Martincsevics Karoly Varosi Konyvtar intézményegység Gyiijteménykezelési Szabalyzat

GYUJTEMENYKEZELESI SZABALYZAT
A Martincsevics Karoly Varosi Konyvtar intézményegység Gylijteménykezelési Szabélyzatat az
alabbi szabalyzatok hatarozzak meg:
*GYUJTOKORI SZABALYZAT
*ALLOMANYFEJLESZTESI SZABALYZAT
*ALLOMANY-NYILVANTARTASI ES RAKTAROZASI SZABALYZAT

*ALLOMANYFELTARASI ES KATALOGUS SZABALYZATA

A Gyiijteménykezelési szabalyzat tartalma:

1.A gyﬁjterﬁény kezelésének altalanos szabalyai

2. Akonyvtar elkiilonitett allomanyrészei

3. A konyvtér nyilvanos- és a hasznalok szadmara hozza nem férhetd terei
4. Gylijtékori szabalyzat

5. Allomanyfejlesztési szabalyzat

6. Az alloméanygyarapitas €s apasztas rendje

7. Allomany-nyilvantartasi és raktérozasi szabalyzat

8. Allomanyfeltarasi- és katalogus szabélyzat

1. A MARTINCSEVICS KAROLY VAROSI KONYVTAR

GYUJTEMENYKEZELESENEK ALTALANOS SZABALYALI:
A KoOnyvtarunk altalanos gytijtékorii nyilvanos kozkonyvtar.
A nyilvanos konyvtarak jegyzékében szerepel.

Szolgaltatasai barki szamaéra elérhetéek, azok igénybevételének lehetSségeit a

Konyvtarhasznélati szabalyzat tartalmazza.

A Gyljtemény kezelésének altalanos szabalvai:
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Akonyvtari gytlijtemény épitésének alapvetd szabalyait a Gyijtokori szabalyzat irja le.

A gyarapitdas és apasztds modjat és lehetdségeit az Alloményfejlesztési szabalyzat
tartalmazza.

Az &llomany nyilvantartasanak és raktarozasanak szabalyai az Allomany-nyilvéantartasi és
raktarozasi szabalyzatban talalhatok.

Az allomanyfeltards és katalogusépités szabalyait az Allomanyfeltarasi és katalogus
szabalyzat tartalmazza.

A dokumentumok allomanyba vétele és tartalmi feltarasa a konyvtarosok feladata. E
szakmai feladatot az igazgatohelyettes iranyitja. Az aktualis szolgalati rendnek megfeleléen & jeloli
ki a kollégikat az egyes munkafolyamatok elvégzésére, s & jogosult ellendrizni a
munkafolyamatokat.

A dokumentumok az aldbbi munkafolyamatok soran valnak alkalmassd a konyvtari

hasznalatra:

1. Erkeztetés

2. Alloményba vétel

3. Jelzetelés

4. Tartalmi feltaras

5. Allomanyba torténé besorolas

A dokumentumok érkeztetését (csomagbontas, szdmlaegyeztetés) kovetden harom helyre
keriil a tulajdonbélyegzé és a leltari szam. A dokumentumok bevezetésre keriilnek az egyedi
leltarkényvbe, majd a nyilvantartasba vételt kdvetden a csoportos leltarkényvbe. A feldolgozast
végz4 konyvtaros raktari jelzettel 1atja el a dokumentumokat, majd a megfeleld részlegbe iranyitja
azokat. A tartalmi feltaras torténhet egy e feladatra megjel6lt konyvtaros altal, vagy az egyes
részlegekben a konyvtarosok kozott szétosztva. A mar nyilvantartasba vett és tartalmilag feltart
dokumentumok a megfelels részlegbe keriilnek, s az ott dolgozoé konyvtaros feladata az allomanyba
torténé besorolasuk. Az 4alloméanyba vétel és a tartalmi feltaras sordan a feltarast veégzo
konyvtarosnak a még munkafolyamatban 1évé dokumentumokat elrejtheti az olvasoi keresések eldl,
megel6zve azt, hogy a még feldolgozasra nem keriilé dokumentumokat az olvasé koézvetlenil
keresni tudja a katalogusban. A dokumentum érkeztetésétol a teljes feldolgozottsagig, illetve a

konyvtari hasznalatra teljesen alkalmassd tételéig maximum &t munkanap telhet el. Ennek
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ellendrzése és betartatdsa az igazgatOhelyettes feladata. Minden konyvtari dolgozora egységesen

érvényes szabaly, hogy nyilvantartasba nem vett dokumentumot a konyvtarbol kivinni tilos.

A konyvtar dokumentumainak védelméért és szakszerii elhelyezéséért a konyvtarosok a

felel6sek.

2. AKONYVTAR ELKULONITETT ALLOMANYRESZEI:
Feln6tt részleg:

eszabadpolcos kélcsonzd részleg
esegédkonyvtar

ekézikOnyvtar (olvasotermi anyag)
eidegen nyelvii konyvek

ecurdpai unids kiilon gylijtemény
ehelyismereti gyljtemény
eGyermekkonyvtar:
eszabadpolcos kolcsonzd részleg
esegédkonyvtar

ekézikonyvtar (olvasdtermi anyag)
eidegen nyelvi konyvek
Tankényvtar

Médiatar

Raktarak

Folydirat-olvaso

Az elkiilonitett allomanyrészek egy részénél a dokumentumok gerincén, illetve a belsd

cimlapon elkiilonité helyi jelzéseket hasznalunk:

- piros szincsik = helyismereti anyag
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- z01d szincsik = korlatozottan kélcsonozhetd olvasotermi anyag
- fehér szincsik és ,,EU” felirat a belsé cimlapon = EU kiilongytijtemény
- kék szincsik = segédkonyvtari anyag
- ,,Gyermekkonyvtar"felirata bélyegzd a bels6é cimlapon
- ,TANKONYVTAR? feliratti bélyegzo a bels6 cimlapon
- ,,RAKTAR?” feliratti bélyegzd a belsd cimlapon
- VD- jelzet = a videokazettakon

- DV jelzet= DVD-lemezeken

3. A KONYVTAR NYILVANOS- ES HASZNALOK SZAMARA HOZZA NEM
FERHETO TEREI:

A konyvtar nyilvanosan hozzaférhetd terei:
- Infopult
- Feln6tt szabadpolcos konyvkivalaszto dvezet
- Felnétt olvasotermi allomany
- Helyismeret
- Folyéirat-olvaso
- Gyermekkonyvtar
- Médiatar
- TankOnyvtar
- Kiallitoterem
- Mosdok
A konyvtar olvasok szamara nem hozzéaférhetd terei:
- Raktar
- Irodék

- Takarité helyiség
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4. GYUJTOKORI SZABALYZAT

A Martincsevics Karoly Vérosi Kényvtar, mint nyilvanos kézkonyvtar altalanos gytijtSkori
konyvtar.

Az altalanos gytijtékorébdl kovetkezéen a dokumentumtermés egészébdl valogat a
teljességre torekvés nélkiil. A szakirodalmi dokumenticidt, a gyiijt6korébe nem illeszthetd
dokumentumok, informécidk iranti igényt, a kdnyvtari rendszer megfeleld konyvtartipusa felé
tovabbitja, e konyvtarak szolgaltatasait kozvetiti az olvasok felé.

A Varosi Konyvtér gytijti nyelvi-, id6-, foldrajzi hatar nélkiil minden szakteriilet alapmiiveit,
a szépirodalom kiemelkedd klasszikusait, a modern és kortars irodalomujitd —torekvéseit
reprezentdlé kiadvanyokat magyar nyelven. Ezekbdl a dokumentumokboél sziikség szerint biztosit
helyben torténd olvasashoz és a kolcsonzéshez elegends példanyt.

A kiilon gyljteményekre — Helyismereti gyljtemény, Periodika-gytijtemény, Idegen nyelvii
irodalom, Médiatri gytjtemény, CD-ROM gyiijtemény, Mikrofilm-gyijtemény, Tankonyvtar)

vonatkozé specialis szabalyok gyiijteményenként kiilon keriilnek részletezésre.
SZAKIRODALOM, ISMERETTERJESZTO IRODALOM

100 Altalanos miivek
200 Vallas
300 Tarsadalomtudomanyi irodalom (filozéfia, kultura, vallas, politika, jog, hadtorténet, pedagdgia,
néprajz)
- a tudomany fejlédésével, torténetével, az alakuléban 1évé tudomanyteriiletekkel foglalkozé
altalanos, 6sszefoglalé miivek
- az emberi gondolkodas, a kiilonb6z6 filozofiai, etikai, lélektani iranyzatok alapmiivei, az
ezeket reprezentald alkotok miivei
- a kilonb6z6 vilagvallasok alapdokumentumai, a torténetiiket, fejlédésiiket, feldolgozd
szintéziseket, kiemelked? teoretikusok alapmiivei
- a szocioldgia, a politika, gazdasagpolitika torténeti feldolgozasu kézikdnyvei, a kiilonbozé
iranyzatokat bemutaté mivek, legjelesebb gondolkodoik kiemelkedd alkotdsai, kozilik is
kiemelten a Magyarorszaggal, az orszag jelenlegi helyzetével foglalkozé miivek
- az allampolgérok tajékozddasihoz sziikséges alapvetd jogi dokumentumok, (ezekbdl sziikség

szerint kolcsonz6 példanyt is beszerez), az alapvetd jogtorténeti miivek, a jogi eseményeknek
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azokat a dokumentumai, melyek a jog valtozasait kivaltottak
- a legjelentdsebb hadtorténészek miivei, jelentSs hadtorténeti eseményeket feldolgozo miivek —
a magyar hadtorténet, hadtudomany kézikonyvei, a honvédelem torténetét, fejlédését bemutato
miivek
- az 4ltalanos pedagogiai miivek, melyek a neveléshez, oktatdshoz segitséget nyujtanak
sziiléknek és pedagégusoknak egyarant, a korszerdi, ujitd torekvésekrdl beszdmolo
dokumentumok, a pedagdgia és a nevelés torténetét feldolgozo miivek
- a 14-18 éves korosztaly tovabbtanuldsat, palyavalasztasat segité kiadvanyok, a felndttek
tovabbképzését szolgald utmutatok, a munkanélkiiliek atképzését segitd kiadvanyok (melyekbdl
kolesonzd példanyt is beszerez)
- a kiilénb6zd népek szokasait, miivészetét bemutatd kiadvanyok (Kiemelten kezeli a magyar
nyelvteriilet néprajzi, népmiivészeti alkotasait megorokité dokumentumokat. A magyar folklor
gyljteményeibol tobb példanyt is beszerez.) A
500 Természettudomanyok (kérnyezetvédelem, matematika, csillagaszat, fizika, kémia, biologia).
- a természettudomanyok minden agat reprezental6 sszefoglaléd miivek
- az egyes tudomaényteriiletek fejlédését, torténetét bemutaté miivek, a legfrissebb kutatasokrol
népszerlien, kozérthetéen hirt adé kiadvanyok
- az 4ltalanos és kozépiskolai tananyagot kiegészit6, valamint a fels6foku oktatasra felkészito
informaciohordozok
- Kiemelten kezeli és gylijti a kornyezetvédelemmel foglalkozo ismeretterjeszté miiveket.
600 Alkalmazott tudomanyok (egészségtan, technika, mezOgazdasag, héztartds, lakéaskultura,
szamitastechnika, stb.) Az alkalmazott tudomanyok korébSl minden olyan dokumentumot gyfijt,
mely az életmdd, a kornyezet alakitisaban hasznos, gyakorlati tanacsokat ad a hasznaloknak.
700 Miivészetek (épitészet, szobraszat, festészet, fotd, zene, szinhaz, film, sport)
- a miivészetek Osszefoglalé dokumentumai, a kiilonb6z6 miivészeti agak korszakait, stilusait
feldolgozo6 kozépszintli kiadvanyok, albumok
- az egyes stilusok, korszakok kiemelkedd alkotasait elemzd miivek, a reprezentins alkotok
életmiivét bemutaté monografiak, reprodukciok, albumok, egyéb informéaciéhordozok
- a milalkotasok befogadasat segitd ismeretterjeszté dokumentumok
- a kiilonboz6 sportdgakat bemutatd miivek, a sporttorténet kiemelked6 eseményeit, eredményeit
bemutaté adattarak, monografidk

- a jeles sportoldk életér6l, munkajardl szolé miivek, a magyar sportélet egészét, a magyar
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sporttorténetet feldolgozo miivek

- jaték-, és sport szabalykényvek

- az egészséges életmod kialakitdsdhoz gyakorlati tanécsot adé munkak
800 Nyelvészet, irodalomtudomény

900 Foldrajz, torténelem
SZEPIRODALMI GYUJTEMENY

Felnétteknek szant szépirodalom
- a magyar €s vilagirodalom klasszikus értékii alkotasai
- minden nagyobb nyelvteriilet irodalma irodalomtorténeti-mivészeti értékétsl figgden,
reprezentativ valogatassal
- a modern (50 évnél nem régebbi) irodalom kiemelkedd alkotasai reprezentativ valogatassal,
nyelvi, nemzeti megkiilonboztetés nélkiil
- egy-egy miifajt, stilusiranyzatot, iskolat, ir6i mithelyt bemutaté antologia valogatva
- a hatdron kiviili (emigrans) magyar szerzok alkotasaival a meglévé gyljtemény kiegészitése,
potlasa
Gyermekirodalom
- a gyermekeknek szant magyar nyelvii, klasszikus értéki irodalmi alkotasokat teljes kortien
- valogatva gytijti a kortars magyar nyelvii és a vilagirodalombol leforditott szépirodalmat
- t6bb példanyban szerzi be a kételezd és ajanlott szépirodalmat
- gyermekeknek szant ismeretterjesztd irodalmat
- a nyelvtanulas segédanyagait
- a barkacsolassal, a szabadidé hasznos eltdltésének modjaival foglalkoz6 ismeretterjeszts
irodalmat

- iskolai és tarsadalmi tinnepekkel kapcsolatos irodalmat

HELYTORTENETI GYUJTEMENY

Akonyvtar gylijti a

ea telepiilés és kdrnyezete kulturtdrténeti értékeit leiro, feltaré dokumentumokat
ea telepiilés torténetére vonatkozé kéziratokat, fotokat

ea telepiiléshez kotddd, jelentds életmiivet 1étrehozo személyekre vonatkozé dokumentumokat

ea telepiilés gazdasagtorténetére vonatkozé dokumentumokat
7
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ea telepiilés szervezésére vonatkozd dokumentumokat (igazgatds, iskolaligy, miivel6désiigy,
egészségligy, népjolét stb.)
ea telepiilés allamigazgatasi-onkormanyzati dokumentumait

A konyvtar az helytorténeti gy(ijteményegységben elhelyezett dokumentumokat korlatozottan
kodlesonzi. Egyes dokumentumokat egyediségiik és/vagy koruk miatt prézens besorolasunak jeldl,
ezeket egyaltalan nem kolcsonzi.

A helytorténeti  gytlijteményegység dokumentumai helyben hasznalatra barki szamara
hozzaférhetdek.

A helytorténeti gylijtemény dokumentumait analitikusan is feltarja, és a konyvtar online
kataloguséaban elérhetévé és kereshetévé teszi.

A konyvtar torekszik a helytdrténeti dokumentumok folyamatos bovitésére €s minel
részletesebb feltarasara. A szerzéségi jogi szabalyozast szem eldtt tartva célja helytorténeti digitalis

allomany és szolgaltatas kialakitasa.

PERIODIKA

A Martincsevics Kéroly Vérosi Konyvtar gylijti és allandé megorzés céljabol kotteti a
Kisalfld c. megyei napilapot. Ezen tilmenden a mindenkori forrasai lehetéségének fliggvényeben
gylijteményez a hazai magyar nyelvii sajtétermékek korébol. Torekszik a tartalmas €s széleskord
valaszték kialakitasara. A beszerzés soran figyelembe veszi és €l a rendelkezésre allo palyazati €s
egyéb tamogatasi lehetdségekkel. A beszerzett periodikakrél (napilapok, hetilapok, folydiratok)

naprakész nyilvéantartast vezet, s azokat allando vagy részleges megdrzés c€ljabol raktarozza.
IDEGEN NYELVU IRODALOM

A konyvtar lehetSségei fliggvényében nem a teljességre torekvés jegyeben gyftijti:
- a f6ként német és angol nyelvii felnbtt szépirodalmat
- a f6ként német és angol nyelvii gyermek szépirodalmat
- a f6ként német és angol nyelvii felnétt és gyermek ismeretterjesztd irodalmat

Az Idegen nyelvii gylijtemény elsGdleges célja a nyelvtanulas segitése.

MEDIATARI GYUJTEMENY (hanglemez, hangkazetta, hangoskonyv, CD-lemez, DVD)
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A kényvtar gytjti:
- a komoly-, és konnyli-zeneirodalom kiemelkeds alakjainak és jelentds korszakainak
legértékesebb és legjellemzébb miiveit,
- a magyar népzene €s népdal bemutatdsat reprezentald dokumentumokat,
- mas népek, tdjak jellegzetes népzenéjét bemutaté miiveket,
- a zenei befogadast segitd oktaté miiveket,
- a tarsadalmi tinnepek illusztralasara alkalmas zenedarabokat,
- irodalmi alkotdsokat (vers, préza, mese, népmese) megorokité anyagokat,
- nyelvtanulést segit6 hangzdanyagokat,
- a magyar ¢s kilfoldi filmmiivészet legjobb alkotasait,
- a film torténeti fejlédését reprezentalé filmeket,
- az értékes torténelmi és irodalmi feldolgozasokat,
- a magyar tortenelem ¢és a vilagtorténelem jelentds eseményeit megorokits
dokumentumfilmeket,
- Jeles alkotok, feltalalok, torténelmi és politikai személyiségek életét feldolgozd
dokumentumfilmeket és regényes feldolgozasokat,
- a szinvonalas gyermekfilmeket,
- a kilonb6z6 tudomanyagak ismeretterjesztd filmjeit,
- az altalanos és kozépfoku tananyag befogadasat segitd oktatofilmeket,
- nyelvoktatast segité filmeket, a szinvonalas szérakoztatd filmeket,

- az egyes filmmiifajokat reprezental6 kiemelkedd alkotasokat.
CD-ROM gyiijtemény

A kényvtar lehetségeinek fliggvényében gyfiijti:
- az egyéni tanulast, ismeretszerzést segitd,
- klasszikus magyar és vildgirodalom maradandé alkotasait tartalmazé és/vagy feldolgozo,

- a nyelvtanuldst segit6 CD-ROM tipust dokumentumokat.

A CD-ROM-ok prézens besorolasu, egyaltalan nem kélcsénozhets dokumentumok.

A CVD-ROM-ok helyben haszndlata minden érvényes beiratkozassal rendelkezd

konyvtarhasznéald szamara biztositott.
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Mikrofilm-gyiijtemény

A Martincsevics Karoly Varosi Kényvtar gyljteményének részét képezi az Orszagos
Széchényi Konyvtar altal eléallitott korabeli csornai és megyei - ezért helytorténeti szempontbol
kiemelt jelentdséggel bird — jsagok mikrofilmre vett anyaga. A mikrofilmek egyes részei palyazati
titon digitalizalasra keriiltek, igy azok duplumpéldanyként is rendelkezésre allnak. A mikrofilmek és
azok digitalis valtozatai prézens besorolasuak, azaz egyaltalan nem kolcsénzhetSek. A konyvtar
lehetéségei tekintetében torekszik a teljes mikrofilmanyag tovabbi digitalizdldsara, valamint a mar

digitalizalt dokumentumok tartalmi feltaraséra és a hasznaldk szémdira torténd online es/vagy

offline hasznalati lehet8ségek kidolgozasara, bevezetésére.

TANKONYVTAR

A Martincsevics Karoly Varosi Konyvtar, mint hivatalos tankdnyvbemutaté hely, a
tankényvkiadoktél kapott bemutatd ajandékpéldanyokat tartalmilag feltirja, s katalogusaban a
hasznal6i szamara elérhetévé teszi. A koteteket a konyvtar rendes egyedi nyilvantartdsaba nem

veszi fel, de az online katalogusban kiilén gyijteményként szerepelteti.

5. ALLOMANYFEJLESZTESI SZABALYZAT

Allomanygyarapitasunk a KELLO ajénlata, egyéb online vasarlas (pl. Bookline), illetve a

konyvesboltok, antikvariumok, valamint egyéb szerz6i vagy kiad6i ajanlatok kinalata alapjan
torténik.
A beszerzés forrasai:
- Vétel
- Ajandék
- Csere
A konyvtar elkiilonitett allomanyrészei szerint:
Fo6ldszint:

- Felnétt szabadpolcos kolcsonzési allomanyunkba beszerezziik az egyes szaktudoményok
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ismeretterjeszté kiadvényait, a szépirodalomban valogatva a mai magyar és kilfoldi

szépirodalmat, a kozépiskola- és felsGoktatas alapvetd irodalmat.

- A segédkonyvtarba gyjtjiik a konyvtari tajékoztaté munkat segitd dokumentumokat. Ezeket

olvaséink szamara korlatozottan kdlcsdndzhetd besorolassal elérhet6vé tettiik.

- A kézikényvtarba megvasaroljuk a hazai altalanos lexikonokat, adattarakat, cimtarakat, a
legfontosabb nemzetkdzi cimtarakat. A koltségvetési keret fliggvényében beszerziink korabbi

kiadasu lexikonokat, enciklopédiakat, képzmiivészeti albumokat, illetve azok uj kiadasait.

- A helyismereti gylijteménybe beszerziink minden konyvet, periodikat, térképet, mikrofilmet
lehet8ség szerint apronyomtatvanyt, képeslapot, meghivokat, amit a Rdbakozben adtak ki, vagy
e tajegységrdl szdl, illetve helyi szerzé munkéja. Lehetdséghez képest gytijtjiik azokat a
munkaékat is, amelyek jelentds része helyismereti vonatkozast. Idébeli és nyelvi hatar nélkiil
toreksziink a beszerzésre, lehetéség szerint egy-egy példanyt a kélésénzési allomanyba is

elhelyezve.

- Az anyagi lehetdségek figyelembe vételével CD-ROM allomény bévitését is szem elétt tartjuk.

- Az EU gytjteménylinkbe beszerezzik az alapvetd kézikonyveket, felsGoktatast segitd

konyveket, idegen nyelvii irodalmat, kérnyezetvédelemmel kapcsolatos munkékat, illetve EU-

val kapesolatos aktualis informécios flizeteket, konyveket.

- A folyoéirat-olvaséban az éves koltségvetés, illetve a rendelkezésre 4116 palyazati forrasok
figgvényében szerezzik be a periodikakat: napi- €s hetilapokat, havilapokat, képes
magazinokat, egyéb periodikakat. Szabadpolcon taroljuk a legfrissebb szdmokat, illetve a
kapacitas fliggvényében az egyes folyoiratok évfolyamait. A régebbi, vagy nagyobb tarolasi
kapacitast igényl6 napilapok, folydiratok a raktarban Kkeriilnek elhelyezésre. Kiilon

szabalyozzuk, mely sajtotermékeket raktarozzuk fiizve, tékazva, kottetve.

Raktar:

- A raktarban taroljuk a szabadpolcos kényvallomény ritkdbban keresett és/vagy duplum
példanyait. A raktari konyvallomanyt egységesen kezeljiik, nincs elkiilonitett felnétt vagy
gyermekrészlegli raktari allomany. A koteteket szoros raktari rendbe sorolva taroljuk. A
hasznalé kérésére a kényvtaros emeli ki a raktarbél a koteteket és adja 4t a hasznéalonak, majd a

hasznélat befejezésével ugyancsak a konyvtaros feladata visszasorolni azt a raktari rendbe.
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- A bekotott és tékazott tartds és/vagy részleges meglrzésii sajtotermékeket a raktarban taroljuk.

Emelet:

- A gyermekkonyvtari szabadpolcos konyvkolesonzd részlegbe a gyijtékorbe tartozo gyermek
ifjisagi szép- és szakirodalmat gytijtjiik, illetve annak kézi- és segédkdnyvtarat, valamint

folydirat-allomanyat.

- A Médiatarban szabadpolcos hozzaféréssel hangkazetta, hanglemez, hangkazetta, CD-lemez,

videokazetta, DVD-lemez dokumentumhordozokat gyiijtiink.

- A hangz6 allomanyba gytjtjik a klasszikusnak szamité magyar és kilfoldi komolyzenei,
opera, szimfonikus hangfelvételeket, a klasszikus operetteket, jazz €s népzenei felvételeket, a
csaladi és tarsadalmi {innepekre miisorigényt szolgalé induldkat, himnuszokat, a nyelvtanulast
segitd hangzoanyagot, a hanghordozén tarolt irodalmi alkotasokat (vers, mese),

hangoskonyveket.
- Konnytizenét valogatva vaséarolunk.

- A Médiatarba gytijtjilk a magyar és kiilfoldi filmmivészet legjobb alkotisait, a film torténeti
fejlédését reprezentald filmeket, az értékes torténelmi és irodalmi feldolgozasokat, a magyar
torténelem és a vilagtorténelem jelentSs eseményeit megdrokité dokumentumfilmeket, jeles
alkotok, feltalalok, torténelmi és politikai személyiségek életét feldolgozé dokumentumfilmeket
és regényes feldolgozasokat, a szinvonalas gyermekfilmeket, a kilonb6z6 tudomanyagak
ismeretterjeszté filmjeit, az ltaldnos és kozépfokl tananyag befogadasat segitd oktatofilmeket,
nyelvoktatast segité filmeket, a szinvonalas szorakoztato filmeket, az egyes filmmiifajokat

reprezentald kiemelked6 alkotasokat.

- A Médiatarba torténé dokumentumbeszerzések soran a konyvtar folyamatosan figyelemmel
kiséri az audiovizualis technikai, technoldgiai fejlédést, és lehetGségeihez mérten lépést tart a

fejlédés altal diktalt dokumentumhordozo-tipusok beszerzésében.
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6. AZ ALLOMANYGYARAPITAS ES APASZTAS RENDJE

Az alloméany gyarapitésa alapvetSen a hasznal6i igényeknek felel meg. A beszerzés mértéke
az éves dokumentumbeszerzési koltségvetési keret fliggvénye. A beszerzést az olvasészolgalati
tapasztalatok figyelembe vételével a konyvtdrosok egyiittesen végzik. A beszerzést az
igazgatohelyettes véglegesiti.

A beszerzés forrasai: a Koényvtarellatd, konyvesboltok, antikvariumok, konyvkiadok,

internetes kényvforgalmazok, maganszemély kinalata. Vasarlas csak szamla ellenében, a pénziigyi

¢s szamviteli szabalyok betartasaval torténhet. Minden beszerzéshez sziikséges az igazgatohelyettes
hozzéjarulasa.
Az élloméany gyarapitisa ajandékozas utjan is lehetséges. A konyvtarnak ajandékozott

dokumentumokrdl a kényvtarosok déntik el, hogy alkalmasak-e az dllomanyba térténé besoroldsra.

Apasztas: minden dokumentumfajtabol évente tor6ljik az elhasznalodottakat, az elveszett,
de megtéritett anyagokat. A tartalmilag elavult dokumentumokat lehetdleg kétévente toroljiik. Az
igénybevételt és a dokumentum hasznélhatésagat mérlegelve tordljiik azokat a dokumentumokat,

amelyeknek 1j, vagy bdvitett, vagy javitott kiadasa jelent meg. A dokumentumok torlésére az

igazgatd ad engedélyt.
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7.ALLOMANY-NYILVANTARTASI ES RAKTAROZASI SZABALYZAT

A konyvtar minden sajat tulajdonaban 1évé és birtokaba keriilé konyvtari dokumentumot

nyilvantartasba vesz. A konyvtari allomany nyilvantartasai kiilonb6z6 csoportokat

alkotnak:
- Az dllomany vagy allomanyegység elhelyezése tipusa szerint.
- A nyilvantartas médja, forméja, érvényességi ideje, bizonylati rendje szerint.

A Martincsevics Karoly Varosi Konyvtar az allomany elhelyezése szerint a konyvtar raktari

nyilvantartast vezet:
- felnétt szabadpolcos kdlesonzési, illetve segédkonyvtari alloméanyrdl,
- felnétt olvasotermi allomanyrol,
- gyermekkonyvtar szabadpolcos kdlesonzési allomanyrol,
- gyermekkdnyvtar olvasétermi, ill. segédkonyvtari dllomanyrol,
- médiatar alloményrol,
- helyismereti részleg allomanyarol,
- idegen nyelvi konyvekrol.
Az 4llomany fajtaja szerint a konyvtar kiilon nyilvantartast vezet:
- a konyvekrdl és térképekrdl,
- a periodikakrdl,
- a hangz6 dokumentumokrdl (hangkazetta, CD lemez, hanglemez),
- a vide6 dokumentumokrol,
- CD-ROM-okrdl,
- DVD-krél,
-mikrofilm dokumentumokrol.
A nyilvéantartds mddja szerint a konyvtar:
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- egyedi allomany-nyilvantartast vezet a konyv-, térkép-, periodika-, hangzo-, audiovizudlis-,

CD-ROM- és mikrofilm-tipust dokumentumokrol,
- Osszesitett allomany nyilvantartast készit:
o a konyvekrdl és térképekrdl,
o a bekotott periodikakrol,
o a hangzé dokumentumokrol,
o a mikrofilm dokumentumokrol,
o egyéb cimszo alatt: CD-ROM-okrdl, videokrol, DVD-krdl
A nyilvantartasok formaja szerint:
- elektronikus katalégus, HUNTEKA integralt konyvtari rendszer,

- édlloméany-nyilvantart6 konyvekben tartja nyilvan a konyv-, térkép-, periodika-, hangzo-,

audiovizudlis-, CD-ROM- és mikrofilm-tipusu dokumentumokat,

- dokumentumfajtdk szerint kiilon-kiilon egyedi leltarkonyvben, Osszesitve csoportos

leltarkdnyvben tartja nyilvan a dokumentumokat

- cardex-nyilvantartés késziil a konyvtarba érkez6 kurrens periodikumokrol.

A Martincsevics Kéroly Vérosi Konyvtar az integralt konyvtari rendszerre torténd atallast

kovetSen az addig folyamatosan vezetett Szerzdi betlirendes- és szakkatalogust 2001. januar 1-jével

lezarta.

A Raktari katalégus 2006. december 31-vel keriilt lezarasra. A teljes konyvtari dlloméany
szamitogépes feldolgozasa, és az olvaséi adattdrzs rogzitését kdvetéen a manudlis adattarolas
megsziint. Egyediil az egyedi- és csoportos leltarkdnyvek, valamint a periodikumok nyilvéantartasa,

kolcsonzése torténik hagyomanyos, papir alapi dokumentaciés munkafolyamaton keresztiil.
A nyilvéntartasok érvényességi ideje szempontjabdl

- ideiglenes jellegii (cardex-nyilvantartas)

- allando jellegli az Osszes tobbi.

A nyilvéntartasok bizonylati jellege szempontjabol
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- okményszer( nyilvantartisok az allomany-nyilvantart6 konyvek,
- nem okmanyszerlek a raktari katalogusok, és a cardex-nyilvantartas.

Az alloméany-nyilvantartasok felelds kezel6i az igazgatohelyettes iranyitasaval a konyvtarosok.
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8. ALLOMANYFELTARASI ES KATALOGUS SZABALYZATA

Az Aallomanyfeltaras lehetéségei és modozatai az IKR (integralt konyvtari rendszer)

bevezetése elott:

A konyvtari munkafolyamatok automatizalasat megel6zéen a konyvtari allomany feltarasa

cédulakatalogusok épitésével volt lehetséges. A cédulakatalogusok szerkezeti felépitése:
1. Olvaséi cédulakatalégusok

1.1. betiirendes katalogusok:

- szerz6i

- cim

1.2tartalom szerinti kataldgusok

- csoportképzéses szakkatalogusok

2. Szolgalati cédulakatalogusok

2.1. kényvek és térképek raktari katalogusa

2.2. olvasoterem raktari katalogusa

2.3. helyismeret raktari katalogusa

2.4. gyermekkonyvtar kdlcsonzési allomany raktari katalogusa
2.5. gyermekkonyvtar olvasoterem raktari katalogusa

2.6. hangzd dokumentumok raktari katalogusa

2.7. videofilmek raktari katalogusa

A 2.1.-2.5. raktari cédulakatalogusok felépitése koveti a raktdrozasi tablazatbol
meghatarozott raktari jelet. A 2.6 raktari katalogus 1990 6ta az UH 1988/12.-ben meghatarozott
raktari jelzetek alapjan késziilt, a 2.7 raktari cédulakatalogussal egyiitt 2000. janudr 1-jén lezartuk.

A videofilmek jelzete VD és leltari szam.

A DVD filmek jelzete DV és leltari szam.
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1. Olvasoi cédulakatalégusok

A hangtar olvaséi cédulakatalogusait 2000. januar 1-jén, a felndtt konyvtar és a

gyermekkonyvtar olvasoi cédulakatalogusait 2001. januar 1-jén lezartuk.

A konyvtari munkafolyamatok automatizalasat kovetGen konyvtarunk az allomanyat
integralt konyvtari rendszer segitségével tarja fel. Az éallomanyfeltaras munkafolyamata az
érvényben 1évo konyvtari szabvanyok alapjan torténik az adatfeldolgozést tamogato HUNTEKA
integralt konyvtari szoftver segitségével. A feltaras lehetGségeit és technikai mdédozatait a megfeleld

online és offline elérhet6ségii HUNTEKA kézikonyvek irjak le.

Az IKR bevezetésével az olvasdi tajékozodas és a konyvtaros tajékoztatd eszkoze a

HUNTEKA integralt konyvtari rendszer visszakeresé (OPAC) modulja.
A visszakeresés lehetdségeit és modozatait a megfelelé online és offline elérhetdségl
HUNTEKA kézikonyvek irjak le.
Hasznalbinknak a kataldgusok hasznalataban segitséget nydjtunk:
- személyesen a konyvtarban
- telefonon
- e-mail-ben

- online help: online katalégus - segitség meniipontja altal

A konyvtari dokumentumok feldolgozasa és tartalmi feltirdsa minden esetben az aktualis
konyvtari szabvanyok alapjan torténik. A gyakorlatot folyamatosan feliilvizsgaljuk és
hozzaigazitjuk az orszdgosan egységes szabalyozashoz. A konyvtari feldolgozast segitd nemzetkozi
és orszagos szabvanyok, szabalyzatok, iranyelvek és utmutatok a Koényvtari Intézet honlapjarol

letolthetdek (Szabvanyok, szabalyzatok, utmutatok, iranyelvek). A szabalyzatok aktualizalasanak

felelGse a konyvtar mindenkori vezetéje.
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