A Veszprém Megyei Muzeumi Igazgatosag Konyvtaranak
Szervezeti és Miikodési Szabalyzata

I.

Altalanos rész

1. A konyvtar adatai:
1.1. Megnevezése:
Veszprém Megyei Muzeumi Igazgatosdg [a tovabbiakban: Muzeum] Konyvtara [a
tovabbiakban: Konyvtar]
1.2. Székhelye és cime:
8200 Veszprém, Torok Ignac u. 1.
1.3. ElérhetOségei:
Telefon: 88/887-225
E-mail:  jambortamas @ vmmuzeum. hu
1.4. Fenntartdja:
Veszprém Megyei Muzeumi Igazgatdsag [a tovabbiakban: Muzeum]
1.5. Szakmai feliigyeleti szerve:
Oktatési és Kulturalis Minisztérium konyvtari igyekben illetékes szervezeti egysége
1.6. A konyvtar tipusa:
Korlatozottan nyilvanos tudomanyos szakkonyvtar
1.7. A konyvtar jogi személyisége:

Nem 6nallo jogi személy

2. A konyvtar gazdalkodasi jogkore:

A Konyvtar személyi ¢és dologi kiaddsai a Muzeum koltségvetésében szerepelnek. Az
allomanygyarapitasra és esetleges egyéb kiadasra, valamint kottetésre a konyvtaros altal
javasolt és a Muzeum igazgatoja altal jovahagyott 0sszeg all a Konyvtar rendelkezésére,

amelynek felhasznalasardl az év végén elszamol.

3. A konyvtar feladata:
A Szabalyzat 1 sz. mellékletében meghatarozott médon a gyiijtokorébe tartozd konyvek és
elektronikus kiadvanyok gytjtése, feldolgozasa és szolgaltatiasa, ez altal az intézmény

szakmai ¢és tudoményos tevékenységének tdmogatéasa.



4.A konyvtar allomanya: a Konyvtar tevékenysége a Muzeum tulajdondban 1évd teljes

konyv és folyoirat alloményra és a miiemléki konyvallomanyra kiterjed.

I1.

A Konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok, szabalyzatok

4. Jogszabalyok

4.1. A Konyvtar miikodését szabalyozza a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari

ellatasrol és kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény.

A fentiek értelmében a Konyvtar:

a)

b)
©)
d)
e)

f)
)

h)

)

k)

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltdrja, megdrzi, gondozza és meghatarozott
olvasoi kor szamara rendelkezésre bocsatja;

tajekoztat a Konyvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumairdl ¢és
szolgaltatasairol;

biztositja mas konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatasainak elérését;

részt vesz a konyvtarak kozotti informacid- és dokumentumeserében;

konyvtarkozi kdlesonzést végez;

dokumentumai a 2 sz. mellékletben felsoroltak szerint hasznalhatoak;

a konyvtari anyag haszndlatat a kiilsé kutatok részére a Veszprém Megyei Levéltar
Szakkonyvtaranak olvasdszobdjdban, a Muzeum dolgozdéinak a Konyvtar
helyiségében biztositja;

a Konyvtar hasznalatanak feltételeit a Konyvtar SZMSZ-a és a Muzeum ¢és a
Veszprém Megyei Levéltar irasbeli megallapodasa szabalyozza

helyismereti informéciokat és dokumentumokat gyijt;

sajat anyagara tamaszkodva ¢és az Internet adta lehetdségek kihasznélasaval
szaktdjékoztatast nyujt, bibliografidkat készit.

A Konyvtar alloméanyanak forgalmazasat a Konyvtar egyéb  ismertetd
szolgaltatasokkal segiti el6. Ennek eszkozei: katalogus, tanacsadés, olvasdszolgalat,

alkalmi kiadvanyok és folyamatos tajékoztatas az 11j szerzeményekrol.

4.2. A Konyvtar rendeltetésszerli mitkodéséért és a Konyvtar allaganak megérzéséért a

konyvtaros a felelés. Az alloméany nyilvantartasat, ellendrzését és az allomanyapasztasat a



konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltdrozasardl) és az allomanybol torténd torlésrdl szold
szabalyzat kiadasarol szolo 3/1975. (VIIL. 17.) KM—-PM egyiittes rendelet alapjan végzi.
A rendelettel 6sszhangban :

a) akonyvtari dllomanyt tulajdoni bélyegzdvel latja el;

b) a Konyvtar allomanyat egyedi cimleltarkonyvben tartja nyilvan;

c) a leltarkdnyvet minden év végén a pénziigyi eldirasoknak megfelelden lezarja.
A muzeumi szakkonyvtarak szokasjoga alapjan, a sorozatok és a folyodiratok egyben tartasa
érdekében az iddszaki kiadvanyokat és a tobb kotetes miiveket a targy év zarasa el6tt

leltarozza.

4.3 A Konyvtar allomanyaban taldlhato muzeélis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvéantartdsdval kapcsolatos szabalyokrol sz616 22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet alapjan

a jelen Szabalyzat 3. sz. melléklete rendelkezik.

5. Szabalyzatok, rendelkezések
5.1. Az allomany gyarapitasat a Konyvtar a jelen Szabalyzat 1. sz. mellékletét képezd

gyljtokori szabalyzata alapjan végzi.

5.2. A Konyvtar hasznalatardl, a felhasznalok korérdl a jelen Szabalyzat 2. sz. mellékletét

képez6 konyvtarhasznalati szabalyzat rendelkezik.

5.3. A selejtezésrdl a konyvtaros az igazgatotdl irasban engedélyt kér és annak végrehajtasarol

eloljaroit tajékoztatja.

5. 4. A meg6rzésre nem szant napilapokat a Konyvtar 1 (egy) évig 6rzi, majd selejtezi.

I11.

Szervezeti felépités

6. A Konyvtar szervezete, iranyitasa
6.1. A Konyvtar — mint az intézmény egyik szervezeti egysége — kozvetleniil a Muzeum

igazgatojanak és szakmai igazgatohelyettesének irdnyitasa ala tartozik.



6.2. A Konyvtar egy szolgaltatd hellyel rendelkezik, székhelye Veszprémben van. Kihelyezett
raktara miikddik a Veszprém Megyei Muzeumi Igazgatdsag éptiletében (8200 Veszprém

Torok Ignac u. 7.).

6.3. A konyvtarosi feladatokat az intézmény székhelyén 1 f6 felsdfoka végzettségli

konyvtaros latja el.

6.4. A székhelyen miik6dé konyvtaros feladata, hogy legjobb tudasa szerint fejlessze, feltarja,
gondozza ¢€s szolgaltassa a Konyvtar anyagat, tovabba a Konyvtarra vonatkoz6 statisztikai €s

egy¢b adatszolgaltatasi kotelezettségeknek is eleget kell tennie.

IV.

Z.aro rendelkezések

7. Mellékletek

7.1 A jelen Szabdalyzat részét képezik a kdvetkezé mellékletek:

1. A Veszprém Megyei Muzeumi Igazgatdosag Konyvtaranak gytlijtokori szabalyzata
2. A Veszprém Megyei Muzeumi Igazgatdsag Konyvtaranak hasznalati szabalyzata
3. A Veszprém Megyei Muzeumi Igazgatésdg Konyvtaraban taldlhatdé muzedlis

dokumentumok kezelési szabalyzata

8. Hatalybelépés
A Szabalyzat 2008. szeptember 1-én 1ép hatalyba.

Veszprém, 2008. augusztus 26.

V. Dr. Fodor Zsuzsa

megyei muzeumigazgato



A Veszprém Megyei Muzeumi Igazgatosag Konyvtaranak gyitijtokori
szabalyzata

I.

Az allomanygyarapitas modja

Az allomanygyarapitdst a Konyvtar vezetdje, a mulzeumvezetd, illetve a mizeum

szakmunkatarsai  kezdeményezése alapjan végzi. A szakkonyvtar gyljtokorét és az

allomanygyarapitds modjat a konyvtari szabalyzatban megfogalmazott tovabbi feladatok is

meghatarozzak.

1. A konyvtar gylijtékorét a mizeumi szervezeten beliili tudoményos kutatok valamint a kiilsé

kutatok altal felmeriilt tudomanyos sziikségletek és igények figyelembevételével az alabbi

funkciok hatarozzak meg:

a)

b)

Alapfunkcio: a Veszprém megye teriiletén 1évé muzeumi kutatok(pedagodgusok,
helytorténeti kutatok, felsdoktatasi intézmények hallgatoi) szakmai érdeklodési korét
hivatott tudomanyos igénnyel kielégiteni.

Kiegészitd funkcid: Kiilongylijteményével, a helytorténeti gylijteménnyel a Konyvtar {6
profiljaba tartozd régészeti, néprajzi, torténeti témaji megyei irodalom gyijtendd. A
Mitargyvédelmi Osztaly dolgozdinak elméleti-szakmai munkdjat, tovabbképzéseét

biztositd irodalom beszerzése

2. Hivatalbol

2.1. A Mizeum valamennyi kiadvanya.

2.2. A Mizeum szakmai dolgozdinak mashol megjelent kiadvanyai.

3. Vétel utjan

3.1. A kurrens periodikak beszerzése elsésorban megrendelés tjan kozvetleniil a forgalmazé

cégtol torténik.

3.2. A helyismereti, helytorténeti szakirodalmat a Konyvtar vésarlas Utjan helyi

konyvesboltokbdl, illetve kozvetleniil a szerzoktdl szerzi be.

3.3. A kereskedelmi forgalomba nem keriild, de tartalmi értékiik szempontjabol a Konyvtar

szamara jelentds kiadvanyokat a Konyvtar a kiadotol kézvetleniil vasarolja.



3.4. A mar meglévd sorozatok hidnypotlasa, valamint régebbi kiaddsu gylijtokdrbe tartozod
kiadvanyok megvasarlasa céljabol a Konyvtar ha sziikséges igénybe veszi antikvariumok
szolgaltatasait is.

3.5. A Konyvtér torekszik a gylijtokorébe illeszkedd hagyatékok megvasarlasara.

4. Csere
Az orszdgos ¢és megyei muzeumok ¢€s megye teriiletén mikodé egyéb kozmiivelddési
intézmények kiadvanyait a Konyvtar kiadvanycsere utjan szerzi be. Sajat kiadvanyait is

rendszeresen tovabbitja a felsorolt intézményekbe.

5. Ajandék
5.1. Muzeologusok, helytorténetirdk sajat miiveik, vagy ajandékba kapott miivei konyvtarnak
ajandékozasa (spontan adomanyozas).
5.2 A konyvtari €s miizeumi anyagot hasznal6 kutatok ajandékai.
5.3. Hagyaték ajandékozasa.
5.4. Kozgylijtemények ajandékai.
5.5. Folos példanyok.
IL.

Az allomanygyarapitas mas szempontjai

6. Dokumentumtipusok szerint:

A szakkonyvtar a kovetkez6 dokumentumtipusokat gyiijti:
a) konyv
b) periodika
c) kiilénlenyomat

d) elektronikus kiadvany (CD, DVD)

7. Példanyszam
7.1. A szakkonyvtar altalaban 1 (egy) példanyban szerzi be a dokumentumokat.
7.2. A fentiektdl eltérd kivételek:
a) A Muzeum kiadvanyai minimalisan 4 (négy) példanyban;
b) Régészeti és néprajzi segédletek, lexikonok és szotarak sziikség szerint, de legfeljebb

3 (harom) példanyban beszerzendok.



8. A dokumentumok tartalma szerint

8.1. Fogytijtokor:

a)
b)

c)

d)

A szakkonyvtar elsédlegesen gylijti mindazokat a kiadvanyokat, amelyek:

muzeumi munka elméletére és gyakorlatara vonatkoznak;

mas muzeumok anyagdban vald tajékozodast segitik, illetve mds muzeumok
kiadvanyai, sorozatai;

a mindenkori Veszprém megye teriiletére ¢és telepiiléseire nézve helytorténeti
jellegtiek;

a Muzeum anyagénak felhasznalasaval késziiltek;

a konyvtari szakirodalom alapveto kézikonyvei és szabvényai,

Néprajzi, régészeti ¢és torténelmi folyoiratok, megyei napi- €s hetilapok, Magyar ¢és

Kulturalis Koz1ony.

8.2. Mellékgytijtdkor

A szakkonyvtar valogatassal gyljti a kdvetkezd tematikdju miiveket:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)
h)
)

i)

k)
)

Magyarorszag torténelme;

A torténelem segédtudomanyai(numizmatika, heraldika);

Forraskiadvanyok;

Kézikonyvek (altalanos lexikonok, szaklexikonok enciklopédiak, szotarak stb.);
Jogforrasok (térvénytarak, kozlonyok, jogszabaly gyljtemények);
Helységnévtarak, név- és cimtarak;

Egyhaztorténet;

Mivészettorténet;

Mivelodéstorténet;

Néprajz;

Szociologia;

Muzeumi kozalkalmazottakat érintd jogszabdlyok egységes szerkezetbe foglalt

szovege

2. sz. melléklet

A Veszprém Megyei Muzeumi Igazgatéosag Konyvtaranak hasznalati

szabalyzata



A hasznalék (olvasok) kore

1. A Veszprém Megyei Muzeumi Igazgatésag Konyvtarat hasznalatara jogosultak:

a) A Muzeum munkatarsai

b) tudomdnyos intézeti kutatok

c) egyetemi ¢és foiskolai hallgatok

d) pedagogusok és helytorténet-kutatok

e) amuzeumok, levéltarak és konyvtarak dolgozoi

1.1. Helyben olvasdssal: a Konyvtar helyiségében ¢és a konyvtari olvasdszobaban a Muzeum
igazgatoja altal ellenjegyzett, érvényes kutatasi engedéllyel rendelkezd kutatok, valamint a
Muzeum alkalmazottai.
1.2. Kolesonzéssel

a) a Muzeum alkalmazottai;

b) a helyben miikddé kultaralis intézmények tudomanyos munkakorben foglalkoztatott

dolgoz6i a Muzeum igazgatdjanak eseti irasbeli engedélyével.

1.3. Kényvtarkozi kolcsonzéssel:

a) A Veszprém Megyei Mlzeumi Igazgatosag dolgozoi

II.

A hasznalat médja

2. A kolcsonozheto konyvtari egységek mennyisége

2.1. Az intézmény dolgozodja egyszerre legfeljebb 50 (6tven) kolcsondzhetd kotetet
kolesonozhet

2.2. Kutaté (olvasd) részére olvasoszobai hasznalatra helyben kolcsonzéssel egyszerre
maximum 8 (nyolc) kotet adhato ki;

2.3. konyvtarkozi kdlecsonzés esetén egyszerre maximum 10 (tiz) mii kdlcsondzhetd.

3. A kolcsonzés idétartama:
3.1. az intézmény dolgozoi esetében:
a) a konyv kolcsonzési idétartama: 30 nap, amely kolcsonzési idO sziikség szerint

meghosszabbithato;



b) a folyoirat kdlesonzési iddtartama: folydiratszam esetében 30 nap, amely kolcsonzési
1d6 sziikség szerint meghosszabbithato
3.2. kutato6 (olvasd) részére
a) helyben kolcsonzéssel a kutatds napjara (a konyvtaros engedélyével a konyvtar
helyiségében nevére félretéve a kutatds idotartamara);
b) jelen szabalyzat 1.2. b. alpontjdban meghatdrozott kutatok (olvasok) részére 30 nap,
amely kolcsonzési 1d6 a Muzeum igazgatdjanak engedélyével meghosszabbithato.

3.3. konyvtarkozi kdlesonzésben 14 nap, amely kdlcsonzési id6 nem hosszabbithaté meg

4. Nem kolcsonozhetok

4.1. a 22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet hatalya ald esé muzealis konyvtari dokumentumok
(lasd 3. sz. melléklet)

4.2. napi- ¢s hetilapok,

4.3. kézikonyvtari konyvek

4.4. konyvtarkozi kolecsonzés keretében az 1950. kiadasi évnél régebbi kotetek.

5. A konyvtar hasznaloi kotelesek:

5.1. a kolcsonzésre jogosult mizeumi alkalmazottak kotelesek a konyvtarba beiratkozni,

5.2. a kolesonzének minden igényelt miirdl kérélapot kell kitdlteni, sajat konyvét a
konyvtarban csak bejelentéssel hasznalhatja

5.3. a kiils6 kutatok a konyvtaros altal vezetett kutatasi naplét minden alkalommal kotelesek
ellenjegyezni

5.4. a sziikségtelenné valt konyveket a Konyvtarnak haladéktalanul visszaszolgaltatni;

5.5. a kolesonzési id6 lejartakor Konyvtar visszaadasi felszolitasanak 3 (harom) munkanapon
beliil eleget tenni;

5.6. a kolcsonzésellenorzési munkat eldsegiteni, tételes allomanyellendrzés alkalmaval
valamennyi kolcsonzott miivet a Konyvtar altal megszabott hatariddre visszaadni;

5.7. az elveszitett vagy megrongalt konyvet sajat koltségen eredetiben vagy masolatban
potolni és azt a Konyvtarnak atadni. Ha a mii sem eredetiben, sem masolati példanyban nem
potolhato, az olvasé koteles a vételar/becsiilt érték tizszeresét megtériteni.

5.8. a Muzeum alkalmazottai munkaviszonyuk megsziintetésekor a Konyvtarbol kolesonzott

dokumentumokkal elszamolni.



6. A régi, ritka, nagy értékli konyv elvesztése vagy megrongéalasa esetén a masolati potlasi

kotelezettség mellett az intézmény egyéb szankci6 alkalmazésaval is €lhet.

7. Ha a konyvtarhasznalo visszaszolgaltatasi vagy potlasi kotelezettségének nem tesz eleget,

vele szemben a Muzeum kdvetelését jogi tton érvényesiti.

III.
Egyéb rendelkezések

8. A konyvtaros helyettesitése
A szakkonyvtar allomanya zart raktarban taldlhatd, ezért a szakkonyvtar hasznalata a
konyvtaros felligyeletével és tudtaval torténik. A konyvtarost tavollétében a Veszprém

Megyei Muzeumi Igazgatésag Adattaranak kezeldje helyettesiti.

9. A forgalom nyilvantartasa

A konyvtar mind a kutatoéi forgalmat, mind a kdlcsonzéseket nyilvantartja.

10. Nyitva tartas

A szakkonyvtar csak nyitva tartdsi id6 alatt hasznalhatd. A konyvtar hasznalatanak moédjat a
Konyvtar SZMSZ-a és a Veszprém Megyei Levéltarral kotott megallapodas hatarozza meg. A
konyvtar nyitva tartdsa: hétfé: szakmai nap, kedd-péntekig: 08:00-15:45, pénteken:
08:00-12:45-ig.

3. sz. melleéklet
A Veszprém Megyei Muzeumi Igazgatosag Konyvtaraban talalhato

muzealis dokumentumok kezelési szabalyzata

1. A muzealis dokumentumok kore
Muzealis dokumentumnak mindsiill a Konyvtar allomanyaban taldlhatdé minden olyan
dokumentum,
a) amely a 22/2005. (VIL. 18.) NKOM rendelet [tovabbiakban Rendelet] (2) bekezdés
hatalya ala esik,



b) amelyet a Rendelet alapjan az intézmény igazgatdja engedélyével a szakkonyvtar

annak minoOsit.

2. A muzealis dokumentumok kezelése
A Konyvtar a Rendelet értelmében koteles a muzealis dokumentumokat épségben megdrizni,
szakszerli kezeléslikrdl €s megovasukrol gondoskodni. Ennek megfelelden a Konyvtar
koteles:
a) a muzedlis konyvtari dokumentumokat kizarolag olyan mizeumi helyiségben tartani,
ahol a szamukra megfeleld homérsékleti, para és fényviszonyokrdl biztositottak;
b) az allapotuk megdrzése érdekében 3 (harom) évente leltarozéas soran allapotukat
ellendrizni és sziikség esetén restauraltatni;
c) a dokumentumokat az intézmény dolgozoi, valamint a kutatok szdmdara kizardlag
helyben hasznalatra rendelkezésre bocsatani
d) A muzedlis dokumentumok kolcsonaddsa csak a Muzeum igazgatdjanak kiilon
engedélyével lehetséges, ebben az esetben az intézmény szabalyzatanak megfeleléen

mitargykolcsonzési szerzddést kell késziteni

3. Nyilvantartas

A muzealis konyvtari dokumentumok nyilvantartasa a Konyvtar leltarkonyvében torténik.

4. Bejelentési kotelezettség
A Konyvtar koteles a muzedlis konyvtari dokumentumait, valamint a veliik kapcsolatos

barmilyen valtozast az Orszagos Széchényi Konyvtar MOKKA-R adatbazisaba bejelenteni.

5. Jogszabalyi hattér
A jelen Mellékletben nem érintett kérdéskorokben a Rendelet, valamint a kulturalis 6rokseég

védelmérdl szolo 2001. évi LXIV. torvény rendelkezései az irdnyadoak.
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