3. sz. melléklet

A kaposvári Megyei és Városi Könyvtár gyűjtőköri szabályzata

a könyvtári szolgáltató helyek ellátására

A dokumentumok gyűjtőköre
A Takáts Gyula Megyei és Városi Könyvtár szolgáltatási szerződést kötött a megyében több kistelepülési önkormányzattal könyvtári szolgáltatások biztosítására. Ez alapján külön dokumentum-gyűjteményt fejleszt a kistelepülési ellátás számára. A gyűjtemény gyarapításának és apasztásának szempontjait tartalmazza jelen gyűjtőköri szabályzat. A szabályzat elkészítésénél figyelembe vettük a hatályos 1997. évi CXL. törvényt, illetve a 3/1975. évi KM-PM együttes rendelet mellett a következő jellemzőket:
a megye településszerkezete aprófalvas és kistelepüléses, a megye gazdaságában a GDP-hez való hozzájárulásban a mezőgazdaságnak és a szolgáltatási szektornak van jelentősebb szerepe, utóbbiban elsődleges a turizmushoz kapcsolódó kereskedelem és vendéglátás (Balaton-part, Zselic), a foglalkoztatás térségenként jelentősen differenciálódott, jellemző rá az idényszerűség, valamint a munkaerőpiac relatív helyzetét tekintve megyénk valamennyi mutatóban elmarad az országos átlagtól.
A könyvtári szolgáltató helyek dokumentum-ellátása érdekében gyűjtjük a legfontosabb ismeretterjesztő műveket, kézikönyveket, az igényes szépirodalmat, a gyermek- és ifjúsági szépirodalmat, napilapokat, hetilapokat, folyóiratokat, DVD filmeket, zenei CD-ket, hangoskönyveket, CD-ROM-okat. A gyűjteménynek egyszerre kell biztosítania az önművelés legfontosabb információhordozóit és az igényes szórakoztatás irodalmát.

A könyvtári szolgáltató helyek ebből a gyűjteményből kapják a dokumentumokat letéti ellátás formájában. A gyűjtemény törzsállományra és csereállományra oszlik. A törzsállományba tartoznak az alapvető kézikönyvek, iskolai kötelező és ajánlott olvasmányok. A többi gyűjtött dokumentum képezi a csereállományt, melyet az intézmény időközönként cserél a szolgáltató helyek között. Az egyes szolgáltató helyek állományának nagysága és összetétele változó, mindig a helyi igényeket kell, hogy kiszolgálja.
A gyűjtőkör határai

1. Tartalmi szempontból
                A szolgáltató helyek gyűjtőköre általános, kiterjed minden ismeretágra. Valamennyi szóba 

                kerülő mű beszerzésénél vagy kivonásánál a következő elveket érvényesítjük:
· szakmai tudás-értékállósága, 

· szerzős mű esetén a szerző elismertsége, 

· a mű fontossága saját szakterületén belül, 

· a könyvtári állomány lefedettsége az adott szakterületen.

 Könyvek

Szépirodalom

· a magyar irodalom klasszikusai / válogatva

· a világirodalom klasszikusai / válogatva

· kortárs magyar szerzők művei / válogatva

· kortárs külföldi szerzők művei / erősen válogatva

· lírai, prózai. drámai antológiák / válogatva

· tematikus antológiák / válogatva

· életrajzok, történelmi regények / válogatva

· gyermek és ifjúsági regények, elbeszélések / válogatva

· általános- és középiskolai kötelező és ajánlott olvasmányok / válogatva

· nemzetiségi gyermek- és ifjúsági irodalom / válogatva

Szakirodalom

· kis- közép- és nagyméretű, alapszintű általános lexikonok, enciklopédiák

/ válogatva

· a tudományok, a kultúra, a hazai, és az egyetemes művelődéstörténet kis- közép- és

nagyméretű alapszintű elméleti és történeti összefoglalói / válogatva

· az adott településre vonatkozó helyismereti, helytörténeti kiadványok / teljességre

törekedve

· az adott tájegységre, megyére vonatkozó kiadványok / válogatva

· a továbbtanulást elősegítő pályaválasztási útmutatók, felvételi követelményeket

tartalmazó kiadványok  / válogatva

· többnyelvű szótárak, világnyelveken (angol, német, francia) / teljességre törekedve

· többnyelvű szótárak, egyéb nyelveken / erősen válogatva

· évkönyvek / erősen válogatva

· adattárak / erősen válogatva

· a nemzetiségi lakosok anyanyelvi művelődését elősegítő irodalom / erősen válogatva

· a településen gazdálkodással, mezőgazdasági tevékenységgel kapcsolatos alap- és

· középszintű szakirodalom / válogatva

Periodikumok

A könyvtári szolgáltató helyek kéréseit figyelembe véve 1-1 példányban gyűjtjük a következő időszaki kiadványtípusokat:

· helyi és országos napilapok

· képes hetilapok,

· ismeretterjesztő folyóiratok, 
· magazinok

· gyermek- és ifjúsági lapok

Térképek

Az intézmény válogatva gyűjti a megye, a megyén belüli városok, a nagyobb magyar városok, és Magyarország térképeit. Erős válogatással gyűjti az európai térképeket.

Audiovizuális ismerethordozók

· hangoskönyvek CD-n / válogatva,

· zenei CD lemezek / erősen válogatva

· filmek DVD-n / válogatva

· CD-ROM-ok / erősen válogatva

2. Nyelvi és földrajzi szempontból
A Takáts Gyula Megyei és Városi Könyvtár a kistelepülési állományrészbe csak a Magyarországon, magyar nyelven megjelenő kiadványokat gyűjti. Kivételt képez a nemzetiségi irodalom (horvát, német) és a nyelvtanulási segédletek, szótárak.
3. A dokumentumok megjelenési ideje szerint
Folyamatosan szerezzük be a kurrens dokumentumokat, de időhatárok nélkül figyelünk a beszerzés során a tudomány-, illetve művelődéstörténeti értékkel rendelkező kiadványokra, szépírók munkáira, helyismereti tartalmú dokumentumokra, helyi kiadványokra, valamint a régen kiadott, de ismét keresett témákra, művekre, az állománykiegészítéshez szükséges hiányzó kiadványok, sorozatok, időszaki kiadványok hiányzó köteteire, évfolyamaira.

4. A dokumentumok típusa szerint

Írásos, nyomtatott dokumentumok

· könyvek

· térképek

· periodikumok


Audiovizuális ismerethordozók

· hangzó dokumentumok: CD lemezek

· hangos​–képes dokumentumok: DVD filmek

· elektronikus dokumentumok: CD-ROM-ok

5. A gyarapítás forrásai

Vásárlás

A könyvek, CD-k, DVD-k vásárlása a költségvetési összeg függvényében közbeszerzés alapján történik. Ld. Még a közbeszerzési szerződés!

A folyóiratokat több terjesztőnél vagy a szerkesztőségnél, kiadónál fizetjük elő, figyelembe véve az árakat, a leszállítás gyorsaságát és a megbízható ügyintézést. 

Ajándék

Könyvtárunk szívesen veszi át a szerzők, magánszemélyek, vagy testületek által felajánlott (bármilyen típusú) dokumentumokat, de csak ami a gyűjtőkörbe tartozik, és csak a szükséges számú példányban. Hagyatékot egyben tartani nem áll módunkban, ezért csak akkor fogadjuk el, ha a felajánlott gyűjtemény számunkra értékes darabjait az állományba illeszthetjük.

A gyarapított dokumentumok példányszáma
A beszerzendő dokumentumok példányszámát az állománygyarapító bizottság határozza meg a mindenkori költségvetési kondíciók és az állomány arányos fejlesztésének követelménye szerint. A gyűjtőkörbe tartozó dokumentumokból a szolgáltató helyek számára több példányt (20-30 példány) vásárolunk a klasszikus szépirodalomból, ismeretterjesztő művekből, a széles érdeklődésre számot tartó irodalomból, bűnügyi, fantasztikus, kalandos, romantikus regényekből, mesekönyvekből. Ezeket a műveket a települési szolgáltató helyek között félévente cseréljük. A hangoskönyvekből, DVD filmekből 2-5 példányt vásárolunk, és szintén gyakran cserélünk.
Az alapvető kézikönyveket, iskolai ajánlott és kötelező irodalmat lehetőleg minden szolgáltató hely számára meg kell vásárolni és tartósan a szolgáltató helyen maradnak.
A képes hetilapokat, folyóiratokat, napilapokat a szolgáltató helyek igénye alapján településenként 1-1 példányban szerezzük be.
A gyűjtött dokumentumok feldolgozása
A beszerzett, illetve ajándékba kapott dokumentumokat a szolgáltató Takáts Gyula Megyei és Városi Könyvtár a HUNTÉKA integrált rendszerben dolgozza fel. A dokumentumok a megyei könyvtár tulajdonbélyegzőjével vannak ellátva, a szolgáltatórendszer számára külön leltárkönyvet nyitottunk, a dokumentumokba a leltárszám mellé vonalkód és KSZR bélyegző kerül.
A dokumentumok kölcsönzőkartonnal és raktári kartonnal ellátva kerülnek a településekre.

A gyűjteménybe került dokumentumok adatai és lelőhelye a megyei könyvtár honlapján elérhető online katalógusban megtalálhatók.

Az előfizetett napilapok, hetilapok és folyóiratok közvetlenül a településre kerülnek kiszállításra és a helyi könyvtáros vezet róluk nyilvántartást.

A dokumentumok archiválásának szempontjai

Megőrzési kötelezettség: a 22/2005. (VII.18.) NKÖM rendelet alapján védetté nyilvánított és különleges értékkel bíró dokumentumokat a könyvtár köteles megőrizni. Ezen kívül tartalmi avulás címén sem selejtezhetők a helyismereti és iskolatörténeti dokumentumok.

A dokumentumok köttetésének, javításának szempontjai

A könyvárusi forgalomban nem kapható, keresett színvonalas műveket köttetjük, a kereskedelemben még kapható műveket viszont nem köttetjük.
Állományapasztás 
· Tervszerű állományapasztás: az ismeretterjesztő és szakkönyvek, CD-ROM-ok esetén az ismeretanyagában, világnézetében túlhaladottá vált dokumentumokat és a már megváltozott adatokat tartalmazó műveket kivonjuk az állományból. Tartalmi avulás miatt szintén kivonjuk az állományból a bővített, javított, átdolgozott műveket az új változat beszerzése után. Fölös példány címén töröljük azokat a dokumentumokat, amelyek iránt megcsappant az érdeklődés, vagy már nem tartoznak az időközben megváltozott gyűjtőkörbe. A periodikumokat 1 évig őrizzük meg, utána selejtezésre kerülnek.
· Apasztás egyéb okból: Elhasználódás miatt folyamatosan kivonjuk a dokumentumokat és évente selejtezésre kerülnek. Az elemi kár, lopás miatt megsemmisült, elveszett dokumentumokat állományellenőrzés után vonjuk ki az állományból, a leltározás során keletkezett hiányt pedig a jegyzőkönyv elkészülte után egy évvel felülvizsgálunk és a végleg elveszett dokumentumokat ezután vonjuk ki.
· A leselejtezett dokumentumokról jegyzék készül a Törlési naplóba, majd kivezetésre kerülnek a leltárkönyvekből (hagyományos és elektronikus), illetve a katalógusokból (raktári cédulakatalógus, elektronikus katalógus).
A gyűjtőköri szabályzatot változás esetén aktualizálni kell.
Kaposvár, 2013. november 20.
                                                                                             ………………………………….
                                                                                                    Horváth Katalin igazgató

