A tokaji Németi Ferenc Városi Könyvtár 
Gyűjtőköri Szabályzata

Bevezetés 
A Gyűjtőköri szabályzat elvi alapjait a könyvtár tevékenységére és feladatkörére vonatkozó, az Alapító Okiratban, valamint a Szervezeti és Működési Szabályzatban megfogalmazott alapvetések és törvényességi keretek biztosítják. A gyűjtőkör meghatározása során figyelembe vesszük a társadalmi környezet méretének és összetételének legfontosabb mutatóit, a megye valós és potenciális használóinak szolgálatát. 

Könyvtárunk gyűjteménye egyaránt szolgálja a tanulást, információszerzést és a szórakozást. Informatikai hálózatunk lehetővé teszi a helyi és távoli katalógusokban való irodalomkeresést, adatbázisok elérését. A gyűjtemény az intézmény szolgáltatásainak alapja, így a beszerzendő dokumentumok körének meghatározása csak a könyvtár által ellátott feladatok, valamint a település speciális igényei alapján történhet.

A gyűjtőkör kialakításának tényezői
A gyűjtemény kialakításának és fejlesztésének elsődleges forrása a fenntartó által a Németi Ferenc Városi Könyvtár költségvetésében biztosított dokumentum beszerzési-keret, másodsorban a különböző pályázati források (érdekeltségnövelő támogatás, Márai- program) 

Számottevő a magánszemélyektől, az intézményektől kapott ajándékok mennyisége, melyet a könyvtár azzal a kitétellel fogad el, hogy csak a gyűjtőkörének és az olvasók igényeinek megfelelő kiadványokat, dokumentumokat veszi nyilvántartásba.

Az intézmény meghatározása

A Németi Ferenc Városi Könyvtár a nemzeti könyvtári rendszer része, mint általános gyűjtőkörű nyilvános közkönyvtár. Az állam által garantált könyvtári ellátás alapintézménye, fenntartásáról az önkormányzat költségvetésben gondoskodik. Mint települési nyilvános közkönyvtár, jellegénél fogva olyan szolgáltató intézmény, amely minden állampolgár részére biztosítja az ismeretek sokoldalú,tárgyilagos közvetítését. Funkcióját tekintve, feladata elsősorban a település lakosságának könyvtári ellátása.

A könyvtár jellegét és feladatait az 1997.évi CXL . törvény „ a kulturális javak védelméről és a muzeális intézményekről ,a nyilvános könyvtári ellátásról és a közművelődésről” határozza meg.
A könyvtár jellege

A Németi Ferenc Városi Könyvtár, mint általános gyűjtőkörű nyilvános közkönyvtár feladta, hogy maradéktalanul kielégítse a városban jelentkező széleskörű irodalmi igényeket. Függetlenül attól, hogy ezek az elvárások milyen társadalmi és műveltségi szintről indulnak, ha nem lépik túl a szórakozás, önművelés, a szervezett tanulás, a korszerű termelés gyakorlata és a különböző foglakozási ágak által felvetett általános igényeket, valamint a tájékozódás kereteit.
A könyvtár típusa

A könyvtár típusa városi könyvtár, ennek megfelelően alapfeladataink a következők:

· az Alapító Okiratban és az SZMSZ-ben és a Küldetésnyilatkozatban tesszük közzé célkitűzéseinket 

· a könyvtár gyűjteményeit folyamatosan fejlesztjük, feltárjuk, megőrizzük, gondozzuk és rendelkezésre bocsájtjuk

· tájékoztatást adunk a könyvtár és a nyilvános könyvtári rendszer dokumentumairól és szolgáltatásairól
· biztosítjuk más könyvtárak állományának és szolgáltatásainak elérését

· részt veszünk a könyvtárak közötti dokumentum és információcserében

· segítjük felhasználóinkat a számítógép, és az internetről elérhető szolgáltatások használatában

Alapfeladatainkat heti 38 óra nyitva tartással látjuk el.

A könyvtár funkciója

Könyvtárunk közkönyvtári funkciókat lát el.

Feladata elsősorban a település lakosságának könyvtári ellátása. A könyvtári szolgáltatásokkal, valamint a tudományos és szakkönyvtárak szolgáltatásainak közvetítésével elősegíti a lakosság általános és szakműveltségének gyarapodását, a felnőttek és a gyerekek iskolán kívüli művelődési, továbbképzési, olvasási igényeinek kielégítését.

Gyűjtjük a nemzeti könyvtermésből az irodalom tartalmi egészét, válogatva a közkönyvtárakban felmerülő igények alapján. Az alapszintű ismeretterjesztő művek mellett gyűjtjük a szórakoztató irodalmat, a szabadidő hasznos eltöltésével, hobbival kapcsolatos könyveket.

· Válogatva gyarapítjuk a magyar nyelven megjelenő kézikönyveket, a nyelvtanulást és gyakorlást segítendő köteteket.
· Válogatva gyűjtjük a magyar nyelvű napi-és hetilapokat, folyóiratokat, borászattal kapcsolatos folyóiratokat, a szórakoztató hetilapokat, magazinokat.
· Kiemelten gyűjtjük a Tokaj városára vonatkozó dokumentumokat. 
Általános elvek

Az állománygyarapítás szempontjainak kialakítása során – a helyismeretei dokumentumok körét kivéve- a használói szokásokat helyezzük előtérbe. 

Két fontos irányelvünk van a gyűjteményszervezés során.

a, A kölcsönözhető gyűjteménybe olyan dokumentumokat nem vásárolunk meg,amelyeket a korábban tapasztalt kölcsönzési adatok alapján feltételezhetően nem fognak keresni. 
b, Ha legalább egy ember keres egy bizonyos dokumentumot , akkor az egyéb gyűjteményszervezési szempontjainkat is mérlegelve lehetőleg megvásároljuk.
A gyűjtés mélysége

A rendelkezésünkre álló pénzeszközök határain belül minden szakterületről gyűjtjük, beszerezzük az alap- és középszintű könyveket. Felsőbb szintű szakirodalmat erős válogatással.

Időhatárok

Állománygyarapításunk túlnyomórészt az újonnan megjelenő, korszerű ismereteket tartalmazó könyvekre terjed ki. A helyismereti jellegű dokumentumokat a kiadás idejétől függetlenül, teljességre törekvően gyűjtjük.
Nyelvi keretek 

Állományunk legnagyobb részét a magyar nyelvű dokumentumok alkotják.

A beszerzés módja

Könyvtárunk a gyarapítást a következő módon valósítja meg.

· Vásárlás: a fenntartó által biztosított költségvetési keretből, valamint egyéb pályázati, támogatási forrásokból. A vásárlásban az évente kötött szerződés alapján legnagyobb partner a Könyvtárellátó Nonprofit Kft. A gyarapítási munkát segíti az Új Könyvek c. állománygyarapítási tanácsadója és Webáruháza. A folyóiratok előfizetését a Könyvtárellátó mellett a Magyar Posta Zrt. biztosítja. 

· Ajándék: A könyvtár helyhiány miatt korlátozott példányszámban elfogad ajándékként felajánlott dokumentumokat, tiszteletpéldányokat, de csak azokat a dokumentumokat, melyek gyűjtőkörébe illeszkednek.

· Helytörténeti, helyismereti dokumentumokat minden korlátozás nélkül elfogad az intézmény.

· Csere: a könyvtár saját kiadású vagy tulajdonú dokumentumai felhasználásával csere útján is gyarapíthatja állományát.

Kiadványtípusok
Az állománygyarapítás során általában az egy példányos beszerzés a jellemző. Ettől csak a gyermekkönyvek esetében (2 pld.) a kötelező és ajánlott iskolai olvasmányok esetében (max 4 pld.) a tartósan magas érdeklődésre számot tartó művek esetében (max 2pld.) a fontos helyismereti dokumentumok esetében (max 2 pld.) lehet elérni.
Az egyes könyvtári állományrészek gyűjtőköre

1.Szabadpolcos kölcsönözhető állomány

A könyvtárban található legnagyobb állományrész, a beiratkozott olvasók által kölcsönözhető dokumentumokat tartalmazza. Elhelyezése szabadpolcos rendszerben, az olvasói térben történik, mely könnyen megközelíthető, így a felmerülő olvasói igények hamar kielégíthetőek. Tartalmi megoszlása szerint szak-és szépirodalmi elkülönülés jellemzi. A kölcsönzői térben általában a legfrissebb könyvek találhatóak, a régebbi kiadású és ritkábban keresett könyvek a raktárban kerülnek elhelyezésre.
2. Kézikönyvtár

A kézikönyvtár célja a gyors tájékoztatáshoz, tájékozódáshoz, a kutatások, önálló munkák kiindulópontjaként szolgáló átfogó szakirodalmi munkák egy helyen való biztosítása.  Állománya elsődlegesen helyben használható indokolt esetben nyitvatartási időn kívül, hétvégére kölcsönözhető.

Állományát az általános tájékoztatáshoz, tájékozódáshoz szükséges magyar nyelvű kézi-és segédkönyvekkel, tájékozódási segédanyagokkal gyarapítjuk. 
3. Időszaki kiadványok

Teljességgel gyűjtünk a városban havonta megjelenő Tokaji Hírek című helyi újságot.  Az országosan megjelenő napilapok szerzeményezésénél a sokszínűséget tatjuk szem előtt. Válogatással gyűjtjük az egyes fontosabb területek alapvető szakfolyóiratait. A megvásárolt periodikák nagy részét 2 éven belül selejtezzük, egyedi döntést igényel, mit őrzünk, és mennyi időre. 
A helytörténeti vonatkozású periodikumokat nem selejtezzük.
4. Audiovizuális dokumentumok, CD, DVD, videokazetták
Folyamatos a hangoskönyvek beszerzése. Elsősorban az alapvető szépirodalmi alkotások vásárlását vállaljuk fel. Intézményünk a lehetőségekhez képest folyamatosan bővíti ezeket a dokumentumtípusokat, melyeket az beiratkozott olvasók rendelkezésére bocsájt. Kivéve a videokazettákat, melyek lassan leselejtezésre kerülnek (technikai okok miatt).
5. Helyismereti gyűjtemény
A gyűjtemény az állománygyarapítás- építés kiemelt területe.

A könyvtár célja a Tokajra (másodlagosan a városkörnyékre) vonatkozó információk, illetve az őket hordozó dokumentumok teljességére törekvő beszerzésére és archiválására, illetőleg regisztrálására. 

A helyismereti gyűjteményünkben a helyi szerzők (Tokajban élő, Tokajban élt) műveit gyűjtjük, témától függetlenül. A helyismeretbe tartozó dokumentumokat lehetőségeinkhez képest törekszünk teljes körűen gyűjteni, de legalábbis regisztrálni.
6. Gyermekrészleg

Könyvtárunkban a gyermek olvasói korhatár 14 év. Külön részlegen található a nekik szánt szép- és szakirodalom illetve a gyermek kézikönyv állomány is. 
A gyermekkönyvtári részlegben szinte kizárólag magyar nyelvű szép-és szakirodalmat gyűjtünk. Válogatással gyűjtjük a hazai és külföldi klasszikus és kortárs gyermek -és ifjúsági szépirodalmat, a gyermekmeséket. 
A gyűjtemény apasztása

A gyűjtemény apasztása a „3/1975.(VIII.17) KM-PM együttes rendelete a könyvtári állomány ellenőrzéséről (leltártartozásról) és az állományból történő törlésről szóló szabályzata kiadásáról alapján történik.
A dokumentumok állományba vételét teljes egészében hagyományos módon (Csoportos leltárkönyv) illetve a TextLib könyvtári rendszerrel végezzük. Minden egyes gyarapodási, illetve törlési munkafolyamat végeztével a csoportos leltárkönyv megfelelő sora kerül kitöltésre. Az állomány teljes körű felviteléig (törölt könyvek) párhuzamosan kell dolgozni a hagyományos címleltár, csoportos leltárkönyv és TextLib rendszerrel. A leltáríveket és a törlési jegyzékeket ki kell nyomtatni az elektronikus felületről, mely bizonylatokat évenként lefűzve meg kell őrizni. Teljes körű állomány adatokat csak a régi csoportos leltárkönyvből lehet megadni.
A jogszabálynak megfelelően a tartalmilag, ismeretanyagunkban elavult, illetve az olvasói igény csökkenése vagy a gyűjtőköri változások miatt fölöslegessé vált dokumentumok kerülnek kivonásra az állományból.

Azokat a dokumentumokat melyek nem elhasználódási címen vagy egyéb okból kerültek az állományból kivonásra, a kivonást követően a 3/1975 (VIII.17.)  KM-PM együttes rendelet 16-17 §-nak megfelelően kell kezelni.

Évente egy alkalommal selejtezésre kerülnek az elhasználódott, rongált, tartalmilag elavult, olvasók által megtérített, illetve fölös példányok. Az elemi kár miatt megsemmisült dokumentumok az esemény után azonnal selejtezésre kerülnek
Az állomány ellenőrzése során a hiányzó dokumentumok a jegyzőkönyv elkészítése után selejtezésre kerülnek.
A leselejtezett dokumentumokról törlési jegyzék készül, majd végrehajtásra kerül a törlés a leltárkönyvben és a TextLib integrált rendszerben.

Helyismereti gyűjtemény tekintetében (Tokajra és másodlagosan a környékére vonatkozó helyismereti, helytörténeti dokumentumok vonatkozásában) szigorúan megőrzési kötelezettsége van az intézményünknek. 

Tervszerű apasztás a helyismereti gyűjtemény tekintetében nem értelmezhető, emiatt könyvtárunk további állományapasztási elvei erre az állományrészre nem vonatkoznak.

 Az időszaki kiadványok megőrzési idejét a jelen gyűjtőköri szabályzat melléklete fogja tartalmazni, évenként kell ellenőrizni, a szükséges törléseket elvégezni, háromévenként a megállapított őrzési időt felülvizsgálni és módosítani. 
A gyűjtőköri felülvizsgálata és módosítása

A gyűjtőkörnek megfelelően évente állományelemzést kell végezni. Az állományelemzés eredményeit, változó igényeket és feladatokat figyelembe véve a gyűjtőköri szabályzatot évente felül kell vizsgálni és a szükséges módosításokat végre kell hajtani.
