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I. A KONYVTAR ALTALANOS ADATAI

1. A konyvtarra vonatkozé adatok

a. Hivatalos neve:
Pet6fi Sandor Altalanos Mivelédési Kozpont
Cserkesz016
Konyvtar és Kozmiivelddés

Roviditett neve:
PS AMK Cserkesz6l6 Konyvtar és Kozmiivelodés

b. Székhelye, cime:
Jasz-Nagykun-Szolnok Megye
5465 Cserkesz010, Ady Endre ut 1./a

Telefon: (06) 56/568-451 /470 mellék

c. A konyvtar létesitésére vonatkozo adatok:
Létesitésének éve: 1957.
Eldz6 helyén 1993 6ta miikodott
A jelenlegi helyén 2003 6ta mikodik.

d. Alapito okirat:
Az intézményt Cserkesz010 Kozség Onkormanyzata alapitotta.
Az alapit6 okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkoz6 legfontosabb
adatokat.

e. A konyvtar korbélyegzéjének felirata:
Pet6fi Sandor Altalanos Miivel6dési Kozpont Cserkeszolo
Konyvtar és Kozmuvelddés

Hossza bélyegzo:
PS AMK CSERKESZOLO
Konyvtar és Kozmuvelddés
5465 Cserkeszolo, Ady E. u. 1/a.
Adoszam: 15803940-2-16
Szlasz : K&H Bank Zrt.
10402551-50504857-52521238
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f. A konyvtar fenntartdja:

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

A fenntarté onkormanyzat a hatélyos jogszabalyok figyelembe vételével — elsdsorban az
1997. évi ,,CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrol, a
nyilvdnos konyvtari ellatasr6l és a kozmiivel6désrél” ciml torvény alapjan —
meghatirozza a milkddési szabdlyait, irdnyitja és ellendrzi a konyvtar tevékenységét,
biztositja a konyvtar miikodéséhez sziikséges anyagi és személyi feltételeket.

g. Feliigyeleti szerve:

Cserkesz616 Kozség Onkormanyzatanak
Képviselotestiilete

h. Az Intézmény jogallasa:
- Az intézmény részben 0nall6 jogi személy.
- A Petéfi Sandor Altalanos Miivel6dési Kozpont intézményegysége.
- Sajat Szervezeti €s Miikodési Szabalyzattal, részben 6nallé gazdalkodasi
jogkorrel rendelkezik.

i. A konyvtar jellege:
Nyilvéanos konyvtér, szerepel a nyilvdnos konyvtdrak jegyzékén.
KSH és megyekod: 1605795 INSZ

j- A konyvtar tipusa:
kozmiivelddési konyvtar és iskolai konyvtar

2. A konyvtarnak a konyvtari rendszerben elfoglalt helye

Nyilvanos, kozségi kozmuvelddési konyvtar. Feladatkore iskolai konyvtari
feladattal boviilt 2003. januér 1-jével.

Szakmai feliigyeletét a szolnoki Verseghy-konyvtar végzi.

Mint nyilvanos konyvtdr a telepiilés kozmiivelddési konyvtaraként a lakossag altalanos
tajékozodasdhoz, miivelddéséhez, a tanuldshoz, a szakmai munkihoz, az igényes
szOrakozashoz sziikséges dokumentumok és szolgéaltatasok biztositasa.

Konyvtarunk a Cserkesz616i Altalanos Miivelddési Kozpont intézményegységeként
miikddo nyilvanos, kettds funkcigju iskolai és kozkonyvtar.
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3. A konyvtar alaptevékenysége
Az intézmény alapfeladatai nyilvanos konyvtarként a Kult. tv. 55. § (1)
bekezdésében foglaltak szerint:

a) a fenntart6 altal kiadott alapité okiratban és a szervezeti €s mikodési
szabalyzatban meghatarozott {6 céljait kiildetésnyilatkozatban kozz¢€ teszi,

b) gylijteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza és
rendelkezésre bocsatja,

c) tajékoztat a konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl és
szolgéltatasairdl,

d) biztositja mas konyvtarak dllomanyanak €s szolgaltatasainak elérését,

e) részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

f) biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét,

g) a konyvtarhasznéalokat segiti a digitalis irastudas, az informaciés miveltség
elsajatitasiban, az egész életen at tartd tanulds folyamataban,

h) segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informéacidellatisat, a
tudomanyos kutatas és az adatbazisokbdl torténd informaciokérés lehetdségét,
1) kulturalis, kozosségi €s egyéb konyvtari programokat szervez,

J) tudas-, informacio- és kultirakozvetitd tevékenységével hozzajarul az életmindség
javitasdhoz, az orszag versenyképességének noveléséhez,

k) a szolgéaltatasait a konyvtari mindségiranyitis szempontjait figyelembe véve
szervezi.

Az intézmény alapfeladatai telepiilési konyvtarként a Kult. tv. 65. § (2)
bekezdésébenfoglaltak szerint:

a) gylijteményét €s szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja,
b) kozhasznu informacids szolgaltatast nytjt,

¢) helyismereti informécidkat és dokumentumokat gytjt,

d) szabadpolcos dlloméanyrésszel rendelkezik.

Az intézmény alapfeladatai iskolai konyvtarként:

a) az oktat6-nevel6 munkahoz sziikséges dokumentumok biztositasa

b) a gyerekek olvasova nevelése, az olvasés és a konyvtar megszerettetése

c) egyéni, csoportos foglalkozasok, vetélkedok, konyvtarhasznalati foglalkozasok
szervezése

Kiegészito feladatok:
Cserkesz0161 Hirek cimi helyi lap cikkeinek gondozasa, hirdetésfelvétel, eloszerkesztés,

nyomdai megrendelés, terjesztés iigyintézése
kozremiikddés a telepiilés kozmiivel6dési feladataiban
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4. A konyvtar szervezete és miikodése

A Petdfi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont konyvtardban, mint intézményben
konyvtari €s kozmiivelddési tevékenység folyik. Ezt a tevékenységet jelenleg 1
fofoglalkozasu szakalkalmazott latja el. Ez az 1 {6 fOiskolai szakvégzettséggel latja
el a konyvtarral kapcsolatos teendOket, az olvasdszolgélati, gyermek konyvtarosi
feladatokat, t4jékoztatast, allomanyalakitast (vasarlas, feldolgozas,
allomanyvédelem), a helyi Ujsag adatgyljtését illetve a kész Ujsag terjesztését,
valamint a k6zmiivelddéshez kapcsolddo feladatokat. A kdnyvtaros 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 0©nall6. Szervezetével és miikodésével kapcsolatban az Altalanos
Miivelddési Kozpont igazgatdjanak véleményével egyetértésben dont.
6. Az intézmény gazdalkodasi jogkore
Részben 0ndllo koltségvetési szerv, a gazdalkodasi feladatokat Cserkesz6ld Kozségi
Onkormanyzat gazdalkodasi osztalya latja el.
7. A konyvtari vagyon ellendrzése
A Konyvtéri dllomdny ellendrzése a 3/1975/VIIL.17./ KM-PM. rendelet II. fejezet

4.§ alapjan konyvtarunkban 3 évenként iddszaki leltar formajaban kotelezo.

Az dllomdnyellenorzés  Jellege szerint lehet: - idészaki vagy

- soronkiviili
Maddja szerint lehet: - folyamatos vagy
- fordulénapi
Meértéke szerint lehet: - teljes korli vagy
- részleges

IL. 7. § (4.) Legalabb minden mésodik id6szaki leltarnak teljes kortinek kell lennie
IL. 10§ (1) a leltdrozasban legaldbb két személynek kell részt vennie
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Az allomanyellendrzést leltarozasi iitemterv készitése elozi meg,
amely tartalmazza:

- a leltarozas lebonyolitasdnak mddjat,

- a leltarozas kezdo id6pontjat és idotartamat,
- a leltarozas mértékét,

- a leltarozasban résztvevo személyek nevét.

Az allomanyellendrzésrol jegyzokonyv késziil, mely tartalmazza:

-a jegyzOkonyv készitésének napjat

-a jelenlévOk nevét,

-a leltarozas jellegét,

-a leltarozéas szamszerli végeredményét (nyilvantartasok alapjan
kiszamithat6 névleges allomany)

-a leltarozasnal mutatkozo6 tényleges dllomanyt

-a hidny vagy tobblet mennyiségére vonatkoz6 0sszesitett adatokat.

A jegyzokonyvnek 3 példanyban kell elkésziilnie.
Eszkozleltdar: Nagy és kis értékli berendezések, szakmai alloméany részét nem

képezd eszkozok leltara évenként torténik, a Kozségi Onkorményzat pénziigyi
osztaly iranyitasaval.
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IL. GYUJTOKORI SZABALYZAT

Konyvtarunk az 1997. CXL. 65§ (2.) a. pontja szerint gyljteményét é&s
szolgaltatasait a helyi igényeknek megfelelden alakitja.

Az intézmény vezetdje koteles a konyvtar allomanyat a képviselOtestiilet altal
meghatarozott évi koltségvetésbdl tervszerlien gyarapitani. A gyarapitaskor
figyelembe kell venni, hogy milyen feladatokat kell ellatnia a kényvtarnak. Igy pl.
hogy kettés funkciéji konyvtarként egyrészt a lakossagi igényeket kell figyelembe
venni, masrészt az iskola pedagdgiai programja altal megfogalmazott cél és
feladatrendszerbdl kell kiindulni.

1. Feladatkore:

A konyvtar a torvényben eldirt kozszolgalati feladatot 1at el. Gytijtékore és szolgaltatdsa az
orszagos konyvtari rendszerrel 0sszhangban alakul. A konyvtar egyben az iskola informacids
forraskozpontja. Feladata biztositani a tanuldk ellatasat minden olyan informaciéhordozdval
(dokumentumtipustdl fiiggetleniil), amely fontos szerepet tolt be az oktat6-neveld munka
folyamataban.

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

- Részt vegyen a lakossag vallalkozasi, termelési, kozmiivelddési, az oktaté-neveld, a
tanulmanyi valamint az igazgatasi tevékenység szakirodalmi igényeinek kielégitésében sajat

allomanya €s a konyvtari rendszer orszagos feladatkori szakkonyvtarai segitségével;

- A gylijtokorébe tartozd dokumentumokat gylijtse, meglrizze, €s hozzaférhetévé tegye
hasznéldi szamara.

Feladatait kiilonféle szolgaltatdsokon keresztiil latja el.
b. Szolgaltatasai korében:

- Biztositja a konyvtari anyagok helyben haszndlatat, valamint a kolcsonzésre rendelt
részének kikolcsonzését;

- Téajékoztatja olvasdit a konyvtari rendszerre, a szolgaltatd vagy fejlesztd tarsuldsokra
(héalézatokra), azok gytijtokorére, dlloméanyara és szolgaltatasaira vonatkozodan;

- Kozvetiti a halézathoz tartozd konyvtarak szakirodalmi, tajékoztatdsi és egyéb
szolgaltatasait (konyvtarkozi kdlcsonzés, ODR)
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c. A szolgaltatasok biztositasa érdekében:

- T4jékozodik a konyvtar szolgéltatasai iranti igényekrol. Tervszerli tevékenységet folytat az
altalanos és szakmai tajékozodas iranti igények felkeltésében, kielégitésében, az olvasasi
kultdra terjesztésében és fejlesztésében.

- Gyljti a rendeltetésének megfeleld konyvtari dokumentumokat.

Nyilvantartja és feldolgozza a konyvtari alloméanyt.

- Kiegészitd tevékenység keretében gondozza a helyi sajtot.

- Egyiittmiikodik a helyi intézményekkel, az éltalanos iskoldval, a helyi napkozi otthonos
o6vodaval, bolcsédével, a miivelddésszervezdi feladatokat ellatd személlyel.

- Olvasokorok, egyesiiletek, egyéb kozosségi csoportok mitkodéséhez életteret biztosit.

d. A konyvtar gyiijti:

- A nemzeti konyvtermésbél az ,,Uj Konyvek”-ben referdlt torzsanyag egy részét és az
ifjuségi jelzésii irodalom egy részét. Ez éves atlagban 250-300 cim beszerzését jelenti.

- A magyar nyelvl kézikonyvek és altalanos segédkonyvek valogatott konyvtermését.

- A telepiilés viszonyainak és az olvas6i érdeklédésnek megfelelé magyar nyelvii
szakirodalmat és szépirodalmat.

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

- Helyismereti gytijteményébe beszerzi a helyi vonatkozidsi miveket, a megyei
vonatkozasu 6sszefoglalé miiveket.

- A ,Cserkesz6l6i Hirek”-et, mint helyismereti jelentdéségii dokumentumot gytjti és
Orzi.

- Video részlegét, igény szerint gyarapitja.

- Multimédias részlegébe beszerzi azokat az informéacidhordozokat (CD-ROM, DVD),

amelyek az olvasok gyors tajékoztatasat, valamint az iskolai oktatast szolgaljak. Az
alapdokumentum- adllomany beszerzése utan évi 5-10 cim.

2. A gyiijtés kore:

A feladatoknak megfelelden a konyvtar gyiijtokore 4ltalanos jellegli. Magyar nyelvil
dokumentumokat gytijt.

A konyvtéri allomanyéat f6 gyljtokori és mellék gyljtokori szempontok szerint alakitja.

A lakossag miivelddéséhez és az iskola alapvetd feladatainak megvalositdsahoz kapcsol6dd
dokumentumok az intézmény f6 gyiijtokorébe tartoznak, a masodlagos iskolai funkciékhoz
kapcsol6d6 dokumentumok pedig a mellék gytijtokorbe.

Figyelembe véve, hogy a konyvtarat sok gyermek latogatja, fontos a gyermek- €s ifjusagi
irodalom gytjtése. A konyvtar kiemelten gyljti a pedagdgiai szakirodalmat és fontos a
kézikonyvtari alloméany folyamatos frissitése, bovitése.
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a. Fo6 gylijtokor:

A konyvtér f6 gytjtékorébe az alabbi dokumentumok tartoznak:

lirai, prézai, és drimai antologidkat;

klasszikus és kortars szerzOk miiveit, gylijteményes koteteit,

klasszikus és kortars szerzok teljes életmiiveit,

népkoltészet, meseirodalom, azon gyiijteményes koteteit

nemzetek irodalmat (klasszikus és modern irodalom),

életrajzokat, torténelmi regényeket;

gyermek és ifjusagi regényeket, elbeszéléseket, verseket;

altalanos lexikonokat;

enciklopédidkat;

a tudomanyok, a kultira, a hazai €s az egyetemes milvelodéstorténet elméleti és
torténeti Osszefoglaldit;

a tananyaghoz kapcsolddé — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd-
segédkonyveket, torténeti Osszefoglalokat, ismeretkoz16 miiveket;

az iskolaban hasznalt tankonyveket, munkafiizeteket, feladatlapokat;

a tantervek anyagaban tartoz6 haziolvasmanyokat, ajanlott olvasmanyokat;

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyveket, segédleteket;
szakmai €s a tanulast segitd folyoiratokat, napilapokat, szaklapokat;

zenei irodalmat;

a pedagdgusok képzését és onképzését szolgild pedagdgiai miiveket

nyomtatott dokumentumok mellett audio-vizualis dokumentumokat, melyek ebbe a
korbe tartoznak.

b. Mellék gytijtokor:

Ide tartoznak a tananyagon tdlmutaté ismeretszerzési igények kielégitésére alkalmas
ismerethordozok.

¢. A szépirodalmi gyilijtemény

Kiemelten a teljesség igényével:

haziolvasmanyokat a tananyagnak megfelelden;

ajanlott olvasmanyokat a tananyagnak megfelelden.

A teljesség igényével:

a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miiveit,
gyljteményes koteteit;

atfog6 lirai, prézai és dramai antolégidk a vildg és a magyar irodalom
bemutatasara;

a magyar és kiilfoldi népkoltészet €s meseirodalmat reprezentidldé antoldgidk,
gyljteményes kotetek;



Pet6fi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont Cserkesz616
Konyvtar és Kozmuvelddés
Szervezeti és miikodési szabalyzat

Vélogatva:

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok
muveit;

tematikus antolégidkat;

szorakoztatd irodalom alkotasait, a szerz0 miivei iranti korabbi olvasoéi érdeklodést
figyelembe véve;

a klasszikus biliniigyi regényeket, a miifajaban ,.klasszikusnak™ szamit6 bestseller
szerzOk muveit és a sci-fi alkotasokat;

regényes életrajzokat;

torténelmi regényeket;

d. A szakirodalmi gyiijtemény

A konyvtar teljességgel gyljti:

alapszintli ismeretk6zI16 irodalmat;

alapszintli altalanos enciklopédidkat, lexikonokat;

a tudomény, a kultira, a mivelddéstorténet alapszintli elméleti és torténelmi
Osszefoglaloit;

zenével, miivészettel kapcsolatos miiveket, szakkonyveket, lexikonokat;

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsol6dd, a tudoményok egészét vagy azok
részteriileteit bemutat6 alapszintli szakiranyud segédleteket.

A teljesség igényével gytjti:

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédd, a tudoméanyok egészét, vagy azok
részteriileteit bemutat6 koz€pszintli szakiranyu segédleteket;

a tantargyak alap- és kozépszintii elméleti és torténeti osszefoglaloit;

kozépszintl altalanos lexikonokat, enciklopédidkat;

a tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi dtmutatokat, felvételi kovetelményeket
tartalmazo kiadvanyokat;

az iskola életével, torténetével és egyéb tevékenységével kapcsolatos
dokumentumokat.

Vilogatva gytjti:

a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodé alap- és kozépszintli
ismeretkoz1l6 irodalmat;

a tanult targyakban valé elmélyiilést €s a tananyagon tulmutat6 tdjékoztatast
kielégitd alap- és kozépszintli ismeretk6z1l6 irodalmat.

10
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e. A pedagoégiai gylijtemény

A pedagdgusok szakmai tovibbképzését €s az Ordkra valo felkésziilést el0segitd pedagogiai
szakirodalom tartozik ebbe a korbe. A konyvtar kiemelten gytjti:

- pedagdgiai lexikonok

- egyetemes és magyar neveléstorténeti 0sszefoglalasok, dokumentumgyiijtemények

- akoznevelés kérdését targyald, a nevelésiigy és a kozélet kapcsolataval foglalkoz6
Osszefoglalok

- az értelmi neveléssel €s a személyiség formalasaval kapcsolatos alapveté miivek

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

- az altalanos iskolak oktatasanak tartalmaval, forméjaval ill. kapcsolatrendszeriikkel
foglalkozé miivek

- a csaladi életre neveléssel, az iskola és a sziiléi haz kapcsolatival foglalkoz6
milvek

- a sziiloknek ajanlhaté pedagdgiai munkdk a 6 —14 éves kori gyermekek
nevelésével kapcsolatban.

f. Helyismereti gytijtemény

Konyvtarunk helyismereti gyiijteményébe az 1997. évi CXL. tv. 65.§ (2) c. pontja alapjan
gyljtjiik mindazokat a dokumentumokat, melyek Cserkesz6lore €s kozvetlen kornyezetére
vonatkoz6 informécidkat tartalmaznak. Gytjtjiik a kozség egész multjara, jelenére vonatkozé
kiadvanyokat, cikkeket, apr6 nyomtatvanyokat. Idébeli és megjelenési idot illetd hatarok
nélkiil. Atfogd, komplex informaciétar kiépitésére toreksziink, ezért gyijtjik a kozség
természeti, foldrajzi viszonyairdl, gazdasagi, tarsadalmi viszonyairdl, kulturalis €letérél szo6ld
miveket és adathordozokat. A teljesség igényével gylijtjiik Cserkeszold helyi djsagjat a
Cserkesz016i Hireket. A gylijtemény csak helyben hasznalhat6!

g. Kézikonyvtari allomany

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

A tijékoztatast és tajékozodast segitd funkcidja alapjdn a kézikOnyvtari alloméanyba
beszerzendok:

- altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, bibliografiak.

- Torténeti feldolgozasok, atfogd kézikonyvek, kiterjedt bibliografiai tartalommal.
- Konyvtartani és a konyvtari munkét szabalyoz6 dokumentumok, konyvészetek.
- Cimtérak, évkonyvek, almanachok, névtarak, roviditésjegyzékek és statisztikak.
- értelmezd szdtarak

A konyvtér valogatva gytjti:
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alapszotarak (helyesirasi szotarak stb.)

két- ill. tobbnyelvii szotarak

szakszOtarak

torténelmi és foldrajzi atlaszok

biologiai albumok, névény- és allathatarozok,
informatikai, szamitastechnikai alapkonyvek
feladatgylijtemények

muvészeti konyvek

h. A konyvtaros segédkonyvtara

A konyvtéar gyijti:

a konyvtariiggyel kapcsolatos alap- és kozépszintli konyvtartani 6sszefoglaldk,
konyvtarakat érintd jogszabalyok, irdnyelvek

a gyarapitds, a nyilvantartas, az osztalyozas, a katalégusszerkesztés szabvanyait,
szabalyzatait tartalmaz6 segédletek

az olvasas technikdjaval, irodalompropagandéaval, az olvasasra vald neveléssel
kapcsolatos mddszertani kiadvanyok

az iskolai konyvtarak 4allomanyara vonatkoz6 alapjegyzékek, tantargyi
bibliografidk, ajanl6 bibliografidk.

i. Periodika gytlijtemény

Gytijtendo:

pedagdgiai hetilapok, folydiratok

a tantargyak modszertani folydiratai

a tananyaghoz kapcsolddo és felhasznalhaté tudomanyos €s miivészeti folyoiratok
a tantervben felhasznalhat6 gyermek és ifjusagi lapok

Jj- Audiovizualis gyilijtemény

Gytijtendd:

a tantargyakhoz kapcsolddo, azt kiegészitd audio- és videokazettak
szépirodalmat, kotelezd €s ajanlott irodalmat tartalmazé videokazettak

a természettudomany korébe tartozo ismeretterjesztd, népszerlisitd miivek
az idegen nyelv oktatasat segité hangfelvételek

a zenei oktatast segitd hangfelvételek

a szakmai onmiivelést, és az oktatas segitését szolgald elektronikus
informaciéhordozok
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3. A gyiijtés dokumentumtipusai:

A konyvtéar gyiijtokore magiban foglalja az iskola feladatainak ellatdsahoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informéaciéhordozokat:

a.) konyvek, konyvjellegii kiadvanyok
b.) folydirat jellegli kiadvanyok
- napilapok, hetilapok, magazinok

¢.) audiovizualis ismerethordozdk
- képes dokumentumok: oktat6filmek, egyéb filmek, DVD-k
- hangz6 dokumentumok: CD lemezek
- szamitistechnikai ismerethordozok: CD-ROM-ok
- oktat6 programcsomag

4. Az allomanygyarapitas rendszeresen alkalmazott formai

- Konyvtarellaté Nonprofit Kft.

- Konyvkultira Ker.

- Magyar Posta

- Antikvarium

- Konyvesboltok

- Konyvkiadok, Konyvkereskeddk

- Internet (Alexandra, Libri, Konyvmolyképzo stb.)
- Ajandék

Az allomanygyarapitas forrasai

- Cserkesz616 Kozég Onkormanyzata - mint fenntarto- éves koltségvetésében biztositott
Sfenntartdsi és miikodési koltség

- Erdekeltségnb’velé’ tdmogatds (13/2002. (IV.13.) NKOM rend.)

- Pdlydzat utjdn

Apasztas szempontjai:
A haszndlat soran elrongéalédott vagy hidnyossa vélt példanyokat, a behajthatatlan

koveteléseket, a megengedhetd hidnyt és a pénzben megtéritett koveteléseket az
ellatorendszer allomanyabol, majd a nyilvantartasbol is kivonjuk.
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III. KONYVTARI ALLOMANYALAKITAS

1. Az allomany nyilvantartasa, feltarasa

Az alloméany nyilvantartasat a leltarozasrdl szolo 3/1975./VIIL. 17./ KM-PM sz.
egylittes rendelet és a hozza kiadott irdnyelvek, valamint az idevonatkoz6 konyvtari
szabviny szabdlyozza.

Az djonnan szerzeményezett konyveket a beérkezéstdl szamitott két héten beliil
leltarba kell venni. Leltarbélyegzot a cimlap verzdjan, a 17. oldalon és a konyv
utolsé szdmozott oldalan, valamint minden kiilonall6 melléklet (tabla, térkép stb.)
hatoldaldn kell elhelyezni. A nem kotott konyv esetében a cimlap verzojat és a
mindenkori utols6é szovegoldalt kell lebélyegezni. Az egyedi nyilvantartist a
cimleltarkonyvben kell vezetni.

a. Egyedi leltarkonyv (cimleltarkonyv): a dokumentumokat cimenként
rogziti

- Konyvekrol

- Videokazettakrol
- CD-ROM-okr6l
- DVD-rdl

b. Osszesitett (csoportos) leltarkonyv: tétel szerinti nyilvantartas

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

Szamitégépes nyilvantartas
Pélyazaton, a Jasz-Nagykun-Szolnok Megyei Kozoktatasi Kozalapitvanytol 2004-

ben nyerte konyvtarunk a SZIREN integralt konyvtari nyilvantart6 rendszert, igy
2005. januarjatol az dllomany feltarasa szamitogépen torténik.
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IV. A KONYVTAR HASZNALAT SZABALYZATA

1. Hasznalati jog

1. "A kulturalis 6rokséghez tartozé javak szellemi birtokbavétele minden ember alapvetd
joga. Az informacids tarsadalom és a demokratikus jogidllam mitkodésének alapfeltétele a
konyvtéri rendszer, amelyen keresztiil az informacidok szabadon, barki szaméara
hozzaférhetok."(1997. évi CXL torvény a kulturélis javak védelmérdl...)

2. A Pet6fi Sdndor Miivelddési Kézpont konyvtir hasznalatanak joga minden magyar és
kiilfoldi allampolgart korlatozas és megkiilonboztetés nélkiil megillet.

3. A konyvtar hasznalata tekintetében a Konyvtarhasznalati Szabélyzat eldirasait kell
figyelembe venni.

4. A Konyvtarhasznalati Szabalyzat modositasat minden magyar allampolgér
kezdeményezheti. A modositasi javaslatot az intézmény igazgat6jahoz levélben kell eljuttatni.
Az intézményegység vezetdje minden esetben tajékoztatja a javaslattevot arrdl, hogy a
javaslat elfogadésra keriilt-e, a modositasi javaslat beépiilt-e a Kényvtarhasznalati
Szabalyzatba.

2. A konyvtar szolgaltatasai
a. A konyvtarhasznalokat ingyenesen megilleté szolgaltatasok:

A konyvtar egyes szolgaltatasait igénybe veheti lakohelyre, allampolgarsagra vald tekintet
nélkiil barki, aki az intézménybe belép.

- konyvtarlatogatas, a konyvtar megtekintése

- konyvtari gylijtemény helyben hasznélata (olvasoterem-kézikonyvek)

- helyben 1év6 szabadpolcos allomany (konyv, napilap, folyoirat stb.) hasznalata
- &llomanyfeltar6 eszkoz hasznélata (SZIREN)

- tajékoztatas a konyvtar és a konyvtari halézat (ODR) szolgéltatasair6l

- szamitogép hasznalat

- miuszaki eszkozok hasznalata (televizid, vided,DVD lejatszd, CD lejatszo)

b. A konyvtarhasznalokat térités ellenében megillet6 szolgaltatasok:

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

Dokumentumok kolcsonzése az aldbbi korben.
- konyvek (a kézikdnyvek kivételével, amelyek csak kiilon engedéllyel
kolesondzhetok)
- folyoiratok (kurrens szamok csak kiilon engedéllyel)
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Konyvtarkozi kdlesonzés, csak beiratkozott olvasdk szamara
- eredetiben
- masolatban

3. Beiratkozas

A beiratkozashoz személyi igazolvany vagy utlevél sziikséges. A 18 éven aluli didkoknak
sziil6i jotallasi nyilatkozat is kell. Kotelezéen megadandd adatok: név, sziiletési hely, ido,
lakcim, személyigazolvany, vagy didkigazolvany szama, ha van munkahely, foglalkozas.

Beiratkozaskor a kozolt adatokban bekovetkezd véltozdsokat a konyvtarhasznald koteles
bejelenteni a konyvtarnak.

A beiratkozaskor kozolt személyes adatokat a konyvtar a személyi adatok védelmérdl sz6l6
eldirasok figyelembe vételével kizardlag konyvtari célra hasznélja, azt masnak at nem adja,
mas szdmdra az adatokhoz val6 hozzaférést nem teszi lehetové.

Az olvas6 —beiratkozéaskor- belépési nyilatkozatot koteles kitolteni s ezutan a konyvtar
hasznalatara jogosito olvasdjegyet kap.

Az olvasdjegy masra at nem ruhdzhat6. Jelezni kell az olvasgjegy elvesztését, mert az azzal
val6 visszaélésért a felelosség a tulajdonost terheli. Az olvasdjegy potlasa ingyenes. Az
tjonnan kiallitott olvaséjegy érvényteleniti a korabban kiallitottat. Ervénytelen olvaséjeggyel
a kolcsonzés nem lehetséges. A beiratkozasi dijat évente hatdrozza meg a konyvtar.

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

A konyvtéros a beiratkoz6 adatait szamitdgépes nyilvantartasban rogziti.
A konyvtari tagsagot évente meg kell djitani.

Beiratkozasi dij:
Az allomany, kolcsonzésre rendelt részét csak az arra az évre érvényesen beiratkozott olvasok
vehetik igénybe beiratkozasi dij ellenében. A CXL. torvény 56. § (6) értelmében a 16 éven

aluliak és a 70 éven feliiliek mentesiilnek a beiratkozasi dij megfizetése alol

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

Kedvezményezett: az int€ézményben dolgoz6 pedagdgusok €s dvodapedagdgusok szamara
ingyenesek a konyvtar szolgaltatasai.
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4. szolgaltatasok igénybevételi feltételeinek részletes leirasa
Kolcsonzés

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

- A videokazettdk nem kolcsonozhetdek!
- A CD-ROM-ok és DVD-k nem kolcsondzhetdek!
- A helyismereti gylijtemény dokumentumai nem kolcsonozhetdek!

- Foly6iratok kolcsonzése: egy alkalommal 10db folydirat kolcsonozheté 3 hét
iddtartamra.

- Az olvasé felelds valamennyi helyben olvasott és kikolcsonzott dokumentum
épségéért.

- Az elveszett vagy megrongilodott dokumentumok esetében a 3/1975. KM-PM. Sz.
rendeletben eldirtak az iranyadok. Ennek értelmében az olvasé koteles az okozott kart
megtériteni (masik példany, ennek hidnyaban a konyv gylijteményi értéke vagy
beszerzési ara, vagy a masolat eldallitasi koltsége).

- lakcimvéltozést az olvaso koteles bejelenteni a valtozast kovetd két héten beliil.

- Amennyiben az igényelt miivet mar kikolcsonozték, azt az olvaso eldjegyeztetheti. A
beérkezésrol értesitést kap. Az eldjegyzéseket a konyvtar az igénylések sorrendjében
elégiti ki.

- A sajat dllomanybdl nem kielégithetd olvasdi igények konyvtarkozi kolcsonzés ttjan
is teljesithetok a dokumentumok 4tkdlcsonzése, vagy téritéses méisolat formajaban. A
konyvtarkozi kolesonzés utjan kiadott konyvek hataridejét a kolcsonzd konyvtar
hatarozza meg. Azok a beiratkozott olvasok, akik nem rendelkeznek 4lland6
lakcimmel Magyarorszagon, a konyvtarkozileg kolcsonzott dokumentumokat helyben
olvashatjak.

- A késedelmes olvasé a lejarat hataridejét kovetden felszolitast kap a kdlcsonzott
dokumentumok visszahozaséara. Az elsé felszdlitaskor postakoltség, a masodszori és
minden tovabbi figyelmeztetés esetén a postakoltség mellett késedelmi dij is fizetendd.
Ha az olvas6 ezek utan nem sem teljesiti a beiratkozaskor vallalt kotelezettségét, a
kovetelést peres eljaras utjan érvényesitjiik.

Konyvtari dokumentumok elvesztése és/vagy megrongéléasa esetén a 3/1975 (VIIIL. 17)
KM-PM. sz. egyiittes rendelet 20-22 §-sai, €s az azt kiegészitd kozos irdnyelv (MK
1978/9. sz.) rendelkezéseinek megfelelden jar el a konyvtar.

Ezek szerint, ha

- az elveszett dokumentumot egy masik példany érdemben pétolja, a
felajanlott példany elfogadhat6

- a dokumentum masolata érdemben helyettesiti az eredeti dokumentumot
masolat is elfogadhatd

- az elveszett dokumentum nem poétolhatd, a konyvtar a gyljteményi
értékének pénzben valdé megtéritését kovetelheti. Ez az 0Osszeg a

/////
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Helyben hasznalat:

A konyvtar valamennyi részlegében a szabadpolcon elhelyezett dokumentumokat az olvasok
sajat maguk vélaszthatjak ki. A konyvtari rend megorzése érdekében azokat az olvasé nem
koteles a polcra visszatenni.

Tajékoztatas:
Altalanos, illetve kozhasznd tijékoztatds a teljes nyitvatartisi idében kérhetd.
Altalénos tajékoztatés

- akoOnyvtéar allomanyarol, szolgaltatasairdl, hasznalatarol

- kataldgusok hasznalatarol

- kolcsonzési eldjegyzés

- értesités az eldjegyzett miirdl

- kolcsonzési id6 meghosszabbitisa

- konyv- és konyvtarhasznalati foglalkozasok tartasa

Szaktajékoztatas
- dokumentumajanlas
- témafigyelés
- irodalomkutatis

- helyismereti- és helytorténeti informaciok
- bibliografiai tajékoztatas
Ko6zhasznud informaciés szolgalat

Egyéb szolgaltatasok:
« Csoportos konyvtarlatogatasok: Eldzetes jelentkezés alapjan fogadjuk az oktatési
intézmények tanuldcsoportjait konyvtarlatogatasra, konyvtarhasznalati és szaktargyi
Orék tartisara.
« A koOnyvtar olvasoi €s mas érdeklodok részt vehetnek a konyvtar irodalmi, miivészeti,
ismeretterjeszt0 és tudomanyos rendezvényein.

A szamitéogépek hasznalati rendje:
* A szamitogépek hasznalata ingyenes;
* A szamitogépeket a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt lehet hasznalni;
e 14 éven aluliak csak pedagégus vagy konyvtiros engedélyével hasznalhatjak
legfoképpen hazi feladat vagy iskolai feladat elkészitésére a szamitogépeket.

Az Internet hasznalat rendje:

Cserkesz616 Kozségi Onkormanyzat Képviselétestiilete

20/2010.(X.18.)sz rendelettel modositott

Szolgaltatasi dijak megéllapitasarol sz6l6 11/2010/V.14/sz. rendelete alapjan
* Internetezési lehetdség a konyvtar nyitvatartasi idejében van;

* Minimalis igénybevétel idtartama 15 perc
* Az Internet szolgéltatas dija 300Ft/6ra
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5. A konyvtar olvasdéi terei

* Feln6tt szabadpolcos részleg /felndtt sz€pirodalom, felndtt szakirodalom, helyismereti
gyljtemény, kotelezd olvasmanyok/

* Meseszoba /gyermek szépirodalom, ismeretk6zl6 irodalom/

e Olvasoéterem /kézikonyvek, folydiratok/

* Folyos6 /Folyéiratok/

6. Nyitva tartas

- HEétf6 du 13-18h
- Kedd de 8-12h 13-16h
- Szerda: de 8-12h 13-16h
- Csiitortok  du 13-18h
- Péntek de 8-14h

Fenti nyitva tartastdl vald eltérés esetén (linnepi és/vagy nydri nyitva tartds, zards) kiilon
értesiti latogatdit, olvasoit.

A konyvtar a nyitva tartds mellett zart idovel is rendelkezik, amikor a konyvtarban munka
folyik, de latogatokat nem fogad, a konyvtari munkaoérak szdma Osszesen heti 40 6ra.

- Hétfo 10-18h
- Kedd 8-16h
- Szerda 8-16h
- Csiitortok 10-18h
- Péntek 8-16h
V. KOZMUVELODES
1. Funkciok:

- Kozosségtejlesztd

- Ertékmegérzd

- Ismeretterjesztd

- Szoérakoztatd

- Kozéleti

- Pedagdgiai
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- Mivelodési, mivészeti koordinacios

. Feladata:

- Az amatdr mivészeti €s mikedvel6 mozgalom tdmogatésa,
- atelepiilés néprajzi, helytorténeti, miivészeti értékeinek felkutatasa, megorzése,
- hagyomanyainak apolasa.

- Kozosségfejlesztés, kozosségi alkalmak, kozosségi terek biztositasa,
- acivil szervezetek miikodésének eldsegitése, civil kezdeményezések tdimogatasa.

- A szabadid6 hasznos eltoltésének biztositisa a gyermekek, fiatalok és a felndttek,
valamint az 1ddsek részére.

- Ismeretterjeszté eldadasok, kotetlen beszélgetések, szakmai tapasztalatcserék,
felndttoktatas, munkahelyi tovabbképzés segitése.

- A helyi értékek és az altalanos emberi kultdra értékeinek megdrzése, terjesztése.

VL. ZARO RENDELKEZESEK

A Petéfi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont Cserkesz6ld Konyvtar és
Kozmiivelddés mukodési szabalyzatat a konyvtaros késziti el s az AMK
igazgatdja fogadja el.

A hatélybalépés napja az SZMSZ jovahagyasanak napja. Amennyiben az
SZMSZ felterjesztésére valasz nem érkezik, a hatdlybalépés napja a felterjesztést
kovetd 30 nap utani els6 képviseld-testiileti iilés napja.

A Szervezeti és Miikodési Szabélyzatban foglaltak megtartisa az AMK
valamennyi alkalmazottjara kotelezd, megszegése esetén munkaltatdi jogkorben
intézkedés tehetd.

Az intézmény eredményes és hatékony mikodéséhez sziikséges rendelkezéseket
0néll6 szabalyzatok tartalmazzak, igazgatéi utasitisok egészitik ki. Ezen
szabalyzatok az SZMSZ mellékletei. A mellékletek, utasitisok az SZMSZ
valtoztatasa nélkiil is modosithatok.

20



Pet6fi Sandor Altalanos Miivelédési Kozpont Cserkesz616
Konyvtar és Kozmuvelddés
Szervezeti és miikodési szabalyzat

1. Az SZMSZ melléklete:

- Kiildetésnyilatkozat

Zaradék
A P.S. AMK Cserkesz6l6 Konyvtir és Kozmiivelddés Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatat a Szakalkalmazotti értekezlet fogadja el.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat betartasa az intézmény valamennyi dolgozdjara
nézve kotelezd érvényl.

Jelen SZMSZ hatdlybalépésével egyidejlileg hatalyat veszti a 2013. 03.19. napjin
életbelépett Szervezeti és Miikodési Szabalyzat.

Igazgat6
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Jovahagyas

A P.S. AMK Cserkesz616 szakalkalmazottai a P.S. AMK Cserkesz6l6 Konyvtar és
Kozmiivelddés Szervezeti és Mitkodési Szabalyzatat- mellékleteivel egyiitt- a 2016. 07.
22-én tartott Szakalkalmazotti értekezleten jovahagytak.

Jegyzokonyv vezetd
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