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Az iskolai konyvtar m(ikodési szabalyzata a kdzoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, Utmutatoknak

és a Miskolci SZC Szentpali Istvan Kereskedelmi és Vendéglaté Technikum és Szakképz6 Iskola szakmai

programjanak megfeleltetett, hivatalosan jévahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a kényvtar

feladatat és gy(ijt6korét,

kezelésének és mikodésének rendjét,

fenntartasanak, fejlesztésének, gazddlkodasanak modjat,
allomanyvédelmi eljarasait és

hasznélatanak rendjét.

1. Aziskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
alapdokumentumai

A dokumentum elkészitésének jogszabdlyi és iskolai forrdsai:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvdnos konyvtari ellatdsrél és a
kdézm(ivel6désrél

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatardl

a 22/2005.(VI1.18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével és
nyilvantartasdval kapcsolatos szabdlyokrol.

a 3/1975. (VII.17.) KM-PM egylttes rendelet a konyvtari allomany ellenbrzésérél
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrél szolé szabalyzat kiadasardl
16/2013.(11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint
az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

az intézmény szakmai programja

2. Aziskolai konyvtar azonositd adatai

Neve: Miskolci SZC Szentpali Istvan Kereskedelmi és Vendéglaté Technikum és Szakképzé Iskola

Cime: 3532 Miskolc, Herman Otto utca 2.

Elérhetdsége: 06-46/508-252

Létesitésének idépontja: 1954.



Fenntartdja: Miskolci SZC Szentpdli Istvan Kereskedelmi és Vendéglaté Technikum és Szakképzé

Iskola

Az iskolai konyvtar mikodését a tagintézmény vezetGje irdnyitja és ellenérzi.

3. A konyvtar elhelyezése, a miikodés feltételei

A konyvtar SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikédésének és igénybevételének szabalyait. Az

iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gydjtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel. A

tankonyveket kilon gyljteményként kezeljik, a kilon gyljtemény nyilvantartdsanak és hasznalatanak

sajatos szabalyait a tankonyvtari szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar az iskolaépileten belil, a foldszinten, a hasznalék 4ltal kénnyen
megkozelithet6 helyen talalhato.

A kdnyvtérhelyiség alapteriilete 54 m?, alkalmas a kényvtari allomany szabadpolcon vald
elhelyezésére.

A tankoényvek egy 18 m?-es kdnyvtéri raktarhelyiségben kaptak helyet.

Mindkét helyiség zdrhatd, azok a konyvtaros engedélyével haszndlhatok.

Az iskolai konyvtar biztositja a kilonb6z6 informaciéhordozok, informatikai eszk6zok
hasznalatat.

A tanitasi napokon a tanuldk, oktatdk részére a megfelel6 id6pontban biztositja az iskolai
koényvtar a nyitva tartast.

A konyvtari munkat egy fé6foglalkozasu kdonyvtaros latja el.

Rendelkezik legalabb egy csoport egyidejli foglalkoztatasara.

A jogszabdlyban elGirt legaldbb haromezer kényvtari dokumentum megvan.

A konyvtédr kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat

ellaté intézmények kdnyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egytttm(ikédik az iskola székhelyén

m(ikodé Varosi Pedagdgiai Intézet Konyvtdraval.

A konyvtdrostanar nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagodgiai program alapjan végzi. Az

intézmény szamara vasarolt dokumentumokat kbnyvtari nyilvantartasba kell venni. A kényvtaron kivil

elhelyezett dokumentumokrél lelGhely-nyilvantartast kell vezetni.

4. A konyvtar mikodésének célja

Az iskolai konyvtar az iskola mikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasdhoz, a

neveléshez, tanitashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyl(jtését, feltardsat, megébrzését, a

konyvtari rendszer szolgaltatdsanak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati



ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindld szervezeti

egység.

5. A konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része, az oktaté-nevel6munka eszkoztara, szellemi bazisa.

Gy(jtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez és az intézmény

tevékenységének egészéhez.

5.1.Az iskolai konyvtar alapfeladata

gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

tdjékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrél és szolgdltatasokrol

az intézmény helyi szakmai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa

konyvtari dokumentumok koélcsénzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek
kolcsdonzését

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara

a konyvtari allomdny szakmai programnak megfeleld, a tanuldk és az oktatdk igényeinek

figyelembevételével torténd fejlesztése.

5.2.Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladata

egyéb foglalkozdsok tartdsa

a nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tdbbszordzése

szamitogépes informatikai szolgdltatasok biztositasa

tdjékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtdrak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatdé intézményekben mikod6 konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak
dokumentumairél, szolgaltatasairdl

mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum— és informacidcserében

5.3.Tankoényvellatas

Az iskolai konyvtar kozremdkodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,

lebonyolitasaban.



- Konyvtarunk kozrem(ikodik a konyvtar szamara szilkséges ingyenes és tartds tankényvek

beszerzésében és a tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,

lebonyolitasaban.

- Ennek végrehajtasara a kovetkez6 feladatokat latja el:

El6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtdsat, el6készit6 felmérést végez.

Kozrem(ikodik a tankényv-rendelés el6készitésében.

Figyelemmel kiséri az ingyenes tankonyvellatdsra szoruld tanuldk szamdanak
valtozasat.

Kbéveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiul6 didkoknak kiadott kotetek
szamdnak alakuldsat.

Koveti a kiadott kotetek elhasznalddasanak mértékét.

Eves tankdnyvrendeléskor a tankdnyvfelel&ssel egyiitt beszerzi az elhasznalédott
kotetek pdtlasara az Uj tankonyveket.

A kotetek beérkezésekor a konyvtdr allomdnydba veszi a tankonyveket, leltari

nyilvantartdst vezet réluk, majd kikolcsonzi a tanuléknak.

6. Aziskolai konyvtar gazdalkodasa

A konyvbeszerzésre fordithatd 6sszeget az iskola, illetve a konyvtdros az év folyamdan hasznalja

fel. A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros felels, ezért a konyvtari keretbdl az iskolai

kényvtar szamadra kdnyvet, vagy mas konyvtari dokumentumot csak a beleegyezésével lehet vasarolni.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozd rendelkezéseit nyilvanossagra kell

hozni az iskola honlapjan.

7. A konyvtari dllomany feldolgozasa és gondozasa

7.1.Gylijteményszervezés

A gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. Az allomanygyarapitast a

konyvtaros végzi, figyelembe véve a munkakdzosség-vezetSk és szaktanarok javaslatait.

Vétel

A vdsdrlds térténhet:

Jegyzéken megrendelve atutaldssal és el6fizetéssel.

A dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel vagy atutaldssal.



Ajandék

Az ajandékozds mint gyarapitasi mod flggetlen a konyvtdri koltségvetéstdl. A konyvtdr
intézményektél, vagy maganszemélyekt6l kaphat ajandékot. Az ajandékozéval tisztazni kell a

feltételeket, a gy(jt6koérbe nem ill6 mlvek elcserélhetéek, jutalmazasra felhasznalhatok.

7.2.Nyilvantartas

Szamlanyilvantartas

A konyvtarba érkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabdlyoknak
megfelel6 konyvelése az iskola gazdasdgi szakemberének a feladata. A beérkezett szamlara rakeril a

dokumentum leltari szama.
Allomanynyilvantartas

Az Uj szerzeményeket a leltarbavétellel egy id6ben kdnyvtdri tulajdonbélyegzbvel, leltari szammal
és leltdri jelzet jeloléssel kell ellatni.

A tartés meglrzésre szant dokumentumokat végleges egyedi nyilvantartasba kell venni. A

végleges nyilvantartas formai:
- leltarkonyv
- szamitégépes feldolgozas
A kiildonboz6 tipusu dokumentumokrdl kilon-kildn nyilvantartds készil.

A gyorsan avuld tartalmd, vagy egy ivnél kisebb terjedelmd kiadvanyokrél, a nevelGi

kézipéldanyokrol 6sszesitett, brosura nyilvantartas késziil.

Kllon Osszesitett nyilvantartasba kerilnek a tankényvek.
7.3.Allomanyapasztas

Az dllomdnybdl a dokumentum a kévetkez6 okok miatt térélhetd

— Tervszer(l allomanyapasztas
— Tartalmi elavulds miatti selejtezés
A tartalmilag elavult dokumentum selejtezése mindig tartalmi értékelés alapjan torténik.

A selejtezés el6tt a konyvtaros kikéri és figyelembe veszi a szaktanarok véleményét.

- Afolosleges dokumentumok selejtezése

Az iskolai konyvtarban f6los példany keletkezik, ha:

=  megvaltozik a tanterv,



= vdltozik a tanitott idegen nyelyv,
= valtozik az iskola profilja, szerkezete.
- Természetes elhasznalddas miatti selejtezés
A hasznalat sordn megrongalddott, elhasznalddott, rendeltetésszer(i hasznalatra
alkalmatlannd valé koényvek tartoznak ide. Az esztétikai nevelés érdekében fontos a

dokumentumok selejtezése.

- Hidny miatti selejtezés

Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, amelyek:

= elharithatatlan esemény miatt semmisiilnek meg,
= azolvaséndl maradtak (behajthatatlan),

= 3z allomanyellenérzésnél hidnyoznak.

A konyvtarostanar az allomanyapasztasra javaslatot tehet, a torlés végrehajtasat az iskola

igazgatdja engedélyezi.

Az dllomdnyapasztds nyilvantartdsai:

— Aziskolaigazgatéjdnak alairasaval és az iskola bélyegzGjével hitelesitett jegyz6konyv, mely
tartalmazza a torlés okat.
- Ajegyz6konyv melléklete:
= torlésijegyzék,
= gyarapodasi jegyzék,

= torlési Ugyirat (id6leges nyilvantartasi dokumentumoknal)
7.4.Allomanyvédelem

Jogi védelem

Az iskolai konyvtaros felel6s a konyvtar dllomdanyaért, a gyljtemény folyamatos gyarapitasaért, a
konyvbeszerzési keret felhaszndlasaért. Ezért a konyvbeszerzési keretbdl a tudomasa nélkiil a konyvtar

szamdra dokumentumot senki sem vasarolhat.
A kolcsonzé (tanuld, oktatd, adminisztrativ vagy technikai dolgozd) anyagilag felelds az altala

kikdlcsonzott dokumentumért. Kiskord tanuld esetében a sziil§ a felels a kikdlcsonzott konyvért,

tankonyvért vagy mas dokumentumért.
Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal, vagy

a kényvtar szdmdra sziikséges mas mivel pdtolni. Ennek hidnyaban a dokumentum beszerzési értékét

kell megtériteni, és az iskola pénztaraba befizetni.



Az iskolabdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony, a tavozd dolgozdk esetében a
munkaviszony megsziintetésének id6pontjaig a kolcsonzott konyvtdri dokumentumokat,
tankonyveket vissza kell szolgdltatni a konyvtarba.

A tanuldi jogviszony, illetve a dolgozdi munkaviszony megsziintetése csak a fennallé kényvtari
tartozas rendezése, és a konyvtaros errdl adott igazoldsa utan torténhet. Az iskolabdl eltavozd (év
koézben masik iskolaba tavozd, sikeres érettségi, szakmai vizsgat tett), kimarado, kizart didk lapjat a
koényvtdrossal igazoltatni kell. A dolgozdk munkaviszonydnak megsziintetése el6tt a kdnyvtarosnak
igazolnia kell, hogy a tavozé dolgozdnak nincs konyvtartozasa.

Amennyiben elmulasztjdk a konyvtdrost értesiteni, az igazolast kérni, akkor az anyagi felelGsség

nem a konyvtdrostanart terheli.

Ha a konyvtarral szembeni tartozds fennallasakor a jogviszony (munkaviszony) a kdnyvtaros

igazolasa nélkdl szlinik meg, akkor az anyagi felelGsség a kiléptetést végzé személyt (munkaligyi
el6add), tanuld esetében az osztalyfénokot terheli.

Ha a tanulé, dolgozé mégsem rendezi tartozasat, a Nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC.
térvény 59. §. (1) és (2) bekezdések alapjan az iskola jogi Uton érvényesitheti kbvetelését.

Fizikai védelem
A konyvtari allomany megdvasa érdekében

-  minden tlzvédelmi intézkedést meg kell tenni, és be kell tartani a tlzrendészeti
szabalyokat,
- gondoskodni kell a megfelel§ szell6ztetésrdl, tigyelni kell a konyvtar tisztasagara,

— akonyvtarbdl vald tadvozas utan be kell zarni a nyildszardkat.
7.5.Az dllomany ellenérzése (leltarozas)
A konyvtari allomany ellenérzése (leltdrozas) a konyvtari nyilvantartds alapjan térténik. Az
id6leges meg6rzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek.

A konyvtari allomany ellenbrzését az iskola igazgatdja rendeli el. Kivételt képez a személyi

valtozas, mert ebben az esetben az dtvevé konyvtaros kezdeményezi a leltart.

Az allomany ellen6rzésének végrehajtasaért, annak személyi és targyi feltételeinek biztositasaért

a gazdasagi Ggyintéz6 mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetGije a felelbs.

Az dllomanyellendrzés jellege szerint lehet id&szaki vagy soron kivili, médja szerint folyamatos

vagy forduldnapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

Az allomany ellen6rzését a szorgalmi idén kivil kell lebonyolitani.

Az ellenérzés elbkészitése:



- Utemterv készitése, jévahagyasra be kell nyljtani az iskola igazgatdjanak,
— raktari rend megteremtése,

- nyilvantartasok feliilvizsgalata,

- revizids segédeszkozok elGkészitése,

- pénzigyi dokumentumok lezdrasa.

Az dllomdnyellenérzés lebonyolitdsa:

Legalabb két személy kell az dllomanyellenérzés lebonyolitdsahoz. Ha egy kdnyvtaros dolgozik a
koényvtarban, akkor a gazdasagi Gigyintéz6, mint a leltarozasi bizottsag elndke koteles gondoskodni a

leltarozas végéig allandd munkatarsrél.

Az ellenérzés modszere lehet:

- adokumentumok és az egyedi nyilvantartds 6sszehasonlitdsa,
- szdmitégépes.

Az ellenérzés lezdrdsa:

Az allomany ellenérzésekor jegyz6konyvet kell késziteni, melyet az iskola igazgatéjanak kell

rendelkezésére bocsatani.

A jegyz6konyv mellékletei:

— aleltdrozas kezdeményezése,
- leltarozasi Utemterv,

— a hidnyzé vagy tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybdl, ha arra a jegyz6kényv alapjan az

iskola igazgatdja engedélyt ad.
7.6.Az dllomany elhelyezése, raktari rendje

— Az iskolai konyvtdr az iskolai épiletén belil, konnyen megkdzelithet6 helyen taldlhaté.
—  Konyvtari dllomany
= konyvallomany

Az allomany szabalyos kdnyvtari rend szerint tagolddik.

- kolcsonozhet6 allomany
= szépirodalom: Cutter-szamok szerint raktarozva
= ismeretkozl6 irodalom: ETO jelzet szerint, valamint az iré neve szerinti
betlirendben raktarozva
- kézikényvek: ETO jelzet szerint taldlhatdak a polcokon

= elektronikus dokumentumok: zarhato szekrényben kaptak helyet



= periodikak

= tankonyvek, segédkonyvek: kilon raktarhelyiségben, témadk szerint csoportositva
taldlhatoak.

= |etét
A konyvtarbdl kihelyezett letétek a szaktanteremben elhelyezett allomanyegységek. A

kihelyezett gylijtemény allomanyvédelméért az atvevd oktatd anyagilag felelGs.

7.7.Az dllomany feltarasa

Az dllomany feltardsa szamitégépes adatbevitellel torténik. A konyvtar allomanyanak feltarasa

folyamatos. Kényvtarunk az elektronikus feldolgozés SZIREN programjat alkalmazza.

8. Aziskolai konyvtar szolgaltatasai

8.1.Alapszolgaltatasok

szakmai segitség nyujtdsa az informdcidkezelésben, az informdcidhordozdok kozotti
eligazoddsban, a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban

kézikonyvek, lexikonok, alacsony példanyszamu dokumentumok olvasétermi hasznalatanak
biztositasa

szépirodalmi kdnyvek, ismeretterjeszt6 konyvek, nyelvkonyvek, szétarak kolcsonzése
tankonyvek, tartds tankonyvek, a tanulmanyi munkat segité dokumentumok, segédkonyvek
kolcsdnzése

koényvtarbemutato foglalkozasok, konyvtarhasznalati ismereteket nyljté orak tartdsa

konyvtari szakérak el6készitése, segitése

8.2. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

9.

adott tantdrgyhoz, témakorhoz kapcsolddd irodalomkutatas

ajanlé bibliografidk készitése tantargyi versenyek, Ginnepségek megtartasahoz
internethasznalat kutatémunkahoz

informacidszolgaltatas

tdjékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatdsairdl

tdjékoztatds mas konyvtarak dokumentumairdl és szolgaltatdsairdl

A konyvtar hasznaldinak koére, a szolgaltatasok igénybevételének feltételei, a
beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar gyljteményét, szolgaltatdsait az iskola tanuldi, oktatd, adminisztrativ és

technikai dolgozéi hasznalhatjdk, amennyiben elfogadjdk és betartjdk a konyvtarhasznalati

szabadlyokat.



A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozok kdlcsonzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitdgép- és internethaszndlat téritésmentes. Kélcsonozni csak a beiratkozas utan

lehet.

A beiratkozaskor a tanuld kdvetkez6 adatai keriilnek az osztalyonként vezetett kdlcsdnzé flizetbe:
név, osztaly, osztalyfénok, lakcim. A tanuldk adatainak valtozasat az osztalyfénok tartja nyilvan, és

tdjékoztatja azokrél a konyvtarost.

Az iskolai konyvtar a nyitva tartasi idén belll biztositja a didkok szamara a szamitogép és
internethaszndlatot. A szamitdgépek haszndlatakor elsGbbséget élveznek azok a didkok, akiknek
kutatémunkajukhoz, iskolai feladataik megoldasahoz van szlkségik ezekre az eszkdzokre. A
szamitégépek csak a konyvtarostanar felligyelete mellett hasznalhatok. A virusmentesség megtartdsa
érdekében a szamitdgépekhez tilos kilsé adathordozd eszkozt csatlakoztatni, illetve programokat
telepiteni. A diakok felelGsséggel tartoznak az dltaluk hasznalt szamitdgép szabalyos miikodtetéséért,

allaganak megGrzéséért.
9.1. A konyvtarhasznalat szabalyai, a kdlcsonzés ideje, modja

A konyvtdrbdl barmely dokumentumot a konyvtdrostanar tudtdval, a kdlcsonzési nyilvantartasba
vald rogzités utan szabad kivinni. Az atvételt a kdlcsonz6 alairdsaval igazolja.

A konyvtar kolcsonozhet6 dllomanya a szabadpolcon taldlhaté, onnan a dokumentum
kivalaszthaté. Nem kolcsonozhetéek a csak helyben hasznalhaté dokumentumok, kézikonyvek,

elektronikus informacidohordozok.

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi id6ben 3 hét, sziikség esetén hosszabbithatd. A
tanév utolsé napjdig a didkoknak minden altaluk kolcsonzott kdnyvet vissza kell vinni a kdnyvtarba,
beleértve a tankodnyveket is. A nyari szlinetre a tanuldk kilon engedéllyel kdlcsondzhetik ki a
tankdnyveket, melyeket a kovetkez6 tanév els§ tanitasi hetében kell visszaadni. A kolcsonzott

dokumentum allapotdért a kdlcsdnzd anyagilag felel6s.
9.2. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A kdnyvtar nyitvatartasi idejét a oktatok és
a tanulok igényének megfelelGen kell alakitani, és évente szabalyozni, de a kotelez6 22 éraban

biztositja a nyitva tartast.

A pontos kolcsonzési rendet minden tanév elején a konyvtarhelyiség ajtajara kiflggesztjik.
10.Z3r6 rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.



A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevik korére
és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatos tevékenységet végeznek.

Jelen Konyvtari Szervezeti és MUkddési Szabalyzatot csak az oktatdi testiilet mddosithatja a
képzési tandcs és a didkonkormdnyzat véleményének kikérésével.

Az iskolai konyvtar SzMSz-ének mellékletét képezi:

- Gydjtékori szabalyzat

- Konyvtarhasznalati és szolgdltatdsi szabalyzat
- A konyvtarostanar munkakori leirdsa

- Katalégusszerkesztési szabalyzat

- TankoOnyvtari szabalyzat

Miskolc, 2021. szeptember 01.



1. sz. melléklet a konyvtari SzMSz-hez: Gylijtokori szabalyzat

Az iskolanak fel kell készitenie tanuldit az informdciéra alapozott tarsadalmunkban vald
helytdllasra. Az iskola feladata, hogy megtanitsa tanuléit a megfelel6 informacidszerzési, feldolgozasi

technikdra, valamint megismertesse vellk az informacidkezelés szabdlyait.

A feladat megvaldsitdsa érdekében olyan iskolai konyvtarra van sziikség, amelynek legalapvet6bb
feladata az iskolai nevel6-oktatd munka megalapozasa. Ennek érdekében a kényvtarnak biztositania
kell a nevel6-oktatd munka, valamint az ismeretszerzés munkaformaihoz megfelel6 informacids és

dokumentacios bazist.

Az iskolai konyvtar adllomanyanak tervszer( fejlesztését, dllomanyanak alakitasat az iskola altal

megfogalmazott, és az oktatdi testilet altal elfogadott szakmai program hatarozza meg.
1. Aziskolai konyvtar gylijt6korének kialakitdasahoz utmutatast adott

a. a203/1986. (MK. 24) MM sz. Gtmutatdban felsorolt tényezék

b. a Mdlvel6dési és Kozoktatasi Minisztérium 1995-ben kiadott Nemzeti alaptantervének
alapelvei

c. a NAT alapvizsga, érettségi, illetve a szakmai vizsga kdvetelményei

d. az MKM tdjékoztatdja a muveltségteriiletekhez sziikséges taneszkdzokrél

e. aziskolank altal megfogalmazott és az oktatdi testilet altal elfogadott szakmai program
cél- és feladatrendszere

f. iskoldnk munkakdzosségének a helyi tantervben rogzitett eszkézhasznalati elvarasai

A fentiek alapjan a kévetkez szempontok szerint gydjti iskolai konyvtarunk a dokumentumait:
g. Aziskolai konyvtar gydjtékorét meghatdrozé tényezok.
h. Az iskolai konyvtar gyUjtékore formai szempontbdl.

i. Gyljtés terjedelme, szintje és nehézsége.
2. Az allomanyboévités f6 szempontjai

- Az iskolai konyvtar gyljt6kore felelien meg az iskola szakmai programjaban
megfogalmazott nevelési-oktatasi célkitlizéseknek.

— Iskoldankban kereskedelem-marketing, Uzleti adminisztracié és vendéglatds-turizmus
szakmacsoportnak megfelel6 képzés folyik technikumi, szakképzé iskolai, és érettségire

épll6 kozismeret nélkiili szakmai képzés szinten. Elengedhetetleniil szlikséges didkjaink



szakmai fejl6dése érdekében a kereskedelemmel és vendéglatassal kapcsolatos
szakkonyvallomanyok folyamatos Ujitasa, bbvitése.

— Az érettségi vizsgdra valé felkésziilésben nyujtanak segitséget technikumi tanuldinknak a
kétszint( érettségi vizsgahoz kapcsolddd oktatasi segédanyagok.

- Azidegen nyelvek oktatdsa, tanuldsa kiemelked szerepet kap iskolankban. Evrél-évre né
a nyelvvizsgat tevé didkjaink szama. Ezért nagy hangsulyt fektetliink az idegen nyelvek
tanuldsat, tanitdsat segité nyelvkonyvek, tankonyvek, érettségire felkészité oktatdsi
segédanyagok, CD-k, DVD-k, multimédias anyagok beszerzésére.

— Térséglinkben egyre tobb a hatranyos helyzetl tanulé. Segitésiik érdekében fontos a

tankonyvek, oktatdsi segédanyagok mind nagyobb példanyszamu beszerzése.
3. Aziskolai konyvtar gylijt6korét meghatarozo tényezék

- A konyvtar feleljen meg az iskola elvarasainak, lassa el az iskolai kényvtar alapfunkcioit.

- A dokumentumok gydjtésével az iskolai konyvtar kiemelten vegyen részt az iskola szakmai
programjanak megvaldsitasaban, nyuljtson segitséget az iskola nevelési-oktatasi
feladatainak megvaldsitasahoz.

- Biztositsa az oktatasban szikséges informacids eszkdzoket, forrasokat, dokumentumokat.

- Adjon lehet6séget az iskola oktatéinak szdmara az 5nmiiveléshez, szakirodalmi igényeinek
kielégitéséhez.

— Jaruljon hozzd a tanuldk olvaséva neveléséhez, az 6nalld ismeretszerzés elsajatitasahoz.

- Feleljen meg a helyi sajatossagokbdl fakado célkitlizéseknek.

- Fejezze ki iskoldnk sajatos arculatat, irdnyultsagat.

— Segitse az iskoldban folyé specidlis munkat:

= |skoldankban technikumi, szakképzé iskolai és érettségire éplil6 szakmai képzés
szinten kereskedelmi és vendéglatd szakmai oktatas folyik, a konyvtar feladata,
hogy a konyvtar allomanyaval segitse a tanuldkat szakmajuk mind teljesebb
elsajatitasaban.

= A tehetséggondozas keretében szaktargyi és kozismereti versenyeken vesznek
részt didkjaink, a konyvtar a dokumentumok beszerzésekor gondot fordit
felkésziilésiik segitésére.

= |skoldankban fontos szerepet t6lt be a lemaradt tanuldink felzarkdztatasa
kozismereti és szakmai targyakbdl egyarant. Konyvtarunk gydjt6korében

kiemelten helyet kapnak azok a mUivek, amelyek felzarkdztatasukat segitik.



=  Konyvtarunk tankonyvrészlege lehetGséget ad egyre tobb didk szamara a
tanulmdnyaikhoz sziikséges tankonyvek és az oktatasi segédeszkdzok egész tanévi

kikdlcsonzésére.
4. Aziskolai gyljtokor formai szempontbol

- {rasos, nyomtatott dokumentumok
= konyv, segédkodnyv, tankonyv, tartds tankonyv
= periodikak
= egyéb nyomtatott termékek
— Audiovizudlis, elektronikus informaciéhordozdk
* hangkazetta, videokazetta
= CD,DVD

- Multimédias informaciéhordozoék
5. A gylijtés terjedelme, szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar gyljt6korének igazodnia kell a NAT-ban szerepl6 mdveltségi teriiletek

kovetelményrendszeréhez és az iskola tevékenységének egészéhez.

5.1.F6gytijtokor

— antoldgidk a vilag- és magyar irodalom korébdl

— ahelyi tantervhez kapcsolddd kotelez6 és ajanlott irodalom

- amagyar és vilagirodalom egyes klasszikusainak gydjteményes munkai

— amagyar és vilagirodalom egyes kortars szerzinek gylijteményes munkai

- altaldnos lexikonok

- enciklopédiak

- aszaktudomanyok kézikonyvei

- atananyagokhoz kapcsolédé tudomanyokat 6sszefoglald ismeretterjeszté mivek

— az iskolai szaktantargyaknak megfelelé tudomanyok legljabb eredményeit 6sszefoglald
alkotasok

- a szaktantargyakhoz kapcsolédé ismeretkozl6 mivek, segédkonyvek, torténeti
Osszefoglaldk

— pszicholdgiai mivek, személyiségformaldssal, életvitellel kapcsolatos alkotasok

— nevelés és oktatds elméletével foglalkozé fontosabb muvek

- pedagdgiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiak

— akdlénféle tantargyak oktatdsat segité maddszertani kézikdnyvek, segédletek



- egészségvédelemmel, életmdddal, kornyezetvédelemmel foglalkozé mivek

- helytoérténeti dokumentumok

- iskolatorténeti dokumentumok

— aziskola és a konyvtar mikodésével kapcsolatos Ugyviteli, jogi dokumentumok
— oktatdssal, tanligyigazgatdssal kapcsolatos dokumentumok

- kozépiskolai tankonyvek, segédkonyvek, atlaszok, szotarak
5.2.Mellékgytijt6kor

A nevel6-oktaté munkaban felhasznalhatd, a fégy(jtékort kiegészit6 valogatassal gy(ijtott

dokumentumok.

— atanuldk nevelését, egyéni mivel6dését szolgald igényes szépirodalom
— atananyagban vald tajékozddast segit6 ismeretkozl6 irodalom
— atanulashoz, a tanitasi 6rakhoz felhasznalhaté informacidohordozok:

= audiovizualis dokumentumok

=  multimédias dokumentumok
5.3. Allomanyrészek

Az iskolai konyvtar valogatva gydjt. Az egyes allomanyrészek alakitasat az iskola altal

megfogalmazott szakmai program hatdrozza meg.
Kézikonyvtari allomany
Valogatva gy(ijtend6k az altalanos miivel6déshez, az egyes mivel6dési teriletekhez sziikséges

alapdokumentumok. A nevel6-oktaté munkdhoz felhasznalhaté altalanos szakirdnyu kézikbnyvek,

lexikonok, enciklopédidk, szétéarak.
Szépirodalom

A teljesség igényével gyljti az iskolai konyvtar az érettségi vizsga kovetelményrendszerének

figyelembe vételével a kovetkez6 miveket:

antoldgidk a vilag- és magyar irodalmanak korébdl

a helyi tantervhez kapcsolédé kotelez6 olvasmanyok

a munkak6z6sség megallapodasa szerinti ajanlott irodalom

a magyar és vilagirodalom klasszikusainak gytjteményes munkai
- amagyar és vilagirodalom egyes kortars szerz6jének gylijteményes munkai

Valogatva gydijti a konyvtar:



- Azokat az értékes szépirodalmi alkotdsokat, amelyek a tantervi anyag tanitasahoz
kozvetleniil nem kapcsolddnak, de amelyek a nevel6 munkdban felhasznalhatdak:

- tematikus antolégidkat

- életrajzokat

- torténelmi regényeket

- aziskolaban tanitott nyelvek gyakorlasahoz sziikséges idegen nyelv(i szépirodalmat

az iskolai rendezvényekhez, misorokhoz felhasznalhatd gyljteményes miveket

Ismeretkozl6 irodalom

A teljesség igénye nélkil gyljtend6 az érettségi vizsga és a szakmai vizsga
kovetelményrendszerének megfelel6 kdzépszintd irodalom.

— Atananyaghoz kapcsolédd kdzépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk.

— A kozépiskoldban haszndlt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok.

— Aziskola arculatanak, a helyi szakmai programnak megfelelGen kiemelt dllomanyegységet

alkot a kereskedelemmel és vendéglatassal foglalkozé mivek kére:
=  Akereskedelem és vendéglatas torténetét bemutatd munkak.
= Akereskedelem és vendéglatds gyakorlati kérdéseivel foglalkozé irodalom.
»  Etelkészitéssel, italismerettel, felszolgalassal, stb. foglalkozé mivek.
= Szakmai moddszertani kiadvanyok, térképek, audiovizualis, multimédias
ismerethordozok.

Valogatva gy(jtenddk:

- Atudomanyok, a kultura, a m(ivel6déstorténet 6sszefoglaldi.
- Atananyaghoz kapcsolédd tudomanyokat részben, vagy teljesen 6sszefoglalé mvek.
- A szaktantdrgyakhoz kapcsolddo elmélet és torténeti 6sszefoglalé irodalom.
- Azidegen nyelv oktatdsdhoz sziikséges:
= Egy és tobbnyelvl szotarak.
= Feladatgyljtemények.
= Tesztkdnyvek.
= Hangkazettak, CD-k, CD-ROM-ok.
= Multimédias dokumentumok.
Pedagdgiai gylijtemény

Gydjteni kell a pedagdgiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait:

- Pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédidkat.

- Egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalé m(iveket.



- Az oktatoi testlilet mindennapi gyakorlatat segit6 szakirodalmat:

= Az iskoldban oktatott kilonféle tantdrgyak oktatasat segité moddszertani
kézikonyveket, segédleteket.

= A felvételi kovetelményekr6l, a tovabbtanuldas lehet&ségeir6l készitett
kiadvanyokat.

= A személyiségformaldssal, csalddi életre neveléssel, illemmel, életvitellel,
kommunikdcids kulturdval, kérnyezetvédelemmel foglalkozé dokumentumokat.

= Atehetséggondozdssal, folzarkdztatassal foglalkozé mdédszertani miveket.

Kényvtdri szakirodalom
Gy(jtenddk az iskolai konyvtarral kapcsolatos mivek:

— A konyvtdrhaszndlat, a modern informdcidszerzés tanitdsdval kapcsolatos médszertani
irodalom.
— A konyvtari feldolgozdmunka szabdlyait tartalmazé dokumentumok.
— Aziskolai konyvtdar tevékenységét érint6 jogszabdlyok.
Hivatali segédkonyvtar

Gydjteni kell az iskola irdnyitasdval, igazgatdsaval, gazdalkodasdval kapcsolatos miveket.

Kilongylijtemény

Kaléngylijteményt alkotnak a helytorténettel, az iskola alapitéjaval foglalkozé mivek:

- Varosunk, megyénk torténetével foglalkozé dokumentumok.
- Iskolank torténetével foglalkozd irodalom.
- Iskolank névadéjardl sz616 alkotasok.
Az iskolai konyvtar gyl(ijt6kore magaban foglalja az iskola nevel§-oktatod feladatanak ellatasahoz

szlikséges alabbi dokumentumtipusokat is:

- Periodikai gyGjtemény.

- Pedagdgiai folydiratok.

- Ismeretterjeszts folydiratok.

- Aziskola specialis arculatat bemutatd szaktargyi folyoiratok.
- Egyéb dokumentumok: térképek, atlaszok.

- Elektronikus dokumentumok

— Audiovizualis és multimédias dokumentumok, CD-k, DVD-k.

— Tankonyvek, oktatasi segédanyagok.



Az iskolai konyvtar allomanyanak gyarapitdsa fiigg az iskola mindenkori pénziigyi helyzetétdl. A
kényvtari dokumentumok beszerzése a konyvtarostandr javaslata alapjan az iskola igazgatdjanak

irasbeli jovahagydsdaval torténik.



2. sz. melléklet a konyvtari SzMSz-hez: Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran kivil lehetévé tegye a

koényvtari dllomany hasznalatat.

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtdr. Az iskolai konyvtar gyljteményét az iskola
tanuléi, oktatéi, adminisztrativ és technikai dolgozéi haszndlhatjak, amennyiben a kdnyvtarhasznalati

szabalyokat elfogadjak és betartjak.

A beiratkozds és a szolgdltatasok igénybevétele dijtalan. A beiratkozaskor a tanuldéktél a
konyvtaros a kovetkez6 adatokat kéri: név, osztaly, osztalyféndk neve, lakcim, mely adatokat az

osztalyonként vezetett kdlcsonzé flizetbe rogziti.

Ha a konyvtarostanarnak egyéb adatra van sziksége a konyvtari munkaja soran, azt az iskola

szamitégépes adatbazisdbol az osztalyfénok segitségével kapja meg.
A tanuldk adatainak valtozasait az osztalyfénok tartja nyilvan, és tdjékoztatja arrdl a konyvtdrost.

Az adatokat a konyvtar rogziti, azokat csak az olvaséval vald kapcsolattartashoz, a kényvtari
nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a végrehaijtasi eljdrashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari

tagsag megsziintetése utan torlésre kertlnek.
2. A konyvtarhasznalat modjai

2.1. Helybenhasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatdak:

- kézikdnyvtari dllomanyrész,
- audiovizudlis és szamitdgépes informacidhordozok.

,,,,,

Ordra vald felkésziilés idejére kikdlcsonozhetik.

A konyvtarban taldlhato szamitdgépeket és internetet a tanuldk a konyvtdr nyitvatartdsi ideje
alatt hasznalhatjak, elsGsorban tanulmanyi munkajukhoz, iskolai feladataik megoldasahoz. A
szamitégépek hasznalatakor elsGbbséget élveznek azok a diakok, akiknek kutatémunkajukhoz, iskolai
feladataik megoldasahoz van szikségiik ezekre az eszk6zokre. A szamitdgépek csak a konyvtarostanar
fellgyelete mellett hasznalhatdk. A virusmentesség megtartdsa érdekében a szamitdgépekhez tilos
kiils6 adathordozd eszkodzt csatlakoztatni, illetve programokat telepiteni. A didkok felel6sséggel

tartoznak az altaluk hasznalt szamitégép szabdalyos miikodtetéséért, allagdnak megG6rzéséért.

A kényvtdrostandr szakmai segitséget ad:



- azinformaciok kozotti eligazodasban,
- azinformaciok kezelésében,
- aszellemi munka technikajanak alkalmazdasaban,

- atechnikai eszk6zok haszndlataban.
2.2. Kolcsonzés

A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtdrostanar tudtdval, a kolcsonzési
nyilvantartdsban vald rogzités utan szabad kivinni. A konyvtari dokumentum &atvételét a kdlcsonvevs

aldirasdaval kell hitelesiteni. A kolcsonzés az osztalyonként vezetett flizetes kdlcsonzéssel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal harom dokumentum kolcsondzhet6 3 hét id6tartamra. A
kolcsdnzési id6 két alkalommal hosszabbithatd meg. Amennyiben a tanulé a kényvtarral szembeni
tartozdsat tobbszori felszélitds ellenére sem rendezi, a konyvtaros a tanuld osztalyfénokéhez

fordulhat.

A tanév utolsé napjaig a tanuldk altal kolcsonzott valamennyi kdnyvet vissza kell vinni a

konyvtarba, beleértve az egész évre kolcsonzott tankdonyveket is.

Az oktatdi testiilet szdmara kolcsonzott dokumentumok szama nem korlatozott, a szlikséges

mennyiségl dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz szlikséges ideig hasznalhatjak.

A kolcsonzé (tanuld, oktatd, adminisztrativ vagy technikai dolgozd) anyagilag felel az altala

kikdlcsonzott dokumentumokért. Kiskorud tanuld esetén a szil6 a felelGs.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal, vagy
a kényvtar szdmdra szlikséges mas mivel pdtolni. Ennek hidnyaban a dokumentum beszerzési értékét

kell megtériteni, és az iskola pénztardba befizetni.

Az iskoldbdl tdvozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony, a tavozd dolgozdk esetében a
munkaviszony megsziintetésének id6pontjdig a kolcsonzott konyvtari  dokumentumokat,

tankonyveket vissza kell szolgaltatni a kényvtarba.

A tanuldi jogviszony, illetve a dolgozdi munkaviszony megsziintetése csak a fenndlléd kényvtari
tartozds rendezése és a konyvtaros errél adott igazoldasa utan torténhet. Az iskolabdl eltavozo,
kimarado, kizart diak lapjat a konyvtarosnak igazolnia kell. A dolgozék munkaviszonyanak
megsziintetése el6tt a konyvtarosnak szintén igazolnia kell, hogy a tavozd dolgozdnak nincs

koényvtartozasa.

Amennyiben elmulasztjak értesiteni a konyvtarost, akkor az anyagi felel6sség nem a kényvtarost
terheli. Ha a konyvtérral szembeni tartozas fennallasakor a jogviszony (munkaviszony) a konyvtaros
igazolasa nélkil sziinik meg, akkor az anyagi felelGsség a kiléptetést végz6 személyt (munkalgyi

el6add), tanuld esetében az osztalyfénokot terheli.



Ha a tanuld, dolgozé, kiskord tanuld estén a sziilG, a tobbszori felszolitas ellenére sem rendezi

tartozasat, akkor a Nemzeti kéznevelésrél sz6l6 2011. évi CXC. térvény 59. §. (1) és (2) bekezdések

alapjan az iskola jogi Uton érvényesitheti kovetelését.

2.3. Csoportos hasznalat

Osztalyok, tanuldcsoportok szamara az iskolai szakmai program alapjan a konyvtarostanar
konyvtarhaszndlati 6rakat tart.

Az osztalyok, tanuldcsoportok szamara az iskolai szakmai program alapjan a szaktandrok a
konyvtdrra épil6 szakérakat tarthatnak.

A konyvtdrostanar szakmai segitséget nyujt a szakérdk, foglalkozasok tartasahoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

tdjékoztatds az iskolai konyvtar dokumentumairdl és szolgaltatasairdl
adott tantargyhoz, témakorhoz kapcsoldédd témafigyelés, irodalomkutatds
tankonyvek kolcsénzése

konyvtdarkori kélcsénzés

szamitégép, internet hasznalata

tdjékoztatds nyujtasa mas konyvtarak szolgaltatasairdl

4. A konyvtar nyitva tartasa

heti 22 6ra
az iskolai kdnyvtar nyitva tartasanak idejét a oktatdk és tanuldk igényének megfelelGen

kell alakitani, és évente szabdlyozni

5. A konyvtari helybenhasznalat szabalyai

Az iskolai konyvtarban folyé munkat nem szabad hangos beszélgetéssel zavarni.
A taskat, kabatot az ajténal kijelolt helyen kell elhelyezni.

A konyvtarba a mobiltelefonokat kikapcsolva, lehalkitva lehet behozni.

A konyvtarban étkezni nem szabad.

Az olvasdnak kotelessége vigydzni a konyvtari dokumentumokra.

Meg kell tartani a konyvtdr rendjét és tisztasagat.



3. sz. melléklet a konyvtari SzMSZ-hez: A konyvtarostanar munkakori

leirasa

A munkavégzés helye, cime: Miskolci SZC Szentpali Istvan
Kereskedelmi és Vendéglatdé Technikum és
Szakképz6 Iskola,
3532 Miskolc, Herman Otto utca 2.

A munkakor megnevezése: konyvtarostanar

Munkakdére kiterjed: a szakmai program szerint

Munkaidd tartama: 40 6ra

Kozvetlen felettes munkakor: 1gazgatd

Kozvetlen beosztottak: nincs

Ugyeleti szolgilatra valé behivhatoséga: a torvényi eldirasok szerint

Helyettesiteni tartozik tartos tavollét esetén:  igazgato utasitottja
A munkavégzésre vonatkozé fobb feladatok:

1 Jogai, kotelezettségei és feladatai
Az iskolai konyvtdrat konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai képesitéssel rendelkez6

kényvtarostanar vezeti.

Az iskolai kdnyvtarostandr az iskola oktatoi testiiletének tagja, munkaja oktatoéi tevékenység, ezért

allandé munkakapcsolatban all a szaktargyi munkak6zosségekkel, osztalyfénokokkel.

Segiti az iskola nevel6-oktatd6 munkajat a gydjtékori szabdlyzatban meghatarozott

informaciéhordozdk gy(ijtésével, feldolgozdsaval és szolgaltatasaval.

Munkaideje heti 40 6ra, ami a nevelési-oktatdsi intézmények miikédésérél és a kbznevelési
intézmények névhaszndlatdrdl sz6lé 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet alapjan a kévetkez6képpen

alakul:

- 22 6ra nyitva tartas,
- 13 6ra konyvtari feldolgozé munka, melyet a konyvtar zarva tartdsa mellett végez,
- 5 draiskolan kiviili felkésziilési munka, kdnyvajanlas, onképzés.
Az iskolai konyvtarostanar felelGs az iskolai konyvtar rendeltetésszer(i mikodéséért. Tervezdje,

szervezGje, iranyitdja a konyvtarban folyé munkdanak.

2. A konyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefliggo feladatok

- Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot készit.



- T4jékoztatast ad a tantestiiletnek a tanuldk konyvtarhasznalatardl.

- Végzi a kdnyvtari iratok kezelését.

- Elkésziti a konyvtari statisztikat.

- Kezeli a kdlcsonzéssel kapcsolatos nyilvantartasokat.

- Oktatoi testileti és munkakozosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

- Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken.
3. Allomanyalakitassal, feltarassal, allomanyvédelemmel kapcsolatos feladatok

- Aziskola szakmai programjat alapul véve gondoskodik az allomany gyarapitasarol.

- Osszedllitast készit az iskolai kényvtar szdmara beszerzendd tankdnyvekrdl, oktatdsi
segédletekrdl.

- Gondoskodik a dokumentumok allomanyba vételérél, szamitdgépes feldolgozasardl.

- Kivonja az dllomanybdl az elhasznalddott, tartalmilag elavult dokumentumokat.

— El6késziti és lebonyolitja az dllomany ellenGrzését, elvégzi annak adminisztrativ teendéit.

- Gondoskodik az dllomany védelmérdl, betartja a raktdri rendet.
4. Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

— Olvasészolgalat keretében a konyvtarostandr biztositja a konyvtar dllomanyanak egyéni és
csoportos helybenhaszndlatat.

- Végzi a kdlcsonzést.

- Segitséget ad az olvasénak a konyvtdr hasznalatdban, az informaciok kozotti
eligazoddsban, és az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban.

- Ugyel a kényvtérhasznalat szabalyainak megtartasara.

- Biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését.

— Tajékoztat a kdnyvtari szolgaltatasokrol.
5. Konyvtarpedagogiai tevékenység

- Megtartja a tantervben rogzitett konyvtarhaszndlati érakat.
- ElGkésziti a konyvtarhasznalatra épils szakérak megtartasat.
- A konyvtar eszkozeivel segiti az iskola tandran kivili tevékenységeit (innepségek,
vetélkeddk, versenyek).
Biztositja a tanuldk és a szaktandrok szamara az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar

eszkoztarat, tdjékoztatd apparatusat és szolgaltatasait.

6. Altalanos rendelkezések



A dolgozé jogosult feladatainak jobb ellatasa érdekében javaslattételre a kbzvetlen felettesének,

az iskola igazgatdjanak.

A dolgozd jogosult az iskolai vagyont sértS, karosité barmely cselekmény, mulasztds esetén

bejelentés megtételére.
Tovabbi jogait a Kjt. ide vonatkozd rendelkezései szabalyozzak.

Munkakéri kételezettségének teljesitésénél:

a hivatali és szolgdlati titok meglrzéséért fegyelmi és bilintetGjogi felelGsséggel tartozik;

kotelessége a mindenkori tlzvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi elSirdasokat

betartani;

koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni;

anyagilag felel6s a nem koriltekint6en végzett munkavégzése sordn okozott karokért és
hibakért.

A munkakori tevékenységként kijelolt feladatokat legjobb tuddsa szerint koteles felelGsséggel
elvégezni a munkavallalétél elvarhaté gondossaggal, pontosan, kell6 intenzitassal, a vonatkozd

jogszabdlyoknak és az intézményi elvarasoknak megfelel6en.



4. sz. melléklet a konyvtari SzMSz-hez: Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari dllomany feltarasa

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi

(osztdlyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat régztié kataldguselem tartalmazza:

- raktari jelzetet,
- bibliografiai és besorolasi adatokat,
- ETO szakjelzeteket,

- targyszavakat.
2. A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumanak adatait (bibliografiai leiras) és
biztositsa a visszakereshetGséget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszer(sitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok

érvényesek.

A kényvtdrban alkalmazott egyszerdiisitett bibliogrdfiai leirds adatai:

- f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
- szerzGségi kozlés,
- kiadds sorszdma, mindsége,
- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve,
- oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret,
= sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
- megjegyzések,
- kotés: ar,
- ISBN szam.
A besoroldsi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshet&ségét. Az iskolai kényvtarban az

aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

- afGtétel besorolasi adata (személynév, testiiletnév vagy a m( cime),
- cim szerinti melléktétel,

- kozrem(ikod6i melléktétel,



- targyi melléktétel.

3. Osztalyozas

A konyvtdri allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

4. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiilk a dokumentumra. A szépirodalmi miiveket a betlrendi jellel, Cutter-szammal, a

szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel Iatjuk el.

Az ETO szakrendi jelzet a tartalmi elkilonitést biztositja. Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek

elrendezésre a szakirodalmi m(ivek a polcokon.
5. Aziskolai konyvtar katalogusa

- Dokumentumtipusok szerint: konyv

- Formaéja szerint: szamitdgépes nyilvantartas SZIREN konyvtdri program



6. sz. melléklet a konyvtari SzMSz-hez: Tankdnyvtari szabalyzat

l. Bevezetés

Jelen szabdlyzat az iskolai konyvtdr ingyenes-tartéstankonyv kezelési szabalyzata, amely a

tartds tankonyvellatdssal kapcsolatos szerepét és feladatait rogziti.

Il. Jogiszabdlyozas:

1) aszakképzésrél szold 2019. évi LXXX. térvény 7.§ 6a. pont, 48.§ 3. és 9. pont, 114.§ (1)
bek. ck) pont;

2) a szakképzésrdl szolo térvény végrehajtasardl szold 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet
46.§; 96.§ 3. pont, 147.§ (3) bek. b) pont, 301.§ , 309.§ 10. pont, 342.§ (1) bek. ag)
pont;

3) 1092/2019. (lil. 8.) Korm. hatarozat a téritésmentes tankonyvellatasnak a koznevelés

nappali rendszer( iskolai oktatds 10—16. évfolyamaira térténd kiterjesztésérdél

A tankonyvek hivatalos jegyzéke elérhetd a kovetkez6 cimen:

https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek es rendeles/tankonyvjegyzek 2021

2022/

A tankonyvellatas a Kényvtarellatd Nonprofit Kft. dtjan torténik.

Il Tankonyvtar fogalma és részei

A tankonyvtar az iskola tanuldi szamara ingyenesen szolgaltatott tankényvek olyan kiilon

gylijteménye, amely az alabbi részbdl all:

1) Atanulék szamara ingyenesen kiadott tankonyvek
2) Atanarok részére munkaeszkozként kiadott tankonyvek

3) A konyvtarban helyi haszndlatra biztositott tankdnyvek


https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek_es_rendeles/tankonyvjegyzek_2021_2022/
https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek_es_rendeles/tankonyvjegyzek_2021_2022/

lll.  Azingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének intézményi teljesitése

A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra. A
tankonyvek atvétele augusztus végén és szeptember honapban Ezeket a tankdnyveket a
didkok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabdlyok alapjan hasznaljak. Az atvett tankonyvek
egy tanitasi évre kolcsonozhetdk, kivételt képeznek ez aldl a tébb éven keresztil hasznalt
tankonyvek. A leadds id6pontja a tanitasi év végén a tanitas utolsé hete. Az allam 3altal
biztositott ingyenes tartds tankonyveket igazgatdi utasitasra az iskola konyvtardban atmeneti

allomanyba kell vétetni, és a tanuld részére a tanév feladataihoz rendelkezésre kell bocsatani.

IV. Tankonyvek kezelése a konyvtari allomanyban

A tanuldk szamadra kiadott ingyenes tankonyvek ideiglenes konyvtari dllomanyba kerilnek.
Ezeket a tankonyveket a tankonyvfelel6s és a konyvtdrostanar ,, TARTOS TANKONYV”
pecséttel [atja el. Nyilvantartasukrél a kényvtdrostandr gondoskodik. Az iskolai konyvtar kilon
adatbazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli a tanuldk szamara és az oktatdk részére
munkaeszkozként kiadott tankonyveket és a konyvtarban helyi haszndlatra biztositott
tankdnyveket. Evente Osszesitett listat kell késziteni a készleten 1év6 még hasznéalhatd

tankényvekrél.

V. Statisztikai feladatok

A tankonyvtar dllomanyara vonatkozo adatok az éves statisztikaban feltlintetésre kertilnek.

VI. Tanuldk ellatasa tartos tankényvvel

A tartds tankonyv konyvtari kdlcsonzés Gtjan keril a jogosult tanuldhoz. A tartds tankényvet
,TARTOS TANKONYV” pecséttel veszi at a tanuld, aki az atvétel tényét alairdsaval elismeri. A

tartds tankonyvek hasznalatara és visszaaddsdra vonatkozé hasznalati szabdlyzatot a tanuldk



szileivel szilGi értekezlet keretében meg kell ismertetni. A tanuld koteles a konyvet évni,
rendeltetésszer(ien haszndlni. Tollal nem irhat bele, a ceruzas bejegyzéseket a leadds el6tt
kiradirozza. (Mindez a munkaflizetekre és a munkatankdnyvekre nem érvényes.) Ha a
természetes kopdason tuli elhasznalédasért felel8s, akkor koteles a kart megtériteni a tankonyv
potlasaval. Iskolabdl torténd tavozas esetén a tanuld koteles leadni az iskola altal szdmara
biztositott tartds tankdnyveket. Az iskoldba tanév kdzben érkezd jogosult tanuldk szamara a

tartds tankonyveket az iskola biztositja.

VIl.  Oktatodk ellatasa tartés tankonyvvel

A tankonyvek atvétele augusztus hdonapban folyik, tanitdsi év kdozben, valtozasok esetén az

ellatas folyamatos (tantargyfelosztas és érarend, személyi valtozas).

VIII. A tankonyvek 6rzési - raktarozasi feladatai

A tanuldktdl visszavett tankdnyveket az erre a célra kialakitott kulccsal zarhatd helyiségben

Orizzuk.

IX. Selejtezésre és torlésre vonatkozo szabalyok

A tanuld a tdmogatdsként kapott ingyenes tankonyvet koteles meg6rizni és
rendeltetésszerlen haszndlni. Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv
legaldbb négy évig hasznalhatd allapotban legyen. A tankonyvek ujbdli kiaddsdhoz az

elhasznalédds mértéke (a konyvtarostandr megitélése szerint) a kovetkez lehet:

1) azelsd év végére legfeljebb 25 %-os
2) amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
3) aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

4) anegyedik év végére 100 %-os lehet.



X.  Kartérités szabalyai

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdél tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsénoz, a
tanulg, illetve a kiskoru tanuld szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdél, megrongdlasabdl

szarmazo kart megtériteni.

Amennyiben az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak az érvényes tankonyvjegyzéken szereplé vételdr amortizdcionak megfelel6
hanyadat kell kifizetnie. Az elhasznalddds mértékének és indokoltsdagdnak megallapitasa a

konyvtarostanar feladata. Vitas esetben az igazgaté dont.
A kartérités szokasos mértéke:

1) azels6 év végén a tankdnyv aranak 75 %-a
2) amasodik év végén a tankdnyv dranak 50 %-a

3) aharmadik év végén a tankdnyv dranak 25 %-a téritend6 meg.

A didk (sz(lS, gondvisel6) a kartéritési dijat koteles legkés6bb targyév augusztus 30-ig

megfizetni.

Datum: 2021. oktéber 12.

konyvtarostanar
A tankényvtari szabalyzatot a DOK és az oktatoi testiilet megismerte, jévdhagyom:

Datum: 2021. oktdber 12.

igazgatod



