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’ I. FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

A Ludwig Mozeum — Kortars Miivészeti Mizeum Szervezeti és Mitkodési Szabdlyzata a

Ludwig Muzeum (tovdbbiakban LM) Szervezeti és Mikddési Szabalyzatdval, Alapité =

Okirataval valamint a LM tevékenységét szabalyozd igazgatdi utasitasokkal dsszhangban,
valamint a konyvtarak és a mizeumok miikddésére vonatkozo érvényes torvényekkel,
rendeletekkel, utasitasokkal ¢s szabalyzatokkal 6sszhangban késziilt.

Ludwig Muzeum — Kortars Miivészett Miizeum Konyvtira a Ludwig Muizeum — Kortars
Miivészeti Mizeum Gylijteményi Osztalydnak szervezeti egysége.

A kényvtar miikodését meghatdrozo legfontosabb jogszabdlyok:

1997. évi CXL. térvény a muzedlis intézményekr8l, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és
a kézmivelddésrél

64/1999. (IV. 28.) Korm. rendelet a nyilvanos kényvtarak jegyzékének vezetésérol
165/1999. (XI. 19.) Korm. rendelet az Orszagos Konyvtari Kuratoriumroél

194/2000. (X1. 24.) Korm. rendelet a muzealis intézmények latogatdit megillets
kedvezményekrol

6/2001. (1. 17.) Korm, rendelet a konyvtérhasznalokat megilletd egyes
kedvezményekrdl

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszerrél
167/2006. (VIL. 28.) Korm. rendelet az oktatasi és kulturdlis miniszter feladat- és
hataskérérol

1/2007. (1.9.) Korm. rendelet az oktatéasiigyi kozvetitdi szolgalat, a kdnyvtari intézet, a
kozmiivel6dési szakmai tandcsadd és szolgaltatd szerv és a miibirald szerv
kijeltlésérol

19/2010. (IV. 23.} OKM rendelet a kulturalis szakért6i tevékenység folytatasanak
feltételeirdl és a kulturdlis szakértdi nyilvantartas vezetésérol

12/2010. (1I1.11.) OKM rendelet a Mindsitett Kényvtar cim és a Kényvtari Minségi
Dij adomanyozasarsl

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrdl

6/2000. (I11. 24.) NKOM rendelet a Konyvtari Intézet jogallasérol

1/2000. (1. 14.) NKOM rendelet a kulturélis szakemberek szervezett képzési
rendszerérol, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozasarol

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérél

3/1975. (VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelet a kényvtari dllomany ellendrzésérsl
(leltarozasardl) és az dllomanybol t6rténd térlésrél sz61o szabalyzat kiadasarol

valamint

]

Az Buropai Parlament és a Tanacs 2001/29/EK iranyelve (2001, mdjus 22.) az
informécios tarsadalomban érvényesiils szerz6i és kapesolddo jogok egyes
kérdésekben torténd dsszehangoldsardl;

Az Europai Parlament és a Tanécs 96/9/EK iranyelve (1996. marcius 11.) az
adatbazisok jogi védeimérél;




¢ Az Eurdpai Parlament ¢s a Tandcs 2006/115/EK iranyelve (2006. december 12.) a
bérleti jogrél és a haszonkdlestnzési jogrdl, valamint a szellemi tulajdon teriiletén a
szerz6i joghoz kapcsolddd egyes jogokrdl;

o A Bizottsag 2006/585/EK ajanlasa (2006. augusztus 24.} a kulturdlis anyagok
digitalizalasardl és online hozzéférhetdvé tételérdl, valamint a digitalis megdrzésrdl

A Konyvtari Szervezeti és Mikddési Szabdlyzat célja, hogy rdgzitse a konyvtar adatait,
szabalyozza miikodését, megéllapitsa a vezeték és alkalmazottak feladatait és jogkorét.

A kinyvidrra vonatkozé adatok:
A koényvtar elnevezése, cime, székhelye:

Neve:
A Ludwig Muzeum — Kortars Miivészeti Mizeum Kényvtara
Idegen nyelvii elnevezés: Library of Ludwig Museum - Museum of Contemporary Art

Székhely, cim, telefon:

Székhelye és cime: H-1095 Budapest, Komor Marcell u, 1. (Miivészetek Palotédja), 2. emelet
Postacime: H-1453 Budapest, Pf. 36.

Telefonszama: (36-1) 555-3487, 555 3436

Telefax: (36-1) 555-3492

Elektronikus elérhet6ség:
E-mail eime: konyvtar@ludwigmuseum.hu; library@ludwigmuseum.hu

A konyvtér 1étesftésének idépontja:
2005. mércius 15.

Szakalkalmazottak szama:
2 {6 kinyvtaros

Alapteriilete:
139,2 m2 (szabadpolcos rész ¢és konyvtarosi munkahely: 73,2 m2, olvasdterem zart
konyvszekrényekkel: 66 m2)




Fenntartd neve:

Ludwig Muzeum — Kortars Mvészeti Mzeum (,,LM”)
1095 Budapest, Komor Marcell u. 1.

Vezetdiének neve:

‘Beiesik Barndbas, igazgato -~

A konyvtar vezetdiének neve:

Szipdes Krisztina, gyljteményi osztalyvezetd
A konyvidr bélyegzdje:

Alloményi korpecsét, melynek felirata;
Ludwig Miizeum — Kortars Miivészeti Miizeum, alul: Kényvtar

A Kényvtar mitkddése:

A Ludwig Muozeum — Kortars Miivészeti Alapité Okiratanak II. pontja szerint a LM
alaptevékenységéhez kapesolddodan szakkonyvtdrat mitkodtet.

Az alaptevékenység allamhéztartasi szakfeladat rend szerinti megjellése szerint:

910121 Konyvtari allomény gyarapitésa, nyilvéntartisa

010122 Konyvtari  alloméany feltdrasa, megbrzése,
védelme

910123 Konyvtari szolgaltatdsok

A konyvtar miikddési feltételeit az LM biztositja, A LM éves és tavlati tervének megfelelden
meghatdrozza a konyvtar feladatait €s hasznalati szabilyzatdt. Biztositja a feladatok
ellatdsahoz szitkséges személyi és targyi feltételeket, figyelembe véve a szakmai
kévetelményeket és normativakat.



A kényvtdr mitkddésének feltételei:

kiz&rolagosan konyvtari célokra hasznalt kényvtarhelyiség biztositasa

a gylijtemény biztonsagos tarolasanak, 6rzésének, allagmegdvisanak biztositasa

a konyvtar korszer(i informatikai, technikai eszkézokkel €s szofiverekkel valo ellatasa
megfe!elé képzettségﬁ kﬁnyvtérosok aikalmazésa

penzeszkozok és kiadvanyok biztositisa a7 allomany tervszerti gyalapitasala
(dokumentumvasarlas, kiadvanycsere)
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II. FEJEZET =
A KONYVTAR SZERVEZETI FELEPITESE

A konyvtir a Ludwig Muzeum — Kortars Miivészeti Mizeum Gydjteményi Osztdlya
vezetdjének kozvetlen felligyelete és iranyitasa alatt mitkddik.

A koényvtar vezetdjének jogkorét, feladatait &s hataskoreit a LM Igazgatoja hatarozza meg, azt
a gy(ijteményi osztaly vezetdjének munkakdéri lefrasa tartalmazza.

A konyvtar munkajat a konyvidr vezetSje szervezi meg, irdnyitja és ellendrzi. Felel a
gylijtemény biztonsagos drzéséért, feldolgozasaért és az olvasdk rendelkezésére bocsatdsaért.

A kdnyvtdar munkaszervezefe
o Ludwig Muzeum — Kortars Miivészeti Muzeum Igazgatdja

o Gylijteményi Osztaly Vezetdje
e Konyvtarosok (2 16}



I, FEJEZET
A KONYVTAR FELADATAI

A Ludwig Mzeum — KMM Kényvtara nyilvanosan miitkédd szakkényvtar, Az intézmény
..szakkényvtara els6sorban.a mizeum tudomanyos, kézmiivelddési. tevékenységét tamogatja.
Alapvett feladata a gylijtemény gyarapitisa, Orzése, feldolgozdsa és hozzaférhetGségének
biztositasa.

A Kényvtar részt vesz a Ludwig Miizeum — Kortars Miivészeti Mizeum kézgyljteményi,
tudomanyos feladatainak ellataséban.

A szakkonyvtar gyljtdkorének megfeleléen kiszolgalja a hazai tudomdanyos kutatdst €s a
miivészettérténeti oktatast is. Fogadja a magyar ¢s kiilfoldi 8sztondijasokat és a szakmai
gyakorlatok résztvevdit. A miivészeti egyetemeken folyd miivész- és miivészettorténész-
képzést helyben olvasdssal és kényvtarkézi kolcsonzéssel segiti.

Segitséget nyajt az alap-, kdzép- és felsdfok oktatasban részt vevd tanulok €s hallgatdk
szamara dolgozataik, miielemzéseik készitésében. A mizeumi latogatokat, a nagykozonséget
szakirodalommal, tandcsaddssal segiti a t4jékozodas, a szabadidé hasznos eltdltése, az
snmfiivelddés sordn. LehetOséget ad gyljtbknek, miitdrgykereskedbknek a mikincseikrdl
sz616 irodalom betekintésére, Tamogatdst nyjt az egyetemi, foiskolai konyvtaros-képzéshez,
szakdolgozat-tandcsadassal, szakmai gyakorlatok tartasaval.

A kényvtari munka kapesolédik az Orszdgos Széchenyi Konyvtar nemzeti programjahoz,
melynek keretében eljuttatja a Ludwig Muzeum — Kortdrs Miivészeti Muzeum kiadvanyainak
kételespéldanyait a nemzeti kdnyvtarnak.

A kényviar gyarapitdasa, gytijtékore:

o A Konyvtdr a teljesség igényével torekszik a Magyarorszdgon megjelend kortars
miivészeti szakirodalom beszerzésére, ¢és -- anyagi lchetoségeihez mérten -- a
nemzetkozi szakirodalom legfontosabb mitveinek beszerzésére.

e A konyvtar elsésorban az LM gyiljteményének tudoményos feldolgozasat,
kézgytijteményi munkdjat segitd, valamint a Magyarorszagon folyd kutatdmunka,
oktatéi munka végzéséhez szitkséges szakirodalmat szerzi be.

o A konyvtar kapcsolatot tart a hazai tdrsintézményekkel, elsésorban a nmuizeumti,
milvészeti, kutatdhelyi és egyetemi kdnyvtarakkal, Lehetéségeihez mérten kapcesolatot
keres a nemzetkdzi mizeumi, tudomanyos, miivészeti konyvtarakkal ¢és
intézményekkel is, hogy a kapesolatok révén megismertesse a hazai publikaciokat és
mizeumi eredménycket a nemzetkézi szakirodalomban és a mizeumi tudomanyos
életben. Ezen intézménvekke! torténd kiadvanycsere révén gyarapitja sajat alloményat.

o A tervszerii gyarapitast és a feldolgozo munkat az érvényben [év6 konyvtari rendeletek
¢és szabdlyzatok értelmében végzi.



A kinyvidr szolgdltatdsai:

A konyvtar biztositja olvasdtermében az ingyenes helyben olvasést, szamitégépes
katalogusanak  hasznalatat, szamitégépen internetes ¢s  helyi adatbazisok
igénybevételét és audiovizualis dokumentumok tanulmanyozasat.

A mizeumi dolgozok a teljes, leltarozott kdnyvtari dllomanyt szabadon hasznathatjak.
A konyvtar allomdnyaibdl csak a Ludwig Muzeum — Kortars Miivészeti Mizeum
dolgozdi koleséndzhetnek. A konyvtar részt vesz a hazai és nemzetkozi konyvtarkozi
kolcstnzésben.,

A konyvtari anyagokbél - az dlloméany védeime érdekében — csak korlatozottan lehet
fotd-, fény- és digitdlis masolatot késziteni, az érvényben 1év6 szerzdi jogi
rendelkezések figyelembe vételével.

A kényvtar személyesen, telefonon, levélben, elektronikus levélben ad felvilagositast a
kényvtar anyagardl, valamint a kényvtari dokumentumokban 1évé informaciokrél.

A konyvtar tudomanyos és kézmiivelddési céli rendezvényeknek is helyet ad.



IV.  FEJEZET
EGYEB RENDELKEZESEK

A konyvtar részére adomanyozok kivansagait figyelembe kell venni, amennyiben nem sértik
jelen szabalyzatban és a LM-ra vonatkozé szabalyzatokban foglaltakat, (Pld. koicsonzem
korlatozas, ex libris beragasztasa, adomanyozas téiyének kozzététele, stb.)

A konyvtar mitkddésében, tevékenységében adodd fennakadést, kart haladéktalanul jelenteni
kell a LM Igazgatdjanak.

Mellékletek:

1. sz. Ugyrendi szabélyzat

2. sz. Gy(jtdkori szabalyzat

3. sz. KilcsOnzési szabalyzat

4, sz, Konyvtarhasznalati szabélyzat

5. sz. Szamitdgép- és Internethasznalat szabalyai
6. sz. Szerz0i jogi nyilatkozat

Jelen Szervezeti és Miiksdési Szabalyzatot mellékleteivel egyiitt a Ludwig Muzeum — Kortars
Miivészeti igazgatdja adja ki.

A Szabalyzat 2012, szeptember 15-¢n 1ép hatalyba.

Budapest, 2012. szeptember 15.

;Z,:,f% ;JLM//&

Bencsik Barnabas
Igazgatd




MELLEKLETEK
1. sz. melléklet

A KONYVTAR UGYRENDI SZABALYZAT

A Konyvidr alapvetd feladatai

A Ludwig Mtizeum Konyvtara nyilvinosan latogathatd szakkényvtar, mely elsésorban a
Ludwig Muzeum - Kortars Miivészeti Muazeum tudomdényos, koézgyljteményi
tevékenységét tamogatja.

A Kényvtar alaptevékenysége a gylijtemény gyarapitdsa, megdrzése, biztonsigos taroldsa,
allaganak megdvasa, szakszerti feldolgozasa és hasznalatra bocsétasa.

Egyes munkateriiletek

szerzemeényezeEs
feldolgozdmunka
olvasoszolgalat

konyvtari informatikai munka
leltarellendrzés

statisztika

kiadvénycsere
allomanyvédelem

Feldolgozomunka
A Kényvtar a "Huntéka" elnevezésii digitdlis adatbzisban dolgozza fel allomanyanak
anyagat. A munka folyamata:

a beérkezett kiadvanyok érkeztetése

allomanyba vétel

bibliografiai leiras

kataldgusszerkesztés: szerzoi betlivendes kataldgus készitése
kiaddi, nyomdai katalogus

foldrajzi nevek kataldogusa

intézménynevek, testiileti nevek katalogusa

sorozati katalogus

tartalimi feltarés, alfabetikus targyszavazas

a dokumentumok elhelyezésének jelslése

leltarellendrzés

a kdnyvtari munka teriileteire vonatkozo statisztikak készitése.

e & © o & © o © © © 8 ©o

Hozzdférés

A muzeam internetes honlapjan megjelen6 online adatbazis teszi lehetévé az olvasdk, ill. a
muzeum munkatarsai szdmadra a lekérdezést.

A muizeum a ,Muzeumi kényvtarak a digitalis korban” elnevezésii palyazat hét mizeumi
kényvtarral egylittmiikodve egy kozds keres6feliileten is elérhetévé teszi adatbazisat,
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Pecsét haszndlata:

Az 4llomanyi pecsétet kizérdlag a konyvtari éallomany jelolésére, a konyviari
dokumentumokban szabad hasznalni.

A konyvtari pecséteket csak az arra kijeldlt kinyvtari dolgozé hasznalhatja, ¢s mindig elzarva
kell tartani.

A Kanyviar egyes munkaleriiletei:

1. Kényvtarvezetés

A Ludwig Miizeum — Kortars Miivészeti Mizeum Konyvtaranak vezetdje a LM Igazgatdja
altal kinevezett Gylijteményi Osztalyvezeto.

A Konyvtar vezet6iének feladatai:

o A szabilyzatokban és az lgyrendi utasitdsokban felsorolt munkék elvégzésének
irAnyitasa, szervezése, dsszehangolasa, ellendrzése.

o Részt vesz a konyvtar éves és taviati terveinek kidolgozasaban, gondoskodik
végrehajtasukrdl.

o Felel a gyljtemény tervszerli gyarapitdsaért, biztonsdgos orzéséért, szakszer(i
feldolgozasaért és az olvastk rendelkezésére bocsatasacrt.

o Gondoskodik a konyvtar rendelkezésére 4ll6 pénzeszkozok legeélszeriibb
felhasznélasarol.

o Palyazatok, tamogatésok ligyintézését végzi.

o Kidolgozza és sziikség szerint mddositja a Kényvtar szabélyzatait. Elkésziti a
konyvtarosok munkakori leirdsait.

o Az igazgatd eseti megbizdsa alapjdn képviseli a konyvtarat itthon és killfldon
szakmai testiiletekben, férumokon.

e Javaslatot tesz a szakalkalmazottak szakmai tovabbképzésére.

e Kapcsolatot tart a Ludwig Miizeum - Kortars Miivészeti Mizeum osztalyaival.

o Az igazgato altal 4truhdzott hatdskérben — igy a kényvtari szabalyzatok, levelezések,
szamlaellen6rzések, ligyiratok — esetében alairasi jogkort és a Konyvtar munkatdrsaira
ruhézott hataskdrben ellendrzést gyakorol.

2. A kinyvtirosok feladatai:

Szerzeményezés

Vétel:

A gylijteménygyarapitas alapvetben a LM éves koltségvetésébol biztositott pénzeszkdzdkbol,
a hazai és nemzetkozi konyvpiacon torténik. Ezt kiegészitve a kdnyvtar hazai ¢és kiilfoldi
kényvgyarapitasi palyazatok, timogatdsok megszerzésével igyekszik kiadvanyokat vasarolni.
A belfoldi és kiitfoldi vasarlas:

A belfoldi és kiilfoldi vasarlas bonyolitasat a kdnyvtarosok végzik.

A konyvtarosok szerzeményezéssel kapesolatos feladatai:

« rendszeresen figyelik a hazai és kiilfoldi jelentdsebb konyvkiaddk kindlatait

« rendszeresen figyelik a hazai jelentésebb antikvariumok kindlatait, gondot forditanak a
hianyok pétiasara
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« a vasarlast a vonatkozé pénziigyi szabalyoknak megtelelden bonyolitjak.

Nemzetkozi és belfoldi kiadvanycsere

- A LM Konyvtara a belfsldi és nemzetkdzi mizeumi intézményekkel, egyetemekkel, mas
tudomanyos- és kulturalis intézményekkel, maganszemélyekkel, mizeumi munkatdrsakkal
elGzetes megallapodas alapjan kiadvanycserét folytat.

- A kiadvanycsere alapjat a LM sajat kiadvényai: iddszaki kidllitasi katalogusok,
gyljteményi katalégusok, egyéb kiadvanyok; duplum-kiadvanyok; cserepartnerck igényei
szerint beszerzett belféldi kiadvanyok, periodikék alkotjak.

- A cserepartnerek adatait szamitégépes nyilvantartasban kell rogziteni.

- A konyvtarosok feladatai: a csere- és duplum-kiadvényok regisztralsa, raktari taroldsa,
ellenéizése, a kikildendd cserekiildemények regiszirdldsa, a postdzds elOkészitése, a
fentiekkel kapecsolatos hagyomanyos és elekironikus levelezés.

- A kikiildend8 csereanyag mindenkor a mizeum kiallitdi és kiadoi tevékenységének
fiiggvénye, A kbnyvtar vezetdje a szakmai osztalyokkal és a mizeumigazgatoval elézetesen
egyeztetve dont a mazeumi kiadvanyok cserével torténé kikiildésérl €s darabszamarol. A
beleltirozasra nem keriild duplumokbél a konyviaros duplum-jegyzéket készit, melyet
nyomtatott és szamitogépes formaban megkiildhet cserepartnereinek. A cserckiadvanyok
jegyzékét folyamatosan aktualizalja.

- A beérkez8 csereanyagot mindenkor tételenként, leltarkdnyvben és szdmitogépen is kell
regisziralni.

- A partneregyenlegeket folyamatos kel ellenérizni,



Folydiratok beszerzése
o A konyvtarosok feladata a belfsidi és kiilfsldi periodikék évenkénti megrendelésének
elékészitése és a rendelés lebonyolitasa,
e a hidnyzo szamok reklamécidja,
o acserenyilvantartas kezelés és duplumok kezelése.

Szamlak kezelése
o A szamlak kezelését a konyvtarosok a LM iratkezelési ¢s gazdasagi szabalyzatainak
megfelelon végzik.

Feldolgozémunka (kinyv, katalogus, egyéb dokumentumok feldolgozasa)

a) Erkeztetés, AllomAnyba vétel

« A konyvtarosok feladata a beérkezett kiadvényok kikeresése a konyvtéri elektronikus
katalégusban, annak ellendrzése, hogy a széban forgéd kiadvany megvan-e a kényvtarban,
illetve a sorozat tagja-e. A duplum kiadvanyok leltdrozasénak elddntése.

» A szerzeményezés ftjan érkeztetett dokumentumok adatainak ecllendrzése, felvétel a
feldoigozdi alloményba. Uj tételek r6pzitése az elektronikus katalogusba. Leltari szém
megallapitasa.

« Alloményi kérpecsét bepecsételése a cimlapra, a 17. lap aljara, az utolsd lapra, ill. az 6nalld
lapokra, tokokra.

« A kiadvany els§ lapjan a raktéri jelzet feltiintetése kék szinfi golyéstollal a konyvtari
kérpecsétbe.

« Utolsé lapjén a leltdri szam beirdsa a kinyvtéari kdrpecsétbe.

b) Bibliografiai leiras elkészitése
A kényvtarosok altal kitoltendd adatsorok a kovetkezok:
e Dokumentumtipus valasztasa: kényv, katalégus, aukcios katalogus, folyéirat, egycb
dokumentum, cikk leirasa.
e A kiadvdny f6cime, parhuzamos fécime. Alcimei, parhuzamos alcimei, egyéb
cimadatok, kotetszamok.
o Szerzb(k) neve, funkcidi, varos, orszag.
Kiallitasi intézmény(ek) neve, helye, kidllitdsi datum tol-ig, év, honap, nap (arab
szammal). Aukciés haz(ak) neve, varos, orszag, sorszam, datum, t6l-ig.
Kiadas helye(i), Kiadé(k), évszam. Nyomda helye(i), nyomda neve(i).
Kiadasi orszag.
Terjedelem adatai: oldalszam, illusztracio, méret, megjegyz¢s, mellékletek szama.
Sorozati menii: [8sorozat, f&cim, parhuzamos cim, aleim, raktéri jelzet, kiads,
szerkeszté, kiadé neve, funkcid, vérosnév. Megjegyzés. Alsorozat(ok) fdcim,
parhuzamos cim, raktari szerkeszto, kiadé neve, funkcio, varosnév.,
e Terjesziési adatok: ISBN szam, megjelolés. Erték: Tt
e Kiadas szama. Nyelv(ek)
o Targyszavazas: menii rendszerben, alfabetikus targyszavak addsa, és angol nyelvii
valtozata,
e Lekérdezésben magyar és angol nyelven.
o Adatszolgaltatas a statisztika elkészitéséhez.
e Esetenként gyarapodasi jegyzékek, igény szerinti listak
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¢) Folydiratok feldolgozisa, gondozisa
e A konyvtarosok feladata a beérkezett kiadvanyok regisztralasa. Az egyes
folyéiratszamok, ill. kotetek rogzitése szamitogépen.
o A teljes évfolyamok, illetve a varhatoan szérvanyként maradé szamok beleltarozasa,
leltari szadm kiadésa.

Egyéb
o A rendszergazddval val6 kapcsolattartas a megfelelé informatikai hattér (hardverek és
szoftverek) biztositdsahoz.

Olvasdszolgalati munka ¢és raktari rend

Az olvasoszolgalat ellatasa:

A kiOnyvtar nyitvatartasi idejében torténik az olvasdszolgdlati munka megszervezése,
végrehajtdsa. A konyvtari nyitva tartds idején az olvasdteremben legalabb egy kényvtari
dolgozénak kell tartézkodnia, hogy a killsé latogatok fogadasa és az olvasotermi biztonsag
fenntarthaté legyen.

A konyvtarosok olvasoszolgalattal kapcsolatos feladatai:
e A latogatdk fogaddsa.
Az olvasok tdjékoztatasa a kbnyviari anyagrél, katalégusban keresés.
Az olvaséi kérések teljesitése.
A szabadpole folyamatos rendben tartasa.
Az dllomanyellendrzésben vald kézremlikddés.
Fénymasolati és digitalizalasi kérések teljesitése.
A befizetések, pénziari bizonylatok, hédzi kassza kezelése. A napi bevétel atadasa,
atvétele. Elszdmolasok, Gsszesitések clkészitése.

Leltarellendrzés
o A konyvtari munkdkat szabalyozo torvények és eldirdsok értelmében a Konyvtar
alloményat az el6irt id6pontokban és modon ellenérizni kell.
o A leltarellendrzést a konyvtar vezetbje tervezi meg, irdnyftja ¢és ellenérzi és a
kdnyvtarosok hajtjak végre.
Az allomanyellendrzés a szamitégépes nyilvantartasban az erre a célra megjelolt
adatlapon torténik, a kisvetkez6 adatok feltiintetésével:
« allomany ellenrzd neve (imentibdl valasztva)
+ allomany ellenbrzés datuma (automatikusan aznapi datum)
+ adokumentum megléte/igen - vagy hidnya/nem jel6léssel
« megjegyzés sorban: az elvesztéssel, vagy megkeriiléssel kapecsolatos
észrevételek
e A leltarellendrzés eredményérél jegyzokonyv késziil, melyet a konyvtar vezetdje
tovabbit az igazgatd részére. Az elveszett kiadvanyokat poétolni kell, a kart a
karokozonak lehetdség szerint meg kell téritenie.

Statisztikai adatoek szolgaltatasa
e Adatszolgaltatis a LM éves jelentéséhez.
e Adatszolgaltatas a konyvtari miikddésre vonatkozo adatokrdl 300/2007. (XI. 9.) Korm.
rendelet szerint.
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o Szerzeményezés adatai: a beérkezd ¢és kiadott kiadvanyok darabszdma, értéke, Ft
raktaregyenlegek, dsszérték.

° Alloményba vétel statisztikai adatai: beleltarozott dokumentumok szama, értéke, I't,
adott partner, szallito; gy(ijteményi osztalyok gyarapodasa; dsszértek,

o Leltarellendrzés adatai: hianyok szdma dokumentumok és olvasok szerint.

Bibliografiai munka
A konyvtarosok a szaktijékoztatdsi munka keretében irodalomkutatést, irodalomjegyzékek
dsszedllitasat, szakanyagok kivalogatasat, szerkesztési munkékat is végeznek.

Kiegészitt tevékenység
s Kiildemények csomagolédsa, postizas el6készitése.
e Egyéb kézbesitések, szallitdsok szervezése,

Allomanyvédelem
A fenntarté gondoskodik a koényvtéri 4llomany biztonsdgos, a szakmai eldirdsoknak és
ajanlésoknak megfeleld Srzési koriilményeinek biztositédsarol, amelyek:
¢ a klima, biztonsdgi, 4llomanyvédelemi, fiistérz¢keld, tlzoltd késziilékek megfeleld
mikd&dése,
o amegfelel hdmérséklet, paratartalom &s tisztasag,
o a kinyvtéri berendezések, butorzat, eszkdzsk és fogyodeszkozok megléte és megfeleld
allapota.
A feltételek meglétét a konyvtarosok ellendizik, az esetleges hidnyossagokat jelzik a konyvtar
vezetdjének.
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2. sz, mellékiet

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

1. A Ludwig Mizeum - Kortdrs Miivészeti Muzeum Konyvtara az intézmény tudoményos
és kdzmiiveldési tevékenységét szolgalja.

2. A Konyvtar gytijtokorébe tartozik a kortdrs képzbmiivészet, fotomiivészet, épitészet,
clsésorban az ezen a teriileten vildgszerte megrendezett kiallitdsok kataldgusai, az ezekhez
kapcsol6dé hang-, kép- és mozgéképes, valamint multimédids anyagok, az egyéb
kiegészité dokumentumok, illetve miivészetelméleti szakkdnyvek, tanulméanyok.

3. Altaldnos kézikényvek
- Enciklopédiak, lexikonok, szotarak,

4. Dokumentumfajtak szerint
- monogréafia
- katalogus: kiallitasi, gylijteményi, drverési katalégus
- periodika
- kiilénlenyomat
- fénymasolat, foto, gépirat
- CD-ROM, DVD-ROM
- videofelvételek (VHS kazetta, DVD)
- hangkazetta, hanglemez
- aprényomtatvany, meghivd
- Ujsageikkek
- digitalizalt anyagok szamitégépes adathordozon
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3. sz, melléklet

10.

A KONYVTAR KOLCSONZIESI SZABALYZATA

A Ludwig Muzeum - Kortars Miivészeti Muzeum Konyvtdra a nyilvanos
konyvtarakra vonatkozd szabalyok szerint 1észt vesz a hazai ¢s nemzetkdzi
dokumentumszolgéltatasban.

A Konyvtar a tarsintézmények és az Orszdgos Széchenyi Konyvtdr Konyvtarkézi
Kélestnzés szolgdlata részére konyvtarkozi kdlestnzése keretében, eredetiben
kortatozottan kolcsondzhet,. A Konyvtar lehetdségeihez mérten  szolgdliat
fénymasolatot kérésre, figyelembe véve a konyv allapotat és az érvényes szerzoi
jogokat.

A Ludwig Muzeum - Kortars Miivészeti Muzeum Konyvtarabol konyveket,
folydiratokat és egyéb dokumentumokat a mitizeum sajdt beiratkozott dolgozéi
munkahelyen beliil kélesénozhetnek.

Csak azokat a dokumentumokat lehet kolesondzni, amelyckrdl a szdmitdgépes
nyilvéntartdsban pontos leirds készilt, és egyértelmiien lehet azonositani: raktari
jelzet, leltdri szam, szerz8, cim, kiadasi hely, év, kiadd; folydiratcim, kotet, év alapjan.

A konyv atvételét a kdlestinzd alafrdsdval igazolja.

Kolesonzeési hataridé mizeumi dolgozoknak dltalaban egy hénap, maximum fél év,
kivételt képeznek az allandora kikdlesonzott kézikdnyvek.

A visszaadoft konyveket a koOnyvtaros aladirdsaval igazolja a kolcsdnzési
nyilvantartasban.

Intézmények kozotti kényvtarkézi  kolestnzést csak az  erre  rendszeresitett
nyomtatvanyon lehet adminisztralni. A kolcsdnzési lapon jol lathatd legyen a kérd
intézmény pecsétje, ill. a kérd intézmény kdnyvtarosanak kézirdsos aléirdsa. Azok a
tarsintézmények, amelyekkel errél elézetes megéllapodds toriént, elektronikus
levélben is kérhetik a kélestnzést. Kolesénzési hatarid6 2 hét, indokolt esetben Gjabb
2 hétre meghosszabbithatd.

A megadott hataridére vissza nem hozott kényveket a kdnyvtar elészor szdban, e-
mailben vagy telefonon reklamalja. Masodszori, ill. harmadszori felszélitas egy-egy
hénap elteltével frasban térténik.

Ha a harmadszori felszoiitas utan sem kapja vissza a konyvtar a kikdlesénzott miivet, a
konyvtar vezet6je a hidnyossdgokat irasban jelzi a muzeum igazgatdjinak és

kezdeményezi a kitet potlasat, ill. az okozott kdr megtéritését.

A LM-bol kilépté munkatars koteles a  konyviarnak minden kikolesonzoft
dokumentumot visszaadni €s ezt a kilépésekor aldiraséval igazolni.
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4, sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Altaldnos rendelkezések

A Ludwig Muzeum - Kortars Mivészeti Muzeum nyilvanos kényvtara a muizeum
tudomanyos ¢s kdzgytijteményi tevékenységét szolgalja.

A konyvtar helyben nytjtott alapszolgaltatasai — konyvtarlatogatas, a kényvtar altal kijelolt
gytijteményrészek hasznélata, az Alloményfeltard eszk8zdk hasznélata, informéciokérés — a
nyilvanos konyvtari ellatisra vonatkozd szabélyok alapjan ingyenesek. Az olvasdk alapadatait
statisztikai célokbdl regisztralja a konyvtar. A tovabbi szolgaltatdsok a kdnyvtarba vald
beiratkozassal, illetve szolgaltatési dij ellenében vehetok igénybe.

A kényvtarhaszndlat szabalyainak be nem tartdsa a konyvtarbél vald kitiltdst vonja maga
utén!

2. A kinyvtir nyitva tartiasa;

Hétfén zarva

Kedd - Péntek 10.00-17.00
Szerda - Csiitorttk 10.00- 18.00
Szombat 11.00.-15.00

Az ettél eltérd nyitva tartast az igazgatd esetenként rendelhet el, azt a mizeum honlapjan teszi
kozze.

3. Az olvasék szdméara a fBldszinti ingyenes ruhatar hasznalata kételezd. Taskat, kabatot,
élelmiszert, italt, szennyez6 ¢s veszélyes anyagot az kOnyvtér terliletére tilos bevinni. A
konyvtarban — és az egész épliletben — tilos a dohényzas, dohdnyozni csak az épiilet elott
kijelslt helyen lehet. A mobiltelefon hasznalata az olvasdék nyugalma érdekében csak a
konyvtar eldtti folyoson megengedett.

4. Sajat tulajdoni kényvet a konyvtarosoknak be kell jelenti. Bejelentés utdn az
olvasdteremben hasznalhaté a sajat tulajdoni hordozhatd szamitbégép, fényképezdgép,
kamera.

5. Az olvasotermi polcok szabadon hasznélhatok.

6. A kotetek csak helyben olvashatok.

7. Az olvasdszolgalatndl az olvaso kérheti az altala hasznélt kotetek félre tételét.
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8. Az olvasoteremben az erre kijelélt szamitogépen hasznalhatok a digitalizalt dokumentumok
a szerzdi jogrol szold 1999, évi LXXVI. térvény 38.§ (5) bekezdése alapjan a 117/2004. (1V.
28.) Korm. rendelet értelmében, kizdrdlag tudomdnyos kutatas vagy kutatas céljara.

9, Beiratkozasi dij

9.1. A Ludwig Muizeum konyvtaranak szolgéliatasi kivéve az 1. pontban foglaltakat a
beiratkozasi dij megfizetéséhez kotottek

9.2. A Ludwig Muzeum Konyvtaranak éves (12 hdnap) beiratkozasi dijai:

Teljes ara: brutié 400,- Ft
Didkoknak és nyugdfjasoknak 50%-os aron: brutté 200,- Frt

Ingyenes: 16 év alattiaknak, 70 ¢év feletticknek, a vakoknak é&s gyengénlatoknak,
mozgaskorlitozottaknak, konyvtari, levéltdri, mizeumi, koézmiivelodési intézmények
dolgozdinak és pedagdgus igazolvannyal rendelkezbknek.

A kedvezmények igénybe vételének feltétele a kedvezményre jogosito, érvényes igazolvany
bemutatasa.

9.3. A kényvtar a személyes adatok védelmérd! az erre vonatkozd hatilyos jogszabalyok
alapjan gondoskodik, a kezelt adatokat kizardlag a sajat nyilvantartdsa szimara hasznélja fel.

10. Az olvasdjegy

o Az olvasdjegyen az olvasd nevét, az olvasdjegy szamat, valamint a kiallitas datumat
kell feltiintetni.

o Az olvasbjegy a kialliths napjatél szamitott egy évig érvényes. Lejarta utdn az
érvényességi idé a dij megfizetésével wjabb egy évre meghosszabbithaté. A
hosszabbitas alkalmaval a kényvtar ismét kéri a személyi adatok €s a kedvezményre
jogosultsag igazoldsat, tovabba az olvastjegy bemutatasat.

e Az olvasdjegy személyre sz0l. Az olvasdjegyet mdsra atruhézni tilos, az e rendelkezést
megszegd olvaso a konyvtarbol kizarhato.

e Az olvasojegyet nem adjuk ki. Statisztikai okok miatt vezetjiik a latogatasok datumat.

11. Masolatkészités

Az LM Konyvtar dllomanydnak egységeirdl a szerz6i jog szabélyait és az allomanyvédelmi
szempontokat figyelembe véve mésolatokat készithettek, illetve mésolési lehetdséget biztosil.

A konyvekbdl fénymasolatot (éritési dij ellenében készithetd. Masolatok az érvényes szerzi
jogi torvények figyelembevételével kérhetok.

A dijakat a Mizeum honlapjan és a konyvtarban kifliggeszive teszi kizz€, €s az a mindenkori
Onkéltségszamitasi szabalyzat melléklete.

Masolatok kizarolag magancélra készithetoek.
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12, Digitilis masolat

A szkennelési szolgaltatasok téritési dij ellenében készit az olvasoszolgalat. Masolatok az
érvényes szerzoi jogi torvények figyelembevételével kérhetdk.

A digitalis masolat igénylése a szerz6i jogrdl szold 1999. évi LXXVI. térvény 38.§ (5)
bekezdése alapian a 117/2004. (IV. 28.) Korm. rendelet értelmében.

A dijakat a Muzeum honlapjan €s a konyvtarban kiftiggeszive teszi kozzé, és az a mindenkori
Onkdltségszamitasi szabalyzat melléklete.

Kérjitk a szerzoi jogi térvény szempontjait betartani és a kdnyvek allagara tligyelni.

13. A konyvtari gyljtemény fotézasa, mint szolgdltatds, téritési dij ellenében készit az
olvasoszolgalat. Fotozas az érvényes szerzbi jogi torvények figyelembevételével végezhetbek.

A dijakat a Mizeum honlapjan és a kényvtarban kifiiggesztve teszi kozz¢, és az a mindenkori
Onkéltségszamitasi szabalyzat melléklete,

Az olvasdk kotelesek a szerzdi jogi torvény szempontjait betartani és a konyvek allagara
iigyelni.

Megrendelt szkennelési szolgaltatds:

Az olvasészolgalat késziti, e-mailben clkiild6tt megrendelésre. A dijakat a Mizeum honlapjén
és a konyvtarban kifiiggesztve teszi kozz¢, €s az a mindenkori Onkdltségszamitasi szabalyzat
melléklete.

14, Témafigyelés és a bibliografia készités

A konyvtari szakemberek a hazai és nemzetkdzi kortdrs miivészeti témdaju kutatishoz
segitséget nydjtanak. Konkrét kérés alapjan listdba gy(jtik a témdaban elsédleges ¢s
masodlagos irodalmat, javasolnak tovabbi kutatéhelyeket, a témaba vagd weboldalakt és
tovébbi ingyenes webes adatbazisokat, illetve meghatarozott idén keresztiil kévetik a témaban
megjelend hazai és nemzetkozi irodalmat.

A dijakat a Mzeum honlapjan és a kényvtarban kifiiggesztve teszi kozz¢é, ¢s az a mindenkori
Onkdltségszamitasi szabdlyzat melléklete,
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5. s7. melléklet

A SZAMITOGEP- £S INTERNETHASZNALAT SZABALYAI
1. A szolgéltatasokat beiratkozott olvasok vehetik igénybe. A beiratkozas dijhoz kotoit.
2. A beiratkozott olvasok részére nyitvatartasi iddben napi egy 6ra szamitdgép hasznalat
ingyenes.
3. Szamitégépen dolgozni csak a kiinyvtdrossal egyeztetve, a kdnyvtarhasznalati
szabalyzatban foglalt feltételek elfogadasa mellett lehet.
4. A szamitogép hasznalatra a kovetkezd szolgaltatisokat lehet igénybe venni:

e A konyvtar adatbazisanak hasznalata,

Internet elérés,
Elektronikus levelezés,
Szévegszerkeszids,
Téablazatkezels hasznélata,
Prezentacio készités,
Multimédia hasznalat,
Adatmentés magneslemezre vagy USB drive-ra (kiilon kérés alapjan).

5. Az olvaso a szamitdgépek programbeallitisait nem véltoztathatja meg, ideértve az
operacios rendszer beallitasi lehetdségeit is. Ha lizemzavart észlel, kiteles bejelenteni a
konyvtarosnak.

6. Egy szamit6gépnél a kényvtaros altal meghatdrozott szamu olvasé tartézkodhat egyszerre.

7. A hélézat zavartalan mitkodése és a tAmogatasok megtartasa kdzos érdekiink, Azért, hogy a
szolgaltatdsokat mindenki egyenl6 eséllyel vehesse igénybe, a kévetkez szabalyokat kell
betartani,

¢ Konyvtarunkban a szédmftégépek hasznalata dijtalan egy orara az érvényes
olvasdjeggyel rendelkezd olvasdk szamara,

o A géphasznélatot a kdnyvtérosok altal biztositott regisziracié utan lehet megkezdeni.

e A konyvtari tag minden alkalommal egy &réra foglalhatja le a szamitégépet. A
géphasznélati id6 meghosszabbithaté, ha mas felhasznilé nem virakozik a
szamitogépre vagy szolgéltatasra, illetve arra az tigyeletes konyvtaros engedélyt ad.

e A szamitégépek be- és kikapcsoldsat, valamint a kiilon igényelt alkalmazdsok inditasat
csak a kdnyvtarosok végezhetik.

e A szamitogépekre tilos maganjellegli programokat, jatékprogramokat telepiteni.

e Ovjunk mindenkit a virusoktél! Ennek érdekében sajat adathordozot csak a kényvtéros
kiilon engedélyével lehet a szamitdgépeken hasznalni.

e A szamitdgépben, vagy programban kart okozé felhasznald anyagi és biintetSjogi
feleltsséggel tartozik,

Az olvasé nem telepithet szoftverterméket a koényvtarban hasznalt szamitogépekre, az
internetrdl altala letsltott alloményokat haladéktalanul torélnie kell. Az olvasé koteles
betartani a szerzoi jogi és egyéb licence eldirdsokat fenti tevékenysége sordn.

Pornograf, agressziv tartalmil honlapok latogatdsa, onnan allomdnyok letdltése nem
engedélyezett. Magyar jogrendbe iitkz6 illegélis tevékenység nem folytathaté.
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0.5z, melléklet

SZERZOI JOGI NYILATKOZATOK

Ludwig Mazeum ~ Kortirs Miivészeti Miizeum — Olvasészolgalat

a Ludwig Mizeum Szakkényvtaraban masolatot/ digitalis m{zsolatot/ttotét készitettem az
alabbi dokumentum /ok részleteirél: (MEGFELELO ALAHUZANDO)

Rakféri szam Szerzé Cim Folyorat cime, | Terjedelem
¢viéviolyam

Biintetéjogi feleldsségem tudatdban kijelentem, hogy egyéni felhasznalas céljabol, kizdrdlag
tudomanyos kutatéshoz, illetve egyéni tanulashoz, a szerzéi jogi jogszabalyok figyelembe
vételével haszndlom a mésolatot. A mdsolat nyilvanos kézlése céljabél — a szerzé, iletve a
jogutod kiilon engedélye nélkiil —nem hasznélom fel, harmadik személy részére 4t nem adom,
tovabbi mdsolatokat mas személyek részére nem készitek, mésodlagos kozlés esetén
hivatkozasként annak forrasat megjelolom.

Datum: 2012.

..................................................................................

Felhasznal6 alairasa Kényvtaros
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