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A Takéts Gyula Varmegyei Hatokorli Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabélyzata
az allamhdztartasrol sz616 2011. évi CXCV. toérvény, a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos
konyvtari ellatasrél és a kozmuvelddésrol szold 1997. évi CXL. térvény (tovabbiakban: kult.
tv), valamint a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivel6édésrdl szolo 1997. évi CXL. tor-
vény moédositasarol szold 2012. évi CLIL torvény, és a 39/2013.(V.31) EMMI rendelet a
Konyvtarellatasi Szolgaltatdo Rendszer miikodéséré] alapjan késziilt.

A Szervezeti és Mukodési Szabalyzat célja: hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti
felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miik6désének sza-

balyait.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az alabbiak szerint szabalyozzuk:

1. A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

Neve: Takats Gyula Varmegyei Hatokori Varosi Konyvtar
1.1 Toérzsszama:
571773
1.2 A legut6bbi alapitd okirat kelte:
©2020. 08. 29.

1.3 Székhelye:
Kaposvir, Csokonai Vitéz Mihaly u. 4.

Postai cime: 7401 Kaposvar, Postafiok: 59.
Telefonszamai: kozpont: (82) 527-350
igazgatdsag: (82)527-354, (82)527-355
olvasoszolgalat: (82)527-356, (82)527-359
Telefax: (82)527-358

Elektronikus levélcime: mvkk@konyvtar.mvkkvar.hu

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




1.4 A konyvtar telephelyei:

1.5 Jogelddjei:

Pet6fi Sandor Emlékkonyvtar
7400 Kaposvar, 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

Somogy Varm. 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

Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar 2011- 2020-1g
Takats Gyula Megyei Hatokori Véarosi Konyvtar 2020-2022-ig

1.6 Nemzetkozi kapcsolatokban haszndlt neve:

1.7 A konyvtar logoja:

Angolul: The Gyula Takats Library
Németiil: Takats Gyula Bibliothek
Olaszul: Takats Gyula Biblioteca

TAKATS GYULA

T

KONYVTA

1.8 A konyvtar bélyegzdbie:

Kor alaku, korben felirat: Takats Gyula Varmegyei Hatokort Vérosi Konyvtar, Kaposvar, —

Somogy varmegye, kozepén Magyarorszag cimerével.

1.9 A vagyon feletti rendelkezési jog:

Az 1997. évi CXL. torvény 64.§ (7) bekezdése alapjan a fenntarté mindenkor hatalyos va-

gyonrendelete, valamint a mindenkor hatalyos pénziigyi szabalyok szerint a varmegyei hato-

korii varosi konyvtar vagyongazdalkodoja a tevékenységét biztositd vagyonnak.



1.10 A konyvtar mikodési teriilete:

— Somogy Véarmegye kozigazgatasi teriilete,
— Kaposvar Megyei Jogti Varos kozigazgatasi teriilete
— a73/2003. (V. 28.) Korm. rend. 3.§-a alapjan az ODR szolgaltatasok tekintetében Ma-

gyarorszag kozigazgatasi teriilete

1.11 Az SZMSZ hatalya Kkiterjed:

— azintézmény vezetdire,

az intézmény dolgozoira,
— az intézményben mikddo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
— az intézmény szolgéltatisait igénybe vevokre.

1.12 A konyvtér jogallasa:

— 0ndllo, kozfeladatot ellatd jogi személy

1.13 Jogszabalyban meghatérozott kozfeladata:

— nyilvanos konyvtari ellatas, tovabba varmegyei
hat6kortl varosi konyvtari feladatok ellatasa

1.14 A konyvtar besorolasa és gazdalkodési jogkore:

— véarmegyei hatékorli varosi konyvtar,
— a koltségvetési eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkort
gazdéalkodd szerv, mely 6nallé gazdasagi szervezettel nem rendelkezik.

1.15 A koltségvetési szerv vezetdiének megbizasi rendje

A konyvtar vezet6jét Kaposvar Megyei Jogu Varos Kozgytlése a kulturalis intézményekben
foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak &talakulasar6l, valamint egyes kulturalis
targyu torvények maddositasardl szolo 2020. évi XXXII. térvény alapjan nyilvanos palyazat
kifrasaval bizza meg.

A kulturalis tv. 68.§ (2) bekezdése alapjan a varmegyei hatokorti varosi konyvtar vezet6jének
megbizasahoz, illetve megbizdsanak visszavonasahoz a kultaraért felelds miniszter egyetérté-
se sziikséges.

A Kult. tv. 68. § (2) bekezdése alapjan a varmegyei hatékorli varosi konyvtar vezet6jének
megbizasahoz, illetve megbizdsanak visszavonasahoz a kultiraért felelés miniszter egyetérté-

se sziikséges.

1.16 A koltségvetési szervnél alkalmazasban all6 személyek jogviszonya:




foglalkoztatasi jogviszony jogviszonyt szabalyozé jogszabaly

1 munkaviszony

a Munka torvénykonyvérdl szold 2012.

évi L. torvény

& megbizasi jogviszony a Polgari Torvénykonyvrol szold 2013.
évi V. torvény megbizasi szerzddésre
vonatkoz6 rendelkezései

3 kozfoglalkoztatasi jogviszony 2011. évi CXI. torvény a kozfoglalkozta-

tasrol és a jogviszony kozfoglalkoztatas-
hoz kapcsoldédd, valamint egyéb torvé-

nyek moédositasarol

1.17 A koltségvetési szerv alapitdsanak datuma:

1980. 01. 01.

1.18 Az intézmény alaptevékenysége szakagazati besorolasa:

910100 konyvtari, levéltari tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkcid szerinti megjelolése:

013340
013350

041231
041233
082042
082043
082044
082091
082092
082094
083020
083030
086090
095020
101270

102050

Az allami vagyonnal val6 gazdalkodassal kapcsolatos feladatok

Az onkorméanyzati vagyonnal valé gazdalkodassal kapcsolatos felada-
tok

Rovid tava kozfoglalkoztatés

Hosszabb tava kozfoglalkoztatés

Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

Konyvtari allomany feltdrasa, megdrzése, védelme

Konyvtari szolgaltatasok

Kozmiivelddés- kozosségi €s tarsadalmi részvétel fejlesztése
Koézmivelddés- hagyoményos kozosségi kulturalis értékeke gondozasa
Kozmiivelddés- kulturdlis alapu gazdasagfejlesztés

Konyvkiadés

Egyéb kiadoi tevékenység

Egyéb szabadidds szolgaltatasok

Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatas, képzés

Fogyatékossaggal €16k tarsadalmi integracidjat és életmindségét segitd
programok, tAmogatdsok

Az idéskortak tarsadalmi integracidjat célzd programok




104060 A gyermekek, fiatalok és csaladok életmin6ségét javitd programok
105020 Foglalkoztatast el6segité képzések és egyéb tdmogatasok
107080 Esélyegyenldség elosegitését célzo tevékenységek és programok

2. AKONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE

2.1 A konyvtar alapitd szerve:

Somogy Megyei Tanacs V.B.

2.2 Az intézmény fenntartdia:

Kaposvéar Megyei Jogti Varos Onkorményzata (7400 Kaposvar, Kossuth tér 1.)

2.3 A konyvtar dgazati irdnyitoja:

kulturalis és innovacios miniszter (KIM)

2.4 A konyvtar feliigyeleti szerve:

Kaposvar Megyei Jogu Véaros Onkormanyzatanak Kézgytilése

A koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérdl és belsd ellendrzésérél szold 370/2011.
(XIL31.) Korm. rendelet el6irasait figyelembe véve az Intézmény belsé ellenbrzését Kaposvar

Megyei Jogt Véros Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Iroddja latja el.

3. A KONYVTAR FELADATAI ES FUNKCIOI

3.1 Altalanos szabélyok:

1. A varmegyei hatokort konyvtar, mint nyilvanos konyvtar, ellatja az 1997. évi CXL.
torvény 55. § (1) és (1a) bekezdésében, a 65. § (2) és (2a) bekezdésében €s 66. §-adban
meghatarozott feladatokat. Az ODR szolgaltatdsokra vonatkozd tevékenységét a
73/2003. (V. 28.) Korm. rendeletnek megfelel6en végzi.

o AFA-kor: AFA-alany

e szamlaszam: OTP Bank NYrt. 117432002-15571775-00000000
11743002-15571775-10010000 Kistelepiilési konyvtari ellatas
11743002-15571775-10060005 Terminal Pénzforgalmi szdmla

2. Az intézményben folyé tevékenységet az alabbi fobb jogszabalyok hatarozzak
meg:

e 1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivel6désrol

e 2000. évi C. torvény a szamvitelrol

e 2007. évi CLII. toérvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kotelezettségekrol



2011. évi CXII. térvény az informacios 6nrendelkezési jogrol €s az informacidszabad-
sagrol

Az allamhéztartasrél szo16 2011. évi CXCV. Torvény (Aht.)

368/2011. (XII. 31.) Korm. rendelet az allamhaztartasrol szol6 torvény végrehajtasarol
2012. évi L. térvény a Munka Torvénykonyvérdl

2013. évi V. torvény a Polgari Torvénykonyvrol

2016. évi CLV torvény a hivatalos statisztikarol

2011. évi CVI. toérvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz kapcsolddo,
valamint egyéb térvények modositasardl

370/2011. (XI1.31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsé kontrollrendszerérol
¢s belso ellendrzésérol

AZ EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. éprilis 27- (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérol és az ilyen adatok szabad aramlasarol, valamint a 95/46/EK irany-
elv hatalyon kiviil helyezésérél (altalanos adatvédelmi rendelet)

A kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi kove-
telményeirdl, az intézményvezetdi palyazat lefolytatdsanak rendjérdl, valamint egyes
kulturalis targyu rendeletek modositasarol szol6 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet
717/2020. (XII. 30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgéltatasa-
r6l, megbrzésérol €s hasznalatardl

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrol

5/2011. (II. 3.) Korm. rendelet a Nemzeti Informaciés Infrastruktira Fejlesztési Prog-
ramrol

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl
39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer mitkodésé-

16l

3.2 A konyvtar alaptevékenysége:

3.21 Nyilvanos kényviari feladatok:

a fenntart6 4ltal kiadott Alapité Okiratban és a Szervezeti és Miikddési Szabalyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban k6zzé teszi,
gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megbrzi, gondozza és rendelkezésre bo-

csatja,



tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairol és szolgalta-
tasairodl,

biztositja mas konyvtarak allomanyanak €s szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kézotti dokumentum- és informéciocserében,

biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét,

a konyvtarhasznaldkat segiti a digitalis irastudés, az informacidés muveltség elsajatita-
saban, az egész életen 4t tartd tanulds folyamataban,

segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudomanyos kutatas
és az adatbazisokbol torténd informacidkérés lehetdségét,

kulturalis, k6zosségi €s egyéb konyvtari programokat szervez,

tudés-, informacid- és kultirakozvetité tevékenységéve, hozzajarul az életmindség ja-
vitasahoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgaltatdsait a konyvtari mindségirdnyitds szempontjait figyelembe véve szervezi,
a kiskoruak altal is hasznalhat6, internet-hozzaféréssel rendelkez6 szamitogépek hasz-
nalatat, a kiskortuak védelmét lehetévé tevé konnyen telepithetd és haszndlhato, ma-
gyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskoruak lelki, testi és értelmi fejlddésének

védelme érdekében.

3.22 Telepiilési konyvtdari feladatok:

gyljteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfeleléen alakitja,

kozhasznti informacios szolgéltatast nyujt,

helyismereti informacidkat és dokumentumokat gytijt a mindenkori Somogy varmegye
teriiletére vonatkozoan,

szabadpolcos allomanyrésszel rendelkezik,

gyermek- és csaladbarat szolgaltatdsokat nyujt,

3.23 Allami feladatként végzett konyvtdri tevékenység:

ellatja a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizalassal, a gyljteményét feltard
elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,

szervezi a teriiletén miikodé konyvtarak egylittmiikodését,

végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozé lakosainak konyvtari ellatasat,

a telepiilési konyvtarak tevékenységét segit6 szolgaltatdsokat nyujt, ennek keretében a
megye valamennyi nyilvanos konyvtaranak igényeit kielégiteni képes kotészeti mii-

helyt mtikodtet,
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e szervezi a varmegyében miikodo nyilvanos konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat.

o végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

o miikodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltatd Rendszert, szervezi a konyvtari, informacios
¢és kozosségi helyek részvételét a kulturalis alapellatas kiterjesztésében,

e megallapodas alapjan biztositja a teleptilési 6nkormanyzatok szamara a Konyvtarella-
tasi Szolgaltatd Rendszer miikodésérdl szolo miniszteri rendeletben meghatarozott fel-
adatainak ellatasat a 64. § (3) bekezdése szerinti konyvtari, informaciés és kozosségi
helyen,

o koordinalja a telepiilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a me-
gyében miikodd varosi konyvtarak és a teleptilési nyilvanos konyvtarak fenntartdinak
a konyvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai kovetelmé-
nyek érvényesitése érdekében,

e koordindlja a telepiilési konyvtarak mindsitésének eldkészitését,

o clldtja az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrél szoldé kormanyrendeletben a
szolgéltato konyvtar szamara meghatarozott feladatokat,

e ¢vente két alkalommal a konyvtari szolgaltatasok megvaldsitasaval kapesolatos infor-
macioés szakmai miihelynapot szervez a megyében 1év6 varosi konyvtarak konyvtaro-
sal szamara,

o cllatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetévé tételével kapcsola-
tos feladatokat,

o clektronikus formaban meg6rzi és hozzaférhetévé teszi a telepiilési konyvtarak éves

szakmai beszdmolo6jat és munkatervét,

3.24 Kiegészitd feladatok:

o egylittmikodik az orszdgos szakmai szervezetekkel (Magyar Konyvtarosok Egyesiile-
te, Informatikai €s Konyvtari Szovetség, Magyar Olvasas Tarsasag - HUNRA),
o egyiittmiikodik Kaposvar varos €s a varmegye jelentdsebb kulturalis és kdznevelési in-

tézményeivel,

3.25 Gazddlkodasi feladatok:

A Takéts Gyula Varmegyei Hatokorlh Varosi Konyvtar pénziigyi, gazdasagi feladatait a
Kaposvar Megyei Jogli Varos Onkorméanyzata Kézgytilése 40/2015.(111.26.) sz. hatarozata
alapjan a Kaposvari Huménszolgaltatasi Gondnoksag latja el. A feladatellatas a varmegyei

konyvtar és a GESZ kozott megkotott, mindenkor hatalyos egytittmiikodési megallapodas
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alapjan torténik. A gazdalkodas rendjét az erre vonatkozo kiilon szabdalyzatok hatarozzak

meg.

4. AKONYVTAR SZOLGALTATASAI

4.1 Nyilvanos konyvtari szolgéltatasok

Konyvtari dokumentumok helyben hasznalata.

Konyvtari dokumentumok koélesonzése: konyv, hanglemez, hangoskoényv, CD,
DVD lemez, videokazetta, id6szaki kiadvanyok.

El6jegyzés, értesités eldjegyzett miirdl, kélcsonzés hosszabbitasa.

Konyvtarkozi kolesonzés: eredetiben, mésolatban, elektronikus formaban.
Masolatszolgaltatas, sokszorositas: frott szovegrdl a szerzoi jogok figyelembevéte-
lével.

Tajékoztatd szolgaltatdsok: a konyvtar alloméanyardl, szolgaltatasairdl, a szamito-
gépes katalogus hasznalatarol, a konyvtar rendezvényeirdl, a konyvtari rendszerr6l
¢s annak szolgaltatasairdl.

Szakirodalmi t4jékoztatds: dokumentumajéanlas, irodalomkutatas, helyismereti,
helytorténeti informacio, bibliografiai adatszolgéltatas, sajtofigyelés, kézhasznt in-
formécids szolgéltatdsok, bibliografiak Osszeallitasa, szakmai kiadvanyok készité-
se.

Rendezvények: oktatast, onmiivelést segité rendezvények, konyv- és konyvtarhasz-
nalati foglalkozasok, vetélkeddk, irodalom- és konyvtarnépszeriisitd rendezvények,
kiallitasok, konyvtari kozosségek mukodtetése.

Hatranyos helyzetliek ellatdsa: irodalomajanlés, hangoskonyv koélcsonzése, doku-
mentumok hdzhoz szallitdsa, szdmitégép-hasznalat vakok és gyengénlatdk szamara,
konyvtari programok, rendezvények szervezése.

Digitalis irastudas, informacidés miveltség segitése: tanfolyamok, tovabbképzések
szervezése, segitség az egész ¢leten 4t tartd tanulds folyamataban.

Online szolgaltatasok biztositasa: elektronikus katalogus, olvasoi allapot hozzaféré-
sének biztositasa, adatbazisok €s digitalis kiadvanyok elérésének biztositasa, web-

lap rendszeres frissitése.

4.2 Varmegyei konyvtari szolgaltatasok

o Kotelespéldanyokkal kapesolatos feladatok: Somogy varmegyében a teriiletileg
illetékes koteles sajtotermékeket fogadd konyvtar feladatainak ellatasa, a helyi
kiadok és szolgaltatok kotelespéldany-szolgaltatasi kotelezettségének ellenérzé-

se, a kotelespéldanyok feldolgozasa, leltarozasa és hozzaférhetové tétele.



12

A helytorténeti dokumentumok kutatdsaval €s digitalizalasaval kapcsolatos fel-
adatok: a helytorténeti kiadvanyok analitikus feltarasa, helytorténeti bibliografi-
ak, adatbazisok készitése, fejlesztése, a helyismereti gylijteménybe tartozé do-
kumentumok digitalizéldsa, hozzaférhet6vé tétele, megdrzése.

A gyljteményt feltard elektronikus kataldégus épitésével kapcsolatos feladatok:
a konyvtari alloméany nyilvantartasa, feltdrasa a varmegyei konyvtari kozos ka-
talogusban, annak kozzététele az interneten (Online Public Access Catalog
=0PAC).

A megye teriiletén miikodo konyvtarak egytittmiikodésének szervezése: a varosi
konyvtarak vezetdivel évente legalabb két alkalommal munkaértekezlet tartésa,
a varmegyei konyvtari halozat idészaki kiadvanyanak szerkesztése, megjelente-
tése (Konyvtamasz), a varmegyei ko6zos palyazatok szervezése, lebonyolitasa.
Teleptilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatdsok: szakmoddszertani
kérdésekben, allomanyalakitasi, feldolgozasi problémak megoldasaban, allo-
manyellendrzésekben, kivondsokban, konyvtarfejlesztési tervezésekben a me-
gye konyvtarainak segitése, minisztériumi megbizas alkalmaval szakfeliigyeleti
vizsgalatok lebonyolitasa, a megyében folyo szakértdéi és szakfeliigyeleti vizs-
galatok tdmogatésa, segitése.

A megyében miikodé konyvtarak statisztikai adatszolgaltatdsanak megszerve-
zése, lebonyolitasa, a konyvtarakban foly6 tevékenységekhez sziikséges doku-
mentumok biztositasa a megye konyvtarainak.

Iskolan kiviili konyvtari tovabbképzések és szakképzések szervezése: orszédgos
és varmegyei szakmai tandcskozasok, tovabbképzések szervezése, szakmai
munkakozosségek miikodtetése, szakmai alapképzés a megye Kkistelepiilési
konyvtarosainak.

Varmegyei Konyvtarellatdsi Szolgaltatdé Rendszer (KSZR) miikodtetése: a
39/32013. (V.31.) EMMI rendelet szerint KSZR miikddtetése Somogy varme-
gyében, megéllapodasok megkotése az 5500 6 alatti kisteleptilésekkel nyilva-
nos konyvtari szolgaltatasok biztositdsara, a KSZR miik6déséhez évente terv
készitése, segitd szolgaltatasok nyudjtasa a Konyvtari, Informacios és Kozosségi
Helyek szdmara, a KSZR mukodésérél évente beszamold készitése az agazati
minisztérium és a fenntarté 6nkormanyzatok szamara.

Megdllapodds alapjdan igénybe vehetd konyvidri szolgdltatdsok nyvjtdsa a tele-

piilések szamdra:
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Dokumentumszolgaltatds:

Rendszeresen gyarapitja a szolgaltatd hely konyvtari alloményat a kézponti
koltségvetés kisteleptilési konyvtari tAmogatasa terhére, biztositja a gyUjte-
mény sokoldalti hasznositasat (rendszeres csere, frissités), az egyedi nyil-
vantartdsu dokumentumokon kiviil hetilapokra és folyoiratokra fizet el6.

A szolgéltaté hely nyilvanos konyvtari allomanyat egységes nyilvantartasba
veszi szamitogépes adatbdzisdban. Az ) dokumentumokat konyvtari hasz-
ndlatra elékészitve, felszerelve (raktari jelzet, vonalkdd) eljuttatja a szolgal-
tatd helyre. Gondoskodik a csere lebonyolitasardl, a letétek lelohelyének
frissitésérél, adminisztracidjardl.

A telepiilés konyvtari dllomédnyat szakmai szempontok alapjan levalogatja
(selejtezi), a hasznaldk igényeihez igazodd gylijteményt alakit ki.

A konyvtari szolgaltato helyen 1évé dllomanyt feldolgozza, vonalkoddal 1at-
jael, a polcokra tajékoztato feliratokat készit.

Biztositja az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszer (ODR) szolgaltatasai-
nak igénybevételét, konyvtarkozi kolesonzés utjan teljesiti a hasznaldk
egyedi kéréseit.

Informadcioszolgdltatds

Informaciét nyujt az Interneten elérhetd webes kataldgusban a szolgéltatd-
hely teljes konyvtari allomanyarél, illetve a Takats Gyula Konyvtar gytjte-
ményérol.

A konyvtari szolgaltatassal kapcsolatos informacidkat a Somogy megyei
KSZR portaljan (http://somogykszr.hu/) teszi elérhetdvé.

Kozvetiti a magyar konyvtari rendszer szolgaltatasait.

Segitséget nyujt a helyi lakossag informacios igényeinek kielégitéséhez, kii-
16n6sen kozhasznu és kozérdekli témakban — online tartalomszolgaltatassal,
egyéb tandcsadassal.

A helyi igényekhez igazodva hagyomanyos és elektronikus uton helyisme-
reti informéacidkat szolgéltat.

Kozosségi szolgdltatdsok

Segiti a minden korosztalyt érint6, az esélyegyenldséget javito, az olvasast
¢és a konyvtarhaszndlatot népszeriisitd programok szervezését. Tamogatja a
szolgaltatd hely haszndloinak csatlakozésat kiilonbdzé olvasasnépszeriisitd

programokhoz.
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- Segiti a helyi konyvtari programok szervezését, amelyhez rendszeresen fris-
sitett ajanldjegyzéket szerkeszt €s a honlapon azt kozzé teszi
(www.somogykszr.hu).

Képzés, tovabbképzés

— Szakmai segitséget nyujt a szolgéltatd helyen dolgozd konyvtaros mun-
kajhoz.

- Betanuldasi, tovabbképzési lehetdséget biztosit a szolgaltatdé helyen foglal-
koztatott konyvtari dolgozonak (szakmai napok, tanfolyamok).

- Szakmai tandcsadéssal segiti a konyvtari szolgéltatd hely szolgaltatasainak
kialakitasat, bovitését, tandcsot ad a konyvtari szolgaltatd hely egységes ar-
culatanak kialakitasédhoz.

Egyéb szolgdltatdasok

- Szakmai tanicsot ad az Onkorményzatnak a kényvtari szolgaltatasok kor-
szerlsitését, bovitését érintd palydzatok elkészitéséhez.

- Segiti a konyvtari szolgaltatd hely fejlesztését, az informatikai- és egyéb
technikai eszk6zok, konyvtari bitorzat beszerzését.

- Biztositja a konyvtari szolgaltatdsok miik6déséhez az alapvetd konyvtari
nyomtatvanyokat, a miikodési szabalyzatok mintadokumentumait (honla-
pon).

- Gondozza a telepiilés allomanyat, elvégzi az dllomany ellen6rzését, selejte-
zE&sét.

- Az egységes arculat kialakitdsa érdekében a szolgéltatd hely szdméra tébla-
kat, feliratokat biztosit.

- Megszervezi a konyvtari statisztikai adatszolgéltatashoz kapcsolddéd teendo-
ket.

Telepiilési konyvtarak fejlesztésének koordinalésa: kapcsolattartas a teleptilési

onkormanyzatok képvisel6ivel, tajékoztatasuk a telepiilési konyvtarakat érinté

jogszabalyokrol, palyazatokrdl, kérésre szakért6i javaslat készitése a konyvtar
fejlesztéséhez.

Az Orszégos Dokumentumellatasi Rendszerben a szolgéltatd konyvtar szaméra

meghatarozott feladatok ellatasa: a beérkezd konyvtarkozi kérések folyamatos

teljesitése.

Kotészet, reprografia: a varmegye konyvtarai szdmara konyvek, folydiratok ko-

tése, javitasa, kiadvanyok, szorolapok készitése, az intézmény dokumentumai-

nak javitasa, kotése.
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5. AKONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE

5.1 Azintézményben foglalkoztatottak 1étszdma

Az intézmény létszamat Kaposvar Megyei Joga Varos Onkorményzata Kozgytilése éltal adott

évben elfogadott koltségvetési rendeletének melléklete tartalmazza.

A Takats Gyula Varmegyei Hatokori Varosi Konyvtar az alabbi osztalyokra, részlegek-

re, munkabizottsagokra tagozodik:

5.2 Az intézmény szervezeti egységei:

1.Igazgatés
a. Technikai csoport
2.0lvasoszolgalati osztaly:
a. Alloméanygyarapit6 és feltaré csoport
b. Téjékoztatasi és kolesonzési csoport
c. Gyermekkonyvtari csoport
d. Fiokkonyvtar
3.Halézati, szaktanacsadoi osztaly

4. Min6ségiranyitasi csoport

A helyettesités rendje:
e Az intézményben folyé munkat a dolgozok iddleges vagy tartos tavolléte nem akada-
lyozhatja.
o Az igazgato tavollétében az igazgatohelyettes altalanos jogkorben helyettesiti az igazga-
tot.
e Osztalyszinten a helyettesités a szervezeti egység vezetdjének intézkedése szerint torté-
nik. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozokat érinté konkrét feladatokat a

munkakdri leirasban kell rogziteni.
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Az intézményben dolgozok feladatai:
5.21 Igazgatas

Az intézmény iranyitasanak, vezetésének feladatait az igazgato és az igazgatohelyettes latja el
az igazgatdi tanacs segitségével vagy kozvetleniil.

Az igazgaté havonta legaldbb 2 alkalommal vezetéi értekezletet tart, melyen a csoportvezetdk
is részt vesznek. Az egyes osztalyok, illetve csoportok a sajat munkajukat, idészerti feladatai-

kat sziikség szerinti gyakorisaggal, munkaértekezleteken beszélik meg.

Az igazgato felelés a konyvtar tevékenységéért, a munkatervben meghatarozott feladatok
végrehajtasaért, a kényvtar vagyonaért, a dokumentumalloményért, valamint a konyvtari
munkdra vonatkozo6 rendeletek, utasitdsok és hatdrozatok végrehajtasaért. Iranyitja, 6sszehan-
golja az egyes munkateriiletek tervezését. Elkésziti a Takats Gyula Konyvtar éves munkater-
vét, beszamol6-jelentésben Gsszegzi a varmegyei hatokorii varosi kdnyvtér és a varmegyei
konyvtari halézat éves tevékenységét.

Képviseli a varmegyei hatokorli varosi kényvtarat a fenntartd, a hatdsagok és mas szervek
elott.

Gondoskodik a kényvtari munkakérok alkalmas személyekkel valo betdltésérsl. Elésegiti a
dolgozok szakmai képzését, tovabbképzését.

Gyakorolja a munkaltatoi, jutalmazasi, felel6sségre vonasi és egyéb munkaltatéi jogokat a
konyvtar dolgozodi felett.

A konyvtar pénziigyi és egyes gazdasagi feladatait a Kaposvari Huménszolgaltatasi Gondnok-
sag latja el. Az intézmény fenntartdsdnak és miikodésének gazdasagi feltételeit, kereteit a
mindenkori éves koltségvetés hatarozza meg. A miikddésébdl és szolgaltatasaibol, kotészeti
bérmunkajabol, valamint a palyazati tdmogatisokbdl szarmazéd bevételek kiegészitéi a kolt-
ségvetési tdmogatasnak.

Az igazgat6 feladata, hogy a fenntartd szervek altal biztositott éves koltségvetési eléiranyzat-
bol az érvényes utasitasok, szabalyozok és iranyelvek figyelembevételével biztositsa az in-
tézmény miikodésének pénziigyi, targyi feltételeit.

Gondoskodik a konyvtar WEB 2.0-as szolgaltatasainak fejlesztésérdl, és a konyvtar kozosségi

oldalainak miikddtetésével kapcsolatos koordindciorol.

Az igazgatohelyettes az igazgat6 tavollétének idején a gazdasagi szervezet vezetbjével ira-

nyitja az intézmény tevékenységét, jogosult a kimend iratok aldiraséra.
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Elkésziti az irdnyitadsa ald tartozo osztalyvezetok és a hozzad beosztott dolgozdk munkakéori
leirasait. Javaslatot tesz anyagi €s erkolcesi elismerésekre, feleldsségre vondsokra.

Szervezi az intézmény palyazati tevékenységét. Javaslatot tesz 11j szolgaltatdsok bevezetésére,
részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében. Folyamatosan ellendrzi a munkatervi fel-
adatok teljesitését, javaslatot tesz az egyes szakteriiletek munkdjanak korszeriisitésére.

Részt vesz az intézményi szabdlyzatok elkészitésében. Kozremiikodik a k6zép és hosszitava
konyvtari tervek, fejlesztési koncepciok kidolgozasaban, a tovabbképzési tervek, munkatervek
¢és beszamoldk elkészitésében.

Feladata a palyézatok figyelése, beadésa, koordinalasa. A palyédzatok beadasardl kozésen dont
az igazgatoval. A palyazatok megvalositasat a konyvtar munkatérsaival végzi a palyazati cél
elvégzi, a palydzatokban aktualisan kézremiikodé munkatarsak segitségével.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek el6tt.

5.22 Olvasészolgéalati osztaly

Osztalyvezetd feladata:

Megtervezi és megszervezi az osztaly munkdjat, elkésziti munkatervét, beszdmolojat és sta-
tisztikai jelentését. Sziikség szerint szervezi a miiszakbeosztast, illetve a helyettesitéseket.
Karbantartja az osztalyon dolgozék munkakori leirdsait. Részt vesz az 1j olvasdszolgalati,
feldolgozé munkatars kivéalasztasaban, megszervezi betanuldsukat, irdnyitja a gyakornoki
munkat. Fogadja a ,,K6z6sségi szolgalatra” jelentkez6 didkokat, a kiildé intézményekkel tartja
a kapcsolatot. Kezeli az olvaséi panaszokat, tovabbitja azokat a vezet6ség felé. Tevékenyen
tamogatja a konyvtar palyazatokban valo részvételét, kiilonos tekintettel az olvasdszolgalati
munkahoz kapcsolddo palyazatoknal. Ez esetben elokésziti azokat, koordinalja megvalosita-

sukat és elkésziti a szakmai beszdmoloikat. Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.

5.221 Allomdnygyarapitd és feltdré csoport

Feladata a gyUjtokori és apasztasi szabalyzatban meghatarozott elveknek megfeleléen a
konyvtar dokumentumalloményédnak gyarapitdsa és apasztasa. A t4jékoztatd-, helyismereti- és
gyermekkonyvtarosok, valamint a fidkkonyvtaros javaslata alapjan sziikséges konyvtari do-
kumentumok beszerzi, nyilvantartasba veszi, tartalmilag és formailag feltarja, valamint a se-
tumallomanyrol statisztikai adatok szolgaltat. Gondoskodik az allomanybol kivont, illetve az
ajandékba kapott, de gyljteménybe nem ill6 dokumentumok tovabbi hasznositasarél. Az Ol-
vaso6szolgalat tobbi dolgozdjaval egylitt részt vesznek az esedékes alloményellenérzési mun-

kakban. A csoport munkatarsai ellendrzik a helyi nyomdak kételespéldany-szolgaltatasat.
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A csoportvezetd feladata: Osszefogja, tervezi és szervezi a kézponti kényvtar feldolgozo

munkajat. Elkésziti a beszamolokat, munkaterveket és a statisztikai jelentést. Gondoskodik a
konyvtar dokumentumbeszerzési keretének tervszert, idéaranyos felhasznalasarol. Javaslatot
tesz a feldolgozé munka korszer(sitésére. Részt vesz az ODR tamogatasok, érdekeltségnoveld
tdmogatasok és egyéb, gylijteménnyel kapcsolatos palyazatok elkészitésében és elszdmoldsa-
ban. Karbantartja a csoport tagjainak munkakéri leirasait. Kozvetlen felettese az olvasoszol-

gélat vezetoje.

5.222 Tdjékoztatdsi és kolcsonzési csoport

Feladatuk a konyvtari szolgaltatasok biztositasa a konyvtarhasznalok szamara, kiilondsen a
tajékoztatas €s a dokumentumok rendelkezésre bocsatésa.

Az osztaly munkatarsai az olvasoi igények allandé figyelésével kdzremiikodnek a konyvtar
alloményanak gondozéséban, a gyarapitasban, selejtezésben, a dokumentumok analitikus fel-
tarasaban a gytijtokori és apasztasi szabalyzat figyelembevételével. Biztositjak a dokumentu-
mok szakszeri elhelyezését, rendjét, az allomany védelmét.

Olvasési tandcsadd-, irodalmi tdjékoztatd-, bibliografiai kutats-, tanulédst segitd tevékenysé-
get végeznek, részt vesznek a konyvtar szolgaltatasainak és allomanyanak népszerisitésében.
Vezetik az el6irt olvasdi nyilvantartasokat. Ellatjdk a konyvtar ODR-beli (Orszagos Doku-
mentum-ellatasi Rendszer) kotelezettségeit: végzik a konyvtarkozi dokumentum-ellatast.
Felszolitjak a késedelmes olvasdkat a dokumentumok visszaszolgaltatasara, dsszekészitik a
kért dokumentumokat a hazhoz szallitashoz, rendszeresen {iritik és feltsltik a konyvautomatat.
Javaslatot tesznek az dlloméanybdl torténd kivonasra.

Javaslataikkal hozzdjarulnak a konyvtar honlapjanak fejlesztéséhez, gondozasahoz, frissitésé-
hez, valamint a konyvtéri szoftver fejlesztéséhez.

A csoportvezetd feladata: Segiti az osztalyvezetd feladatait, részt vesz az olvasoszolgalatot

érinté palyéazatok elkészitésében, illetve elszamolasaban, a munkatervek €s beszamoldk, va-
lamint a statisztikai jelentések elkészitésében, javaslatot tesz a tdjékoztaté munka és a kol-
csonzés korszertsitésére, 11j szolgaltatasok bevezetésére. Szerkeszti a konyvtar kiadvanyat, a
Konyvtamaszt, intézi annak nyomdai elkészitését, javaslatot tesz a konyvtar 4ltal el6fizetett
adatbazisokra. Kozvetlen felettese az olvasoszolgalat osztalyvezetdje.

5.223 Helyismereti részleg

Feladata, hogy a teljességre torekedve gytijtson minden, a mindenkori Somogy varmegyére és
teleptiléseire vonatkoz6 dokumentumot.
Nyilvantartjdk a gyljtemény apronyomtatvanyait és nem egyedi nyilvantartdsi dokumentu-

mait (plakatok, képeslapok, falu- és iskolatjsagok). Osszefogjdk a Somogy varmegyére vo-
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natkozé sajtofigyelést, a relevans cikkeket feltarjak és rogzitik az elektronikus katalogusban.
A Somogyi gylijtemény tanulméanykéteteit tartalmilag feltarjak az elektronikus katalogusban.
Igény esetén helyismereti, helytorténeti irodalomkutatdsokat végeznek. Részt vesznek az ol-
vasészolgalat t4jékoztato és a gylijteményt népszeriisitd munkéjédban. Kozvetlen felettesiik az
olvasoszolgalati osztaly vezetOje. Szervezik, 0sszefogjadk a Somogy varmegyére vonatkozo
helyismereti dokumentumok digitalizalasat a varmegyében.

5.224 Gyermekkonyvtdri csoport

A gyermekkdnyvtarosok feladata a 14 éven aluli korosztaly szaméra konyvtari szolgaltatdsok
nyujtasa. A gyermekkonyvtarosok kapcsolatot tartanak a helyi 6vodakkal, altalanos- és ko-
zépiskolakkal, valamint helyt adnak a gyerekek spontan szervezédésének is. A konyvtarosok
a gyermekek szamara csoportos foglalkozéasokat, rendezvényeket tartanak, tanacsado és iroda-
lomnépszerlsitd tevékenységet végeznek. Részt vesznek a konyvtar gyermekkortakkal kap-
csolatos projektjeiben, palyazatok kidolgozasaban, végrehajtasdban. Javaslatot tesznek a
gyermekkoruaknak beszerzend6 konyvtari dokumentumok kérére. Az elhasznalddott, elavult,
vagy id6kozben érdektelenné valt dokumentumokat levalogatjak, selejtezésre elokészitik.
Feladatuk a Tinisarok allomanyanak gondozasa. Kozvetlen felettesiik az Olvasdszolgélati
osztaly vezetdje.

A csoportvezetd feladata: dsszefogja a csoport munkajat, elkésziti a beszamolot, munkatervet,

a csoport statisztikai adatszolgaltatasat. Szervezi a gyermekcsoportok szdmara biztositott fog-
lalkozasokat, javaslatot ad a gyermekrendezvényekhez. Részt vesz a gyermekkonyvtari mun-
ka tamogatasara kiirt palyazatok elkészitésében, lebonyolitasaban, a palyazatok dokumentala-

saban. Kozvetlen felettese az olvasészolgalat osztalyvezetdje.

5.3 Hal6zati, szaktanicsadoi osztaly

Els6dleges feladata a varmegye teriiletén a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer mitkodteté-
se, a szolgaltatasok szervezése. Szakmai-mddszertani tanidcsadassal elémozditja a konyvtari
szolgaltatd helyek miikodésének szakszertiségét. Kiemelt feladatok:

e megallapodas alapjan igénybe vehetd konyvtari szolgaltatdsokat nyujt a telepiilések-

szamara,

e koordinalja a teleptilési konyvtarak fejlesztését,

e végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

e szervezi a megyében mikodd konyvtarak statisztikai adatszolgéltatasat,

e a helyi onkormanyzatoknal képviseli a konyvtar szakmai érdekeit, kezdeményezi a

konyvtarak szolgaltatasainak fejlesztését.
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Figyeli és kozvetiti a konyvtarakhoz kapcsolddo palyazati felhivasokat, segitséget nyujt azok
elkészitésében. Koordinalja és szervezi a kdnyvtari szolgaltatd helyeken a lakossag érdekls-
désének megfeleld kulturalis, kozmiivelodési, k6zosségi rendezvényeket és egyéb programo-
kat, kiallitdsokat, kiilonos tekintettel az orszadgos konyvtari és konyves tinnepekre. Szervezi a
megye konyvtarosainak alapfokt képzését, a tovabbképzést, dsztonzi a képzettségi kovetel-
mények betartdsat. Szakmai, modszertani kiadvanyok készitésével segiti a hdlozat konyvtaro-
sainak munkajat, szakmai mthelynapokat szervez.

Szakmai szolgaltatdsokat nyujt a szerzddéssel csatlakozott dnkorméanyzatok szamara: végzi a
kistelepiilések alloméanygyarapitasi, nyilvantartasi és feldolgozasi teenddit, tevékenyen részt
vesz a telepiiléseken a konyvtari helyiség megfelel kialakitdsaban, az allomany elhelyezésé-
ben és gondozasaban (dlloményellenérzés, selejtezés). Segiti a telepiilések lakossagat a do-
kumentumokhoz és informéacidhoz vald hozzéjutasban. A konyvtari szolgaltatd helyek éllo-
manyat elektronikus katalogusban feltarja, és nyilvanossa teszi. Beszerzi a konyvtari szolgal-
tatdsok nytjtasahoz sziikséges szakmai anyagokat, nyomtatvanyokat, informatikai eszkdzoket
¢s kisértékii targyi eszkozoket.

Az osztalyvezeté feladata: Elkésziti a szolgaltatast segité varosi konyvtarak szerzddéseit, va-

lamint a teleptilési 6nkormanyzatokkal kotendé szolgaltatdsi megallapodasokat. Tervezi,
szervezi, 0sszefogja a KSZR munkajat a varmegyében. Elkésziti a KSZR munkaterveit, be-
szamoldjat, statisztikai jelentéseit. Javaslatokat ad a KSZR koltségvetésének elkészitéséhez, a
szakmai munka fejlesztéséhez, a szolgaltatdsok bévitéséhez. Megtervezi és megszervezi a
munkafolyamatok dokumentalésat. Szervezi az alapfoku konyvtarosi tanfolyamokat, illetve a
kisteleptilési konyvtarosok szakmai képzését. Sziikség szerint frissiti az osztdlyon dolgozok
munkakori lefrdsait. Részt vesz az 0j munkatars kivalasztasaban, megszervezi betanuldsat,

iranyitja a gyakornoki munkat. Kozvetlen felettes az igazgatohelyettes.

5.4 Technikai csoport

5.41 Titkarsagi referens, csoportvezetd

F6 feladata az igazgatosagi titkarsagi teendok ellatasa: levelek, hivatalos iratok, palyazati do-
kumentaciok irasa, nyilvantartasok vezetése. Iktatja a konyvtarba érkez6 és kimend leveleket,
végzi a kiilldemények postazasat. A kezelési szabalyzatnak megfelelden kezeli a konyvtar irat-
tarat. Egytittm{ikodik a gazdalkodast vezet6 szervezettel, a munkaiigyi adminisztraciot segiti

(szabadsagok, munkaba lépés, tavozas, tappénz). Kozvetlen felettese az igazgatohelyettes.
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5.42 Ugyviteli tigyintézd

Egyiittm{ikodik a gazdalkodast vezetd szervezettel, segitséget nyujt a gazdalkodas tgyviteli
hatterében. Kapcsolatot tart a kdzszolgaltatokkal, intézi az épiiletkarbantartassal €s gépjarma-

iizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat. Kozvetlen felettese a technikai csoport vezetdje.

5.43 Konyvkoto
A koézponti konyvtar, illetve a megyében miikodé konyvtarak megrendelése alapjan kényvko-

tészeti, javitasi munkakat végez. Kiils6 megrendeléseket is fogad. Kozvetlen felettese a tech-

nikai csoport vezetdje

5.44 Takaritok

Feladatuk a kdzponti konyvtarban és a fiokkonyvtarban a kijelolt teriilet napi rendszeres taka-
ritsa. Javaslatot tesznek a takaritoszerek beszerzéséhez, kézremiikdnek a rendezvények
helyszineinek el6készitésében. Gondoskodnak az intézmény nyitasardl és zarasarol, a riaszto-
rendszer ki- €s bekapcsolasarol. Elhozzak a postarol a kiildeményeket, illetve elviszik azt a

postara. Kozvetlen felettesiik a technikai csoport vezetdje.

5.45 Udvaros

F6 feladata a konyvtar koriili zoldteriilet karbantartésa, jardak tisztantartasa. Sziikség esetén
kisebb épiiletkarbantartasi munkakat is végez. Konyvtari rendezvények alkalmaval kdzremi-

kodik a helyszin berendezésében. K6zvetlen felettese a technikai csoport vezetoje.

5.5 Informatikus, rendszergazda

Feladata az intézmény informatikai rendszerének mukodtetése, a felmeriild tizemzavarok el-
héritdsa a hal6zatban, illetve a kisebb karbantartasok, javitasok elvégzése, a konyvtarban
hasznalt programok telepitése. Kapcsolatot tart az intézmény altal megbizott karbantart6 val-
lalkozéssal, kozremiikodik a KSZR és a Takats Gyula Konyvtar informatikai beszerzéseiben.
Javaslatot tesz korszer(ibb informatikai eszk6zok beszerzésére. Kozvetlen felettese az igazga-
to.

Az intézmény dolgozoinak részletes feladat- és hataskoreit, a helyettesités rendjét, vala-

mint a felelosségi koriiket a munkakori leirasuk tartalmazza.

5.6 Az intézmény munkdjat segitd testiiletek, szervezetek, kozosségek

e igazgatdi tandcs

e vezetOi értekezlet
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o osztalyértekezlet
e dolgozdi munkaértekezlet

e mindségiranyitasi tanacs

5.61 Igazgatdi tanécs:

Az igazgatd tandcsadd szerveként mikodik.

Tagjai: igazgato, igazgatdhelyettes, osztalyvezetok

5.62 Vezetbi értekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de havonta legalabb két alkalommal értekezletet tart.

Résztvevik:

az igazgatodi tanacs tagjai

a csoportvezetok

5.63 Osztalyértekezlet

Az osztélyok vezetdl sziikség szerint, de legalabb kéthetente osztélyértekezletet tartanak.

5.64 Dolgozbi munkaértekezlet:

Az intézmény vezetdje sziikség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 6sszmunkatarsi

értekezletet tart, melyen részt vesz az intézmény valamennyi dolgozdja.

5.65 A Mind6ségiranyitasi Tandcs

A mindségiranyitasi tandcsot a mindségiranyitsi csoportvezetd vezeti.

A Tanacs feladata:

A mindéségirdnyitasi rendszer kimunkalasa és mukddtetése (Mindségiranyitasi Kézi-
konyv osszeallitasa).

A minéségpolitika megfogalmazasa (feliilvizsgélata), kdzzététele.

A minéségceélok kimunkalasa (a konyvtar stratégiai céljaibol levezetett mindségi célok
meghatarozasa, kozzététele).

A célok megval6sitaséhoz sziikséges eljarasok és intézkedések meghatarozasa (kényv-
tari éves mindségterv Osszeallitdsa, a munkacsoportok éves feladattervének jovaha-
gyasa).

A miik6dés mindségét biztositd szabalyozottsag és szabalyossag ellendrzése (szabély-

zat tervezetek véleményezése).



23

A konyvtar éves mindségtervének végrehajtasahoz, a Tandcs altal kezdeményezett in-
tézkedések megtételéhez elengedhetetlen erdforrdsok biztositdsa, megszerzése.

Az eréforrasok felhasznalasanak ellendrzése és elemzése gazdasagossag, hatékonysag
és eredményesség szempontjabol.

A mindségcélok megvaldsitasaval megbizott (intézkedésre kotelezett) szervezetek és
személyek beszadmoltatésa.

A KMER (Kényvtarak Min6ségi Miikodésének Ertékelési Rendszere) alapti szervezeti

onértékelés el6készitése, lebonyolitasa, eredményeinek hasznositésa.

Hataskore: A Tandcs véleményt nyilvanit, javaslatot tesz, vizsgalatot tart, tényeket allapit

meg.

A Tanacs dont:

a mindségiranyitasi rendszer elemeinek és miikodésének meghatarozasarol,

a Mindségiranyitasi Kézikonyv szerkezetének €s tartalmanak meghatarozasarol,

a Minéségiranyitasi Kézikonyvnek elfogadas céljabol a Konyvtar elé terjesztésérol,

a Tandcs munkacsoportjainak dsszedllitasardl, vezetdinek megbizasardl, elfogadja fel-
adatterviiket és beszamoldjukat,

a Tanécs tigyrendjének elfogadéasarol,

a mindségpolitika és -nyilatkozat elfogadasarol,

a mindségcélok elfogadéasarol,

a Mindségiranyitasi Kézikényvben meghatarozott feladatok aktualitdsarol, s beépitésé-
161 az éves munkaprogramba (mindségterv) (beleértve a mindségliggyel kapcsolatos
ellen6rzési és beszamoltatasi tevékenységet is),

az éves minGségterv elfogadasarol,

a Tandcs vezetdjének éves beszamolodja elfogadasarol,

a mindségbiztositast, és fejlesztést szolgald, a Tandcs altal teendd beavatkozasi javas-
latok elfogaddsarol (a folyamatgazdak, és munkahelyi vezet6 felé),

a vezet6i és munkatarsi teljesitményértékelés szempontjainak meghatarozasédhoz teen-

d6 javaslatokrol.

Csoportvezetd feladata: MIT munkacsoportok koordinacioja:

o clégedettségmérési munkacsoport,
e belsé kommunikéciés munkacsoport,

e kiils6 kommunikaciés munkacsoport,
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e szervezeti kultdra munkacsoport,

o folyamatszabalyozasi munkacsoport

6. AKONYVTAR ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI RENDSZERE

A konyvtar Adatvédelmi és adatkezelési szabélyzata 2018. majus 25-t61 hatélyos, az abban
foglaltak megfelelnek a 2011.évi CXLL. torvény, az informdcids onrendelkezési jogrél és az
informdcioszabadsagrol, - az informacios dnrendelkezési jog és az informéacidszabadsag biz-
tositdsa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kozérdekli és a kozérdekbdl
nyilvdnos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jog érvényesiilését szolgaléd alapvetd
szabalyokrol szol6 torvény, valamint az Eurdpai Parlament és a Tandes (EU) 2016/679 szd-
mil rendeletének (2016. dprilis 27.)a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad dramlasdrdl sz616 — GDPR 13. cik-
kelye alapjan. A kényvtarban az adatvédelmi felelds feladatot, egy, az intézmény 4ltal mun-
kavallaloként foglalkoztatott munkatars latja el. Elérhetéségét a konyvtar adatvédelmi és

adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

7. AKONYVTAR KOZZETETELI FELELOSSEGE

A konyvtar a 2011. évi CXIL tv az informdcids énrendelkezési jogrdl és az informdciészabad-
sdgrdl torvény értelmében, az informacios 6nrendelkezési jog és az informéacidszabadsag biz-
tositdsa érdekében a személyes adatok védelmét, valamint a kdzérdekil és a kozérdekbdl nyil-
vanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jog érvényesiilését szolgdlé alapvetd
szabalyokrol szo6l6 torvény 1. szdmt mellékletében foglaltaknak megfeleld adattartalmat a

konyvtar honlapjan (elérhetésége: www.mvkkvar.hu) megjelenteti.

8. ZARO RENDELKEZES

A Takéts Gyula Varmegyei Hatokorli Varosi Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatédba
tartozd, a szolgaltatast és ligymenetet érintd szabalyzatok, mellékletek, a Miikodési Szabaly-
zat szerves részei, melyet mellékletként tartalmaz a dokumentum.

A jelen szabdlyzathoz tartozé mellékletek mindenkori korszer(isitéséért a konyvtar igazgatoja

a felelOs.

9. MELLEKLETEK
1. Szervezeti abra
2. Gytjtokori és apasztasi szabalyzat

3. Konyvtarhasznalati szabalyzat
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4. Nyitvatartés

Kaposvar, 2023.02.01.

hagyom:
Kaposvar, 2023. .ez.cee.
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2. sz. melléklet

A TAKATS GYULA KONYVTAR
GYUJTOKORI ES APASZTASI SZABALYZATA

A dokumentumok gyiijtésének korét intézményiinkben a kovetkezé szempontok hata-

rozzak meg:

e akonyvtar konyvtari rendszerben elfoglalt helye és feladatai, amit a kovetkezd tor-
vények és rendeletek szabalyoznak:
— az 1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatas-
ol és a kozmiivel6désrol,
— a39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszer mii-
kodésérol
—  717/2020. (XII. 30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgal-
tatasardl, megérzésérdl és hasznalatarol.
—  73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrol.

e akonyvtar dokumentum- €s informacioszolgaltatasaval kapcsolatos igények,

e akonyvtarnak az orszagos €s varmegyei konyvtari informacids rendszerben betoltott
szerepe, szolgaltatasi kotelezettsége,

e a gyljtemény meglévd adottsagai,

e a foldrajzi, tarsadalmi, technoldgiai, gazdasagi és konyvtéari kornyezet dsszetétele.

A konyvtar foldrajzi kornyezete a gylijteményszervezés szempontjabol

e Somogy varmegye székhelye, a kornyez0 teleptilések és a varmegye lakossaga szdméara
nydjtunk kényvtari szolgaltatdsokat és gytjtjiik a konyvtari dokumentumokat.

A konyvtar tarsadalmi kdrnyezete a gylijteményszervezés szempontjabol

e az élethosszig tartd tanulas, a kulturalis és életmodbeli valtozasok megkovetelik, hogy
a gyljtemény lépést tartson a lakossag valtozo igényeivel. Minden tarsadalmi csoport,
kiemelten pedig az allaskeresék igényeire is figyeliink.

A konyvtar technoldgiai kérnyezete a gyljteményszervezés szempontjabdl




e azélethosszig tart6 tanulds soran sokszorosara novekedett a digitalis és online tartalmak
iranti igény, ezért online hozzaférést tartalmakra is sziikség van.

A konyvtar gazdasagi kornyezete a gylijteményszervezés szempontjdbdl

srer

e Somogy varmegye az orszag gazdasagilag elmaradott Dél-Dunantuli régidjaban fek-
szik. A konyvtar az allami tAmogatas jelentds részét allomanygyarapitasra forditja, hi-
szen a potencidlis hasznaldi kor egyre kevésbé tudja felkutatni, megvasarolni az olvas-
nivalot.

A konyvtar konyvtari kornyezete a gylijteményszervezés szempontjabol

e amegyeszékhelyen az altalanos iskolai, kozépiskolai és felsdoktatasi konyvtarak koziil
a MATE kaposvari Campuséanak konyvtara kiemelkedd jellentségli. A megyében még
meghatdrozo a siéfoki Vérosi Konyvtar gylijteménye, valamint a barcsi, nagyatadi és

marcali kdnyvtarak gytijteménye.

A GYUJTOKOR HATARAI

Tartalmi szempontbdl

A megyei konyvtar gyiijtékore altalanos. Minden, magyar nyelven megjelent mii a valogatas
alapja. A dokumentumtermésbol elsdsorban az igényes, id6tallo miiveket szerezziik be.
Valogatva beszerezziik valamennyi tudomanyteriilet tajékoztatast segité kézikonyveit, adatta-
rait, monografidit, lexikonjait és szétarait. Teljességre térekvden gyiijtjiik a klasszikus szép-
irodalmi alkotasokat, az értékes kortars irodalmat, valogatva a szérakoztatd jellegli kiadva-
nyokat. Az atlagosnal gazdagabb valasztékra toreksziink a tarsadalom-, irodalom-, térténettu-
domanyi miivekbdl, valamint a konyvtar- és informaciétudomanyi irodalombol. A t6bbi tudo-

manyteriilet anyagat er6sen szelektalva gytjtjik.

Az elektronikus dokumentumokhoz valé hozzaférés révén noveljiik virtualis dlloméanyunkat,
tovabbd kihasznéljuk a hazai és nemzetkozi konyvtarkozi kolesonzés és masolatszolgaltatas

lehetdségét is.

Nyelvi szempontbél

Els6dlegesen a magyar nyelvii dokumentumok keriilnek a gy{ijteménybe. A nyelvtanulas
szempontjabdl a nagyobb vildgnyelveken megjelent miivekbdl erésen vélogatva szerziink be

dokumentumokat.

Az egyéb nyelvek esetében a hazankban megjelend szdtarakat, nyelvkonyveket, jelentésebb



szépirodalmi miiveket is beszerezziik erdsen valogatva.

Id6beli hatarok

Els6sorban a friss megjelenésti, kurrens dokumentumokat szerezziik be. de idéhatarok nél-
kiil figyeliink elsésorban a helyismereti tartalmi dokumentumokra, helyi kiadvanyokra, az
allomanykiegészitéshez sziikséges kiadvanyok, sorozatok, idészaki kiadvanyok hianyzo kote-
teire, évfolyamaira. Elhasznalddott, elveszett, nem kaphat6 értékes dokumentumainknal eld-

fordul antikvéar beszerzés is.

Foldrajzi szempontbdl

Az egész magyar konyv- és dokumentumtermést figyelemmel kisérjiik. A megjelenés helye
¢s vonatkozasa alapjan a helyismereti anyag tekintetében Somogy vadrmegyében megjelent, a

megyére vonatkozo tartalmu, illetve a megyébdl szdrmazo szerz6k miiveire forditunk kiemelt

figyelmet.

Formai szempontbdl

A beszerzés a dokumentumok megjelenési formdjat tekintve kiterjed a kovetkezé dokumen-
tumtipusokra:

e konyvek

e folydiratok

e CD lemezek,

e DVD filmek,

e CD-ROM-ok

e Diafilmek

e online dokumentumok (adatbazisok)el6fizetése)

Archivéalasi szempontbdl

A folyo6iratokbol a tartalmilag 1d6tallo, vagy torténeti jelentdségli lapokat bekotve drizziik.. A

22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet.

A gvyarapitas mélysége. szintjei

Teljes kort gytijtés csak a helyismereti dlloméanyra vonatkozik. Ezt 1d. a szabalyzat végén.



Az egyes dokumentumtipusok, témateriiletekre vonatkozo gyarapitési szinteket (Iehetdség sze-

rinti béséggel, erés valogatassal, eseti dontések alapjan) az adott helyen fogalmazzuk meg.

A GYARAPITAS FORRASAI
Vésarlas
A konyvek, CD-k, DVD-k és a folydiratok vasarlasa mindenkor a kéltségvetésben meghata-

rozottak alapjan torténik.

Ajandék
Konyvtarunk szivesen veszi at a szerzok, maganszemélyek vagy testiiletek altal felajanlott
(barmely tipust) dokumentumokat, de csak a gytijtékoriinkbe tartozdkat, és csak a sziikséges

szamu példanyban. Hagyatékot egyben tartani nem all médunkban, ezért csak akkor fogadjuk

el, ha a felajanlott gylijtemény szdmunkra értékes darabjait az allomanyba illeszthetjiik.

Kételespéldany
A 717/2020. (XII. 30.) Korm. rendelet 5. $ (2) bekezdése alapjan konyvtarunk a helyi vonat-

kozasu termékekbol kotelespéldanyt kap a megyében miikodé nyomdak termékeibol. Ezeket
a teljesség igényével gylijtjik, elsésorban a helyismereti gylijtemény allomanyaba illesztjiik,

ha annak gytjtokorébe tartozik, a tébbit a kdlesonzoi allomanytestbe.

AZ EGYES DOKUMENTUMTIPUSOKRA VONATKOZO SZABALYOK:
Kényvek
o Tartalmukat tekintve a konyvek tudomanyos vagy ismeretterjeszté miivek, illetve szép-
irodalmi alkotasok.
e (Célunk, hogy biztositsuk a tanuldshoz, miivelédéshez, 6nképzéshez, szorakozashoz
sziikséges dokumentumokat.
o A gyiijtésnek nem képezik targyat a kifejezetten maganhasznalatra szant és a szin-
vonaltalan alkotésok.
o Az egyetemi tankonyveket és a kozépiskolai tankonyveket nem szerezziik be, csak

az ajandékként vagy kotelespéldanyként kapott, friss megjelenésti miiveket. A kozép-



iskolai ajanlott tantargyi kiegészit6 munkakat: érettségire, felvételire felkészitd se-
gédkonyveket, feladatgytjteményeket, képlet- és tablazatgyljteményeket, tantargyi

versenyfeladatokat viszont valogatva beszerezziik.

Folydiratok, hirlapok és egyéb iddszaki kiadvanyok

e A konyvtar valogatva gy(ijti a magyar napi- és hetilapokat, a kiilonb6z6 tudomanyte-
riiletek szakfolyoiratait, az irodalmi, miivészeti hetilapokat és folyoiratokat, az online

megjelend folyodiratokat.

Térképek, metszetek, plakatok, roplapok, aprényomtatvanyok és egyéb nyomdai sokszorosit-

vanyok

e A konyvtar a helyismereti tartalmi dokumentumokon kiviil a kézhasznt informécio-
szolgaltatashoz sziikséges nyomtatvanyokat gy(jti. A helyismereti anyagok megérzé-

sére a helyismereti kiilongy(ijtemény szabélyai vonatkoznak.

Gépiratok, kéziratok, fénymasolatok

e Csak a helyismereti gytijtokorbe tartozé gépiratokat, kéziratokat, szakdolgozatokat gytjtjiik.

Alloképek (képes levelezdlapok, fényképek, diafilmek)

o Els6sorban a Somogyi gyljtemény gyiijtokorébe tartozé dokumentumokat gytjtjiik eb-

ben a forméaban.

o Kivételt képeznek a gyermekeknek késziilt diafilmek, amit jelenleg is folyamatosan bovitiink.

Hangdokumentumok (hanglemezek, hangszalagok, hangkazettak, CD-lemezek)

e A hangrogzités teriiletén végbemend technikai valtozasok, ill. az ezt kdvetd hasznaloi
igények miatt els6sorban CD-lemezeket szerziink be. Erds valogatassal gyijtjik az
irodalmi (hangoskonyv!) €s zenei CD-ket. Elsdsorban a szinvonalas eléadasban meg-
jelend klasszikus és kortars komolyzene jelentds opusait, a popzene neves eléadoinak
(szolistak, egyiittesek) lemezeit, a magyar s mas népek zenéit, vildgzenét.

e A hanglemezeket, hangszalagokat mar nem gyarapitjuk, csak a hianypotlé felvételeket

Orizzik.



Audiovizualis dokumentumok (DVD és videofilmek)

o A videofilmeket mar nem, a DVD filmeket pedig a hasznal6i igényeknek megfelel6en
valogatva gytjtjiik.

o A jelentds kortars és klasszikus kiilféldi (els6sorban eurdpai) és a magyar filmvilag
mérvadé alkotdinak (rendezd, szinész, operatér) legfontosabb jatékfilmjeit, az iro-
dalmi adaptaciokat, ismeretterjeszté és dokumentumfilmeket, a mese-, rajz- és anima-
cios filmeket. Kizérjuk a gytijtés korébdl a kommersz, pornograf filmeket.

Kottak, partitirdk

e Azerdsen megcsappant igények miatt ij dokumentumokat nem szerziink be, viszont
a régi kottakat a varosi zeneiskola miatt érizziik, illetve ajandékba fogadunk értékes

miuvek kottait.

Elektronikus dokumentumok (CD-ROM-ok, adatbézisok, digitalizalt dokumentumok)

e A CD-ROM-okat mar csak Orizziik, Gjabbakat nem szerziink be érdeklédés hianya-
ban.
e A digitalizalt gylijtemény harom szolgaltatasbol épiil fel
e a Somogyi Elektronikus Kényvtar (honlapon),
e a Hungaricana - Koézgytijteményi Konyvtar (Somogyi Hirlap 1951-t61),
e a Magyar Nemzeti Digitalis Archivum,

e amikrofilmrél digitalizalt folyoiratok.

FO- ES MELLEKGYUJTOKOR
Fogytijtékor
e A konyvtar fogytjtokorébe tartoznak azok a dokumentumok, melyek a megyei fel-
adatok ellatasahoz nélkiilozhetetlenek, amelyekkel a konyvtar a nyilvanos kdzkonyv-
tari feladatokat, valamint a lakossagi dokumentum- és informéacidellatéast biztositja.

e A helyismereti dokumentumok valamennyi témakdrben a fogytijtékorbe tartoznak.

Mellékgvyijtokor

o A fogylijtdkoron belill részletesen reprezentalt részteriileteket jel6li. Ezeket a dokumen-
tumokat a gylijteményrész téméja iranti érdeklédés szerint valogatva és frissen (kurren-

sen) szerezzlk be.



KOLCSONZOI ALLOMANY
Szakirodalom

e A nyilvanos konyvtar altalanos gytjtékorének megfelelé mélységben gytjtjiikk a nem-
zeti konyvtermés altal kinalt szakirodalmat.

e Egy-egy példanyban beszerezziik minden szaktertilet alapvetd fontossaga kézikonyveit,
lexikonokat, enciklopédiakat, 6sszefoglaldo miiveket, tanulmanykoteteket.

e Beszerezziik tudomanyteriiletenként az iskolai tananyagokhoz kapcsolodo kiegészito,
illetve az altalanos t4jékozodast segité dokumentumokat, feladatgyiijteményeket, pél-
datérakat.

e A varosban tanulok képzési teriileteihez kapcsolodo szakirodalom irant jelentkezik na-
gyobb igény, ezért erds valogatassal szerezziik be a pedagbdgiai, mlivészeti €s agrarterii-
letek szakirodalmat, a tovabbi igényeket pedig konyvtarkdzi kélesonzéssel elégitjiik ki.

e A tankdnyveket, egyetemi és féiskolai jegyzeteket nem gyjtjiik, csak akkor, ha kézi-
konyvként hasznalhatok.

e Az ismeretterjesztd irodalombdl a hobbyszintii felhasznéalasra alkalmas dokumentumo-
kat gytjtjiik er6s valogatassal.

e A 6-14 éves korosztaly szamara foként képes ismeretterjesztd kiadvanyokat vasarolunk.

Szépirodalom
e A magyar nyelvli magyar és kiilf6ldi szépirodalombdl a teljesség igényével gytjtjiik a
klasszikus szerz6k muveit.

e A kortars szerzék miveit valogatva gy(jtjiik, altalaban 1-1 példanyban. A hataron tali
magyar szerzOk muveire kiemelt figyelmet forditunk, néluk reprezentativ kinalatot
igyeksziink biztositani.

e Az olvasdi igényeknek megfeleléen az igényes szdérakoztatd irodalmon kiviil a ke-
vésbé értékes szorakoztatd irodalom alkotasaibdl is valogatunk az allomanyba: pl. a
lekttirt, krimit, sci-fit, fantasyt, young adults konyveket, képregényeket.

e a gyermekirodalombdl a klasszikus mesegytijteményeket, az ifjisagi irodalombdl a
magyar ¢s kilfoldi klasszikus és kortars szerzOk regényeit, verseskoteteket, meséket
a kiadas mindségére és a meglévd miivekre is tekintettel valogatva gytjtjiik.

e A kiemelt szerzék esetében a gylijtésben a teljességre toreksziink az életmiivet ille-

toen.



o Az iskolai, nemzeti €s naptari tinnepek megiinneplését segité miisorfiizeteket, segéd-

anyagokat, valogatva gyujtjiik.

KEZIKONYVTARI ALLOMANY

Vélogatva beszerezziik az altalanos és szaklexikonokat, enciklopédidkat, bibliografidkat,
cimtarakat, évkonyveket, névtarakat, almanachokat, roviditésjegyzékeket és statisztikakat.
Viélogatva gytjtjiik még a két-, illetve tobbnyelvii nagyszotarakat, ezek hidnyaban a kéziszo-

tarakat.

HIRLAPOK ES FOLYOIRATOK

o Teljességre torekvoen gytijtjiik a Magyarorszagon megjelené orszagos napilapokat,
Somogy megye sajtojat, az egyes tudomanyagak reprezentans szakfolyoiratait.

o Vilogatva gylijtjiik az igényesebb heti és havilapokat, ismeretterjeszt6 lapokat.

e Erésen valogatva gytijtjiik a hobbi jellegli lapokat, valamint a gyermek és ifjusagi
korosztaly részére sz616 magazinokat.

o A kiilf6ldon megjelend iddszaki kiadvanyok kozil gytjtjik a jelentésebb magyar
nyelvi kulturélis, irodalmi folyoiratokat.

e A vilagnyelveken megjelend heti vagy havilapok koziil egy-egy félét szerziink be.

e A hazankban terjesztett gyermeklapokat (kivéve a foglalkoztato jelleglieket és az ala-

csony szinvonalt Ujsagokat) a legnagyobb boséggel szerezziik be.

PELDANYSZAM
e A konyvtari dokumentumok tobbségét egy példanyban szerezziik be, kivételt a kdvet-
kezdk dokumentumok képeznek:

— az éltalanos és kozépiskolai kotelez6 és ajanlott irodalombdl tébb példanyt,

— ahelyismereti dokumentumok esetében egy tovabbi kolcsonz6i példanyt is be-
szerziink,

— anagyobb érdeklddésre szamot tartd kézikonyvekbol lehet6ség szerint egy to-
vabbi kolesonzdi példanyt is beszerziink,

— néhany képes hetilapbol a fiokkonyvtarnak is vasarolunk egy tovabbi példanyt,

— a fiokkonyvtar szdmara minden szépirodalmi, szakirodalmi és gyermekiro-

dalmi miibdl er6sen valogatva egy tovabbi példanyt beszerziink.



A MEGORZES IDEJE
o Végleges megbrzés: a 22/2005. (VI.18.) NKOM rendelet (a muzedlis konyvidri doku-

mentumok kezelésével és nyilvantartdasaval kapcsolatos szabalyokrdl) alapjan védetté
nyilvanitott és kiilonleges értékkel biré dokumentumokat a konyvtar koteles meg-
Orizni. Tartalmi avulas cimén sem selejtezhetok a helyismereti és mas (jelenleg a
Szentivanyi- kiilongytjtemény) gylijteménybe tartozé dokumentumok. A napilapokat,
kotelespéldanyokat is megorizziik.

e 5 éves megbrzés: a kijel6lt magazinok €s hobbilapok

e 3 éves megdrzés: a kijelolt hetilapok €s folyoéiratok,

e | éves megbrzés: a gyorsan avul6 informaciokat tartalmazé lapok.

e Teljes gylijtemények kialakitasara toreksziink, figyelembe vessziik egy periodikum
gyljtésénél, hogy milyen régdta jar a konyvtarba. Ennek ellenére idénként feliil kell
vizsgalni a meg6rzott régi allomanyt, mert elektronikusan is elérhetd valtozat esetén a

konyvtar lemondhat az eredeti példany 6rzésérol.

ALLOMANYAPASZTAS:

e Az allomanynyilvantartasbol a dokumentumokat selejtezés vagy egyéb ok miatt lehet
kivezetni.

e Az allomanyapasztasra a 3/1975 (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtdri dllo-
mdny ellendrzésérdl (leltarozasdrdl) és az allomanybdl torténd torlésrél alapjan keriil
sor a konyvtarban.

e Ezen tulmenden folyamatosan kivonjuk azokat a példanyokat, amelyek az olvasok sza-
mara friss informacidkat mar nem tartalmaznak, amelyek tartalmilag elavultak, ame-
lyek az adott téma Gjabb feldolgozasa vagy az adott mi Gjabb kiadéasa kovetkeztében
feleslegessé valtak, illetve a véglegesen az 1, 3, 5 évig 6rzott periodikumokat.

e A folospéldanyként allomanybdl kivont dokumentumokat az OSZK Konyvtari Inté-
zete honlapjan folajanljuk a konyvtari rendszer szamara a CXL/1997. tv. 59. § ¢ pontja

szerint. Az ez Gton nem igényelt példanyokat helyben értékesitjiik olvasoink korében.

A HELYISMERETI GYUJTEMENY GYARAPITASANAK SZABALYAI

A gyiijtokorrel kapcsolatos alapkérdések



A Takats Gyula Konyvtar helyismereti anyaga a Somogyi gyiijtemény kiilongytjte-
ményként kezelendd. Ezt kiilonleges, néhany allomanyrészét tekintve muzedlis értéke,
sokrétli dokumentumanyaga, gyarapitasanak ¢s feltarasanak sajatos szempontjai, az 4l-
lomanyvédelem kovetelményei, a helyismereti munka 6sszetett jellege indokolja.

A konyvtar valamennyi dokumentumtipusra és minden korszakra kiterjedden, a teljes-

ség igényével gylijti a Somogy varmegyére vonatkoz6 konyvtari jellegli forrasokat

A helyismereti gy(ijtokor szempontjabdl somogyi vonatkozésuak tartalmuk, keletkezé-

siik helye és ideje, valamint szerzdik helyi kotddése alapjdn lehetnek a dokumentumok.

Tartalmuk alapjan azok szdmitanak somogyi vonatkozast dokumentumnak - a kiadés

vagy az elkészités helyétdl, idejétdl, a dokumentum nyelvétdl fiiggetleniil -, amelyek a
megyérol, a megye tajegységérdl vagy valamely telepiilésérdl szolnak.

Féldrajzi szempontbdl a mindenkori kozigazgatasi hatarok szabjak meg a gy(ijtés haté-

rait. a Szigetvari jarassal kapcsolatos anyag esetében ezért csak a Baranya megyéhez
valo csatolas, azaz 1950 eldtti korszakot targyal6, a Somogy megyéhez keriilt Sidfok
esetében pedig ugyanezért az 1950 utanra vonatkoz6 dokumentumokat kell gytijteni.

A gytjtésnek nincsenek idébeli korlatai.

A konyvtar nagy hangsulyt fektet a Somogyi gytijtemény retrospektiv (visszamendle-
ges) gyarapitdsara. Folyamatosan kutatja és beszerzi a Somogy varmegyével kapcsolat-
ban régebben megjelent dokumentumokat. Amennyiben azok mar nem beszerezhetdk,
mas konyvtartdl megkéri archivalasi céllal.

A szerz6k helyi kotddése alapjan csak szépirodalmi dokumentumok keriilhetnek a So-
mogyi gytjteménybe.

Helyi szerzének mindstil:

aki Somogy megyében sziiletett, itt €l és helyi témardl ir,

aki Somogyban sziiletett, itt él, de nem helyi témarol ir,

|

aki nem helyi sziiletésti, de itt €16, helyi témaval foglalkozo szerzo,

— aki nem helyi sziiletésii, nem itt €16, de helyi témaval foglalkozo6 szerzd.

A helyi szerz6k szakirodalmi miiveinek csak a bibliografiai szambavételét (leirdsat és
targyszavazasat) kell elvégezni.

Vélogatva és egyéni dontés alapjan kertilnek beszerzésre azok a kiadvanyok, amelyek
1étrejéttében helyi szerz6 csupan kozremiikodott szerkesztéként, illusztratorként, fordi-

toként stb.



Az allomany gyarapitasanak modjai

- nyomdai koteles példanyok

- vasarlas

- csere (foként képes levelezdlapok esetében)

- ajandék

- belsé eléallitas (konyvtari kiadvanyok)

- konyvtari rendezvényekrdl fénykép-, hang- és filmfelvételek készitése

- somogyi vonatkozasu dokumentumok digitalizalasa

A megorzés szempontjai

A Somogyi gylijtemény allomanyaban nem végezhetd természetes apasztas, a 22/2005.
(VIL 18) NKOM rendelet alapjan a Takats Gyula Konyvtar Helyismereti gy(ijteményé-
nek teljes anyagat muzealis értékiinek tekinti, és ebbdl kovetkezéen minden itt elhelye-
zett dokumentumot (fiiggetleniil az egyes informéciohordozdk keletkezési idejétol,

megjelenésétdl) megoriz, csak fizikai rongalddas miatt selejtez. Ez esetben viszont mé-

solatot készitiink a kiselejtezendd dokumentumrol.

Egyéb gytijtokori szabalyok

A testvérkapcsolatok anyaga a Somogyi gyljtemény kiegészit6 allomanyaba tartozik.
A Somogy testvérmegyéire, Kaposvar testvérvarosaira vonatkozo - részben a hatéron
tal megjelent, magyar vagy idegennyelvi - kiadvanyok alkotjék az allomanyt. Gyakor-
lati okokbdl ezeknek a dokumentumoknak a gytjtésében nem érvényesiil a teljességre
torekvés.

A csak részben somogyi vonatkozasu kézikonyvek, tanulmanygylijtemények informé-
ciés és hasznalati értékiik figyelembevételével, egyedi mérlegelés alapjan keriilnek a
Somogyi gy(jtemény allomanyaba.

A gyljteményben mar meglévd évkonyvek, tanulmanykotetek egy-egy részét tartal-
maz06 kiilonlenyomatokat nem kell beszerezni.

A konyvtar rendezvényeir6l késziilt digitalis felvételeket elektronikus informacid hor-
dozokon taroljuk.

A gylijtemény alapvetden egy kiadvany egy példanyanak meg6rzését tekinti elsédleges
céljanak. Ujabb kiadasok koziil beszerzendé és megdrzendd minden tartalmi vagy for-

mai szempontb6l médositott kiadas.



Dokumentumtipusok a helyismereti gylijteményben

Konyvek
e A hagyoményos konyvon kiviil a kdvetkezo kiadvanyok is: iskolai értesiték, nyomtatott
térképek, kottak, konyvtari jellegii kéz- és gépiratok (els6sorban szakdolgozatok, disz-
szertaciok, kiallitasi katalogusok.
Folyoiratok
e A Somogyi gylijtemény folydirattaraba keriilnek a megye teriiletén megjelent napi- és
hetilapok, szakfolyodiratok mellett az onkorményzati, iskolai, {izemi, intézményi hir-

adok, valamint tn. alkalmi lapok.

Digitalizalt lapkivagatgyiijtemény

o A kiselejtezett nem somogyi periodikumok helyi vonatkozasu cikkeit tartalmazza.

Aprényomtatvanyok
e somogyi vonatkozasi meghivok, plakatok, programismertetdk, idegenforgalmi pros-
pektusok, gyaszjelentések, szinhazak, filmszinhazak musorfiizetei, a megyei konyvtar
kisebb informéacids kiadvanyai képes levelezdlapok.
Onkormanyzati dokumentumok
e A Somogy varmegyei ¢€s a kaposvari varosi énkormanyzat anyaga. A nem kiad4sra
szant, az onkormanyzati igazgatassal osszefiiggésben keletkezett nyomtatott dokumen-
tumok: onkorményzati el6terjesztések, onalldan kinyomtatott rendeletek, tervezetek,
testiileti iilések jegyzokonyvei. (
Mikrofilmek
e Az anyag tulnyomo része mikrofilmtekercsekbdl, kisebb része mikrofilmlapokbol 4ll.
e A mikrofilméllomany egy része digitalizalt formaban is elérhetd.
Fotogyiijtemény
Hangfelvételek
Videokazettak, szamitogépes adathordozék
Somogyi Helyismereti wiki
e A helyi személyek életrajzi adatainak rogzitésére, somogyi kotddésiik faktografikus be-
mutatdsdra szolgald szamitégépes adatbazis. Személyeken kiviil, Somogy megye tele-

piiléseirdl, intézményeirdl talalhatok rovid szocikkek, kiegészitve internetes linkekkel,



irodalomajanlokkal.

A MUZEALIS DOKUMENTUMOK A KONYVTARBAN

A 22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet alapjan a Takats Gyula Konyvtar muzealis dokumentu-

mokkal is rendelkezik. Ezek:

1701 el6tt megjelent konyvtari dokumentum
1851 elott Magyarorszdgon megjelent konyvtari dokumentum)
1851 elétt kiilfoldon megjelent hungarikum

A Somogyi helyismereti gylijtemény anyaga.

e A muzealis dokumentumokhoz tartozé gyarapodast, illetve a meglévo allomanyban be-

allt valtozasokat a konyvtar bejelenti az Orszagos Széchényi Konyvtarnak.

e Muzedalis dokumentumot a nyilvantartasbol csak akkor lehet t6rdlni, ha az kétséget ki-

zarolag megsemmisiilt, illetve maésik kozgytjteménybe keriilt. Errdl jegyzokonyv ké-

sziil és a konyvtar fenntartdjanak egyetértése €s engedélye sziikséges hozza.

e Az elveszett dokumentumot nem lehet torélni a nyilvantartasbél, kizarélag az el-

vesztés tényét kell rogziteni.

e A muzealis dokumentumok gyarapitasa ajandékozas révén torténik.
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3. sz. melléklet

A Takats Gyula Konyvtar

Konyvtarhasznalati Szabalyzata

A Takats Gyula Konyvtar feladatai és kiildetése:
(Az 1997. évi CXL. torvényben foglaltak és a konyvtar kiildetésnyilatkozata alapjan)

A Takats Gyula Kényvtar a telepiilési és megyei feladatokat ellaté nyilvanos konyvtar, amely

mindenki szdméra nyitott kozosségi tér. Biztositja, hogy barki szabadon, korlatozas nélkiil, koz-

vetlen vagy kozvetett szolgaltatasaink altal, minden nyilvanosséagra kertilé informaciéhoz, szel-

lemi alkotashoz hozzaférjen. A konyvtar kiildetését felhasznalok folyamatosan boviild igénye-

inek figyelembevételével, konyvtarosainak szakmai felkésziiltségével valdsitja meg. Ennek ér-

dekében egyiittmiikddik orszagos, regionalis, megyei és vérosi kulturalis és oktatdsi intézmé-

nyekkel (kiemelten a kozgyiijteményekkel).

1. A konyvtar ingyenes, beiratkozashoz nem kotott szolgaltatasai

konyvtari rendezvények latogatdsa,

informaci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairdl,
konyvtarlatogatas,

masolatkészités sajat anyagrol,

konyvtari tajékoztatas igénybevétele.

2. A konyvtar ingyenes, de beiratkozashoz kotott szolgaltatasai

konyvtari alloméany helyben hasznalata,
katalogusok, allomanyfeltard eszkozok hasznélata a konyvtarban,

folydiratolvasas helyben.

3. Beiratkozas, regisztracio

A konyvtéarba beiratkozhat személyazonossagéanak és elérhetdségének megfeleld igazolasa mel-

lett minden magyar és kiilfoldi allampolgar. Beiratkozaskor az olvasé személyi igazolvanyaval,

utlevelével, vagy jogositvanyaval és lakcimkartyajaval igazolja személyazonossagat.



Az BU tagallamok polgarai személyazonossagukat honossaguk szerinti 4dllamban érvényes sze-
mélyi azonosité okménnyal igazoljak. Hasznalati jogaik a magyar allampolgarokéval meg-
egyeznek.
Nem EU tagallamok polgarai a személyazonossagukat utlevéllel igazoljak. Hasznalati jogaik a
magyar allampolgéarokéval megegyeznek.
Allampolgarségra val6 tekintet nélkiil, a felhasznalé a hasznalati szabalyzat elfogadasarol sz616
nyilatkozat alairasaval feltétleniil hozzajarul ahhoz, hogy a kényvtarhasznalatbél eredd jogvitak
rendezésére a hatédlyos magyar jogot kell alkalmazni, és elfogadja a magyar birdsagok kizard-
lagos joghatosagat.
Az aktiv tagsagi viszony egy évre, azaz a beiratkozastdl szamitott 365 napra, vagy fél évre, azaz
a beiratkozastol szamitott 183 napra érvényes. (a tagsag megujitasa is beiratkozasnak szdmit)
Az olvasdjegy masra 4t nem ruhazhatd, kolesén nem adhatd. Az olvasojegy elvesztését jelezni
kell, mert az azzal val6 visszaélésért valo feleldsség a tulajdonost terheli. Az elveszett olvasé-
jegyet a konyvtar letiltja, helyette tjat kell az olvasonak kivéaltania.
Beiratkozni csak az esetleges korabbi dokumentum-, és pénztartozas rendezése utan lehet!
A beiratkozastol szamitott 5 évig az olvasét regisztralt konyvtari tagnak tekintjiik. Az olvasoi
adatokat 5 évig az adatkezelési szabélyzatnak megfeleléen 6rizziik. Tartozas esetén a beiratko-
zési adatokat a tartozas rendezéséig, legkésébb a 2013. évi V. tv. 6:22 § alapjén fennallé elévii-
1¢si id6ig Orizzik.
A beiratkozni szdndékozonak ki kell toltenie a Regisztrdcids lapot, amelyen a kovetkezd sze-
mélyi adatokat kell k6z6lnie és igazolnia:

> név

> sziiletési név

» anyjaneve

> sziiletési helye és ideje

> lakcime
Rogzitésre kertilhet még:

> e-mail cime

> telefonszama

> kedvezményre jogositd kartya vagy igazolvany szdma
A kedvezmény igénybevétele 16gzitésre keriil. A konyvtar a személyi adatok védelmérdl az
erre vonatkozd jogszabalyok - EU 2016/679 rendelet a természetes személyeknek a személyes

adatok kezelése tekintetében torténd védelmérdl és az ilyen adatok szabad aramlasardl, illetve



a2011. évi CXII tv. az informacios onrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol — sze-
rint gondoskodik.

A személyes adatok kezelésére vonatkoz6 részletes szabdlyokat az adatkezelési t4jékoztato tar-
talmazza, amely a konyvtar honlapjan elérhetd.

A beiratkozott olvasé az alairasaval kotelezettséget vallal a konyvtar hasznalati szabalyzatanak
betartasara, egyidejiileg nyilatkozik arr6l, mely adatainak kezeléséhez jarul hozza.

18. életéviiket be nem t6ltott személyeknek egy jotallo, a térvényes képviseld kezességvallalasa
sziikséges.

Konyvtarunkban tébbféle (alapjegy, médiatari, gyermek-, ill. helyben haszndlatra jogositd) ol-
vaséjegyet lehet valtani, attdl fliggden, hogy milyen szolgaltatdsokat kivan majd az olvaso
igénybe venni.

A 14 éves korig igénybe vehetd gyermek olvasojeggyel kizardlag a gyermekrész allomanyabol
kolcsondzhetd dokumentum.

A szamitogéphaszndlat igénybe vehetd helyben haszndlatra jogosité olvasdjeggyel is, amelyet
ingyenesen ki lehet véltani, de ebben az esetben minden megkezdett negyedéra 120,- Ft. Kol-
csonzoi olvasdjeggyel (beiratkozassal) az elsd 6ra ingyenes, utana pedig negyedoranként 120, -
Ft.

A ruhatar/ruhatari 6lto6z0szekrények hasznalata kotelezo és dijtalan!
4. Beiratkozasi dijak
Koézponti konyvtar

Cim: 7400 Kaposvar, Csokonai u. 4.
Tel.: (82) 527-350

Beiratkozas Helyben haszna- Alapjegy Médiatari jegy
latra jogosito jegy

Feln6tt 365 napra | ingyenes 3600,- Ft 3900,- Ft

Féléves felnott ingyenes 1800,- Ft 1950,- Ft

Nappali tagozatos | ingyenes ingyenes 3900,- Ft

diak 365 napra




Féléves, nappali ta- | ingyenes

gozatos didk

ingyenes 1950,- Ft

Levelez6 tagozatos | ingyenes

didk 365 napra

1800,- Ft 3900,- Ft

Féléves, levelezd | ingyenes

tagozatos didk

900,- It 1950,- Ft

70 év feletti; fogya- | ingyenes
tékkal é16; nagy-
csalados egyesiileti

tag; konyvtéros

ingyenes 3900,- Ft

Féléves, 70 év fe- | ingyenes
letti; fogyatékkal
¢l6; nagycsalados
egyesiileti tag;
konyvtéaros

ingyenes 1950,- Ft

14 éven aluliak ingyenes

ingyenes nem kolcsondzhetnek

Kaposvar Kartyaval 10% kedvezmény

Petofi SAindor Emlékkonyvtar
Cim: 7400, Kaposvar, Honvéd u. 1-3
Tel.: 82/320-232

Beiratkozas

Alapjegy

Feln6tt 365 napra

1100,- Ft

Feln6tt fél évre

550,- Ft

Levelezd tagozatos didk 365 napra

1100,- Ft




Levelezo tagozatos didk fél évre 550,- Ft
Nappali tagozatos diak ingyenes
14 év alattiak gyermekolvasdjeggyel ingyenes
70 éven feliiliek, a fogyatékkal €16k, a nagycsala- | Ingyenes
dosok, a konyvtarosok és a nappali didkigazol-
vannyal
Kaposvar Kartyaval 10% kedvezmény
5. A kolesonzés szabalyai
Kozponti konyvtar
Allomany Kolesonozheté da- | Hataridé Hosszabbitas lehe-
rabszam tésége (ha nincs eld-
jegyzés a dokumen-
tumra)
Felnott  kolesonoz- | 9 db 3 hét 2 alkalom
heté (konyv)
Gyermek kolcsonoz- | 9 db 3 hét 2 alkalom
hetd (konyv és dia-
film)
Meédiatar (CD, DVD) | 5 db 1 hét (vakoknak és |2 alkalom

gyengénlatoknak  a
hangoskonyv 3 hét)

Téarsasjaték

1.db (500,- Ft a dija)

2 hét

1 alkalom

Folyoirat (a legfris-
sebb szamok kivéte-

1ével)

9 db

1 hét

nem hosszabbithat6




Allomany Kolesonozhetéd da- | Hataridé Hosszabbitas lehe-

rabszam tésége (ha nincs eld-
jegyzés a dokumen-
tumra)

Kézikonyv Korlatozottan, hétvé- | kovetkezd nyitasig nem hosszabbithat6
gére ill. zarastol nyi-
tasig kolesonozhetdk
engedéllyel!

Somogyi Gytjte- | Nem kolcsondzheto, | - -

mény csak helyben hasz-
nalhatd!

Konyvtarkozi  kol- | a kiildé konyvtar fel- | a kiild6 konyvtar fel- | a kiildé konyvtér fel-

csonzés tételeinek megfele- | tételeinek megfele- | tételeinek megfele-
16en 16en 16en

Petofi Sandor Emlékkonyvtar

Allomany Kolcsonozheté da- | Hatarido Hosszabbitas lehetosége

rabszam (ha nincs elojegyzés a
dokumentumra)

Feln6tt  kolesonoz- | 9 db 3 hét 2 alkalom

het6 konyv

Gyermek kolcsonoz- | 9 db 3 hét 2 alkalom

het6 konyv és diafilm

Konyvtarkozi  kol- | a kiildo konyvtar fel- | a kiildé konyvtar | a kiildé konyvtar fel-

csonzeés tételeinek megfele- | feltételeinek tételeinek megfeleléen
16en megfelel6en




Folyoirat (a legfris-
sebb szamok kivéte-

lével)

9db

1 hét

nem hosszabbithat6

Kézikonyv

Korlatozottan, hétvé-

kovetkez6 nyita-

nem hosszabbithato

gére ill. zarastdl nyi- | sig

tasig kolesonodzhetok

engedéllyel!

Konyvtari dokumentumokat kélesénozni csak érvényes olvasojeggyel lehet.

Konyvautomata szekrényiink a nap 24 6rgjaban miikddik a kézponti konyvtar hétso,
szolgalati bejarata mellett, igy a konyvtar nyitvatartasi idején kiviil is hasznélhat6. Az au-
tomataba kért konyveket, CD-ket és DVD-ket olvasdink barmikor kivehetik a megadott
fiokbol, vagy hasznalhatjédk az éppen iires fiilkéket arra, hogy a dokumentumokat vissza-
juttassdk hozzénk. Konyvtarkozi kéréseket nem teljesitiink az automatéba. Az automataban
3 napig 6rizziik a kért dokumentumokat, utana visszakertilnek a konyvtarba. Honlapunkon
olvaséink le tudjék adni igényiiket, a szolgaltatasrol tovabbi informacidkat a honlapunkon

taldlnak.

Tarsasjaték-kolesonzés: Ervényes beiratkozassal kell rendelkezni hozza, 14 év alattiak-
nak sziiléi felelésségvallalasi nyilatkozattal lehet igénybe venni. A gyermekkonyvtar hon-

lapjéan elérhetd a részletesebb szabélyzat és a tarsasjatékok listaja.

Eléjegyzés: Ervényes beiratkozassal rendelkez8k szdmara a kolesonzésben 1évé konyvtari
dokumentumok dijtalanul eléjegyezhetok, személyesen, telefonon, e-mailben, az intéz-
mény internetes portaljan vagy okoseszkozokre késziilt alkalmazédsan keresztiil. Az intéz-
mény az elbjegyzett dokumentumot az értesitést kovetéen 7 munkanapig tartja fenn az

igényl6 szamara. A konyvtar az eldjegyzéseket az igénylés sorrendjében elégiti ki.

A Kkézikonyvtarban és a Somogyi gyiijteményben konyvtarhasznalat el6tt az olvasoéje-
gyeket le kell adni, illetve be kell mutatni a konyvtarosnak. A helyben hasznalt doku-

mentumokat az asztalokon kell hagyni statisztikai adatgy(jtés miatt.



A kolesonzési hataridon tal visszaszolgaltatott dokumentumokért késedelmi dijat kell fi-
zetni. Hét tiirelmi nap utén kiildjiik ki az els6 felszolitast, melyet nem teljesités esetén to-
vabbi harom felszolitds kévet. Ha az olvasé a tobbszori felszolitas ellenére sem teljesiti
beiratkozaskor vallalt kitelezettségét, a kovetelést kdzjegyzén keresztiil, fizetési megha-

gyas formajaban érvényesittetjiik.

Elveszett konyvnek és egyéb dokumentumnak mindig a gy(ijteményi értékét (azaz nem
feltétlentil a bolti arat) és a beszerzés koltségeit kell megtériteni, vagy azt egy masik jo

allapotban 1év6 példanyaval potolni.

Online lekérdezések: Internetes hozzaféréssel megtekintheték a kikolesonzott dokumen-
tumok, valamint el6jegyezhetdk s a kdlcsonzési hataridd lejarta el6tt meghosszabbithaté a

kikolesonzott dokumentumok lejarati hatarideje.

Konyvtarkozi kolesonzés: A sajat lloméanybol ki nem elégithetd olvaséi kérések konyv-
tarkozi kolesonzés utjan teljesithetdk, vagy a dokumentum éatkélesénzése, vagy téritéses
mésolat forméjdban. A konyvtarkozi kolesonzés Gtjan kiadott dokumentumok hatéridejét a
kolesonzé konyvtar hatarozza meg. A konyvtarkozi kolesénzés dijat az olvasonak kell

megtériteni.

A Konyvtarhasznilati szabalyzat médositasat minden konyvtarhasznalé kezdemé-
nyezheti. A modositési javaslatot az intézmény igazgat6jahoz kell eljuttatni irdsos forméa-

ban papir alapon a kdnyvtar postacimére, vagy a titkarsag@mvkkvar.hu e-mail cimre. Az

intézmény vezetdje minden esetben téjékoztatja a javaslattevét a modositasi javaslat enge-

délyezésérol vagy elvetésérol.

Ideiglenesen eltilthaté a konyvtar hasznélatatol az, akinek magatartésa a tobbi konyvtar-
hasznéldt jogai gyakorlasaban akadalyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat zavarja,
vagy a kdnyvtar dokumentumaiban, eszk$zeiben, butoraiban szandékosan kart tesz. Az ol-
vaso az éltala okozott kirt koteles megtériteni. Tilos a konyvtar helyiségeibe olyan sze-

mélynek belépni, aki alkohol, kabitészer vagy mas tudatmddosito szer befolyasa alatt 4ll.



o A konyvtar teriiletén a dokumentumallomény és a szamitastechnikai eszkézok védelme
érdekében kameras megfigyelorendszer és allomanyvédelmi kapu miikodik. A konyv-
tarbol valo6 tavozaskor az ellenérzd kapu indokolt riasztasa (konyvtari dokumentumok és
eszkozok szabdlytalan kivitele) esetén az intézmény vezetdje az olvasédt a konyvtar hasz-

nalatabol kizarhatja.

o Azintézmény vezetojének jogdban dll kizdarni az intézménybdl azt az olvasot, aki tobbsziri

Sfelszdlitas ellenére megsérti a konyvtdarhaszndlati szabdalyzatban foglaltakat!

A szolgaltatasok dijszabasa:

Szamitogép-hasznalat:
A regisztracids jeggyel rendelkezdket kivéve, minden 14 évesnél idésebb konyvtatagnak
napi 1 6ra dijmentes géphasznalatot biztositunk.

utdna minden megkezdett negyed dra 75 Ft

Fénymasolas és nyomtatas:

A/4 egyoldalas 40 Ft/oldal
A/4 kétoldalas 60 Ft/lap
A/3 egyoldalas 60 Ft/oldal
A/3 kétoldalas 90 Ft/lap
Lista az olvasé kikolesonzott konyveirdl 50 Ft/oldal
Kartonra (kemény papirra) A/4 60Ft/oldal
Kartonra (kemény papirra) A/3 70Ft/oldal
Fénymasolas 1945 elétti napilapokbdl A/4 200 Ft/oldal
Fénymasolas 1945 eldtti napilapokbol A/3 250 Ft/oldal

Szines fénymasolas és nyomtatas:

A/4 egyoldalas 200 Ft/oldal




A/4 kétoldalas 300 Ft/lap
A/3 egyoldalas 300 Ft/oldal
A/3 kétoldalas 450 Ft/lap
Szkennelés:
A/4 vagy A/3 70 Ft/oldal
Késedelmi dijak:
25 Ft/nap

Konyv, kotta

25 Ft/nap/db
CD, vide6, DVD
Tarsasjatékok 120 Ft/nap
Egyéb:
Konyvtarkozi kolesonzés belfoldrol/db 400 Ft
Digitalis masolat kérése konyvtarkozi kélesonzéssel 400 Ft
Postai értesités eldjegyzésrol 250 Ft
Elveszett olvaséjegy 500 Ft
Hozott anyagrél CD-irds lemezzel egytitt 500 Ft
Napijegy fot6zashoz (olvasoterem) 800 Ft
[rodalomkutatas 1500 Ft/téma
Kotészeti dijak:
\Meéret Osszesen
A/2 mUibor boritassal 5080Ft
A/3 mUbor boritassal 4570Ft
A/4 miibOr boritassal 3810Ft
A/S mUbor boritassal 3175Ft
B/2 miibdr boritéssal 6350Ft
B/3 miibér boritassal 4955Ft
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B/4 mibdr boritassal 3430Ft
B/5 mtibér boritassal 3175Ft
Meéret Osszesen

A/2 barsony boritassal 6350Ft
A/3 barsony boritassal 5840Ft
A/4 barsony boritassal 5080Ft
A/5 barsony boritassal 3810Ft
B/2 barsony boritassal 8255Ft
B/3 barsony boritassal 6225Ft
B/4 barsony boritassal 4700Ft
B/5 barsony boritassal 4445Ft
Ad-es spiralfiizés 760Ft
Szakdolgozat A/4-es kemény kotése 3175 Ft
Megnevezés Meéret Osszesen
Oklevél barsonypapirral A/3 4825Ft
Oklevél barsonypapirral A/4 3300Ft
Oklevél barsonypapirral A/S5 3175Ft
Oklevél, nem barsony A/3 3300Ft
Oklevél, nem bérsony A/4 2920Ft
Oklevél, nem barsony A/S 2540Ft
Eremdoboz, barsony 18x18 6350 Ft
FEremdoboz, barsony 14x14 cm 5080Ft
Eremdoboz, nem barsony 14x14 cm 3810Ft

Egyedi kérések egyedi arajanlat alapjén kérhetdek a titkarsag@tgyk.hu cimen.
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Takats Gyula Varmegyei Hatokori Varosi Konyvtar 4.sz. melléklet

A kozponti konyviar nyitvatartdsi ideje:

Hétfo 9-18 ora
Kedd 12-16 6ra
Szerda 9-18 o6ra
Csititortok 9-18 6ra
Péntek 9-18 6ra
Szombat 9-12 6ra

A kozponti kéonyvtar nydri nyitvatartdsi ideje (a nydri iskolai sziinet ideje alatt):

Hétfo 9-18 o6ra
Kedd 12-16 6ra
Szerda 9-16 6ra
Cstitortok 9-16 6ra
Péntek 9-14 6ra

2022. 11. 02.-t6l — 2023. 04. 15-ig alkalmazott rendkiviili nyitvatartasi id6:

Hétto 9-18 o6ra
Kedd 12-16 6ra
Szerda 9-18 6ra
Csititortok 9-18 6ra
Péntek zérva
Szombat zarva




Petofi Sandor Emlékkonyvtar nyitvatartdasi ideje:

Hétfo 09-17 éra
Kedd sziinnap

Szerda 09-17 éra
Cstitortok 09-17 o6ra
Péntek 09-17 6ra

Petofi Sandor Emlékkonyvtar nyari nyitvatartasi ideje:

Hétfo 09-17 6ra
Kedd szlinnap

Szerda 09-16 6ra
Cstitortok 09-16 ora
Péntek 09-14 6ra

2022. 11. 02.-t61 — 2023. 04.15-ig alkalmazott rendkiviili nyitvatartasi idé a
fiockkonyvtarban:

Hétfo 10-18 éra

Kedd 10-18 ora

Szerda 10-18 éra

Cstitortok 10-18 éra

Péntek 10-18 ora




