak fejlodésérol, a
sajtofigyelés soran a szakpublikaciokat figyelemmel kiséri, és hasznositja munkajaban. A helyismereti
adatbazisban rogzitend6 tanulmanyokat, cikkeket és leirasra atadja a helytorténésznek.

Olvasoi kérésre irodalomkutatast, témafigyelést végez, e munkajaban eszkdzszinten hasznalja
az elektronikus adatbazisokat és nyomtatott forrasokat.

A gylijtemény jellegének megfelelden tajékoztatasi segédleteket, az allomany propagalasa
c€ljabol ajanlo bibliografidkat, gyarapodasi jegyzékeket, egyéb kiadvanyokat készit. Javaslatot
ad kiilondsen népszert, illetve keresett téma bongészdében valo kiemelésére vagy aktualis kiallitasok
rendezésére.

Ugyeleti idejében az olvasoteremben illetve a konyvkivalasztd térben felvaltva ellatja a szobeli
tajékoztatasi feladatokat. Délel6ttds miiszakjaban az olvasoteremben statisztikat készit a kézikonyvek
el6z6 napi forgalmarol, részt vesz a reprografiai igények felvételében vagy a masolasban, az olvasok
szamitogépes katalogusban valo eligazodasat segiti.

Részt vesz az olvasdszolgalat szombati ligyeletében.

Sziikség esetén egyeb konyvtarosi munkat is végez.
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Szaktajékoztato 4.

Ellatja a tajékoztatdsi ¢és Dbibliografiai tennivalokat kiemelten az alabbi szakteriileteken:
természettudomany, miiszaki tudomanyok és mezdgazdasag

Rendszeresen figyeli a rendel6- és dokumentumajanlo jegyzékeket, kiadoi, antikvar és
aukciokatalogusokat, bibliografiakat és elektronikus konyvkereskedoi jegyzékeket, és javaslatot tesz a

beszerzend6 miivek példanyszamara, illetve a dezideralasra.

Szaktertiletének kézikonyv- és folyodirat-allomanyat gondozza. Nagy gondot fordit a szabadpolcos
térben elhelyezett allomanyra, a raktarbdl folyamatosan potolja a legkeresettebb és az 0j konyveket.
Szakteriiletén rendszeresen figyeli az olvasodi igényeket, tajékozodik e tudomanyagak fejlodésérol, a
sajtofigyelés soran a szakpublikaciokat figyelemmel kiséri, és hasznositja munkajaban. A helyismereti
adatbazisban rogzitend6 tanulmanyokat, cikkeket és leirasra atadja a helytorténésznek.

Gondozza a konykivalasztd tér bongészdéjének teljes allomanyat és a versantologidk
szépirodalmi allomanyat.

A bongészde kiemeléseit naponta frissiti, tartalmat figyelemmel kiséri, errél esetenként
statisztikai felmérést is készit. Az aktudlis kozéleti témakban, ill. a legijabb olvaséi igényeknek

megfelelden id6szaki témakiemelést készit.

Olvaso6i kérésre irodalomkutatast, témafigyelést végez, e munkéjaban eszkozszinten hasznalja az
elektronikus adatbazisokat és nyomtatott forrasokat.

A gyljtemény jellegének megfelelden tajékoztatasi segédleteket, az allomany propagaldsa céljabol
ajanlo bibliografiakat, gyarapodasi jegyzékeket, egyéb kiadvanyokat készit. Javaslatot ad kiillondsen
népszerd, illetve keresett téma bongészdében vald kiemelésére vagy aktualis kiallitasok rendezésére.
Ugyeleti idejében az olvasoteremben illetve a konyvkivéalaszto térben felvaltva ellitja a szobeli
tajékoztatasi feladatokat. Délel6ttos miiszakjaban az olvasdteremben statisztikat készit a kézikonyvek
el6z6 napi forgalmarol, részt vesz a reprografiai igények felvételében vagy a masolasban, az olvasok
szamitogépes katalogusban valo eligazodasat segiti.

Részt vesz az olvasoszolgalat szombati ligyeletében.

Sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is végez.

Szaktajékoztato 5.

Miszakjaban ellatja a médiatar feliigyeletét. Az olvasok kérésére az igényelt folydirat, CD-DVD —
lemez helyben hasznalatat biztositja, a kolcsondzni kivant dokumentumot kikeresi, lekiildi liften a
kolcsonzés helyére.

Gondozza a médiatar (CD-lemezek, DVD-k, hanglemezek, hangkazettadk, videokazettak,
nyelvkazettak és segédleteik) teljes allomanyat. A médiatari dokumentumok allomanygyarapitasara

javaslatot tesz, ill. kivonja a rongalt példanyokat.
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A gylijtemény jellegének, 6sszetételének figyelembevételével ajanlokat készit a konyvtar honlapjara és
Facebook oldalara.

Eligazitja az olvasokat az elektronikus katalogus hasznalataban.

Rendszeresen figyeli a rendeld- és dokumentumajanlé jegyzékeket, kiadoi, antikvar és
aukciokatalogusokat, bibliografiakat és elektronikus konyvkereskedoi jegyzékeket, és javaslatot tesz a

beszerzendd miivek példanyszamara, illetve a dezideralasra..

Olvaso6i kérésre irodalomkutatast, témafigyelést végez, e munkajadban eszkozszinten hasznalja az
elektronikus adatbazisokat és nyomtatott forrasokat.
A gyljtemény jellegének megfelelden tajékoztatasi segédleteket, az allomany propagaldsa céljabol
ajanlo bibliografiakat, gyarapodasi jegyzékeket, egyéb kiadvanyokat készit. Javaslatot ad kiilonosen
népszerd, illetve keresett téma bongészdében vald kiemelésére vagy aktudlis kiallitdsok rendezésére.
Tavollétiikben helyettesiti a szaktajékoztato kollégakat.
Részt vesz a konyvtar digitalizalasi munkaiban, tervet készit a digitalizalandé dokumentumok
itemezésér6l, koordinalja a tevékenységet, gondoskodik (segitséget nyujt) a digitalizalt
dokumentumok kozzétételérdl.

Az olvasoi igényeknek megfelelen elkésziti a ,,SZULETESNAPI CSOMAG” cimii szolgaltatést,

propagélja azt az olvasok korében.
Részt vesz az olvasdszolgilat szombati ligyeletében.

Sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is végez.

Szaktajékoztato 6.

Ellaja a tajékoztatdsi és Dbibliografiai tennivalokat kiemelten az alabbi szakteriileteken:
orvostudomany, egészségiigy, sport, foldrajz

Rendszeresen figyeli a rendeld- és dokumentumajanlé jegyzékeket, kiadoi, antikvar és
aukciokatalogusokat, bibliografiakat és elektronikus konyvkereskedoi jegyzékeket, és javaslatot tesz a

beszerzend6 miivek példanyszamara, illetve a dezideralasra.

Szakteriiletének kézikonyv- és folyoirat-allomanyat gondozza. Nagy gondot fordit a szabadpolcos
térben elhelyezett allomanyra, a raktarbdl folyamatosan potolja a legkeresettebb és az 0j konyveket.
Szaktertiletén rendszeresen figyeli az olvasdi igényeket, t4jékozodik e tudoményagak fejlodésérdl, a
sajtofigyelés soran a szakpublikaciokat figyelemmel kiséri, és hasznositja munkéajaban. A helyismereti
adatbazisban rogzitendd tanulmanyokat, cikkeket és leirasra atadja a helytorténésznek.

Olvaso6i kérésre irodalomkutatast, témafigyelést végez, e munkajaban eszkdzszinten hasznalja az
elektronikus adatbazisokat és nyomtatott forrasokat.

A gylijtemény jellegének megfelelden tajékoztatasi segédleteket, az dllomany propagaldsa céljabol
ajanlo bibliografiakat, gyarapodasi jegyzékeket, egyéb kiadvanyokat készit. Javaslatot ad kiilondsen

népszert, illetve keresett téma bongészdében valo kiemelésére vagy aktualis kiallitasok rendezésére.
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Ugyeleti idejében az olvaséteremben illetve a konyvkivalasztd térben felvaltva ellatja a szobeli
tajékoztatasi feladatokat. Délel6ttds miiszakjaban, az olvasoteremben statisztikat készit a kézikonyvek
el6z0 napi forgalmarol, részt vesz a reprografiai igények felvételében vagy a masolasban, az olvasok
szamitogépes katalogusban valo eligazodasat segiti.
Részt vesz az olvasdszolgalat szombati ligyeletében.

Sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is végez.

Altalianos tajékoztato

Gondozza a konykivalasztd tér bongészdéjének teljes allomanyat és a versantologidk
szépirodalmi allomany4t.

A bongészde kiemeléseit naponta frissiti, tartalmat figyelemmel kiséri, errél esetenként
statisztikai felmérést is készit. Az aktudlis kozéleti témakban, ill. a legijabb olvaséi igényeknek
megfeleléen idészaki témakiemelést készit.

Havonta frissiti a konyvajanlét a konyvtar honlapjan.

Az olvasoi térben elhelyezett ,konyvtari hiradot” aktualis informaciokkal, feltarasokkal tartja
frissen.

Tematikus ajanlojegyzékeket készit a legnagyobb olvasdi érdeklddésre szamot tartd
olvasmanyokrol.

Elkésziti a konyvtari tarlok kiallitasi tervét, és a legalabb havonta cserélendd kiallitasok nagy
részét megrendezi.

Részt vesz az olvasdszolgalat szombati ligyeletében.

Sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is végez.

Konyvtarkozi kolcsonzo, helvismereti konyvtaros.

crer

konyvarak munkatarsaival, és teljesiti a hozzank érkezd kéréseket.
Rendszeresen figyeli a rendel6- és dokumentumajanlé jegyzékeket, kiadoi, antikvar és
aukciokataldgusokat, bibliografiakat és elektronikus konyvkereskedoi jegyzékeket, és javaslatot tesz a

beszerzend6 miivek példanyszamara, illetve a dezideralasra.

Szakteriiletének kézikonyv- és folyoirat-allomanyat gondozza. Nagy gondot fordit a szabadpolcos
térben elhelyezett allomanyra, a raktarbdl folyamatosan potolja a legkeresettebb és az 0j konyveket.

. Az olvasoteremben rendszeres ligyelO- és tajékoztato szolgalatot 1at el, a szaktajékoztatd tavollétében
az altalanos olvasdtermi referenszmunkaban is részt vesz.

Délel6ttos miiszakjaban, az olvasoteremben statisztikat készit a helytorténeti részleg el6z6 napi

forgalmarol, részt vesz a reprografiai igények felvételében vagy a masolasban, az olvasok
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szamitogépes katalogusban valo eligazodasat segiti. Felelds a helyismereti gyiijtemény raktari
rendjéért.

Szakszerlien és a hazi szabalyzatnak megfelel6en kezeli a pénztargépet.

Részt vesz az olvasdszolgalat szombati ligyeletében.

Sziikség esetén mas konyvtarosi munkat is végez.

Kozszolgalati tajékoztato 1.

Heti valtasos miiszakban ellatja a kozszolgalati tér feliigyeletét. Iranyitja és adminisztralja az
olvasok szamitdgéphasznalatat. a jelzett hibak, problémak megoldasat megkisérli, vagy tovabbitja a
rendszergazddnak. Segitséget nyujt az olvasdknak a szovegszerkesztés, elektronikus levelezés

lebonyolitasahoz, az Internet hasznalatdhoz.

Segit az elektronikus katalogus és a konyvtarban elérheté adatbazisok hasznalataban. Nyilvantartja

a hasznos internetcimeket, ezekre felhivja az olvasok figyelmét.

Az olvasoi igényeknek megfelelen elkésziti a ,,SZULETESNAPI CSOMAG” cimii szolgaltatést,

propagélja azt az olvasok korében.

A kozszolgalati tér napi-, hetilapjait és egyéb folydiratait 4tnézi, a somogyi vonatkozasu cikkekre
felhivja a helytorténészek figyelmét. Gondoskodik arrél, hogy a friss lapokat mindig helyén talaljak
az olvasok.

A hirlapraktarbol a kért régebbi folyodiratokat az olvasok rendelkezésére bocsatja.

Szobeli tajékoztatast nyjt a kozérdekii, kozhasznti témakban a konyvtarhoz fordulo olvasoknak,

segit a CD-Jogtar hasznalataban, ill. maga hasznalja azt

Rendszeres kapcsolatot tart a varos kozérdekii informacidszolgaltatdival, ill. a szolgaltato
intézmények tevékenységét figyelemmel kiséri, szorolapjaikat az olvasok tajékoztatasara,

megszerzi.

Részt vesz az olvasdszolgalat szombati tigyeletében, sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is

végez.

Kozszolgalati tajékoztato 2.

Heti valtasos miiszakban ellatja a kdzszolgalati tér feliigyeletét. Iranyitja és adminisztralja az
olvasok szamitdgéphasznalatat, a jelzett hibak, problémak megoldasat megkisérli, vagy tovabbitja a
rendszergazdanak. Segitséget nyujt az olvasdknak a szovegszerkesztés, elektronikus levelezés

lebonyolitasahoz, az Internet hasznalatahoz.

Segit az elektronikus katalogus és a konyvtarban elérhet6 adatbazisok hasznalataban. Nyilvantartja

a hasznos internetcimeket, ezekre felhivja az olvasok figyelmét.
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Az olvasoi igényeknek megfelelen elkésziti a ,,SZULETESNAPI CSOMAG” cimii szolgaltatast,

propagalja azt az olvasok korében.

A kozszolgalati tér napi-, hetilapjait és egyéb folyoiratait 4tnézi, a somogyi vonatkozasu cikkekre
felhivja a helytorténészek figyelmét. Gondoskodik arrol, hogy a friss lapokat mindig helyén talaljak

az olvasok.

A hirlapraktarbol a kért régebbi folyoiratokat az olvasok rendelkezésére bocsatja. Szobeli
tajékoztatast nyujt a kdzérdekii, kdzhasznu témakban a konyvtarhoz forduld olvasoknak, segit a

CD-Jogtar hasznalataban, ill. maga hasznalja azt.

Rendszeres kapcsolatot tart a varos kdzérdekll informacioszolgaltatoival, ill. a szolgaltatd
intézmények tevékenységét figyelemmel kiséri, szorolapjaikat az olvasok tajékoztatasara,
megszerzi. Részt vesz az olvasoszolgalat szombati ligyeletében, sziikség esetén egyéb konyvtarosi

munkat is végez.

Konyvtarkozi kolcsonzo és kolesonzo konyvtaros 1.

Fogadja az olvasokat, végzi a beiratkozas, a konyvek kdlcsonzésének, vissza-vételének

crer

Szakszerlien és a hazi szabalyzatnak megfelel6en kezeli a pénztargépet.

Az olvasok kérésére a konyveket eldjegyzi, és a beérkezett konyvekrol értesitést kiild.

A visszahozott dokumentumokat gondosan ellendrzi, a rongalt, szakadt konyveket kivonja a
kolecsonzésbol.

Részt vesz a visszahozott dokumentumok elérendezésében, és a gyerekkdnyvtari, ill. konyvkivalaszto
térbe kiildi azokat.

konyvtarak munkatarsaival, felelos az altalunk kért dokumentumok kolcsonzéséért €s visszakiildéseért.
Szamitogépen regisztralja a szétesett konyvek kotésre adasat, visszavételét.

Potolja a rongalt konyvek hianyzoé lapjait, majd kotésre kiildi a konyveket.

Gondoskodik arrol, hogy mindig elegendé legyen a munkavégzéséhez sziikséges nyomtatvany,
vonalkodos olvasojegy, ,,lejarati datumjelzo”.

Részt vesz az olvasdszolgalat szombati tigyeletében, sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkaban.

Kolcsonzo konvyvtaros 2.

Fogadja az olvasokat, végzi a beiratkozas, a kdnyvek kolcsonzésének, vissza-vételének

crer

Szakszerlien és a hazi szabalyzatnak megfelel6en kezeli a pénztargépet.
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Az olvasok kérésére a konyveket eldjegyzi, és a beérkezett konyvekrol értesitést kiild.

A visszahozott dokumentumokat gondosan ellenérzi, a rongalt, szakadt koényveket kivonja a
kdlcsonzésbol.

Részt vesz a visszahozott dokumentumok elérendezésében, és a gyerekkonyvtari, ill. konyvkivalaszto
térbe kiildi azokat.

Megrajzolja, elkésziti a konyvtarosok igényei szerint a dekoracidokat, a gyermekkdnyvtari
foglalkozasokhoz a rajzokat, illusztraciokat, a rendezvények plakatjait, megallito tablait.
Szamitogépen regisztralja a szétesett konyvek kotésre adasat, visszavételét.

Potolja a rongalt kdnyvek hianyzo lapjait, majd kotésre kiildi a konyveket.

Gondoskodik arrol, hogy mindig elegendé legyen a munkavégzéséhez sziikséges nyomtatvany,
vonalkodos olvasojegy, ,.lejarati datumjelzd”.

A hianyos konyvekbe elkésziti a potlasok fénymasolatat.

Részt vesz a gyermekkonyvtari allomany visszasorolasaban, a gyerekek kiszolgalasdban.

Részt vesz az olvasdszolgalat szombati iigyeletében, sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkéban.

Kolcsonzo konvvtaros 3.

Fogadja az olvasokat, végzi a beiratkozas, a konyvek kolcsonzésének, vissza-vételének

crer

Szakszerlien és a hazi szabalyzatnak megfeleléen kezeli a pénztargépet.

Az olvasok kérésére a konyveket eldjegyzi, és a beérkezett konyvekrol értesitést kiild.

A visszahozott dokumentumokat gondosan ellenérzi, a rongalt, szakadt konyveket Kivonja a
kolcsonzésbol.

Részt vesz a visszahozott dokumentumok elérendezésében, és a gyerekkonyvtari, ill. konyvkivalaszto
térbe kiildi azokat.

Sorolja és gondozza az olvasoi regisztert.

Rogziti az olvasdforgalom napi statisztikajat, a munkanaplo nyilvantartasat naprakészen tartja. Ebben
kiilon rogziti a rendezvények latogatottsagat is.

Kozremikddik a felnétt részleg szabadpolcos szépirodalmi allomanyanak gondozasaban.
Szamitdgépen regisztralja a szétesett konyvek kotésre adasat, visszavételét.

Potolja a rongalt konyvek hianyzo lapjait, majd kotésre kiildi a kdnyveket.

Gondoskodik arrol, hogy mindig elegendd legyen a munkavégzéséhez sziikséges nyomtatvany,
vonalkodos olvasdjegy, ,,lejarati datumjelz6”.

Részt vesz az olvasdszolgalat szombati iigyeletében, sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is
veégez.

Kolcsonzo konyvtaros 4.

Fogadja az olvasokat, végzi a beiratkozas, a konyvek kolcsonzésének, vissza-vételének

crer



35

Szakszerlien és a hazi szabalyzatnak megfelelden kezeli a pénztargépet.

Az olvasok kérésére a konyveket eldjegyzi, és a beérkezett konyvekrol értesitést kiild.

A visszahozott dokumentumokat gondosan ellendrzi, a rongalt, szakadt konyveket kivonja a
kdlcsonzésbol.

Részt vesz a visszahozott dokumentumok elérendezésében, és a gyerekkonyvtari, ill. kdnyvkivalasztod
térbe kiildi azokat.

Figyelemmel kiséri az olvasoknak kiildott levelek (e-mailek) sorsat, a megvaltozott lakcimii olvasok uj
lakohelyét modositja a rendszerben.

Végzi a késedelmes (peresitésre vard) olvasokhoz kapcsolodd adminisztraciot.

Szamitogépen regisztralja a szétesett konyvek kotésre adasat, visszavételét.

Potolja a rongalt konyvek hianyzoé lapjait, majd kotésre kiildi a kdnyveket.

Gondoskodik arrol, hogy mindig elegendé legyen a munkavégzéséhez sziikséges nyomtatvany,
vonalkodos olvasojegy, ,.lejarati datumjelz6”.

A titkarnd szabadsdgolasa €s hazon kiviil tartdzkodasa esetén ellatja a titkarnoi feladatokat.

Részt vesz az olvasdszolgalat szombati tigyeletében, sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is

végez.

Helyismereti konyvtaros 1.

Rendszeresen figyeli az elektronikus és nyomtatott rendeld- és dokumentumajanlé jegyzékeket
(kiadoi, antikvar- és aukciokatalogusokat, bibliografidkat, folospéldany-jegyzékeket, az OSZK
mikrofilmtara anyagat stb.), és javaslatot tesz a Somogyi Gylijtemény allomanyanak gyarapitasara.
Desiderata katalogust készit a beszerzend6 muivekrol.

Személyesen is tajékozodik a kaposvari ill. mas antikvariumok anyagéarol. Felkutatja és megszerzi a
sokszorositott, ill. kézirat jellegli helyismereti témaju szakdolgozatokat, kiadvanyokat, tanulmanyokat,
képeket, falu- és iskolatjsagokat. Ellendrzi a somogyi nyomdak €s sokszorositok kotelespéldany-
szolgaltatdsat. A somogyi alkotokrol (helyi személyek, kutatok, szerzok), testiiletekrdl szamitogépes
regisztraciot készit. A somogyi dijasokrol és kitlintetettekrdl adattarat épit.

Rendszeresen végzi a Somogyi Gyiijtemény teljes allomanyanak targyszavas szamitdgépre vitelét, az
évkonyveket, szakirodalmi tanulmanykoteteket analitikusan feltarja, a masik helyismereti
konyvtarossal egylitt végzi a napilapok figyelését, targyszavazasat, szamitogépes adatrogzitését.
Modszertani segitséget nyujt a megye konyvtarainak, konyvtarosainak helyismereti gyiijté- és feltard
munkaval kapcsolatosan. Részt vesz a modszertan altal szervezett megyei tovabbképzéseken, mint
tanacsado.

Részt vesz a helyismereti részleget felkeres6k szobeli tajékoztatasaban, a helyismereti
irodalomkutatasban.

Részt vesz a Magyar Konyvtarak Internetes Tajékoztatd Szolgaltatasaban (Libinfo).



36

Az olvasdteremben rendszeres iigyeld- és tajékoztatd szolgalatot lat el, a szaktajékoztatd tavollétében
az altalanos olvasotermi referenszmunkaban is részt vesz.
Az olvaso6i kéréseknek megfelelden bibliografidkat, irodalomjegyzékeket készit, vezeti a helyismereti
gyljtemény publikacios és kiadvanyozasi tevékenységét.
Javaslatot tesz a részleg éves munkatervére, elkésziti beszamolojat. Sziikség esetén egyéb konyvtarosi

munkat is végez, részt vesz az olvasdszolgalat szombati ligyeletében.

Helyismereti konyvtaros 2.

Részt vesz a Somogyi gylijtemény allomanyéanak gyarapitasdban.

Ellendrzi a somogyi nyomdak kdtelespéldany-szolgaltatasait.

Rendszeresen végzi a Somogyi Gyilijtemény teljes allomanyanak targyszavas feltarasat, az
évkonyveket, szakirodalmi tanulmanykoteteket analitikusan feltarja, végzi a napilapok figyelését,
kiirasat, targyszavazasat, adatrogzitését.

Desiderata katalogust készit a beszerzend6 miivekrol.

Az olvasdteremben rendszeres iigyelo- és tajékoztatd szolgalatot lat el. Az olvasdi kéréseknek
megfelelden bibliografiakat, irodalomjegyzékeket készit.

Felelds a helyismereti gyiijtemény raktari rendjéért.

Az olvaséi igényeknek megfelelden elkésziti a ,,SZULETESNAPI CSOMAG” cimii szolgaltatast.
Sziikség esetén segit a digitalizalas vagy egyéb informatikai munkaban.

Részt vesz az olvasoszolgalat szombati tligyeletében. Sziikség esetén egyéb konyvtarosi feladatot is

végez.

Médiataros

Miszakjaban ellatja a médiatar feliigyeletét. Az olvasok kérésére az igényelt folyoirat, CD-DVD —
lemez helyben hasznalatat biztositja, a kolcsonozni kivant dokumentumot kikeresi, lekiildi liften a
kolcsonzés helyére.

Statisztikat készit.

Hetenként felszolitast kiild a késedelmes (médiatari) olvasok cimére.

Gondozza a médiatar (CD-lemezek, DVD-k, hanglemezek, hangkazettak, videokazettak,
nyelvkazettak és segédleteik) teljes allomanyat. A médiatari dokumentumok allomanygyarapitasara
javaslatot tesz, ill. kivonja a rongalt példanyokat.

Részt vesz a zenei propagandamunkaban, rendezvényeket szervez. Egyiittmiikddik a Zeneiskolaval.

A gylijtemény jellegének, 6sszetételének figyelembevételével ajanlokat készit a konyvtar honlapjara és
Facebook oldalara.

Eligazitja az olvasokat az elektronikus katalogus haszndlataban.
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Részt vesz az olvasdszolgalat szombati tigyeletében, és sziikség esetén egyéb konyvtari munkakban is

részt vesz.

Raktaros

Munkaidejében a raktarbol az olvasdi terekbe hozza az olvasok altal igényelt helyi hasznalata vagy
csak raktarban talalhato konyveket, ill. a folydiratokat a hirlapraktarbol a kozszolgalati térbe szallitja,
A 2. emeleti folyodiratraktarbol,az olvaso kérésére lehozza a sziikséges folyoiratokat.

Naprakész allapotban tartja a szabadpolcos kdlcsonzdi tér és a raktar szép- és szakirodalmi
allomanyanak a szdmara kijelolt részét, ill. az ezzel ,,parhuzamos” tomor- ill. szépirodalmi raktari
egységet. Folyamatosan potolja a raktarbdl a szabadpolcrol hianyzo és keresett miiveket.

Fenntartja a prézens raktarban elhelyezett allomany rend;jét.

A rongalt, szakadt, hianyos konyveket javitasra, kottetésre, selejtezésre késziti eld, jelzettel latja el a
kotészetbe adott konyveket.

A konyvek épségét veszélyezteté korilmények (penészedés, kartevok, stb.) észlelése esetén azonnal
jelentést tesz az olvasoszolgalat vezetdjének.

A folyoiratok lezart évfolyamait kotésre/megbrzésre eldrendezi, jelzeteli. A hidnyzd szamok
potldlagos beszerzését inditvanyozza. A bekotott, beleltarozott folyodiratokat, konyveket atveszi,
raktari helyiikre sorolja.

Az 1-3-5 évig Orzott periodikumok lejart évfolyamait év elején kiselejtezi, az 01j évfolyamot besorolja.
Szakszerlien és a hazi szabalyzatnak megfeleléen kezeli a pénztargépet.

Részt vesz az olvasoszolgalat szombati iligyeletében, sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is

végez.

Gyermekkonyvtaros 1.

Fogadja a konyvtarba érkezoket,az életkori és egyéni sajatossagoknak megfelelden foglalkozik a
gyerekekkel, mesél, beszélget, konyvet ajanl, tajékoztatast végez.

Szervezi és vezeti a gyermekolvasok csoportos foglalkozasait. Kényvtarbemutatod foglalkozasokat tart.
Konyvajanlot, foglalkozas-forgatokonyveket allit dssze.

Rendezvényeket szervez, részt vesz a kozonség szervezésében. Irodalomkutatast végez.

Kapcsolatot tart az 6vodak, iskolak pedagogusaival. Felel a folydiratok rendjéért.

Javaslatot tesz az allomanygyarapitasra.

Raktaroz, kezeli a média eszkozeit.

Részt vesz az olvasoszolgalat szombati tigyeletében, sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkaban.
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Gyermekkonyvtaros 2.

Fogadja a konyvtarba érkezoket,az életkori és egyéni sajatossagoknak megfeleléen foglalkozik a
gyerekekkel, mesél, beszélget, konyvet ajanl, tajékoztatast végez.

Szervezi és vezeti a gyermekolvasok csoportos foglalkozasait. Konyvtarbemutatd foglalkozasokat tart.
Konyvajanlot, foglalkozas-forgatokonyveket allit 0ssze.

Rendezvényeket szervez, részt vesz a kozonség szervezésében. Irodalomkutatast végez.

Kapcsolatot tart az 6vodak, iskolak pedagogusaival. Felel a folydiratok rendjéért.

Javaslatot tesz az allomanygyarapitasra.

Raktaroz, kezeli a média eszkozeit.

Részt vesz az olvasdszolgalat szombati tigyeletében, sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkéaban.

Az allomanyellendrzés ideje alatt 2 munkatars folyamatosan allomanyellendrzé munkdt végez.

Fiokkonyvtaros 1.

Konyvtaraban nyitvatartasi idoben fogadja az olvasokat, végzi a beiratkozas, a konyvek, folyodiratok
regisztralja. Pontosan vezeti a konyvtari nyilvantartasokat. Konyvet, olvasmanyokat ajanl az
olvasoknak, alapszint{i tajékoztatast végez. Felajanlja az olvasoknak a kdnyvtaraban nem talalhato
konyvek, egyéb dokumentumok konyvtarkoézi kolcsonzését (elsésorban a kdzponti és a masik
fiokkonyvtarbol, valamint az informaciokozvetitést a kozponti konyvtartol.

Ovodai és iskolai osztalyok, csoportok vagy egyéb csoportok szamara konyvtirbemutatot, illetve
tematikus foglalkozasokat tart.

Népszertsiti  a  konyvtar  kornyezetében ¢él6  lakossag  korében — konyvtarat, annak
dokumentumallomanyat és szolgaltatasait.

Naprakészen tartja a konyvtar raktari katalogusat, folyamatosan gondozza az olvasoi betlirendes

katalogust

ALLOMANYALAKITAS ES FELTARAS

Feldolgoz6 konyvtaros 1.

Feladata az osztaly munkajanak szervezése, iranyitasa, ellenérzése. Elkésziti az osztaly munkatervét,
jelentéseit. Iranyitja az éves szintli statisztikai jelentés pontos elkészitését. Részt vesz az
allomanygyarapitd bizottsag munkajaban. Kapcsolatot tart mas osztalyokkal, rendszeresen tajékoztatja
az igazgatohelyettest a részleg munkajarol. Részt vesz a vezetdi tanacskozasokon.

A beszerzett konyvek formai és targyi feltarasat végzi (szakozas, targyszavazas)

A rendelési csomag készitése a leltarozas szamara. Elkésziti a bibliografiai leirasokat, és a targyi

feltarast is. Folyamatosan javitja a leird kataldgusokat.
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Katalogusban MARC mezdk kitoltése, és tartalmi feltarasa (Targyszo, ETO).
Torlés elokészitéséhez a torlendd konyvek egyedi adatokkal vald kiegészitése a kataldgusban.
Részt vesz az olvasdszolgalat szombati tigyeletében, sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is

végez.

Feldolgozo konyvtaros 2.

Elokésziti a tajékoztato (rendelést végzo) konyvtarosoknak a jegyzéket (behasonlitas a katalogusokba,
rendelésbe). A dontésnek megfelelden elvégzi a konyvek rendelését (internetes rendelés, rendelés a
Kellétol). A rendelt konyveket beirja a gépi katalogusba, atemeli, javitja a rendelési modulba a
leirasokat. Egyéb vasarlasok esetén — 0j konyveknél — a Kellotol engedélyt kér. Régebbi kiadasu
konyveknél a legkedvezdbb arat add helyrdl megrendeli a mtivet. A nyomdai kotelespéldanyokat
behasonlitja. Konyvek és folyodiratok folospéldany jegyzékét dsszeallitja.

Feladata a torlés elokészitéséhez a torlendd konyvek egyedi adatokkal valo kiegészitése a
katalégusban.

Sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is végez.

Feldolgozé konyvtaros 3.

(6 oras)

Feladata a DVD allomany alakitasa, a rendelési listak elkészitése, megrendelése, a dokumentumok
beleltarozasa, felszerelése, feltarasa (bibliografiai leiras, targyszo), torlési jegyzékek készitése.

A Kello-tol érkezé konyvek feldolgozasa. Sziikség esetén az egyéb modon beszerzett konyvek teljes
leirasa. Esetenként konyvrendelési csomagot készit a leltar szamara.

Sajat feldolgozasu konyvek esetében cédula-nyomtatas, a konyvek felszerelése. Olvasoszolgalat altal
kért dokumentumok atiranyitasa.

Ajandék konyvek esetén megirja a kdszondlevelet.

A nem tartds meg6rzésre szant dokumentumok gépi katalogusba vald felvitele (an. 7-es koddal ellatott
dokumentumok)

Torlés elokészitéséhez a torlendd konyvek egyedi adatokkal valo kiegészitése a katalogusban.

Részt vesz az olvasdszolgalat szombati tigyeletében, sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is

végez.

Feldolgoz6 konyvtaros 4.

Konyvek atvétele, szamlaegyeztetés, masolas.

Feladata a feldolgozoba beérkezett konyvek allomanyba vétele, konyvek felszerelése, iranyitasa.
Esetenként rendelési csomag készitése.

Az olvasodszolgalat altal leadott kdnyvek (fervszerii, rongalt) ill. téritett, behajthatatlan tételek torlésre

elokeszitése, jegyzekre vétele, konyvek kiiitése.
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Gépi nyilvantartasban az arak pontositasa, egyedi adatokkal valo kiegészitése a papir alapu
leltarkonyvek alapjan.

Minden dokumentumtipusnal a csoportos leltarkonyv vezetése (gépi, kézi).

Féléves, éves statisztika elkészitése.

Részt vesz az olvasoszolgalat szombati ligyeletében, sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is

végez.

Feldolgozo konyvtaros 5.

zenei feldolgozo konyvtaros 4 oras
A terjesztoktol érkezd ajanlatok behasonlitisa és a vasarlas eldontése utan a rendelés adminisztracioja.
Rendelési listak elkészitése.
A CD, hangoskonyv, kotta, stb. dokumentumok leltarozasa, torlési jegyzékek elkészitése.
Zenei dokumentumok analitikus szintli feldolgozasa. Raktari, kdlcsonz6-lap nyomtatasa, dokumentum
felszerelése, sziikség esetén atiranyitsa.
A gépi katalégus folyamatos javitdsa. Konyvek torlésének a leltarkonyvekben éarak pontositasa,
kivonas.
Torés elokészitéséhez a torlend6 konyvek egyedi adatokkal valé kiegészitése a katalogusban.
Alkalmanként részt vesz az olvasoszolgalat szombati tigyeletében.

Sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is végez.

Feldolgozo konyvtaros 6.
Felels a folyoiratok beszerzéséért és azok nyilvantartasaért, feltarasaért, mind a kozponti, mind a
KSZR szolgaltato helyein.

- t4jékozodik a folyoiratpiacon

- kapcsolatot tart az olvasoszolgalattal és a gazdasagi munkatarssal

- elvégzi a rendelési adminisztraciot, elofizetések, szamlak ellendrzését

- naponta érkezteti a lapokat, az esetleges reklamaciot intézi

- allomanyba veszi a bekotott folyoiratokat, kivonja a szamunkra felesleges anyagot

2011. januarjatol a Huntéka periodika adatbazisaban végzi a folyodiratok nyilvantartasat, feltarasat.

Kapcsolatot tart a Huntéka munkatérsaival, a mitkodés kozben fellépd problémakat, az altalunk kért
javitasokat, javaslatokat kozvetiti feléjiik. A program hasznalata soran felmeriild nehézségek soran
segit a munkatarsaknak, a kdzponti és a teriileti szinten dolgozo6 kollégaknak.

Rendszeresen konyvajanlokat készit j konyveinkbdl a kolcsonzé pultnal 1évé képernyore.

Részt vesz az olvasoszolgalat szombati iigyeletében. Sziikség esetén egyéb konyvtarosi munkat is
végez.

Folyoirat-rendelés a KSZR-ben:
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Osszegylijti, Osszesiti a folyoirat-megrendeléseket a megyében a konyvtari szolgaltatd helyekrdl, és
nyilvantartast vezet roluk.

Figyelemmel kiséri a szdmlazasokat, intézi az azokkal kapcsolatos reklamaciokat. Kapcsolatot tart a
szolgaltatdo varosi konyvtarakkal, (és jelzésiik alapjan intézi a szallitassal/teljesitéssel kapcsolatos
reklamaciodkat.) A beérkezett szamlakat szkenneli és elkiildi szamukra. A szamlakrol, az elkoltésekrol
nyilvantartast vezet. Lel6helynyilvantartast készit a folyoiratokrol, melyet honlapunkon kozzétesziink.

Gazdasagi iigyintézo, gondnok:

Osszeallitja az éves koltségvetéshez sziikséges intézményi adatokat. A feliigyeleti szerv altal megadott
részletes szempontok szerint elkésziti az elemi kdltségvetést. Intézi az év kozbeni esetleges eldirdnyzat

crer

kézbesitd konyvbe és tovabbitja az Egyiid Arpad Kulturalis Kozpontba.

Az intézményi koltségvetés keretein beliil elvégzi a miikodéshez sziikséges (nem konyvtari)

anyagok és eszk6zok beszerzését.

A befizetett készpénzzel a Pénzkezelési Szabalyzatnak megfelelden jar el.

A bevételek befizetésérdl a Pénzkezelési Szabalyzatban foglaltak szerint gondoskodik.
Feladata a készletek és kis értékii targyi eszkozok analitikus nyilvantartasa, a személyi
juttatasokkal és munkaiigyi tevékenységekkel kapcsolatos nyilvantartasok, a 1étszam
eldirdnyzat nyilvantartasa, a szabadsagok nyilvantartasa.

A selejtezés idopontjat annak megkezdése eldtt legalabb 6t munkanappal elobb bejelenti a
koézpontnak. Felel a leltarozas megszervezéséért és lebonyolitasaért, kiértékeléséért.
Leltarozasi utasitast készit.

Koordinalja a munkavédelmi- és tlizvédelmi megbizott — szabalyzatban meghatarozott —
teend®dit.

Gondoskodik a technikai személyzet munkajanak megszervezésérél és Osszehangolt
munkajarol.

A Selejtezési Szabalyzat alapjan Gsszeallitja a selejtezésre szant eszk6zok listajat. Elvégzi a
helyszini selejtezést, elkésziti a jegyzOkonyvet.

Az Intézményben a szamlarendben meghatarozott adattartalommal folyamatosan megkiildi a
Kozpontnak a beszamolohoz sziikséges informaciokat.

Gondnok:

Figyelemmel kiséri a konyvtar és a fiokkonyvtar épiileteinek, berendezéseinek allagat, az
esetleges javitasi, felujitasi sziikségletre javaslatot tesz, ill. elvégezteti

Gondoskodik a tervszeriti megel6z6 karbantartas rendszeres elvégzésérol.

Nyilvantartast vezet az intézmény kulcsairdl. Vezeti a bélyegz6-nyilvantartast.

Figyelemmel kiséri a szigor szamadasra kotelezett nyomtatvanyok készletének alakulasat,

veégzi azok nyilvantartasat.
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Kotészet: konyvkoto (1 £6)
Ujrakoti a konyvtar megrongalodott kdnyveit. A kijelolt folydiratok bekotése.

Idegen megrendeloktd] konyvkotészeti munka elvégzése (szakdolgozatok,
diszdobozok, oklevelek,stb.) Munkalapot kételes kiallitani az elvégzett munkéarol.
Javaslatot tesz a konyvkotészeti anyagok, ill. szerszamok beszerzésére. A kotészet

gépeinek, berendezéseinek meghibasodasat haladéktalanul jelenteni koteles.
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2. GYUJTOKORI SZABALYZATOK

1. A Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar gytjtokori szabalyzata

Konyvtarunkban a gytijtés korét az hatarozza meg, hogy az intézmény szakmai rendszerben elfoglalt
helye: megyei konyvtar, az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer tagkdnyvtara, igy feladatait a
muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szolo 1997. évi CXL.
torvény, valamint a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol szolo 1997. évi CXL. torvény
modositasarol szo616 2012. évi CLIL térvény, az emberi eréforrasok minisztere 13/2013. (I1. 14.)
EMMI rendelete és a 39/2013.(V.31) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszer

miikddésérdl hatdrozza meg.

A konyvtar tarsadalmi kornyezete a gyiijteményszervezés szempontjabol

Somogy mezdgazdasagi, aprofalvas jellegli megye. Kiemelkedd iparaga nincs. A megye gazdasagaban
a GDP-hez vald hozzajarulasban a mezOgazdasagnak és a szolgaltatasi szektornak van jelentGsebb
szerepe, utobbiban elsédleges a turizmushoz kapcsolodo kereskedelem és vendéglatas A foglalkoztatas
térségenként jelentsen differencidlodott, jellemzd ra az idényszerliség. A munkaerdpiac relativ

helyzetét tekintve megyénk valamennyi mutatoban elmarad az orszagos atlagtol.

Kaposvar varosban, a varos szélén miikodik a Kaposvari Egyetem — nagy, integralt, specialis és

gazdag allomanyt, jo technikai felszereltségii egyetemi konyvtarral.

A hasznalok kore

A konyvtar hasznaloi korére a valtozatos rétegezddés jellemzd, az orszagos konyvtarhasznaloi
tendencidkkal megegyezden az foiskolai, egyetemi hallgatok, a valamilyen képzésben,
tovabbképzésben résztvevok ardnya a legmagasabb. A gylijtésnél azonban emellett kiemelt figyelmet
kell forditani a kdzkonyvtari funkciok erdsitésével a hasznalok korének bovitésére és a hatranyos
helyzetii olvasok ellatasara.

A beszerzéseknél figyelembe vesszilk az olvasdk allomannyal szemben megfogalmazott igényeit,
amely a konyvtar forgalmi adataiban, az el6jegyzési gyakorisagban és a desideratumokban nyilvanul

meg leginkabb, ezért a statisztikai kimutatasok rendszeres elemzésére nagy hangstlyt fektetiink.

A ovijtokor hatarai

Tartalmi szempont

A megyei konyvtar gytijtokore altalanos.

Gyljtékori hagyomanyainknak, konyvtarhasznaldink igényeinek figyelembe vételével toreksziink a
szakirodalmi ellatasban a vérosi kdnyvtarak gytijtési szintjét meghalado olvasoéi igények kielégitésére.

Beszerezzilk  valamennyi tudomanyteriilet —tajékoztatast segitd kézikonyveit, adattarait,



44

monografidit, lexikonjait ¢és szotdrait. Teljességre torekvoen gytjtjik a klasszikus
szépirodalmi alkotasokat, az értékes kortars irodalmat, valogatva a szorakoztatd jellegii
kiadvanyokat. Az atlagosnal gazdagabb valasztékra toreksziink a tarsadalom-, irodalom-,
torténettudomanyi miivekbdl, valamint a konyvtar- és informaciotudomanyi irodalombol. A
tobbi tudomanyteriilet anyagéat er0sen szelektalva gytjtjiik, figyelve a gylijtemény aranyos

fejlesztésének kovetelményére.

Emellett az Internet altal biztositott lehetéségek fokozott hasznositasaval az elektronikus
dokumentumokhoz valé hozzaférés révén noveljik virtudlis allomanyunkat, valamint prébaljuk
kovetni - az egyre stagndlo (apado) koltségvetési forrasok nyomasara is - a korszeri konyvtarak uj
gyarapitasi-tijékoztatasi stratégidjat, hogy nemcsak a sajat allomanyukrol-allomanyukbol
tajékoztatunk és szolgaltatunk, hanem a hazai €és nemzetkoézi konyvtarkézi kolcsonzés és
masolatszolgaltatas lehet6ségeinek igénybevételével is.

Nyelvi szempont

Elsédlegesen a magyar nyelvii dokumentumok keriilnek a gytijteménybe. A vilagnyelveken

(angol, német, francia, olasz, orosz és spanyol) megjelent miivekbol elsGsorban a referensz miiveket, a
nyelvtanulast segitd anyagokat, a klasszikus és jelends kortars szépirodalmi alkotasokat szerezziik be.
Mas nyelvek esetében a hazankban megjelend szotarakat, nyelvkdnyveket, jelentdsebb szépirodalmi
mitveket is igyeksziink beszerezni a valaszték bovitésére.

Idobeli hatarok

Folyamatosan szerezzilk be a kurrens dokumentumokat, de idéhatarok nélkiil figyelink a
(kiilondsen antikvar) beszerzés soran a tudomany-, illetve mivelédéstorténeti értékkel rendelkezd
kiadvanyokra, szépirok munkaira, helyismereti tartalmu dokumentumokra, helyi kiadvanyokra,
valamint a régen kiadott, de ismét keresett témakra, miivekre, az allomanykiegészitéshez sziikséges
hianyzo kiadvanyok, sorozatok, iddszaki kiadvanyok hianyzo koteteire, évfolyamaira.

Féldrajzi szempont

Az egész magyar konyv- és dokumentumtermést figyelemmel kisérjiik, a kiilf6ldon megjelend
kiadvanyok kozt az erds valogatast érvényesitjiik.

Formai szempont

A beszerzés a megjelenés szerint valamint a hasznalat praktikumat figyelembe véve

- nyomtatott (hagyomanyos) forméban

- elektronikus formaban

- szamitogépes informacidhordozon

- hang- és képrogzitéses informaciohordozon torténik.

A gyarapitas mélysége, szintjei

Teljes kora gytijtés csak a helyismereti allomanyra vonatkozik. Ezt 1d. kiilon mellékletben.

Az egyes dokumentumtipusok, témateriiletekre vonatkozo gyarapitasi szinteket (lehetdség szerinti

béséggel, erds valogatassal, eseti dontések alapjan) az adott helyen fogalmazzuk meg.
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Dokumentumtipusok:

Konyvek
Kiemelten figyeliink beszerzés soran a magyar kdnyvtermés irodalmilag értékes, informacidhordozd

darabjaira (bar koltségvetési kondicidink sem teszik lehetdvé a teljességre torekvést a beszerzésben).
Elsdsorban a kozépfoki és az ismeretterjeszté szakirodalmat gytjtjik.

A szamitogépes forgalmi adatokat folyamatosan figyelemmel kisérve azokra az irodalomcsoportokra
forditunk kiilonds gondot, és szerziink be e teriileteken felséfoka szakirodalmi munkdkat is
(természetesen valogatva), amelyek irant olvasoink fokozottan érdeklodnek. (Ez iddszakonként
valtozhat, huzamosabb ideje ilyennek tekinthetd a 1élektan, szociologia, jog, kozgazdasag, marketing,
pedagogia, 0ltozkodés- és divattorténet, kornyezetvédelem, protokoll, turizmus, szervezéselmélet,
tomegkommunikacio, szinhaz, nyelvkonyvek, utikonyvek, magyar térténelem).

A potencialis konyvtarhasznalok legnagyobb része konyvtarunkat tovabbra is a legfrissebb
megjelenésii olvasmanyok = szépirodalmi miivek, szdérakoztatd, kikapcsolodast, élményt nyujtd
regények, elbeszélések, egyéb mifaju munkak tarhelyének tartjak, ezért kiilonds gondot kell
forditanunk a fikciés irodalom beszerzésére. igy a gyiijteményszervezés soran naprakésznek kell
lenniink a konyvkereskedelmi sikerlistakon szereplé cimekkel, és a beszerzésben ennek tiikrézédnie
kell.

Lehetdség szerinti boséggel gylijtjiik a hobbi- és barkacstevékenységekkel, autdzas-motorozassal
(+KRESZ), hobbikertészettel, lakberendezéssel, csaladtervezéssel, gyermekneveléssel,
természetgyogyaszattal, alternativ gydgymodokkal, egészséges életmoddal kapcsolatos konyveket.

A nagyfoku keresletet azonban nem kivanjuk kovetni teljességre torekvo gylijtéssel a szélsdséges
nézeteket tiikr6z6 miivek, az ezoterikus, okkult és egyéb hipotetikus (altudomanyos) divatos
témateriiletek esetében, e teriiletek szinvonalasan megirt, 6sszefoglald munkait szerezziik be csupan.

A gytjtésnek nem képezik targyat a kifejezetten maganhaszndlatra szant €s a szinvonaltalan alkotasok.
Az egyetemi tankonyveket az aktudlis hasznaloi igényeknek megfelelni szandékozva, a kdzépiskolai,
altalanos iskolai tankonyveket erés valogatassal szerezziik be, az ajandékként vagy kotelespéldanyként
kapott miiveket az allomanyba illesztjiik. A kozépiskolai ajanlott tantargyi kiegészitdé munkakat:
érettségire, felvételire  felkészitd  segédkonyveket, feladatgylijteményeket, képlet- ¢és
tablazatgytijteményeket, tantargyi versenyfeladatokat, egyetemi példatarakat lehetdség
szerinti bdséggel szerezziik be.

A gyermekkonyvtar szamara a magyar nyelven megjelend gyermek- és ifjusagi szépirodalmat,
mesegylijteményeket, a magyar népi kultGrat népszerlisitdé valamint a gyermek ismeretterjesztd
irodalmat a szinvonalukra tekintettel a lehetd legnagyobb bdséggel szerezziik be. Megvasaroljuk az
iskolai, nemzeti és naptari lnnepek megilinneplését segité miisorfiizeteket, segédanyagokat, a

beszédtanulast, beszédjavitast segitd gyakorlokonyveket.
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A fiokkonyvtar gyiijtokorébe az ismeretterjesztd irodalom és az alapszintli szakirodalom tartozik.
Beszerezziik a kiilonb6z6 hobbi-tevékenységgel kapcsolatos kiadvanyokat kiilonosen az egészségiigy,
kertészkedés, gasztronomia, szamitastechnika teriiletérdl.

A telepiilésre vonatkozo helyismereti és helytorténeti beszerzésére nagy gondot forditunk, elsésorban
az Osszefoglald munkékat illetve az adott varosrésszel foglakozo miiveket szerezziik be.

A szépirodalmi alkotasok koziil az értékes, 01j megjelenésii (a sajtoban és a kozbeszédben nagyobb
visszhangot kivaltd) olvasmanyokat szerezziik be. Valogatva gyijtjilk magyar és kiilfoldi klasszikus
irodalom valamint a mai modern irodalom hazai kiadvanyait, a kortars kiilf61di szerz6k miiveit er6sen
valogatva. Az olvasoi igényeknek megfelelden a kevésbé értékes szorakoztatd irodalom alkotasaibol is
valogatunk az allomanyba: pl. a lektiirt, krimit, sci-fit, fantasyt.

A helyben hasznalhato kézikonyv-allomanyokba az alapvetd tajékoztatashoz, informacioszerzéshez
sziikséges kiilonféle alapszintii altalanos €s szakteriileti lexikonokat, enciklopédiakat, a vildgnyelvek
tobbnyelvil szotarait, fontos térképeket szerezziik be.

Folydiratok, hirlapok és egyéb idoszaki kiadvanyok

A konyvtar valogatva gyljti a magyar napi- és hetilapokat, a kiillonbdz6 tudomanyteriiletek
szakfolyoiratait, az irodalmi, miivészeti hetilapokat és folyodiratokat, az online megjelend folyoiratokat.
A hazankban terjesztett gyermeklapokat (kivéve a foglalkoztatd jellegiicket és az alacsony szinvonal
ujsagokat) a legnagyobb bdéséggel szerezziik be. Toreksziink arra, hogy periodika valasztékunkban
legyen a nagy vilagnyelveken legalabb 1-2—féle kdzéleti magazin.

Teljes gylijtemények kialakitasara toreksziink, figyelembe vessziik egy periodikum gytjtésénél, hogy
milyen régota jar a kdnyvtarba.

A folyoiratok megbrzési rendjét, idétartamat (elsésorban a benniik felhalmozott informaciok
idotallosagat, ill. avulasat figyelembe véve, Ujabban tekintettel online elérhetOségiikre) tablazatban
rogzitettiik, amely tablazatot évente feliilvizsgalunk a hasznalatot szamba véve.

A fidkkonyvtar szamara a legkdzkedveltebb hetilapokat és magazinokat, 1-2 orszagos €s a megyei
napilapot, szinvonalas gyermek-¢s ifjusagi lapokat fizetiink eld.

Térképek
A konyvtar beszerzi a magyarorszagi telepiiléseket, megyéket, tajegységeket, ill. az orszag

egészét bemutatd térképeket, atlaszokat, valogatva gyljti a vilag orszagait, févarosait, idegenforgalmi
nevezetességeit bemutaté illetve a nem kozigazgatasi (pl. csillagaszati) térképeket.

Plakatok, roplapok, apronyomtatvinyok, képeslapok, fényképek, kéziratok, mikrofilmek

Kizarélag helyismereti gylijtemény szamara szerezziik be. Bévebben 1d. a helyismereti gyiijtokori

szabalyzatban.

Hangdokumentumok
A hangrogzités teriiletén végbemend technikai valtozasok, ill. az ezt kdvetd hasznaloi igények miatt
elsdsorban CD-lemezeket szerziink be. Erds valogatassal gyiijtjiik az irodalmi (hangoskdnyv!) és zenei

CD-ket. Els6sorban a szinvonalas eléadasban megjelend klasszikus és kortars komolyzene jelentds
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opusait, a popzene neves eléadoinak (szolistak, egyiittesek) lemezeit, a magyar és mas népek zenéit,
vilagzenét.

Csak ajandékba kapott hangkazettakat, bakelitlemezeket illesztiink be az allomanyba, amelynek
tervszeri fejlesztése mar nem folyik.

Audiovizudlis dokumentumok

Szintén a technikai valtozasok és a megvaltozott olvasoi igények nyoman elsGsorban DVD-n
szerezzilk be a jelent6s kortars és klasszikus kiilfoldi (elsésorban eurdpai) és magyar filmvilag
mérvado alkotdinak (rendezd, szinész, operatdr) legfontosabb jatékfilmjeit, az irodalmi adaptaciokat,
ismeretterjeszté és dokumentumfilmeket, a mese-, rajz- és animacios filmeket. Kizarjuk a gytjtés
korébol a kommersz, pornograf filmeket, erds valogatassal a kalandfilmeket, thrillereket.

A gyermekkonyvtar foglalkozésaihoz sziikséges audiovizudlis anyagot valogatva gytjtjiikk, a
médiatarban helyezziik el.

Videokazettan azokat a keresett filmeket szerezziik be, amelyek nem kaphatok még DVD-n.

Kottak, partiturdk

A zenetanulas, oktatas (szinészképzés!!) és a hivatasos zenészek munkdjanak tdmogatasara, a helyi
igények figyelembevételével gytijtjiik a klasszikus és kortars komolyzene kiemelkedd alkotasainak,
jelentésebb musicalek kottait, népdalgyiijteményeket, sanzon-, szalon-¢s egyéb konnyiizenei

valogatasokat, egyes hangszerek hangszeriskolait.
A vdlogatds szempontjai
Valamennyi szoba keriild mii beszerzésénél vagy kivonasanal az alabbi elveket érvényesitjiik:
szakmai tudas-értékallosaga,
szerzOs mil esetén a szerz0 elismertsége,
a mi fontossaga sajat szakteriiletén beliil,
a konyvtari allomany lefedettsége az adott szakteriileten.

Példanyszam

A Dbeszerzendé dokumentumok példanyszamat az allomanygyarapitdé bizottsag hatarozza meg a
mindenkori koltségvetési kondiciok és az allomany aranyos fejlesztésének kdvetelménye szerint. Az
utobbi idék gyakorlata szerint altalanos az egypéldanyos beszerzés, a mii eldrelathaté fokozottabb
keresettsége esetén két példany megvasarlasa. A kozépiskolai kotelezd olvasmanyokat és ajanlott
segédkonyveket (feladatgyiijtemények stb.) mindig tobb példanyban szerezziik be.

Mivel a helyismereti gylijtemény szdmara beszerzett miivek prézensek, ezért torekedni kell ezekbdl
kdlcsonodzhetd példany megvasarlasara is!

Archivaldsi szempont:

Megdrzési kételezettség: a 22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet (a muzedlis kényvtari dokumentumok

kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabdlyokrol) alapjan védetté nyilvanitott és kiilonleges
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értékkel biré dokumentumokat a konyvtar koteles meg0rizni. Tartalmi avulas cimén sem selejtezhetok
a helyismereti és mas (jelenleg a Szentivanyi-) kiilongylijteménybe tartozé dokumentumok.
Alloményapasztas: Folyamatosan kivonjuk az idékozben sziikségtelenné valt tobbes példanyokat,
amelyek az olvasok szamara friss informaciokat mar nem tartalmaznak, amelyek tartalmilag elavultak,
amelyek az adott téma ujabb feldolgozasa, vagy az adott mii ijabb kiadasa kovetkeztében feleslegessé
valtak, illetve a véglegesen az 1, 3, 5 évig 6rzott periodikumokat. Ervényesiteni kivanjuk ennek révén
iS a hatékony raktargazdalkodast.

Az allomanyapasztast a 3/1975. (VIII.17.) KM-PM sz. rendelet eldirasaival 6sszhangban kell végezni.
A folospéldany-kivondsra a szakirodalomban a szaktdjékoztatok, a szépirodalomban az
olvasoszolgalat osztalyvezetdje, a popularis miivek esetében az altalanos tajékoztatd ad javaslatot. A
végleges kivonas az osztalyvezetd, ill. az igazgatohelyettes kontrolljaval torténik.

A f0lospéldanyként allomanybol kivont dokumentumokat az OSZK Konyvtari Intézete honlapjan
folajanljuk a konyvtari rendszer szamara a CXL/1997. tv. 59. § ¢ pontja szerint. Az ez uton nem
igényelt példanyokat helyben értékesitjiik olvasoink kdrében.

A gyarapitas forrasai

Vdsarlas

A konyvek, CD-k, DVD-k vasarlasa a koltségvetési Osszeg fiiggvényében kozbeszerzés alapjan
torténik.

A folyoiratokat tobb terjesztonél vagy a szerkesztoségnél, kiadonal fizetjiik eld, figyelembe véve az
arakat, a leszallitas gyorsasagat és a megbizhato ligyintézést.

Ajandék

Konyvtarunk szivesen veszi at a szerzok, maganszemélyek, vagy testiiletek altal felajanlott (barmely
tipust) dokumentumokat, de csak ami a gylijtékdrbe tartozik, és csak sziikséges szamu példanyban.
Hagyatékot egyben tartani nem all modunkban, ezért csak akkor fogadjuk el, ha a felajanlott
gyljtemény szamunkra értékes darabjait az allomanyba illeszthetjiik.

Kotelespéldany

A 60/1998. (III. 27.) Korm. rendelet 5. $ (2) bekezdése alapjan konyvtarunk a helyi vonatkozast
sajtotermékekbdl kotelespéldanyt kap a megyében miikodé nyomdak termékeibol. Ezeket a teljesség
igényével gyljtjiik, elsdésorban a helyismereti gylijtemény allomanyaba illesztjiik, ha annak
gyljtokorébe tartozik, a tobbit a kolcsonzoi allomanytestbe.

Eqvéb
Rendszeresen figyeljik a folospéldany-jegyzékeket, ez uton is potoljuk a gyilijtemény hianyait,

noveljiik a példanyszamot.

Fénymasolassal, hangfelvétellel, digitalizalassal és a halozatrol archivalasi céllal letdltott miivekkel is

gyarapitjuk (elsésorban a helyismereti) helyben hasznalhat6 allomanyt.
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Allomanytestek a kényvtiarban
Konyvek
A) Felnétt kolesondzhetd allomany
B) Felnétt kézikonyvtari allomany
C) Gyermek kdlcsondzhetd allomany
D) Gyermek kézikonyvtar
E) Belsd raktar (PREZENS!)
F) Muzeélis gytijtemény (PREZENS)
G) Szentivanyi-kiilongytjtemény
H) A feldolgozo osztaly segédkonyvtara
1) TIgazgatdi segédkonyvtar
J) Szamitastechnikai segédkonyvtar (az informatikai csoport szobajaban)
Folyoiratok
a) kotott és tékazott folyoiratok
b) id6legesen megbrzott periodikumok
Audiovizualis és videodokumentumok:
bakelit-, CD-lemezek, hangkazettak, videokazettak, DVD-k
Kottak, partitirak
Diafilmtar
CD-Rom-gytiijtemény
Helyismereti gylijtemény — (a dokumentumtipusok) integralt allomanyteste

Kaposvar, 2014.04.02..

Horvath Katalin
igazgatd
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2. A Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar helyismereti
gyujteményének gyujtokori szabalyzata

A jelen szabalyzat azoknak az elveknek és gyakorlati tanacsoknak a figyelembevételével késziilt,
amelyeket Bényei Miklos foglalt 6ssze Helyismereti tevékenység a konyvtarakban (Nyiregyhaza :
Bessenyei Gy. Kvk., 1994) c. munkajaban. Mindezt kiegészitettiik, esetenként pedig modositottuk a
konyvtarunkban végzett helyismereti munka gyakorlati szempontjaira vald tekintettel.

A szabalyzat célja az alloméanygyarapitas és a helyismereti tevékenység alapelveinek rogzitésén til az,
hogy tampontul szolgaljon a kdnyvtari munka sordn felmeriild részletkérdések eldontéséhez, illetve
hogy biztositsa az évekre eldre tervezett munka szakmai szempontbol elengedhetetlen
folyamatossagat.

I. A gyiijtokorrel kapcsolatos alapkérdések

1. A Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar helyismereti anyaga (a Somogyi gyiijtemény)

kiilongytjteményként kezelendd. Ezt kiilonleges, néhany allomanyrészét tekintve muzealis értéke,

sokrétli dokumentumanyaga, gyarapitasanak és feltarasanak sajatos szempontjai, részben kiilon
adatbazisai, az allomanyvédelem igy konnyebben érvényesitheté kovetelményei, a helyismereti munka
Osszetett jellege indokoljak.

2. A megyei konyvtar valamennyi dokumentumtipusra és minden korszakra kiterjedden, a teljesség
igényével gyliijti a Somogy megyére vonatkozo konyvtari jellegli forrasokat. A somogyi vonatkozasu
konyvtari dokumentumok helye els6sorban, de nem kizarolag a megyei konyvtar Somogyi
gyljteménye. Gyljteményiinkkel és annak gyarapitdsdval hozzdjarulunk a Teriileti és Megyei

Ertéktar kialakitasahoz.

3. A helyismereti gyiijt6kor szempontjabol somogyi vonatkozasuak tartalmuk, keletkezésiik helye és

ideje, valamint szerzdik helyi kotédése alapjan lehetnek a dokumentumok.

a/ Tartalmuk alapjan azok szamitanak somogyi vonatkozasu dokumentumnak — a kiadas vagy a
dokumentum elkészitésének helyétdl, idejétdl, a dokumentum nyelvétdl fiiggetleniil —, amelyek a
megyérdl, a megye valamely tajegységérdl vagy telepiilésérdl szolnak, illetve somogyi kotodési
személyekkel kapcsolatosak.

— Topogrdfiai szempontbol a mindenkori megyehatdr a mérvadé a ,somogyi vonatkozas”
meghatarozasanal. (A Szigetvari jarassal kapcsolatos anyag esetében ezért csak a Baranya
megyéhez vald csatolas, azaz 1950 el6tti korszakot targyalo, a Somogy megyéhez keriilt Siofok
esetében pedig ugyanezért az 1950 utanra vonatkoz6 dokumentumokat kell gytjteni.)

— A Balatonnal foglalkozé anyag a kdvetkezOképpen kezelendé: a déli (somogyi) partrdl szolo
dokumentumok mellett a tordl, illetve a tajegységrol egészében, altalanosan informaciot adok is a

gyljtékorbe tartoznak, azok viszont nem, amelyek kizardlag az északi partszakaszrol szolnak.
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(Ugyanez az elv érvényes a megyehataron tulnyuld mas tajegységek — példaul a Zselic, a Drava-

vidék — irodalmanak megitélésekor.)

b/ A kiadas helye alapjan azokat a dokumentumokat gytjtjiikk — tartalmuktol fliggetleniil —,
amelyek 1952 eldtt késziiltek Somogy megye teriiletén (t6bbnyire valamely somogyi
nyomdaban).

¢/ A szerz6k helyi kotédése alapjan csupan szépirodalmi dokumentumok keriilhetnek a Somogyi

gyljteménybe, a helyi szerzék szakirodalmi miveinek, valamint az alabb részletezett okokbol
nem gylijtend6 szépirodalmi munkainak csak bibliografiai szambavételét (leirasat ¢és
targyszavazasat) kell elvégezni. (Ez utébbi dokumentumok feltarasarol lasd még: III. 3. ¢/ és d/
szakasz, lll. 4. f/ szakasz, I11. 7. fejezet!)

— Miivészek esetében a helyi kotddés nagyon kiilonb6zo jellegii és a palya soran valtozoé mértékii

lehet, ezért szépird alkotd esetében egyedileg mérlegelendd, hogy az adott miivet a Somogyi
gyljteményben sziikséges-e elhelyezni. (A megyéhez vald kotddés tényét vagy mértékét nem
feltétleniil és nem kizardlag az életrajzi adatok hatdrozzak meg; nagy szerep jut ebben az
irodalom-, illetve miivészettorténeti szempontbol értékelt miivészi teljesitménynek.)

— A Somogyhoz valé kétédés mértéke szerint a helyi szerzo életmiivének egésze vagy csak egyes

— a megyében keletkezett, illetve tartalmilag somogyi vonatkozdsu — miivei tartoznak a
helyismereti gytijtékorbe. (Példaul a munkai nagy részét Somogy megyében alkoté Fésiis Eva
vagy Takats Gyula, valamint a tobbnyire nem itt €16, kdzismerten mégis erésen Somogyhoz
kotodo Fekete Istvan teljes életmiive a Somogyi gyljtemény gyijtokorébe tartozik. A
munkassagaval Somogyhoz is kot6do, életének egy szakaszat itt tolt6, de életmilivét nem csak itt
létrehozo Berzsenyi Dénielnek vagy Csokonai Vitéz Mihalynak, tovabba a somogyi sziiletésii, de
foként nem itt alkotdé Gabor Andornak vagy Gardonyi Gézanak csupan Somogyban irt vagy
targyukban Somoggyal kapcsolatos miivei, Onéletrajzi jellegi munkai és Osszes miiveinek
kiadasai gylijtendok.)
- Az ujabb feladat: Papp Arpad bibliografidjanak elkészitése.

4. Az allomany gyarapitasanak médjai
a/ Koteles példanyok (beszerzésiik részben a nyomdak latogatasa révén torténik)
b/ Vasarlas
c/ Csere (f6ként képes levelezblapok esetében)
d/ Ajandék

e/ Somogyi vonatkozasu dokumentumok digitalizalasa (a Megyei €s Varosi Konyvtar honlapjan)
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5. A Somogyi gylijtemény allomanyaban nem végezhetd természetes apasztas, selejtezés, mivel a
dokumentumok — muzealis jellegiik és értékiik miatt — nem mindsiilnek elavulénak. (Mindez
valamennyi dokumentumtipusra érvényes, az egyes informaciohordozok keletkezési idejétol,

megjelenésétdl fiiggetleniil.)

6. Egyéb gyiijtokori szabalyok

a/ A testvérkapcsolatok anyaga a Somogyi gylijtemény kiegészité allomanyaba tartozik. A

Somogy testvérmegyéire, Kaposvar testvérvarosaira, valamint az Alpok—Adria Munkak6zosségre
vonatkozd — részben a hataron til megjelent, magyar vagy nem magyar nyelvii — kiadvanyok
alkotjak az allomanyt. Gyakorlati okokbol ezeknek a dokumentumoknak a gylijtésében nem
érvényesiil a teljességre torekvés elve.

b/ A Somogyi gylijtemény kézikdnyvtardba részben a helyismereti munka szakmai kérdéseit

targyalo, kozvetleniil nem somogyi vonatkozasu kiadvanyok, részben a tajékoztaté munkat segitd,
de miivenként csak kevés somogyi informaciot tartalmazé kézikdnyvek tartoznak. Gytjtésiik erds
valogatas alapjan torténik.

¢/ A csak részben somogyi vonatkozasu kézikonyvek, tanulmanygytijtemények informaciods és
hasznalati értékiik figyelembevételével, egyedi mérlegelés alapjan keriilhetnek a Somogyi
gyljtemény allomanyaba. (Feltarasukrol lasd: II1. 3. ¢/ szakasz!)

d/ A gyljteményben mar meglevé évkonyvek, tanulmanykotetek egy-egy részét tartalmazéd
kiilonlenyomatokat (duplumjellegilk miatt) nem kell beszerezni. (Az egész miivek
masodpéldanyair6l 1asd: d/ és e/ pont!)

e/ A konyvek ujabb kiadasa csak akkor tartozik a gyiijtokorbe, ha az — a mar meglevé kiadastol
eltéréen — kritikai, illetéleg a meglevohoz képest bovitett vagy atdolgozott kiadas, vagy
amennyiben — szépirodalmi mii esetén — nagy informdacios értékii, tanulmany jellegli szerkeszt6i
bevezet6t vagy utdszot tartalmaz.

f/ A kiilondsen nagy informacios értékii és gyakran hasznalt helyismereti dokumentumokbdl 2
vagy tobb példany is allomanyba vehetd.

g/ A Somogy megyében megjelend, de helyismereti szempontbdl kis informacios értékii

reklamlapokbol évenként csak néhany mintapéldanyt kell megdrizni a helyi folyoirattarban.

II. A dokumentumtipusok elhatarolasa, raktari rendje

1. A Somogyi gytjtemény dokumentumtipusai: konyvek, folyodiratok, apronyomtatvanyok, képes
levelezOlapok, onkormanyzati dokumentumok, mikrofilmek, fotok, hangfelvételek, videokazettak,
CD-k, DVD-k. Az egyes dokumentumtipusok egymastol elkiilonitve raktarozandok.
2. Konyvek

a/ A helyismereti konyvanyag nagyobb része az Olvasoteremben, szabadpolcos rendszerben,

kisebb része a prézensraktarban helyezkedik el.
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b/ A Somogyi gyijtemény konyvanyaganak raktirozasa az Egyetemes Tizedes Osztalyozas
szakrendje, illetve a Cutter-szamok szerint torténik.

¢/ A konyvanyag részét képezik — formai elkiilonités nélkiil — a kdvetkez6 dokumentumtipusok is:
iskolai értesitok, nyomtatott térképek, kottak, telefonkonyvek, konyvtari jellegli kéz- és gépiratok
(els6sorban szakdolgozatok, disszertaciok, palyazatok), kiallitasi katalogusok, vallalatok,
intézmények szervezeti és mikddési szabalyzatai, munkavédelmi szabalyzatai. (Lasd még: II. 4.
c/ szakasz!)

d/ A kdnyvanyaghoz tartoznak — fizikailag elkiilonitve — a kovetkez6 allomanyrészek is:

— a testvérkapcsolatok anyaga (az Olvaséoteremben) (lasd még: 1. 6. a/ szakasz!)

—nagyalaku konyvek (az Olvasoteremben és a raktarban)

— minikényvek (az Olvasoterem zarhatd lemezszekrényében)

3. Folyoiratok
a/ Az allomany nagyobb része az Olvasoteremben — szabadpolcon levé kotetek formajaban és
bekotetleniil, folydirattarté dobozokban (,,papucsokban”) —, kisebb része — a bekotott folydiratok
koziil — a raktarban helyezkedik el.
b/ A folyoiratok raktari rendjének alapja az egyes periodikumcimek abécérendje, ezen beliil pedig
a megjelenés idérendje. A szabadpolcos olvasotermi anyag négy sorozatot alkot: nagyalaku (A/3-
as vagy azt megkozelitdé nagysag) bekotott napilapok; kisebb formatumu bekotott folyodiratok;
bekotetlen, mar megszlint periodikumok; jelenleg is megjelend vagy a kdzelmultban még kiadott,
bekotetlen folydiratok.
¢/ A Somogyi gyljtemény folyoirattaraba keriilnek a megye teriilletén megjelent napi- €s
hetilapok, szakfolyodiratok mellett az Onkormanyzati, iskolai és {izemi, intézményi hiradok,
valamint a konkrét eseményhez kotddéen kiadott Gn. alkalmi lapok is. (Lasd még: II. 7. ¢/
szakasz!)
d/ A Somogyi gylijtemény folydirattarahoz tartozik a dobozokban elhelyezett lapkivagat-
gyljtemény, amely az Orzési id6 lejartaval kiselejtezett nem somogyi periodikumok helyi
vonatkozasu cikkeit tartalmazza. A kivagott vagy fénymasolt cikkek a lapcimek abécérendjébe
sorolt boritékokba keriilnek. Az orszagos folyoiratok somogyi tartalmu kiilonszdmainak helye is a

lapkivagat-gytijtemény.

4. Apronyomtatvanyok
a/ Az allomény legnagyobb része a raktarban, dobozokban, egyes témak anyaga az
Olvaséteremben, dobozokban és ,,papucsokban” helyezkedik el.
b/ Az apronyomtatvanyok raktdri rendjének alapja a tematikus csoportositds, ezen beliil
esetlegesen a megjelenési idorend.
¢/ Azok a somogyi vonatkozasi nyomdatermékek tartoznak az apronyomtatvanyok kozé,

amelyek sajatos jellemzoik miatt nem keriilnek mas nyomtatott, illetve vizualis dokumentumok
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allomanyaba. Ilyenek példaul a kovetkezok: meghivok, plakatok, programismertetok,
idegenforgalmi prospektusok, gyaszjelentések, szinhdzak és filmszinhazak miisorfiizetei, a
megyei konyvtar kisebb informaciés kiadvanyai. Az alabbi sajatossagaik kiilonboztetik meg az
apronyomtatvanyokat mas dokumentumtipusoktol:

— a konyvektodl a kisebb informacids érték (ami altalaban, de nem minden esetben egyiitt jar a
kisebb — legfeljebb 15 oldalnyi — terjedelemmel)

— a folydiratoktol a nem iddszakos megjelenés

— a képes levelezolapoktol és az onkormanyzati dokumentumoktdl az azokra jellemzd sajatos

funkcio6 hianya

5. Képes levelezblapok

a/ Az 4llomény az Olvasoteremben, nyitott dobozokban kapott helyet.

b/ A képes levelezblapok raktarozasdnak alapja az &brazolt foldrajzi helyek (altalaban
telepiilések) abécérendje, ezen beliil pedig a harom kategoriat képezo koriilbeliili idérend (1945
el6tti képeslapok; ujabb, fekete-fehér képeslapok; a kozelmult és a jelen szines képeslapjai).

¢/ A képeslevelezblap-gylijtemény részét képezik azok a lapok is, amelyek elvileg nem tartoznak
a gyljtoékorbe (3. vagy sokadik példanyok, illetve nem somogyi targyu képeslapok): ezek a kiilon
sorozatként kezelt, 6nalldé dobozokban clhelyezett képeslapok értékesités vagy csere alapjat

képezhetik.

6. Onkormanyzati dokumentumok

a/ Az allomany régebbi anyaga a raktirban, 0jabb (folyd évi és elozd évi) része az

Olvasoteremben, szabadpolcon kapott helyet.

b/ Az dnkormanyzati dokumentumok raktarozasanak alapja a proveniencia: kiilon sorozatot alkot
a Somogy megyei és a kaposvari varosi Onkormanyzat anyaga. A masodlagos rendezdelv a

dokumentumtipus szerinti csoportositas, a harmadlagos pedig az idérend.

¢/ Az anyag a megyei és a kaposvari onkormanyzat belsé eléallitasu, nem kiadasra szant, az
Oonkormanyzati igazgatassal Osszefiiggésben keletkezett nyomtatott dokumentumait tartalmazza.
A kovetkez6 dokumentumtipusok tartoznak ide: Onkormanyzati el6terjesztések, Onalldan
kinyomtatott rendeletek, tervezetek, testiileti iilések jegyz6konyvei. (A periodikum formajaban

megjelend dnkormanyzati kozlonydk nem ide, hanem a folydiratok k6zé keriilnek.)

7. Mikrofilmek

a/ Az allomény az Olvasoterem zarhat6 lemezszekrényében helyezkedik el. Az anyag tulnyomo

tobbsége papirdobozokban levé mikrofilmtekercsekbdl, kisebb része mikrofilmlapokbdl all.
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b/ A tekercsek raktarozasanak alapja a cimek abécérendje, ezen beliil az abrazolt anyag targyanak

idérendje.

¢/ A mikrofilmanyag folyodiratokrol — tilnyomd tobbségben somogyi, kisebb részben orszagos
periodikumokrol — késziilt. (Igy természetes kiegészitéje a Somogyi gylijtemény

folydirattaranak.)

8. Fotogylijtemény

a/ Az allomany a raktarban, dobozokban kapott helyet.

b/ Raktari rendjének alapjat az azonositas eredménye (pontosan azonosithatd, illetve nem

azonosithatd dokumentumok), ezen beliil pedig a tematikus csoportositas adja meg.

9. Hangfelvételek
a/ Az allomany — a nem somogyi vonatkozasu anyagtdl fizikailag nem elkiilonitve — a
Médiatarban helyezkedik el.

b/ Raktari rendje: numerus currens.

10. Videokazettak, CD-k,DVD-k, CD-Romok

a/ Az éallomany (helyi jellegii CD-k, CD-ROM-0k, DVD-k, somogyi vonatkozasu adatallomanyt
tartalmazd hajlékony madagneslemezek) az Olvasoteremben helyezkedik el. A  digitalis
adathordozok részben szabadpolcon, részben az erre a célra szolgald zarhaté dobozokban kaptak
helyet.

b/ Raktari rend: a leltari szamok sorrendje.

¢/ A digitalis adathordozok dobozaiban az 6nall6 dokumentumok mellett a mas kiadvanyok,

szakdolgozatok mellékleteként allomanyba vett CD-k, magneslemezek is megtalalhatok.

II1. A dokumentumok feltiarasa, helyismereti adatbazisok

1. A konyvek, folyodiratok, mikrofilmek, hangfelvételek, videokazettak, szamitogépes adathordozok
allomanyba vételét, valamint monografikus szintli formai és tartalmi feltardsat a megyei konyvtar
feldolgozd részlege végzi, az esetenként sziikséges tovabbi — foként analitikus — formai és tartalmi
feltaras a helyismereti részlegben torténik.

2. Az apronyomtatvanyokat, képes levelezdlapokat, onkormanyzati dokumentumokat, fotokat a

helyismereti részlegben veszik allomanyba.
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3. Konyvek tartalmi feltarasa
a/ A Somogyi gylijtemény konyvanyaga a megyei konyvtar konyvkatalogusaban tarando fel. A

targyszavazas alapja a Koztaurusz.

b/ A Somogyi gylijtemény konyvanyagat lehetdség szerinti mélységig (a leiras alapjanak a
kotetek onalldo formai-tematikai egységként értelmezhetd részeit tekintve) analitikusan is fel kell

tarni.

c/ A helyismereti szempontu bibliografiai szambavétel és analitikus szintii tartalmi feltaras azokra
a csupan kis részben somogyi vonatkozasti miivekre is kiterjed, amelyek — a megyei konyvtar
allomanygyarapitasi elveinek és gyakorlatanak megfeleléen — mas gytijteményrészekbe (példaul a
kolesondzhetd anyagba) keriilnek. (Ilyenek a csupan egy-két helyi vonatkozasti szakirodalmi
dolgozatot tartalmazé tanulmanygylijtemények vagy a helyi szerzok szépirodalmi miiveit, illetve

somogyi targyu szépirodalmi anyagot is koz16, alapvetden nem helyi jellegii antologiak.)

d/ A helyi szerzok szakirodalmi munkdinak bibliografiai szambavétele — gylijteményes miivek
esetén analitikusan — szintén elvégzendd, annak ellenére, hogy ezek a miivek fizikailag nem

keriilnek a Somogyi gyijteménybe.

4. A sajtéanyag analitikus feltarasa (cikkadatbazis)

a/ A somogyi vonatkozasu hirlap- és folyoiratcikkeket a megyei konyvtar integralt rendszerében
kell feltarni. A targyszavazas alapja a Koztaurusz.

b/ Az analitikus feltaras a Somogyi gylijtemény sajtdoanyagan kiviil a megyei konyvtar altal
jératott vagy mas modon beszerzett nem helyi megjelenésii periodikumok somogyi vonatkozasu
cikkeire is kiterjed.

¢/ A sajtofeltaras kurrensen és retrospektiven is folyik. Az 1989 6ta kurrensen €piilé adatbazisba
az idokozben feldolgozott régebbi kiadast lapok kdzleményeinek adatai is bekeriilnek.

d/ Az egyes lapszamok somogyi vonatkozasi anyaganak feltirasa nem teljes kori: a
koézlemények kozotti valogatas legfobb szempontja a helyi informacios érték. Nem kell feltarni a
kovetkezo kozleményeket:

— egyedi jellegli balesetekrdl, biliniigyekrol, sporteseményekrol szolo tudositdsok (kivéve, ha
kiiléndsen nagy jelentdségliek)

— kisebb hirek

— parhuzamosan mas periodikumban is megjelent, ott mar feldolgozott cikkek

— olvasdi levelek

— hirdetések, reklamok

— az eseményeket eldre jelzo, a programismertetés szandékaval megjelent kdzlemények
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— somogyi politikusok megnyilatkozasai nem somogyi témaban (kivéve az atfogd igénnyel

késziilt, portrészerli interjukat)

e/ A somogyi konyvtarakrol és konyvtarosokrol szold sajtdoanyag adatai a cikkek terjedelmétol
fiiggetleniil felveendok az adatbazisba.
5. Az apronyomtatvanyok, képes levelezdlapok, mikrofilmek, fotok onfeltaré rendszerben kutathatok

(ezeknél a dokumentumtipusoknal a raktarozas rendje egyben a feltaras modjat is jelenti).

7. Személyi adattar

a/ A helyi személyek ¢életrajzi adatainak rogzitésére, somogyi kotddésiik faktografikus

bemutatasara szolgald szamitdogépes adatbazis. Feltoltése folyamatosan torténik.

b/ A Somogyhoz kotddoé szakemberek nem helyi vonatkozasii munkassadganak bibliogréafiai
szambavétele — a konyvkatalogus (l1asd: I11. 3. d/) mellett — szintén a Személyi adattarban

torténik.

8.Teriileti és Megyei Ertéktar:

Epitése nem konyvtarunk feladata, de a dokumentumok gyarapitasanal figyelembe

vessziik annak lehetéségét, hogy ezzel is kapcsolodhatunk az Ertéktar munkéjéhoz.

Kaposvar, 2014.04.02.

Horvath Katalin
igazgatd
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3.Muzealis értékii dokumentumok kezelési szabalyzata a Takats Gyula
Megyei és Varosi Konyvtarban

A 2001. évi LXIV. Torvény 93. § (2) bekezdés 1) pontjanak felhatalmazasa szerint a Nemzeti
Kulturalis Ordkség Minisztériuma rendeletet (22/2005. VII. 18.) adott ki a muzedlis konyvtari
dokumentumok kezelésével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol. A rendelet hatalya
kiterjed az 1997. évi CXL. Torvény szerinti nyilvanos €s nem nyilvanos konyvtarak muzealis
dokumentumaira.
Az érvényben 1évo 22/2005. (VIIL.18.) minisztériumi rendelet 3. § (2) értelmében a muzealis
dokumentumokat 6rz6 konyvtar ,,[...] a muzedlis dokumentumok szakszeri kezelésére
vonatkoz6 szabalyokat Szabalyzatban rogziti”. A szabalyzat a rendeletnek megfeleléen
késziilt.
1. A muzedlis dokumentum meghatidrozasa €s nyilvantartdsa a Megyei és Varosi
Konyvtarban.
A konyvtar a muzealis konyvtari dokumentumokrol kiilon nyilvantartast vezet.
Haromféle cédula katalogus (betiis, szak, idérendi), a jelolés ,,Belsé raktar M”. A
konyveknél eltekintettiink a pecsételéstél (védelmi okbol), a leltarszam és a
tulajdonbélyegzd szerepel a dokumentumon.
2. Nyilvantartas (2009. 12.31.: 597 db)
A nyilvantartas tartalmazza még az egyes példanyokra vonatkozo részletes leirast,
valamint a dokumentum muzealis jellemzait.
3. A konyvtar 1. pontban meghatarozott dokumentumok nyilvantartott adatait,
gyarapodast koteles bejelenteni az Orszagos Széchényi Konyvtarnak. Elektronikus

bejelentési kotelezettség a http://www.eruditio.hu/mokka-r/ honlapon, a muzealis

konyvtari dokumentumok nyilvantartasa adatbazisaba.
Az éllomanyvédelem hosszu tava feladatai (konzervalas, restaurdlds) tervszeriien,
fokozatosan, szakember bevonasaval és részvételével valdsithatok meg.

4. A konyvtar a muzedlis konyvtari dokumentumokat koteles épségben megdrizni,
megovasukrol gondoskodni.

5. A muzedlis dokumentum igazgatoi engedéllyel helyben hasznélhato, figyelembe véve,
hogy a dokumentum allagat megovjuk.
A muzedlis dokumentum masolasa tobbszordsére csak a konyvtar igazgatdjanak
hozzéjarulasaval, altala meghatarozott — a dokumentum védelmét legkevésbé

veszélyeztetd — modon és a szerzoi jogi szabalyok figyelembe vételével végezhetd el.


http://www.eruditio.hu/
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6. A Megyei ¢és Varosi Konyvtar teljes muzedlis allomanyat (konyv + folyoirat) 2

évenként koteles allomanyellendrizni!
7. Torolni két esetben — kozgyljteménybe keriil, megsemmisiil — lehet. Errdl

jegyzokonyv késziil és a konyvtar fenntartdjanak egyetértése sziikséges.
A (1) bekezdésben meghatirozott esetben a torléshez a konyvtar fenntartdjanak
engedélye sziikséges. Az erre vonatkozo nyilatkozat megadasa el6tt a fenntartd a kar
értéke ¢€s a feleldsség megallapitasa céljabol vizsgalatot folytat, melynek eredményérdl
¢és a megtett intézkedésekrol jegyzOkonyvet vesz fel.

A jegyzdkonyvet csatolni kell a muzedlis dokumentumok nyilvantartasahoz.

Kaposvar, 2013.04.01.

Dr. Horvéath Katalin
igazgatd
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3.Konyvtarhasznalati szabalyok a Takats Gyula Megvei és Varosi
Konyvtarban

(Az 1997. evi CXL. torvényben foglaltak és az1997. évi CXL. torvény médositdsarol szolo
2012. évi CLIL torvény alapjan késziilt.)

A konyvtar hasznaldja lehet mindenki (magyar és nem magyar dllampolgar), aki aldirasaval
kotelezettséget vallal a kdnyvtarhasznalat szabalyainak megtartasara, €s arra, hogy elfogadja a
konyvtar szamitogépes nyilvantartasat. A kiilfoldiek beiratkozasahoz 18 éven feliili magyar
allampolgar kezessége sziikséges.

A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltétele, hogy a konyvtarlatogatod személyi
adatait regisztraltassa. Regisztracio alkalmaval, beiratkozaskor az adatokat — hivatalos okmany
alapjan — (név, sziiletési hely, idd, anyja neve, lakcim, munkahely vagy nyugdijas térzsszam)
szamitogépen rogzitjlik, az olvaso vonalkodos olvasojegyet kap, amelyet minden alkalommal
magaval kell hoznia, mert ez feltétele a kdnyvtar hasznalatanak.

A kozponti konyvtar felnétt részlegébe csak 14 éven feliiliek iratkozhatnak be.

Beiratkozasi dijat kell fizetni, ha az olvaso kolcsonozni kivan, vagy az alapszolgaltatasokon
tali szolgaltatasokat vesz igénybe. 16 éven aluli €s 70 éven feliili olvasoinknak a beiratkozas
ingyenes.(Diakigazolvannyal rendelkez0k az igényelt szolgaltatasi szint beiratkozasi dijanak
felét fizetik) Tanulok, eltartottak kdnyvtari tagsagdhoz keres6 személy adatai és alairasa is
sziikséges.

Egy olvasonal egy idében 9 kikolcsonzott dokumentum lehet. A konyveket, lemezeket,
kottakat 3 hétre, CD-ket, 1 hétre, a videokazettakat, DVD-ket 3 napra kolcsonozziik. A lejarati
hatarid6 szoban, telefonon, levélben 2 alkalommal hosszabbithato (kivéve a mas olvasonak
eléjegyzett konyveket).

Késedelmes olvasodinkat e-mailben vagy irasban figyelmeztetjiik, s az igy visszahozott
konyvekért késedelmi dijat és postakoltséget kériink.

Elveszett konyvnek és egyéb dokumentumnak mindig a gyiijteményi értékét (azaz nem
foltétleniil a bolti arat) kell megtériteni, vagy egy masik jo allapotban 1év6 példanyaval
p6tolni.

A konyvtar latogatasa — valamennyi konyvtarhasznald érdekében — csak megfeleld 61tézékben
¢s az alapvet0 higiénias szabalyok betartasaval lehetséges. Zavaroan hianyos 6lt6z€Ek, piszkos
¢s blizos megjelenés esetén a konyvtar személyzete felkérheti az érintett latogatot a
konyvtarbol valo tdvozasra.

A konyvtar szolgaltaté helyiségeibe taskat, kabatot bevinni tilos. Allomanyvédelmi
szempontbdl a ruhatar hasznalata kotelezo és dijtalan. A ruhdkban, taskakban hagyott
értekekért a konyvtar feleldsséget nem vallal. (Konyvtarunk kiilon taskat biztosit az értékek
szamara, melyet az olvasok magukkal vihetnek)

Az olvasoi terekben étkezni tilos.
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Mobil telefonok hasznalata kizardlag a regisztracios térben lehetséges.

A konyvtar teriiletén hirdetések, kozlemények csak az intézmény igazgatojanak engedélyével
fiiggeszthetdk ki, vagy helyezhetok el.

A konyvtar rendjét megszeg6, a hasznalat szabalyait be nem tartd olvasotdl a szolgaltatasok
ideiglenesen, vagy véglegesen megvonhatok.

A konyvtar hasznal6i panaszukkal az olvasoszolgalat vezetdjéhez, vagy az intézmény

igazgatojahoz fordulhatnak.
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4.A konyvtarkozi kolcsonzés szabalyzata a Takats Gyula Megyei és

Varosi Konyvtarban

A szolgaltatas célja: a konyvtar gylijteményében nem taldlhaté dokumentumok hozzaférhetdvé tétele.

Konyvtarunk az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer tagja, a konyvtarkozi kolcsonzés

alapszolgaltatasunk. Az ODR-ben szolgaltatd konyvtarak teljes gylijteménye a konyvtarhasznald
rendelkezésére all valamilyen formaban. FEredeti példany konyvtarkozi kolesonzésérdl a
dokumentumot szolgéltatdo konyvtar donthet. A hozzaférés biztositdsara tobb technikai lehetdség van,

konyvtarunk a legkorszerlibb eszkdzok segitségével biztositja a kért dokumentum elérhetdségét.

A kényvtarkozi kélesonzés menete:

A szolgaltatast beiratkozott hasznal6 veheti igénybe, aki elfogadja konyvtarunk konyvtarkozi
kolcsonzési szabalyzatat. Nem vesziink fel konyvtarkozi kérést a konyvtarunk gylijteményében
hozzaférhetdé dokumentumokra. Az igényelt dokumentum hasznalatanak feltételeit (helyben hasznalat

vagy kolcsonzés) a kiildo konyvtar allapitja meg.

A konyvtarkozi kérést az olvaso a tdjékoztato pontokon elhelyezett konyvtarkozi kélesonzeés kérdlapon

kérheti.

A kérdlapra az olvasonak fel kell irnia az olvasdjegyének a szamat. A kérés megrendelése elott
egyeztetni kell az adatokat, hogy az elérhetésége pontos legyen. (Telefon, mobiltelefon, vagy e-mail
is). Ebben az esetben a kérés teljesiilésérél gyorsabban kap értesitést. A dokumentum valamennyi

rendelkezésére allo adatat fel kell tiintetni, ezzel megkonnyiti a dokumentum azonositasat.

A kérés inditasakor a kér6lapon nyilatkozni kell a téritési dij vallalasarol.

Masolatkérés esetén a kiildo kdnyvtar altal megszabott arat kell kifizetni.

A kérblapon nyilatkozni kell arrol, hogy az olvasé meddig tartja fenn a kérést. A konyvtarkodzi kérések

atfutési ideje magyarorszagi lel6hely esetén atlagosan 10 nap.

Ha magyarorszagi konyvtarban nem talalhaté meg a kért dokumentum, akkor az Orszagos Széchényi
Konyvtar kozvetitésével kiilfoldrol kérjik meg a keresett kiadvanyt. Ebben az esetben az eredeti
dokumentum kiildéséért 4500 Ft téritési dijat kell fizetni kotetenként, ehhez még hozzdadodik az
Orszagos Széchényi Konyvtarba torténé visszakiildés koltsége. Fénymasolatkérést és kiilfoldrol valo

kérést nem tudunk visszamondani, teljesitésiik esetén a dijat ki kell fizetni.

A szolgaltatasokért a kiildé konyvtar altal megszabott dsszeget kell kifizetnie a megrendeldnek.


http://www.odrportal.hu/
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A konyv atvételét a kérblapon az olvaso az alairasaval igazolja.
A kolcsonzés hataridejét a kiildo konyvtar hatarozza meg. Ez altalaban 3-4 hét, de el6fordulhat
rovidebb id6 is. Ha a kiilld6 konyvtar masként nem rendelkezik, a kolcsonzési hataridd

meghosszabbithato.

Ha az idegen konyvtartdl kapott dokumentum elvész, vagy megrongalddik, annak a téritési dijat,

amelyet a kdlcsonado intézmény allapit meg, a hasznalonak kell megtéritenie.

Kaposvar, 2014.04.03.

Horvath Katalin

igazgatd
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