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L A KONYVTAR ADATAI

A kényvtar neve: MH vitéz Szurmay Sandor Budapest Helyérség Dandsr
Kulturalis és Rekreacidos Igazgatosag
Stefania Palota - Honvéd Kulturilis Kézpont Kényvtara

Roviditett neve: MH BHD KRI HKK Kényvtéra (a tovédbbiakban: konyvtar).
Névviltozata: Honvéd Kulturalis Kézpont Kényvtara.

A konyvtar cime: 1143 Budapest, Stefania u. 34-36.

Elérhetoségei:

Telefon: 06 1 883-6635

HM tel.: 02 26-233

honlap: www.bphkk.hu

e-mail: stefaniakonyvtar(@mil.hu

A kdnyvtar tulajdon-bélyegzdvel rendelkezik:

4 cm x 2cm Felirata: MH BHD KRI
Konyvtar
L.sz.:

MH BHD KRI
Lenyomata: . KONYVTAR

A koényvtar alapitasdnak idépontja jogfolytonossag alapjan: 1979. februar 1.
Feladata: Munkahelyi és nyilvanos kényvtari feladatokat ellato koézkonyvtar,
Alapteriilete: 426,46 m?

Nyilvanos cimjegyzékbe vétel: 2003/21.sz. Kulturalis Kozlony — 2003. november 4.
KSH- és megyekod: 0116337 — FV.

A konyvtar a fogyatékos személyek jogairdl és esélyegyenldségiik biztositasarol szol6
1998. évi XXVI. torvény elbirasai szerint fogyatékkal él6k szamara is megkdozelitheto.
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II. AKONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE

A konyvtar fenntartdja: Magyar Honvédség vitéz Szurmay Sindor Budapest
Helyérség Dandir (a tovibbiakban: MH BHD), koltségvetési szerv, 6nallé jogi
személy. A fenntarto székhelye: 1118 Budapest, Budaérsi it 49-53.

A fenntarté feladatkirében gondoskodik a kényvtar zavartalan, folyamatos mitkodésérél,
biztositja a megfeleld munkakoriilményeket és az allomdnyvédelem feltételeit. Kinevezi a
konyvidr vezetdjét, meghatdrozza munkakéri feladatait. Gondoskodik a rendszeres
nyitvatartasrol. A kéltségvetés dsszeallitasakor tekintetbe veszi a  konyvtari  munka
targyi feltételeinek  javitdsdhoz sziikséges fejlesztési igényeket. A tervszerii
allomanyépités érdekében  beszerzési  keretet biztosit és jévahagyja a
dokumentumok vasarldsat.

A konyvtar mikodésének jogszabalyi és jogi héttere: a muzedlis intézményekrél, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiiveldésrél szolo 1997. évi CXL. torvény,
valamint a fenntarto6 MH BHD koltségvetési szerv, jogi személy Alapité Okirata (19-
6/2019/p. kelt: Bp., 2019.03.26-4n), és az MH BHD Szervezeti és Mikodési
Szabalyzata (9/759 nyt. szdmu okirat, kelt: Budapest, 2020.02.06-4n).

A konyvtar szakmai 4gazati irdnyitasat és feliigyeletét a kulturalis feladatok ellatisaért
felelos minisztérium végzi.

A konyvtar rendszerszerii mitkodésébol fakado feladatok ellatasa sordn egyiittmiikddé
szakmai partner: az Orszagos Széchenyi Kényvtar Konyvtari Intézete.

A kényvtar nem 6nallé gazdalkod6 szervezet. Pénziigyi gazdalkodasat az MH vitéz
Szurmay Sandor Budapest Helyorség Dandar Gazdilkodds Tamogatd és Pénziigyi
Ellato Referatura latja el.

A kényvtar helye a Dandar szervezetében (vezetési szintek)

MH vitéz Szurmay Sindor Budapest Helyorség Dandir

Paranesnok I

—I Ternfonsl I

KULTURALIS ES REKREACIOS IGAZGATOSAG

Kulturalis Osztaly Tamogato és Relreicids Oszaly
Kulturalis Aloszaly Tamogato Alosztaly
Honvéd Kulturilis Kézpont Rekreacios Alosztaly
Kikepzasioktatasi es Rekreaaos
Kényvtar Kézpontwk




IIl. A KONYVTAR RENDELTETESE

A konyvtar rendeltetése, hogy eldsegitse a honvédség személyi allomanya, a

nyugallomanyld katondk, és honvédségi nyugdijasok, valamint a polgari lakossag
kdzmiivel6dését, szélesitse a Honvéd Kulturalis Kozpont nemzeti kulturalis értékeken és
katonai hagyomanyokon alapulé programkinalatat, jaruljon hozzé a honvédelmi ismeretek
bovitéséhez, illetve a Magyar Honvédség népszeriisitéséhez.
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IV. A KONYVTAR FO FELADATAIL EGYUTTMUKODESE

Allamhéztartasi szakagazati besorolas:

910100 Konyvtari, levéltari tevékenység

Szakmai alaptevékenységek kormanyzati funkci6 szerinti megjelslése:
082042 Koényvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa

082043 Konyvtari dllomany feltarasa, megérzése, védelme
082044 Koényvtari szolgaltatasok

A konyvtér f6 feladatai

Altalanos gytjtékord nyilvanos konyvtari szolgaltatast nyuijt.

Gytjteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megérzi, gondozza és rendelkezésre
bocsatja.

Tajékoztat a kényvtar és a nyilvanos konyvtari rendszer dokumentumair6l és
szolgaltatasairol.

Biztositja a konyvtari dokumentumok helyben hasznalatat és kolcsdnzését.

Biztositja az elektronikus konyvtari dokumentumok elérhetdségét.

Lehetévé teszi mds konyvtarak allomanyéanak és szolgaltatdsainak elérését, részt vesz a
konyvtarak kozotti dokumentum- és informéaciécserében.

A konyvtdrhaszndlokat segiti a digitalis irastudds, az informéciés miveltség
elsajatitdsdban, az egész életen 4t tartd tanulas folyamataban.

Segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacidellatasat, a tudoményos kutatas
¢s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét.

Kulturalis, kozosségi, kozmiivelddési rendezvényeket és egyéb programokat szervez.
Csatlakozik a Honvéd Kulturalis Kézpont kiemelkeds rendezvényeihez.

Jatekos olvasésarkot miikodtetve segiti az olvasas iranti igény kialakitasat a gyermekek
korében.

A kdnyvtar nemzetiségi konyvtari ellatdst nem végez.

A kényvtar egyiittmikodése

A konyvtdr szervezeten beliil egyiittmiikddik az MH BHD fonokségeivel, kiemelten a

Logisztikai Fénokség humén szakag allomanyéaval. Kiilsé egyiittmikodése kiterjed a

konyvtarhaszndlok igénye alapjan mas konyvtarakbol valé kolesonzésre, illetve mas
konyvtdrak szaméra torténé kolesonzésre. Szakmai kapcsolatot tart fenn a Honvédelmi

Minisztérium €s a Magyar Honvédség altal fenntartott konyvtarakkal.
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V. AKONYVTAR ALLOMANYALAKITASA, GYUJTOKORE

A konyvtar az alapfeladataihoz és az olvasék igényeihez igazodva folyamatosan,
tervszeriien gondozza allomanyat: szakszer(i gyarapitassal és apasztassal. A gyiijtemény
vasarlassal és ajandékozassal gyarapszik.

A konyvtar széles korben gyiijti a lakossag altalanos tdjékozodaséahoz, miivelsdéshez,
tanulashoz, szakmai munkdhoz és az igényes szérakozashoz sziikséges
dokumentumokat. Az éalloméany gyarapitdsakor figyelembe veszi az aktiv és a
nyugdijas honvédségi allomény igényeit. A példanyszam megéllapitasanal dontd
szempont a varhat6 felhasznaléi igény és az anyagi keret.

A részletes Gytijtokori Szabalyzatot az 1. sz. melléklet tartalmazza.

VI. AZ ALLOMANY ELHELYEZESE

A kdnyvallomany egy része szabadpolcon, masik része tomérraktarban talalhato.
A nem hagyoményos dokumentumok a szdmukra rendszeresitett tarolé allvanyokon és
szekrényekben érhetok el.

» Kézikdnyvtar és olvasotermi dllomény: tarolasa raktari jelzet alapjan térténik.
A gyljteménybe el kell helyezni minden olyan mii egy példanyat, amelyet
gyakran kérnek helyben hasznédlatra. Ez az 4lloméanyrész csak kiilon
szabalyozas alapjan kdélcséndzhetd.

» Ismeretterjesztd — és szakirodalom: raktdrozasa az egyetemes tizedes
osztalyozasi rend szerint torténik.
> Szépirodalom: a Cutter-tablazat alapjan szerzoi betlirendbe sorolva talalhatdk.

Olvasoi igények szerinti kiemelések bizonyos allomanyrészekbél (pl. versek,
krimik, fantasztikus regények).

> Gyermek- és ifjusagi irodalom: a szakirodalom az egyetemes tizedes
osztalyozas alapjan, a szépirodalom a Cutter-tabl4zat alapjan van elhelyezve.
Kiilén kiemelve bizonyos részek (pl: versek).

» Segédkonyvtar: csak a konyvtarosok altal elérhetd helyen az egyetemes tizedes
osztalyozas alapjan elhelyezve.

> Folyoiratok: bekotott vagy kotetlen formaban betiirendbe sorolva a
tomorraktarban. Az éppen aktuélis példanyok a kélesonzé térben a folydirat -
allvanyokon.

> A nem hagyomanyos dokumentumok: tipusonként, folydszam alkalmazasaval.

> Tomorraktar: méret szerinti elhelyezés A, B, C, D, R jelzéssel folydszam
alkalmazasaval.

VII. ALLOMANYBA VETEL, ALLOMANYVEDELEM

A konyvtar alloményvédelmérél a fenntart6 a konyvtaroson keresztiil gondoskodik. A konyvtar
koteles minden dokumentumat folyamatosan nyilvéantartasba venni.

7.1

A nyilvéantartas dokumentumai:
» egyedi leltarkonyv: konyveknek és nem hagyoméanyos dokumentumoknak,
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> Osszesitett leltarkonyv: konyveknek és nem hagyomanyos dokumentumoknak,
> beiratkozasi naplo (évenként).

A dokumentumok a megérkezéstdl szamitva egy héten beliil leltirba keriilnek,
tulajdonbélyegzdvel és leltari szammal ellatva.
Az allomény egyedi és dsszesitett leltarkonyvben keriil nyilvantartdsra.

Az idéleges megdrzésre szant dokumentumok kiilén nyilvantartésba kertilnek.
Ezek a brosurak, alkalmi, tartalmilag gyorsan avulé kiadvanyok nem leltarkételesek.
Ezen dokumentumok kezelésérdl a kényvtaros sajat hataskorében donthet.

Az elveszett, elhasznalodott konyvek és a folospéldanyok folyamatosan feliilvizsgalatra
€s a konyvtari alloméany ellen6rzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybol torténd
torlésrél szolo szabalyzat kiaddsardl szold 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM rendeletnek
megfelelden idoszakonként torlésre keriilnek.

A leselejtezett dllomany kezelése belsé intézkedés szerint torténik.

VIII. AZ ALLOMANY FELTARASA

A konyvtar katalogusrendszere:

Szolgalati kataldgus:

- szak- €s szépirodalom

- gyermek- ¢€s ifjusagi irodalom
- kézikonyvtar katalogusa

- segédkOnyvtar katalogusa

- folydiratok katalégusa

- tomorraktar katalogusa

Olvasoi katalogus:
- bettirendes keresztkatalogus
- fonotéka katalogusa

A cedulakatalogus épitése lezarult, a feldolgozas az OLIB integralt kdnyvtari
rendszerben torténik. A konyvtar online katalogusa az aldbbi linken érhetd el:
https://opac.uni-nke.hu/webview.

IX. AKONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE

A konyvtar a Honvéd Kulturalis Kozpont kdzpontvezetd szolgéilati aldrendeltségében
végzi alaprendeltetési feladatait.

A konyvtarosok létszama: 6sszesen 4 6.

A konyvtar vezetdje, tovabba két f6 konyvtaros: féfoglalkozasu szakiranyu felséfoku
végzettségli kdnyvtaros.

1 féfoglalkozast nem szakiranyu felséfoku végzettségli alkalmazott.

A kényvtarosok feladatait részletesen a munkakori leirasok tartalmazzak.



9.2 A konyvtar vezetdjének feladatai:
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Biztositja a kényvtar miikodésének torvényes rendjét, gondoskodik a vonatkozé
jogszabélyok betartasar6l, végrehajtasarsl.

Tévollétében az dltala megbizott munkatars helyettesiti.

Tervezi, iranyitja és ellenérzi a kdnyvtar egészének munkajat.

Képviseli a konyvtarat, felelds annak vagyondért, a rendeltetésszerti
hasznélatért, a gazdalkodasért, a tervezési, beszdmolasi, informécids
szolgaltatasi kotelezettség teljesitéséért, a belsd ellendrzésért.

Elkésziti a konyvtar tevékenységéhez kapcsolédd eseti vagy rendszeres
beszamoldkat, tajékoztatokat.

A konyvtar vezetdje a fentieck mellett részt vesz az olvasédszolgélati és a
feldolgozo munkaban.

9.3. A konyvtarosok feladatai:

e e
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A konyvtarhasznal6é adatainak (természetes személyazonosité adatok - név,
anyja neve, sziiletési hely és ido- valamint lakcim) nyilvantartasba vétele — a
személyes adatok védelme.

A dokumentumok nyilvéantartasba vétele.

A periodikumok gondozasa.

A tOrlés adminisztracidja.

Az olvas6i és kolcsonzési nyilvantartasok, beiratkozasi naplé naprakész
vezetése.

Rend tartasa a szabadpolcos térben; az olvaso tdjékozddasanak megkdnnyitése
(valasztok, feliratok elhelyezésével a polcokon).

A kataldgus épitése.

A késedelmes olvasok figyelemmel kisérése, felszolitasa.

Az elveszett és megrongélt dokumentumok aranak megtérittetése

Ertesités az elojegyzett dokumentumok beérkezésérol.

Az olvasdk eligazodasanak, tdjékozodasanak, 6nallé konyvtarhasznalaténak
segitése.

Deziderata vezetése - a konyvtari gylijtemény kiegészitése, a hidnyok potlasa
érdekében.

Az olvasok altal keresett — az allomanybol még hianyzo — dokumentumok
beszerzése.

Eves statisztikai adatszolgaltatas.

Az intézményre vonatkozé dokumentumok gylijtése, a helyismereti anyag
gyarapitasa.

Konyvtarkozi kolesonzés lebonyolitasa.

Irodalmi, miivészeti, tudomanyos népszerlisitd tevékenység.
Konyvtarhasznalati orak tartasa.

9.4 A Konyvtar hasznalatanak szabélyait a 2. szama melléklet tartalmazza.



X. ZARO RENDELKEZESEK

A Konyvtarhasznalati Szabalyzat allapotérél, a sziikséges modositasokrol — a konyvtar
javaslatainak figyelembevételével — a fenntarté6 gondoskodik.

A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat az érvényes kényvtari jogszabalyok alapjan
késziilt, a fenntart6 jévahagyasaval.

Jelen Szabdlyzat az aldirs napjan 1ép hatdlyba és visszavonasig érvényes, egyuttal a
konyvtar KRI/15-18/2016. szamon nyilvéantartott Szervezeti és Miikodési Szabalyzata és
mellékletei hatalyukat vesztik.

Mellékletek:
1. sz. melléklet: Gylijt6kori Szabalyzat (5 oldal)
2. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati Szabélyzat (12 oldal)
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Budapest, 2020. oktéber ¢/ -¢ n
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Mezei Andrea
honvédelmi alkalmazott
konyvtarvezetd

Késziilt 2 példanyban
Egy példany 8§ lap
Ugyintézé: Mezei Andrea ha. (tel: 06/1883-6635, HM: 02 26-233)
Kapjak: 1. sz. pld.: Honvéd Kulturalis K6zpont Kényvtar
2. sz. pld.: Irattar



