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1. szamu melléklet

A Szent Istvan Gimnazium konyvtaranak miikédési szabalyzata

1. Az iskolai kényvtar miikédési szabalyzata

Az iskolai kdnyvtar miikodési szabalyzata a kézoktatési, konyvtari Jjogszabalyoknak, 1t-
mutatoknak és a Szent Istvan Gimnazium pedagégiai programjanak megfeleltetett, hivata-
losan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatirozza a
koényvtar
 feladatat és gylijtokorét,
* kezelésének és mitk6désének rend;jét,
* fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak médjat,
» Aallomanyvédelmi eljarasait, és
* hasznalatanak rend;jét.

2. Az iskolai kbnyvtar miik6dési szabélyzatanak alapdokumentumai

e 2011. évi CXC. térvény a nemzeti nevelésrdl

* 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérél és a muzealis intézmények-
161, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kézmiivelddésrol

* 20/2012.(VIIL31.) EMMI rendelet. A nevelési oktatési intézmények miikodésérsl
¢s a koznevelési intézmények névhasznalatarol

* 326/2013. (VIIL. 30.) Kormanyrendelet a pedagogusok elémeneteli rendszerérél
¢s a kozalkalmazottak jogallasarol sz6l6 1992. évi XXXIIL térvény kdznevelési
intézményekben torténd végrehajtasardl

= 15/2015. (1II. 13.) EMMI rendelet a kdznevelési szakért6i tevékenység, valamint
az erettségi vizsgaelnoki megbizas feltételeirsl

 14/2001. (VIL. 5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeltigyeletr6l

* 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokrél, a pe-
dagogiai-szakmai szolgéltatdsokat ellaté intézményekrél és a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokban valo kdzremikodés feltételeirdl

* 2013. évi CCXXXIL. térvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

* 17/2014. (IIl. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikényvvé nyilva-
nitas, a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérsl

* 2016. évi XC. tdrvény Magyarorszag 2017. évi kézponti kéltségvetésérol

* 2017. évi C. torvény Magyarorszag 2018. évi kozponti kéltségvetésérol

* 50/2013. (VIL 15.) EMMI rendelet a nemzetiségi nevelési, oktatasi feladatokhoz
nyujtott kiegészité timogatas igénylésének, dontési rendszerének, folydsitasanak,
elszamolasanak és ellen6rzésének részletes szabalyairdl

* 277/1997. (XIL 22.) kormanyrendelet a pedagbgus-tovabbképzésrél, a pedago-
gus-szakvizsgérol, valamint a tovabbképzésben részt vevék juttatasairl és ked-
vezmeényeirol

= 49/2016. (XIL 28.) EMMI rendelet az emberi eréforrasok miniszterének feladat-
korét érintd dgazati honvédelmi feladatokrdl

» Az iskola pedagégiai programja
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3. A miikédési szabalyzat tartalma

A muk6dési szabdlyzat tartalmazza:
* akonyvtar vezetésére és mitkodtetésére,
* agyljteményszervezésre vonatkozo elbirdsokat, valamint
* az dlloményvédelem feladatait, modjait,
 akonyvtar hasznalatira vonatkozé szabalyokat,
* akonyvtar-pedagégiai tevékenységet,
* ¢s az egyéb idevonatkozo rendelkezéseket.

4. Az jskolai kényvtéirra vonatkozé adatok

4.1 Azonosit6é adatok
Budapest XIV. Keriileti Szent Istvan Gimnazium Kényvtar
1146 Budapest Ajtdsi Diirer sor 15. Tel.: 343-7566/29
1440 Bp. Pf.: 11

4.2 A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

Fenntartdja: K6zép-Pesti Tankeriileti Kézpont

Feliigyeleti szerve: Kozép-Pesti Tankeriileti Kézpont
Az iskolai kényvtar fenntartasardl és fejlesztésérdl a tankeriilet az iskola koltségvetésében
gondoskodik. A szakszerii konyvtari szolgaltatdsok kialakitésaért az iskola és a fenntarté val-
lal felelosséget. A konyvtar miikddését az intézmény igazgatdja ellendrzi és a neveldtestiilet
Javaslatainak meghallgatésaval iranyitja.

4.3 Szakmai szolgiltatasok

Az iskolai kdnyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgaltatasokkal segitik a fovarosi, ke-
rilleti szolgéltat6 intézetek. Munkajanak értékelését az orszagos szakértéi jegyzéken szerepld
szakember végzi.

5. Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai kdnyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikseges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandéd Osszeg megallapitasahoz sziikséges az
iskolai szintli tervezés, azaz a pedagégiai programban meghatérozott dokumentumsziikséglet
financialis oldaldnak &sszehangoldsa a konyvtari koltségvetéssel. A kényvtar fejlesztésére
tervezett keretet ugy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos
beszerzés biztosithat6 legyen.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a koényvtar-
vezetd feladata.

A kOnyvtari koltségvetés célszer(i felhasznalasaért a kdnyvtar vezetoje felelds. Ezért a konyv-
tari keretbd] torténd vasarlas csak a tudomésaval torténhet.

6. Az iskolai kbnyvtar feladata

Aziskolai konyvtar a Szent Istvan Gimnézium szerves része, az oktatd-neveld munka eszkoz-
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tara, szellemi béazisa. Gylijtékorének igazodnia kell a tanftott tantargyak kovetelményrend-
szeréhez és az intézmény tevékenységének egészéhez.
A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre €piilé sajat és a més konyvtarak altal nyujtotta
szolgaltatasoknak biztositania kell:

* atanitas-tanulds folyamataban jelentkez$ szaktandri-tanul6i igények teljesithetd-

ségét,

* akonyvtar-pedagégiai program megvalosithatosagat.
7. Gyliijteményszervezés
A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomény titkrdzi az iskola:

» nevelési s oktatasi célkitiizéseit,

« pedagodgiai folyamatok szellemiségét,

* tantargyi rendszerét,

» pedagdgiai irAnyzatait,

* modszereit,

* tandri-tanuloi k6zosségét.
A szerzeményezés és apasztas helyes ardnya noveli a gylijtemény informécios értékét, hasz-
nalhatdsagat.

7.1 A gyarapitas
Az iskolai konyvtar dllomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitést mindig a ne-
veldtestiilettel egyiitt kell végezni, a munkakozosség-vezetikkel, a szaktanarokkal.

Vetel

A vasarlas torténhet:

* Jjegyzéken megrendeléssel és elofizetéssel (konyvtarellatotél, kiadoktol),

* adokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutaldssal (kdnyves-

boltoktdl, kiadoi lizletektél, antikvariumoktél, magénszemélyektol).

Ajandék
Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstsl. A konyvtar kap-
hat ajandékot intézményektél, egyesiiletektdl és maganszemélyektol. A kiadok altal kiildott
bemutat6 példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil megtarthatok.
Az ajandékba kapott dokumentumok 4tvétele elétt az ajandékozéval tisztazni kell a feltétele-
ket. A gyiijtokomek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozo (hagya-
tékkezel) engedélyével torténhet meg. A gytijteménybe nem illé miivek jutalmazasra fel-
hasznalhatdk.
Az iskolai kdnyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb t4jékozodasi segédletei:

* gyarapitdsi tanacsadok,

* kiadoi kataldgusok, keresked6i tajékoztatok

« folyéiratok dokumentum ismertetései,

s készlettajékoztatdk,

ajanlo bibliografiak.
A tajékozodasi forrasokban kijeldlt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni a raktari
lapokkal, szamitégépes nyilvantartdssal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési nyil-
vantartas, dezideratum).
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A megrendelt dokumentumok 4tvétele utan felmeriilé problémakat azonnal jelezni kell a szal-
liténak telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban.
A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
kdnyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeléjegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajan-
dekozasi jegyzékek) megbrzése az intézmény gazdasagi vezetéjének a feladata. Az iratok
fénymasolt példdnyat mint a leltari nyilvantartds mellékletét a konyvtari irattarban is el kell
helyezni.
A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjé-
vel, leltari sziammal és raktari jelzettel.

 konyveknél az elézéklapon, verzon és a mellékleteken,

* nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boritén ill. ha Ichetséges magén a doku-

mentumon.

A leltari szamok megkiilonbdztetd jelzései:

* hangkazettdk KA

» videokazettak V

 CD-¢k CD
« CDROM-ok CDR
= DVD-ék DVD

= tarsasjatékok T
A leltari nyilvantartas jellege szerint id6leges és végleges, forméja szerint egyedi és dsszesi-
tett.
Végleges nyilvintartds
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés megdrzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.
A végleges nyilvantartas formai:

» leltarkonyv

* kartoték,

» szamitogépes.
A kiilonb6z6 tipusu dokumentumokr6l kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (kony-
vek, CD-ék, CD-ROM-ok, DVD-¢ék, hangkazettak, videokazettak). A leltarkdnyv pénziigyi
okmany, nem selejtezhetd.

A leltarkdnyvet az intézmény igazgatdja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla
belsd oldalan:

Ez a leltarkonyv ....szamozott oldalt tartalmaz.

Bp.2........ P.H. igazgaté
Ha a leltarkdnyv betelt, a hatso tabla belsd oldalan zaradékolni kell.

Ez a leltirkonyv ...-tél...-ig terjedd tételszamot tartalmaz.
Bp. 2...... P.H. igazgato
A kartoték ¢s szamitdgépes nyilvantartas mivel megegyezik szamszakilag a leltarkonyvvel, igy

a leltdrozasnal felhasznalhato. A kartoték és a szamitégépes nyilvantartas tartalmazza az iddle-
ges nyilvantartasi dokumentumokat is.
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Iddleges nyilvdntartds
IdSleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atme-
neti idétartamra 6riz meg, tovibba a periodikumok.
Az iddleges nyilvantartas formai
» kardex (folyoiratok)
* Jsszesitett

Az id8leges megbrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozé rendelet és szab-
vany nem részletezi, ezért az intézmény igazgatdjaval egyeztetve az aldbbiakban hatarozzuk
meg;:

» brosurak, alkalmi musorflizetek,

* tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

= tervezési és oktatasi segédletek,

* tartalom alapjan gyorsan avulo kiadvéanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rende-
let- és utasitasgyljtemények, torvénykényvek, palyavalasztasi és felvételi doku-
mentumok,

* kotéstol figgden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok. A nyilvantartas for-
maja Gsszesitett.

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

Csoportos leltarkonyv
Az egyedi nyilvantartdsti dokumentumokrél csoportos leltarkonyvet kell vezetn, amely gya-
rapodasi, torlési és Gsszesitd (4llomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a moddja
lehetSséget ad a rendelet elbirdsanak megtartasara, mely szerint a , leltar alapjan az allomany
egészének a darabszama és értéke megallapithat6™ legyen.
Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatéas, a tervszeri gyljte-
ményszervez$ munka nélkiilézhetetlen eszkodze.

7.2 Az dllomanyapasztas

Az allomany apasztasa az dllomany gyarapitasaval egyenrangt feladat, s a kettd egylitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.
Az apasztas sziikségessége és mértéke fiigg:
* atanitott szaktertilet forrasainak avuldsi ratajatol,
» akdlcsonzési fegyelemtol.
Az adllomdnybol a dokumentum az alabbi okok miatt trolhetd:
* tervszer( dllomanyapasztis,
» természetes elhasznalodas,
* hiany.
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzén egy 4llomanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.
A gylijteményszervezés fontos része a tervszerd, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha
nem eshet egybe az esedékes dllomanyellenérzéssel.
Az elavult dokumentumok selejtezése

A vilogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezheto el. A kivonashoz a kényvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
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munkak6zosségek , szaktandrok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
* ha a benne lévé ismeretanyag tudomanyos szempontbol tilhaladotta valt, téves
informéciokhoz juttatja a tanuldkat,
* ha a gyakorlatban nem hasznélhatd, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szab-
vanyok mar megvaltoztak,
* haaz ismeretterjeszté és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévi-
tett kiadésa.
Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem tordlhetdk.
A foldsleges dokumentumok kivonds

Az iskolai kdnyvtarban f6los példany keletkezik, ha:

» megvaltozik a tanterv,

* valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,

* valtozik a tanitott idegen nyelv,

* csonka t6bbkétetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
Ide sorolhat6k azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerti hasznalatra alkalmatlanna
véltak. Ezen dokumentumok kivondsa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.
A sclejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasigosabb, az 1j példany beszerzése
vagy a kottetés.
Nem szabad selejtezni a muzedlis értéki dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban meg-
0rz0 feladatokat vallalt a kényvtar,
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:

* elhdarithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

* az olvasénal maradt,

* az allomany ellendrzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybél ténylegesen
hianyoznak.
Elharithatatlan esemény
Eltiinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz, be-
azas, vagy biincselekmény esetében.
Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgat6ja-
nak elézetes hozzdjarulasaval, a felel6sség tisztazasa utén szabad az allomény nyilvéantartasa-
bdl kivezetni.
Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

* penzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithets),

* Dbehajthatatlan kovetelés cimén.
A nyilvantartasbdl valé kivezetés a soron kiviili allomanyellendérzést kdvetd biintet6eljaras
befejezédése utan torténhet meg.

A kblcsdnzés kozben elveszett dokumentumok
A kélesonzes kdzben elveszett dokumentumok kivezetése az alloménybél mindig a kértérités

64



Budapest XIV. Keriileti valtozat: 01

Szent Istvan Gimnazium elfogadva: 2017. november 8.
1146 BUDAPEST Ajtosi Diirer sor 15.

| Szervezeti és miikodési szabalyzat | oldalszam: 65/107

modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a kdnyvtarvezets ha-
taskorébe tartozik.

Az allomadnyellendrzési hiany

Részletesen a 7.3.1 pont alatt.

Barmely okbol kerill sor az allomanyapasztasra, a kényvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az id6leges megbrzésti dokumentumok kivonasa.

A kivezetesre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatdja és a fenntarté adja meg.
Az allomanyellenérzés évében a kivonas és az alloményellenérzés egyiitt nem lehet.
Az allomanyapasztas soran kivont dokumentumok kéziil a folos példanyokat fel lehet ajan-
lani:

« antikvariumoknak megvételre,

* az iskola tanul6inak, dolgozodinak térités nélkiil atadni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhaszndlasra eladhatja. Az elszallitasrol a gaz-
dasagi vezet6 koteles gondoskodni.
A dokumentumok eladdsat/megvételét igazolé bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv
mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.
A tervszer( dlloméanyapasztas sordn befolyt pénzosszeget téritményként a kényvtar alloma-
nyénak gyarapitasara kell felhaszndlni, mig az ipari hasznositésra atadott dokumentumokért
kapott Gsszeget egyéb bevételként kell kezelni, alloménygyarapitsra nem fordithaté.
Jegyzdkonyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkényvbdl mindenkor az igazgaté alairasaval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyz6kdnyv alapjan torténik.
A jegyzOkdnyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

* rongalt, elavult, f616s példany,

* megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,

* alloményellendrzési hidny ( megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan

esemény.

Mellékletek

A jegyz6konyv mellékletei a kovetkezok:
e torlési jegyzék (egyedi nyilvantartastiaknal),
* gyarapodasi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. allomanyel-
len6rzési tobblet esetén),
* torlesi ligyirat (id6leges nyilvantartdsi dokumentumoknal).

7.3 A konyvtari allomany védelme

A kdnyvtéros tanarok a rabizott kényvtari dlloményért, a kdnyvtér rendeltetésszerii mikodte-
teséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag
és erkolcsileg feleldsek. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a haszndalat, a
leltarozas valamint a nyilvéantartasbol valé kivezetés soran biztositaniuk kell. Az allomanyra
vonatkozé elbirasokat a konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari feleldsséget a konyvta-
rostanarok munkakori leirasaban kell rogziteni.

A konyvtari dllomény leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyljtemény
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dokumentumait tételesen kell dsszehasonlitani az egyedi nyilvantartéssal.

Az id6leges megbrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkote-
lesek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti allomanyként
mukodik.

A konyvtar revizidjat a gimnazium igazgatdja rendeli el, kivéve ha személyi valtozas esetén
az atvev kdnyvtarostanar kezdeményezi az allomanyellenérzést.

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezet§ —

mint az iskola leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelds.

Az dllomdnyellendrzés tipusai

A kényvtari alloményellen6rzés jellege szerint lehet idészaki vagy soronkiviili médja szerint
folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.
A teljes korli dlloményellendrzés az llomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkoz6 rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellenbrzést.
Az 1d6szaki leltdrozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalébb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden mésodik tanév végén
ellendrizni kell.
Reszleges alloményellen6rzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott allomany-
részt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zard jegyzoksnyv késziil, viszont a dokumen-
tumok kivezetése a nyilvantartasbol a kdvetkezo teljes korii leltarozasnal torténik meg.
A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi 1d6n
kiviil elvégezni.
Az allomanyellendrzés elékészitése
Az ellendrzés lebonyolitasdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas elbtt hat hénap-
pal be kell nytjtani jovahagyasra az iskola igazgat6jahoz.
Az titemtervnek tartalmaznia kell:
* az ellendrzés lebonyolitidsanak modjat,
* aleltarozas kezdd idépontjat, tartamat,
 azar6 jegyzOkonyv eléterjesztésének hataridejét,
* aleltarozas mértékét,
* reszleges leltarozés esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megne-
vezéseét,
* azellendérzésben résztvevs személyek nevét. Tovabbi feladatok:
* raktari rend megteremtés,
* anyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkény-
vekkel),
* arevizios segédeszkzok elokészités,
» apénziigyi dokumentumok lezarasa.
Az dllomanyellendrzés lebonyolitdsa
A revizi6t a két konyvtaros tanarnak kell lebonyolitania. Az ellenérzés médszere az allomany
tételes dsszehasonlitasa a raktari katalogussal.
Az ellenbrzés lezardsa
A revizi6 befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgat6janak.
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A zar6 jegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

* az allomanyellenérzés idépontjat,

» aleltdrozas jellegét,

* az el6z6 allomanyellenérzés idépontjat,

* az allomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

* aleltarozas szdmszerl végeredményét. A jegyzokonyv mellékletei:

 aleltarozas kezdeményezése,

= ajovédhagyott leltarozasi titemterv,

* ahidnyzo ill. a tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke.
A jegyzOkonyvet a leltdrozasban résztvevd konyvtaros tanarok, személyi valtozas esetén az
atado és atvevd irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megallapitott hidny, ill. tobblet okait a kdnyvtar ve-
zetdje koteles indokolni.
Az ellen6rzés sordn megillapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az alloméanybdl, ha a fenn-
tart6 €s az iskola igazgatdja a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.
Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az 4llomany —
nyilvantartasbél, bevezetése a csoportos leltarkdnyvbe ill. az allomanymérleg elkészitése, va-
lamint a katalégusok revizidja.
A konyvtaros tanarok anyagilag és fegyelmileg felelnek a gylijtemény tervszert, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. igy hozzdjarulasuk nélkiil az is-
kolai kényvtar szdmara dokumentumo(ka)t senki nem vésarolhat. Szaktanari beszerzés esetén
az allomanyba vétel csak a szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.
A Dbeérkezett tartos megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A leltéri fegyelem megkoveteli a nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését.

A kényvtaros tandrok feleldsségre vonhatok a dokumentum — és vagy eszk6zok hidnyaért, ha:
* bizonyithatéan nem tartottdk meg a kényvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati
és muikodési szabalyait,
» kotelességszegést kovettek el,
* aleltdrozaskor mutatkoz6 hiany tullépte a megengedett mértéket.

A munkakdzdsségek részére létesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetsje felelds,
amennyiben az intézmény 4ltal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbél dokumentumok
tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtaros tandroknal, az igazgatonal és a takarito-
ndénél helyezendok el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatdk ki.

A konyvtéaros tanir hosszantarté betegsége esetén a konyvtari munkat ellaté helyettes rész-
aranyos anyagi felel6sséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzokonyvben rogziteni
kell.

Dokumentumok kolcsénzése

A koles6nzd anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszk6zok megrongalasaval
vagy/és elvesztésével okozott karért
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A tanul6k és dolgozok tanulé-és munkaviszonyanak megsziintetése elétt sziikségesnek tartjuk
az egyeztetést a konyvtari tartozast illetéen. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi
felelosség nem a kényvtaros tanart terheli.
A dokumentumok kikdlcsénzését tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomény
vedelmét. A tanaroknak és a tanuloknak a dokumentumokban 1évé kolcsonzé-kartyaval kell
igazolniuk (kolcsonzés ideje és alairas) a kolesdnzés tényét, melyek a személyi tasakokba
keriilnek.
Nem kertilhetnek ki a konyvtarb6l a dokumentumok kdlcsdnzési adminisztracié nélkiil, kol-
csonzd-kartyaval egyiitt alabbi okok miatt:

* ajogi védelem,

* akonyvtari trvényben rogzitett kovetelmény megtartisa (mindenkinek joga van

a konyvtari dokumentumok hasznélatahoz).

A kolesdnzési nyilvantartds adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.
A kényvtdrhasznalati szabadlyzat
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabélyzata rogziti. A dokumentu-
mok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalo a beiratkozas soran
ennek szabalyait tudomasul veszi és magara nézve kotelezonek ismeri el.
A kdnyvtarhasznélé a személyi adataiban bekovetkezett valtozast 7 munkanapon beliil kdte-
les bejelenteni.

A kényvtdros tanarok munkakéri leirdsa

A konyvtaros tandrok munkakéri leirasaban kell rogziteni az anyagi és erkdlcsi felelGsséget
meghatérozo kovetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel sszhangban.
Ennek érdekében a munkakoéri leiras tartalmazza:
* akonyvtar vezetésére és miikodtetésére,
» az allomany alakitasara,
* az allomany védelmére vonatkozé el6irasokat, valamint
* anyilvantartdsok vezetésének szabalyait.
A konyvtar céljait szolgdlo helyiségekben be kell tartani a tiizrendészeti szabalyokat (az in-
tézmény tlizrendészeti szabalyzata). T(iz esetén vizet nem szabad hasznélni az oltashoz.
Szigoruan tgyelni kell a kényvtar tisztasagira. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€élséséges hémérséklet stb.).
A beteg rovarok 4ltal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni, meg-
mentésiik féregtelenitéssel vagy fertStlenitéssel torténhet.

8. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A kOnyvtar az iskola kozponti részében, j61 megkozelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa soran figyelembe vették:
 az dllomany nagysagat
* adokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,
» akoényvtar differencialt szolgaltatasait,
* aziskola konyvtdrhasznalati igényének jellegét és mértékét. A killonb6zd tipusu
dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.
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A helyben olvasés, kényvtari szakorak megtartésa és a tanuldi-tandri kutatéhelyek biztositot-
tak.

8.1.A kényvtari allomany tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitas-tanulds és a kutatd-
munka eszkozigényét. Az alloményrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaléi
igényekhez.
Szabadpolcos Gvezetben helyezkedik el a kilcsénzési allomany:

* szépirodalom cutter —szdmok szerint raktérozva szabadpolcon

* szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktér jelzettel elldtva

Keézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznalhat6 ill. tanérai felhasznaldsra
* szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szamok szerinti elhelyezés-
ben,
» folydiratok tematikus rendben,
*» tankdnyvek tantargyi elhelyezésben

Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak ill. kélcsdndzhetik.
* modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,
» hangkazettak,
» videokazettak,
* CD-k,
* CD-ROM-ok,
« DVD-k,
» muzealis anyag,
 aziskola taniigyi dokumentumai.

8.2.Konyvtarbol kihelyezett letétek

Az iskola oktato-nevelé munksjat segitik a szertdrakba kihelyezett letéti allomanyrészek.
Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszamban kézikoényvek, munkaeszkézként hasznalt
irodalom, szakmai és modszertani folyéiratok, audiovizudlis és szamitogéppel olvashatd do-
kumentumok.

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

9. Zaré rendelkezés
Az nevelési-oktatdsi intézmény szervezeti és miikodési szabélyzataban kell meghatarozni az
iskolai kényvtar miik6dési rendjét.
A szabélyzat hatdlya kiterjed a konyvtaros tanarokra, a kdnyvtar szolgaltatasait 1génybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a kényvtarvezetd feladata, aki kételes

» ajogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

* aziskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges médositisokra javaslatot
tenni.
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A szabalyzatot az igazgaté a jogszabalyban el6irtak alapjan médosithatja. Az iskolai konyvtar
mUikddési szabalyzata a jovahagyas napjén 1ép életbe.
10. Az iskolai kényvtar miikédési szabalyzatianak mellékletei

* Gyljtokori szabalyzat
= A kataldgusok szerkesztési szabalyzata
» Konyvtarhasznalati szabalyzata
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A Szent Istvan Gimnazium konyvtaranak gyiijtékori szabalyzata

1. A gylijtbkor indoklasa

A Szent Istvan Gimnazium nevelési és oktatasi célja a szabad és autoném értelmiségi létre, a
felséfoku tovabbtanulasra valé felkészités. A tehetséggondozds a gimnazium kiemelt fel-
adata.

1.1. Az iskola képzési rendje
Az iskolaban négy kiilonbdzd tagozat miiksdik:
* matematika,
° természettudoményi hatévfolyamos képzésben;
* kommunikécids 6tévolyamos képzésben;
* es ket négyévfolyamos emelt 6raszamu, altaldnos képzésii osztaly.

A pedagogiai programban meghatérozott célok és feladatok, valamint a gimnézium képzési
rendje hatdrozzak meg a gy(ijtokort és a konyvtar alapfunkci6jat.

2. A konyvtar alapfeladatai

* adokumentumok rendszeres gylijtése, azok szakszerii feldolgozasaval és Grzésé-
vel segitse az iskolaban foly6 oktaté-neveld munkét;

* lehetéségeivel jaruljon hozza a tanulok olvaséva neveléséhez, nalld ismeret-
szerz6 képességiik kifejlesztéséhez;

* szolgdlja a pedagogusok szakirodalmi igényeinck kielégitését, nytjtson segitséget
rendszeres onmuvelésiikhoz;

* sajatos eszkozeivel timogassa az iskola mindenkori profiljat;

* szolgalja az iskola hagyomanyainak apolasat.

2.1. A konyvtar Kiegészité feladatai

 tanoran kiviili foglalkozdsok tartasa;

* arcgi tandri konyvtar és muzedlis értékl gyljtemény gondozasa;
= mas konyvtarak szolgaltatdsainak igénybevétele;

» kiallitasok készitése.

2.2, A konyvtar jelenlegi helyzete
A konyvtar az iskola I. emeletén ,kdzponti helyen van, az aulabél nyilik. Harom helyiségbdl
all:

* kolcsonzo terem 14 fér6hellyel, katalégusokkal;

* keézikdnyvtar 14 hellyel, kézikonyvtari dlloméannyal és 5 féle folyoirattal;

* tandri kézikOnyvtar szazad eleji bitorokkal berendezve, muzedlis anyaggal, audi-

ovizualis dokumentumokkal.

A konyvtar egész allomany kb. 31 000 kétet, nyilvantartva és feltarva. Az iskolatorténeti
anyag kiilon szobat kapott, nem tartozik szervesen a kényvtarhoz.

3. Gyiijtokori leiras
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A kOnyvtir az alabbi dokumentumokat gyfijti:

3.1. Fégyiijtékor

pedagdgia,

szaktudoményok kézikdnyvei, lexikonjai, monogréfiai, bibliografii, szotarai,

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

tobb éven keresztiil hasznalhato tartos tankonyvek,

a tantervben megjeldlt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

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

a mai magyar irodalombol 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 kényvtar miikodésével kapcsolatos tigyviteli, jogi dokumentumok,
torvények, k6zlonyok,

az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgald miivek,

az iskola kiadvanyai,

iskolatérténeti dokumentumok,

konyvtari szakirodalom,

audiovizualis, szamitégéppel olvashaté dokumentumok,

irodalmi, természettudomdanyos folyoiratok.

3.2. Mellékgyiijtokor

a nevelémunkdaban felhasznalhaté és a tantervi anyag tanitasahoz kapesolédé do-
kumentumok,

a tanulok érzelmi életére pozitivan hatd értékes irodalom,

kényvtari propaganda kiadvanyok,

hivatali segédkényvtar dokumentumai
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A Szent Istvan Gimnazium kényvtaranak katalogus-szerkesztési
szabalyzata

1. A kényvtari allomany feltarasa
A kényvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tar-
talmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat r6gzitd kataloguscédula tartalmazza:
= raktari jelzetet,
* abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
¢ ETO szakjelzeteket,
* targyszavakat.

1.1. A dokumentum leiris szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras for-
rasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egysze-
risitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok clhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A kényvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

e fdcim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

» szerzéségi kozlés

* kiadas sorszdma, minGsége

* megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve

* oldalszam+mellékletek : illusztracié ; méret

* (Sorozatcim, sorozatszdm, ISSN-sz4m)

* Megjegyzések

» koOtés : ar

» ISBN-szam
A besorolasi adatok biztositjk a katalogustételek visszakereshetéségét. A besoroldsi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.
Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorol4si adatokat régzitjiik:

* afotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mi cime),

» cim szerinti melléktétel

* kozremiikoddi melléktétel

» targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkdze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat
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cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel l4tjuk el. Ezenkiviil feltiintetjiik
a leldhelyet is:

letétek (L), kézikdnyvtar (K), tanari allomany (T), tankdnyvek (T), muzealis dokumentumok
(M). A raktari és lel6helyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon és a kataloguscédula-
kon.

1.4. Az iskolai kényvtar katalogusai
A tételek belsd elrendezése szerint:
* betiirendes leiré kataldgus (szerz6 neve és cim alapjéan),
* targyi katalogus (szak és targyszo), Dokumentumtipusok szerint:
* kényv,
e irodalmi,
e zenel,
» videokazetta
Forméja szerint:
e cédula,
- szémitogépes (SZIREN program)
A cédulasziikséglet a bibliografiai leirds és a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.
Egyes katalogusok cédulasziikséglete:

* bettrendes leird katalégusnal minden mii, minden kiad4séarél sziikséges egy-egy
cédula a besoroldasi adatoknak megfeleltetve,

* ETO szakkatalogusnal minden f6tdblazati szamnal, a viszonyitassal képzett jel-
zetek esetében minden 1j fotablazati szamnal,

* targyszo-katalégusnal minden m{i minden kiad4sarél egy-egy cédula a targysza-
vaknak megfelcltetve.

Raktari Katalogus

A raktari katalogus a kdnyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikrozi az 4llomany felallitasi rendjét.
Minden esetben a raktari lapon jel6ljitkk a dokumentumokrél elhelyezett kataloguscédulak he-
lyét. A raktari lapokat a lelhely, raktari jelzet és betiirend alapjan rendezziik el.

Betiirendes leiro

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (1d. besorolasi ada-
tok).

Szakkatalogus

Tagolésa jobb, bal és kdzépfiles osztolapokkal a csoportképzés alapjan torténik. Egy-egy
szakcsoportban 20-30 cédulat helyeziink el.

Targyszo-katalégus

Szamitégépes feltaras, SZIREN program alapjan.

A katalogusok folyamatos gondozast igényelnek. A legfontosabb teendék:
* akataldgusok épitése kozben észlelt hibak azonnal kijavitasa,
* acedulamennyiségek novekedésével parhuzamosan i osztélapok készitése,
* torolt mivek cédulajanak haladéktalan kiemelése.
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A Szent Istvan Gimnazium konyvtaranak kényvtarhasznalati sza-
balyzata

Az iskolai kényvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitsi 6ran kiviil lehetévé
tegye a gyiijtemény haszndlatat.
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet nyilva-
nossagra kell hozni.
Nevezetesen:

» ahasznalatra jogosultak korét,

» a hasznalat médjait,

* akonyvtar szolgaltatasait,

= akényvtar rend;jét,

= akonyvtari hazirendet.

1. A kényvtar hasznaloi kére

Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuléi, peda-
glgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznélhatjdk. A hasznaléi kor kiszélesiil a
konyvtarkdzi kélesdnzéssel, ill. az iskola taniigyi dokumentumainak ( Pedagégiai Program,
SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. . A kézreadas a konyvtaros tandr, a felmeriilé kér-
desek megvalaszoldsa az iskolavezetés feladata A taniigyi dokumentumok csak helyben hasz-
nalhatok, ill. a kivant részekrol fénymasolat készithetd.

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

A beiratkozas és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

2. A kbnyvtar hasznalat moédjai

» helyben hasznalat,
* kolcsonzés,
* csoportos hasznalat.

2.1. Helyben hasznalat
A helyben haszndlat targyi (kutaté-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi feltét-
eleit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarok biztositjak.
Szakmai segitséget kell adni:
» az informécidéhordozok k6zotti eligazodasban,
= az informéciok kezelésében,
* aszellemi munka technikajanak alkalmazaséban,
» technikai eszk6zok hasznélatéban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kélesonzési nyilvantartasban nem kell rogzi-
teni.
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
* az olvasotermi kézikOnyvtari allomanyrész,

75



Budapest XIV. Keriileti valtozat: 01 |

Szent Istvan Gimnazium elfogadva: 2017. november 8.
1146 BUDAPEST Ajt6si Diirer sor 15. ‘

Szervezeti és miikodési szabalyzat | oldalszam: 76/107 ‘

= folyoiratok, audiovizualis anyagok, muzedlis dokumentumok, taniigyi dokumen-
tumok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitési 6rara, indokolt
esetben a kdnyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesondzhetik.

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

A dokumentumok kikélcsonzését tasakos nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az alloméany
védelmét. A tandroknak és a tanuldknak a dokumentumokban 1évé kolesonzé-kartyaval kell
igazolniuk (kélcsdnzés ideje és alairas) a kolesonzés tényét, melyek a személyi tasakokba
keriilnek. A személyi tasakokat osztalyonként, azon belill betirendben, a tanrok személyi
tasakjait betlirendben kell rendezni. A kélcsénzott dokumentumok visszaszolgéltatasakor a
kolesonzd-kartya visszakeriil a dokumentumbea.

Tanuloknak egyszerre 6 db kdnyvet lehet kdles6ndzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A
szaktanarok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandé anyag és a tanév fligg-
vénye.
Nem kertilhetnek ki a kényvtarbol a dokumentumok kolcsdnzési adminisztracié nélkiil, kol-
csOnzo-kartyaval egytitt alabbi okok miatt:

* ajogi védelem,

* akonyvtéri térvényben 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 er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé kételes egy a konyvtari kol-
csOnzésre alkalmas vagy a konyvtar szamara sziikséges mds miivel pétolni.
A kolesonzésben levé dokumentumok elGjegyezhetdk. A nem teljesithetd olvasoi igényeket
indokolt esetben kényvtarkozi kolesonzéssel kell beszerezni.

A nyitva tarts napi id6szakait az olvaséi igényeknek kell megfeleltetni. Igy a tanitas kezdete
elott, alatt és befejezése utan is igénybe vehet6k a konyvtari szolgaltatasok.

Egy 16 kdnyvtarostanar kotelez6d draszama/nyitvatartési ideje heti 32 éra.

2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkdrok, versenyzok részére a konyvtaros tandrok, az osz-
talyfonokok, a szaktandrok, a szakkdrvezetdk szakordkat, korrepetaldst, foglalkozast tarthat-
nak. A konyvtéros tanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakérak, foglalkozasok meg-
tartasahoz. A szakorik, foglalkozasok megtartasara az dsszedllitott/elfogadott, a konyvtari
nyitva tartasnak megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyiségei 6rarendszerti tanitas vagy/és értekezlet szamdra csak nagyon indokolt
esetben vehetd igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar miikodését.

3. A kdnyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai kényvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgéltataso-
kat nytjtja:
» informéciészolgaltatas,
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» témafigyelés,

» irodalomkutatas

= ajanl6 vagy tantargyi vagy versenyekre bibliografia készitése,
» lctétek telepitése.

3.1. Informaciészolgaltatas
Az iskolai konyvtar téjékoztatd szolgélata keretében informacioszolgaltatast nyujt a tanitas-
tanulas folyamataban felmertlt problémak megoldasahoz.
Az informécids szolgaltatas alapja:
* a gylijtemény dokumentumai,
* akdnyvtar adatbazisa,
e mas konyvtirak adatbazisa.

3.2. Témafigyelés

A kényvtaros tanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanuléi palya-
munkak, nevelGtestiileti értekezletek, szakmai konferencidk el6készitéséhez.

3.3. Irodalomkutatas

A kOnyvtaros tanirok a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra épiild szaktargyi
orak elokészitése sordn segitséget adnak a szaktanaroknak. a tantargyi jegyzékek késébbi
gondozasat a gylijteményvaltozas tiikrében elvégzik.

3.4. Ajanlé bibliografidk készitése

Tantargyakhoz, szakkori témékhoz késziilhetnek ajanlé bibliografidk szaktanaroknak/tanu-
l6knak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivalasztasa mindig a peda-
gogiai program oktatasi-nevelési céljainak fiiggvényében torténnek.

3.5. Letétek telepitése

A konyvtar letéti dllomanyt helyezett el a munkakozosségek szertardban. Az dllomanyrészt a
szaktanarok és a konyvtaros tanarok folyamatosan fejlesztik. A letéti dllomany nem koélesd-
ndzhetd. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél leldhely-nyilvantartdst vezetiink.

3.6. A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartassal
A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kdvetkezok:
» kolesonzési nyilvantartas,
» konyvtarkozi kolesénzés nyilvantartisa
» letéti nyilvantartas,
= szakorak, foglalkozasok Uitemterve,elojegyzések nyilvantartasa,
e dezideratum,
« statisztikai naplo.

4. A konyvtari hazirend

A koényvtari hazirendet minden konyvtarhaszndlo részére rendelkezésére kell bocsatani. A
hazirendnek tartalmaznia kell:
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* akonyvtar hasznalatira jogosultak korét,

= ahasznalat modjait és feltételeit,

» akdlcsOnzési eldirdsokat,

* anyitva tartas idejét,

* az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozo rendelkezéseket.

4.1. A konyvtar haszniléinak koére
* A koényvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartasi
idében a Szent Istvan Gimndzium minden tanuléja és dolgozdja dijmentesen
hasznalhatja.
* Konyvtarkozi kdlcsénzés esetén a hasznaléi kor bdviilhet.

4.2. A hasznalat médjai és feltételei

* Aziskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznélhatok a kézikonyv-
tari alloméanyrész, a folydiratok, az audiovizualis dokumentumok, a muzeslis
gylijtemény €s a letéti llomanyrész.

* A csak helyben hasznalhato dokumentumokat fénymasoldsra, tanitési 6rakra ki-
kdlesondzheték

* Akoényvtarbol barmely dokumentumot csak a kényvtaros tanarok tudtaval és bele-
egyezésével lehet kivinni.

* Kerhetik a konyvtaros tanarok tdjékoztatd segitségét.

4.3. Kolcsonzési eldirdsok

* Dokumentumokat kélcs6ndzni csak a kdlesdnzési nyilvantartasban valé ro gzités-
sel szabad.

* Az atvételt a k6lesonzé az aldirasaval hitelesiti.

* Egyidejiileg 6 db dokumentum kélcsénozhet6 4 hétre. Indokolt esetben (verse-
nyek) a mennyiség és az idétartam valtozhat.

A kéleséndzhetd dokumentumok eléjegyezhetdk.

* A tanév végén a kikolesonzott dokumentumokat vissza kell hozni.

» Akinek az el6z6 tanévrdl tartozasa van, ameddig azt nem rendezi, nem kolcso-

ndzhet.

4.4. Nyitvatartasi idé
* A k&nyvtar a tanitasi napokon 7-16 éraig tart nyitva.
* A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kdlcsdnzés lehetséges.

4.5. Az allomany védelmére vonatkozé rendelkezések

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

» A kényvtarban étkezni nem szabad.

* Az clveszett vagy erdsen megrongélt dokumentumot meg kell tériteni.

* Meg kell tartani a koényvtar rendjét és tisztasagat.

» Nem szabad zavarni egymas munkajét beszélgetéssel, telefonalassal.
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