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A Szent Istvan Gimnazium konyvtaranak
miikodési szabalyzata
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1. Az iskolai kényvtar miikédési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatasi, konyvtari jogszabalyoknak, utmuta-
toknak és a Szent Istvan Gimndzium pedagdgiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jo-
vahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar

feladatat és gytijtOkorét,

kezelésének és mikodésének rendjét,

fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkoddsanak modjat,

alloméanyvédelmi eljarasait, és

hasznélatanak rendjét.

2. Az iskolai kbényvtar miik6dési szabalyzatanak alapdokumentumai

e 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérol és a muzedlis intézmények-
r6l, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol

e Az 1993 évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol kozalkalmazottak jogallasardl szolo
1992. évi XXXIII. torvény (és a késébbi modositasai)

e Munka torvénykonyvérdl szo16 1992. évi XXII. torvény

e 1998. évi XC. torvény a Magyar Koztarsasag 1999. évi koltségvetésérol

e A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl sz6l6 11/1994. (VI.8.) MKM ren-
delet

o 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a szakmai szolgaltatasokrol

o A kulturélis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes
rendelete a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasrol) és az allomanybol
torténd torlésrol szolo szabalyzat kiadasarol

o A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egylittes iranyelve a 3/1975.
(VIIL.17.) KM-PM egyiittes rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos

kérdésekrdl
e Az MKM tijékoztatdja a funkciondlis taneszkozjegyzekrdl. Ajanlas a taneszkoz
fejlesztéshez

e Nemzeti alaptanterv
e Az iskola pedagogiai programja
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3. A miikédési szabalyzat tartalma

A miikodési szabalyzat tartalmazza:

a konyvtar vezetésére ¢s mikodtetésére,

a gyljteményszervezésre vonatkozoé eldirasokat, valamint
az allomanyvédelem feladatait, modjait,

a konyvtar hasznalatara vonatkozo szabalyokat,

a konyvtarpedagogiai tevékenységet,

¢s az egy¢b idevonatkozo rendelkezéseket.

4. Az iskolai kényvtarra vonatkoz6 adatok

4.1 Azonosito adatok

Szent Istvan Gimnazium Konyvtar
1146 Budapest Ajtosi Diirer sor 15.
Tel.: 343-7566/29

1440 bp. Pf.: 11

4.2 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Fenntartoja: Budapest, XIV. keriileti Zuglé Onkormanyzat
Feliigyeleti szerve: Budapest, XIV. keriileti Zuglé Onkorméanyzat

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az onkormanyzat az iskola koltségvetés-
¢ben gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgéltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd
vallal feleldsséget. A konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi és a neveldtestii-
let javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

4.3 Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatdsokkal segitik a févarosi , ke-
rlileti szolgaltato intézetek. Munkajanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szereplo
szakember végzi.

5. Az iskolai kbnyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtér feladatainak ellatasdhoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd 6sszeg megallapitasahoz sziikséges az is-
kolai szintli tervezés, azaz a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
financialis oldalanak 6sszehangolasa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére
tervezett keretet ugy kell a konyvtar rendelkezésére bocséatani, hogy a tervszerii és folyamatos
beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtar-
vezetO feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznéalasaért a konyvtar vezetdje felelds. Ezért a konyv-
tari keretbdl torténd vasarlas csak a tudomasaval torténhet.
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6. Az iskolai kbnyvtar feladata

Az iskolai konyvtar a Szent Istvan Gimnazium szerves része, az oktato-nevelé munka eszkoz-
tara, szellemi bazisa. Gy{ijtokorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kdvetelményrendsze-
réhez és az intézmény tevékenységének egészéhez.
A szakszerlien fejlesztett gylijtemény, az erre épiild sajat és a mas konyvtarak altal nytjtotta
szolgaltatasoknak biztositania kell:

e a tanitis-tanulas folyamatdban jelentkezd szaktanari-tanuloi igények teljesithetd-

ségét,
e akonyvtarpedagogiai program megvalosithatosagat.

7. Gyiijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott llomany tiikr6zi az iskola:
nevelési és oktatasi célkitiizéseit,

pedagogiai folyamatok szellemiségét,

tantargyi rendszerét,

pedagogiai iranyzatait,

modszereit,

tanari-tanuldi kozosségét.

A szerzeményezé€s €s apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasz-
nalhatosagat.

7.1 A gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a ne-
velotestiilettel egyiitt kell végezni, a munkak6zdsség-vezetokkel, a szaktanarokkal.

VETEL

A vasarlas torténhet:

o jegyzéken megrendeléssel €s elofizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

¢ a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyves-

boltoktol, kiadoi iizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).

Ajandék
Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar kap-
hat ajandékot intézményektdl, egyestiletektol és maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildott
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a feltétele-
ket. A gylijtokornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo (hagya-
tekkezeld) engedélyével torténhet meg. A gyiijteménybe nem illé miivek jutalmazasra fel-
hasznalhatok.
Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:

e gyarapitasi tanacsadok,
kiadoi katalogusok, kereskeddi tajékoztatok
folyoiratok dokumentum ismertetéset,
készlettdjékoztatok,
ajanlo bibliografiak.
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A taj¢kozodasi forrasokban kijeldlt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a raktari la-
pokkal, szamitogépes nyilvantartassal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési nyilvan-
tartas, dezideratum).

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell a szal-
litonak telefonon és irdsban egy feljegyzés formajaban.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajan-
dékozasi jegyzékek) megdrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példanyat mint a leltari nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjé-
vel, leltari szammal €s raktari jelzettel.

e konyveknél az eldzéklapon, verzon és a mellékleteken,

e nem nyomtatott dokumentumoknal belsd boriton ill. ha lehetséges magéan a do-

kumentumon.

A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:
hangkazettak KA

e videokazettak V

e CD-ék CD
e CDROM-ok CDR
e DVD-ék DVD

A leltari nyilvantartas jellege szerint idéleges és végleges, formaja szerint egyedi €s 0sszesi-
tett.

Veégleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdérzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.
A végleges nyilvantartas formai:

o leltarkdnyv

e kartoték,

e szamitogépes.
A kiilonboz6 tipusu dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (kony-
vek, CD-¢k, CD-ROM-ok, DVD-¢k, hangkazettak, videokazettak). A leltarkdnyv pénziigyi
okmany, nem selejtezhetd.

A leltarkdnyvet az intézmény igazgatoja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsd kotéstabla
belsd oldalan:

Ez a leltarkonyyv ....szamozott oldalt tartalmaz.
Bp. 2.... ....

P.H.
igazgato
Ha a leltarkonyv betelt, a hatso tabla belsé oldalan zaradékolni kell.
Ez a leltarkonyyv ...-tol...-ig terjedo tételszamot tartalmaz.
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P.H.
igazgato
A kartoték és szamitogépes nyilvantartas mivel megegyezik szdmszakilag a leltarkonyvvel,
igy a leltdrozasnal felhasznalhatd. A kartoték és a szamitdgépes nyilvantartas tartalmazza az
1d6leges nyilvantartast dokumentumokat is.
Idéleges nyilvantartds

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra Oriz meg, tovabba a periodikumok.
Az iddleges nyilvantartas formai

e kardex (folyoiratok)

e Osszesitett
Az id6leges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozo rendelet és szab-
vany nem részletezi, ezért az intézmény igazgatojaval egyeztetve az alabbiakban hatarozzuk
meg:
brosurak, alkalmi misorfiizetek,
tankonyvek, mdodszertani segédanyagok, jegyzetek,
tervezési és oktatasi segédletek,
tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rende-
let- és utasitasgytijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi doku-
mentumok,
e kotéstdl fiiggden hazi olvasméanyok, egyéb dokumentumok.

A nyilvantartas formaja Gsszesitett.

A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései: B, FA, FB, ROK

Csoportos leltarkéonyv

Az egyedi nyilvantartasti dokumentumokrol csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely gya-
rapodasi, torlési és dsszesitd (dllomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja le-
hetdséget ad a rendelet eldirasanak megtartasara, mely szerint a ,,leltar alapjan az alloméany
egészének a darabszama és értéke megallapithatd” legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatés, a tervszerl gytjte-
ményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

7.2 Az allomanyapasztas

Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, s a kettd egyitt képezi
a gylijteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége ¢s mértéke fligg:

e a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

o akolcsonzési fegyelemtol.
Az 4llomanybol a dokumentum az alabbi okok miatt torélheto:

e tervszerl dllomanyapasztas,

o természetes elhasznalodas,

e hiany.
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy dlloméanyelemzési tevékenység. Az
itt nyert informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.
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A gytijteményszervezés fontos része a tervszeri, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha
nem eshet egybe az esedékes allomanyellendrzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése
A vélogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezheto el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakozdsségek , szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
e ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tilhaladotta valt, téves in-
formaciokhoz juttatja a tanuldkat,
e ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szab-
vanyok mar megvaltoztak,
¢ ha az ismeretterjesztd €s tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovi-
tett kiadasa.
Helyismereti és muzedlis értékli dokumentumok elavulas cimén nem torolhetok.
A folosleges dokumetumok kivonds

Az iskolai konyvtarban f616spéldany keletkezik, ha:

e megvaltozik a tanterv,

o valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

e valtozik a tanitott idegen nyelv,

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Ide sorolhatdk azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerti hasznélatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.
A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 01j példany beszerzése
vagy a kottetés.
Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat ill. amelyekkel kapcsolatban meg-
0rz6 feladatokat vallalt a konyvtar.
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

o clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

e az olvasonal maradt,

e az dllomany ellendérzésekor hidnyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az dllomanybol ténylegesen
hidnyoznak.
Elharithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz, be-
azas vagy blincselekmény esetében.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatdja-
nak eldzetes hozzajarulasaval, a feleldsség tisztazasa utan szabad az dllomany nyilvantartasa-
bol kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtéritheto),

e behajthatatlan kovetelés cimén.
A nyilvantartasbol valo kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést koveto biintetdeljaras be-
fejezddése utan torténhet meg.
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A kolcsonzes kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybol mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd hatas-
korébe tartozik.

Az allomanyellenorzési hiany

Részletesen a 7.3.1 pont alatt.

Barmely okbol kertil sor az dllomanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az iddleges megdrzéslti dokumentumok kivondsa.

A kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatdja és a fenntart6 adja meg.
Az alloményellen6rzés évében a kivonas és az dlloményellendrzés egyiitt nem lehet.
Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok koziil a folospéldanyokat fel lehet ajanla-
ni:

o antikvariumoknak megvételre,

e az iskola tanuldinak, dolgozodinak térités nélkiil atadni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a gaz-
dasagi vezet6 koteles gondoskodni.
A dokumentumok eladdsat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyz6konyv
mellékleteként a konyvtar irattdraban marad.
A tervszerl alloméanyapasztas soran befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar alloma-
nyanak gyarapitasara kell felhasznalni, mig az ipari hasznositasra dtadott dokumentumokért
kapott 6sszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem fordithato.
Jegyzokonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol mindenkor az igazgato6 alairasaval €s az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.
A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

e rongalt, elavult, folospéldany,

e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,

e Allomanyellendrzési hidny ( megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan

esemény.

Mellékletek

A jegyzOkonyv mellékletei a kdvetkezok:
o torlési jegyzek (egyedi nyilvantartastiaknal),
e gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. alloményellen-
Orzési tobblet esetén),
o torlési ligyirat (id6leges nyilvantartasi dokumentumoknal).

7.3 A konyvtari allomany védelme

A konyvtarostanarok a rabizott konyvtari alloméanyért, a konyvtar rendeltetésszerti miikodte-
téséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag
¢s erkolcsileg feleldsek. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a lel-
tarozas valamint a nyilvantartasbol valo kivezetés soran biztositaniuk kell. Az allomanyra
vonatkozo eldirasokat a konyvtar mitkddési szabalyzataban, a leltari felelsséget a
konyvtarostanarok munkakori leirasaban kell rogziteni.
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A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a gylijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az id6leges megdrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotele-
sek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti allomanyként
mikddik.

s

az atvevo konyvtarostanar kezdeményezi az dllomanyellendrzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi €s targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezetd —
mint az iskola leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

Az dllomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soronkiviili, médja sze-
rint folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.
A teljes korti alloményellendérzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkoz6 rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.
Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden mésodik tanév végén el-
lendrizni kell.
Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott allomany-
részt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zar6 jegyzokonyv késziil, viszont a dokumen-
tumok kivezetése a nyilvantartasbol a kdvetkezd teljes korii leltarozasnal torténik meg.
A leltarozés alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellendrzést a szorgalmi idén
kiviil elvégezni.
Az allomanyellendrzés elokészitése
Az ellendrzés lebonyolitasahoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat honap-
pal be kell nyujtani jovahagydsra az iskola igazgat6jahoz.
Az litemtervnek tartalmaznia kell:

e az ellendrzés lebonyolitdsanak mod;at,
a leltarozas kezdo id6pontjat, tartamat,
a zardjegyzokonyv eldterjesztésének hataridejét,
a leltarozas mértékét,
részleges leltdrozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megneve-
Z€sét,

e az ellendrzésben résztvevd személyek nevét.
Tovabbi feladatok:

e raktari rend megteremtés,

¢ anyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkony-

vekkel),
e arevizios segédeszkdzok elokészités,
e a pénziigyi dokumentumok lezarésa.

Az allomanyellenorzés lebonyolitasa

A reviziot a két konyvtarostanarnak kell lebonyolitania. Az ellendrzés modszere az allomany
tételes Osszehasonlitasa a raktari katalogussal.

Az ellenorzés lezarasa
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A revizio6 befejezéseként el kell késziteni a zardjegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak.
A zarojegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

e az allomanyellenérzés idépontjat,

e a leltarozas jellegét,

e az ¢el6z0 allomanyellendrzés idopontjat,

e az dllomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

e aleltarozas szamszerl végeredményét.
A jegyzOkonyv mellékletei:

e aleltarozas kezdeményezése,

e ajovahagyott leltdrozasi iitemterv,

e a hidnyzo ill. a tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke.
A jegyzokonyvet a leltdrozasban résztvevo konyvtarostanarok, személyi valtozas esetén az
atado és atvevo irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyz6konyvben megallapitott hidny ill. tobblet okait a konyvtar veze-
téje koteles indokolni.
Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az alloméanybol, ha a fenn-
tartd és az iskola igazgatdja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.
Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany —
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe ill. az allomanymérleg elkészitése, va-
lamint a katalogusok revizidja.
A konyvtarostanarok anyagilag és fegyelmileg felelnek a gylijtemény tervszerti, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasuk nélkiil az is-
kolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén
az allomanybavétel csak a szamla (kisérdjegyzek) €s a dokumentum(ok) egylittes megléte
alapjan torténhet.
A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtarostanarok feleldsségre vonhatok a dokumentum — és vagy eszk6zok hianyaért, ha :
e bizonyithatéan nem tartottdk meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és
miikddési szabdlyait,
o kotelességszegést kovettek el,
e a leltarozaskor mutatkozo hidny tullépte a megengedett mértéket.
A munkakozosségek részére 1étesitett letéti allomanyért a munkako6zosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol dokumentumok
tarolasara alkalmas.
A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtarostanaroknal, az igazgatdnal és a takaritono-
nél helyezenddk el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.
A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtari munkat ellato helyettes részara-
nyos anyagi felelosséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyzokonyvben rogziteni kell.

Dokumentumok kolcsonzése

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy /€s technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért.
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A tanulok és dolgozok tanulo-és munkaviszonyanak megsziintetése elott sziikségesnek tartjuk
az egyeztetést a konyvtari tartozast illetden. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
felel0sség nem a konyvtarostanart terheli.
A dokumentumok kikdlcsonzését tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az dllomany
védelmét. A tanaroknak és a tanuloknak a dokumentumokban 1év6 kdlcsonzdkartyaval kell
igazolniuk (kOlcsonzés ideje €s aladirds) a kdlcsonzés tényét, melyek a személyi tasakokba ke-
rlilnek.
Nem kertilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracid nélkiil,
kolcsonzokartyaval egyiitt alabbi okok miatt:

e ajogi védelem,

o akonyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznélatdhoz).

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

A kényvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A dokumentu-
mok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a kdnyvtarhasznal6 a beiratkozas soran
ennek szabdlyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezonek ismeri el.

A konyvtarhasznald a személyi adataiban bekovetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles
bejelenteni.

A konyvtarostandrok munkakori leirdsa

A konyvtarostanarok munkakori leirdsdban kell rogziteni az anyagi és erkolcsi feleldsséget
meghataroz6 kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel sszhangban.
Ennek érdekében a munkakori leiras tartalmazza:

o akonyvtar vezetésére ¢s mitkddtetésére,

e az allomany alakitisara,

e az dllomany védelmére vonatkozo eldirasokat, valamint

e anyilvantartasok vezetésének szabalyait.
A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabdlyokat (az in-
tézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigortian iigyelni kell a konyvtar tisztasdgara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten vé-
deni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, szélsdséges hdmérséklet stb.).
A beteg , rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fert6tlenitéssel torténhet.

8. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola kdzponti részében, jol megkdzelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa sordn figyelembe vették:

e az dllomany nagysagat

e a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

e a konyvtar differencidlt szolgaltatasait,

e az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékét.
A kiilonboz6 tipusu dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.
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A helybenolvasas, konyvtari szakorak megtartasa és a tanuloi-tanari kutatohelyek biztositot-
tak.

8.1. A konyvtari allomany tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitds-tanulas és a kutato-
munka eszkozigényét. Az dllomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaloi
igényekhez.
Szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kdlcsonzési allomény:

e szépirodalom cutter —szdmok szerint raktarozva szabadpolcon

e szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva

Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhat6 ill. tanorai felhasznélasra
e szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szdmok szerinti elhelyezés-
ben,
e folyoiratok tematikus rendben,
e tankonyvek tantargyi elhelyezésben

Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill. kdlcsonozhetik.
e modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,

hangkazettak,

videokazettak,

CD-k,

CD-ROM-ok,

DVD-k,

muzealis anyag,

az iskola taniigyi dokumentumai.

8.2 Konyvtarbol kihelyezett letétek

Az iskola oktato-neveld munkdjat segitik a szertarakba kihelyezett letéti alloméanyrészek.
Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszdmban kézikonyvek, munkaeszkozként hasznalt
irodalom, szakmai és mddszertani folyoiratok, audiovizualis és szamitogéppel olvashatoé do-
kumentumok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek: nyelvek (angol, német, francia, spanyol,olasz), magyar nyelv
¢s irodalom, matematika, fizika, bioldgia, informatika, torténelem, testnevelés.

9. Zarorendelkezés

Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikdési rendjét.

A szabdlyzat hatélya kiterjed a konyvtarostanarokra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozasa a konyvtarvezetd feladata, aki koteles
e ajogszabalyok valtozésa esetén, tovabba
o az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositdsokra javaslatot
tenni.
A szabdlyzatot az igazgat6 a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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1.

l. sz. melléklet:
A Szent Istvan Gimnazium konyvtaranak
gyljtokori szabalyzata

A gyiijtékor indoklasa

A Szent Istvan Gimnazium nevelési és oktatasi célja a szabad és autonom értelmiségi 1étre, a
fels6foku tovabbtanulésra vald felkészités. A tehetséggondozés a gimnazium kiemelt feladata.

1.1.

Az iskola képzési rendje

Az iskolaban négy kiilonboz6 tagozat mitkodik:

matematika,

természettudomanyi,

informatika hatévfolyamos képzésben,;

nyelvi-kommunikacios 6tévfolyamos képzésben;

¢és egy négyéviolyamos emelt 0raszamu altalanos képzésii osztaly.

A pedagogiai programban meghatarozott célok és feladatok, valamint a gimnazium képzési
rendje hatarozzak meg a gylijtokort és a konyvtar alapfunkciojat.

2.

2.1.

2.2

A konyvtar alapfeladatai

a dokumentumok rendszeres gylijtése, azok szakszerl feldolgozéasaval és 6rzésé-
vel segitse az iskolaban foly6 oktato-neveld munkat;

lehetdségeivel jaruljon hozza a tanuldk olvasova neveléséhez, 6nalld ismeretszer-
70 képességiik kifejlesztéséhez;

szolgalja a pedagogusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nyljtson segitséget
rendszeres onmiivelésiikhoz;

sajatos eszkozeivel tamogassa az iskola mindenkori profiljat;

szolgalja az iskola hagyomanyainak apolésat.

A konyvtar kiegészito feladatai

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa;

a régi tanari konyvtar és muzedlis értékii gylijtemény gondozasa;
mas konyvtarak szolgaltatdsainak igénybevétele;

kiallitasok készitése.

A konyvtar jelenlegi helyzete

A konyvtar az iskola I. emeletén ,kdzponti helyen van, az aulabol nyilik. Harom helyiségbdl

all:

kolesonzo terem 18 férdhellyel, katalogusokkal;

kézikonyvtar 14 hellyel, kézikonyvtari allomadnnyal és 50 féle folyoirattal, 3 napi-
lappal;

tanari kézikonyvtar szdzad eleji butorokkal berendezve, muzedlis anyaggal, audi-
ovizudlis dokumentumokkal.
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A konyvtar egész allomany kb. 29 000 kotet, nyilvantartva €s feltarva. Az iskolatorténeti
anyag kiilon szobat kapott, nem tartozik szervesen a konyvtarhoz.

3.

Gyilijtokori leiras

A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytjti:

3.1.

3.2

Fogyitijtokor

pedagobgia,

szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szotarai,

az iskolai szaktantargyak legijabb eredményeit 6sszefoglalé miivek,
kozépiskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

tobb éven keresztiil hasznalhato tartds tankonyvek,

a tantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gytiijtemé-
nyes munkai,

a mai magyar irodalombdl a kritikailag értékes és pedagogiailag hasznos miivek,
a kortars vilagirodalom értékes és pedagogiailag hasznos miivei,

az értékes, régi magyar irodalom facsimile kiadvanyai,

az iskola és a konyvtar miikodésével kapcsolatos iigyviteli, jogi dokumentumok,
torvények, kozlonyok,

az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgaldo miivek,

az iskola kiadvanyai,

iskolatorténeti dokumentumok,

konyvtari szakirodalom,

audiovizualis, szamitoégéppel olvashatdo dokumentumok,

irodalmi, természettudoményos folyoiratok.

Mellékgyiijtokor

a neveldmunkaban felhasznalhat6 és a tantervi anyag tanitasdhoz kapcsolodo do-
kumentumok,

a tanulok érzelmi életére pozitivan hat6 értékes irodalom,

konyvtari propaganda kiadvanyok,

hivatali segédkonyvtar dokumentumai.
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Il. sz. melléklet:
A Szent Istvan Ginmnazium konyvtaranak
katalégus-szerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tar-
talmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:
e raktari jelzetet,
a bibliografiai leirasi és besorolési adatokat,
ETO szakjelzeteket,
targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai le-
iras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszertisi-
tett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

e focim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerz6ségi kozlés
kiadés sorszdma, mindsége
megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve
oldalszam+mellékletek : illusztracio ; méret
(Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
Megjegyzések
kotés : ar

e [SBN-szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
cim szerinti melléktétel

kozremiikodoi melléktétel

targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas
A konyvtari allomény tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO ¢és a targyszo.
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1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok vissszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezenkiviil feltlintetjiik
a leldhelyet is:

letétek (L), kézikonyvtar (K), tanéri allomany (T), tankdnyvek (TK), muzeélis dokumentu-
mok (M). A raktari és lel6helyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon és a kataloguscédu-
lakon.

14. Az iskolai konyvtar katalégusai

A tételek belsd elrendezése szerint:
e betlirendes leir6 katalogus (szerz6 neve és cim alapjan),
o targyi katalogus (szak és targyszo),
Dokumentumtipusok szerint:
e konyv,
e irodalmi,
e zenel,
e videokazetta
Form4ja szerint:
e cédula,
e szamitogépes (SZIREN program)
A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.

Egyes katalogusok cédulasziikséglete:
e Dbetlirendes leird kataldgusndl minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy-egy
cédula a besorolasi adatoknak megfeleltetve,
e ETO szakkatalogusnal minden fétablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelze-
tek esetében minden 1) fotablazati szamnal,
o targyszokatalogusnal minden mii minden kiadasarol egy-egy cédula a targysza-
vaknak megfeleltetve.
Raktari Katalogus
A raktari katalogus a konyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikrozi az allomany felallitasi rendjét.
Minden esetben a raktari lapon jeldljiik a dokumentumokrdl elhelyezett kataloguscéduldk he-
lyét. A raktari lapokat a lel6hely, raktari jelzet €s betiirend alapjan rendezziik el.
Betiirendes leiro

A kataldgus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (1d. besorolasi ada-
tok).
Szakkatalogus
Tagolasa jobb, bal és kozépfiiles osztdlapokkal a csoportképzés alapjan torténik. Egy-egy
szakcsoportban 20-30 cédulat helyeziink el.
Targyszokatalogus
Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan.
A kataldégusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendok:
e a katalogusok épitése kdzben észlelt hibak azonnal kijavitasa,
e a cédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan 11j osztolapok készitése,
o torolt miivek céduldjanak haladéktalan kiemelése.
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lll. sz. melléklet:
a Szent Istvan Gimnazium konyvtaranak
konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitdsi oran kiviil lehetévé
tegye a gyljtemény hasznalatat.
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilva-
nossagra kell hozni.
Nevezetesen:
e ahasznalatra jogosultak korét,
a hasznalat maodjait,
a konyvtar szolgaltatasait,
a konyvtar rendjét,
a konyvtari hazirendet.

1. A kényvtar hasznaldi kére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuldi, peda-
gbgusai, adminisztrativ €és technikai dolgozoi hasznalhatjak. A hasznaloi kor kiszélesiil a
konyvtarkozi kolesonzéssel, ill. az iskola taniigyi dokumentumainak ( Pedagogiai Prog-
ram,SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. . A kézreadas a konyvtarostanar , a felmertilo
kérdések megvalaszoldsa az iskolavezetés feladata A taniigyi dokumentumok csak helyben
hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A konyvtar hasznalata az iskola tanul6i és a dolgozoi esetében a zart iskolai konyvtar sza-
balyzatanak megfeleld.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2 A kényvtar hasznalat modjai

¢ helybenhasznalat,
e kolcsonzés,
e csoportos hasznalat.

2.1 Helybenhasznalat

A helybenhasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltét-
eleit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanarok biztositjak.
Szakmai segitséget kell adni:

¢ az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

e az informaciok kezelésében,

¢ a szellemi munka technikajanak alkalmazéaséaban,

e technikai eszk6zok hasznalatdban.

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell rogzi-
teni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
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e az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,
o folyoiratok, audiovizualis anyagok, muzealis dokumentumok, taniigyi dokumen-
tumok.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitdsa kozotti idore kikolesondzhetik.

2.2 Kolcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.

A dokumentumok kikdlcsonzését tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az dllomany
védelmét. A tanaroknak és a tanuloknak a dokumentumokban 1év6 kdlcsonzdkartyaval kell
igazolniuk (kOlcsonzés ideje €s aladirds) a kdlcsonzés tényét, melyek a személyi tasakokba ke-
riilnek. A személyi tasakokat osztalyonként, azon beliil betlirendben, a tanarok személyi ta-
sakjait betlirendben kell rendezni. A kdlcsonzott dokumentumok visszaszolgaltatasakor a
kolcsonzokartya visszakeriil a dokumentumba.

Tanuloknak gyszerre 3 db kdnyvet lehet kdlcsondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A
szaktanarok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandd anyag €s a tanév fligg-
vénye.
Nem kertilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracid nélkiil,
kolcsonzokartyaval egyiitt alabbi okok miatt:

e ajogi védelem,

o a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositasa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznalatdhoz).

A kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.
Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasoé koteles egy a konyvtari kol-
csonzésre alkalmas vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel pétolni.
A kolcsonzésben levo dokumentumok eldjegyezhetok. A nem teljesithetd olvasoédi igényeket
indokolt esetben konyvtarkozi kdlesonzéssel kell beszerezni.

A nyitva tartas napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. Igy a tanitas kezdete
elott, alatt és befejezése utan is igénybe vehetok a kdnyvtari szolgaltatasok.

Egy f6 konyvtarostanar kotelezé éraszama/nyitvatartasi ideje heti 22 ora.

2.3 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtarostanarok, az osz-
talyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, korrepetalast, foglalkozast tarthat-
nak. A konyvtarostanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakoérak, foglalkozdsok meg-
tartasahoz. A szakorak, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott/elfogadott, a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett titemterv szerint kertil sor.

A konyvtar helyiségei Orarendszer(i tanitas vagy/€s értekezlet szamara csak nagyon indokolt
esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mitkodését.

3. A kényvtar egyéb szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltataso-
kat nyujtja:

¢ informdcidszolgaltatas,
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témafigyelés,

irodalomkutatas

ajanlo vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,
letétek telepitése.

3.1 Informacidszolgaltatas
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyljt a tanitas-
tanulas folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.
Az informéacios szolgaltatas alapja:
e a gylijtemény dokumentumai,
e akonyvtar adatbazisa,
e mas konyvtarak adatbazisa.

3.2 Témafigyelés

A konyvtarostanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanuloi palyamun-
kak, nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferenciak elokészitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas

A konyvtarostanarok a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiild szaktargyi
orak elOkészitése soran segitséget adnak a szaktanaroknak. a tantargyi jegyzékek késobbi
gondozasat a gylijteményvaltozas tiikkrében elvégzik.

3.4 Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlé bibliografiak szaktanarok-
nak/tanuldoknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivalasztasa mindig
a pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak fliggvényében torténnek.

3.5 Letétek telepitése

A konyvtar letéti allomanyt helyezett el a munkakdzosségek szertardban. Az allomanyrészt a
szaktanarok €s a konyvtarostanarok folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany nem kolcso-
ndzhetd. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely-nyilvantartast vezetiink.

3.6 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasal
A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kdvetkezok:
e kdlcsonzési nyilvantartas,
konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa
letéti nyilvantartas,
szakorak, foglalkozéasok litemterve,eldjegyzések nyilvantartasa,
dezideratum,
statisztikai naplo.

4. A kényvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden konyvtarhasznald részére rendelkezésére kell bocsatani.

A hazirendnek tartalmaznia kell:
e a konyvtar hasznélatara jogosultak korét,
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4.1.

4.2

4.3

4.4

4.5

a hasznalat modjait és feltételeit,

a kolesOnzési elbdirasokat,

a nyitva tartas idejét,

az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

A konyvtar hasznaldinak kore

A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi
idében a Szent Istvan Gimndzium minden tanuldja és dolgozdja dijmentesen
hasznalhatja.

Konyvtarkozi kdlcsonzés esetén a hasznaloi kor boviilhet.

A hasznalat modjai és feltételei

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok a kézikonyv-
tari allomanyrész, a folyoiratok, az audiovizualis dokumentumok, a muzealis
gyljtemény ¢és a letéti dllomanyrész.

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat fénymasolésra, tanitasi 6rakra ki-
kolcsondzhetok

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanarok tudtaval és bele-
egyezésével lehet kivinni.

Kérhetik a konyvtarostanarok tajékoztato segitségét.

Ko6lesonzési eloirasok

Dokumentumokat kélesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban vald rogzités-
sel szabad.

Az atvételt a kdlcsonzo az aladirasaval hitelesiti.

Egyidejiileg 3 db dokumentum kdlesondzhetd 3 hétre. Indokolt esetben (verse-
nyek) a mennyiség és az idOtartam valtozhat.

A kolesondzhetdé dokumentumok eldjegyezhetdk.

A tanév végén a kikolcsonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

Nyitvatartasi ido

A konyvtar a tanitdsi napokon 7-16 oraig tart nyitva.
A nyitvatartasi 1d6 alatt mind a helybenhasznalat, mind a kolcsonzés lehetséges.

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell
elhelyezni.

A konyvtarban étkezni nem szabad.

Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

Meg kell tartani a konyvtar rendjét és tisztasagat.

Nem szabad zavarni egymas munkéjat beszélgetéssel, telefonalassal.
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IV. sz. melléklet:
A Szent Istvan Gimnazium konyvtarostanarainak
munkakori leirasa

Kényvtarvezetd
Munkakor: konyvtarvezet6
konyvtarostanar
Végzettség: szakmai és pedagogiai
Munkakori feladatok: A konyvtarostanar konyvtarosi szakismerettel és
pedagogiai végzettséggel rendelkezik, tagja az is-
kola nevelGtestiiletének. Anyagilag és fegyelmi-
leg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri
miikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmé-
nyek biztositottak.
1 A konyvtar iranyitasaval, ligyvitelével osszefiiggd feladatok

az intézmény vezetdjével €s neveldtestiiletével kdzosen elkésziti a konyvtar mi-
kodési feltételeinek és tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét;

tajékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol;

elkésziti az olvasoszolgalati statisztikat;

elemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és az olvasdszolgalat témakorében;
figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott 6sszegek tervszert és
gazdasagos felhasznalasat;

a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar miikodési szabalyzataban rogzitettek
alapjan;

elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozastuakra jelent-
kezik;

az intézményi értekezleteken (neveldtestiileti, munkakozosségi, Pedagogiai Ta-
nacs) képviseli a konyvtarat;

részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

2. Gyiijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

a munkakdzosség-vezetokkel és a szaktanarokkal egyeztetve végzi az dllomany
folyamatos ¢és tervszerii gyarapitasat;

az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrasanyagok ér-
tékelésénél és kivalasztasanal;

ismernie kell a felhasznalok (tanarok, tanuldk) oktatassal és neveléssel kapcsola-
tos igényeit;

biztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiilonb6z6 dokumentu-
mok megfelel6 valasztékat az oktatdshoz és a szabadidds tevékenységekhez;
biztositja az allomény bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;
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végzi az allomany szamitogépes feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-leiras
szabalyainak megfelelden;

folyamatosan kivonja az dlloméanybol az elhasznalddott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat;

gondoskodik az allomény jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol;
feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki vagy barmi aka-
dalyozza;

részt vesz a konyvtar ataddsaban és atvételében,;

elokésziti és lebonyolitja az idészaki vagy soronkiviili allomanyellendrzést és el-
végzi annak adminisztrativ teenddit;

végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.

Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

lehetévé teszi az dllomany egyéni és csoportos hasznélatat, végzi a dokumentu-
mok kolecsOnzését;

segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében,
az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitdsadban;

tajékoztatast ad a kdnyvtari szolgaltatasokrol;

bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatést és sziikség szerint té-
mafigyelést végez;

igény szerint ajanlo bibliografidkat készit a konyvtari allomany alapjan a tantar-
gyakhoz, tanulményi versenyekhez, tinnepélyek megtartdsdhoz;

segiti az egyéni €s csoportos kutatdmunkat;

kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségle-
teinek megfeleld szolgaltatasok felhasznalasaban;

vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat ¢s a kikdlcsonzott dokumentu-
mok visszahozatalat;

a szakmai munkak6zosség-vezetokkel kozosen megtervezi a tantargyi programok
alapjan a tanévi konyvtari foglalkozasokat, konyvtari orékat;

rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetdvel a konyvtari keret felhasznalasarol, a
dokumentumok megrendelésérdl és az allomanybavételérdl.

Konyvtarpedagoégiai tevékenység

felelds a helyi tantervek konyvtarhasznalati kovetelményrendszerének megvalosi-
tasaért;

megtartja a tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati orakat;

felkésziti a tanulokat az informatika érettségi konyvtarhasznalati tételeibdl;
biztositja a szaktanaroknak és tanuléknak az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkdztarat, a tdjékoztatd appardtusat és a kiillonbozo szolgaltatasa-
it;

feladata a konyvtarhasznalatra épiild szakorak, foglalkozasok, szakkorok liteme-
zése, elokészitése;

feladata még a konyvtarhasznalati versenyre jelentkezd tanulok felkészitése.
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5. MUNKAREND

napi 0t 6ra olvasoszolgalati tevékenység (kolcsonzés, tajékoztatas, dokumentum-
hasznalat biztositasa);

a munkaid6 fennmarado része alatt a hattér munkék elvégzése (szamitogépes fel-
dolgozas, feltarés, raktéari rend biztositas stb.).

Kényvtarostanar
Munkakor: konyvtarostanar
Végzettség: szakmai €s pedagogiai
Munkakori feladatok: A konyvtarostanar konyvtarosi szakismerettel és
pedagdgiai végzettséggel rendelkezik, tagja az is-
kola neveldtestiiletének. Anyagilag és fegyelmi-
leg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszeri
mikodtetéséért, ha a vagyonvédelmi kdvetelmé-
nyek biztositottak.
1. A konyvtar iigyvitelével dsszefiiggo feladatok

a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

elkésziti a napi kdnyvtari statisztikat;

végzi a kdnyvtari iratok kezelését a konyvtar miikodési szabalyzatdban rogzitettek
alapjan;

elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozasuakra jelent-
kezik;

az intézményi értekezleteken (neveldtestiileti, munkakdzosségi) képviseli a
konyvtarat;

részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

2. Gyiijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

az iskola oktatdsi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok ér-
tékelésénél és kivalasztasanal,

ismernie kell a felhasznaldok (tanarok, tanuldk) oktatassal és neveléssel kapcsola-
tos igényeit;

biztositja az allomény bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

végzi a dokumentumok allomanyba vételét, feltarasat az osztalyozas ¢s a doku-
mentum-leirds szabalyainak megfelelden;

folyamatosan kivonja az dlloméanybol az elhasznalddott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat;

gondoskodik az allomény jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol;
részt vesz a konyvtar atadasaban és atvételében,;

elokésziti és lebonyolitja az id6szaki vagy soronkiviili dllomanyellendrzést és el-
végzi annak adminisztrativ teenddit;

végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellendrzését.
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Olvasoszolgalat, tajékoztatas

lehetéveé teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentu-
mok kolcsonzését;

segitséget ad az informacidk kozotti eligazodasban, az informécidk kezelésében,
az ehhez sziikséges ismeretek elsajatitasaban;

tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol;

bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast és sziikség szerint té-
mafigyelést végez;

igény szerint ajanlé bibliografidkat készit a konyvtari allomany alapjan;

segiti az egyéni €s csoportos kutatdmunkat;

vezeti a kolcsonzési nyilvantartast;

figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat ¢s a kikdlcsonzott dokumentu-
mok visszahozatalat;

rendszeresen egyeztet a gazdasagi vezetdvel a konyvtari keret felhasznalasarol, a
dokumentumok megrendelésérdl és az allomanybavételérdl.

Egyéb tevékenység

kiallitasokat készit, ajanlja a konyvtar friss dokumentumait;
segit a jutalomkonyvek kivalasztasanal, beszerzésénél.

Munkarend

heti egy nap tavollét (szakmai tajékozodas);

napi négy ora olvasoszolgalati tevékenység (kolesonzés, tajékoztatas, dokumen-
tumhasznalat biztositasa);

a munkaidd fennmarado része alatt a hattér munkak elvégzése (allomanybavétel,
feltaras, katalogus gondozasa, raktéri rend biztositas stb.).




