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A Takéts Gyula Varmegyei Hatékorli Varosi Konyvtar Szervezeti és Mlikodési Szabdlyzata
az allamhéztartasrol szold 2011. évi CXCV. térvény, a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos
kényvtari ellatasrol és a kozmiivel6désrdl szolo 1997. évi CXL. térvény (tovébbiakban: kult.
tv), valamint a nyilvanos kényvtéri ellatasrol és a kézmivel6désrol szol6 1997. évi CXL. tor-
vény moédositdsardl szol6 2012. évi CLIL térvény, és a 39/2013.(V.31) EMMI rendelet a
Konyvtarellatasi Szolgéltaté Rendszer mikddésérdl alapjan késziilt.

A Szervezeti és Mlikodési Szabalyzat célja: hogy rogzitse az intézmény adatait, szervezeti
felépitését, a vezettk és alkalmazottak feladatait és jogkorét, az intézmény miikédésének sza-

bélyait.

Az intézmény szervezeti és miikodési rendjét az alabbiak szerint szabalyozzuk:

1. AKONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

Neve: Takats Gyula Virmegyei Hat6kori Varosi Konyvtar
1.1 Torzsszama:
571773
1.2 A legutobbi alapité okirat kelte:
©2020. 08. 29.

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

Postai cime: 7401 Kaposvar, Postafidk: 59.
Telefonszamai: kdzpont: (82) 527-350
igazgatosag: (82)527-354, (82)527-355
olvasészolgalat: (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 kényvtéar telephelyei:  Pet6fi Sandor Emlékkonyvtar
7400 Kaposvdr, 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

1.5 Jogelédjei: Somogy Varm. Koényvtara 1832-t61 megszakitasokkal 1948-ig

Kérzeti Konyvtér, Kaposvar 1949-1952-ig

Varosi Kényvtar, Kaposvar 1950-1952-ig

Megyei Konyvtar 1952-1965-ig

Palmiro Togliatti Megyei Konyvtar 1965-1989-ig

Somogy Megyei Kényvtar 1989-1991-ig

Megyei és Varosi Kényvtar 1991- 2011-ig

Takats Gyula Megyei és Varosi Kényvtar 2011- 2020-ig

Takéts Gyula Megyei Hatokord Varosi Konyvtar 2020-2022-ig
1.6 Nemzetkozi kapcsolatokban hasznalt neve:

Angolul: The Gyula Takats Library

Németiil: Takats Gyula Bibliothek

Olaszul: Takéats Gyula Biblioteca

1.7 A konyvtar logdija:

TAKATS GYULA

T2

KONYVTAR

1.8 A konyvtar bélyegzdie:

Kor alaki, korben felirat: Takats Gyula Varmegyei Hatokorl Varosi Konyvtar, Kaposvar, —

Somogy varmegye, kozepén Magyarorszag cimerével.

1.9 A vagvyon 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 virmegyei hat6-

korti varosi konyvtar vagyongazdalkodéja a tevékenységét biztosité vagyonnak.
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1.10 A konyvtar miikodési teriilete:

— Somogy Varmegye kizigazgatasi teriilete,
— Kaposvar Megyei Jogti Véros kozigazgatasi tertilete
— a73/2003. (V. 28.) Korm. rend. 3.§-a alapjin az ODR szolgaltatasok tekintetében Ma-

gyarorszag kozigazgatasi teriilete

1.11 Az SZMSZ hatalya kiterjed:

— az intézmény vezetdire,
az intézmény dolgozoira,
— az intézményben miksdo testiiletekre, szervekre, kozosségekre,
- az intézmény szolgaltatisait igénybe vevikre.
1.12 A kényvtar jogallasa:
— 0nallé, kozfeladatot ellato jogi személy
1.13 Jogszabalyban meghatarozott kézfeladata:
— nyilvanos konyvtari ellatas, tovabba varmegyei
hatokér(i varosi konyvtari feladatok ellatasa

1.14 A kdnyvtar besoroldsa és gazdilkodasi jogkore:

— varmegyei hatokorii varosi konyvtér,
— a koltségvetési eldiranyzat feletti rendelkezési jogosultsag tekintetében teljes jogkori
gazdalkodo szerv, mely 6nallé gazdasigi szervezettel nem rendelkezik.

1.15 A koltsépvetési szerv vezetdijének megbizasi rendje

A konyvtar vezet6jét Kaposvar Megyei Jogt Véros Kozgytilése a kulturélis intézményekben
foglalkoztatottak kozalkalmazotti jogviszonyanak atalakuldsar6l, valamint egyes kulturalis
targya torvények moédositisardl szold 2020. évi XXXIL torvény alapjan nyilvanos palyazat
kifrdsdval bizza meg.

A kulturalis tv. 68.§ (2) bekezdése alapjan a varmegyei hatokorti varosi konyvtar vezetdjének
megbizasahoz, illetve megbizasanak visszavondsahoz a kultiraért felelos miniszter egyetérté-
se sziikséges.

A Kult. tv. 68. § (2) bekezdése alapjan a varmegyei hatokorl varosi konyvtéar vezetdjének
megbizdsihoz, illetve megbizadsanak visszavondsahoz a kultiréért felelés miniszter egyetérté-

se sziikséges.

1.16 A koltségvetési szervnél alkalmazasban 4llé személyek jogviszonya:




foglalkoztatdsi jogviszony

jogviszonyt szabélyozo jogszabaly

1 munkaviszony a Munka torvénykényvérél szolé 2012.
évi L. torvény

2 megbizasi jogviszony a Polgéri Torvénykonyvrél szolé 2013.
évi V. torvény megbizdsi szerz6désre
vonatkoz6 rendelkezései

3 kozfoglalkoztatési jogviszony 2011. évi CXL. térvény a kozfoglalkozta-

tasr6l és a jogviszony kozfoglalkoztatas-
hoz kapcsolédd, valamint egyéb torve-

nyek médositasarol

1.17 A koltségvetési szerv alapitisinak datuma:
1980. 01. 01.

1.18 Az intézmény alaptevékenysége szakdgazati besorolésa:

910100 konyvtari, levéltari tevékenység

A koltségvetési szerv alaptevékenységének kormanyzati funkci6 szerinti megjeldlése:

013340 Az 4llami vagyonnal valé gazdalkodéssal kapcsolatos feladatok

013350 Az Snkorményzati vagyonnal valé gazdalkodéssal kapesolatos felada-
tok

041231 Rovid tava kozfoglalkoztatas

041233 Hosszabb tava kozfoglalkoztatas

082042 Kényvtari dllomény gyarapitésa, nyilvantartasa

082043 Konyvtéari allomény feltarésa, megbrzése, védelme

082044 Ko6nyvtari szolgaltatasok

082091 Kozmiivel6dés- kozosségi és tarsadalmi részvétel fejlesztése

082092 K$zmiivelddés- hagyoményos kozdsségi kulturalis értékeke gondozésa

082094 K 6zmiivel6dés- kulturalis alapt gazdasagfejlesztés

083020 Konyvkiadas

083030 Egyéb kiad6i tevékenység

086090 Egyéb szabadidés szolgéltatasok

095020 Iskolarendszeren kiviili egyéb oktatds, képzés

101270 Fogyatékossaggal €16k tarsadalmi integraciojat és életminbségét segitd

programok, tamogatdsok

102050 Az iddskoriak tarsadalmi integracidjat célzé programok
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104060 A gyermekek, fiatalok és csalddok életmindségét javité programok
105020 Foglalkoztatést el8segité képzések és egyéb tdmogatésok
107080 Esélyegyenldség elbsegitését célzé tevékenységek és programok

2. AKONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE

2.1 A konyvtar alapit6 szerve:

Somogy Megyei Tandcs V.B.

2.2 Az intézmény fenntart6ja:

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

2.3 A kényvtar dgazati irdnyitdja:

kulturalis és innovacids miniszter (KIM)

2.4 A kényvtar feliigyeleti szerve:

Kaposvér Megyei Jogii Varos Onkorményzatanak Kozgyiilése

A koltségvetési szervek bels6 kontrollrendszerérsl és belséd ellendrzésérol szolé 370/2011.
(XI1.31.) Korm. rendelet el6irasait figyelembe véve az Intézmény belso ellendrzését Kaposvar

Megyei Jogt Véros Polgarmesteri Hivatalanak Ellenérzési Iroddja 14tja el.

3. AKONYVTAR FELADATAI ES FUNKCIOI

3.1 Altalénos szabalyok:
1. A varmegyei hatokor(i konyvtar, mint nyilvanos kényvtdr, ellatja az 1997. évi CXL.

torvény 55. § (1) és (1a) bekezdésében, a 65. § (2) és (2a) bekezdésében és 66. §-aban
meghatarozott feladatokat. Az ODR szolgéltatdsokra vonatkozd tevékenységét a
73/2003. (V. 28.) Korm. rendeletnek megfeleléen végzi.
o AFA-kér: AFA-alany
o szamlaszdm: OTP Bank NYrt. 117432002-15571775-00000000
11743002-15571775-10010000 Kisteleptilési konyvtari ellatas
11743002-15571775-10060005 Terminal Pénzforgalmi szdmla
2. Az intézményben folyé tevékenységet az alabbi fébb jogszabalyok hatarozzak
meg:
e 1997. évi CXL. tv. a muzeélis intézményekr6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kdzmiivel6désrdl
e 2000. évi C. térvény a szamvitelrdl

o 2007. évi CLIL tdrvény egyes vagyonnyilatkozat-tételi kitelezettségekrdl



2011. évi CXIL torvény az informéacios snrendelkezési jogrél €s az informéci6szabad-
sagrol

Az &llamhaztartastdl sz616 2011. évi CXCV. Torvény (Aht.)

368/2011. (XIL 31.) Korm. rendelet az 4llamhaztartasrél sz616 térvény végrehajtasarol
2012. évi L. térvény a Munka Térvénykonyverol

2013. évi V. torvény a Polgéri Torvénykonyvrél

2016. évi CLV torvény a hivatalos statisztikérdl

2011. évi CVL torvény a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatdshoz kapesolodo,
valamint egyéb torvények modositasarol

370/2011. (XI1.31) Korm. rendelet a koltségvetési szervek belsd kontrollrendszerérol
és belsd ellendrzésérol

A7 EUROPAI PARLAMENT ES A TANACS 2016. 4prilis 27 (EU) 2016/679
RENDELETE a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése tekintetében
torténd védelmérd! és az ilyen adatok szabad 4ramlasarol, valamint a 95/46/EK irany-
elv hatélyon kiviil helyezésérdl (éltalanos adatvédelmi rendelet)

A kulturdlis intézményben foglalkoztatottak munkakoreirdl és foglalkoztatasi kove-
telményeirdl, az intézményvezetdi palyazat Jefolytatasanak rendjér6l, valamint egyes
kulturalis targyd rendeletek modositésarol sz016 39/2020. (X. 30.) EMMI rendelet
717/2020. (XIL. 30.) Korm. rendelet a kiadvanyok kotelespéldanyainak szolgaltatasa-
161, megbrzésérdl és hasznélatarol

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

5/2011. (1. 3.) Korm. rendelet a Nemzeti Informéaci6s Infrastruktira Fejlesztési Prog-
ramrol

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerr6l
39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltato Rendszer miikodésé-

6l

32 A konyvtar alaptevékenysége:

3.21 Nyilvénos kényvtari feladatok:

a fenntart6 altal kiadott Alapitd Okiratban és a Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban
meghatarozott f6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozzé teszi,
gyiijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és rendelkezésre bo-

csatja,
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tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtéri rendszer dokumentumairél és szolgélta-
tasairol,

biztositja més konyvtarak alloméanyénak és szolgaltatasainak elérését,

részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaci6cserében,

biztositja az elektronikus kényvtari dokumentumok elérhetéségét,

a konyvtarhasznalokat segiti a digitalis {rastudas, az informacios miiveltség elsajatita-
saban, az egész életen 4t tartd tanulds folyamataban,

segiti az oktatdsban, képzésben részt vevok informécioellatasat, a tudomanyos kutatds
és az adatbdzisokbdl torténd informaciokérés lehetdséget,

kulturalis, kozosségi és egyéb konyvtari programokat szervez,

tudas-, informécié- és kultirakozvetitt tevékenységéve, hozzajarul az életmindség ja-
vitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

a szolgéltatasait a konyvtari mindségirdnyitds szempontjait figyelembe véve szervezi,
a kiskortak 4ltal is hasznalhaté, internet-hozzaféréssel rendelkezd szémitogépek hasz-
néalatat, a kiskortiak védelmét lehetévé tevé konnyen telepithetd és haszndlhatd, ma-
gyar nyelvii szoftverrel ellatva biztositja a kiskortak lelki, testi és értelmi fejlodésének

védelme érdekében.

3.22 Telepiilési konyvtdri feladatok:

gylijteményét és szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelel6en alakitja,

kézhasznt informéacios szolgaltatast nyujt,

helyismereti informaciokat és dokumentumokat gytijt a mindenkori Somogy varmegye
teriiletére vonatkozban,

szabadpolcos alloméanyrésszel rendelkezik,

gyermek- és csaladbarat szolgéltatdsokat nyujt,

3.23 Allami feladatként végzett konyvidri tevékenység:

ellatja a varmegyei kotelespéldanyokkal, a digitalizéldssal, a gylijteményét feltard
elektronikus katalogus épitésével kapcsolatos feladatokat,

szervezi a teriiletén mitk6do konyvtarak egylittmiikodését,

végzi és szervezi a megye nemzetiséghez tartozé lakosainak konyvtari ellatésat,

a telepiilési konyvtarak tevékenységét segitd szolgaltatdsokat nytjt, ennek keretében a
megye valamennyi nyilvédnos konyvtérdnak igényeit kielégiteni képes kotészeti mii-

helyt mikodtet, :
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e szervezi a varmegyében miiksds nyilvanos konyvtarak statisztikai adatszolgaltatasat.

o végzi az iskolan kiviili konyvtari tovabbképzést és szakképzést,

o miikodteti a Konyvtarellatasi Szolgaltaté Rendszert, szervezi a kényvtari, informéacids
és kozosségi helyek részvételét a kulturdlis alapellatés kiterjesztésében,

megéllapodds alapjan biztositja a telepiilési 6nkormdanyzatok szdmdra a Konyvtarella-
tasi Szolgéltaté Rendszer miikodésérsl sz616 miniszteri rendeletben meghatarozott fel-
adatainak ell4tésat a 64. § (3) bekezdése szerinti konyvtari, informécios és kozosségi
helyen,

e koordinélja a teleptilési konyvtarak fejlesztését, ennek keretében javaslatot tesz a me-
gyében miikédd varosi kényvtarak és a telepiilési nyilvanos konyvtérak fenntartdinak
a kényvtar fejlesztésére a miniszter rendeletében meghatarozott szakmai kivetelmé-
nyek érvényesitése érdekében,

e koordindlja a teleptilési kényvtarak mindsitésének elékészitését,

o elldtja az Orszdgos Dokumentumellatdsi Rendszerrdl sz6ldé kormanyrendeletben a
szolgaltatd konyvtar szdmdara meghatarozott feladatokat,

o ¢évente két alkalommal a kényvtari szolgéltatdsok megvaldsitasaval kapcsolatos infor-
maci6s szakmai mithelynapot szervez a megyében 16v6 vérosi konyvtarak kényvtaro-
sai szamara,

e ellatja a helyismereti dokumentumok elektronikus hozzaférhetvé tételével kapcsola-
tos feladatokat,

o elektronikus formaban megérzi és hozzaférhetévé teszi a telepiilési kényvtarak éves

szakmai beszamolo6jat és munkatervét,

3.24 Kiegészitd feladatok:

e egyiittmiikodik az orszdgos szakmai szervezetekkel (Magyar Kényvtarosok Egyesiile-
te, Informatikai és Konyvtari Szovetség, Magyar Olvasas Térsasag - HUNRA),
o egylttmiikddik Kaposvar véros és a varmegye jelentdsebb kulturalis és kdznevelési in-

tézményeivel,

3.25 Gazddlkodasi feladatok:

A Takats Gyula Varmegyei Hatokorili Véarosi Konyvtar pénziigyi, gazdasagi feladatait a
Kaposvéar Megyei Jogt Véros Onkorményzata Kozgytilése 40/2015.(111.26.) sz. hatarozata
alapjan a Kaposvari Humdanszolgaltatdsi Gondnoksag l4tja el. A feladatellatas a varmegyei

kényvtar és a GESZ koz6tt megkotstt, mindenkor Hatélyos egyiittmiikodési megéllapodas
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alapjan torténik. A gazdalkodas rendjét az erre vonatkozé kiilén szabélyzatok hatdrozzak

meg.

4. A KONYVTAR SZOLGALTATASAI

4.1 Nyilvinos konyvtari szolgéltatasok

Kényvtari dokumentumok helyben hasznalata.

Kényvtari dokumentumok kélesonzése: kényv, hanglemez, hangoskényv, CD,
DVD lemez, videokazetta, id6szaki kiadvanyok.

Eléjegyzés, értesités eljegyzett miirdl, kdlesdnzes hosszabbitésa.

Konyvtarkozi kélesénzés: eredetiben, méasolatban, elektronikus formaban.
Mésolatszolgaltatas, sokszorositds: frott szévegr6l a szerz6i jogok figyelembevéte-
1ével.

Tajékoztaté szolgaltatasok: a kényvtar allomanyérol, szolgaltatdsair6l, a szamito-
gépes katalogus hasznélatrél, a konyvtar rendezvényeirdl, a kdnyvtari rendszerrdl
és annak szolgéltatasairdl.

Szakirodalmi t4jékoztatéds: dokumentumajanlés, irodalomkutatas, helyismereti,
helytérténeti informacié, bibliografiai adatszolgaltatas, sajtofigyelés, kdzhasznil in-
formacibs szolgéltatasok, bibliografidk dsszeallitdsa, szakmai kiadvanyok készité-
se. '
Rendezvények: oktatdst, Snmiivelést segitt rendezvények, kdnyv- és kényvtarhasz-
nalati foglalkozésok, vetélked8k, irodalom- és konyvtarnépszerlisito rendezvények,
kiallitasok, konyvtari kozosségek mitkodtetése.

Hatrdnyos helyzetiiek elltdsa: irodalomajénlds, hangoskonyv koélesonzése, doku-
mentumok hazhoz szallitasa, szamitogép-hasznalat vakok és gyengénldtok szdmara,
kényvtari programok, rendezvények szervezése.

Digitalis frastudas, informacios miiveltség segitése: tanfolyamok, tovabbképzések
szervezése, segitség az egész életen 4t tartd tanulas folyamataban.

Online szolgaltatasok biztositasa: elektronikus katalogus, olvasoi allapot hozzaféré-
sének biztositisa, adatbazisok és digitélis kiadvanyok elérésének biztositasa, web-

lap rendszeres frissitése.

492 Varmesovei konyviari szolgaltatdsok

o Kotelespélddnyokkal kapcsolatos feladatok: Somogy varmegyében a teriiletileg
illetékes koteles sajtotermékeket fogadé konyvtér feladatainak ellatasa, a helyi
kiadok és szolgaltatok kotelespéldany-szolgdltatasi kotelezettségének ellen6rzé-

se, a kotelespéldanyok feldolgozasa, leltirozasa és hozzaférhetévé tétele.
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A helytorténeti dokumentumok kutataséval és digitalizalasdval kapcsolatos fel-
adatok: a helytorténeti kiadvanyok analitikus feltarasa, helytorténeti bibliografi-
4k, adatbazisok készitése, fejlesztése, a helyismereti gyljteménybe tartozd do-
kumentumok digitalizaldsa, hozzaférhet6vé tétele, megdrzese.

A gylijteményt feltaré elektronikus katalogus €épitésével kapesolatos feladatok:
a kényvtari dllomény nyilvéntartésa, feltdrésa a varmegyei konyvtari kozos ka-
talogusban, annak kozzététele az interneten (Online Public Access Catalog
=0PAC).

A megye teriiletén mitksdé kényvtarak egytittmiikodésének szervezése: a Varosi
konyvtarak vezetSivel évente legalabb két alkalommal munkaértekezlet tartasa,
a varmegyei konyvtari halézat id6szaki kiadvényéanak szerkesztése, megjelente-
tése (Konyvtamasz), a varmegyei kozos paly4zatok szervezése, lebonyolitasa.
Telepiilési konyvtérak tevékenységét segitd szolgaltatasok: szakmodszertani
kérdésekben, &llomanyalakitési, feldolgozési problémék megoldéasaban, allo-
ményellen6rzésekben, kivonésokban, konyvtérfejlesztési tervezésekben a me-
gye kdnyvtérainak segitése, minisztériumi megbizas alkalmaval szakfeltigyeleti
vizsgalatok lebonyolitasa, a megyében foly6 szakértdi és szakfeliigyeleti vizs-
galatok tAmogatasa, segitése.

A megyében miikodd konyvtarak statisztikai adatszolgéltatdsanak megszerve-
zése, lebonyolitésa, a kényvtirakban foly6 tevékenységekhez szikséges doku-
mentumok biztositasa a megye konyvtarainak.

Tskolan kiviili kényvtari tovabbképzések és szakképzések szervezése: orszagos
és varmegyei szakmai tandcskozasok, tovébbképzések szervezése, szakmai
munkakézosségek milkodtetése, szakmai alapképzés a megye kisteleptilési
konyvtarosainak.

Varmegyei Konyvtarellatasi Szolgéltaté Rendszer (KSZR) miikddtetése: a
39/32013. (V.31.) EMMI rendelet szerint KSZR miikodtetése Somogy varme-
gyében, megéllapodasok megkétése az 5500 f6 alatti kistelepiilésekkel nyilva-
nos konyvtari szolgéltatdsok biztositaséra, a KSZR miikédéséhez évente terv
készitése, segitd szolgaltatdsok nytjtasa a Kényvtari, Informécios és KozOsségi
Helyek szdmara, a KSZR mitkddésérdl évente beszamold készitése az agazati
minisztérium és a fenntarté dnkorményzatok szdmara.

Meegdllapodds alapidn igénybe vehetd konyvidri szoledltatdsok nyijidsa a tele-

<

piilések szdmdra:
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Dokumentumszolgdltatds:

- Rendszeresen gyarapitja a szolgaltaté hely konyvtéri dllomanyat a kdzponti
koltségvetds kistelepiilési konyvtari timogatésa terhére, biztositja a gytijte-
mény sokoldalt hasznositdsat (rendszeres csere, frissités), az egyedi nyil-
véntartasi dokumentumokon kiviil hetilapokra és folyéiratokra fizet el6.

- A szolgaltat6 hely nyilvanos kényvtari alloményat egységes nyilvantartasba

veszi szamitégépes adatbazisdban. Az 0j dokumentumokat kényvtari hasz-

nélatra elékészitve, felszerelve (raktéri jelzet, vonalkdd) eljuttatja a szolgal-
tatd helyre. Gondoskodik a csere lebonyolitasardl, a letétek leldhelyének
frissitésérdl, adminisztracidjarol.

- A telepiilés konyvtari alloményat szakmai szempontok alapjan levélogatja
(selejtezi), a hasznaldk igényeihez igazod6 gylijteményt alakit ki.

- A konyvtari szolgéltatd helyen 1év6 alloményt feldolgozza, vonalk6ddal lat-
ja el, a polcokra tajékoztatd feliratokat készit.

- Biztositja az Orszdgos Dokumentumellatasi Rendszer (ODR) szolgéltatdsai-

rrrrrrrrrrr

o

nak igénybevételét, konyvtarkozi kélesénzés Gtjan teljesiti a haszndlok
egyedi kéréseit.
Informdcidszolgdltatas

- Informéciét nydjt az Interneten elérhet$ webes katalogusban a szolgéltatd-
hely teljes konyvtari 4lloményardl, illetve a Takats Gyula Kényvtar gylijte-
ményérol.

- A konyvtéri szolgéltatéssal kapcsolatos informéaciokat a Somogy megyei
KSZR portaljan (http://somogykszr.hu/) teszi elérhet6ve.

- Kozvetiti a magyar konyvtari rendszer szolgaltatasait.

ol o e

—  Segitséget nytjt a helyi lakossdg informécios igényeinek kielégitéséhez, ki-

| B

16ndsen kozhaszn és kézérdekii témakban — online tartalomszolgéltatassal,
egyéb tanacsadassal.

- A helyi igényekhez igazodva hagyoményos és elektronikus titon helyisme-
reti informacidkat szolgéltat.
Kézosségi szolgdltatdsok

- Segiti a minden korosztalyt érinté, az esélyegyenloséget javito, az olvasast
és a konyvtarhasznalatot népszeriisitd programok szervezését. Tamogatja a
szolgaltaté hely hasznéloinak csatlakozésat kiilonbozé olvasésnépszertisitod

programokhoz.

<
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- Segiti a helyi kényvtéri programok szervezéset, amelyhez rendszeresen fris-
sitett  ajanlojegyzéket szerkeszt és a honlapon azt kozzé teszi
(www.somogykszr.hu).

Képzés, tovabbképzés

—  Szakmai segitséget nyujt a szolgaltaté helyen dolgozé kényvtaros mun-
kéjhoz.

- Betanul4si, tovabbképzési lehetéséget biztosit a szolgéltaté helyen foglal-
koztatott kényvtari dolgozénak (szakmai napok, tanfolyamok).

- Szakmai tandcsaddssal segiti a konyvtari szolgaltaté hely szolgéltatdsainak
kialakitasat, bovitését, tandcsot ad a konyvtari szolgéltaté hely egységes ar-
culatinak kialakitdséhoz.

Egyéb szolgditatdsok _

- Szakmai tandcsot ad az Onkormanyzatnak a kényvtari szolgaltatdsok kor-
szer(isftését, bovitését érinté palyazatok elkészitéséhez.

- Segiti a konyvtari szolgaltato hely fejlesztését, az informatikai- és egyéb
technikai eszkézok, konyvtari batorzat beszerzését.

- Biztositja a kdnyvtari szolgéltatdsok milkédéséhez az alapvetd konyvtari
nyomtatvanyokat, a mikédési szabélyzatok mintadokumentumait (honla-
pon).

- Gondozza a telepiilés allomanyat, elvégzi az allomény ellendrzését, selejte-
zégdt,

- Az egységes arculat kialakitdsa érdekében a szolgaltato hely szamara tabla-
ka‘.[, feliratokat biztosit.

- Megszervezi a konyvtari statisztikai adatszolgéltatédshoz kapcsolodé teendd-
ket.

Telepiilési konyvtarak fejlesztésének koordindldsa: kapcsolattartds a telepiilési

snkorményzatok képviseldivel, tdjékoztatasuk a telepiilési konyvtarakat érintd

jogszabalyokrdl, palyazatokrdl, kérésre szakértéi javaslat készitése a konyvtar
fejlesztéséhez.

Az Orszégos Dokumentumellatési Rendszerben a szolgaltaté kényvtar szamara

meghatarozott feladatok ellatdsa: a beérkezd konyvtarkozi kérések folyamatos

teljesitése.

K 6tészet, reprografia: a varmegye kényvtarai szamara kényvek, folydiratok k-

tése, javitasa, kiadvanyok, sz6rélapok készitése, az intézmény dokumentumai-

nak javitasa, kotése.
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5. A KONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE

5.1 Az intézményben foglalkoztatottak 1étszdma
Az intézmény létszdmat Kaposvar Megyei Jogl Varos Onkormanyzata Kozgytilése altal adott

évben elfogadott koltségvetési rendeletének melléklete tartalmazza.

A Takats Gyula Virmegyei Hatékorii Varosi Konyvtir az alabbi osztalyokra, részlegek-

re, munkabizottsagokra tagozdédik:

5.2 Az intézmény szervezeti egységei:

1.1gazgatas
a. Technikai csoport
2.0lvasészolgalati osztaly:
a. Alloménygyarapité és feltard csoport
b. Téjékoztatasi és kolesonzési csoport
¢. Gyermekkonyvtari csoport
d. Fibkkonyvtar
3.Halobzati, szaktandcsaddi osztaly

4. Mindségiranyitasi csoport

A helyettesités rendje:
o Az intézményben folyé munkat a dolgozdk idéleges vagy tartos tavolléte nem akada-
lyozhatja.
o Az igazgat6 tAvollétében az igazgatohelyettes dltalanos jogkdrben helyettesiti az igazga-
tét.
o Osztalyszinten a helyettesités a szervezeti egység vezetbjének intézkedése szerint torte-
nik. A helyettesitéssel kapcsolatos, egyes dolgozdkat €rintd konkrét feladatokat a

munkakéri lefrasban kell rogziteni.
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Az intézményben dolgozok feladatai:

5.21 Igazgatas
Az intézmény irdnyitasanak, vezetésének feladatait az igazgatd és az igazgatohelyettes latja el

az igazgat6i tandcs segitségével vagy kozvetlenil.
Az igazgaté havonta legaldbb 2 alkalommal vezetdi értekezletet tart, melyen a csoportvezetdk
is részt vesznek. Az egyes osztalyok, illetve csoportok a sajat munkdéjukat, id8szerl feladatai-

kat sziikség szerinti gyakorisdggal, munkaértekezleteken beszélik meg.

Az igazgaté felelés a konyvtar tevékenységéért, a munkatervben meghatérozott feladatok
- végrehajtasdért, a konyvtdr vagyonaért, a dokumentumalloményért, valamint a konyvtéri
munkéra vonatkozé rendeletek, utasitasok és hatdrozatok végrehajtasaért. Iranyitja, dsszehan-
golja az egyes munkateriiletek tervezését. Elkésziti a Takats Gyula Kényvtéar éves munkater-
vét, beszamolo-jelentésben Osszegzi a varmegyei hatokorit varosi koényvtar és a varmegyei
konyvtari halozat éves tevékenységet.

Képviseli a varmegyei hatokorii vérosi konyvtarat a fenntart6, a hatésagok és més szervek
elétt.

Gondoskodik a kényvtéri munkakorok alkalmas személyekkel vald betoltésérol. Elosegiti a
dolgozék szakmai képzését, tovabbképzését.

Gyakorolja a munkaéltatoi, jutalmazési, feleldsségre vonasi és egyéb munkaltatéi jogokat a
kényvtar dolgozoi felett.

A kényvtar pénziigyi és egyes gazdasagi feladatait a Kaposvari Humanszolgaltatdsi Gondnok-
sag latja el. Az intézmény fenntartdsinak és miikodésének gazdasagi feltételeit, kereteit a
mindenkori éves koltségvetés hatérozza meg. A miikodésébdl €s szolgaltatasaibol, kotészeti
bérmunk4jabol, valamint a pdlydzati tdmogatdsokbol szarmazo bevételek kiegészitéi a kolt-
ségvetési tamogatasnak.

Az igazgat6 feladata, hogy a fenntart6 szervek altal biztositott éves koltségvetési elbirdnyzat-
b6l az érvényes utasitisok, szabalyozok és irdnyelvek figyelembevételével biztositsa az in-
tézmény mitkodésének pénziigyi, targyi feltételeit.

Gondoskodik a kényvtar WEB 2.0-4s szolgéltatasainak fejlesztésérdl, €s a konyvtar kozosségi

oldalainak miikddtetésével kapesolatos koordindciorol.

Az igazgatohelyettes az igazgatd tavollétének idején a gazdasagi szervezet vezetdjével ira-

nyitja az intézmény tevékenységét, jogosult a kimend iratQk alairdsara.
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Elkésziti az irdnyitisa ald tartoz6 osztélyvezetdk és a hozza beosztott dolgozok munkakori
lefrasait. Javaslatot tesz anyagi és erkolcsi elismerésekre, feleldsségre vonasokra.

Szervezi az intézmény palyézati tevékenységét. Javaslatot tesz Uj szolgdltatasok bevezetésére,
részt vesz az intézményi tevékenység tervezésében. Folyamatosan ellenérzi a munkatervi fel-
adatok teljesitését, javaslatot tesz az egyes szakteriiletek munkéjanak korszertisitéscre.

Részt vesz az intézményi szabélyzatok elkészitésében. Kézremiikodik a kozép és hosszutavi
kényvtari tervek, fejlesztési koncepeidk kidolgozasaban, a tovdbbképzési tervek, munkatervek
és beszamoldk elkészitésében.

Feladata a palyézatok figyelése, beadasa, koordinaldsa. A palyazatok beaddséardl kozosen dont
az igazgatGval. A palydzatok megvaldsitésat a konyvtar munkatarsaival végzi a palyézati cél
megvalosulasa érdekében. Az egyes pélydzatok elszdmolasénak teljes kor(i adminisztracidjat
elvégzi, a palyazatokban aktudlisan kozrem(ik6dé munkatrsak segitségével.

Az igazgatd megbizasa alapjan képviseli az intézményt kiilsé szervek elott.

5.22 Qlvasdszolgilati osztaly

Osztalvvezetd feladata:

Megtervezi és megszervezi az osztily munkéjat, elkésziti munkatervét, beszamolojat és sta-
tisztikai jelentését. Sziikség szerint szervezi a miiszakbeosztast, illetve a helyettesitéseket.
Karbantartja az osztélyon dolgozdk munkakori lefrdsait. Részt vesz az uj olvasoszolgélati,
feldolgoz6 munkatars kivélasztasdban, megszervezi betanuldsukat, irdnyitja a gyakornoki
munkét. Fogadja a ,,Kozosségi szolgalatra” jelentkezd didkokat, a kiildd intézményekkel tartja
a kapcsolatot. Kezeli az olvaséi panaszokat, tovébbitja azokat a vezet6ség fele. Tevékenyen
tdmogatja a kényvtar palyézatokban valé részvételét, kilonds tekintettel az olvasészolgdlati
munkéhoz kapesolédé pélyazatoknal. Ez esetben el6késziti azokat, koordinalja megvaldsita-

sukat és elkésziti a szakmai beszamoléikat. Kozvetlen felettese az igazgatéhelyettes.

5221 Allomdnyevarapité és feltdré csoport

Feladata a gylijtokori és apasztdsi szabélyzatban meghatérozott elveknek megfelelden a
kényvtar dokumentumalloményénak gyarapitdsa és apasztasa. A tajékoztato-, helyismereti- €s
gyermekkonyvtarosok, valamint a fiokkonyvtaros javaslata alapjan sziikséges kényvtari do-
kumentumok beszerzi, nyilvantartisba veszi, tartalmilag és formailag feltrja, valamint a se-
lejtezés, apasztss adminisztraciéjat elvégzi. A kdzponti konyvtér és fidkkényvtar dokumen-
tumélloményrol statisztikai adatok szolgaltat. Gondoskodik az alloméanybdl kivont, illetve az
ajandékba kapott, de gyfijteménybe nem ill6 dokumentumok tovébbi hasznositésarol. Az Ol-
vasészolgalat tobbi dolgozéjaval egyiitt részt vesznek az esedékes allomanyellendrzési mun-

kékban. A csoport munkatérsai ellenérzik a helyi nyomdak kételespéldény-szolgaltatasat.
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A csoportvezetd feladata: Osszefogja, tervezi €s szervezi a kozponti konyvtar feldolgozo

munkéjat. Elkésziti a beszamolokat, munkaterveket és a statisztikai jelentést. Gondoskodik a
kényvtar dokumentumbeszerzesi keretének tervszerd, idéaranyos felhasznélésérél. Javaslatot
tesz a feldolgozé munka korszerlisitésére. Részt vesz az ODR tamogatésok, érdekeltségndveld
tamogatésok és egyéb, gylijteménnyel kapcsolatos palyézatok elkészitésében €s elszamolasa-
ban. Karbantartja a csoport tagjainak munkakori lefrasait. Kozvetlen felettese az olvasészol-

galat vezetdje.

5.222 Tajékoztatdsi és kolesonzési csoport

Feladatuk a konyvtari szolgaltatdsok biztositasa a kényvtarhasznalok szdméra, kiilondsen a
t4jékoztatés és a dokumentumok rendelkezésre bocsatasa.

Az osztaly munkatdrsai az olvaséi igények 4lland6 figyelésével kozremiikddnek a kényvtar
4lloményanak gondozéasaban, a gyarapitasban, selejtezésben, a dokumentumok analitikus fel-
tarasaban a gylijtékori és apasztasi szabalyzat figyelembevételével. Biztositjék a dokumentu-
mok szakszerti elhelyezését, rendjét, az allomany védelmét.

Olvasasi tandcsadé-, irodalmi t4jékoztato-, bibliografiai kutatas-, tanulast segitd tevékenysé-
get végeznek, részt vesznek a konyvtar szolgéltatasainak és llomanyanak népszerlisitésében.
Vezetik az eldirt olvaséi nyilvantartasokat. Ell4tjdk a konyvtar ODR-beli (Orszagos Doku-
mentum-ellatasi Rendszer) kotelezettségeit: végzik a konyvtarkozi dokumentum-ellatést.
Felszolitjak a késedelmes olvasokat a dokumentumok visszaszolgaltataséra, osszekészitik a
kért dokumentumokat a hazhoz szallitdshoz, rendszeresen tiritik €s feltoltik a konyvautomatat.
Javaslatot tesznek az 4llomanyb6l torténd kivonasra.

Javaslataikkal hozzajarulnak a kényvtar honlapjanak fejlesztéséhez, gondozaséhoz, frissitése-
hez, valamint a kényvtari szoftver fejlesztéséhez.

A csoportvezetd feladata: Segiti az osztélyvezeté feladatait, részt vesz az olvasészolgalatot

érints palyazatok elkészitésében, illetve elszdmolasdban, a munkatervek és beszdmolok, va-
lamint a statisztikai jelentések elkészitésében, javaslatot tesz a t4] ékoztaté munka és a kdol-
csénzés korszerlisitésére, 1j szolgaltatisok bevezetésére. Szerkeszti a kényvtar kiadvanyat, a
Konyvtdmaszt, intézi annak nyomdai elkészitéset, javaslatot tesz a konyvtér dltal el6fizetett
adatbazisokra. Kozvetlen felettese az olvasdszolgalat osztélyvezetdje.

5223 Helvismereli részleg

Feladata, hogy a teljességre torekedve gyfijtsén minden, a mindenkori Somogy varmegyére €s
telepiiléseire vonatkozd dokumentumot.
Nyilvéantartjék a gylijtemény apronyomtatvanyait s nem egyedi nyilvantartasi dokumentu-

mait (plakatok, képeslapok, falu- és iskolatjsagok). Osszefogjédk a Somogy varmegyére vo-
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natkozé sajtofigyelést, a relevans cikkeket feltarjék €s rogzitik az elektronikus katalégusban.
A Somogyi gytijtemény tanulménykoteteit tartalmilag feltarjak az elektronikus katalogusban.
Igény esetén helyismereti, helytorténeti irodalomkutatasokat végeznek. Részt vesznek az ol-
vas6szolgalat tajékoztaté és a gylijteményt népszertisitd munkéjaban. Kozvetlen felettesilik az
olvasészolgélati osztaly vezet8je. Szervezik, osszefogjdk a Somogy varmegyére vonatkozoé
helyismereti dokumentumok digitalizdlasét a varmegyében.

5.224 Gyermekkinyvtari csoport

A gyermekkényvtarosok feladata a 14 éven aluli korosztaly szamara kényvtari szolgaltatdsok
nydjtdsa. A gyermekkonyvtarosok kapcsolatot tartanak a helyi 6vodakkal, altaldnos- és ko-
zépiskolakkal, valamint helyt adnak a gyerekek spontan szervezddésének is. A konyvtarosok
a gyermekek szamadra csoportos foglalkozasokat, rendezvényeket tartanak, tanécsado €s iroda-
lomnépszerfisitd tevékenységet végeznek. Részt vesznek a konyvtar gyermekkoruakkal kap-
csolatos projektjeiben, pélyézatok kidolgozésaban, végrehajtasaban. Javaslatot tesznek a
gyermekkortaknak beszerzendé kényvtari dokumentumok kérére. Az elhasznélodott, elavult,
vagy idékozben érdektelenné valt dokumentumokat levélogatjak, selejtezésre elokészitik.
Feladatuk a Tinisarok alloményanak gondozésa. Kozvetlen felettesiik az Olvasodszolgalati
osztaly vezetbje.

A csoportvezetd feladata: dsszefogja a csoport munkéjat, elkésziti a besz4dmolot, munkatervet,

a csoport statisztikai adatszolgéltatdsét. Szervezi a gyermekcsoportok szdméra biztositott fog-
lalkozasokat, javaslatot ad a gyermekrendezvényekhez. Részt vesz a gyermekkonyvtari mun-
ka tdmogatdsara kifrt palyazatok elkészitésében, lebonyolitasaban, a palyazatok dokumentala-

séban. Kozvetlen felettese az olvasészolgélat osztélyvezetéje.

5.3 Halbzati, szaktandcsaddi osztaly

Elsbdleges feladata a varmegye teriiletén a Konyvtéarellatasi Szolgaltaté Rendszer mikodteté-
se, a szolgéltatdsok szervezése. Szakmai-modszertani tan4csadassal elémozditja a konyvtari
szolgéltatd helyek miikodésének szakszerliségét. Kiemelt feladatok:

o megillapodéas alapjan igénybe vehetd konyvtari szolgaltatdsokat nytjt a teleptilések-

szamara,

o koordinélja a telepiilési kényvtérak fejlesztését,

o végzi az iskoldn kiviili konyvtari tovdbbképzest €s szakképzést,

e szervezi a megyében mitkods konyvtarak statisztikai adatszolgaltatésat,

o a helyi tnkorminyzatoknal képviseli a konyvtar szakmai érdekeit, kezdeményezi a

kinyvtérak szolgéltatasainak fejlesztéset. %



20

Figyeli és kozvetiti a konyvtarakhoz kapcsolédo palyazati felhivasokat, segitséget nyujt azok
elkészitésében. Koordindlja és szervezi a kényvtari szolgdltaté helyeken a lakossag érdekls-
désének megfeleld kulturdlis, kozmiivel6dési, kozosségi rendezvényeket és egyéb programo-
kat, kiallitasokat, kiilonos tekintettel az orszdgos kényvtéri és kényves {innepekre. Szervezi a
megye konyvtarosainak alapfokil képzését, a tovabbképzeést, oszténzi a képzettségi kovetel-
mények betartisat. Szakmai, modszertani kiadvanyok készitésével segiti a halézat kényvtaro-
sainak munk4jat, szakmai mithelynapokat szervez.

Szakmai szolgaltatdsokat nyijt a szerz6déssel csatlakozott onkormdanyzatok szamara: végzi a
kistelepiilések allomanygyarapitasi, nyilvantartasi és feldolgozasi teendbit, tevékenyen részt
vesz a telepiiléseken a konyvtari helyiség megfelelé kialakitdséban, az allomany elhelyezésé-
ben és gondozasiban (4llomanyellendrzés, selejtezés). Segiti a telepiilések lakossagat a do-
kumentumokhoz és informaciéhoz valé hozzajutdsban. A kényvtari szolgaltaté helyek allo-
ményét elektronikus katalégusban feltarja, és nyilvanossa teszi. Beszerzi a konyvtari szolgal-
tatésok nydjtaséhoz szitkséges szakmai anyagokat, nyomtatvanyokat, informatikai eszkozoket
és kisértéki targyi eszkozoket.

Az osztélyvezets feladata: Elkésziti a szolgaltatast segitd varosi konyvtarak szerzédéseit, va-

lamint a telepiilési onkormanyzatokkal kotends szolgaltatdsi megéllapodésokat. Tervezi,
szervezi, dsszefogja a KSZR munkajat a varmegyében. Elkésziti a KSZR munkaterveit, be-
s74moldjat, statisztikai jelentéseit. Javaslatokat ad a KSZR koltségvetésének elkészitéséhez, a
szakmai munka fejlesztéséhez, a szolgaltatasok bovitéséhez. Megtervezi €s megszervezi a
munkafolyamatok dokumentélasat. Szervezi az alapfoki kényvtarosi tanfolyamokat, illetve a
kistelepiilési konyvtérosok szakmai képzését. Szilkség szerint frissiti az osztalyon dolgozok
munkakéri lefrdsait. Részt vesz az 1j munkatérs kivélasztdsaban, megszervezi betanulésat,

irdnyitja a gyakornoki munkat. Kozvetlen felettes az igazgatohelyettes.

5.4 Technikai csoport

5.41 Titkdrsdgi referens, csoporivezetd

F6 feladata az igazgatosagi titkdrsagi teenddk ellétdsa: levelek, hivatalos iratok, palyazati do-
kumenticidk frasa, nyilvantartdsok vezetése. Iktatja a konyvtérba érkezé és kimend leveleket,
végzi a killdemények postdzasat. A kezelési szabalyzatnak megfeleléen kezeli a kényvtér irat-
tarat. Bgyiittmiikodik a gazdélkodést vezetd szervezettel, a munkaiigyi adminisztraciét segiti

(szabadsagok, munkéba 1épés, tavozés, thppénz). Kozvetlen felettese az igazgatdhelyettes.
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5.42 Ugyviteli sigyintézd

Egytittmiikodik a gazdalkoddst vezetd szervezettel, segitséget nyujt a gazdélkodas igyviteli
hatterében. Kapesolatot tart a kozszolgaltatokkal, intézi az épiiletkarbantartssal és gépjarmi-

tizemeltetéssel kapcsolatos feladatokat. Kozvetlen felettese a technikai csoport vezetoje.

5.43 Konyvkotd
A kozponti konyvtér, illetve a megyében miikado kényvtarak megrendelése alapjan konyvko-
tészet, javitasi munkakat végez. Kiilsé megrendeléseket is fogad. Kozvetlen felettese a tech-

nikai csoport vezetdje

5.44 Takaritok

Feladatuk a kézponti kényvtarban és a fiokkényvtarban a kij elolt teriilet napi rendszeres taka-
titésa. Javaslatot tesznek a takaritoszerek beszerzéséhez, kozremilkddnek a rendezvények
helyszineinek elékészitésében. Gondoskodnak az intézmény nyitdsarol és zarasarol, a riaszto-
rendszer ki- és bekapesoldsarol. Elhozzak a postarol a kiildeményeket, illetve elviszik azt a

postara. Kozvetlen felettesiik a technikai csoport vezetoje.

5.45 Udvaros
F$ feladata a konyvtar korili z6ldteriilet karbantartdsa, jardak tisztantartdsa. Szikség esetén
kisebb épiiletkarbantartasi munkakat is végez. Konyvtari rendezvények alkalmdval kozremfi-

kodik a helyszin berendezésében. Kozvetlen felettese a technikai csoport vezetéje.

5.5 Informatikus, rendszergazda

Feladata az intézmény informatikai rendszerének miikddtetése, a felmeriild {izemzavarok el-
héritdsa a halézatban, illetve a kisebb karbantartdsok, javitasok elvégzése, a konyvtarban
hasznélt programok telepitése. Kapcsolatot tart az intézmény altal megbizott karbantarté val-
lalkozdssal, kizrem{ikdik a KSZR és a Takéts Gyula Konyvtar informatikai beszerzéseiben.
Javaslatot tesz korszer(ibb informatikai eszkozok beszerzésére. Kozvetlen felettese az igazga-
to.

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

mint a felelgsségi koriiket a munkakori lefrasuk tartalmazza.

56 Az intézmény munkaiat segitd testiiletek, szervezetek, kizosségek

e igazgatdi tandcs

e vezetdi értekezlet
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o osztalyértekezlet
e dolgozoi munkaértekezlet
o mindségiranyitasi tanacs
5.61 Igazgatdi tanécs:
Az igazgat6 tanécsadd szerveként miiksdik.

Tagjai: igazgato, igazgatéhelyettes, osztalyvezetdk

5.62 Vezetdi értekezlet:

Az intézmény vezetdje szikseg szerint, de havonta legalabb két alkalommal értekezletet tart.
Résztvevok:
o azigazgatdi tandcs tagjal

o acsoportvezetok

5 63 Osztalvértekezlet

Az osztélyoic vezetdi szitkség szerint, de legalabb kéthetente osztalyértekezletet tartanak.

5.64 Dolgozdi munkaértekezlet:
Az intézmény vezettje szilkség szerint, de évente legalabb egy alkalommal 8sszmunkatarsi

értekezletet tart, melyen részt vesz az intézmény valamennyi dolgozdja.

5.65 A Mindségirdnyitasi Tanécs
A minbségiranyitasi tanacsot a mindségiranyitasi csoportvezetd vezeti.
A Tanécs feladata:

o A minbségiranyitasi rendszer kimunkalasa és milkodtetése (Miné’)ségirényitési Kézi-
kényv dsszedllitdsa).

o A minbségpolitika megfogalmazasa (feliilvizsgalata), kozzététele.

o A mindségcélok kimunkdalasa (a konyvtar stratégiai célj aibb] levezetett mindségi célok

e meghatdrozasa, kozzététele).

o A célok megvaldsitasahoz szitkséges eljarasok €s intézkedések meghatarozéasa (konyv-
tari éves mindségterv Osszedllitasa, a munkacsoportok éves feladattervének jovaha-
gyasa).

o A miiktdés mindségét biztosito szabalyozottsag €s szabalyossag ellendrzése (szabély-

Jat tervezetek véleményezése). o
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A konyvtar éves mindségtervének végrehajtasahoz, a Tandcs altal kezdeményezett in-
tézkedések megtételéhez elengedhetetlen er6forrasok biztositasa, megszerzese.

Az erbforrdsok felhasznalasénak ellendrzése és elemzése gazdasagossag, hatékonysag
és eredményesség szempontjabol.

A minéségeélok megvaldsitasaval megbizott (intézkedésre kotelezett) szervezetek €s
személyek beszamoltatasa.

A KMER (Kényvtarak Minéségi Mikodésének Ertékelési Rendszere) alapt szervezeti

snértékelés eldkészitése, lebonyolitasa, eredményeinek hasznositasa.

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

meg.

A Tanscs dont:

a mindségirdnyitasi rendszer elemeinek és miikddésének meghatirozasarol,

a Min8ségiranyitasi Kézikonyv szerkezetének és tartalméanak meghatérozasarél,

o Mindségiranyitasi Kézikonyvnek elfogadas céljabol a Kényvtar elé tetjesztésérél,

a TanAcs munkacsoportjainak dsszeéllitdsardl, vezetdinek megbizasarol, elfogadja fel-
adatterviiket és beszamoldjukat,

a Tanécs tigyrendjének elfogadasardl,

a min&ségpolitika és -nyilatkozat elfogadsardl,

a minéségeélok elfogadasardl,

2 Mindségiranyitasi Kézikonyvben meghatérozott feladatok aktualitasérdl, s beépitésé-
r6] az éves munkaprogramba (mindségterv) (beleértve a mindségliggyel kapcsolatos
ellendrzési és beszamoltatasi tevékenységet is),

az éves minfségterv elfogadasarél,

a Tanécs vezetSjének éves beszamoldja elfogadésérol,

a minBségbiztositast, és fejlesztést szolgald, a Tandcs 4ltal teendd beavatkozasi javas-
latok elfogadasardl (a folyamatgazdak, és munkahelyi vezetd felé),

o vezetsi és munkatarsi teljesitményértékelés szempontjainak meghatdrozasahoz teen-

d6 javaslatokrol.

Csoportvezetd feladata: MIT munkacsoportok koordinacidja:

o elégedettségmérési munkacsoport,
o belsd kommunikicidés munkacsoport,

o Liils8 kommunikaciés munkacsoport,
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e szervezeti kultira munkacsoport,

o folyamatszabélyozdsi munkacsoport

6. AKONYVTAR ADATVEDELMI ES ADATKEZELESI RENDSZERE

A koényvtar Adatvédelmi és adatkezelési szabalyzata 2018. méjus 25-t6l hatélyos, az abban
foglaltak megfelelnek a 2011.évi CXLL. torvény, az informdcics onrendelkezési jogrol és az
informdciészabadsdgrol, - az informéci6s énrendelkezési jog €s az informécidszabadsag biz-
tositasa érdekében, a személyes adatok védelmét, valamint a kézérdekii és a kozérdekbol
nyilvanos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez vald jog érvényesiilését szolgalo alapvetd
szabélyokrol sz616 torvény, valamint az Eurépai Parlament és a Tandcs (EU) 2016/679 sza-
mil rendeletének (2016. dprilis 27.)a természetes személyeknek a személyes adatok kezelése
tekintetében torténd védelmérbl és az ilyen adatok szabad Gramlasdrél sz616 — GDPR 13. cik-
kelye alapjdn. A kényvtarban az adatvédelmi felelds feladatot, egy, az intézmeény 4ltal mun-
kavallaloként foglalkoztatott munkatérs latja el. Elérhetéségét a konyvtar adatvédelmi €s

adatkezelési szabalyzata tartalmazza.

7. AKONYVTAR KOZZETETELI FELELOSSEGE

A konyvtar a 2011. évi CXIL tv az informdciés énrendelkezési jogrol és az informdcidészabad-
sagrdl térvény értelmében, az informdci6s 6nrendelkezési jog €s az informéci6szabadsag biz-
tosftésa érdekében a személyes adatok védelmét, valamint a Kkozérdeki és a kozérdekbdl nyil-
vénos adatok megismeréséhez és terjesztéséhez valé jog érvényesiilését szolgalo alapvetd
szabalyokr6l sz6l6 térvény 1. szamu mellékletében foglaltaknak megfeleld adattartalmat a

kényvtar honlapjan (elérhetbsége: www.mvkkvar hu) megjelenteti.

8. ZARO RENDELKEZES

A Takéts Gyula Varmegyei Hatokorli Varos Konyvtar Szervezeti és Mitkodési Szabélyzataba
tartozé, a szolgaltatast és tigymenetet érintd szabélyzatok, mellékletek, a Miikodési Szabaly-
sat szerves részei, melyet mellékletként tartalmaz a dokumentum.

A jelen szabélyzathoz tartozd mellékletek mindenkori korszerfisitéséért a konyvtar igazgatdja

a felelds.

9, MELLEKLETEK
1. Szervezeti abra
2. Gylijtékori és apasztasi szabalyzat o

3. Kényvtarhasznalati szabélyzat
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2. sz. melléklet

A TAKATS GYULA KONYVTAR
GYUITOKORI KS APASZTASI SZABALYZATA

A dokumentumok gyiijtésének korét intézményiinkben a kivetkezd szempontok hata-

rozzak meg:

o akdnyvtar konyvtari rendszerben elfoglalt helye és feladatai, amit a kvetkez0 tor-
vények és rendeletek szabalyoznak:
_ a7z 1997. évi CXL. tv. a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatas-
161 és a kézmiivelddésrol,
—  a39/2013. (V.31.) EMMI rendelet a Konyvtarellatasi Szolgaltato Rendszer mii-
kodésérol
—  717/2020. (XTI 30.) Korm. rendelet a kiadvényok kotelespéldanyainak szolgal-
tatasarol, megdrzésérol és hasznélatarol.
—  73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrél.

o akonyvtar dokumentum- és informécioszolgaltatisaval kapcsolatos igények,

o akonyvtarnak az orszagos és varmegyei konyvtari informéaci6s rendszerben betoltott
szerepe, szolgéltatasi kotelezettsége,

o a gylijtemény meglévo adottsagal,

o a f5ldrajzi, tarsadalmi, technologiai, gazdasagi €s konyvtari kérnyezet osszetétele.

A konyvtéar foldrajzi kornyezete a gylijteményszervezés szempontjabdl

o Somogy varmegye székhelye, a kornyez0 telepiilések és a varmegye lakossiga szamara
nydjtunk kényvtari szolgéltatasokat és gylijtiiik a konyvtari dokumentumokat.

A kényvtér tirsadalmi kérnyezete a gyljteményszervezes szempontjibdl

o az élethosszig tartd tanulds, a kulturdlis és életmédbeli véltozdsok megkdvetelik, hogy
a gylijtemény 1épést tartson a lakosség valtozo igényeivel. Minden tarsadalmi csoport,
kiemelten pedig az llaskeresdk igényeire is figyeliink.

A kényvtar technoldgiai kérnyezete a oyiiiteményszervezés szempontjabol




o az élethosszig tarté tanulés sordn sokszorosdra ndvekedett a digitalis és online tartalmak
iranti igény, ezért online hozzaférést tartalmakra is sziikség van.

A konyvtar gazdasagi kéryezete a gylijteményszervezés szempontjabdl

o Somogy virmegye az orszig gazdasagilag elmaradott Dél-Dundntili régi6jaban fek-
szik. A konyvtar az 4llami tAmogatés jelentds részét allomanygyarapitasra forditja, hi-
szen a potencidlis haszndléi kor egyre kevésbé tudja felkutatni, megvasarolni az olvas-
nivalot.

A kényvtar konyvtari kornyezete a gyliiteményszervezés szempontjabol

e amegyeszékhelyen az 4ltalanos iskolai, kozépiskolai és felsdoktatési konyvtarak koziil
a MATE kaposvéri Campusénak kényvtéra kiemelkedd jellentdségli. A megyeben még
meghatérozé a siéfoki Vérosi Konyvtér gyiijteménye, valamint a barcsi, nagyatadi és

marcali konyvtarak gyljteménye.

A GYUITOKOR HATARAI

Tartalmi szempontbdl

A megyei konyvtar gytijtékore dltalanos. Minden, magyar nyelven megjelent mfi a valogatas
alapja. A dokumentumtermésbél elsésorban az igényes, id6tallé miiveket szerezziik be.
Vélogatva beszerezzilk valamennyi tudomanyteriilet tdjékoztatast segitd kézikdnyveit, adatta-
rait, monografiait, lexikonjait és szétérait. Teljességre torekvéen gyljtjiik a klasszikus szép-
irodalmi alkotésokat, az értékes kortars irodalmat, vélogatva a szérakoztaté jellegli kiadva-
nyokat. Az 4tlagosnal gazdagabb vélasztékra téreksziink a tirsadalom-, irodalom-, torténettu-
domanyi miivekbél, valamint a kdnyvtar- és informéciétudoményi irodalomb6l. A t&bbi tudo-

ményteriilet anyagét er6sen szelektalva gyljtjik.
Az elektronikus dokumentumokhoz valé hozzaférés révén noveljik virtualis dllomanyunkat,
tovabbé kihasznéljuk a hazai és nemzetkdzi konyvtarkozi kolesénzés és mésolatszolgaltatas

lehetéségét is.

Nyelvi szempontbol

Elsédlegesen a magyar nyelvii dokumentumok keriilnek a gylijteménybe. A nyelvtanulas
szempontjabél a nagyobb vilagnyelveken megjelent miivekb8l erdsen valogatva szerziink be
dokumentumolkat.

Az egyéb nyelvek esetében a hazdnkban megjelend szétarakat, nyelvkdnyveket, jelent6sebb
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szépirodalmi miiveket is beszerezziik erdsen vélogatva.

Id6beli hatérok

Els6sorban a friss megjelenésti, kurrens dokumentumokat szerezziik be. de idéhatdrok nél-
kiil figyeliink elsésorban a helyismereti tartalmt dokumentumokra, helyi kiadvanyokra, az
allomanykiegészitéshez szitkséges kiadvanyok, sorozatok, id8szaki kiadvanyok hidnyz6 kote-
teire, évfolyamaira. Elhasznalédott, elveszett, nem kaphaté értékes dokumentumainknal eld-

fordul antikvar beszerzés is.

Fﬁldraizi szempontbol

Az egész magyar kinyv- és dokumentumtermést figyelemmel kisérjiik. A megjelenés helye
és vonatkozésa alapjan a helyismereti anyag tekintetében Somogy varmegyében megjelent, a
megyére vonatkozé tartalm, illetve a megyébdl szarmazé szerzok mitveire forditunk kiemelt

figyelmet.

Formai szempontbol

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

o konyvek

e folyoiratok

o CD lemezek,

e DVD filmek,

o CD-ROM-ok

e Diafilmek

o online dokumentumok (adatbazisok)eldfizetése)

Archivaldsi szempontbdl

A folyéiratokbdl a tartalmilag idétalls, vagy torténeti jelentségli lapokat bekétve brizziik.. A

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

A gvarapitds mélysége. szintjei

Teljes kor gylijtés csak a helyismereti dllomanyra vonatkozik. Ezt 1d. a szabalyzat végén.

<



Az egyes dokumentumtipusok, témateriiletekre vonatkozo gyarapitési szinteket (lehet6ség sze-

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

A GYARAPITAS FORRASAI
Vasarlas
A konyvek, CD-k, DVD-k és a folydiratok vasarlasa mindenkor a koltségvetésben meghata-

rozottak alapjan torténik.

Konyvtarunk szivesen veszi 4t a szerzék, maganszemélyek vagy testiiletek altal felajanlott
(barmely tipusi) dokumentumokat, de csak a gylijtékoriinkbe tartozokat, és csak a sziikséges
szdmu példanyban. Hagyatékot egyben tartani nem 4ll médunkban, ezért csak akkor fogadjuk

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

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

kozést termékekbdl kotelespéldanyt kap a megyében mikodé nyomdak termékeibol. Ezeket
a teljesség igényével gylijtjiik, els6sorban a helyismereti gylijtemény alloméanyéba illesztjiik,

ha annak gyiijtékorébe tartozik, a tobbit a kélesonz6i dlloméanytestbe.

A7 EGYES DOKUMENTUMTIPUSOKRA VONATKOZO SZABALYOK:
Kényvek
e Tartalmukat tekintve a kdnyvek tudoményos vagy ismeretterjeszté miivek, illetve szép-
irodalmi alkotésok.
s Célunk, hogy biztositsuk a tanuldshoz, miivel6édéshez, dnképzéshez, szoérakozashoz
sziikséges dokumentumokat.
e A gyfijtésnek nem képezik targyat a kifejezetten maganhaszndlatra szant és a szin-
vonaltalan alkotésok.
o Az egyetemi tankényveket és a kozépiskolai tankonyveket nem szerezziik be, csak
az ajandékként vagy kitelespéldanyként kapott, friss megjelenésti miiveket. A kozép-
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iskolai ajanlott tantargyi kiegészité munkékat: érettségire, felvételire felkeszitO se-
gédkonyveket, feladatgylijteményeket, képlet- és tablazatgyljteményeket, tantérgyi

versenyfeladatokat viszont vélogatva beszerezzik.

Folyoiratok, hirlapok és egyéb idészaki kiadvanyok

o A konyvtar valogatva gy(jti a magyar napi- és hetilapokat, a kiilénb6z6 tudoményte-
riiletek szakfolybiratait, az irodalmi, miivészeti hetilapokat és folyéiratokat, az online

megjelend folyoiratokat.

Térképek. metszetek, plakatok, réplapok. apronyomtatvanyok és egyéb nyomdai sokszorosit-

vanyok
o A konyvtar a helyismereti tartalmi dokumentumokon kiviil a kézhasznd informécié-
szolgéltatashoz sziikséges nyomtatvanyokat gy(ijti. A helyismereti anyagok meg6rzé-

sére a helyismereti kiilongylijtemény szabalyai vonatkoznak.

Gépiratok, kéziratok, fénymadsolatok

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

Allsképek (képes levelez6lapok, fényképek, diafilmek)
o Elsésorban a Somogyi gylijtemény gy(ijtokorébe tartozé dokumentumokat gytijtjiik eb-
ben a forméaban.

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

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

o A hangrogzités teriiletén végbemend technikai valtozasok, ill. az ezt kévetd hasznéldi
igények miatt elsdsorban CD-lemezeket szerziink be. Erés vélogatassal gytijtjiik az
irodalmi (hangoskényv!) és zenei CD-ket. Els6sorban a szinvonalas eléaddsban meg-
jelend klasszikus és kortérs komolyzene jelent6s opusait, a popzene neves eléadéinak
(sz6listdk, egyiittesek) lemezeit, a magyar és més népek zenéit, vildgzenet.

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

Orizzik.



Audiovizualis dokumentumok (DVD és videofilmek)

o A videofilmeket mar nem, a DVD filmeket pedig a hasznaléi igényeknek megfeleloen
véalogatva gytijtjik.

o A jelentds kortérs és klasszikus kiilfoldi (els6sorban eurdpai) s a magyar filmvilag
mérvadé alkotéinak (rendezd, szinész, operattr) Jegfontosabb jatékfilmjeit, az iro-
dalmi adaptaciokat, ismeretterjeszto &s dokumentumfilmeket, a mese-, rajz- €s anima-
cibs filmeket. Kizéarjuk a gylijtés korébol a kommersz, pornograf filmeket.

Kottak, partitirék

o Az erfsen megesappant igények miatt {j dokumentumokat nem szerziink be, viszont
a réei kottakat a varosi zeneiskola miatt érizziik, illetve ajandékba fogadunk értékes

miivek kottait.

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

o A CD-ROM-okat mér csak 8rizziik, (jabbakat nem szerziink be érdekl6dés hianya-
ban.
o A digitalizalt gytijtemény harom szolgaltatasbol épiil fel
o a Somogyi Elektronikus Konyvtar (honlapon),
o a Hungaricana - K6zgytijteményi Konyvtar (Somogyi Hirlap 1951-t61),
o aMagyar Nemzeti Digitalis Archivum,

s amikrofilmrél digitalizalt folyéiratok.

FO- £S MELLEKGYUITOKOR
Fogyiijtokor
o A konyvtar fogytijtékorébe tartoznak azok a dokumentumok, melyek a megyei fel-
adatok ell4tasahoz nélkiilozhetetlenek, amelyekkel a kényvtér a nyilvanos kozkonyv-
tari feladatokat, valamint a lakossagi dokumentum- &s informacibellatast biztositja.

o A helyismereti dokumentumok valamennyi témakdrben a fogylijtoksrbe tartoznak.

Mellékgyitdkdr
o A fBgylijtékoron beliil részletesen reprezentalt részteriileteket jelsli. Ezeket a dokumen-
tumokat a gylijteményrész téméaja iranti érdeklédés szerint valogatva és frissen (kurren-

sen) szerezziik be.



KOLCSONZOI ALLOMANY

Szakirodalom

A nyilvénos konyvtér dltaldnos gylijtékorének megfelelé mélységben gylijtjik a nem-
zeti konyvtermés altal kindlt szakirodalmat.

Egy-egy példanyban beszerezzitk minden szakteriilet alapvetd fontossagi kézikonyveit,
lexikonokat, enciklopédidkat, 8sszefoglalé miiveket, tanulmanykdoteteket.

Beszerezziik tudomanyteriiletenként az iskolai tananyagokhoz kapcsol6do kiegészito,
illetve az altaldnos tajékozodast segitd dokumentumokat, feladatgytijteményeket, pél-
datarakat.

A vérosban tanulék képzési teriileteihez kapesolédé szakirodalom irént jelentkezik na-
gyobb igény, ezért erds valogatdssal szerezziik be a pedagbgiai, miivészeti és agrarterii-
letek szakirodalmat, a tovabbi igényeket pedig konyvtarkozi kélesonzéssel elégitjiik ki.
A tankodnyveket, egyetemi és féiskolai jegyzeteket nem gylijtjiik, csak akkor, ha kézi-
konyvként hasznalhatok.

Az ismeretterjeszts irodalombél a hobbyszintl felhasznalasra alkalmas dokumentumo-
kat gyfijtjiik erds valogatassal.

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

Szépirodalom

e

A magyar nyelvii magyar és kiilfsldi szépirodalombdl a teljesség igényével gytijtjiik a
klasszikus szerz8k miiveit.

o A kortars szerz6k mitveit valogatva gyfijtjiik, altalaban 1-1 példdnyban. A hatdron tali
magyar szerzdk miiveire kiemelt figyelmet forditunk, naluk reprezentativ kindlatot
igyeksziink biztositani.

o Az olvaséi igényeknek megfelelden az igényes szérakoztatéd irodalmon kiviil a ke-
véshé értékes szérakoztaté irodalom alkotdsaibol is vélogatunk az dllomanyba: pl. a
lektfirt, krimit, sci-fit, fantasyt, young adults kényveket, képregényeket.

o a gyermekirodalombol a klasszikus mesegylijteményeket, az ifjusagi irodalombél a
magyar és kiilfldi klasszikus és kortdrs szerzok regényeit, verseskoteteket, meséket
a kiadds minbségére és 2 meglévo miivekre is tekintettel vdlogatva gytijtjtk.

o A kiemelt szerz8k esetében a gytijtésben a teljességre toreksziink az életmiivet ille-

téen.



o Az iskolai, nemzeti és naptéri iinnepek megiinneplését segitd miisorfiizeteket, segéd-

anyagokat, valogatva gytijtjik.

KEZIKONYVTARI ALLOMANY

Vélogatva beszerezzik az altalanos €s szaklexikonokat, enciklopédidkat, bibliografidkat,
cimtarakat, évkonyveket, névtarakat, almanachokat, roviditésjegyzékeket és statisztikakat.
Valogatva gytijtjiik még a két-, illetve t6bbnyelvi nagyszotérakat, ezek hidnyéban a kézisz6-

tarakat.

HIRLAPOK ES FOLYOIRATOK

o Teljességre torekvien gyljtjiiik a Magyarorszagon megjelend orszagos napilapokat,
Somogy megye sajtojat, az egyes tudomanyagak reprezentéans szakfolyoiratait.

e Vialogatva gylijtjiik az igényesebb heti és havilapokat, ismeretterjeszté lapokat.

o FErosen valogatva gylijtjiik a hobbi jellegli lapokat, valamint a gyermek és ifjusigi
korosztaly részére sz616 magazinokat.

o A kiilfoldsn megjelend id8szaki kiadvanyok kozil gytijtjiik a jelentésebb magyar
nyelvii kulturalis, irodalmi folyéiratokat.

o A vildgnyelveken megjelend heti vagy havilapok koziil egy-egy félét szerziink be.

o A hazankban terjesztett gyermeklapokat (kivéve a foglalkoztato jelleglicket és az ala-

csony szinvonali ujsagokat) a legnagyobb béséggel szerezzilk be.

PELDANYSZAM
o A kinyvtari dokumentumok t&bbségét egy példanyban szerezziik be, kivételt a kévet-
keztk dokumentumok képeznek:

_ a7 2ltalanos és kozépiskolai kételezé és ajanlott irodalombé] t8bb példanyt,

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

— anagyobb érdeklédésre szAmot tartd kézikonyvekbdl lehetdség szerint egy to-
vabbi kdlcsdnzoi példanyt is beszerziink,

—  néhény képes hetilapb6l a fidkkonyvtarnak is vasarolunk egy tovabbi példanyt,

— & fiokkonyvtar szdméra minden szépirodalmi, szakirodalmi és gyermekiro-

dalmi mitb&] er8sen valogatva egy tovabbi példanyt beszerziink.



A MEGORZES IDEJE
o Végleges megdrzés: a 22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet (a muzedlis kinyvtdri doku-

mentumok kezelésével és nyilvdntartdsdval kapcesolatos szabdlyokrdl) alapjan védetté
nyilvanitott és kiilonleges értékkel biré dokumentumokat a kényvtar kételes meg-
Orizni. Tartalmi avulds cimén sem selejtezheték a helyismereti és mas (jelenleg a
Szentivanyi- kiiléngy(ijtemény) gylijteménybe tartozé dokumentumok. A napilapokat,
kotelespéldanyokat is megérizzik.

e 5 éves megfrzés: a kijelolt magazinok és hobbilapok

o 3 éves megdrzés: a kijelolt hetilapok és folyoiratok,

o 1 éves megdrzés: a gyorsan avulé informéacidkat tartalmaz6 lapok.

e Teljes gylijtemények kialakitdsara toreksziink, figyelembe vessziik egy periodikum
gylijtésénél, hogy milyen régbta jar a konyvtarba. Ennek ellenére idénként feliil kell
vizsgélni a megbrzott régi dllomanyt, mert elektronikusan is elérhett valtozat esetén a

konyvtar lemondhat az eredeti példany érzésérdl.

ALLOMANYAPASZTAS:

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

o Az dllomanyapasztasra a 3/1975 (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari dllo-
mdny ellendrzésérdl (leltdrozdsdrdl) és az dllomdanybdl torténd torlésrdl alapjan kertil
sor a kdnyvtarban.

o [Bzen tulmenden folyamatosan kivonjuk azokat a példanyokat, amelyek az olvasok sza-
maéra friss informaciékat mar nem tartalmaznak, amelyek tartalmilag elavultak, ame-
lyek az adott téma Gjabb feldolgozasa vagy az adott mil ujabb kiadésa kovetkeztében
feleslegessé véltak, illetve a véglegesen az 1, 3, 5 évig érzétt periodikumokat.

o A f6l6spéldanyként dlloméanybol kivont dokumentumokat az OSZK Konyvtari Inté-
zete honlapjén folajanljuk a kényvtéri rendszer szdmara a CXL/1997. tv. 59. § ¢ pontja

szerint. Az ez iton nem igényelt példanyokat helyben értékesitjiik olvasdink kérében.

A HELVISMERETI GYUJTEMENY GYARAPITASANAK SZABALYAI

A gyiijtékorrel kapesolatos alapkérdések




A Takats Gyula Konyvtér helyismereti anyaga a Somogyi gytijitemény killongytjte-
ményként kezelendd. Ezt kiilonleges, néhany alloményrészét tekintve muzealis értéke,
sokrétii dokumentumanyaga, gyarapitdsanak és feltirasénak sajétos szempontjai, az 4al-
lomanyvédelem kovetelményei, a helyismereti munka 6sszetett jellege indokolja.

A konyvtar valamennyi dokumentumtipusra és minden korszakra kiterjedéen, a teljes-
ség igényével gylijti a Somogy varmegycre vonatkozé konyvtari jellegti forrasokat

A helyismereti gyfijtékér szempontjabél somogyi vonatkozastak tartalmuk, keletkezé-

siik helye és ideje. valamint szerz6ik helyi kotédése alapjan lehetnek a dokumentumok.

Tartalmuk alapian azok szdmitanak somogyi vonatkozasd dokumentumnak - a kiadas

vagy az elkészités helyétél, idejétdl, a dokumentum nyelvétdl figgetleniil -, amelyek a
megyérl, a megye tajegységérol vagy valamely teleptilésérdl szolnak.

Féldraizi szempontbol a mindenkori kizigazgatasi hatarok szabjék meg a gyfijtés hata-

rait. a Szigetvéri jérassal kapesolatos anyag esetében ezért csak a Baranya megyéhez
valb csatolds, azaz 1950 elbtti korszakot targyald, a Somogy megyéhez keriilt Siéfok
esetében pedig ugyanezért az 1950 utédnra vonatkozd dokumentumokat kell gytijteni.
A gyfijtésnek nincsenek id6beli korlatai.

A kényvtér nagy hangsulyt fektet a Somogyi gytijtemény retrospektiv (visszamendle-
ges) gyarapitasra. Folyamatosan kutatja és beszerzi a Somogy varmegyével kapcsolat-
ban régebben megjelent dokumentumokat. Amennyiben azok mér nem beszerezhetok,
més konyvtartél megkéri archivélasi céllal.

A szerz8k helyi kotédése alapjan csak szépirodalmi dokumentumok keriilhetnek a So-
mogyi gyljteménybe.

Helyi szerz6nek mindstil:

—  aki Somogy megyében sziiletett, itt é1 és helyi témérol ir,

—  aki Somogyban sziiletett, itt €1, de nem helyi témérdl ir,

—  akinem helyi sziiletést, de itt é16, helyi témaval foglalkoz6 szerzd,

—  ald nem helyi sziiletési, nem itt €16, de helyi téméaval foglalkoz6 szerz6.

A helyi szerzék szakirodalmi miiveinek csak a bibliografiai szambavételét (lefrasat €s
targyszavazéasat) kell elvégezni.

Valogatva &s egyéni dontés alapjén keriilnek beszerzésre azok a kiadvéanyok, amelyek
1&trej5ttében helyi szerzd csupén kézremiikodoit szerkesztéként, illusztratorként, fordi-

toleént stb.



Az dllomany gyarapitasanak médjai

- nyomdai kételes példanyok

- vasarlas

- csere (foként képes levelez6lapok esetében)

 ajéndék

- belsé eléallitas (konyvtari kiadvanyok)

- konyvtari rendezvényekrdl fénykép-, hang- és filmfelvételek készitése

- somogyi vonatkozasi dokumentumok digitalizalasa

A meg6rzés szempontjai

]

A Somogyi gylijtemény allomanyaban nem végezhet6 természetes apasztas, a 22/2005.
(VII. 18) NKOM rendelet alapjan a Takéts Gyula Kényvtar Helyismereti gy(ijteményé-
nek teljes anyagat muzedlis értékiinek tekinti, és ebbdl ko vetkezéen minden itt elhelye-
zett dokumentumot (fiiggetleniil az egyes informacidhordozok keletkezési idejétdl,

megjelenésétdl) megdriz, csak fizikai rongalddas miatt selejtez. Ez esetben viszont ma-

solatot készitiink a kiselejtezendd dokumentumrol.

Egyéb gylijtolori szabalyok

A testvérkapcsolatok anyaga a Somogyi gylijtemény kiegészitd dllomanyéaba tartozik.
A Somogy testvérmegyéire, Kaposvar testvérvarosaira vonatkozo - részben a hataron
tal megjelent, magyar vagy idegennyelvii - kiadvanyok alkotjak az alloméanyt. Gyakor-
lati okokbol ezeknek a dokumentumoknak a gyiijtésében nem érvényesiil a teljességre
torekvés.

A csak részben somogyi vonatkozast kézikdnyvek, tanulmanygylijtemények informa-
ci6s és hasznilati értékiik figyelembevételével, egyedi mérlegelés alapjén keriilnek a
Somogyi gylijtemény allomanyéba.

A gylijteményben mér meglévd évkdnyvek, tanulmanykotetek egy-egy részét tartal-
maz6 killdnlenyomatokat nem kell beszerezni.

A kdnyvtar rendezvényeirdl késziilt digitalis felvételeket elektronikus informécié hor-
dozdkon taroljuk.

A pylijtemény alapvetten egy kiadvény egy példanyanak megdrzését tekinti elstdleges
céljanal. Ujabb kiadasok koziil beszerzendd és megérzendd minden tartalmi vagy for-

mai szempontb6l modositott kiadas.



Dokumentumtipusok a helyismereti gyiijteményben

Konyvek
o A hagyomédnyos kényvon kiviil a kovetkezd kiadvanyok is: iskolai értesiték, nyomtatott
térképek, kottak, konyvtari jellegh kéz- és gépiratok (elsdsorban szakdolgozatok, disz-
szertaciok, kiallitasi katalégusok.
Folydiratok
o A Somogyi gyiijtemény folyéirattaraba keriilnek a megye teriiletén megjelent napi- €s
hetilapok, szakfolydiratok mellett az tnkormdanyzati, iskolai, lizemi, intézményi hir-

adok, valamint Un. alkalmi lapok.

Digitalizalt laplkivagatgyiijtemény

o A kiselejtezett nem somogyi periodikumok helyi vonatkozasu cikkeit tartalmazza.

Aprényomtatvanyok
o somogyi vonatkozasi meghivok, plakétok, programismertetok, idegenforgalmi pros-
pektusok, gyaszjelentések, szinhazak, filmszinhazak misorfiizetei, a megyei kényvtar
lisebb informdcios kiadvanyai képes levelezblapok.
Onkormanyzati dokumentumok
o A Somogy vérmegyei és a kaposvari vérosi énkorményzat anyaga. A nem kiadasra
szént, az nkormanyzati igazgatissal sszefiiggésben keletkezett nyomtatott dokumen-
tumok: nkorméanyzati el6terjesztések, onédlléan kinyomtatott rendeletek, tervezetek,
testiileti tilések jegyzGkonyvet. (
Mikrofilmek
o Az anyag tilnyomo része mikrofilmtekercsekbdl, kisebb része mikrofilmlapokbol all.
e A mikrofilméllomany egy része digitalizalt forméban is elérheto.
Fotogyiijtemény
Hangfelvételek
Videokazettak, szdmitégépes adathordozok
Somogyi Helyismereti wiki
o A helyi személyek életrajzi adatainak régzitésére, somogyi két6désiik faktografikus be-
mutatésara szolgalé szamitogépes adatbazis. Személyeken kiviil, Somogy megye tele-

piiléseirdl, intézményeirdl talalhatok rovid szécikkek, kiegészitve internetes linkekkel,

<



irodalomajanlékkal.

A MUZEALIS DOKUMENTUMOK A KONYVTARBAN

A 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet alapjan a Takats Gyula Kényvtar muzeélis dokumentu-

molkkal is rendelkezil. Ezelk:

1701 el6tt megjelent kényvtari dokumentum
1851 elott Magyarorszagon megjelent konyvtari dokumentum)
1851 elétt kiilf6ldon megjelent hungarikum

A Somogyi helyismereti gylijtemény anyaga.

o A muzealis dokumentumokhoz tartozd gyarapodast, illetve a meglévé alloméanyban be-

allt véltozasokat a konyvtér bejelenti az Orszagos Széchényi Kényvtarnak.

e  Muzealis dokumentumot a nyilvantartisbol csak akkor lehet térélni, ha az kétséget ki-

zarolag megsemmistilt, illetve masik kézgyljteménybe keriilt. Errdl jegyzékonyv ké-

sziil és a konyvtar fenntartéjanak egyetértése és engedélye sziikséges hozza.

o Az elveszett dokumentumot nem lehet tor6lni a nyilvantartasbél, kizarélag az el-

vesztés tényét kell rogziteni.

e A muzedlis dokumentumok gyarapitasa ajandékozas révén torténik.

Kaposvér, 2023. 02. 01.
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3. sz. melléklet

A Takats Gyula Konyvtar
Konyvtarhasznalati Szabalyzata

A Takats Gyula Kényvtdr feladatai és kiildetése:
(Az 1997. évi CXL. térvényben foglaltak és a kényvtar kiildetésnyilatkozata alapjan)

A Takéts Gyula Konyvtar a telepiilési és megyei feladatokat ellato nyilvanos konyvtar, amely
mindenki szdmdra nyitott kozosségi tér. Biztositja, hogy barki szabadon, korlatozas nélkiil, koz-
vetlen vagy kozvetett szolgéltatésaink éltal, minden nyilvanossagra kertilé informaciohoz, szel-
lemi alkotéshoz hozzaférjen. A kényvtér kiildetését felhasznélok folyamatosan boviils igénye-
inek figyelembevételével, konyvtarosainak szakmai felkésziiltségével valositja meg. Ennek ér-
dekében egyiittmiksdik orszdgos, regionalis, megyei és vérosi kulturdlis és oktatdsi intézmé-

nyekkel (kiemelten a kézgyljteményekkel).

A kényvtir ingyenes, beiratkozashoz nem kotott szolgaltatasai
e konyvtari rendezvények latogatasa,

o informaci6 a kényvtar és a kényvtari rendszer szolgaltatasairol,
o kényvtarlatogatas,

o mésolatkészités sajat anyagrél,

o kényvtari t4jékoztatés igénybevetele.

A kbnyvtar ingyenes, de beiratkoz4shoz kitott szolgaltatasai

o konyvtari dllomdny helyben hasznélata,

o katalogusok, allomanyfeltdard eszkézok hasznélata a konyvtarban,

o folydiratolvasés helyben. '

Beiratkozds, vegisztracid
A kényvtirba beiratkozhat személyazonosségénak és elérhetbségének megfeleld igazoldsa mel-
lett minden magyar &s kiilfldi dllampolgér. Beiratkozéaskor az olvaso személyi igazolvanyaval,

ttlevelével, vagy jogositvanyéval és lakcimkértydjaval igazolja személyazonossagat.



Az EU tagallamok polgarai személyazonossagukat honossaguk szerinti allamban érvényes sze-
mélyi azonosité okménnyal igazoljak. Haszndlati jogaik a magyar allampolgarokéval meg-
egyeznek.
Nem EU tagallamok polgérai a személyazonosségukat utlevéllel igazoljak. Hasznalati jogaik a
magyar allampolgarokéval megegyeznek.
Allampolgérsagra valé tekintet nélkiil, a felhasznalo a haszndlati szabalyzat elfogadasarol sz616
nyilatkozat al4irasdval feltétleniil hozz4jarul ahhoz, hogy a konyvtarhasznalatbol eredd jogvitak
rendezésére a hatalyos magyar jogot kell alkalmazni, és elfogadja a magyar birdsagok kizard-
lagos joghatosdgat.
Az aktiv tagsagi viszony egy évre, azaz a beiratkozAstél szamitott 365 napra, vagy fél évre, azaz
a beiratlkozasté] szamitott 183 napra érvényes. (a tagsag megujitasa is beiratkozasnak szamit)
Az olvasdjegy mésra 4t nem ruhézhat6, kéleson nem adhato. Az olvasdjegy elvesztését jelezni
kell, mert az azzal valé visszaélésért valo feleldsség a tulajdonost terheli. Az elveszett olvaso-
jegyet a konyvtar letiltja, helyette tjat kell az olvasénak kivaltania.
Beiratkozni csak az esetleges kordbbi dokumentum-, és pénztartozds rendezése utan lehet!
A beiratkozastél szémitott 5 évig az olvasét regisztralt konyvtari tagnak tekintjiikk. Az olvaséi
adatokat 5 évig az adatkezelési szabélyzatnak megfeleléen Orizziik. Tartozés esetén a beiratko-
74si adatokat a tartozés rendezéséig, legkésébb a 2013. évi V. tv. 6:22 § alapjén fennall6 elévii-
1ési 1d6ig Grizzik.
A beiratkozni szandékozénak ki kell tsltenie a Regisztrdcids lapot, amelyen a kovetkezd sze-
mélyi adatokat kell kizdlnie és igazolnia:

> név

> sziiletési név

> anyja neve

» sziiletési helye és ideje

> lakcime
Rogzitésre keriilhet még:

> e-mail cime

> telefonszdma

> kedvezményre jogosité kértya vagy igazolvany szama
A kedvezmény igénybevétele rogzitésre kertil. A konyvtar a személyi adatok védelmérél az
erre vonatkozo jogszabdlyok - EU 2016/679 rendelet a természetes személyeknek a személyes

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

a



a2011. évi CXII tv. az informacids dnrendelkezési jogrol és az informacidszabadsagrol — sze-

rint gondoskodik.

A személyes adatok kezelésére vonatkozo részletes szabalyokat az adatkezelési t4jékoztaté tar-

talmazza, amely a konyvtar honlapjén elérhetd.

A beiratkozott olvasé az alairdsdval kotelezettséget véllal a konyvtar hasznalati szabalyzatdnak

betartdsara, egyidejiileg nyilatkozik arr6l, mely adatainak kezeléséhez jarul hozz4.

18. életéviiket be nem t6ltott személyeknek egy j6tallo, a torvényes képviseld kezességvallaldsa

sziikséges.

K&nyvtérunkban tobbféle (alapjegy, médiatari, gyermek-, ill. helyben hasznalatra jogosit) ol-

vasbjegyet lehet valtani, attél fiiggben, hogy milyen szolgéltatdsokat kivan majd az olvasd
igénybe venni.

A 14 éves korig igénybe vehet6 gyermek olvaséjeggyel kizarélag a gyermekrész dlloménydbol

kélestndzhetd dokumentum.

A szdmit6géphasznalat igénybe vehetd helyben hasznélatra jogositod olvasdjeggyel is, amelyet

ingyenesen ki lehet véltani, de ebben az esetben minden megkezdett negyedéra 120,- Ft. K&l-

cstnzdi olvasdjeggyel (beiratkozéssal) az elsé dra ingyenes, utdna pedig negyedoranként 120,-

Ft.

A ruhatér/ruhatari 6ltézészekrények hasznalata kételezd és dijtalan!
4. Beiratkozasi dijak
Kézponti konyvtar

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

Beiratkozds Helyben haszna- Alapjegy Médiatari jegy
latra jogosité jegy

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

Féléves felnbtt ingyenes 1800,- Ft 1950,- Ft

Nappali tagozatos | ingyenes ingyenes 3900,- Ft

didk 365 napra




Féléves, nappali ta- | ingyenes

gozatos didk

ingyenes

1950,- Ft

Levelezd tagozatos | ingyenes

didk 365 napra

1800,- Ft

3900,- Ft

Féléves, levelezd | ingyenes

tagozatos didk

900,- Ft

1950,- Ft

70 év feletti; fogya- | ingyenes
tékkal él6; nagy-
csalados egyestileti

tag; konyvtaros

ingyenes

3900,- Ft

Féléves, 70 év fe- | ingyenes
letti; fogyatékkal
€l6; nagycsalados
egyestileti tag;

konyvtaros

ingyenes

1950,- Ft

14 éven aluliak ingyenes

ingyenes

nem kolcséndzhetnek

Kaposvdr Kartyaval 10% kedvezmény

Pet6ii Sandor Emlékkinyvidr
Cim: 7400, Kaposvar, Honvéd u. 1-3
Tel.: 82/320-232

Beiratkozas

Alapjegy

Felndtt 365 napra

1100,- Ft

Felnott fél évre

550,- Ft

Levelezb tagozatos didk 365 napra

1100,- Ft

<
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Levelezo tagozatos didk fél évre 550,- Ft
Nappali tagozatos didk ingyenes
14 év alattiak gyermekolvaséjeggyel ingyenes
70 éven feliiliek, a fogyatékkal élok, a nagycsalé- | Ingyenes
dosok, a konyvtarosok és a nappali didkigazol-
vannyal
Kaposvar Kariyaval 10% kedvezmény
& A kolesonzés szabalyai
Kézponti kényvtar

Allomény Kolesonozhets da- | Hataridé Hosszabbitis lehe-

rabszam tosége (ha nincs els-

Jegyzés a dokumen-
tumra)
Felndtt  kélesdéndz- | 9 db 3 hét 2 alkalom
hetd (konyv)
Gyermek kélesondz- | 9 db 3 hét 2 alkalom
heto (konyv és dia-
film)
|
Meédiatar (CD, DVD) | 5db 1 hét (vakoknak és |2 alkalom
gyengénldtéknak a
hangoskonyv 3 hét)

Térsasjaték 1 db (500, Ft a dija) | 2 hét 1 alkalom
Folybirat (a legfiis- | 9 db  hét nem hosszabbithat6

sebb szdmok kivéte- [

lével)




Allomsny Kolesondzheté da- | Hataridd Hosszabbitds lehe-
rabszam tosége (ha nincs eld-
Jjegyzés a dokumen-
tumra)
Kézikonyv Korlatozottan, hétvé- | kovetkezo nyitasig nem hosszabbithatd
gére ill. zarastdl nyi-
’ tasig kélestndzhetdk
engedéllyel!
Somogyi Gylijte- | Nem kolcséndzhetd, | - -
mény csak helyben hasz-
nalhato!
Konyvtarkozi  kol- | a kiildd kényvtér fel- | a kiildd konyvtér fel- | a kiildé kényvtar fel-
csonzés tételeinek  megfele- | tételeinek megfele- | tételeinek megfele-
l6en 16en l6en
Petéfi Sandor Emlékkonyviar
Allomdny Kolcsonozhetd da- | Hatdrido Hosszabbitas lehetdsége
rabszdm (ha nincs eldjegyzés a
dokumentumra)
Felnétt  kolesonoz- | 9 db 3 hét 2 alkalom
heté konyv
Gyermek kélesénoz- | 9 db 3 hét 2 alkalom
het6 koényv és diafilm
Kényvtarkozi  kol- | a kiilds konyvtar fel- | a kiilldé kényvtar | a kiildd konyvtar fel-
csOnzés tételeinek megfele- | feltételeinek tételeinek megfeleléen
16en megfelelden




Folyodirat (a legfris- | 9 db 1 hét nem hosszabbithaté
sebb szamok kivéte-

1ével)

Kézikényv Korlatozottan, hétvé- | kovetkezd nyitd- | nem hosszabbithaté
gére ill. zarastdl nyi- | sig

tasig kolesonozhetk

engedéllyel!

!_J o Konyvtéari dokumentumokat kéleséndzni csak érvényes olvasédjeggyel lehet.

B o Konyvautomata szelorényiink a nap 24 6rajdban miikédik a kézponti konyvtar hatse,
L szolgalati bejarata mellett, {gy a konyvtar nyitvatartasi idején kiviil is haszndlhaté. Az au-
- tomataba kért kényveket, CD-ket és DVD-ket olvas6ink barmikor kivehetik a megadott
L 1i6kbol, vagy hasznalhatjék az éppen iires fiilkéket arra, hogy a dokumentumokat vissza-
L juttassak hozzank. Kényvtarkdzi kéréseket nem teljesitiink az automatéba. Az autbmatéban
i ' 3 napig Brizziik a kért dokumentumokat, utdna visszakeriilnek a konyvtarba. Honlapunkon
L olvasoink le tudjak adni igényiiket, a szolgaltatésrdl tovabbi informéciékat a honlapunkon
-

talalnak.

o Térsasjétél-kolesonzés: Ervényes beiratkozdssal kell rendelkezni hozza, 14 év alattiak-
nak sziiléi felel6sségvallalasi nyilatkozattal lehet igénybe venni. A gyermekkonyvtér hon-

lapjan elérhetd a részletesebb szabalyzat és a tarsasjatékok listaja.

o TElsjegyzés: Ervényes beiratkozéssal rendelkez8k szdmara a kolesonzésben 16v6 konyvtari
dokumentumok dfjtalanul eléjegyezhetdk, személyesen, telefonon, e-mailben, az intéz-
mény internetes portaljan vagy okoseszkoézokre késziilt alkalmazasan keresztiil. Az intéz-
mény az el8jegyzett dokumentumot az értesitést kovetben 7 munkanapig tartja fenn az

igényld szdméra. A konyvtar az el6jegyzéseket az igénylés sorrendjében elégiti ki.

o A lkézikbnyvtirban és a Somogyi gyiijteményben kényvtérhasznélat elétt az olvaséje-
gyelket le kell adni, illetve be kell mutatni a kényvtarosnak. A helyben hasznalt doku-

mentumokat az asztalokon kell hagyni statisztikai adatgytijtés miatt.




A kolesdnzési hataridén til visszaszolgaltatott dokumentumokért késedelmi dijat kell fi-
zetni. Hét tiirelmi nap utdn kiildjiik ki az els6 felszolitast, melyet nem teljesités esetén to-
vAbbi harom felszolitas kovet. Ha az olvasé a tobbszori felszolitas ellenére sem teljesiti
beiratkozaskor vallalt kotelezettségét, a kovetelést kozjegyzon keresztill, fizetési megha-

gyés forméjaban érvényesittetjik.

Elveszett kinyvnek és egyéb dokumentumnak mindig a gytijteményi értékét (azaz nem
feltétleniil a bolti 4rat) és a beszerzés koltségeit kell megtériteni, vagy azt egy masik jo

allapotban 16v6 példanyéval pétolni.

Ouline lekérdezések: Internetes hozzaféréssel megtekinthetdk a kikélesonzott dokumen-
tumok, valamint eléjegyezheték s a kélesdnzési hataridé lejarta el6tt meghosszabbithato a

kilkolesonzott dokumentumok lejarati hatarideje.

Kinyvtdrkszi kolesonzés: A sajat dllomanybol ki nem elégithetd olvaséi kérések kényv-
térkozi kolesdnzés utjan teljesitheték, vagy a dokumentum atkSlesonzése, vagy tériteses
masolat formajaban. A konyvtarkozi kilesonzés utjan kiadott dokumentumok hatéaridejét a
Ieslestnzd konyvtar hatdrozza meg. A kényvtarkozi kélesonzés dijat az olvasonak kell

megtériteni.

A Konyvtarhasznalati szabdlyzat médositdsat minden konyvtarhaszndlé kezdemé-
nyerheti. A médositasi javaslatot az intézmény igazgatojahoz kell eljuttatni {résos forma-

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

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

délyezésérdl vagy elvetésérol.

Ideiglenesen eltilthaté a kényvtér hasznalatatdl az, akinek magatartdsa a tobbi konyvtar-.
has7nlét jogai gyakorlasédban akaddlyozza, egészségét veszélyezteti, nyugalmat zavarja,
vagy a kényvtar dokumentumaiban, eszkézeiben, biitoraiban szdndékosan kart tesz. Az ol-
vasé az Altala okozott kért koteles megtériteni. Tilos a konyvtér helyiségeibe olyan sze-

mélynek belépni, aki alkohol, kabitdszer vagy mas tudatmédosité szer befolyasa alatt all.



e A konyvtdr teriiletén a dokumentumallomény és a szdmitastechnikai eszk6zdk védelme
¢rdekében kamerds megfigyelorendszer és allomanyvédelmi kapu miikodik. A kényv-
tarbol valo tavozaskor az ellenérz6 kapu indokolt riasztdsa (kdnyvtari dokumentumok és
eszkoz6k szabalytalan kivitele) esetén az intézmény vezetdje az olvasét a kényvtar hasz-

nalatabol kizérhatja.

° Azintézmény vezetijének jogdaban dll kizdrni az intézménybdl azt az olvasot, aki tobbszori

Jelszolitds ellenére megsérti a kinyvtdrhaszndlati szabdlyzatban Joglaltakat!

A szolgaltatdsok dijszabdsa:

Szdmitégép-hasznalat:
A regisztrécids jeggyel rendelkezéket kivéve, minden 14 évesnél idésebb konyvtatagnak
napi 1 éra dijmentes géphasznalatot biztositunk.

utana minden megkezdett negyed éra 75 Ft

Fénymadsolds és nyomtatds:

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 olvasd kikolesénzott konyveirsl 50 Ft/oldal
Kartonra (kemény papira) A/4 60Ft/oldal
Kartonra (kemény papirra) A/3 70Ft/oldal
Fénymasolas 1945 elbtti napilapokbol A/4 200 Ft/oldal
Fénymasolas 1945 el6tti napilapokbél A/3 250 Ft/oldal

Szines fénymdsolds 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:
Ald vagy Al3 70 Ft/oldal
Késedelmi dijak:
25 Ft/nap

Konyv, kotta

25 Ft/nap/db
CD, vide6, DVD
Tarsasjatékok 120 Ft/nap
Egyéb:
Konyvtarkdzi kolesonzés belféldrol/db 400 Ft
Digitélis méasolat kérése kdnyvtarkszi kolesonzéssel 400 Ft
Postai értesités eldjegyzésrol 250 Ft
Elveszeit olvasdjegy 500 Ft
Hozott anyagrél CD-irds lemezzel egyiitt 500 Ft
Napijegy fotozéshoz (olvasdterem) 800 Ft
[rodalomkutatas 1500 Ft/téma
Kotészeti dijak:
\Méret Osszesen
A/2 mlibér boritassal 5080Ft
A/3 miibér boritassal 4570Ft
A/4 mibor boritdssal 3810Ft
A/5 mib6r boritassal F173EE
B/2 miib&r boritassal 6350Ft
B/3 mibor boritéssal 4955Ft
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B/4 m{ibér boritassal 3430Ft
B/5 miibér borftassal 3175Ft
Méret Osszesen
A/2 bArsony boritdssal 6350Ft
A/3 barsony boritassal 5840Ft
Al4 barsony borftassal 5080Ft
A/S5 bérsony borit4ssal 3810Ft
B/2 bérsony boritassal 8255Ft
B/3 bérsony boritassal 6225Ft

- [B/4 barsony boritassal 4700Ft
B/5 barsony boritissal 4445Ft
Ad-es spiralflizés 760Ft
Szakdolgozat A/4-es kemény kotése 3175 Ft
Megneverés éret Osszesen
Oklevél barsonypapirral A/3 4825Ft
Oklevél barsonypapfrral A/4 3300Ft
Oklevél barsonypapirral A/S5 3175Ft
Olklevél, nem bérsony A/3 3300Ft
Oklevél, nem barsony A4 2920Ft
Oklevél, nem barsony A/S 2540Ft
Eremdoboz, barseny 18x18 6350 Ft
Eremdoboz, barsony 14x14 cm 5080Ft
E_remd.oboz, nem bérsony 14x14 cm 3810Ft

Egyedi kérések egyedi 4rajanlat alapjan kerhetoek a tltkarsaﬁ@tgvk hu cimen.

Kaposvir, 2023. 02. 01. E Z

....................

Rézsits Veronika igazgaté
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Takats Gyula Varmegyei Hatékorii Varosi Konyvtar

A kdzponti kinyvidr nyitvataritdsi ideje:

4.sz. melléklet

Hétfo 9-18 6ra
Kedd 12-16 6ra
Szerda 9-18 6ra
Csiitortok 9-18 6ra
Péntek 9-18 ora
Szombat 9-12 éra

A kdzponii kbnyviar nydari nyitvatariasi ideje (a nydri iskolai sziinet ideje alatt):

Hétfs 0-18 6ra
Kedd 12-16 6ra
Szerda 9-16 ora
Csiitortok 9-16 6ra
Péntek 9-14 6ra

2022. 11. 02.-t61 — 2023. 04. 15-ig alkalmazott rendkiviili nyitvatartasi idé:

Hétfo 9-18 6ra
Kedd 12-16 6ra
Szerda 9-18 6ra
Cslitortok 9-18 ora
Péntek Zarva
Szornbat z&rva




Petéfi Sandor Emlékkonyvidr nyitvatartasi ideje:

Héto 09-17 éra
Kedd szlinnap

Szerda 09-17 ora
Cstitortok 09-17 6ra
Péntek 09-17 ora

Petsfi Sdndor Emlékkonyvidr nydri nyitvataridsi ideje:

Hétto 09-17 6ra
Kedd sziinnap

Szerda 09-16 o6ra
Cstitortdk 09-16 o6ra
Péntek 09-14 6ra

20772, 11, 02.-t61 — 2023. 04.15-ig alkalmazott rendkiviili nyitvatartsi idé a

fioklkonyvtarban:

HELHS 10-18 éra
T edd 10-18 ora
Szerda 10-18 éra
Csiitortok 10-18 6ra
Déntelk 10-18 ora




