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I. A KONYVTAR ALTALANOS ADATAI

1. A konyvtarra vonatkozo adatok

Hivatalos neve:
Pet6fi Sandor Altaldnos Miivel6dési Kozpont
Cserkesz616
Konyvtar és Kozmiivelddés

Roviditett neve:
PS AMK Cserkesz6l6 Konyvtar és Kozmuvelddés

Székhelye, cime:
Jasz-Nagykun-Szolnok Megye
5465 Cserkesz616, Ady Endre ut 1./a

Telefon: (06) 56/568-451 /470 mellék

A konyvtar 1étesitésére vonatkozo adatok:
Létesitésének éve: 1957.
El6z6 helyén 1993 6ta miikodott
A jelenlegi helyén 2003 6ta mitkodik.

Alapitoé okirat:
Az intézményt Cserkesz616 Kdzség Onkormanyzata alapitotta.
Az alapito okirat tartalmazza az intézmény muikodésére vonatkozo
legfontosabb adatokat.

A konyvtar korbélyegzojének felirata:
Pet6fi Sandor Altalanos Miivelddési Kozpont Cserkesz616
Konyvtar és Kozmiivelddés
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Hosszu bélyegzo:
PS AMK CSERKESZOLO
Konyvtar és Kozmiivelddés
5465 Cserkesz6l6, Ady E. u. 1/a.
Adoszam: 15803940-2-16
Szlasz : K§H Bank Zrt.
10402551-50504857-52521238

A konyvtar fenntartoja:

Cserkesz616 Kozség Onkormanyzata
Cserkesz010, Koztarsasag tér 1.
Tel.: 56/568-451

A fenntartd6 Oonkormanyzat a hatalyos jogszabalyok figyelembe vételével —
elsésorban az 1997. évi ,,CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a
muzealis intézményekrél, a nyilvdnos konyvtari ellatasrol ¢és a
kozmiivel6désrél” cimi torvény alapjdn — meghatirozza a miikodési
szabalyait, irdnyitja és ellendrzi a konyvtar tevékenységét, biztositja a
konyvtar miikodéséhez sziikséges anyagi és személyi feltételeket.

Felugyeleti szerve:

Cserkesz616 Kozség Onkormanyzatanak
Képviseldtestiilete

Az Intézmény jogallasa:

- Ondlld jogi személyként miikodd részben oOnalloan gazdalkodd
koltségvetési szerv

- A gazdalkodasi feladatokat Cserkesz6l6 Kozségi Onkormanyzat
gazdalkodasi osztalya latja el.

A konyvtar jellege:
Nyilvéanos konyvtar, szerepel a nyilvdanos kényvtarak jegyzéken.
KSH ¢és megyekod: 1605795 INSZ
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A konyvtar tipusa:
kozmiivelddési konyvtar és iskolai konyvtar

2. A konyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglalt helye

Nyilvénos, kozségi kozmiivelédési konyvtar. Feladatkore iskolai
konyvtari feladattal boviilt 2003. janudr 1-jével.

Szakmai felligyeletét a szolnoki Verseghy-konyvtar végzi.

Mint nyilvanos konyvtar a telepiilés kozmivel6dési konyvtaraként a
lakossag altalanos tajekozodasahoz, miivelddeéséhez, a tanulashoz, a szakmai
munkadhoz, az igényes szoOrakozashoz sziikséges dokumentumok €s
szolgaltatasok biztositasa.

Konyvtarunk a  Cserkesz6ldi  Altalanos  Miivelddési  Kozpont
intézményegységeként mikodé nyilvanos, kettés funkcioju iskolai és
kozkonyvtar.

3. A konyvtar feladata és mitkodésének célja

Alaptevékenysége:

% Gylijteményét a helyi igényeknek megfeleléen folyamatosan
fejleszti, megorzi, feltarja, gondozza ¢és a hasznalok
rendelkezésére bocsatja;

% Tajékoztat a konyvtar és dokumentumainak szolgaltatasairol;

% Biztositjia mas konyvtarak allomanyanak s szolgaltatasainak

elérését;
% Részt vesz a konyvtarak kozotti  dokumentum-  és
informaciocserében.

A Kkettos funkcio ellatasa soran célja:

> Az oktatasi, nevelési és miivel0dési tevékenység segitése, az altalanos
iskola tanuldinak €s dolgozoinak magas szintli konyvtari ellatasa iskolai
konyvtarként.
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A kozkonyvtari funkcid ellatdsa érdekében az itt €16 gyermek és
feln6tt lakossag tanulasi, mivelddési, informaciés ¢és szdrakozasi
igényeinek biztositdsa.

Iskolai konyvtari feladatai:

Az iskolai konyvtari funkcio ellatdsahoz gyljteményét ugy alakitja,
hogy az oktatas, nevelés folyamatanak komplex eszkoztarava valjon.

Gylijteményét a tanuldk ¢és a pedagogusok igényeinek
figyelembevételével fejleszti.

Segiti az intézményben foly6 oktat6-neveld munkat.

Konyvtari rendezvényeivel eldsegiti a tanuldk olvasasra ¢és
konyvtarhaszndlatra nevelését.

Biztositja a konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek atadasat egyéni és
csoportos foglalkozasokon.

Tanorak ¢s aktualis iskolai feladatok segitése, az 6nallo kutatomunka,
gyljtomunka ¢és a versenyekre valo felkésziilése feltételeinek biztositasa.

Sajatos szakmai eszkozeivel szolgalja a pedagogiai-miivelddési
program megvalositasat.

Egyiittmtkodik a telepiilés altalanos iskoldjaval, kapcsolatot tart a
pedagdgusokkal.

Az intézményben foly6 kozmiivelddési €s miivészeti tevékenység
sikerét a tanoran kiviili szabadidds lehetdségekkel szolgalja.

Kozkonyvtari feladatai:

Mint altalanos gyijtékort  nyilvanos konyvtar, a konyvtari
szolgaltatasokat, a lakossag érdekeit figyelembe véve szervezi meg.

Gyljteményét folyamatosan gyarapitja, feltarja, megdrzi, gondozza ¢és
rendelkezésre bocsatja.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérését,
részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.

Olvasoszolgalati munkajaban differencidltan megszervezett tajékoztatd
tevékenységet folytat.

A mindennapi ¢életvitellel Osszefliggd kozhaszna, kozérdeki
informaciokat gytjti és kozvetiti.

Folyamatosan feltarja 4llomanyat.
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4. A konyvtar szervezete és mikodése

A Pet6fi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont konyvtaraban, mint
intézményben konyvtari és kozmiivelddési tevékenység folyik. Ezt a
tevékenységet jelenleg 1 féfoglalkozasu szakalkalmazott latja el. Ez az
1 f6 foiskolai szakvégzettséggel latja el a konyvtarral kapcsolatos
teendoket, az olvasdszolgdlati, gyermek konyvtarosi feladatokat,
tajékoztatast, allomanyalakitast (vésarlas, feldolgozas,
allomanyvédelem), a helyi 0jsag adatgytijtését illetve a kész 10jsag
terjesztését, valamint a kézmivelddéshez kapcsolodo feladatokat. A
konyvtaros tavollétében az intézmény zarva van, helyettese nincs.

5. Az intézmény iranyitasa

Az intézmény az 1997. ¢évi CXL. tv. VIL 68§ (1.) f. bekezdése alapjan
szakmai tekintetben 6nallo. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban
az Altalanos Mivelédési Kozpont igazgatdjanak véleményével
egyetértésben dont.

6. Az intézmény gazdalkodasi jogkore

% Az intézmény nem 6nalld jogi személy.

% A Pet6fi Sandor Altalanos Miivel6dési Kozpont
intézményegyseége.

% Sajat Szervezeti és Miikodési Szabalyzattal, részben 6nallo
gazdalkodasi jogkorrel rendelkezik.

7. A konyvtari vagyon ellenérzése

A Konyvtari dllomany ellendrzése a 3/1975/V111.17./ KM-PM. rendelet
II. fejezet 4.§ alapjan konyvtarunkban 3 évenként idOszaki leltar
form4jaban kotelezo.
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Az allomanyellendrzés jellege szerint lehet: - idészaki vagy

- soronkiviili
modja szerint lehet: - folyamatos vagy
- fordulonapi
mértéke szerint lehet: - teljes korli vagy
- részleges

II. 7. § (4.) Legalabb minden méasodik iddszaki leltarnak teljes kortinek
kell lennie
II. 10§ (1) a leltarozasban legalabb két személynek kell részt vennie

Az allomanyellendrzést leltarozasi iitemterv készitése el6zi meg,
amely tartalmazza:

- a leltarozas lebonyolitdsanak modjat,
- a leltarozas kezdd idépontjat €s id6tartamat,
- a leltarozas mértékét,

- a leltarozasban résztvevo szemelyek nevét.

Az allomanyellendrzésrol jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

-a JegyzOkonyv készitésének napjat
-a jelenlévok nevét,
-a leltarozas jellegét,

-a leltarozas szamszerii végeredményét (nyilvantartasok alapjan
kiszamithato névleges allomany)
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-a leltarozasnal mutatkozo tényleges allomanyt

-a hiany vagy tobblet mennyiségére vonatkozd Osszesitett adatokat.
A jegyzOkonyvnek 3 példanyban kell elkésziilnie.
Eszkozleltar: Nagy és kis értékii berendezések, szakmai allomany részét

nem képezd eszkozok leltdra évenként torténik, a Kozségi
Onkormanyzat pénziigyi osztdly iranyitasaval.
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II. GYUJTOKORI SZABALYZAT

Konyvtarunk az 1997. CXL. 65§ (2.) a. pontja szerint gylijteményét és
szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja.

Az intézmény vezetdje koteles a konyvtar allomanyat a képviseld
testiilet altal meghatarozott évi koltségvetésbdl tervszeriien gyarapitani.
A gyarapitaskor figyelembe kell venni, hogy milyen feladatokat kell
ellatnia a konyvtarnak. igy pl. hogy kettds funkciéjii konyvtarként
egyrészt a lakossagi igényeket kell figyelembe venni, masrészt az
iskola pedagodgiai programja 4ltal megfogalmazott cél és
feladatrendszerbdl kell kiindulni.

1. Feladatkore:

A konyvtar a torvényben eldirt kozszolgalati feladatot 1at el. Gytjtékore és
szolgaltatdsa az orszagos konyvtari rendszerrel 6sszhangban alakul. A konyvtar
egyben az iskola informacios forraskézpontja. Feladata biztositani a tanulok
ellatasat minden olyan informaciohordozoval (dokumentumtipustol fiiggetleniil),
amely fontos szerepet tolt be az oktatd-neveld munka folyamatdban.

Tevékenységi kore a kozség lakossaganak egészére Kkiterjed, ezért
fontos feladata, hogy ebben a korben:

- Részt vegyen a lakossag vallalkozasi, termelési, kozmiivelddési, az oktatd-
neveld, a tanulméanyi valamint az igazgatdsi tevékenység szakirodalmi
igényeinek kielégitésében sajat allomanya €s a konyvtari rendszer orszagos
feladatkor(i szakkonyvtarai segitségével;

- A gyljtékorébe tartozd dokumentumokat gylijtse, megdrizze, ¢&s
hozzaférhet6évé tegye hasznaloi szdmara.
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Feladatait kiilonféle szolgaltatdsokon keresztiil latja el.

Szolgaltatasai korében:
- Biztositja a konyvtari anyagok helyben hasznalatat, valamint a kdlcsonzésre
rendelt részének kikolcsonzését;
- Téjékoztatja olvasdit a konyvtari rendszerre, a szolgaltatd vagy fejlesztd
tarsuldsokra (halozatokra), azok gyljtékorére, allomadnyara és szolgaltatisaira
vonatkozodan;
- Kozvetiti a halozathoz tartozd konyvtarak szakirodalmi, tajekoztatasi €s egyéb
szolgaltatasait (konyvtarkozi kolcsonzes, ODR)

A szolgaltatasok biztositasa érdekében:

- Tajékozodik a konyvtar szolgéltatasai iranti igényekrdl. Tervszeri
tevékenységet folytat az daltalanos ¢€s szakmai t4jékozddads irdnti igények
felkeltésében, kielégitésében, az olvasasi kultura terjesztésében ¢és
fejleszteésében.

- Gylyti a rendeltetésének megfeleld konyvtari dokumentumokat.
Nyilvantartja €s feldolgozza a konyvtari allomanyt.

- Kiegészitd tevékenység keretében gondozza a helyi sajtot.
- Egyiittmiikodik a helyi intézményekkel, az altalanos iskolaval, a helyi napkozi
otthonos ovodaval, bolcsodével, a muvelodésszervezol feladatokat ellatod

személlyel.

- Olvasokorok, egyesiiletek, egyéb kozdsségi csoportok miikodéséhez éEletteret
biztosit.

10
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A konyvtar gyujti:

A nemzeti konyvtermésbél az ,,Uj Konyvek”-ben referalt
torzsanyag egy részét €s az ifjusagi jelzésii irodalom egy részét.
Ez éves atlagban 250-300 cim beszerzését jelenti.

A magyar nyelvli kézikonyvek ¢€s altaldnos segédkonyvek
valogatott konyvtermését.

A telepiilés viszonyainak €s az olvasoi érdeklodésnek
megfelelé magyar nyelvii szakirodalmat ¢s szépirodalmat.

Kb. 10-12 féle folyoiratot, 2-3 féle hetilapot, 2-3 féle
napilapot,

helyismereti gylijteményébe beszerzi a helyi vonatkozasu
miiveket, a megyei vonatkozasu 6sszefoglalé miiveket.

A ,,Cserkesz0l61 Hirek”-et, mint helyismereti jelentdségii
dokumentumot gytjti és Orzi.

Video részlegét, a torzsallomany megteremtése utan évi 5-
10 cimmel gyarapitja.

Multimédias részlegébe beszerzi azokat az
informacidhordozdkat (CD-ROM, DVD), amelyek az olvasok
gyors tajékoztatasat, valamint az iskolai oktatast szolgaljak. Az
alapdokumentum- allomany beszerzése utan évi 5-10 cim.

11
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2. A gyijtés kore:

A feladatoknak megfelelden a konyvtar gyljtékore altalanos jellegi. Magyar
nyelvii dokumentumokat gytijt.

A konyvtari dllomanyat {6 gyiijtokori és mellek gylijtékori szempontok szerint
alakitja.

A lakossdg miivel6déséhez ¢€s az iskola alapvetd feladatainak megvaldsitdsdhoz
kapcsolodd dokumentumok az intézmény fé gyiijtokorébe tartoznak, a
masodlagos iskolai funkciokhoz kapcsolodd dokumentumok pedig a mellék
gyujtokorbe.

Figyelembe véve, hogy a konyvtarat sok gyermek latogatja, fontos a gyermek-
¢s 1fjusagi irodalom gyljtése. A konyvtar kiemelten gylijti a pedagodgiai
szakirodalmat ¢és fontos a kézikonyvtari allomany folyamatos frissitése,
bdvitése.

Fo gyujtokor:

A konyvtar 6 gyljtékorébe az aldbbi dokumentumok tartoznak:

- lirai, prozai, és dramai antologiakat;

- klasszikus ¢€s kortars szerzOk miiveit, gylijteményes koteteit,

- klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes €letmiiveit,

- népkoltészet, meseirodalom, azon gylijteményes koteteit

- nemzetek irodalmat (klasszikus és modern irodalom),

- ¢letrajzokat, torténelmi regényeket;

- gyermek é€s 1fjusagi regényeket, elbeszéléseket, verseket;

- altalanos lexikonokat;

- enciklopédiakat;

- a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes milvelddéstorténet
elméleti és torténeti 0sszefoglaloit;

- a tananyaghoz kapcsolodé — a tudomdnyokat részben vagy teljesen
bemutato- segédkonyveket, torténeti Osszefoglalokat, ismeretkdzld
muveket;

- az iskolaban hasznalt tankonyveket, munkafiizeteket, feladatlapokat;

a tantervek anyagidban tartoz6 hdaziolvasmanyokat, ajanlott

12



Petdfi Sandor Altaldnos Miivelddési Kozpont Cserkesz616
Konyvtar és Kozmiivelddés
Szervezeti és miikodési szabalyzat

olvasmanyokat;

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyveket,
segédleteket;

szakmai ¢€s a tanulast segitd folyodiratokat, napilapokat, szaklapokat;
zenei irodalmat;

a pedagogusok képzését €s onképzését szolgalo pedagogiai miiveket
nyomtatott dokumentumok mellett audio-vizualis dokumentumokat,
melyek ebbe a korbe tartoznak.

Mellékgyiijtokor:

Ide tartoznak a tananyagon tulmutatd ismeretszerzeési igények kielégitéseére
alkalmas ismerethordozok.

A szépirodalmi gyiijtemény

Kiemelten a teljesség igényével:

hazi olvasmanyokat a tananyagnak megfelelden;
ajanlott olvasmanyokat a tananyagnak megfelelden.

A teljesség igenyével:

a tananyag altal meghatarozott klasszikus €s kortars szerzOk valogatott
miiveit, gylijteményes koteteit;

atfogo lirai, prozai €s dramai antologiak a vilag €s a magyar irodalom
bemutatasara;

a magyar ¢és kiilfoldi népkdltészet €s meseirodalmat reprezentald
antologidk, gylijteményes kotetek;

Valogatva:

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és
kiilfold1 alkotok miveit;
tematikus antoldgidkat;

13
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szorakoztatd irodalom alkotasait, a szerz6 muvei iranti korabbi olvasoi
érdeklodést figyelembe véve;

a klasszikus biliniigyi regényeket, a miifajaban ,klasszikusnak™ szamito
bestseller szerzok muveit és a sci-fi alkotasokat;

regényes ¢letrajzokat;

torténelmi regényeket;

A szakirodalmi gytljtemény

A konyvtar teljességgel gytjti:

alapszintli ismeretk6z16 irodalmat;

alapszintii altalanos enciklopédiakat, lexikonokat;

a tudomany, a kultira, a mivelodéstorténet alapszintii elméleti és
torténelmi 0sszefoglaloit;

zenével, miveszettel kapcsolatos  miiveket, szakkonyveket,
lexikonokat;

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a tudomanyok egészeét vagy
azok részteriileteit bemutatd alapszintli szakiranyu segédleteket.

A teljesség igényével gytjti:

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo, a tudoméanyok egészét, vagy
azok részteriileteit bemutatd kozépszintli szakiranyt segédleteket;

a tantargyak alap- és kozépszintii elméleti €s torténeti 6sszefoglaloit;
kozeépszintli altalanos lexikonokat, enciklopédiakat;

a tovabbtanulast elOsegité palyavalasztasi utmutatokat, felvételi
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyokat;

az iskola ¢letével, torténetével és egyeb tevékenységével kapcsolatos
dokumentumokat.

Valogatva gytijti:

a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodo alap- és
kozépszintli ismeretk6zIl6 irodalmat;

a tanult targyakban valdo elmélyiilést és a tananyagon thlmutatd
tajekoztatast kielégitd alap- és kozépszintii ismeretkdz16 irodalmat.

14
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A pedagogiai gyljtemény

A pedagbdgusok szakmai tovabbképzését és az ordkra valo felkésziilést eldsegitd
pedagogiai szakirodalom tartozik ebbe a korbe. A konyvtar kiemelten gytjti:

- pedagogiai lexikonok

- egyetemes és magyar neveléstorténeti osszefoglalasok,
dokumentumgytijtemények

- a koznevelés kérdését targyalo, a nevelésligy €s a kdzélet kapcsolataval
foglalkoz6 6sszefoglalok

- az ¢értelmi neveléssel €és a személyiség formalasdval kapcsolatos
alapvetd miivek

- tanari kézikonyvek, az iskoldban tanitott valamennyi tantargy ill.
szakkor modszertani segédkonyvei

- az altalanos iskolak oktatasanak tartalmaval, formajaval ill.
kapcsolatrendszeriikkel foglalkoz6 miivek
a csaladi életre nevelés

- a csaladi életre neveléssel, az iskola €és a sziiléi haz kapcsolataval
foglalkozé miivek

- a szildknek ajanlhaté pedagdgiai munkdk a 6 —14 éves koru
gyermekek nevelésével kapcsolatban.

Helyismereti gyujtemény

Konyvtarunk helyismereti gytijteményébe az 1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) c.
pontja alapjan gyijtjiik mindazokat a dokumentumokat, melyek Cserkeszdldre
¢s kozvetlen kornyezetére vonatkozd informdacidkat tartalmaznak. Gyljtjiikk a
kozség egész multjara, jelenére vonatkozd kiadvanyokat, cikkeket, apro
nyomtatvanyokat. Idébeli és megjelenési id6t illetd hatarok nélkiil. Atfogo,
komplex informécidtar kiépitésére toreksziink, ezért gyljtjik a kozség
természeti, foldrajzi viszonyair6l, gazdasagi, tdrsadalmi viszonyairol, kulturalis
¢letérdl szolo miiveket és adathordozokat. A teljesség igényével gytjtjiik
Cserkeszd16 helyi 0jsagjat a Cserkesz6161 Hireket. A gylijtemény csak helyben
hasznalhat6!
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Kézikonyvtari allomany

Az olvasoteremben elhelyezett kézikonyvtari allomany nem kolcsondzhetd, csak
helyben hasznélhat6!

A tajékoztatast és tdjékozodast segité funkcidja alapjan a kézikonyvtari
allomanyba beszerzenddk:

- altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, bibliografidk.

- Torténeti feldolgozasok, atfogd kézikonyvek, kiterjedt bibliografiai
tartalommal.

- Konyvtartani és a konyvtari munkat szabdlyozdé dokumentumok,
konyvészetek.

- Cimtéarak, eévkonyvek, almanachok, névtarak, roviditésjegyzékek ¢&s
statisztikak.

- értelmezd szotarak

A konyvtar valogatva gytijti:

- alapszotarak (helyesirasi szotarak stb.)

- két- ill. tobbnyelvii szdtarak

- szakszdtarak

- torténelmi és foldrajzi atlaszok

- bioldgiai albumok, ndvény- és allathatarozok,
- informatikai, szdmitastechnikai alapkonyvek
- feladatgylijtemények

- miivészeti konyvek

A konyvtaros segédkonyvtara

A konyvtar gy(jti:

- a konyvtariiggyel kapcsolatos alap- ¢és kozépszinti kdnyvtartani
Osszefoglalok, konyvtarakat érintd jogszabalyok, iranyelvek
- a gyarapitas, a nyilvantartas, az osztalyozas, a kataldgusszerkesztés
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szabvanyait, szabalyzatait tartalmazé segédletek

- az olvasas technikajaval, irodalompropagandaval, az olvasasra valo
neveléssel kapcsolatos mddszertani kiadvanyok

- az iskolai konyvtarak alloméanyéra vonatkozo alapjegyzékek, tantargyi
bibliografiak, ajanlo bibliografiak.

Periodika gyujtemény

Gytljtendo:
- pedagogiai hetilapok, folyoiratok
- atantargyak modszertani folyoiratai
- a tananyaghoz kapcsolddo ¢és felhasznalhato tudomanyos €s miivészeti
folyoiratok
- atantervben felhasznalhato gyermek é€s 1fjusagi lapok

Audiovizualis gylijtemény

Gyljtendo:

- atantargyakhoz kapcsolodo, azt kiegészitd audio- és videokazettak

- szépirodalmat, kotelezd és ajanlott irodalmat tartalmazo6 videokazettak

- atermészettudomany korébe tartozo ismeretterjesztd, népszeriisitd
miivek

- az idegen nyelv oktatasat segitd hangfelvételek

- azenei oktatast segit6 hangfelvételek

- aszakmai onmiivelést, és az oktatas segitését szolgalo elektronikus
informécidhordozok

3. A gyiijtés dokumentumtipusai:

A konyvtar gylijtékore magédban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz
sziikséges alabb felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informacidhordozokat:

a.) konyvek, konyvjellegii kiadvanyok
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b.) folyoirat jellegii kiadvanyok
- napilapok, hetilapok, magazinok

c.) audiovizualis ismerethordozok
- képes dokumentumok: oktatofilmek, egyéb filmek, DVD-k
- hangz6 dokumentumok: CD lemezek
- szamitastechnikai ismerethordozok: CD-ROM-ok
- oktatd programcsomag

4. Az allomanygyarapitas rendszeresen alkalmazott formai

- Konyvtarellatdo Nonprofit Kft.

- Konyvkultara Ker.

- Magyar Posta

- Antikvarium

- Konyvesboltok

- Konyvkiadok, Konyvkereskeddk

- Internet (Alexandra, Libri, Konyvmolyképzd stb.)
- Ajandek

Az allomanygyarapitas forrasai

- Cserkesz616 Kozég Onkorményzata - mint fenntartd- éves
kéltsegvetéseben biztositott fenntartasi és miikodesi koltség

- Erdekeltségniveld tamogatds (13/2002. (IV.13.) NKOM rend.)

- Palyazat utjan
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III. KONYVTARI ALLOMANYALAKITAS

1. Az allomany nyilvantartasa, feltarasa

Az éllomany nyilvantartasat a leltarozasrol szolo 3/1975./VIIL. 17./
KM-PM sz. egyiittes rendelet €s a hozza kiadott iranyelvek, valamint az
idevonatkozo6 konyvtari szabvany szabalyozza.

Az Gjonnan szerzeményezett konyveket a beérkezéstdl szamitott két
héten beliil leltarba kell venni. Leltarbélyegzot a cimlap verzdjan, a 17.
oldalon ¢és a konyv utolsé szamozott oldalan, valamint minden
kiilonallo melléklet (tabla, térkép stb.) hatoldalan kell elhelyezni. A
nem kotott konyv esetében a cimlap verzojat és a mindenkori utolso
szovegoldalt kell lebélyegezni. Az egyedi nyilvantartast a
cimleltarkonyvben kell vezetni.

Egyedi leltarkonyv (cimleltarkényv): a dokumentumokat cimenként
rogziti

- Konyvekrol

- Videokazettakrol

- CD-ROM-okrél
DVD-r6l

Osszesitett (csoportos) leltarkonyv: tétel szerinti nyilvantartas

Az egyedi nyilvantartasokat at kell vezetni a csoportos leltarkdnyvbe.
Az egyedi nyilvantartasoknak ar és darab szerint meg kell egyeznie a
csoportos leltarkonyv megfeleld tételeivel. A nyilvantartdsokbol valod
kivezetést, a torlést, az idézet rendelet és szabvany eldirasai szerint kell
elvégezni. A leltarkonyveknek mindig naprakészeknek kell lennitik!

Szamitogépes nyilvantartas
Palyazaton, a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei K6zoktatasi
Kozalapitvanytol 2004-ben nyerte konyvtarunk a SZIREN integralt
konyvtari nyilvantartd rendszert, igy 2005. januarjatol az allomany
feltarasa szamitdgépen torténik.
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IV. A KONYVTAR HASZNALAT SZABALYZATA

A konyvtar egyes szolgaltatdsait igénybe veheti lakohelyre,
allampolgarsagra vald tekintet nélkiil barki, aki az intézménybe
belép, s a helyben 1év6 allomany (konyv, napilap, folyodirat stb.)
hasznalatat kéri.

Az allomany, kolcsonzésre rendelt részét csak az arra az évre
érvényesen beiratkozott olvasok vehetik igénybe beiratkozasi dij
ellenében. A CXL. térvény 56. § (6) értelmeben a 16 éven aluliak
¢s a 70 éven feluliek mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése
alol.

A 16 éven feliili és a 70 éven aluli olvasok beiratkozasi dijat a
Képviseld-testiilet rendeletben szabalyozza.

A Dbeiratkozashoz személyi igazolvany sziikséges, személyi
igazolvannyal nem rendelkezOk esetében, pedig személyi
igazolvannyal rendelkez6 feln6tt jotallasa.

Nincs tagsagi feltételhez kotve az olvasOterem hasznalata, a
folyoiratok helyben hasznalata, a szamitogép hasznailat,
Internetezes.

A konyvtari tagsagot évente meg kell Gjitani.

A lakcimvaltozast az olvaso koteles bejelenteni a valtozast kovetd
két héten beldil.

A konyvek kolesonzés ideje 1 honap, melyet kétszeri alkalommal
meg lehet hosszabbitani. Egy alkalommal 5db konyv

kolcsonozheto.

- A videokazettdk nem kolcsondzhetdek, csak helyben
hasznalhatok.

- A CD-ROM-ok és DVD-k nem kolcsondzhetdek csak helyben
hasznalhatok
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- Folyodiratok kolcsonzése: egy alkalommal 10db folyoirat
kolesondzhetd 3 hét idOtartamra.

- Az olvaso felelés valamennyi helyben olvasott és kikdlcsonzott
dokumentum épségéeért.

- Az elveszett vagy megrongaldodott dokumentumok esetében a
3/1975. KM-PM. Sz. rendeletben eldirtak az iranyadok. Ennek
értelmében az olvaso koteles az okozott kart megtériteni (masik
példany, ennek hidnyaban a konyv gylijteményi érteke vagy
beszerzesi ara, vagy a masolat eldallitasi koltsege).
1. A konyvtar alaptevékenysége:
- Konyvtari olvasdterem biztositasa
- Dokumentumok (konyv, folyoirat, stb.) kdlcsonzése

- Konyvtarkozi kdlesonzés

- Altalanos- és szaktajékoztatas

2. A konyvtar szolgaltatasai:

A konyvtarhasznalokat ingyenesen megilleto alapszolgaltatasok:

- koOnyvtarlatogatas

- konyvtari gytijtemény helyben hasznalata

- allomanyfeltar6 eszkdzok hasznalata

- t4jékoztatds a konyvtar szolgaltatasairdl

- szamitdgép hasznalat

- miiszaki eszk6zok hasznalata (televizio, vided,DVD lejatszo, CD
lejatszo)
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Alaptevékenységhez kapcsolodo szolgaltatasok:

1. Konyvtari dokumentumok helyben hasznélata.
2. Dokumentumok kolcsonzése az alabbi korben.

- konyvek (a kézikdnyvek kivételével, amelyek csak kiilon
engedéllyel kolcsondzhetdk)

- folyoiratok (kurrens szamok csak kiilon engedéllyel)
3. Konyvtarkozi kdlesonzés
- eredetiben

- masolatban

4. Altalanos tajékoztatas

a konyvtar allomanyardl, szolgaltatdsairdl, hasznalatarol

katalogusok hasznalatarol

kolcsonzési eldjegyzés

¢értesités az eldjegyzett miirdl

kolcsonzési 1id6 meghosszabbitdsa

konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa
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5. Szaktéjékoztatas

dokumentumajanlas

témafigyelés

irodalomkutatas

helyismereti- és helytorténeti informaciok

bibliografiai tdjékoztatas
- kozhasznu informacios szolgalat

- ajanlod bibliografiak készitése

Kiegészito tevékenységhez kapcsolodo szolgaltatasok:

1. Masolatszolgaltatas konyvtari irott dokumentumokrol

2. Oktatas, tajékoztatast és tajékozodast segitd tevékenységek

3. Irodalom-, tudomany- és kdnyvtar-népszeriisité rendezvények
4. Kiallitasok szervezése

5. Videofilm vetités

6. Multimédias adathordozok hasznalata
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A konyvtarhasznalokat térités ellenében megillet6 szolgaltatasok:

Dokumentumok kolcsonzése az alabbi korben.
- konyvek (a kézikdnyvek kivételével, amelyek csak kiilon
engedéllyel kolesonozhetdk)
- folyoiratok (kurrens szdmok csak kiilon engedéllyel)

Az dllomany, kolcsonzésre rendelt részét csak az arra az évre érvényesen
beiratkozott olvasok vehetik igénybe beiratkozasi dij ellenében.

Konyvtarkozi kdlcsonzés, beiratkozott olvasok szamara
- eredetiben
- masolatban

Az Internet szolgaltatast a Képvisel6testiilet 20/201.(X1.) sz rendelettel
modositott szolgéltatasi dijak megallapitasarol sz6l6 11/201/V.14/sz rendelet
altal meghatarozott térités ellenében vehetik igénybe a latogatok.

3. Beiratkozas:

Beiratkozaskor az alabbi adatokat kell felvenni a konyvtarhasznal6tol személyi
igazolvany adatai vagy diakigazolvany adatai alapjan:
- név
sziiletési helye, ideje,
lakcime,
személyi igazolvanyanak szama

A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az adatvédelmi jogszabalyok
figyelembevételével koteles gondoskodni.

A konyvtaros a beiratkoz6 adatait szamitogépes nyilvantartasban rogziti.

Az olvaso —beiratkozéaskor- belépési nyilatkozatot koteles kitdlteni s ezutan
olvasdjegyet kap.
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4. A konyvtar nyitvatartasi ideje

Nyitva tartasi napok szama egy héten: 5

A heti nyitvatartasi 1d6 30 ora.

Hétfo 13-18
Kedd 8-12 13-16
Szerda 8-12 13-16
Cstitortok 13-18
Péntek 8-14
Szombat szlinnap
Vasarnap sziinnap

Zart, konyvtari €s egyéb kozmiivelddési tevékenységre fordithato 1d6
heti 10 ora.

Munkadrak szama 0sszesen: heti 40 6ra

V. KOZMUVELODES
1. Funkciok:

- Ko6zosségfejlesztd

- Ertékmegdrzd

- [smeretterjesztd

- Szorakoztatd

- Kozéleti

- Pedagogiai

- Mivelddési, miivészeti koordinacios
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2. Feladata:

- A falu kulturalis és hagyomany06rzd iinnepeinek
szervezése, lebonyolitasa.

- Tarsadalmi tinnepek miisorainak szervezése, lebonyolitasa.

- Az amat6ér miiveszeti €s miikedveld mozgalom tdmogatasa,
a telepiilés néprajzi, helytorténeti, miivészeti értékeinek
felkutatasa, megdOrzése, hagyomanyainak apolasa.

- Kozossegtejlesztes, kozossegi alkalmak, kozdsségi terek
biztositasa, a civil szervezetek miikodésének eldsegitése,
civil kezdeményezések tamogatasa.

- A szabadid6 hasznos eltoltésének biztositasa a gyermekek,
fiatalok ¢s a felnottek, valamint az 1ddsek részére.

- Ismeretterjesztd eldadasok, kotetlen beszélgetések, szakmai
tapasztalatcserék, felndttoktatas, munkahelyi tovabbképzeés
segitése.

- A helyi értékek és az altalanos emberi kultira értékeinek
megorzése, terjesztése.

- A civil szervezetek miikodésének tdmogatasa, segitése,
mukodéslikhoz helyiség biztositasa.

- Ko6z0s szinhazlatogatasok, kirdandulasok szervezése.

- Sziinidei, szabadidds gyermek foglalkozasok szervezése.
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VI. ZARO RENDELKEZESEK

A Petéfi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont Cserkeszold
Konyvtar és Kozmiivelodés miikodési szabdlyzatat a konyvtaros
késziti el s az AMK i1gazgatoja fogadja el.

A hatalybalépés napja az SZMSZ jévahagyasanak napja.

A Szervezeti és Miukodési Szabalyzatban foglaltak megtartdsa az
AMK valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegese esetén
munkaltatoi jogkorben intézkedés tehetd.

Az intézmény eredményes és hatékony miikddéséhez sziikséges
rendelkezéseket 0nallo szabalyzatok tartalmazzak, igazgatdi
utasitasok egészitik ki. Ezen szabdlyzatok az SZMSZ mell¢kletei. A
mellékletek, utasitasok az SZMSZ valtoztatasa nélkil s
modosithatok.

1. Az SZMSZ melléklete:

- Kiildetésnyilatkozat
- Alapit6 okirat
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Zaradék

A P.S. AMK Cserkesz6ld Konyvtar és Kozmiivelédés Szervezeti és
Mikodési Szabalyzatat a Szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi

dolgozdjara nézve kotelezd érvénytl.

Cserkeszo610, 2013. 03.12.

Arvainé Téth Eva Andrési Rita
konyvtaros intézmény vezeto
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