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1. BEVEZETO

A gyljtdkdr részletes meghatarozasa a  konyvtar  Gylijtokori
szabalyzataban kap helyet, amely a konyvtar mindségiranyitasi rendszerének
egyik alapdokumentuma.

,GYyUjtokor: azoknak a gyljteményszervezési elveknek az dsszessége,
amelyeknek alapjan az adott konyvtar a teljes dokumentumtermésbdl kivalasztja
az allomanyaba ill6 informaciéhordozdkat.

A konyvtar gyljtékorét annak funkcioja, a konyvtari rendszerben elfoglalt
helye, az ellatando terulet helyzete, szikségletei, fejlédési iranyzatai hatarozzak
meg. Tehat a kilonbdzé konyvtartipusok, de még az egyes gydljtemények
gy(jtékori jellegzetességei is eltérnek egymastol.”

(Gyljtemény-menedzsment, 2011.)

A Gyjtékori Szabalyzat legfontosabb eleme a részletes gydjtési utmutatas,
melyben a gyljtemeény kialakitasanak -sajat konyvtarunk szamara meghatarozott
szempontjai kerulnek részletezésre:

A gyijtés szempontjai:

> Téma (tematikus gylijtési szempont)
Dokumentumtipusok (tipolégiai gytijtési szempont)
Id6hatarok (kronolégiai szempont)
Nyelvi keretek (nyelvi szempont)
Foldrajzi vonatkozasok (foldrajzi szempont)
Példanyszam (példanyszamot meghatarozé szempont)
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A hasznalat formai (hasznalati szempont)

A gyljtemény a kdnyvtar szolgaltatasainak alapja, ezért a beszerzendd
dokumentumok korét az alabbiak hatarozzak meg:
1) A konyvtar tipusa
2) A telepulés demografiai, gazdasagi, kulturalis jellemzdi

A Varosi Konyvtar a Madarasz Karoly Mivel6dési Haz és Varosi Konyvtar
tagintézménye, altalanos gyiijtékord, nyilvanos konyvtar, melynek feladata,
hogy Turkeve és kozvetlen kornyékének lakossagat ellassa az onmiveléshez,
tanulashoz, munkahoz, kikapcsolédashoz szikséges dokumentumokkal,
informacio-hordozokkal. Ennek érdekében allomanyat -figyelemmel a
konyvtarhasznalok igényeire- folyamatosan fejleszti, feldolgozza, gondozza,
rendelkezésre bocsatja.

A gyijtés, a szerzeményezés a mindenkori beszerzési keret fliggvénye.




2. A GYUJTES SZEMPONTJAI

2.1 Tematikus gyiijtési szempont:

A magyar konyvtermés egészébdl gyiijt, minden tudomanyagbal,
valogatva, az olvaséi igények folyamatos megfigyelésével.

A felsorolas az Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) féosztalyai szerint torténik:

0 Altalanos miivek
Altalanos lexikonok, enciklopédiak.

1 Filozéfia, Pszichologia
A filozéfiatorténeti 0sszefoglalasok, a jelentésebb filozofiai iranyzatok és a
kiemelkedd filozo6fusok fontosabb munkai, életrajzai.
A pszicholdgia, logika, etika és esztétika jelentésebb 6sszefoglald munkai,
tekintettel a tanulashoz kapcsolddo igényekre is.

2 Vallas
A f6bb vallasokrél szold atfogo, ismeretterjesztd konyvek. Kalonb6zé népek
mitoldgiai.

3 Tarsadalomtudomany
Szociolégia: Szocioldgiai, szociografiai munkak kdzul az 6sszegzd jellegl
munkak, valamint a tajegyseg szempontjabol fontos mivek gyujtendék.

Statisztika: Az 6sszefoglalo jellegi statisztikai kiadvanyok, melyek altalanos
tajékoztatast nyujtanak. A megyét, valamint Turkevét és szikebb
kornyezetlinket érintd, az egyes szakteruletekkel részletesen foglalkozé
kiadvanyok.

Politika: Beszerzenddk Magyarorszag €s mas allamok Kkul- és
belpolitikdjaval foglalkozé mivek, kulondésen az Eurdpai Unioval
kapcsolatos kiadvanyok.

Gazdasag: A kdzgazdasag alapvetd mivei, a gazdasagi élet, gazdasagi
szervezet és torténetének dsszefoglalo jellegli monografiai.
Az idegenforgalommal kapcsolatos kiadvanyok kiemelten.

Jogtudomany: A jogtudomany terlletén az els6sorban gyakorlati
szempontbdl fontos, keresett mivek kerulnek beszerzésre.

Hadtudomany: Azok a mivek kerulnek beszerzésre, melyeknek altalanos
torténeti érdekesseguk és aktualis torténelmi, politikai jelentéséguk van.

Nevelés, oktatas: az dsszefoglald jellegl neveléstudomanyi monografiak,




valamint a gyakorlati jellegi munkak kiemelt figyelemmel, az igények
figyelembe vételével gyljtendék.

Néprajz: gyljtendé minden alapvetd jellegi és helyismereti szempontbdl
fontos mu.

5 Természettudomanyok
A korszerll természettudomanyos irodalom beszerzésére kell torekedni.
Gydjtendd a kulonb6z6 tudomanyteruletek (kdrnyezetvédelem, matematika,
csillagaszat, fizika, kémia, bioldgia) lexikonjai, enciklopédiai, atfogo jellegl
kézikonyvei és azok a mivek melyek e tudomanyteruletek
megismerésehez alapvet6en fontosak.

6 Alkalmazott tudomanyok
Gydljtend6k az orvostudomany, a technika, a mez6gazdasag terlletén
megjelent alapmivek.

7 Miivészet, Szérakozas, Sport
A muivészettel atfogéan foglalkozé kézikdnyvek, a kilonb6zd korok
mavészetérdl, stilusiranyzatairdl szolé mldvek. A zene, a jaték, a szinhaz-
és filmmdvészet, valamint a sport targykérében megjelend, az altalanos
erdeklédésre szamot tarto, 6sszegz6 jellegli mivek.

8 Nyelv, Irodalom
Nyelvtudomany: Gydjtend6k a nyelvtudomany kézikonyvei, a tobbnyelvi
szotarak, nyelvtorténeti, rendszertani mivek. Az egyes nyelvek
tanulasdhoz hasznalhatdé nyelvkonyvek, kulonésen az angol és német.
Kllénb6zé nyelvek nyelvtani 6sszefoglaloi.

Irodalomtudoméany: Atfogd irodalomtorténeti  kézikdnyvek, lexikonok
beszerzenddbk.

9 Foldrajz, Eletrajz, Torténelem
Beszerzésre kerllnek a jelentésebb helyekrdl sz6l6, a kornyezd orszagokat
és hazank kulonb6z8é tajait bemutatd utikbnyvek. A varosunkrél és
kornyékérél szolé miivek a teljesség igényével gyljtendok.

Eletrajzok: a jelentésebb személyekrdl szdlo életrajzok beszerzésre
kerulnek, a helytorténeti szempontbdl fontosak kiemelten kezelve.

Torténelem: Gyljtendék a kulonb6zé népek és orszagok torténetével,
torténelmével foglalkozé mivek, kiemelten a magyar torténelmet ismertetd
munkak, valamint a jelent6ésebb torténelmi személyiségeket bemutato
kiadvanyok.

Szépirodalmi miivek:
A vilagirodalom klasszikusainak mivei, amennyiben még az adott kiadvany
nem talalhaté meg a konyvtarban. A kortars irodalombol a mar jél ismert
alkotok muivei mellett az ujonnan felt(iné szerzék muiveibdl is valogatni kell.



A klasszikus magyar irok megjelent mivei teljességre torekvéen
gydljtend6k, a mai magyar irodalombdl valogatva, a jelentésebb alkotok

mdvei. E csoportban a gyarapitas egyik meghatarozoé eleme az olvasok

igénye. Ezért beszerzésre kerllnek a kilonb6zé mifajban és stilusban

irodott -romantikus, krimi, haborus, kaland, fantasy, thriller- igényesebb
kiadvanyok, a sikerkdnyvek.

2.2 Tipoldgiai gylijtési szempont:

Konyvek:

Ez a dokumentumtipus adja a gyljtemény alapjat.
Minden témakorbdl -valogatva- torténik a gyujtés.

Idészaki kiadvanyok:

Napi- és hetilapok
A megyei napilapot rendeli meg konyvtarunk. Egyéb napilap -anyagi
okok miatt- mar nem rendelhet6. A megyei lap 5 éven at megbrzésre
kerul, visszakereshet®.
Tartésan csak a varosunkkal kapcsolatos cikk-kivagatokat és a helyi
lapot Grizzuk.

Folyéiratok
Folydiratainkat az NKA ajandék-példanyai jelentik. Szamos
szinvonalas és érdekl6désre szamot tarté talalhaté kozottuk.

Audiovizualis dokumentumok:

Videokazettak
Ezt a dokumentum-tipust mar nem szerzeményezzuk, de az értékes
anyagokat &rizzik. A klasszikus magyar filmmivészet alkotasai,
kotelez6 és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi, Oscar-dijas  filmek
talalhatok allomanyunkban.

Bakelitlemezek
Ezt a dokumentum-tipust mar nem szerzeményezzuk, de az értékes
anyagokat 6rizzik. Komolyzenei és konnylzenei lemezekbdl, irodalmi
Osszeallitasokbdl all a gyljtemény.

DVD lemezek

A klasszikus magyar filmmulvészet alkotasai, koételezd és ajanlott
olvasmanyok filmadaptacioi kerulnek beszerzésre, valogatva.

CD lemezek
Komolyzenei és konnylzenei lemezekbdl -a jelentésebb mifajokat
reprezentalva- torténik a valogatas.

CD-ROM

A tajékoztatasi munkat segitd, a nyelvtanulashoz szikséges CD-ROM-
ok kerulnek beszerzésre, er6sen valogatva.



2.3 Kronolégiai szempont

Elsésorban az ujonnan megjelend, korszerl ismereteket hordozé
dokumentumokbdl torténik a valogatas. A régebben kiadott, az allomanyban
még nem talalhatd mivek is beszerezhetdk, illetve ajandekkeént elfogadhatdk
amennyiben igény mutatkozik iranta és megfelel a gy(ijtékori szabalyzatban
el6irtaknak.

A helyismereti gyljteménybe idéhatar nélkul, a teljesség igényével
gydjtjuk, 6érizzik a dokumentumokat.

2.4 Nyelvi szempont

Az allomany nagy része magyar nyelvi dokumentumbol all. A
nyelvtanulas el6segitése céljabol beszerzésre kerulnek a fébb nyelvek
tankonyvei, nyelvtani 0Osszefoglaldi, szoétarai, illetve kétnyelvli konyvek,
kulonos tekintettel az angol és a német nyelvre. F6ként ajandékozasbol
szarmazo, idegen nyelvl konyvek is az allomanyba kerulhetnek.

2.5 Foldrajzi szempont

A gy(jt6kor kiterjed a teljes magyar konyvkiadasra, valogatva.

2.6 Példanyszamot meghataroz6 szempont

A hasznalati gyakorisag alapjan altalaban egy példanyban gydjtjuk a
dokumentumokat.

Kivételt képeznek a gyakrabban keresett mivek (kdtelez6- és ajanlott
olvasmanyok, mesegydjtemények, a gyermekkonyvtarban is beszerezhetd
ismeretkdzl6 mivek némelyike) melyekbdl tobb példany kerul beszerzésre.

2.7 Hasznalati szempont
Kolcsonozhetbk: Meghatarozott idore kdlcsonveheté dokumentumok, ide

tartozik a felnétt- és gyermekrészlegben talalhatd konyvek donté tobbsége. A
kolcsonzés szabalyait a Konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.

Helyben hasznalhaték 1: Elsésorban helyben hasznalhatok, a konyvtar
nyitva tartasi ideje alatt. Egyedi elbiralas alapjan kdlcsonozheték. (Hiv.
Kdényvtar-hasznalati szabalyzat)

Helyben hasznalhatok 2: Kizardlag helyben hasznalhatok, a konyvtar
nyitva tartasi ideje alatt. Ide tartoznak az egy-két példanyban meglévd
helytorténeti konyvek, valamint cikk-kivagatok és digitalizalt anyagok.




3. LELTARBA VETEL

A szamlaval vagy szallitolevéllel érkez6 dokumentumokat példanyonkeént
leltarba vesszuk.

Szamlaval érkeznek az intézmeényi keretbdl vasarolt, szallitdlevéllel pedig a
palyazati uton (pl. Marai-program) vagy ajandékként kapott (pl. Nemzeti Konyvtar)
csomagok.

Els6 Iépésként a szamla- illetve szallitolevél-masolaton rogzitjuk minden
egyes dokumentum egyedi leltari szamat. E masolatok megb6rzésre kerulnek.

Az egyedi leltarba vétel Iépései:

1) Onallo leltari szammal keriilnek bejegyzésre a leltarnapléban. A
leltarnaplok sorszamozottak, nem selejtezhetdk.

2) Egyedi azonositoval (vonalkdéddal) ellatva, a szamitdgépes katalogusban
rogzitjuk a kdnyv adatait. (leltari szam, ar, raktar, jelzetek, szerz6, cim, kiado,
kiadas helye, kiadas éve, oldalszam, gerincmagassag, cutterszam, targyszavak)

4. AZ ELKULONITETT KONYVTARI ALLOMANYOK

3.1 Olvasétermi allomany

Az allomanyt a tajékoztatashoz és tajékozodashoz szukséges, magyar
nyelven megjelent altalanos lexikonokkal, enciklopédiakkal gyarapitjuk. Ide
kerilnek az egyes tudomanyagakat szintetizald6 mivek, monografiak,
szaklexikonok. A kereskedelemben kaphaté szotarak kozul egy-egy ismert
nyelv szétara (kézi- vagy nagyszoétar), a magyar szépirodalom klasszikus
koltéinek mivei egy-egy példanyban.

3.2 Kézikonyvtar

Ide kerul az alapvetd konyvtari szakirodalom. A konyv- és
konyvtartudomany kézikonyvei, modszertani kiadvanyok. A tanulashoz,
tovabbképzéshez szikséges konyvtari tankonyvek, ajanlott irodalmak.

3.3 Helytorténeti gyijtemény

A helyismereti gyljteményben a teljesség igényével gyiijtjlik, 6rizzik a
dokumentumokat.

A teljesség igényével gylijtendd a kurrens és retrospektiv irodalom, amely
Tuarkevérél szol: a tarsadalmi-, gazdasagi és kulturalis élettel, valamint a
természeti kornyezettel, turisztikaval kapcsolatos kiadvanyok, tudomanyos- és
0sszefoglalo mivek, lexikonok.



A telepullésen zajlo rendezvények meghivoi megorzésre kerulnek.

A megyei lapban Turkevérél megjelent cikkek 6sszegyiijtése folyamatos.

A Turkeve ujsag szamait megdrizzuk, sét digitalis formaban is hozzaférhetévé
tesszuk.

A kornyék telepuléseirdl sz6lé irodalom is gyUjtésre kerul, de er6sen
valogatva. (Ezek els6sorban ajandék-példanyok.)

3.4 Eurédpai Unids gylijtemény

Az Eurdpai Unids dokumentumok 0sszessége kulon allomanyrészbe
rendezett. Megtalalhatd benne az Unié egészével, az Unids-joggal, valamint
a tagallamok torténetével, foldrajzaval foglalkozé szakirodalom.

3.5 Gyermekkonyvtar

3.5.1. Ismeretkozl6 mivek
A gyermekek szamara megjelend ismeretterjeszté konyvek koziil
valogatva gylijt az alabbi témakorokbol:

» a vallas, a mitologia, a néprajz gyermekeknek szant irodalma

» természettudomanyos muvek, allatokrol, novényekrdl szolé konyvek
» az ember, az egészség témakore

» technikarodl, feltalalokrol szolo mivek

» muivészet, szérakozas, sport

» helyesirasi, nyelvtani, nyelvtanulast segité6 mivek

» irodalomtorténeti, irodalomelméleti irodalom, iréi életrajzok

> foldrajzi felfedezések, utleirasok

> altalanos torténelmi mdivek, hires emberekrdl, eseményekrél sz0ld
konyvek

3.5.2.Mesék

A népmesegydjtemények, egy-egy nép meseirodalmat 0Osszegyijté
kiadvanyok, a magyar és vilagirodalom meseirdinak alkotasai.

Gydljtheték -valogatva- a kisgyermekek szamara készult esztétikus
kivitell képeskonyvek, leporelldk.

3.5.3.Regények, elbeszélések

Gydjtjiuk a gyermekirodalom magyar és kulfoldi klasszikusainak
alkotasait, az ujonnan megjelend gyermek és ifjusagi koteteket, az iskolai
kotelez6- és ajanlott olvasmanyokat.

3.5.4.Versek
Gyermekverseket, a klasszikus kolték valogatott- vagy dsszes verseinek
kiadasat. Antologiakat, misorszerkesztéshez hasznalhaté osszeallitasokat.



5. APASZTAS

Az allomanyalakitas fontos része az apasztas, melynek eévenkénti
gyakorisaga indokolt.

A nyilvantartasboél a dokumentumok az alabbi cimeken vezethetdk ki:
1) Selejtezés
2) Egyéb ok

1) Selejtezés:

a) tervszeri allomanyapasztas, az olvasoi igény csokken, nem keresik
vagy tartalmilag elavult;

b) természetes elhasznalédas, ha fizikai allapota miatt a konyv konyvtari
hasznalatra alkalmatlan;

2) Egyéb ok:
a) elharithatatlan esemény
b) blncselekmény
c) behajthatatlan kdvetelés
d) pénzben megtéritett kovetelés
e) megengedhetd hiany
f) norman feldli hiany

Barmely okbdl torténd kivonas esetén jegyzdkonyvet kell késziteni, mely
tartalmazza a torolt dokumentumok fébb bibliografiai adatait, darabszamat,
leltari szamat, értékét.

A torlésre kerult dokumentumokat a leltarkonyvbél, a csoportos leltarbodl és a
szamitdgépes katalogusbdl is ki kell vezetni.

6. ARCHIVALAS

Nem selejtezhetdk a jelentds tudomanytorténeti és mivészeti értékkel bird
mdvek, valamint Turkeve varos és a telepulés intézményeinek torténetére vonatko-
z6 dokumentumok.

Archivalandék, tartésan megoérzendok:

1) A Turkevére vonatkozd, helyi informacidkat tartalmazé dokumentumok.

2) A Turkevén szlletett, valamint az ott é16, alkoté emberek alkotasai, a vellk
foglalkozé irodalom.

3) Helyi ujsag(ok) példanyai.
4) Helyi, telepulési valasztasi anyagok.
5) A megyei lapbdl vett, varosunkra vonatkozo cikk-kivagatok.

6) A fent emlitettek kozul a kéziratos anyagok, valamint az ujsagok és cikk-
kivagatok digitalizalt, majd egyéb adathordozéra (DVD) mentett valtozatai.



7. ALLOMANYELLENORZES

A konyvtari allomany ellendrzése (a tovabbiakban: leltarozas) a konyvtari
allomany-nyilvantartas alapjan torténik. (3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet
a konyotari dallomdany ellendrzésérol (leltarozasdrol) és az dllomanybol torténd torlésrol
sz0l0 szabdlyzat kiaddsdrol)

A konyvtari allomany leltarozasanak modja mennyiségi felvétel, amelynél
az 0sszehasonlitast a nyilvantartasok alapjan kell végrehajtani oly moédon, hogy a
leltarozas soran az allomany tételesen legyen dsszehasonlitva a nyilvantartasokkal.
(Minden egyes dokumentum, egyesével.)

Konyvtarunk allomanyanak leltarozasa:
a) jellege szerint: 5 évenkeénti, idészaki;
b) mddja szerint: fordulénapi;
c) mértéke szerint: teljes kor;

A leltarozashoz a konyvtarnak leltarozasi utemtervet kell készitenie, amit a
fenntarté hagy jova. A leltarozasi Utemtervnek tartalmaznia kell:

1) a leltarozas lebonyolitasanak maédjat (folyamatos vagy fordulénapi);

2) aleltarozas kezdd idépontjat, idétartamat, valamint a zaré jegyz6kényv
eléterjesztésének idépontjat;

3) aleltarozas mértékét (teljes korl vagy részleges);

4) mind a teljes, mind a részleges leltarozas esetén az egyes részlegek
ellen6rzésének idérendjét;

5) a leltarozas munkalataiban résztvevé (iranyitd, felvevd, ellenérzd)
személyek neveét;

Az id&szaki leltarozason kivul a kdonyvtar abban az esetben koteles soron
kivili leltarozast tartani, ha az allomanyban elharithatatlan esemény (vis maior)
vagy blncselekmény karokat okozott. llyen esetben csak az allomany karosodott
részére kell a leltarozast kiterjeszteni (részleges leltar).

A jegyz6konyvet -elkészulte utan harom napon belul- harom példanyban
meg kell kildeni a fenntartonak, melyhez csatolandé a leltarozasi Gtemterv is.

Készitette:
Vadné Kokovay Zsuzsanna
szakmai vezetd
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