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1 Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése

1.1 Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok és iskolai
dokumentumok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol,

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol €s a
koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.8, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

e 2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. térvény modositasarol,

e Az emberi er6forrasok minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé,
pedagoégus-kézikonyvvé nyilvanitds, a tankOnyvtamogatds, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl

e 3/1975. (VI 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari adlloméany ellendrzésérdl
(leltarozasarodl) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat kiadasarol

e Roth Gyula Erdészeti, Faipari, Kertészeti, Kornyezetvédelmi Szakgimnazium,
Szakkozépiskola és Kollégium SZMSZ-a

e Az iskola pedagodgiai programja

2 Az iskolai konyvtar azonosito adatai

2.1 A koznevelési intézmény hivatalos neve:

Roth Gyula Erdészeti, Faipari, Kertészeti, Kornyezetvédelmi Szakgimnéazium,
Szakkozépiskola és Kollégium

Rovid neve:

Roth Gyula Szakgimnazium, Szakkozépiskola és Kollégium
Cime: 9400 Sopron, Szent Gyorgy u. 9.

Telefon: 99/506-470

2.2 A konyvtar neve:

Roth Gyula Erdészeti, Faipari, Kertészeti, Kornyezetvédelmi Szakgimnéazium,
Szakkozépiskola és Kollégium Konyvtara

Ro6vid neve:



Roth Gyula Szakgimnazium, Szakkozépiskola €s Kollégium Konyvtara
Cime: 9400 Sopron, Szent Gyorgy u. 14.
Telefon: 99/506-470 mellék:

2.3 A konyvtar tulajdonbélyegzdjének felirata:

Roth Gyula Erdészeti Szakkozépiskola Konyvtara Sopron (egy hossza bélyegzo
(60mm/20mm)

2.4 A fenntartd és mukodteto adatai:

A fenntartd és mikodtetd adatai:

Foldmiivelésiigyi Minisztérium 1860 Budapest, Kossuth L. tér 11.

Konyvtar irdnyitasa és ellendrzése:

Az iskolai konyvtar miikodését a kdznevelési intézmény vezetdje ellendrzi és iranyitja.

2.5 Szakmai feliigyelet

Az iskolai konyvtar orszagos szakfeliigyeleti szerve:

Oktataskutato és Fejlesztd Intézet — Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Muzeum
Cim: 1089 Budapest, Konyves Kalman koruat 40.

Tel./Fax: 0601/323-5508

2.6 Az iskolai konyvtar elhelyezése €s szervezeti felépitése

Konyvtari egységek:

Ko6zponti konyvtar: 9400 Sopron, Szent Gyorgy u. 14. az iskola féépiiletével szemben, egy
kozépkori lakotoronyban keriilt elhelyezésre. Az iskolai konyvtarat konyvtarostanar vezeti.

Fiokkonyvtarak (felelésok: fiokkonyvtarosok):
Lippai telephely, 9400 Sopron, Banfalvi ut 48-50.

3 Az iskolai konyvtar jellege és rendeltetése

Az iskolai konyvtar nem nyilvadnos konyvtar, szolgaltatasait csak az iskola pedagdgusai,
dolgoz6i és tanuldi vehetik igénybe.

A konyvtar az iskola miikodéséhez, pedagodgiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba



a konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Mint a tanulds szintere és eszkdze, miikodésével fontos szerepet tolt be a miiveltség
megalapozéasaban: hatteret jelent a tandran folyd munka szamara, és bekapcsolddik a nevelés
folyamatéba. LehetOséget nyljt az donmiivelésre; anyagéaval és a konyvtari rendszerrel tanulni
tanit, és nélkiilézhetetlen a szellemi munka technikdjanak elsajatitasahoz.

3.1 Az iskolai konyvtar gazdalkodasa:

A konyvtar gazdalkodasi 6nallésaggal nem rendelkezik. A konyvtar feladatainak ellatasdhoz
szlikséges pénziigyi feltételeket a fenntartd koltségvetésében biztositja. A beérkezett
konyvtari dokumentumok szdmldinak kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése a fenntart6 altal megbizott gazdasagi vezetd feladata.

3.2 A konyvtar kapcsolatai

Az iskolai konyvtar vezetdje rendszeres kapcsolatot tart fenn az alabbi konyvtarakkal:

Gydr-Moson-Sopron Megyei Pedagdgiai Intézet Szakkonyvtar
Cim: 9023 Gyor, Bajesy-Zsilinszky u. 80-84.
Telefon: (96) 322-023, 322-143

Széchenyi Istvan Vérosi Konyvtar
Cim: 9400 Sopron, Pocsi utca 25.
Telefon: (99)511-250

E-mail: konyvtar@szivk.hu

Soproni Egyetem Kozponti Konyvtar és Levéltar
Cim: 9400 Sopron, Bajcsy-Zsilinszky u. 4.
Telefon: (99) 518-223

E-mail: library@uni-sopron.hu

SOE Benedek Elek Pedagogiai Kar
Cim: 9400 Sopron, Ferenczy Janos u. 5.
Telefonszam: (99) 518-920

E-mail: konyvtar@uni-sopron.hu

4 Az iskolai konyvtar feladatai
4.1 A konyvtar alapfeladatai

e gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, drzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

e tadjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,

e az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtarpedagogiai programja szerinti
tanorai foglalkozésok tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositésa,



e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek

o kolcsonzését.
Az iskolai konyvtar gyljteményének folyamatos gondozasaval és fejlesztésével, valamint
tajékoztato jellegli tevékenységével segiti az intézményben folyd nevel6-oktatd munkat; az
iskola tanuldi és tandrai részére biztositja az iskolai feladatok ellatasahoz sziikséges
konyveket, folydiratokat és egyéb informécidhordozokat.
Kozponti szerepet tolt be az intézmény konyvtarpedagogiai tevékenységében; megalapozza a
tanulok konyvtarhasznalévad nevelését; eldsegiti az olvasasi szokasok kialakuldsat és

fejlesztését.

4.2 A konyvtar kiegészit0 feladatai

e szamitdgépes informatikai szolgaltatdsok biztositdsa,

e tijékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumair6l, szolgaltatasairol.

4.3 Ko6zremiikodés a tankonyvellatasban

A Tankonyvtari szabalyzatban (5. sz. mellékletben) foglaltak alapjan az iskolai konyvtar
idbleges nyilvantartasi allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankonyveket, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

5 A konyvtari munkafolyamatok

5.1 Az allomany feldolgozéasa és gondozésa

A konyvtari allomany feltarasa a Kataldgusszerkesztési szabalyzatban (4. sz. melléklet)
foglaltak szerint torténik.

Az 4llomany feltarasa soran a konyvtar:

o szamitogépes katalogust szerkeszt a SZIREN program felhasznalasaval,
e kialakitja és megdrzi a raktari rendet.

5.2 Gylijteményszervezes
5.2.1 Gyarapitas

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a Gytijtokori szabalyzat (1. sz. melléklet)
alapjan a neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembe vételével torténik.

A gyarapitds a konyvtar szamara a fenntarto biztositott pénzkeretbdl, tovabba felajanlasokbol
¢s palyazatok utjan lehetséges. Az allomany gyarapitasa beszerzéssel a pénziigyi és targyi,



egy¢b feltételektol fiiggden esetenként torténik a konyvtaros tanar javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan.

5.2.2 Allomany-nyilvantartas

A konyvtaros koteles minden dokumentumrol folyamatosan és idésorrendben olyan
nyilvantartdsokat vezetni, amelyek alapjan az egyes dokumentumok értéke, illetve az egész
alloméany darabszdma, 0sszértéke, (illetve az egész allomany darabszama) megallapithat6 és
ellendrizheto.

A konyvtaros koteles minden dokumentumot nyilvantartasba venni, a nyomtatott
dokumentumokat a kdnyvtar tulajdonbélyegzdéjével ellatni.

A konyvek és elektronikus dokumentumok szamitdgépes leltarba is keriilnek, ami egyben
katalogus is.

A konyvtar vezetdje a kovetkezd nyilvantartasokat vezeti:
a) Egyedi nyilvantartas (egyedi cimleltar):
A dokumentumokrdl vezetett egyedi allomany-nyilvantartasnak tartalmaznia kell:

— adokumentum egyedi azonositasahoz sziikséges adatokat (leltari
/nyilvéntartasi / szam, szerz6/k/, cim, kotet, kiadas jelzése /elhagyhato/,
megjelenés éve, a kotet szabvanyos azonositd szdma /elhagyhatd/, raktari
jelzet),

— adokumentumok beszerzésének idejét (allomanyba vétel iddpontja), modjat
(vétel, ajandék, csere),

- adokumentumok beszerzési arat, illetdleg a becsértéket (téritésmentesen atvett
miiveknél a konyv becsiilt értéke),

— torlés esetén a torlési nyilvantartas sorszamat,

Dokumentum: a konyvtar altal alloméanyba vett, az alap- és kiegészitd feladatai ellatasahoz
sziikséges szak €s szépirodalmi, tudomanyos, oktatasi, miivészeti, kozmiivelddési konyv,
tartos tankonyv, tankonyv, kotta, segédkonyv, idészaki és egyéb kiadvany,
jogszabalygytijtemény, kozlonyok, az iskola, kollégium szabélyzatai, pedagogiai programja,
szoveg-, kép-, adat- és hangrogzités, informacidhordozok, beleértve a képi és az elektronikus
ismerethordozdkat is.

b) Iddleges nyilvantartas

Id6leges megdrzésre — legfeljebb harom évre — beszerzett dokumentumként kezelhetdk
értékhatartol fiiggetleniil:

— brosurak,

- tankonyvek,

— tervezési és oktatasi segédletek,

— iddszakos érvénnyel kozzétett szabalyozasi kiadvanyok,

— tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek,
palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.



Az id6leges megOrzésre szant dokumentumokrol olyan egyszerlsitett nyilvantartast kell
vezetni, amelybdl azok mennyisége és értéke megallapithato.

c) A folyoiratok beérkezésérdl a konyvtarvezetd kiilon (éves) nyilvantartast vezet.
5.2.3 Apasztas
A konyvtari dllomanybol valé torlés maodjai:

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egyszer ki kell vonni az
elavult, a foloslegessé valt, elhasznalt és az elveszett dokumentumokat. Az allomanybol
dokumentumot tordlni csak az intézményvezetd alairasaval €és az iskola bélyegzdjével
hitelesitett jegyzOkonyv alapjan lehet. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a torlés okait:
rongalt, f6los, elavult, elveszett, de megtéritett konyv, behajthatatlan kovetelés, vis maior
(elharithatatlan esemény), stb.

Az dllomany nyilvantartasainak vezetésénél, torléseknél és leltarozasnal a 3/1975. (VIIL. 17.)
KM-PM egyiittes rendelet eldirdsai szerint kell eljarni. Ezen rendelkezések nem vonatkoznak
azokra a dokumentumokra, amelyeket a konyvtar 4tmeneti id6tartamra — legfeljebb harom
évre — szerez be (iddleges megdrzésre beszerzett dokumentumok). Az id6leges megdrzésre
beszerzett dokumentumok a konyvtar vezetdjének engedélyével selejtezhetdk.

5.3 A konyvtari dllomany védelme
5.3.1 Az allomany jogi védelme

A konyvtarostanarok a rajuk bizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszert
mikodéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
felelosok. A konyvtarostanarok részletes feladatait munkakori leirasuk tartalmazza. (3. sz.
melléklet)

A kolesonzd anyagilag felel a konyvtari dokumentumok megrongalasaval vagy elvesztésével
okozott karért: a kdnyvtar altal kikolesonzott és a kdlcsonzénél elveszett vagy megrongalddott
dokumentumok ellenértékét az olvasénak meg kell fizetnie, ha nem tud helyette ugyanabbol a
fajta dokumentumbol hibatlan példanyt hozni.

A tanuldk és dolgozok tanuld - ill. munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozasok
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intézd
személyt terheli az anyagi felelosség. Ha egy tanulo eltavozik az iskoldbdl, az osztalyfonok,
mieldtt kiadja a bizonyitvanyt, koteles a konyvtartol igazolast kérni, hogy a didknak nincsen
konyvtari tartozasa.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell vezetni. A
szaktanari kozosségeknél, munkakdzosségeknél 1€vo letétekért a munkakozosség vezetdje a
felelds, illetve - kozOs megegyezés alapjan - a tagok egyetemleges feleldsséget is
véllalhatnak. A szaktandri kozosségek vagy munkakozosségek szamara létesitett letéti
allomanyt névre szoloan, tételszerlien kell atadni, és az atvétel tényét az atvevd aldirasaval
igazoltatni.

A konyvtari dokumentumoknak fiokkonyvtarak részére torténd atadasa a nyilvantartassal
egyezO adatokat tartalmaz6 kétpéldanyos jegyzékkel torténik. Az atadéas-atvétel igazolédsat a



jegyzékre ra kell vezetni és mind az atad6 konyvtarosnak (konyvtarvezetd), mind az
atvevonek (fiokkonyvtaros) aldirassal és bélyegzdvel kell ellatni.

A konyvtarbol konyvet, illetve mas informécidhordozot csak a kdnyvtaros tudtdval szabad
kivinni. A kdnyvtéaros a kolcsonzésekrdl nyilvantartast vezet.

A konyvtar zarjanak kulcsai egy-egy példanyban a konyvtarostanaroknal és az iskola portajan
legyenek. A portan talalhaté konyvtarkules tlizkulesként szolgdl. Ezen kiviil masnal
konyvtarkulcs nem lehet. (kivéve: indokolt esetben, igazgatoi engedéllyel)

A konyvtarban folytatott egyéb tevékenységek (foglalkozédsok, rendezvények, takaritas, stb.)
csak a konyvtarostanar jelenlétében vagy kifejezett jovahagyasaval torténhetnek.

5.3.2 Az allomany fizikai védelme

A konyvtari helyiségekben be kell tartani a Tlizrendészeti Szabdlyzatban foglaltak el6irasait.
A konyvtar bejarata kozelében - konnyen hozzaférhetd helyen — kézi tiizoltd késziiléket kell
elhelyezni. A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges
homérséklet, stb.) Sziikséges a konyvtar rendszeres takaritdsa. Tavozas eldtt a
konyvtarhelyiséget &ramtalanitani kell.

5.3.3 Allomanyellendrzés

A konyvtar leltdrozasat az iskola intézményvezetdje rendeli el. A konyvtarvezetd
személyében bekovetkezett valtozéas esetén a fenntartd koteles a leltarozast elrendelni, ha a
konyvtarat egy személy kezeli (egyszemélyes konyvtar).

Rendkiviili esemény esetén a konyvtaros kezdeményezi a reviziot.

A konyvtari allomany leltdrozésa, revizidja soran a gylijtemény nem iddleges megdrzésre
szant dokumentumait tételesen 0Ossze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal
(cimleltarkényv).

A leltarozés végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezetd —
mint az iskola leltarozasi bizottsdganak vezetdje — a felelds.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatdsok egészen vagy részben sziinetelnek.

A leltarozést legalabb két személynek kell végeznie. Egyszemélyes konyvtar esetében a
gazdasagi vezetd — a leltarozasi bizottsag vezetdje — koteles a konyvtar vezetdje mellé egy
(lehetdleg konyvtarosi képesitéssel rendelkezd) allanddo munkatarsrél gondoskodni, akinek a
megbizasa a leltarozas teljes idOtartamara szol.

A revizio befejezésekeént el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, amelyet hdrom napon beliil at
kell adni az intézményvezetdnek. A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell:

e aleltarozés kezdeményezésének okat,
e ajovahagyott leltdrozasi litemtervet,
e ahianyzd, ill. tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzékét.



A jegyzokonyvet a konyvtarostanar, illetve valtozas esetén az atadod és atvevd irja ala. A
jegyzokonyvbe felvett tobbletet vagy kalon feliili hianyt a konyvtaros-tandrnak indokolnia
kell.

A hianyok kivezetése csak akkor lehetséges, ha az iskola intézményvezetdje a jegyzokonyv
alapjan erre engedélyt ad. Ezutan kell a hidnyjegyzéken szereplé miiveket szabalyszerlien
tordlni a cimleltarkonyvbdl, ill. megesinalni a katalogusrevizidt. Ugyanigy kell eljarni az
egyéb okbol bekdvetkezo torléseknél is.

Az éallomanyellendrzés tipusa:
Jellege szerint lehet:

e iddszaki (10 ezer kotet alatt 2 évente, folotte 3 évente, 25 ezer kotet felett 5
e ¢vente kdtelezo),
e soron kiviili (atadas-atvétel, stb.),

Modja szerint:

e folyamatos,
e fordulo napi,

Meértéke szerint:

e teljes korti (a dokumentum allomany egészére kiterjedd),
o részleges.

A konyvtarban legalabb minden masodik iddszaki leltarozaskor teljes  korii
allomanyellendrzést kell végrehajtani.

5.4 A konyvtari dllomany elhelyezése, raktari rendje

A kozponti konyvtar allomanyegységei:
a) Konyvtarterem

A konyvtar alsé szintje: olvasétermi, kdlesonzdi részbdl, szakirodalmi részlegbdl,
tankonyvtari részlegbdl all. Allomanya szabadpolcos elrendezésti, a hasznalok szamara
hozzaférhetd.

A konyvtar felsd szintjén, szépirodalmi rész, kotelezd irodalmi rész és a szakdolgozatok
keriiltek elhelyezésre. Alloméanya szabadpolcos elrendezésii, a hasznalok szamara
hozzaférheto.

Allomanyrészek Rendezo elv Hasznalat modja
Kézikonyvtar Raktari szakjel (ETO) Helyben hasznélhatd
Szakirodalom Raktari szakjel (ETO) Kolcsondzhetd
Helytorténeti Raktari szakjel (ETO) Ko6lcsondzhetd
Folyobiratok Helyben hasznélhatd
Tankdnyvek évf. Kolcsonozhetd
Szépirodalom Betiirendi jel (Cutter) Ko6lcsondzhetd
Szakdolgozatok sorszan Helyben hasznalhato




6 Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

A Konyvtarhasznalati szabalyzat részletezi a szolgaltatasok igénybevételének feltételeit, a
konyvtarhasznalat rendjét. (2. sz. melléklet)

Az iskolai konyvtarat csak beiratkozott olvasok hasznalhatjak. A konyvtarnak tagja lehet az
iskola minden pedagdgusa, tanuldja, valamint adminisztrativ €s technikai dolgozoja.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
6.1 Helyben biztositott szolgaltatasok:

e A konyvtar biztositja dllomanyanak egyéni és csoportos hasznalatat.

e Részt vesz a tanulok konyvtarhasznalatra valo felkészitésében: az iskola tanuloit
bevezeti a konyv- és kdnyvtarhasznalat gyakorlataba.

o Lehetdvé teszi tanitasi orak és egyéb foglalkozasok megtartasat (a szaktanarokkal vald
eldzetes megbeszélés alapjan, kapcsolddva a szaktargyhoz, illetve kifejezetten a
konyvtar hasznalatahoz, a konyvtarak ismertetéséhez), ezekhez szakmai segitséget
nyujt.

e Konyvtari rendezvényeket szervez €s lebonyolit.

e Szamitogépes informatikai szolgaltatasokat biztosit (korlatozott mértékben).

6.2 Kolcsonzés

A kolcsonzéseket a konyvtaros-tanar tartja nyilvan.
A konyvtar tdjékoztat, illetve ha nincs meg a keresett informécidhordozé, a megfeleld helyre
iranyitja az olvasot.

6.3 Kiegészitd szolgaltatasok

A tanoran kiviili foglalkozasok (szakkordk, felzarkoztatasok, egyéni felkésziilések) segitése
irodalommal, bibliografidk készitésével, katalogushasznalattal.

6.4 A nyitva tartas

Az iskolai konyvtar miikddése szorosan igazodik a tanév tanitasi napjaihoz, az iskolai
szlinidOben zarva tart.

7 Zaro rendelkezések

Jelen szabalyzat hatalya kiterjed az intézmény vezetOire, a konyvtarostanarokra, a konyvtar
szolgaltatasait igénybevevOok korére (az iskola tanaraira, dolgozodira és tanulodira) és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabdlyzatanak iddszeriiségét az iskola
intézményvezetdje feliigyeli.

Az iskolai konyvtar ezen SZMSZ-e az iskola szervezeti ¢s miikodési szabalyzatanak részét
képezi, és azzal egylitt 1€p ¢életbe.
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1. sz. melléklet

Roth Gyula Erdészeti, Faipari, Kertészeti, Kérnyezetvédelmi Szakgimnéazium,
Szakkozépiskola és Kollégium

Konyvtar

Gyltjtokori szabalyzat
1 Az iskolai konyvtar feladata

,»Az iskolai konyvtar gytijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢s informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informacidhordozok hasznalatdhoz, az wijabb
dokumentumok eldéallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel.” (16/1998. (IV.8) MKM rendelet.)

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai
konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2 Altalanos alapelv

- Az iskolai konyvtar alloménydnak értékorientaltnak kell lennie (mindségelviiség).

- Konyvtarunk ardnyosan gytijti a kiilonb6z6 tantargyak tanuldsdhoz/tanitdsdhoz
nélkiilozhetetlen dokumentumokat.

- A gylijtés id6hatara a legutobbi 20-25 év. Az 1945 eldtti anyagok pedagogiai
szempontbol muzedlis értékiinek mindsiilnek, megdrzésiikrdl gondoskodnia kell az
iskolanak.

- Nyelvi hatarok vonatkozasaban alapvetden a magyar nyelven megjelent forrasok
jellemzdek.

- Konyvtarunk a képzési profilt, a helyi tanterv altal meghatarozott csoportsziikségletet
veszi figyelembe.

Az oktatasi intézmény az aldbbi szempontok szerint gytijti dllomanyat:
3 A gyijtés kore

A konyvtar dllomanyaba tartozé dokumentumokat f6gytijtékori és mellékgylijtokori szempont
szerint kell gytjteni.

- Az iskola alapvetd feladatainak megvalositasdhoz kapcsolddd dokumentumok az
intézmény fogylijtékorébe tartoznak,

- amasodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsolodé dokumentumok pedig a
mellékgytijtékorbe.

Fogylijtokorébe tartozik:

- klasszikus és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei,

- klasszikus és kortars szerzok legfontosabb miivei,

- ¢életrajzok, torténelmi regények,



a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes muivelddéstorténet alapszintii és
kozépszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloi,

a tananyaghoz kapcsolodé — a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato — alap, és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkdz16 mivek,

az iskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

az adott kornyezetre vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

az intézmény torténetével, €életével, névadojaval, kapcsolatos anyagok,

az iskola tanarainak kiadvanyai, szellemi termékei,

a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezo és ajanlott olvasmanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

az iskoldban folyd munkat szabalyoz6 és tdmogato jogszabalyok, tervezési €s oktatési
segédletek,

pszicholdgiai miivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek ¢€s ifjukor 1¢lektana, etikai
miivek,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,
iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabdlyok, allasfoglaldsok, szakirodalom és
segédletek,

folydiratok, napilapok, szaklapok,

alloménygyarapitashoz  kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalogusok, tantargyi
bibliografidk,

oktatdssal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

gyogypedagogiai szakirodalom,

fejlesztd pedagdgiaval foglalkozo szakirodalom,

A konyvtar mellékgyiijtokorébe sorolandok:

a pedagogia hatartudomanyainak Osszefoglaldé munkéi — szocioldgia, szociogréfia,
etika magasabb szinten,

tantargyi ismerettartalmakat elmélyité miivek,

tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz k6tddd ismerethordozok,

a neveld tevékenységet hatékonyan tamogatd ismeretkz16 forrasok,

gyermek ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteménye,

igazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok illetve azok

gylijteménye.

A gylijtés tematikus, formai szempontjai, nyelvi hatdrainak mélysége az iskola feladataival
Osszhangban:

A gyljtés tematikus szempontjai: tanulashoz, tanitdshoz kapcsolédo irodalom, pedagogiai,
pszichologiai irodalom, tehetséggondozas, felzarkoztatas figyelembevételével.

A gylijtés nyelvi szempontjai: magyar nyelvi dokumentumok és a tanitashoz kapcsolodo
idegen nyelvii ismerethordozok.

A gylijtés formai szempontjai: dokumentumtipusok: konyv, folyoirat, kotta, térkép, kézirat
(iskolai palyamunkadk), hangkazetta, videokazetta, CD lemez, CD-ROM, DVD.

A fogylijtékorbe tartozo Uj beszerzések példanyszama:



A konyvtari koltségvetés adta lehetdségeinek megfeleléen a kiillonbozdé alloméanyrészekbe
dokumentumonként 5 — 30 példany az alapvizsga, az érettségi és a képesitd vizsga
kovetelményi rendszerének megfelelden.

A mellékgylijtokorbe tartozd dokumentumok példanyszamat eseti jelleggel az allomény-
gyarapitas idopontjaban hatarozzuk meg, figyelembe véve a felhasznalok szamat, a beszerzés
indokoltsagat.

Kivételt képeznek:

- hazi olvasmanyokbdl 5 tanuldra 1 példany.
- ajanlott olvasmanyokbol 10-15 tanuldra 1 példany.

A gylijtés dokumentumtipusai formai szempontbol:

A konyvtarunk gytijtokore magaban foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges
alabb felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informacidohordozdkat:

Konyvek és konyvjellegli kiadvanyok
Lexikonok:

- Altalanos lexikonok
- Szaklexikonok
- Enciklopédiak

Szotarak:

- az iskolaban tanitott idegen nyelvek egynyelvii értelmezd szotarai, szinonima szotarai
- az iskolaban tanitott idegen nyelvek kétnyelvii kis-, kzép- €s nagyméretli szotarai

- egyeéb nyelvek kis-, vagy kozép terjedelemben

- magyar nyelvii értelmez6 szotarak, szinonima szotarak, helyesirasi és egyéb szotarak

Fogalomgytijtemények, hatarozok, kézikonyvek, dsszefoglalok:

- Atlaszok

- Albumok

- Kronologiadk

- Kottak

- Folyoirat jellegii kiadvanyok (periodikak)

- Pedagogiai folyoiratok, mddszertani

- Igazgatassal kapcsolatos folyoiratok

- Iskolarol szolo cikkek gytjtése,

- Iskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai,

- Eldadésok, szaktanacsadok anyagai, 0sszegzései, szakdolgozatok
- Pedagogiai elemzések, értékelések, jelentések,

- Nyomtatvanyok, prospektusok, kartografiai segédletek

- Audiovizualis ismerethordozok

- Képes dokumentumok: oktatéfilmek, egyéb filmek stb.

- Hangz6 dokumentumok: hanglemezek, kazettdk, CD-k stb.

- Szamitogépes ismerethordozok: CD-ROM-ok, lemezek, szoftverek, stb.
- Oktatd programcsomagok,



- Internetrdl letoltott tananyagok
- Tartés tankonyvek

- tankOnyvek,

- szoétarak,

- térképek,

- feladatgylijtemények,

- kottak.

4 Konyvtari allomanyrészek bovitésének részletes tartalmi
meghatarozasai
Az Orszagos Kozoktatasi Intézet ajanlasa:

,»Az allomanynak korszerti miiveltséget, esztétikai értéket kell kdzvetitenie, biztositania kell a
vilagnézeti, vallasi és egyéb ismeretek targyilagos és tobboldalu megkdzelitését. Tartalmi,
stilaris és pedagdgiai szempontbol meg kell felelnie a tanulok érdeklddésének, életkori
sajatossagainak. Rendelkezésre kell bocsatania a pedagogiai tevékenységhez sziikséges
dokumentumokat és a kdnyvtari rendszer altal hozzaférhetd informacios forrasokat.”

Kézikonyvtari dllomany:

Ebben az allomanyrészben a kiilonb6z6 miiveltségteriiletek alapdokumentumait gytijtjiik az
¢letkori fokozatok (14-18-20 év) figyelembevételével:

Valogatva gytjtjiik:

- altalanos ¢és szaklexikonokat, enciklopédidkat,

- szoétarakat, fogalomgytlijteményeket,

- kézikonyveket, 0sszefoglalé munkékat,

- adattarakat,

- atlaszokat,

- tantargyaknak megfeleltetett folyoiratokat,

- tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozokat.

Ismeretk6z16 irodalom
- valogatva gyljtjuk.
Teljességre torekvoen gytijtjiik:

- ahelyi tanterv kdvetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat,
- amunkaltatoé eszkozként hasznalatos dokumentumokat.

Szépirodalom
- valogatva gytjtjik.
Teljességre torekvdoen gytijtjiik:

- helyi tantervben szerepld, kotelezo €s ajanlott olvasméanyokat,
- atananyaghoz kapcsolodo antologidkat, verseskoteteket, népkoltészeti alkotasokat.

Pedagodgiai gylijtemény



- valogatva gyljtjuk.
Teljességre torekvdoen gytjtjiik:

- ahelyi tantervekben meghatarozott tankdnyveket, munkafiizeteket, feladatlapokat,
tanmeneteket, a tanitdshoz sziikséges modszertani segédleteket,
feladatgylijteményeket, tesztkonyveket.

Erdsen valogatva gytjtjiik:

- pedagogiai €s pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat,

- pedagogiai €s pszichologiai 6sszefoglalokat,

- kiemelked6 pedagdgiai munkakat,

- apedagbgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi cél megvalositdsdhoz

- sziikséges szakirodalmat,

- amiveltségi teriiletek modszertani segédleteit, segédkdnyveit,

- atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,

- acsaladi életre neveléssel, a sziild és iskola kapcsolataval foglalkozo
dokumentumokat,

- apalyavalasztassal, tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumokat, tajékoztatokat,

- az iskolaval kapcsolatos statisztikai, jogi €s szabalygyljteményeket,

Konyvtari szakirodalom - Segédkonyvtar:
Erdsen vélogatva gytijtjiik:

- akurrens és retrospektiv jellegl tdjékoztatasi segédanyagot,
- akonyvtari munka modszertani segédleteit, 6sszefoglalé munkakat,
- konyvtari jogszabalyokat, irdnyelveket.

Kiilon gytlijtemények:
Tartos tankonyvek,
Kézirattar, Olvasoterem

Teljességre torekvden gylijtjiik az intézmény torténetével, életével, névaddjaval, kapcsolatos
anyagokat és a helyismereti — helytorténeti dokumentumokat.



2.sz. melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT
1 Az iskolai konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtarat az intézmény pedagodgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi,
valamint tanul6i hasznalhatjak ingyenesen a jelen szabalyzatban foglaltak szerint.

A szolgéltatasok hasznaloinak korét az intézményvezetd bovitheti irasbeli engedélye alapjan.
A konyvtarhasznélat jogosultsaga megvonhatdo azoktol, akik a hasznalati szabalyzatot
megszegik.

2 Beiratkozas

A beiratkozas a bejelentkezéssel €s az adatok egyeztetésével torténik. A konyvtarhasznald
pedagdgusoknak €s dolgozoknak a lakcimen kiviil nem kell személyes adatokat megadniuk a
beiratkozashoz.

Az olvasok konyvtari tagsagat tanévenként meg kell gjitani. A tanuldk adatainak felvételéhez
minden tanév elején az osztalyfonokok atadjak a konyvtaros-tanarnak osztalyuk tanuldinak
listajat a tanulok sziiléjének/gondviseldjének és lakcimének feltiintetésével.

Az adataikban bekdvetkezett valtozasrdl a pedagogusok, dolgozok személyesen kotelesek a
konyvtarost tdjékoztatni, a tanulok adataiban bekovetkezett valtozasrol pedig az
osztalyfonokok tajékoztatjak a konyvtarost.

Az olvaso alairasaval fogadja el a konyvtar hasznalatdnak szabalyait.
3 Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely konyvtari dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad
kivinni.

A konyvtar rendje megkoveteli, hogy a kdlcsonzést kizarolag a konyvtarostanar végezze. A
kolcsonzéseket a konyvtarostanar tartja nyilvan. A nyilvantartas formaja kolcsonzoi lapos.

Dokumentumot kdolcsondzni csak személyesen és a kolesonzési nyilvantartdsban vald
rogzitéssel szabad. Az atvételt a kdlcsonzd az alairdsaval (datum €s név) tételenként hitelesiti.

A sajat névre kivett koteteket méasnak atadni tilos.
A kolesonzés rendezésekor (visszahozatal) meg kell varni az adminisztracio befejezését.

Az egyidejiileg kikdlcsondzheté dokumentumok szama tanulok esetében a tankonyveken
kiviil 3 db konyv, a pedagogusok esetében nem korldtozott. Audiovizudlis €s elektronikus
dokumentumokat csak a tanarok kdlcsondzhetnek.

A kolcsonzés idétartama egy honap, ami legfeljebb kétszer meghosszabbithatd. A tankonyvek
egész tanévre koOlcsondzhetdk. A tanaroknak az daltaluk tanitott tantdrgyhoz kapcsolddo
szakirodalmat, tankonyveket ennél hosszabb idére is kolcsondzziik, szakirodalmat egy
hénapon tul is, tankonyveket egy tanéven tal is.



Az iskolai konyvtarbol nem kolcsondzhetok: a kézikonyvek, szamitogépes szoftverek,
muzealis értékii dokumentumok és az érettségi vizsgan hasznalatos dokumentumok.

Az elveszitett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan
példannyal vagy forgalmi aron megtériteni. A kartérités pontos mértékét a konyvtarostanar
javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg.

A tanitasi év végén, illetve az iskolabol valo végleges tavozas eldtt a konyvtari tartozasokat
rendezni kell.

4 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e az olvasdtermi, kézikonyvtari allomanyrész,
e akiilongytijtemények (folydiratok, stb.)

De a tanarok egy-egy tanoérara, ill. a konyvtar zarasatol a kovetkezd nyitasig ezeket is
kolesondzhetik. (Tanuld csak indokolt esetben és kiilon szaktanari kérésre kdlesondzheti ki
ezeket a fenti idotartamra.)

A konyvtarhaszndlo az olvasdtermi hasznédlat sordn nem zavarhatja a konyvtari munka
nyugalmat.

A konyvtar fogadja az oOrdkra sajat konyvbol késziild tanuldkat is. A magukkal hozott
konyveket érkezéskor és tdvozaskor kotelesek a konyvtarosnak bemutatni.

5 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére szakorak, foglalkozasok tarthatok a
konyvtarban a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a szaktanirok, a szakkdrvezetdk
iranyitasaval.

A nevelOknek az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtarostanar kozremiikodésével tervezett
tandrai ¢és tanoran kiviili foglalkozasok varhat6 idopontjat, témajat, az igényelt szolgéltatasok
korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a kdnyvtarostanarral
egyeztetniiik kell.

A konyvtarhasznalati foglalkozasokat a konyvtaros, mig a konyvtarban tartott oOrdkat a
szaktanarok vezetik. A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a szakorak, foglalkozasok
megtartasdhoz. A kdnyvtarban tartott 6rak alatt az oravezetd tanar felel a konyvtar rendjéért.

6 Nyitva tartas

A konyvtar lehetové teszi, hogy szolgaltatasait a pedagogusok €s a tanulok minden tanitasi
napon igénybe tudjék venni.

A konyvtar nyitva tartasi rendjét a konyvtar ajtajan, a tanari szobakban, hirdet6kon, valamint
az iskola honlapjan kozzétessziik.
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MUNKAKORI LEIRAS

Roth Gyula Erdészeti, Faipari, Kertészeti, Kérnyezetvédelmi Szakgimnazium,
Szakkozépiskola és Kollégium

A munkakort betoltd neve:
A munkakor megnevezése: kényvtarostanar
Szervezeti egység: iskola

Munkaltatoi jogkort gyakorld vezetd:

AN I S

Kozvetlen vezetdje (felettese): daltalanos képzési igazgatohelyettes,
tarsadalomtudomanyi munkakozosség vezeto

Alérendelt munkakdrok (vezetd, iranyitdé munkakorben dolgozok esetében): -
Helyettese: igazgato megbizasa szerinti dolgozok

Helyettesiti: igazgato megbizasa szerinti dolgozokat

N S

Munkakor célja, rovid feladata: oktatds, nevelés, konyvtar miitkodtetése, fejlesztése

10. Kiilonleges megjegyzések /egyéb intézmeényi megbizas: pl. munkavédelem, tiizvédelem
sth./, igazgato megbizdsa szerinti munkak elvégzése, a konyvtar gytijtokori szabalyzatanak
megfeleld tevékenység.

Ezen munkakori leiras 4 oldalt tartalmaz.

Sopron, 20 ho nap

JOVAHAGYOM:
Munkaltatéi jogkort gyakorlo vezetd

A munkakori leirasban foglaltakat tudomasul vettem és egy példanyat atvettem azzal, hogy

munkam soran az abban foglaltaknak megfelelden jarok el.

Sopron, 20 hé nap

Munkakort betoltod



L. FELADATOK, HATASKOR ES FELELOSSEG

A tanar, konyvtarostandr

— Feleldsséggel és onalléan végzi munkdjat. Példamutatd magatartdssal és allando figyelemmel
folyamatosan - a kotelezd elfoglaltsdgokon kiviil is - végzi neveld tevékenységét, illetve a
tandrak és tandran kiviili foglalkozasok rendje szerint az oktatési tevékenységet.

— Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit a Kozalkalmazotti Szabalyzat, illetve az
iskola Pedagogiai Programja, a pedagogiai és szaktargyi utmutatok, modszertani levelek, az
iskolai munkaterv és a nevelGtestiilet hatarozatai, tovabba az igazgatdo és a feliigyeleti
szerveknek az igazgatd utjan adott utmutatasai alkotjak. NevelO-oktatdé munkajat egységes
elvek alapjan, modszereinek szabad valasztasaval végzi. A nevelés hatékonysaga érdekében
szorosan egylittmiikodik az osztalyfénokkel, pedagogustarsakkal és a sziilokkel.

- A fejlesztd pedagogussal egyeztetve, annak irdnymutatidsaval részt vesz a sajatos nevelési
igényti (SNI), valamint a beilleszkedési, tanulasi, magatartisi nehézségekkel kiizdo6 (BTM)
tanulok gondozasaban, egyéni foglalkoztatasi modszerekkel és egyéni értékeléssel segiti azok
felzarkozasat.

- Kozremiikddik az iskolakdzosség kialakitasaban és fejlesztésében. Biralataival és javaslataival
mozditsa eld0 az iskola elvi-pedagdgiai céljainak megvaldsulasat. Vallaljon részt a
nevelotestiilet (a munkakozosség) Gjszert kisérleteibol.

— Hivatasdbol eredd kotelessége, hogy az egyetemes erkolesi normak alapjan végezze
pedagdgiai munkajat, fejlessze szaktargyi ¢€s altaldnos miiveltségét. Ennek érdekében
hasznalja fel az 6nképzés és a szervezett tovabbképzés alkalmait.

— Tanartarsaival, a sziilokkel és a tanulokkal vald kapcsolataban érvényesiiljenek a kultaralt
érintkezés szabalyai.

— Kapcsolddjon be a diakmozgalomba, segitse a hagyomanyok apolasat.

- A nevel6-oktatd6 munka eredményessége céljabol rendszeres kapcsolatot tart
pedagoégustarsaival, a gyakorlati oktatasi helyekkel, tanitvanyainak sziileivel, személyes
megbeszéléssel, vagy az ellendrzd konyv Gtjan - sziikség szerint - tajékoztatja oket.

— Részt vesz a kozOs iskolai és a Didkonkormanyzat Aaltal szervezett rendezvényeken
(tinnepségek, iskolanap, iskolabal, mozilatogatas, stb.).

— Egész tanévi munkdjat tanmenetében, nevelési tervében tervezi meg.

— Az irasbeli ellenérzés dokumentumait legkésobb két héten beliil kijavitja, értékeli.

- Vegyen részt a gyakorlo iskolai feladatok ellatasaban. Segitse a hallgatok beilleszkedését.
Tegye lehetdvé, hogy a vezetStanar iranyitasaval a gyakorl6 tanarjeldltek megismerhessék az
iskola nevel6-oktatdé munkéajat. Fogadja az Oralatogatasokat ¢és gyakorld tanitasi
foglalkozasokat.

- A munkaidejét a nemzeti kdznevelésrdl sz0l6 2011. évi CXC. tv. 62. §-a szerint tolti ki.

— Iskolai munkéjanak megkezdése, illetve a tanuldkkal valo foglalkozas tényleges megkezdése

elétt 10 perccel koteles megjelenni az iskoldban, illetéleg a kijeldlt foglalkozasi helyen,



iinnepélyen stb. Az iskolaban megszervezett ligyeleti szolgalatot, helyettesitést, az igazgatod
altal kijelolt, tandran kiviili teend6it, a munkakorével kapcsolatos ligyviteli munkat a
szabalyzat eldirasai, illetdleg az igazgato utasitasai szerint latja el.

- Ha munkajat véaratlan akadalyoztatds miatt a megszabott idoben nem tudja megkezdeni,
legkésobb a munka megkezdése eldtt 15 perccel jelenti az igazgatonak vagy az illetékes
igazgatohelyettesnek. Minden egyéb esetben legalabb egy nappal elébb engedélyt kér az
igazgatotol valamely tanitdsi 6ra vagy egyéb eldirt foglalkozas elhagyasara, elcserélésére,
illetéleg javasolja szakszerii helyettesitésének megoldasat.

- A munkajogi szabalyok szerint anyagilag is felelés a gondozasara bizott eszkdzok, gépek,
szerszamok, laboratoriumi felszerelések és eszkdzok, targyak épségéért, tisztasagaért és
karbantartasaért, a leltar szabalyos vezetéséért.

- A tanar a jogszabalyokban meghatarozott személyi adataiban és a lakascimében torténd
valtozasokat jelentse be az iskolaban.

— Részt vesz az iskola tanévnyitd- és zaro, tovabba a nevelési értekezletein. Tanari munkajat az
igazgatd mindsiti.

- gyljtemények folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre bocsatasa,

— tajékoztatas nyljtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

— tanorai foglalkozasok tartasa,

- azegyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése

— tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

— tajékoztatas nyujtasa az iskolai (kollégiumi) konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdé intézményekben miikdodé konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairdl,

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentums- és informacidcserében,

— muzealis értéki iskolai (kollégiumi) kdnyvtari gylijtemények gondozasa.

II. KOVETELMENYEK A MUNKAKOR BETOLTOJEVEL SZEMBEN:
1. képzettség: konyvtarostanar
III. MUNKAKAPCSOLATOK
1. Intézményen beliil: vezetokkel, tanarokkal, tanulokkal, beosztottakkal

2. Intézményen kiviil: partnerekkel
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Konyvtar

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

1 A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitésa.

2 A katalogus tipusa

2011 ota szamitdogépes program keretében épiil az iskolai konyvtari katalogus, korabban nem
volt katalogus. Cédulakatalogust nem készitiink.

A Szirénlib Bt. (1095 Budapest, Gabona u. 3.) SZIKLA-M integralt konyvtari rendszerét
hasznaljuk. A Szirénlib Bt. évente fizetendd szoftver- és adatbazis-kovetési dij ellenében
biztositja a rendszer miikddését.

3 A dokumentumleiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. Az iskolai kdnyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza,
melynek elve az egyes adatok elhagyasa.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:

e (Cimadatok (f6cim, parhuzamos cim, alcim)

o SzerzOségi kozlés (szerzd, masik féle szerzd, harmadik féle szerzo)

e Rendszavak

o Kiadasjelzés

e Megjelenés helye és a kiado

e Megjelenés éve

e Nyomda (A nyomdai adatok kitoltése nem kotelezd, csak akkor ajanlott, ha mas
megjelenési informacioval nem rendelkeziink.)

e Oldalszdm

e [llusztracio

o Me¢éret (Nem kotelezd)

e Melléklet

e Sorozat (sorozatcim, ISSN szdm)



Terjesztési adatok (ISBN szam, kotés, ar)
Targyszavak

Cutter

Szakjelzet

A bibliografiai leiras rogzitése utan a példanyadatok felvétele kovetkezik. A dokumentum
konkrét példanyainak egyedi adatait tartalmazza.

A kovetkezo példanyadatokat rogzitjiik:

Leltari szam:

- Betljelzet nélkiili leltari szdm: cimleltarkdnyves allomany

- TK jelzetes leltari szam: id6leges nyilvantartast tankonyvek, dokumentumok
- E jelzetes leltari szam: audiovizualis és elektronikus dokumentumok
Vonalkod

Cutter, szakjelzet

Beszerzés modja

Beszerzés datuma

Beszerzési ar

Lel6hely, részleg

4 Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo. A raktari szakjelek
(ETO szamok) megallapitasanal a Konyvtari Intézet Konyvtari raktarozasi tablazatok 9.
atdolgozott, javitott, 2001-1 kiadasat alkalmazzuk: altalaban harom szamjegyli ETO-jelzeteket
vesziink fol.

5 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat (tudoményos és ismeretterjesztd miivek) ETO-szakrendi
jelzetekkel latjuk el.

6 A katalogusban valo keresés

A SZIREN »Keresd”funkcidjanak a feladata a rendszer altal kezelt 4llomanyban tarolt
bibliografiai és példany informaciok visszakeresése.
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Konyvtar

TANKONYVTARI SZABALYZAT
1 Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

e 2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e Az emberi eréforrasok minisztere 17/2014. (III. 12.) EMMI rendelete a tankdnyvvé,
pedagbdgus-kézikdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatés, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérol

2 A tankonyvtari allomanyba keriilés elvei

Az allam éaltal téritésmentesen biztositott tankdnyveket - a munkafiizetek kivételével -,
tovabba a pedagogus-kézikonyveket tankdnyvtari allomany-nyilvantartasaba vessziik, az
iskolai konyvtari dllomanyban elkiilonitetten kezeljiik (tankonyvtarak).

Az intézmény a kovetkezd mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar tankdnyvtari gyiijteményébe
felvett tankonyveket kapjak meg haszndlatra. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesiilo
didkok altal atvett tankonyvek egy tanévnyi iddtartamra kdlcsondzhetdk ki.

Az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyveket minden tanév végeéig vissza kell
juttatni az iskolai konyvtar tankdnyvtaraba.

3 A tankonyvek nyilvantartasa

Iddleges megdrzésre — négy évre — beszerzett dokumentumként kezelhetdk a tankonyvtari
tankonyvek. A téritésmentes tankonyveket az iskolai konyvtar nyilvantartasaba veszi a
tankonyvtari kiilongytijteményére vonatkozo idéleges nyilvantartasba vétel szabalyai szerint.

A tankonyvtari dokumentumokrol a tankonyvtelelosok egyszeriisitett nyilvantartdsokat
vezetnek, amelyekbdl azok mennyisége €s értéke megallapithato.

A dokumentumokat a beszerzéskor nyilvantartasi sorszdmmal €s a konyvtar bélyegzdjével
kell ellatni.

A tankOnyvtari egységet vezetd tankonyvfelelds/konyvtarostandr évente listat készit:

- az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos),

- Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober),

- Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig),
- listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november).



4 A Kkolcsonzés szabalyai

A tankonyvtari konyvek kolcsonzését a konyvtarostanarok végzik.

Az ingyenes tankonyvre jogosult tanulok, a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢&s
segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény) augusztus végén a tankonyvtarbol kolcsonzik. A
tanulok alédirasukkal (kiskorti tanuld esetén sziildje, gondviseldje) igazoljak a konyvek
atvételét, illetve aldirasukkal elfogadjak a tankonyvek hasznalatdra ¢és visszaadasara
vonatkozé nyilatkozatot.

A didkok a tanév befejezése eldtt kotelesek a tanév elején, illetve tanév kozben felvett
tankonyveket a tankdnyvtarban leadni, ill. abban az esetben is, ha tanév kozben tavoznak az
intézménybol.

5 Kartérités

A tanuld, illetve a kiskort tanulo sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskola hdzirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem
kell megtériteni a rendeltetésszerli hasznélatbol szarmazé értékcsokkenést.

A kartérités modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése,
e anyagi kartérités, amelynek pontos mértékét a tankonyvtari felelds javaslata alapjan az
iskola igazgatoja hatdrozza meg.

Az elhasznalodas mértékének ¢és indokoltsdganak megallapitasa a tankonyvtari felel6s
feladata. A tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar megtéritésével, a kartéritési
kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal benyujtott
kérelem elbirdlasa az igazgato hataskore.

A tankonyvek rongdlasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére forditando.

7. Selejtezés, torlés modjai

A tankonyvtari nyilvantartasba vett dokumentumok az aldbbi jogcimeken torolhetdk:

e selejtezés,
e megtéritett hiany.

A tankonyvtari dokumentumok az intézményvezetd engedélyével selejtezhetok. A selejtezésre
szant (elhasznalddott, tartalmilag elavult, stb.) dokumentumokrdl két példanyban jegyzéket
kell késziteni. A jegyzéknek tartalmaznia kell a dokumentumok nyilvantartasi szamat, darab
¢s értékadatait, valamint az intézményvezetd engedélyét.



