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1. AGYUJTOKORI SZABALYZAT CELJA

A gyUjtékori szabalyzatban foglalt feladataink célja, hogy meghatarozzuk azokat az
elveket, amelyek alapjan a gyljtemény szervezése torténik. A gyljtemény az intézmény
szolgaltatasainak alapja. igy a beszerzendé dokumentumok kdrének meghatarozasa csak a
konyvtar altal ellatott feladatok, valamint az intézmény székhelyének és vonzaskorzetének
speciadlis tényezdi alapjan torténhet. Az ellatand6 feladatok definialasa a kdnyvtar tipusa,
funkcidja szerint torténik. Ezen tulmenéen a teleplilés demografiai, gazdasagi és kulturalis
jellemzéi egyarant megszabjak a gyljtemeény Osszetételét is. Ezek szambavétele képezi jelen

szabalyzat alapjat.

Mint altalanos gyjtékor, nyilvanos konyvtarnak alapfeladatunk Bik varosaban és
vonzaskorzetében €l6 lakossag egészét szolgald lakdhelyi konyvtari ellatas biztositasa,

valamint az Gdulévendégek kényvtari igényeinek kielégitése.

1.1 A kényvtar tipusa

A Buki Varosi Konyvtar és Fiokkonyvtara (a tovabbiakban: kényvtar) helyi 6nkormanyzati
fenntartasu, nyilvanos kdzkonyvtar. Ennek megfeleléen az 1997. évi CXL. Torvény a kulturalis
javak védelmérdl és a muzeadlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrél és a
kézmivel6désrdl 54. § (1) és 55. § (1) bekezdése alapjan:

e mindenki altal hasznalhato

e helyben nyujtott szolgaltatasai ingyenesek

e gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, meg6rzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja

o tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos kdényvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgaltatasairdl

e Dbiztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését

o részt vesz a kdnyvtarak kdzotti dokumentum- és informacidcserében.

Koényvtarunk arra hivatott, hogy az allomanyaban levé dokumentumaival és a haldzati
szolgaltatasok kozvetitésével kielégitse a BuUkdon és kornyékén felmerlil6 szép- és

ismeretterjeszt6-, s részben szakirodalmi igényeket, fuggetlenul attdl, hogy azok milyen
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tarsadalmi, maveltségi vagy korosztalyi szintrdl jelentkeznek, ha nem lépik tul a sz6rakozas,
az onmivelés, a szervezett oktatas és a telepulésen levd foglalkozasi agak altal felvetett
altalanos igényeket. Célunk, hogy a kulturalis, olvasasi, tajékozédasi igényeket mind teljesebb
dokumentumbazis segitségével elégitsik ki. A konyvtar gyUjtékore — megfeleléen valogatva —

kiterjed a magyar kdnyv- és dokumentum-kiadasra.

1.2 A koényvtar gylijtékére

A konyvtar tipusabdl és méretébdl eredéen nem térekedhet valamennyi terlleten
teljességre. Altalaban valogatva gy(ijtiink. Teljességgel gydijtjiik a helyismereti jellegii és helyi
vonatkozasu nemzetiségi dokumentumokat, valogatva a tarsadalomtudomanyi, mivészeti,
irodalmi, torténelemtudomanyi, természettudomanyi, alkalmazott tudomanyi miveket,
valamint a magyar nyelv( szépirodalmat. A gyUjtékorbe csak konyvtari hasznalatra alkalmas
formaban megjelent dokumentumok tartoznak. Egyéni haszndlatra kiadott muivek (pl.
munkaflizetek, ,babakényvek” stb.) nem kerlinek bele a kényvtar gydjtékérébe. Spiralkétésa,
sérulékeny formaban kiadott miveket csak akkor szerzink be, ha a helytorténeti
kuléngydjteményink részét képezik vagy kartografiai kiadvanyok. Egy adott m( tébbféle
hordozdn is beszerezhetd. Ha a gyUljtékérbe tartozé dokumentumhoz melléklet is tartozik,
akkor az is beszerzésre keril. A kdnyvtar kdzkodnyvtari funkcidja alapjan valogatva gydijti a
magyar nyelvi napi- és hetilapokat, irodalmi és toérténelmi folydiratokat, a szorakoztatd
irodalmat, a szabadidé hasznos eltéltésével, hobbival kapcsolatos munkakat, az alapszinti
ismeretterjeszté miveket, az 6nmiivelést és a tanulast biztosité kézépszintli ismeretterjesztd

es szakkonyvek mellett.

2. AZ ALLOMANYGYARAPITAS FORRASAI

Kdényvtarunk allomanyat vasarlasbdl, ajandékozasbdl és csere révén gyarapitjuk. A
gyarapitas mindharom formajaban az elsédleges szempont, hogy a dokumentum a jelen
GyUjtékori szabdlyzatban lefektetett elveknek megfeleléen integralhatd legyen a konyvtari
gyljteménybe.

Elsédlegesen kurrens gyarapitast folytatunk, allomanygyarapitasunk féként az ujonnan

megjelend, korszerli ismereteket tartalmazdé dokumentumokra terjed ki. Retrospektiv
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szerzeményezésre kizarolag helyismereti dokumentumok vasarlasanal kerilhet sor, illetve az

allomanybdl eltliint, elkallédott, de nélkilézhetetlen dokumentumok pétlasanal.

2.1 Vétel, vasarlas

A koényvtar allomanyanak, dokumentumainak gyarapitasa elsédlegesen az intézmény
éves koltségvetésében meghatarozott allomanygyarapitasi keretbdl torténik. Térekszlnk arra,
hogy egyéb pénzigyi forrasok keresésével ndveljik a rendelkezésre allé keretdsszeget (pl.
érdekeltségnoveld tamogatas, palyazati forrasok). Vasarlasainkat a Konyvtarellaté Nonprofit
Kft.-vel kotott éves szerz6dés alapjan, valamint a jelentés kedvezményeket biztosito terjeszték

kinalatabdl végezzik. Szamlainkat, a koveteléseket els6dlegesen atutalassal egyenlitjuk ki.

2.2 Ajandék

Az intézményektdl, szervezetektdl, jogi és természetes személyektdl téritésmentesen
atadott dokumentumokbdl jon Iétre az ajandékozas. Az allomanyba csak a gydjtékorbe tartozo

dokumentumok kerulhetnek felvételre.

2.3 Csere

Mas kdnyvaraktél, intézményektél, egyesiletektdl, maganszemélytdl (szerzd, kiadod) stb.

a kdlcsdnds cserelehetéség felhasznalasaval kapott Uj dokumentumok.

3. AGYUJTEMENY KIADVANYTIPUSAI

Konyvtarunkban elsésorban a hagyomanyosnak tekintett dokumentumokbdl biztositjuk
szolgaltatasainkat, féként kdnyvekre és idészaki kiadvanyokra terjed ki a gyUjtékoér 80%-a.
Gydjteménytinkben valogatva jelennek csak meg az egyéb formatumu dokumentumok, mint a
DVD-k, diafilmek, hangzék, hangoskényvek és a CD-ROM.

3.1 Formai szempontok (dokumentumtipusok)

e papiralapu dokumentumok: koényv, id&szaki kiadvany, térkép, leporelld,
apréonyomtatvany, kézirat, szakdolgozat, fénykép
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e nem papiralapu dokumentumok: diafilm, diakép, videoszalag, CD, DVD

e on-line elérhet6ségi dokumentumok (eléfizetett)

3.2 Tartalmi szempontok

¢ tarsadalomtudomanyi

e atermészettudomanyi

e az alkalmazott tudomanyi és az egyes tudomanyagakra vonatkozd atfogd
tudomanyos mivek

e azismeretterjeszt6 irodalom

e a szépirodalmi mlivek

e azifjusagi és gyermekkonyvek

e kiemelten a helyismereti dokumentumok

3.3 Nyelv

Nemzetiségi nyelvi kiléngydjteményt nem hozunk létre kdnyvtarunkban. Gydjtjik:
e valogatva: magyar nyelven megjelend dokumentumok

e erfsen valogatva: angol, német

3.4 Példanyszam

A dokumentumok beszerzése altaldban 1-2 példanyban torténik, kivételt képeznek a kiemelt

érdeklédésre szamot tartdé mivek, valamint a kételezd és ajanlott irodalmak.

3.5 Dokumentumtipusonként

3.5.1 Kényvek

o Szépirodalom
A szépirodalmi mivek a tartalmas kikapcsol6das, élményszerzés, szorakozas mellett az
altalanos, kozépiskolai és felsGoktatasi tanulast, ismeretszerzést is szolgaljak. Szelektalva
gydjtjuk.
A gyljtékérbe a magyar és a vilagirodalom klasszikusai, mérvadé mai alkotok miuvei, Uj
stilusokat, formakat képvisel§ alkotasok, bestsellerek, lektlrdk, népkoltészeti alkotasok

tartoznak.
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o Antologiék, évkényvek, gyljteményes munkak
Az egyes nemzetekhez, népcsoportokhoz, alkot6éi csoportokhoz, irodalomtorténeti

korszakokhoz, innepekhez, témakhoz, egy-egy idészakhoz két6dé mivek.

e Eletmii sorozatok
Csak azokat a miveket, amelyek a gyijtdkor részei, figyelembe véve az adott mi mar

meglévd példanyszamait.

o Kotelezd olvasmanyok
A helyi altalanos és kdzépiskola altal kijelolt, igényelt mivek, tobb példanyban.
A gylijtékorbdl kizarva: nyelvileg igénytelen, pornograf, durvan erészakos, erésen szélséséges

nézeteket tukrozé mivek.

3.5.2 Ismeretterjeszt6 és szakirodalom

Az ismeretterjeszt6 és szakirodalom gyljtésével és szolgaltatasaval a célunk a
tadjékozodas, az ,élethosszig tartd tanulds”, a korszeri ismeretek, informaciok
megszerzésének segitése, a szabadidf eltdltéséhez kapcsolodd irodalom biztositasa.
A tanulast segité irodalom a kozépiskolas és a fels6foku képzésben résztvevok igényeit
szolgalja, illetve ezekhez a tudasszintekhez igazodik. Gydijtjik a nemzeti kdnyvtermés magyar
nyelvi részébdl valogatva a szak- és ismeretterjeszté kdnyveket. Torekedlnk arra, hogy
valamennyi szakterllet friss, szakmailag helytalld 6sszefoglaldé miivét beszerezzik és a
hasznalok részére az adott szakterllet megismeréséhez szolgaltatni tudjuk. Valogatva
gyljtjtk a praktikus ismereteket tartalmazd ismeretterjesztd irodalmat, mint példaul
receptleirasok, barkacsolassal, kertészkedéssel és egyéb hobbi tevékenységekkel illetve az
életmoddal foglalkozé magyar nyelvi konyveket. A szak- és ismeretterjesztd irodalmat egy
példanyban szerezzik be. Figyelembe vesszik a buki lakossag és a telepulés teruletén
dolgozé szakemberek elvarasait. Valogatva gydjtjuk az idegenforgalommal és a
vendéglatassal kapcsolatos konyveket.

A gylijtékorbdl kizarva: er6sen hipotetikus, er6sen szélsdséges nézeteket tukroz6 mivek

0. Altalanos miivek: A tudomany és a kultura éltalanos kérdéseivel, a tudomanyos
ismeretekkel altalanossagban foglalkozé lexikonok, kézikdnyvek és ismeretterjeszté mivek

valogatva. Az informacio, a mivel6dés, kultira, sajtd toérténetével foglalkozé kézi- és
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ismeretterjeszté konyvek. A konyvtarral foglakozo szakirodalom segédkonyvtari szinten,

segitve a kdzépszintli szakmai oktatast is.

1. Filozdfia, pszicholbgia: A 1ét-, szellem- és természeffilozofia; a pszicholdgia, logika,
erkdlcstan, esztétika szaklexikonai, klasszikusainak alapmivei; kézikdnyvei, ismeretterjeszt

irodalma valogatva.

2. Vallas, teolbgia: A vallasfilozéfia és vallastorténet lexikonai, kézikdnyve, ismeretterjeszté
munkai valogatva. A nagy vilagvallasok torténetérél, értelmezésérdl sz6l6 szakirodalom; ezek
szent konyvei valogatva. Kisegyhazakrol szolé ismeretterjeszté munkak, figyelemmel kisérve

a varosban is mikodd kozossegeket.

3. Tarsadalomtudomanyok: A tarsadalomtudomanyok elméletérél és mddszertanarél szélo
néhany alapvetd mil; a szociolégia kézikonyvei, ismeretterjesztdé munkak valogatva;
statisztikai évkonyvek, zsebkdnyvek valogatva; a politika, kbzgazdasagtan, jogtudomany,
nevelés és oktatas szaklexikonai, kézikdnyvei valogatva, ismeretterjeszté munkak valogatva.
A jogszabalyok gyljteményes kiadasai erfs valogatassal az avulas miatt, a tajékoztatast a

kurrens kiadvanyokra kell épiteni.

5. Matematika és természettudomanyok: Altalanos természettudomanyi kézikdnyvek és
lexikonok; az egyes tudomanyagak (matematika, csillagaszat, fizika, kémia, biologia stb.)

szaklexikonai, kézikdnyvei valogatva, az ismeretterjesztd irodalom és példatarak.

6. Alkalmazott tudomanyok: Ezen tudomanyok (orvostudomany, mérnoki tudomanyok,
technika, kozlekedés, egészséglgy, mez8gazdasag, haztartds, vegyipar, egyes iparagak,
épitbipar stb.) lexikonai, kézikbnyvei er8s valogatassal, a helyi sajatossagokat figyelembe
véve. Ismeretterjesztdé szinten a természetes gydégymoddokrél, biogazdalkodasrdl szold
konyvek; mez6gazdasagnal a kistermel6knek szo6lo kiadvanyok; valogatva a szakacskonyvek,

hobbytevékenyseéget segit6 munkak.

7. Mivészetek, szérakozas, sport: Atfogé mivészeti lexikonok, kézikbnyvek valogatva, az
egyes muvészeti agak torténetét és stilusiranyzatait targyald kézikonyvek és ismeretterjeszt6

munkak valogatva; képzémivészeti albumok erds valogatassal. A zene, film, szinhaz
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ismeretterjesztd munkai; nagy alkotok, mivészek életrajzai, dnéletirasai. A sport térténetérél
kézikbnyvek, az egyes sportagak szabalykdnyvei valogatva, ismeretterjesztd munkak

valogatva.

8.  Nyelv és irodalom: A nyelvtudomany kézikonyvei valogatva, a magyar nyelv torténete és
nyelvtana, egyes nyelvek nyelvkonyvei és szoétarai valogatva; az irodalomtudomany
kézikonyvei valogatva, lexikonok. Az egyes népek irodalomtorténete, kiemelve a magyar
nyelvl irodalom torténete. A szépirodalombdl a vildg- és a magyar irodalom klasszikusainak
muvei, a kortars ir6bk mivei valogatva, a bestseller és ponyva irodalom valogatva, a helyi

igények figyelembevételével.

9. Régészet, féldrajz, életrajz, térténelem: Szaklexikonok és kézikonyvek valogatva, az
egyetemes és magyar torténelem ismeretterjeszté konyvei valogatva, nagyobb hangsulyt
fektetve a magyarok torténetére altalaban. Féldrajznal az egyes orszagok; hazank tajainak,
varosainak utikbnyveire, az utleirasokra kell nagyobb hangsulyt fektetni. Orszag térképek
valogatva, hazank tajegységeinek, nagyobb varosainak térképei. Kiemelten gydijtjok a

helytorténettel kapcsolatos dokumentumokat.

3.5.3 Keézikényvek
A magyar nyelven megjelend kézikdnyvek, segédkodnyvek, illetve a nyelvtanulast segité
szétarak beszerzését szukségesnek tartjuk. A hazai kdnyvtermésbdl valogatva gyujtjuk:

e altalanos enciklopédiakat, lexikonokat

e szakenciklopédiakat, szaklexikonokat

o alapvetd tdjékoztatasi eszkdzdket (életrajzi segédletek, bibliografiak, repertériumok

adattarak, cim és névtarakat)
e egy- és tobbnyelvii szotarakat

e magyar és egyetemes atlaszokat, térképeket.

3.5.4 Idegen nyelvii kbnyvek
Idegen nyelvi mlveket csak korlatozott mértékben szerzink be. Elsésorban német, kisebb

mértékben angol nyelvl szépirodalmi alkotasokat a fiokkdnyvtarunk részére gydjtink. A varosi
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konyvtarba féként nyelvtanulds, - gyakorlas céljabol gondoskodunk idegen nyelvi

tankonyvekrél. Kuldon nemzetiségi gyljteményt nem épit a konyvtar.

3.5.5 Kartografiai kiadvanyok

Kdényvtarunkba beszerezzik a jelentésebb magyarorszagi telepulések, Vas és a szomszédos
megyék, tajegysegek, illetve az orszag egészét bemutatd térképeket, atlaszokat. Erésen
valogatva gydjtjuk az eurdpai és az Eurdpan kivuli orszagokat, fGvarosokat, jelentésebb
idegenforgalomi kdzpontokat bemutatd térképeket, vilagatlaszokat, valamint toérténelmi
(vilagtérténelem és Magyarorszag torténete) atlaszt, térképet.

A gylijtbkorbdl kizarva: turistaknak szolé térképek

3.6 Periodikak

A periodikak gydjtésénél az altaldnos és a szakmai tajékoztatast kivanjuk biztositani a
tarsadalomtudomanyi, természettudomanyi, midszaki-technikai, illetve praktikus ismeretek
terlletén, ezzel kiegészitve a kdnyvallomanyban talalhaté informaciokat.
o Napilapok, hetilapok, folydiratok, kuldnszamok: a magyarorszagi, magyar nyelvi
kinalatbdl a korszerli ismeretszerzést biztositd, a kikapcsolédashoz, hobbihoz, az
altalanos, a kdzép- és a felséoktatashoz, a varos és a vonzaskorzet életéhez kdthetd

sajtotermékek.

A felnétt olvas6k szamara valogatva:
e Magyarorszagon magyar nyelven megjelend orszagos terjesztésli napi-, heti- és
havilapok
e Vas megyében megjelend, megyei terjesztési periodikumok

¢ Néhany német nyelvii magazin.

A gyermekek és fiatalok szamara gy/ijti és az olvasék rendelkezésre bocsatja:
e Magyarorszagon magyar nyelven megjelend gyermekek és fiatalok szadmara kiadott
tudomanyos és ismeretterjesztd folydiratokat valogatva

e gyermekek és fiatalok kulturalt szérakozasat biztositd kiadvanyokat erésen valogatva.

-10 -
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Az egyeb hirlapok és folydiratok beszerzésérél a kdnyvtarvezetd évenként dént az olvasoi
igények és a konyvtar anyagi lehetéségének figyelembe vételével.

A gyljtékorbdl kizarva: nyelvileg igénytelen, propagandisztikus, szélséséges nézetek tikrdzo
sajtotermékek.

A folyoiratok megbrzése: Az ismeretterjeszté lapokat és a havilapok egy részét 3-5 évig
6rizzlk, a tdbbit egy évig majd selejtezzik. Bik varos helyi lapjat, illetve a helyi vonatkozasu
tartalmakat kozl6 térségi lapokat meg6rizzik, nem selejtezheték. A megyei lap buki

vonatkozasu cikkeit gyUjtjuk, a gydjtések nem selejtezhetdk.

3.7 Hanghordozék

Gyarapitjuk, erdésen valogatva, az allami Unnepek, a népi hagyomanyokat reprezentald
értékes klasszikus zenét, a felnéttek, gyermekek szoérakozasat szolgalé zenei miiveket,
hangzokat, CD-ket. Hangoskdnyv formajaban megjelent irodalmi miiveket valogatva.
Fiokkdnyvtarunk ezen allomanyrészéet — a kis érdeklédés és az anyagi lehetéségek korlatai

miatt - nem gyarapitjuk. A hasznaldi kéréseket a kdzponti kdnyvtar allomanyabdl teljesitjuk.

3.8 Vizualis, audiovizualis dokumentumok

A médiatar épitésében sem vallalhatja fel a kdnyvtar a teljességre vald térekvést. Nem
kivanunk konkuralni az uzleti alapon mikoédé kolcsonzékkel. Minden ilyen dokumentum
beszerzése egyedi elbiralast igényel. Az értékes klasszikus és modern filmalkotasok mellett
valogatva az ismeretterjesztd mivek beszerzését részesitjuk elébnyben. Masodlagosan
gyljtend6k a szodrakozast szolgalé DVD-k, de valamennyi dokumentum beszerzésének
esetére kotelez6 érvényi a kdlcsdnzési jogdijjal ellatottsag.

A gyUjtékorbe tartozo filmek magyar szinkronnal ellatott (ennek hianyaban magyar felirattal
rendelkezd) verzioit gydjtjuk.

o jatékfilmek: magyar és kuilféldi filmvilag klasszikus és mai mérvadd alkotéinak
legfontosabb munkai, irodalmi filmadaptaciok, szérakoztatd filmek minden korosztaly
szamara

e animacios filmek: értékes magyar és kulfoldi alkotasok, szérakoztatd, gyermekfilmek

o dokumentumfilmek: értékes magyar és kilfoldi alkotasok, természetfiimek

A gyljtékérbdl kizarva: nyelvileg igénytelen, pornograf, durvan er6szakos, erésen széls6séges

nézeteket tukrozé, kommersz mivek.
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3.9 Elektronikus dokumentumok, multimédiak

A CD-ROM-ok beszerzésére az er6s megvalogatas a jellemz6. A kereslet hianya miatt
atgondolt a gyarapitasa. A nyelvoktaté programokat, egy-egy tudomanyterilet dsszefoglalé és

ismeretterjeszté miveit az érdeklédés mértékének megfeleléen vasarolunk.

3.10 Helyismereti gylijtemény

Helyismereti gyljteményilnk részeként minden olyan kdényvtari dokumentumot gydjtink, ami
részben vagy egészben, barmely vonatkozasban:
e a mindenkori kbzigazgatasi hatarok szerinti Bik és tajegységével foglalkozik
o Bikkel szoros kapcsolatban levé (itt szlletett és munkassagaval a telepuléshez
kotéds, masutt szlletett, de a gyermekkorat legalabb itt t6lt6, felnéttkoraban Bikén
tevékenységet végzé, illetve egyedi elbiralas alapjan helyi személyiségnek tekintett)
személy szellemi terméke, vagy vele, tevékenységével foglalkozé munka
e BuUkdon mikod6 szervezet, intézmény, maganszemély stb. megrendelése alapjan

keletkezett dokumentum.

4. A GYUJTEMENY KEZELESE
4.1 Allomdnyalakitds

Az intézmeény konyvtari allomanya az altala 6sszegyUjtott dokumentumok osszessége. Az

allomany alakitasa az allomany gyarapitasi és apasztasi tevékenységébdl tevodik dssze.

4.2 Az allomanyba véetel munkafolyamata

A kényvtari allomanyba vétel menete idérendi sorrendben az alabbiak szerint torténik:
e A szamla és a széllitmany dsszehasonlitdsa. Ha az érkezett szallitmany hianyos, vagy
a dokumentumok valamelyike hibas, akkor élni kell a reklamacio lehet6ségével. Az
ugyintézés/reklamacio lezarasanak végéig dokumentumokat nem szabad leltarba
venni. Ha nincs eltérés, akkor a dokumentumokat a SZIKLA21 Integralt Konyvtari

Rendszerben 8 napon belll leltarba kell venni.
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A hirlapok évkdzi nyilvantartasa cardex lapon torténik. A tartés megérzésre szant
folyoiratok tékazasa, esetleg kottetése utan a kdvetkezd évben kapnak a kdnyvekhez
hasonloéan leltari szamot.

Bélyegzés: minden allomanyba kerul6 dokumentumot el kell [atni a konyvtar tulajdon-
bélyegzdjével. A kdnyvekben levd pecséteken feltlintetjik a ma leltari szamat.

A szamlat zaradeékolni kell, feltiintetjik az allomanyba vétel tényét és a dokumentumok
leltari szamat.

A kényveket vonalkdddal latjuk el, a dokumentumokra felszereljik a raktari jelzetet.

4.3 Alloményrészek, raktarozds

A gyljteményszervezés soran dontenlnk kell arrdl, hogy a beszerzett dokumentum a konyvtar

melyik részlegébe, illetve allomanyaba keruljon. Meg kell hatarozni, hogy:

felnétt részleg kézi konyvtaraba,

felndtt részleg kdlcsonz6éi allomanyaba,
gyermek részleg kézi konyvtaraba,
gyermek részleg kolcsonzéi allomanyaba,

helyismereti gyljtemeénybe kerul a dokumentum.

Raktarba kerulnek azok a dokumentumok, amelyeket nem igényelnek gyakran az olvasoék.

4.4 Allomdnygondozds, -védelem, -ellenérzés, -torlés

A konyvtari allomany 80%-a szabadpolcra, az olvaséi térbe keril, mig a ritkabban keresett

konyvek, bekotott és tékazott folydiratok a zart raktarba. A dokumentumok fizikai allapotat

védeni kell. Ennek érdekében:

Gondoskodni kell a szakszer( tarolasrél és a helyiségek tisztantartasarol.

A dokumentumok kiméletes hasznalata minden kényvtarhasznalo kételessége.

Az allomanyvédelmének érdekében megfontolt dontések segitségével kell biztositani,
hogy mely konyvek ujrakottetése szukséges és gazdasagos.

A konyvtari allomany rendszeres gondozasa magaba foglalja a rongalt, elavult és

feleslegessé valt mivek kivonasat, az allomanybdl valo torlését is.

-13 -



BUKI MUVELODESI ES
SPORTK(ZPONT,
KONYVTAR

A fizikailag elhasznalédott, de értékes és keresett dokumentumokat lehetbség szerint ugy
kell kivonni az allomanybol, hogy gondoskodni kell a pétlasarol, mielbtt a selejtezés
megtorténik.

A helyismereti, helytérténeti dokumentumok estében foldslegessé valas jogcimén
selejtezés nem torténhet. A fizikailag tonkrement dokumentumokat kottetni kell

amennyiben mar ez sem lehetséges masolatban kell meg&rizni.

4.5 Az allomany toérlésének okai:

e A dokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult.

o A dokumentum felesleges példanynak min&sdil.

e A dokumentum a hasznalat kdvetkeztében elrongaldodott.
e A dokumentum elveszett, megsemmisult, elloptak.

o Az olvasén behajthatatlan.

o Aleltar soran hianykeént jelentkezett.

4.6 Az allomany térlésének dokumentalasa

A selejtezend6 vagy egyéb okok miatt torlend6 dokumentumokrol — tipusonként és a torlés
okanak feltintetésével — torlési jegyzéket kell késziteni.

A torlési jegyzékben fel kell tintetni a leltari szamot, a ml szerzéjét és cimét, a dokumentum
nyilvantartasi értékét, jelzetét, a térlés okat.

A torlést az intézmény vezetbjével és a fenntartéval engedélyeztetni kell. Ezt kdvetéen az

egyedi nyilvantartasbdl is ki kell vezetni a dokumentumokat.

4.7 A kényvtari allomany ellenérzése

A koényvtar allomanyanak ellenérzését a 3/1975. (V. 17.) KM-PM egyuttes rendelet alapjan

kell végezni.

-14 -



