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ANYIREGYHAZI SZC SIPKAY BARNA KERESKEDELMI, VENDEGLATOIPARI,
IDEGENFORGALMI SZAKGIMNAZIUMA, SZAKKOZEPISKOLAJA ES
KOLLEGIUMA KONYVTARANAK
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata:

Az iskolai konyvtar mukodési szabalyzata a koznevelési, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és a Nyiregyhdzi SZC Sipkay Barna Kereskedelmi, Vendéglatoipari,
Idegenforgalmi Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma pedagdgiai programjanak

megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatarozza:

az iskolai konyvtar feladatat: gylijtékorét, kezelésének és miikodésének rendjét,

fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak modjat,

alloméanyvédelmi eljarasait, és

hasznalatanak rendjét.

2. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a koznevelésre vonatkozoé szabalyokat és a
konyvtarakra vonatkozo eldirasokat egyarant figyelembe veszi.

Ezek a kovetkezok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és ennek modositasa-

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési oktatasi intézmények miikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésr6l szolo 2011. évi CXC. torvény
modositasarol

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrdl szo16 térvény végrehajtasarol

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérol
* 2011. évi CLXXXVIL Torvény a szakképzésrol
e 2012. évi LXXI. torvény a szakképzésrol sz6lo 2011. évi CLXXXVII. térvénymaddositasarol
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2012. évi CXXV. torvény 2001. évi XXXVIIL Torvény a tankonyvpiac rend;jérol

110/2012. (VI. 4.) Korm. Rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

1997. évi CXL. Torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
koézmiivel6désrol

2012. évi CLIL torvény A muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol

¢s a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. térvény modositasarol

3/ 1975 KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany rendezésérdl és allomanybol valo
torlésérdl szol6 szabalyzat;
a 23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitasrol, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérol

16/2013. (IL. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvellatasrol
a mindenkori kdltségvetési torvény

a mindenkori kozalkalmazotti torvény

Az iskola pedagogiai programja

A miikodési szabalyzat tartalmazza:

a konyvtar vezetésére és milkodtetésére,

a gyljteményszervezésre vonatkozé eldirasokat,
az allomanyvédelem feladatait, médjait,

a konyvtar hasznalatara vonatkozo6 szabalyokat,
a konyvtar pedagogiai tevékenységet,

¢s az egyéb ide vonatkoz6 rendelkezéseket.

A konyvtarra vonatkozo adatok:

Azonosito adatok:

A _konyvtar elnevezése: Nyiregyhdzi SZC Sipkay Barna Kereskedelmi, Vendéglatoipari,

Idegenforgalmi Szakgimnaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma Konyvtara
Cime: 4400 Nyiregyhaza, Krudy Gyula u. 32.

Elérhetoségoe: sipkay@chello.hu

Telefonszama: 42/512-340

A konvvtar alapitasanak éve: 1975.

A konyvtar bélyegzoi :
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o Allomdanybélyegzd:Ovalis alaka bélyegz6, mérete:500 mm x 350mm, rajta a
kovetkez6 felirat talalhato: Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Kereskedelmi,
Vendéglatoipari, Idegenforgalmi Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és
Kollégiuma Konyvtara

o  Hosszu bélyegzo : téglalap alakt, 500 mm x 250 mm ,rajta a kdvetkezo felirat
talalhat6: Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Kereskedelmi, Vendéglatoipari,
Idegenforgalmi Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiuma Konyvtara

o Korbélyegzo: Kor alakt bélyegzd, atmérdje 300 mm , rajta a kdvetkezo felirat
talalhato: Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Kereskedelmi, Vendéglatoipari,
Idegenforgalmi Szakgimnéaziuma, Szakkozépiskolaja és Kollégiuma Konyvtara

o Ingyen tankonyv dallomanybélyegzdje : Ovalis alaku bélyegzd, mérete:550 mm x
350mm, rajta a kovetkezo6 felirat talalhato: Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna
Kereskedelmi, Vendéglatoipari, Idegenforgalmi Szakgimndziuma,
Szakkozépiskoldja és Kollégiuma Konyvtara INGYEN TK jelzéssel

o Tartos Tankonyv dallomanybélyegzdje: Ovalis alakt bélyegzd, mérete:500 mm x
350mm, rajta a kdvetkezd felirat talalhatd: Nyiregyhdzi SZC Sipkay Barna
Kereskedelmi, Vendéglatoipari, Idegenforgalmi Szakgimnéziuma,

Szakkozépiskolaja és Kollégiuma Konyvtara TARTOS TK jelzéssel

4.2. A konyvtar fenntartasa, felligyeleti szerve:

Az iskola, a konyvtar fenntartoja: a magyar allam, a Nemzetgazdasagi Minisztérium, az
NSZFH, valamint a Nyiregyhazi Szakképzési Centrum, az épiiletet, ahol a konyvtar talalhato,
Nyiregyhéaza, megyei Jogt Varos Onkorményzata biztositja.

A konyvtari szolgéltatdsokat a konyvtar miikodését az intézmény vezetdje ellendrzi és a

neveldtestiilet, a konyvtarhasznalok javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

S. Az iskolai konyvtar meghatarozasa, feladatai
e Az iskolai konyvtar az oktatdsi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitasi,
tanuldsi médiatara, oktatdsi helyszine ¢és kommunikdcidés centruma. Irdnyitasi,

pedagdgiai és financialis szempontbol a miikodtetd intézmény szerves része.
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Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagdgiai programja megvaldsitasaban,
masrészt; mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari
jogszabalyok, szabvanyok szerint mikodik.

Gyljteménye  széleskoriien tartalmazza azokat az  informacidhordozokat,
informaciokat, amelyeket az iskola oktato-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva
¢s felhasznalva a kiilonb6z0 rogzitési, tarolasi, atviteli és kereso technikakat.
Szakszerien elhelyezett és feltart gyiijteményére ¢és a konyvtari haldézaton elérhetd
forrasokra épiild szolgaltatasaival informacios kozpontként miikodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanulidshoz
nélkiilozhetetlen ismerethordozok, és szolgaltatasok rendszere alkot. A pedagogiai
folyamattal szemben tdmasztott fejldddé kovetelményeknek megfeleléen rugalmasan
képes Ujraszervezni tevékenységeit, szolgaltatasait.

Az 6nall6 ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint szervezi €s a
nevelOtestiilettel  egylittmiikodve valdsitja meg a tanulok konyvtarhasznalati
felkészitését, segiti informatikai szemléletiikk, informacidkezelési szokasaik
kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorli lehetOséget kindl az Onmiivelésre, az
olvasasfejlesztésre, a csoportos ¢és egyéni tanulds technikdjanak, modszereinek
elsajatitasara, a személyiség komplex ¢és differencialt fejlesztésére.

A konyvtar feladatait az iskola pedagdgiai programja és a NAT hatarozza meg.

Az iskolai konyvtar alapfeladata:

Az iskolai oktatéo-neveldmunka segitése, a tanulok, a neveldk, az iskolai dolgozdk
onképzeésének segitése, a miivelddési egyenldtlenségek csokkentése, a felséfokon
tovabbtanulni szandékozod, a palyamiiveket, szakdolgozatokat ir6, tehetséges didkok
tevékenységének eldmozditasa.

Biztositani a pedagdgusok szakmai munkdjahoz, tovabbképzéséhez sziikséges
konyvtari hatteret.

Gyljteményét az iskola igényei szerint €¢s a mindsé€g elvét érvényesitve folyamatosan
fejleszti, gondozza.

A nyomtatott dokumentumokon (konyv, iddszaki kiadvany, tartdés tankonyv,

segédkonyv, stb.) kiviil gytijti az iskola kéziratos pedagogiai anyagat (helyi pedagdgiai
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program ¢s tanterv, kisérleti dokumentéaciok, szervezeti és miikddési szabalyzat,
palyamunkak, stb.) az iskolatorténeti dokumentumokat.

Gyljteményén beliil kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész (kozhasznu,
kozérdekll) informacidszerzést szolgdldé dokumentum-tipusoknak (napilap, folyoirat,
szakmai dokumentumoknak).

TankOnyvtarat hoz létre a tartds tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl, nyilvantartja és
kolcsonzi az allomany kész anyagat.

Egységes gyljteményét hozzaférhetové teszi a konyvtarhasznalok (tanulok,
pedagdgusok, technikai €s adminisztrativ dolgozok) részére €s biztositja a kiilonb6zo
informacidhordozok hasznélatahoz sziikséges technikai eszkozoket. Gytlijteményébdl —
az igényeknek ¢és lehetdségeknek megfelelden letéteket helyez el az iskola kiilonb6z6
helyszinein, a kollégiumban, a természettudomanyi és a vendéglatod szaktanteremben.
Gyljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint,
informdacios tartalmukrél sok szempontian, gyorsan, pontosan visszakereshetd helyi
adatbazist épit.

Gyljteményén, eszkdzein és tajékoztatod forrasain alapuld szolgaltatasaival kielégiti az
iskola tevékenységébdl eredd informacios igényeket.

Kielégiti a pedagdgusok alapvetd szakirodalmi €és informacios igényeit, tdjékoztatast
ad az iskolai, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézményekben miikodo
konyvtarak, ill. a nyilvanos  konyvtirak  dokumentumairdl, szakirdnyt
szolgaltatasairol.

A dokumentumok irdnti igények kielégitésében és tajékoztatd feladatai ellatasahoz
sajat eszkozein kiviil kozvetiti ¢és felhasznalja a konyvtari rendszer szolgéltatasait,
részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében (MOKKA,
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer, a konyvtarkozi kdlesonzés).

Sajat gylijteményén €s eszkdzein kiviil felhasznalja a helyi, regiondlis, ill. vilagméretii
héalézaton hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegii informacios forrasokat.
Pedagogiai aktivitdssal kozponti helyet tolt be a nevelOtestiilettel szoros
egylittmiikddésben a tanuldk informacioszerzd, kezeld, kommunikécios képességeinek

fejlesztésében, a kivanatos olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasaban.

Kiegészitd feladata:



e A szabadidé elOkészitéséhez, a tajékozodashoz, a tdjékozottsaghoz sziikséges
informdaciok biztositasa.
Mint az iskola nyitott kommunikaciés centruma, lehetdséget ad a konyvtarhoz kapcsolodo

programok megszervezésére, a didkok Ontevékenységére

6. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitdsdhoz sziikséges az
iskolai szintli tervezés, azaz a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
financialis oldalanak Osszehangoldsa a konyvtari koltségvetéssel. A konyvtar fejlesztésére
tervezett keretet ugy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos
beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tanar feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtaros tanar a felelds. Ezért a
konyvtari keretbdl torténd vasarlas csak a tudomasaval torténhet.

7. Gyltjteményszervezés:
A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:
e necvelési és oktatasi célkitiizéseit,
e pedagbgiai folyamatok szellemiségét,
e tantargyi rendszerét,
e pedagdgiai iranyzatait,
e modszereit,
e tanari-tanuloi kozosségét.
A szerzeményezés és apasztds helyes aranya ndveli a gylijtemény informacids értékét,

hasznalhat6sagat.

Az iskolai konyvtar gylijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a neveldtestiilet altal
elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg, allomény-alakitasi szempontjait, kereteit a
Szervezeti és Miikodési Szabalyzat rogziti. A gyljtokori Szabalyzatnak (1asd. 1. sz. melléklet)

megfeleltetett konyvtari allomany eszkdziil szolgal a Pedagogiai Program megvalésitasahoz.



Az é4llomanyalakitas soran figyelembe veszi az igazgatd, a neveldi k6zosség €s a tanuloifjusag
véleményét.

Az allomany tervszer(i, meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola Pedagogiai Programja
altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl kell kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar

alapfunkcidjat.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
e gyarapitasi tanacsadok,
e kiadoi kataldogusok, kereskedoi tajékoztatok,
e folyoiratok dokumentum ismertetései,
o készlettajékoztatok,

e 2janlo bibliografidk.

7.1. Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék, palyazat és csere utjan gyarapodik. A
gyarapitast mindig a nevel6testiilettel egyiitt kell végezni, a munka-kozdsségvezetokkel, a

szaktanarokkal.

7.1.1. VETEL
A vasarlas torténhet:
e jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),
e a dokumentum megtekintése alapjan  készpénzes fizetéssel, 4tutalassal

(konyvesboltoktol, kiadoi tizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektdl)

7.1.2. AJANDEK

Az ajandékozas, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstél. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl €s maganszemélyektdl. A kiadok altal
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele eldtt az ajandékozoval tisztazni kell a
feltételeket.

A gyljtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatisa csak az ajandékozo
(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra

felhasznalhatok.



7.1.3. PALYAZAT

A konyvtdros tandr naponta nézi a konyvtarfejlesztést, allomany gyarapitast célzd
palyazatokat (kiadok, OTP Fay Alapitvany, Orszagos Gyermekmentd Szolgalat, stb.). Ez a
gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az igy nyert dokumentumokat nyilvantartdsba kell venni, s gyarapitasi jegyzéket kell

késziteni.

7.1.4. CSERE

A csere, mint allomanygyarapitasi forma, szintén fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol és a
gyljtemény tartalmi Osszetételét modositja. Alapja lehet a fo6los példany és/vagy az iskola
sajat kiadvanya. E tevékenység értékegyenldség alapjan jon létre két konyvtar kozott

minimalis példanyszammal.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
e gyarapitasi tanacsadok,
e kiadoi katalogusok, kereskedoi tajékoztatok,
e folyoiratok dokumentum ismertetései,
o készlettajekoztatok,

e ajanlo bibliografiak.

A konyvtarba érkez6 (a gylijtékorbe tartozo) tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat
napon beliil alloméanyba kell venni. Ez a Szirén Integralt Konyvtari program segitségével
torténik.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar tulajdon
bélyegzdjével, leltari szdmmal és raktari jelzettel. A kdnyveknél az elézéklapon, verzon és a
mellékleteken, a nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boriton, illetve ha lehetséges

magén a dokumentumon.

7.2. GYUITEMENY NYILVANTARTASA
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A leltari nyilvantartas jellege szerint idéleges és végleges formaja szerint egyedi és

Osszesitett.

7.2.1. VEGLEGES NYILVANTARTAS
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megérzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni. A végleges nyilvantartas formai:

o leltarkonyv,

e szamitogeépes.
A kiilonbozé tipustt  dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni
(konyvek, CD-¢ék, CD-ROM-ok, DVD-ék, hangkazettak, videokazettak). A leltarkonyv

pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

A leltarkdnyvet az intézmény igazgatoja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla
bels6 oldalan:
Ez a leltarkonyv ....szamozott oldalt tartalmaz.

Nyiregyhdza, 20.... ....

P.H.

igazgato

Ha a leltarkonyv betelt, a hatso tabla belsd oldalan zaradékolni kell.

Ez a leltarkonyv ...-tdl...-ig terjedo tételszamot tartalmaz.
Nyiregyhaza,. 20... ....
P.H.
igazgatd
A szamitoégépes nyilvantartas mivel megegyezik szamszakilag a leltarkonyvvel, igy a
leltarozasnal felhasznalhat6. A szamitogépes nyilvantartas tartalmazza az iddleges

nyilvantartasu dokumentumokat is.

7.2.2. IDOLEGES NYILVANTARTAS
Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
iddtartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.

Az iddleges nyilvantartas formaja: kardex (folyodiratok).
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Az idbleges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkoz6 rendelet ¢és
szabvany nem részletezi, ezért az intézmény igazgatojaval egyeztetve az alabbiakban
hatarozzuk meg:

e brosurak, alkalmi musorfiizetek,

e tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

e tervezési €s oktatasi segédletek,

e tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-

e ¢sutasitasgyljtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok.

7.2.3. CSOPORTOS LELTARKONYV

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrél csoportos leltarkonyvet kell vezetni, amely
gyarapodasi, torlési és 0sszesitd (allomanymérleg) részbdl all. A nyilvantartasnak ez a modja
lehetdséget ad a rendelet eldirasanak megtartasara, mely szerint a ,,leltar alapjan az allomany
egészének a darabszdma és értéke megallapithatd™ legyen.

Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatds, a tervszer(i

gylijteményszervezd munka nélkiilozhetetlen eszkoze.

7.3. AZ ALLOMANYAPASZTAS
Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az
itt nyert informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznélni. A gyiijteményszervezés
fontos része a tervszerli, folyamatos dokumentum kivonas, mely soha nem eshet egybe az
esedékes allomanyellendrzéssel.
Az é4llomany apasztasa az dllomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat, s a kettd egylitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.
Az apasztas szlikségessége ¢s mértéke fiigg:

e atanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

e akolcsonzési fegyelemtol.
Az 4lloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

e tervszert dllomanyapasztas,

e természetes elhasznalodas,

e hiany.
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Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalma, a foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlanna valt, valamint az elveszett dokumentumokat is.
7.3.1. AZ ELAVULT DOKUMENTUMOK SELEJTEZESE
A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd el. A kivonashoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakozdsségek, szaktandrok véleményét.
Tartalmi elavulés jellemzi a dokumentumot:
e ha a benne lévd ismeretanyag tudomanyos szempontbodl tGlhaladottd valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanuldkat,
e ha a gyakorlatban nem haszndlhat6, mert a benne 1évé adatok, rendeletek ¢és
szabvanyok mar megvaltoztak,
e ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bdvitett
kiadésa.

Helyismereti és muzedlis értékii dokumentumok elavulés cimén nem tor6lhetok.

7.3.2. AFOLOSLEGES DOKUMENTUMOK KIVONASA
Az iskolai konyvtarban f616s példany keletkezik, ha:

e megvaltozik a tanterv,

e valtozik a kotelezd és az ajanlott olvasmanyok jegyzéke,

e valtozik a tanitott idegen nyelv,

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

e Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznalatra
alkalmatlannd valtak. Ezen dokumentumok kivondsa az iskolai konyvtarbol az
esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0j példany beszerzése

vagy a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzealis értékii és iskolatorténeti dokumentumokat, illetve

amelyekkel kapcsolatban megorzo feladatokat vallalt a konyvtar.

Csokkenhet az dllomany nagysaga, ha a dokumentum:

e clharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,
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e az olvasonal maradt,
e az allomany ellendrzésekor hianyzott.
Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen

hianyoznak.

7.3.3. ELHARITHATATLAN ESEMENY
Eltlinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz,
beazas vagy bilincselekmény esetében.

e Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatojanak eldzetes hozzajarulasdval, a feleldsség tisztdzdsa utan szabad az
allomany nyilvantartasabol kivezetni.

e Bincselekmény kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol
torténhet:

1. pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd),
2. behajthatatlan kovetelés cimén.
A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili 4llomanyellendrzést kovetd biintetdeljaras

befejezddése utan torténhet meg csak.

7.3.4. AKOLCSONZES KOZBEN ELVESZETT DOKUMENTUMOK
A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az dllomanybdl mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd
hataskorébe tartozik.
Béarmely okbol keriil sor az dlloméanyapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az idéleges megdrzésii dokumentumok kivonasa.
A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatoja adja meg.
Az éallomanyellendrzés évében a kivonas €s az dllomanyellendrzés egylitt nem lehet.
Az élloményapasztds soran kivont dokumentumok koziil a folos példanyokat fel lehet
ajanlani:

e antikvariumoknak megvételre,

e az iskola tanuldinak, dolgozdinak térités nélkiil atadni.
A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasarol a

gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.
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A dokumentumok eladdsat/megvételét igazolod bizonylat fénymasolata a torlési jegyzokonyv
mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.

A tervszerli allomanyapasztas sordn befolyt pénzosszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitasara kell felhaszndlni, mig az ipari hasznositasra atadott
dokumentumokért kapott dsszeget egyeb bevételként kell kezelni, alloménygyarapitasra nem

fordithato.

7.3.5. JEGYZOKONYV
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola
bélyegzojével hitelesitett jegyzékonyv alapjan torténik.
A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
e rongalt, elavult, folospéldany,
e megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal),
¢ behajthatatlan kovetelés,
e allomanyellenérzési hiany (megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan

esemény

Mellékletek:
A jegyzokonyv mellekletei a kovetkezok:

o torlési jegyzek (egyedi nyilvantartastiaknal),

e gQyarapodasi jegyzék (megtéritett, vagy megvett dokumentumok, ill. allomany

ellendrzési tobblet esetén),

e torlési ligyirat (iddleges nyilvantartdsu dokumentumoknal).
7.4 AKONYVTARI ALLOMANY VEDELME
A konyvtaros tanarok a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszert
milkddtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag és erkolcsileg feleldsek. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltdrozas, valamint a nyilvantartasbol valé kivezetés sordn biztositaniuk kell. Az
allomanyra vonatkozo eldirasokat a konyvtar miikodési szabalyzataban, a leltari felel0sséget a

konyvtaros tanarok munkakori leirasdban kell rogziteni.
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7.5. ALLOMANYELLENORZES

A konyvtari allomany leltarozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az idd6leges meglrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti
allomanyként miikodik.

atvevo konyvtaros tanar kezdeményezi az allomanyellendrzést.

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

mint az iskola leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelOs.

7.5.1. AZ ALLOMANYELLENORZES T{PUSAI
A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili, mddja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

e A teljes korti allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar
esetében az ide vonatkoz6 rendelet értelmében 3 évenként kell végrehajtani az
ellendrzést. (kotet szamatol fliggden).

e Az idbszaki leltarozas koziil minden mésodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes
allomany 20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden
masodik tanév végén ellendrizni kell.

e Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zard jegyzOkonyv késziil,
viszont a dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezd teljes kori

leltarozasnal torténik meg.

A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idén

kiviil elvégezni.
7.5.2. AZ ALLOMANYELLENORZES
Az ellenérzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltdrozas eldtt hat

honappal be kell nyujtani jovahagyasra az intézmény vezetdjchez.

Az utemtervnek tartalmaznia kell:
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e az ellendrzés lebonyolitdsanak modjat,
e raktari rend megteremtés,

e anyilvantartasok feliilvizsgalata,

e arevizids segédeszkozok elokészitése,

e apénziigyi dokumentumok lezarasa.

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, melyet harom napon beliil at

kell adni az intézmény vezet6jének.

A zar6 jegyzokonyvnek rogzitenie kell:
e az dllomanyellenérzés idépontjat,
e aleltarozas jellegét,
e az eldzb allomanyellendrzés idépontjat,
e az dllomény nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,

e aleltdrozés szamszerli végeredményét.

A jegyzOkonyv mellékletei:
e aleltdrozéas kezdeményezése,
e ajovahagyott leltarozasi iitemterv,

e ahianyzd, illetve a tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke.

A jegyzokonyvet a leltarozasban résztvevd konyvtaros tanér, valamint a gazdasagi iroda éltal
kijelolt személy, személyi valtozas esetén az atado és atvevd irja ala.

A leltarozaskor felvett jegyz6konyvben megallapitott hiany, illetve tobblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni.

Az ellendrzés soran megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha az
intézmény vezetdje a jegyzOkonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany
nyilvantartasbol, bevezetése a csoportos leltarkonyvbe, illetve az allomanymérleg elkészitése,
valamint a katalogusok revizidja.

A konyvtaros tanarok anyagilag és fegyelmileg felelnek a gyiijtemény tervszert, folyamatos
gyarapitdsaért, a kényvtari beszerzési keret felhaszndldsdért. Igy hozzdjaruldsuk nélkiil az

iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktandri beszerzés
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esetén az allomanyba vétel csak a szamla (kisérdjegyzek) és a dokumentum(ok) egyiittes

megléte alapjan torténhet.

A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni. A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését. A
konyvtaros tanarok feleldsségre vonhatok a dokumentum — €s vagy eszkdzok hianyaért, ha:

e bizonyithatdan nem tartottdk meg a kdnyvtar nyilvantartdsi, kezelési, hasznélati és

miikddési szabalyait,

o kotelességszegést kovettek el,

e a leltarozaskor mutatkozé hiany tullépte a megengedett mértéket.
A munkakozosségek, szaktantermek részére létesitett letéti allomanyért a munkakozosség
vezetdje felelds, amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbol

dokumentumok tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtaros tanarnal, az iskola portdjan lezart,
lepecsételt boritékban, elzarva (tlizvédelmi okok miatt) és a takaritonénél helyezenddk el, a

kulcsok més személyeknek nem adhatok ki.

A tanulok ¢és dolgozdk tanulo- €s munkaviszonyanak megsziintetése eldtt sziikséges az
egyeztetés a konyvtari tartozast illetden is. Amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor az anyagi
feleldsség nem a konyvtaros tanart terheli (Konyvtarhasznalati Szabalyzat mellékletében 1évo

Igazolo lap).

8. Dokumentumok kolcsonzése
A dokumentumok kolcsonzését szamitdgépes nyilvantartds régziti a Szirén Integralt
Konyvtari Rendszer segitségével.
Nem keriilhetnek ki a konyvtarbdl a dokumentumok kodlcsonzési adminisztracido nélkiil az
alabbi okok miatt:

e ajogi védelem,

e a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartdsa (mindenkinek joga van a

konyvtari dokumentumok hasznélatdhoz),
e a kolcsonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait

tiszteletben kell tartani.
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A kolcsonzo anyagilag felel a dokumentumok vagy /€s technikai eszk6z6k megrongalasaval

vagy/és elvesztésével okozott karért.

1. szama melléklet

GYUJTOKORI SZABALYZAT

ALAPELVEK:
Az iskolai konyvtarban tervszerli, folyamatos és ardnyos allomanygyarapitds folyik. Az
allomanygondozas szerzeményezést és apasztast egyarant jelent. Egészséges aranyokra,

hézagmentes gyarapitasra toreksziink.

A gyijtokori szabalyzat indoklasa:

Célunk:

Az iskolai konyvtar meg novekedett feladatkorébdl adddo szakmai igény kielégitését szolgalo
gyljtokor koriilhatarolasa, részletes kimunkalasa.

Az intézmény szakmai képzéséhez igazitva igyeksziink beszerezni a szakirodalmat.

A konyvtar jelenleg 18 510 dokumentummal rendelkezik. Az allomany megoszlasa a

kovetkezd :
e kézikdnyvek aranya 20 %
e szépirodalom 30 %
e szakirodalom 40 %
e audiovizudlis dokumentum 10%.

Az iskolai szakmai képzést szem el6tt tartva igyeksziink a legujabb szakmai irodalomhoz
hozzajutni. Ezt els6sorban — anyagi nehézségek miatt- palyazati lehetéségek kihasznalasaval
érjuk el.

. AKONYVTAR FELADATA:
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Alapfeladata:

e az iskolai oktat6-neveldmunka segitése, a tanuldk, a neveldk, az iskolai dolgozok
Oonképzésének segitése, a mivelddési egyenldtlenségek csokkentése, a fels6fokon
tovabbtanulni szandékozo, a palyamiiveket, szakdolgozatokat ird, tehetséges diakok
tevékenységének eldmozditasa,

e Diztositani a pedagégusok szakmai munkajahoz, tovabbképzéséhez sziikséges

konyvtari hatteret.

Kiegészito feladata:
e a szabadido elOkészitéséhez, a tajékozodashoz, a tajékozottsaghoz sziikséges

informacidk biztositasa.

A KONYVTAR SAJATOSSAGAL:
A szakmai képz¢és iskolarendszerben ¢€s iskolarendszeren kiviil is folyik.
A szakkozépiskolai és a szakiskolai képzés kereskedelem-marketing, vendéglatés-

idegenforgalom szakmacsoportokban, két tanitasi nyelvii idegenforgalom tagozaton folyik.

A kereskedelem-marketing szakmacsoportban:
e Dbolti eladokat,
e kereskedelmi ligyintézoket,
e kiilkereskedelmi iizletkotoket,

A vendéglatas-idegenforgalom szakmacsoportokban:

e cukrasz,
e szakacs,
e pincér,

e vendéglatéd technikus,
e vendéglatd szakmenedzser képzést folytatunk.

Ezen kiviil két osztalyban nappali munkarendii felnéttképzés folyik.

GYUJTOKORI ALAPELVEK:
Az iskolai konyvtar gyijtokore formai szempontbol:

Irasos dokumentumok:

e konyvek,
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brossurak,

periodikak.

Fogyiijtokor:

1. Konyvek

Az oktatashoz sziikséges, illetve a konyvtari tdjékoztatd munkat segitd altalanos és
szaklexikonok, altalanos enciklopédiak, az egyes tudomanyagak szintézisei, torténetei,
évkonyvek, cimtarak, almanachok, egy- és kétnyelvii szotarak, atlaszok, torvénytarak,
kronologidk, bibliografidk, repertériumok, a konyvtari munka szakmai, modszertani
segédletei.

Az iskolai tantervek, tankonyvek, tanari segédkonyvek, munkafiizetek, feladatlapok.
A pedagbdgusok szaktargyi oraihoz valo felkésziilést biztositd6 dokumentumok.
Pélyavalasztasi, tovabbtanulasi utmutatok.

Munkaeszkozként felhasznalhat6 ismeretk6z16 irodalom.

Hazi és ajanlott olvasmanyok.

Szépirodalmi gyljteményes mivek, antologidk, szoveggyljtemények.

Iskolai iinnepélyek megrendeléséhez tanulmanyi versenyekhez, vetélkedokhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok.

Helytorténeti kiadvanyok.

Az iskola torténetével, névadojaval kapcsolatos dokumentumok.

A pedagogusok On- és tovabbképzéséhez sziikséges alapvetd és a felkésziilést
eldsegitd pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyai.

Iddszaki kiadvanyok.

Mellékgyiijtokor teriiletei:

Az iskola tanuloi korcsoportjaval foglalkozod, részletkérdéseket targyald felséfoku
szakirodalom.

A tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tilmutaté t4jékozodast segitd
dokumentumok.

A tanitési 6rakhoz kozvetlentil vagy kozvetve felhasznalhat6 informéciohordozok.

Az 0nallo ismeretszerzéshez, ismeretbdvitéshez, szabadidds tevékenységekhez
igazod6 dokumentumok.

A szakirodalom olyan ijdonségai, amelyek nagy tarsadalmi érdekl6édést valtanak ki.
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e A tanulok nyelvtudasat, irodalmi, miivészeti ismereteit gazdagitdé dokumentumok.

Periodikumok: napilapok, szakmai hetilapok és folyoiratok.

Periodikumok a tantargyi programok kdvetelményeihez kapcsoldodd lapok, ismeretterjesztd,
szakfolyoiratok, irodalmi, és ifjusagi folyoiratok, pedagogiai és tantargymodszertani lapok,

konyvtari szaksajto.

2. Kéziratok:

az iskola pedagogiai dokumentumai,

e palyazati munkdk,

e iskolaujsag,

e rendezvények forgatokonyvei,

e névado kézirasos dokumentumai.
3. Hangzo6 anyagok:
Videofilmek: irodalomhoz, térténelemhez, természettudomanyi, egészségkultarahoz, szakmai
targyakhoz kapcsolddnak, magyar ¢€s kiilfoldi miivésztilmek valogatva taldlhatoak.
Hangkazettdik: az irodalom és a nyelvoktatds céljabol; torténelmi idészakok dokumentum
értéki felvételei, iskolai musorok felvételei.

CD-k, DVD-k: iskolai miisorok zenei anyaga.

CD-ROM-ok: az informacids bazis alapanyagai.
Szamitdgép programok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok (CD, Multimédia CD).
A fent felsorolt hangzé anyagok fellelhetéek és oOrai hasznalatra megrendelhetéek az

oktatastechnikan.

A GYUJTOKOR TARTALMI LEIRASA

A tartalmi leiras az ismeretk6z16 és szakirodalomra vonatkoztatva az ETO szakrendje szerint

készilt el.

I. ISMERETKOZLO IRODALOM

(kézikonyvtar és kolesonozhets dallomany)

A gylijtés terjedelme az ETO szakrendje szerint a gylijtés beszerzési
0. ALTALANOS MUVEK mélysége példanyszam
A tudomany alapjainak, a tudoméanyok egymashoz valo valogatva 1
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viszonyanak, a tudomény ¢és a kultira hazai és egyetemes
fejlodésének kis-, kozEép- és nagyméretii elméleti €s torténeti

Osszefoglaloi

Alap- és kozépfokt konyvtartani 6sszefoglalok, konyvtari valogatva 1

modszertani kiadvanyok

Az iskolai konyvtarakkal foglalkozé miivek valogatva 1

Fontosabb els6foku altalanos és tantargyi bibliografiak valogatva 1

A konyvtari feldolgozé munkéhoz felhasznalhato segédletek  valogatva 1

Kis- és kozépméretii altalanos lexikonok és enciklopédiak teljességre 1

torekvoen
Nagymeéretii altalanos lexikonok és enciklopédiak Teljességre 1
torekvoen

1. FILOZOFIA, PSZICHOLOGIA a gylijtés beszerzési
mélysége példanyszaimn

Filozofiai, esztétikai, etikai kisenciklopédiak, szakszotarak és valogatva 1

kozEépszintl kézikdnyvek

A filozofia torténetét €s problematikait targyald kdzépszintii Erésen 1

ismeretterjesztd miivek valogatva

Kozépszintli, tantargyi segédletként haszndlatos filozofia Erésen 1

szoveggyljtemények valogatva

Teljes vagy szemelvények a legalapvetobb filozofiai miivekbdl erésen 1
valogatva

A pszichologia fejlédését, meghatarozo iranyzatait targyalod valogatva 1

ismeretterjesztd miivek

Szovegkiadasok a legalapvetdbb pszichologiai miivekbdl erOsen 1
valogatva

A pszichologia egyes agaival foglalkozo szakkonyvek koziil az valogatva 1-2

oktatd-neveld munkahoz €s a tizenéves korosztaly pszichés

fejlédéséhez kapcsolodo miivek

A logikéval s annak modszereivel kapcsolatos kdzépszintii Erésen 1

ismeretterjesztd miivek valogatva

Az etika kérdéseit targyald meghatarozo €s id6szerti miivek Erésen 1
valogatva

2. VALLAS a gyiijtés  beszerzési

mélysége  példanyszam
Bibliai, vallastorténeti, mitologiai kislexikonok és kézikonyvek valogatva 1

A Biblidval, a kereszténységgel, a mitologiakkal, a Erésen 1

vilagvallasokkal foglalkoz6 ismeretterjeszté miivek valogatva

3. TARSADALOMTUDOMANYOK a gylijtés  beszerzési
mélysége  példanyszam

A szociologia, a politoldgia, az allampolgari ismeretek, a Erésen 1

kozgazdasagtan és jogtudomany legfontosabb kozépfoku véalogatva

kézikonyvei

Fenti targykorok és az Eurdpai Uni6 aktualis kérdéseit ismertetd véalogatva 1
kozépfoku 6sszefoglalok

23



A csaladjogi torvény és a hozzé kapcsolddo csaladjogi valogatva 1

rendeletarak, csalad-, gyermek- és ifjusagvédelem

Oktatasiigyi jogszabalygytijtemények, rendeletek, iranyelvek teljességre 1
torekvoen

A pedagodgia tudomanyaval €s gyakorlataval foglalkozo6 alapvetd teljességre 1 -2

segédkonyvek (lexikonok, egyetemes ¢és magyar neveléstorténeti torekvoen

munkak, az oktatas és nevelés elméletét targyald kézikonyvek)

Pedagdgiai modszertani kiadvanyok, az értelmi, érzelmi, valogatva  1-2

esztétikai neveléssel, tanuldsmodszertannal foglalkoz6 miivek:

didaktikai, tantargymoddszertani kézikonyvek, tanulmanykotetek,

gyakorlati itmutatok

A kollégiumi nevelés mddszertani segédkonyvei valogatva 1
Palyavalasztasi utmutatok, felvételi kovetelményeket tartalmazo teljességgel 1
kiadvanyok

A honvédelemrdl és hadtorténetrdl sz616 ismeretterjesztd erésen 1
kiadvanyok valogatva

Néprajzi lexikonok, ismeretterjesztd munkak valogatva 1

A tarsadalmi érintkezés szabalyairdl, az illemrdl sz616 valogatva  1-2
kiadvanyok

5. TERMESZETTUDOMANYOK a gyiijtés  beszerzési

mélysége  példanyszam
A matematika, a csillagaszat, a fizika, a geologia, a biologia, a valogatva 1
novény- és allattan 6sszefoglald kézikonyvei: lexikonok,

enciklopédiak

Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemutato, a valogatva 1

tananyaghoz kapcsolodo ismeretterjeszté miivek

Fenti ismeretkorok egy-egy részteriiletét bemutato, a erdsen 1

tananyagon tilmutatd ismeretterjesztd miivek valogatva

Fenti ismeretkoroket feldolgozo kozépfoka didkenciklopédiak, teljességre 1 vagy sziikség
hatarozok, fogalomgytijtemények torekedve  szerint
Munkaltatd eszkozként hasznalatos mivek, teljességre  1-2
feladatgytijtemények, érettségi és felvételi elokészitd torekedve

segédkonyvek

Kornyezetvédelmi kézikonyvek és ismeretterjesztd kiadvanyok valogatva 1

6. ALKALMAZOTT TUDOMANYOK a gyujtés beszerzési
mélysége példanyszam
Az alkalmazott tudoményok fobb dgazataival Er6sen 1-2

(orvostudomany, technika, haztartas, ipar, kereskedelem Valogatva, ill. az
stb.) foglakozd kozépszintii kézikonyvek, lexikonok és  iskola szakmai

torténeti 0sszefoglalok profiljanak
megfeleléen
teljességre
torekedve

Az emberi test miikodésével, az egészséges ¢letmoddal, a valogatva 1

higiénidval, a balesetvédelemmel, a szenvedélybetegségek
megeldzésével kapcsolatos ismeretterjesztd mivek
A kertészettel, haztartassal, kereskedelemmel, Az iskolai 1-2
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gasztronomiaval, cukraszattal, vendéglatassal foglalkoz6 szakmacsoportoknak

kozépszintli ismeretterjesztd mivek megfelelden
valogatva

Szamitastechnikai ismeretterjeszté miivek €s szakkonyvek valogatva 1

Taldlmanyokrol, feltalalokrol és az alkalmazott valogatva 1

tudomanyok ujdonsagairdl sz616 kdzépszintii
ismeretterjesztd miivek

7. MUVESZETEK, SZORAKOZAS, SPORT a gyiijtés  beszerzési
mélysége példanyszam

A képzédmuvészet hazai és egyetemes torténetét, a képzomiivészet valogatva 1-2

egyes agazatait s stilusait targyalo kézikonyvek, 6sszefoglald

munkak

Képzémiivészeti lexikonok valogatva 1

Alkotokrol, miialkotasokrol sz616 ismeretterjesztd miivek erésen 1
valogatva

Képzémiivészeti albumok erésen 1
valogatva

Zenei lexikonok valogatva 1

Zenemtvészeti targyt kézikonyvek és kozEépszintii zenetorténeti  erdsen 1

ismeretterjesztd miivek valogatva

Film- és szinhazmiivészeti lexikonok, kézikonyvek Erésen 1
valogatva

Sporttorténeti 6sszefoglalok, évkonyvek Erdsen 1
valogatva

Az egyes sportadgakat ismertetd miivek, turisztikai €s természetjaro erdsen 1

tajekoztatok valogatva

8. NYELV ES IRODALOM a gyiijtés  beszerzési

mélysége  példanyszam
A nyelvészet atfogo kérdéseit targyald enciklopédiak és valogatva 1

kézikonyvek

A magyar nyelv kis-, kdzép- és nagyméretli szotarai  teljességre  1-2
(etimologiai, értelmez0, szinonima, rétegnyelvi, torekedve
helyesirasi stb.), szolas- és kozmondasgylijtemények

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo vagy teljességre  1-2
részteriiletet bemutatd nyelvtani segédkonyvek torekedve

Munkaltato eszkdzként haszndlatos miivek, a magyar  Teljességre 1-2
nyelv és irodalom érettségire €s felvételire el6készitd  torekedve

segédkonyvek

A tanitott idegen nyelvek tanitasahoz és tanulasahoz  Teljességre 1-2

felhasznalhato segédletek torekedve

Nagymeéretii szotarak a tanitott idegen nyelveken Teljességre Tanulocsoportoknak
torekedve  megfelelden

Kozépszotarak a tanitott idegen nyelvek Teljességre Tanulocsoportoknak
torekedve  megfelelden

Ko6zép- vagy kisszotarak a nem tanitott idegen erdsen 1

nyelveken valogatva
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A magyar ¢és vilagirodalmat targyald elméleti és Teljességre 1

torténeti 6sszefoglalok, lexikonok torekedve

Az irodalmi tananyagban val6 t4jékozodast segitd teljességre  1-2

kozépszintli ismeretk6z16 irodalom torekedve

Az irodalmi tananyagon tulmutatd,a tdjékozdodast segitd erdsen 1 vagy 2

ismeretk6z16 miivek valogatva

9. FOLDRAJZ, ELETRAJZ, TORTENELEM a gyiijtés beszerzési
mélysége példanyszam

A f6ldrajz tananyagahoz kapcsolodo vagy részteriileteit valogatva 1

bemutat6 szakiranyu segédletek és osszefoglalok

Munkaltato eszkdzként haszndlatos, a foldrajz érettségire, teljességre 1-2

felvételire elokészitd miivek torekedve

Vilagatlasz, segédeszkdzként hasznalatos foldrajzi és teljességre 1-2

torténelmi atlaszok torekedve

Utleirasok, utikonyvek, a vildg orszagait és Magyarorszagot ~ valogatva 1

bemutato, a tananyaghoz kapcsolhat6 ismeretterjeszté mivek

Eletrajzi lexikonok teljességre 1
torekedve

Eletrajzi miivek erdsen 1
valogatva

A magyar ¢s vilagtorténelem kis-, koz€p- és nagyméretii Teljességre 1

Osszefoglaloi torekedve

A torténelem tananyaghoz kdzvetleniil kapcsolodo vagy teljességre 1-2

részteriiletét bemutato ismeretk6zl6 irodalom torekedve

A miivelddéstorténet korszakait targyald, tananyaghoz valogatva 1-2

kapcsolddo irodalom

Munkaltatd eszkozként hasznéalatos miivek, a torténelem teljességgel  kozepes

érettségire €s felvételire elokészitd segédkonyvek

I1. SZEPIRODALOM

A gyiijtés terjedelme és szintjei a gylijtés beszerzési

mélysége példanyszam

A vilag- és a magyar irodalmat atfogd modon valogatva 1-2

bemutato prozai, koltészeti és dramai antologidk

A nemzetek irodalmat bemutato klasszikus és Erdésen 1

modern antologiak valogatva

A tanterv altal meghatdrozott hazi és ajanlott kiemelt Tanuldcsoportoknak

olvasmanyok teljességgel megfelelden

A tananyagban kiemelten szerepld klasszikus és teljességre | Tanuldcsoportoknak

kortars szerzOk életmiive és gylijteményes kotetei  torekedve megfelelden

A tananyagban masodlagosan szerepld klasszikus és |valogatva 1

kortars szerz6k muivei
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Jelentds esztétikai értéket képviseld, oktatod és neveld erdsen 1
célzattal ajanlhat6, de tananyagban nem szerepld valogatva
klasszikus és kortars szerzok miivei

A tananyag mélyebb, élményszeri megismerését valogatva 1-2

segitd regényes életrajzok, torténelmi regények

Nemzeti, csaladi tinnepekhez kapcsolodo tematikus  valogatva 1

antologiak

Ifjusagi regények, igényes szorakoztatd irodalom erdsen 1
valogatva

A tanitott idegen nyelveken a nyelvtudas valogatva 1

alacsonyabb szintjének megfeleld, konnyebben
érthetd olvasmanyok, gytijteményes valogatasok

A tanitott idegen nyelveken, a nyelvtudads magasabb |erésen 1
szintjének megfelelden a tananyagban szerepld valogatva
klasszikus és kortars szerzok kiemelkedd

szépirodalmi alkotasai

PERIODIKA

Az id6szaki kiadvanyok gylijtokorét a Nemzeti Alaptanterv szerinti keresztmetszetben tessziik
attekinthetévé, ily moddon rendszerezve az iskolai konyvtar altal megrendelt vagy
megrendelésre ajanlott periodikat. Az alabbi felsorolas az aktualisan jard folyoiratféleségek
listajanal valamivel bovebb, minthogy a megrendelések éves megujitasakor (koriilbeliil 10%-
os aranyban) mindig varhatéak a modositasok.

A napilapok megérzési ideje: 1 év.

A hetilapok megorzése idéleges: 1-2 év.

A folyodiratok megérzése: 5 év. Kivételt képeznek a tartalmilag elavulok vagy a

megrongalodok.

IDOSZAKI KIADVANYOK, NAPI- ES HETILAPOK, FOLYOIRATOK

A NAT miiveltségi teriileti/tantargyi rendszerében.

EMBER, TARSADALOM, GAZDASAG /1-1 pld./

Tarsadalmi, allampolgari és gazdasagi ismeretek, emberismeret, torténelem.
o Heti vilaggazdasag

PEDAGOGIA
o Kodznevelés

e Szakoktatas
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Az iskolai konyvtar gviijtokorébol kizart dokumentumok

e irodalmi, esztétikai szempontbdl értéktelen olvasmanyok,
e Altudomanyos mivek,

e ¢rtéktelen, vagy csak szorakoztato AV — dokumentumok.

Foldrajzi elhatarolas

Az iskola torténetével, névadojaval, életével, a tevékenységeivel kapcsolatos
dokumentumokat teljességre torekedve gytjti.
Szabolcs-Szatmar-Bereg Megyére, Nyiregyhazara vonatkozé helytorténeti és egyéb

kiadvanyokat valogatva gytijti.

Nyelvi keretek

Az iskoldban tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznalhato idegen nyelvii segédletek gytijtési

szintje erdsen valogatott.

Zaradék:

A Gyijtokori Szabalyzat a Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Kereskedelmi,
vendéglatoipari, Idegenforgalmi Kozépiskolaja, Szakiskolaja és KollégiumaSzervezeti és
Miikodési Szabalyzatanak része.

A feladatok és rendeletek valtozasaval a gyijtokor oOsszehangolasat a konyvtaros
mindenkori feladatanak tekinti.

A szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.
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2. szamu melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A Nyiregyhazi SZC Sipkay Barna Kereskedelmi, vendéglatoipari, Idegenforgalmi

Kozépiskolaja, Szakiskoldja és Kollégiumaa konyvtar allomanyanak és helyiségeinek

hasznalatat az alabbiak szerint szabalyozza:

1. A konyvtarhasznalat alapelvei

1.1.
1.2.

1.3.

14.

1.5.

1.6.
1.7.

1.8.
1.9.

Az iskola konyvtara korlatozottan nyilvanos.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanul6i, pedagodgusai, adminisztrativ és technikai
dolgozdi hasznalhatjak.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas dijtalan.

A tanulok szamara a beiratkozas a teljes tanulményi idore szol.

A tanarok, adminisztrativ és technikai dolgozok konyvtari tagsaga a munkaviszonyuk
fennmaradésaig érvényes.

A tanul6i- és munkaviszony megszintetése csak az esetleges tartozdsok rendezése
utan torténhet meg (igazoldlap kitoltése).

Az olvasoi térbe ételt, italt bevinni nem szabad.

A konyvtarban a konyvtarhasznald koteles kulturdltan viselkedni, magatartasaval
masok konyvtarhasznalatat nem zavarhatja.

A konyvtarhasznalo kételes a konyvtar rendjét megdrizni.

Beiratkozaskor a konyvtarhasznalo kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok

betartasara.

2. A konvvtar szolgaltatasai
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2.1.

2.2.
2.3.

2.4.
2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.

A konyvtar gytijteményének, tajékoztatd és technikai eszkozeink egyéni €s csoportos
helyben hasznalata.

Kozremiikodik a konyvtarra épiild szakorak elokészitésében, megtartasdban.
Olvasoszolgalat, tdjékoztatdo szolgalat (tdjékoztatds a konyvtarhasznalat modjardl, a
konyvtar allomanyarol, témafigyelés, szaktajékoztatas, stb.)

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése.

Szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa.

Segitségnyujtas a tanoran kiviili foglalkoztatasokhoz (szakkor, tehetséggondozas, stb.)
Tanéri kézikonyvek kolesonzése.

Tartds tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése.

Folyoirat olvasas.

Felkésziilés a tanitasi orakra.

3. Kolcsonzés

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.

3.5.

3.6.

3.7.

3.8.

Kolcsonozni a konyvtarbol csak személyesen, a nyilvantartasi idében lehet.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
A konyvtarbol dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valod
rogzitéssel lehet.
A kolcsonzés a SZIREN Integralt Konyvtari Szamitogépes Rendszer alapjan torténik.
A kolesonozheto kotetek szama:
3.5.1. A pedagdgusok, adminisztrativ, technikai dolgozok szamara nincs korlatozas.
3.5.2. Diakok szdmara max. 5 db.
A kolcsonzés idétartama:
3.6.1. Pedagogusok, adminisztrativ, technikai dolgozok: 1 tanév.
3.6.2. Didkok: 3 hét.
3.6.3. A tanév végén a kint 1évé dokumentumokkal minden esetben el kell szamolni,
vissza kell szolgaltatni.

3.6.4. A dokumentumok hosszabbitasara 1 alkalommal van lehetdség.
Szotarakat a didkok csak tanordra, érettségi és szakvizsgdra kolcsondzhetnek, a
tanarok személyes hasznalatra pedig 1 tanévre.
A konyvtar nem kdlesonzi:

e olvasotermi allomanyt,

e szakdolgozatokat,

e muzealis értékii dokumentumokat,
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e iskolatorténeti anyagokat.
3.9. A kolcsonzési hataridot tallépd konyvtarhasznalok twjabb dokumentumokat nem
kdlcsondzhetnek.
3.10. A konyvtarhaszndld az elveszett vagy megrongalt dokumentumokat koteles azonos
kiadast példannyal vagy annak bekotott masolatdval potolni, illetve a dokumentum

napi arfolyamon torténd beszerzését befizetni az iskola gazdasagi hivatalaba.

4. Olvasoterem hasznalata

4.1. Az olvasotermet minden beiratkozott olvaso hasznalhatja.
4.2. Az olvasotermi konyvallomany nem kolcsondzhetd, helyben szabadon hasznalhato.
4.3. Azolvasoterem csak a konyvtaros tanar feliigyelete mellett vehetd igénybe.

4.4. Az olvasoterem rendjét minden hasznal6 koteles betartani.

5. A konyvtar nyitva tartasa

A konyvtar nyitva tartasa —heti 22 6ra- a kdnyvtaros tanar mindenkori 6rarendjéhez igazodik,

a tanév elején az igazgatoval és a Didkonkormanyzattal egyeztetve torténik.
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IGAZOLOLAP

Alulirott hivatalosan igazolom, hogy ..., mév/............. / osztaly/

tanulonak konyvtari tartozésa nincs.

Nyiregyhédza, 2012............cccoiiiiiiiin.n.

Vincze Sandorné
konyvtarostanar
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3. szamu melléklet

KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZAT

Iskolankban 1998 6ta a Soros Alapitvanyhoz benytjtott sikeres palyazat segitségével a Szirén
Integralt rendszer szerint torténik az allomany teljes korti feltdrasa, feldolgozésa,
karbantartasa, selejtezése, kdlcsonzése.

Iskolai konyvtarunkba az tujonnan beszerzett dokumentumokat szamitogépes feltarassal
vessziik nyilvantartasba. A SZIREN program megvésarldsa 6ta a régi anyag szamitogépes
nyilvantartdsa folyamatosan torténik. A konyvtar korabbi raktari és betiirendes katalogusait
2006-tal bezarolag lezartak, megsemmisitették, azdta szamitogépesen dolgozunk fel minden
dokumentumot.

2012. szeptember 1-t6l torténik az allomany vonalkddokkal valo ellatasa.

A megfeleld tajékoztatds elofeltétele a dokumentumok formai és tartalmi feltdrasa, ezt
biztositja a katalogusrendszer. A katalogus funkcidja, hogy segitségével megallapithato
legyen:

e meg van-e a kdnyvtarban egy bizonyos konyv, ill. egyéb dokumentum,

e egy szerzonek milyen miivei,

e egy bizonyos miinek milyen kiadasai vannak meg,

e egy témaval kapcsolatban a konyvtar milyen dokumentumokat tud nytjtani.

A Szirén Integralt Konyvtari Rendszer programja alkalmas a konyvtar altal gy(jtott
valamennyi dokumentumtipus adatainak kezelésére.
A rekordokat — amennyiben lehetséges — letoltéssel integraljuk a rendszerbe. Abban az
esetben, ha a kozponti adatbazisban nem talalhaté meg az adott dokumentum leirasa, akkor
helyben készitjiik el, a szabvanynak megfeleléen. A letoltott adatok kiegészitésre ¢és
ellendrzésre keriilnek a sajat igényeink szerint.
A katalogusok gondozasa folyamatos. Lehetdség van:

e az adatok modositasara,

e adatok bovitésére,

e vonalkddok cseréjére,

e raktari dlloményban torténd valtoztatasra,

o tOrlés esetén az adott példany kitorlésére.



Konyvtarukban a felveendo adatok kore a kovetkezo:

Bibliografiai adatok:
e cim ¢s szerzOségi kozlés adatcsoport,
e fbcim,
e parhuzamos cim,
e alcim,
o szerzOségi kozlés,
e kiadas adatcsoport,
e kiadasiadat,
e megjelenés adatcsoport,
e megjelenés helye,
e kiadod neve,
e megjelenés idépontja,
o fizikai jellemzdk adatcsoportja,
e terjedelem,
e méret,
e sorozati adatcsoport,
e sorozat fOcime,
e [SSN szam,
e sorozati szam,
e megjegyzések adatcsoport,

e terjesztés adatcsoport,

e [SBN szam,
o Kotés,
e ar.

Példany adatok (a dokumentum konkrét példanyinak egyedi adatait tartalmazza):
e azonositd (vonalkdd),
e Jeltari szam,

o raktari helye.
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Raktari jelzet: A dokumentumok raktari besoroldsat szolgalo, raktari rend megtartasat

elésegitd specialisan képzett szamok, ill. jelek.

Osztalyozas (tartalmi feltaras):

ETO (Egyetemes Tizedes Osztalyozas alapjan képzett).

Az iskolai konyvtar allomanyéabol letéteket helyeztem ki az alabbi szaktantermekbe,
melyekrdl leléhely nyilvantartast vezetek:

e természettudomanyi szaktanterem;

e vendéglatds szaktanterem;

e idegen nyelvii szaktanterem.
A kollégiumban szintén letétként keriilt elhelyezésre a kotelezd irodalom, a szdrakoztatd

irodalom, valamint a kollégistak altal igényelt szotarak.

36



4. szamu melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

A 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint
az iskolai tankonyvellatds rendjérdl, valamint a 2012. évi CXXV. térvény a tankonyvpiac

rendjérdl szol6 2001. évi XXX VII. torvény modositasarol rendelkezik.

A torvénymodositas 7.§ - a foglalkozik a tartds tankonyv kérdésével, fogalmaval: ” f) tartos
hasznalatra késziilt tankonyv az a tankonyv, amely tartalma és kivitele alapjan alkalmas arra,
hogy a tanulok tobb tanévben haszndljak, feltéve, hogy a kiado a tankonyvvé nyilvanitdasi
eljarasban vallalja - atlasz esetén legalabb harom évre, tankonyv, szoveggyiijtemény, szotar,

kislexikon esetén legalabb ot évre - a tankonyv valtozatlan kiadasat.”

A tartds tankonyv fogalma kibovitheté barmely oktatast segitd, hagyomanyos és nem
hagyomanyos dokumentummal, ha azt a Sziil6i Szervezet (kdzosség) jovahagyja.
Az iskolai konyvtar allomanyaba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés és

nyilvantartasba vétel utan kélcsondzhetok.

Tartos segédeszkoznek tekintheto:

Tartalmi szempontbol:
A Nemzeti Alaptantervvel kompatibilis tankonyvek és egyéb segédletek, amelyek lehetnek:
e helyesirasi szabalyzatok,
e szotarak,
e atlaszok,
o fiiggvénytablazatok,
o szoveg-¢s forrasgylijtemények,

o feladatgylijtemények.

Formai szempontbol:
o flizott, vagy keményfedelli dokumentumok.
Nem tekinthetd tartés segédeszkdzoknek az egyéni hasznalatra szant munkatankonyvek,

munkafiizetek és feladatlapok.
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A tankOnyvtamogatas 25%-anak felhasznalasaval vasarolt tankényvek, tartos tankdnyvek,
tovabba a nem hagyomanyos dokumentumok nyilvdntartasanak vezetésénél, a fenti
dokumentumok torlésénél és leltarozasanal a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes
rendelet és a hozza kiadott iranyelv /Miiv. K. 1978. 9. sz./ elbirdsai, tovabba a konyvtari

allomany nyilvantartasarol szolo MSZ 3448-78 figyelembevételével torténik.

Az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok kore:

Valtozatlanul ingyenes tankonyvellatasban részesiil a nappali rendszert iskolai oktatasban
részt vevo minden olyan tanuld, aki:

,»(4) Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy - az iskolatol torténd tankdnyv-
kolesonzés, napkoziben, tanuldszobaban elhelyezett tankonyvek igénybevétele, hasznalt
tankonyvek biztositasa, illetdleg tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tamogatas
utjan - a nappali rendszerti iskolai oktatasban részt vevé minden olyan tanul6 részére, aki

a) tartdsan beteg,

b) a szakért6i bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén halmozottan fogyatékos,
autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési zavarral (stilyos tanulasi, figyelem-
vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

c) harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,
d) nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult, vagy
e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesil ,,

Az ingyenes tankonyvek szamara létrehozott tankonyv-tar az ingyenes tankonyvellatas
alapjaul szolgal.

A tankonyvek kolcsonzése:

Az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkdlcsonzéssel is meg kivanja oldani,
a tankonyvet addig az idépontig biztositja tanuld részére, ameddig az adott tantargybodl a
helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybol vizsgat lehet vagy

kell tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.
A tartés és ingyenes tankonyvek kolcsonzési ideje:

e szakkozépiskolai tagozaton: tobb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén legfeljebb

Ot év,
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e szakiskolai tagozaton: a két, illetve harom évfolyamon hasznalt tankonyvek esetében
két, illetve harom tanév,

e az egy ¢vfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: szeptember 1. — junius 15-ig.

A tartds és ingyenes tankonyvek kolcsonzési nyilvantartasa:

e A tanév elején megkapott tankonyveket ,,INGYEN TANKONYV” vagy ,,TARTOS
TANKONYV” felirata, az iskola konyvtaranak tulajdonbélyegzdjével latjuk el.

o A konyveket egy erre rendszeresitett fiizetben folyamatos sorszammal vezetjiik.

e A kikolcsonzott tankonyveket a konyvtaros ravezeti a tanuld személyi kdlcsonzési
nyilvantartasi lapjara és ennek atvételét a sziild és a konyvtari tag alairasaval is
igazolja.

e A konyvtari tartozas rendezése érdekében ezek a dokumentumok szamitogépes

kolesonzési nyilvantartasba is keriilnek.

A tankonyv elvesztésével és a tankonyv megrongalasaval okozott kartérités:

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet koteles megOrizni €s azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kovetkezOen elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb o6t, ill. két, harom évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznadlodas mértéke ennek megfelelden:

az elsd tanév végére legfeljebb 20%-0s,

e amasodik tanév végére legfeljebb 40%-0s,

e aharmadik tanév végére legfeljebb 60%-0s,

e anegyedik tanév végére legfeljebb 80%-0s,

e az 6todik tanév végére 100%-0s lehet.
Amennyiben a tanuld iskolat, illetve tagozatot valt, a konyvtarbol kolcsonzott tartds
tankonyv(ek)et koteles visszaadni.
A tanuld, illetve a kiskoru tanulé sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Az elhasznalodds mértékének és indokoltsagadnak

megallapitdsa a konyvtaros tanar feladata. Vitas esetben az igazgat6é dont.
Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a

tanulonak, a tankonyvnek a rongalodas pillanatdban érvényes, a Tankonyvjegyzékben
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szerepld vételarnak megfeleld hanyadat (6t, ill. két, harom tanévet figyelembe véve) kell
kifizetnie:
e az elsé tanév végén az elvesztett dokumentum aktudlis beszerzési aranak 80%-at,
vagy ujjal kell azt potolni,
e amasodik tanév végén a tankdnyv aktudlis beszerzési dranak 60%-at,
e aharmadik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 40%-at,

e anegyedik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési aranak 20%-at.

Abban az esetben, ha a tanuld a haszndlati ido letelte utan ezen tankdnyveket meg akarja
vasarolni, a vételar megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérites eseten. A
természetes elhasznalddas kovetkeztében vagy aktualitasukat tekintve, a konyvtar szadmara
un. folospéldannya valt és ily mddon kiselejtezett tankonyveket tanar és didk egyarant
megvasarolhatja a fentiek figyelembevételével.

A kartérités Osszegét az iskola gazdasagi irodajaba kell befizetni.

Az igy befolyt pénzosszeg kizardlag a konyvtari allomanyban hasznalatos dokumentumok

gyarapitasara hasznalhat6 fel.

A Dbehajthatatlan koveteléseket /a sziild nem akar, illetve nem tud fizetni/ igazgatoi

engedéllyel tanévenként le kell selejtezni.

A tartés tankonyvek, illetdleg az iskolaban hasznalatos tankonyvek egy-egy példanyat az

iskolai konyvtar tankonyvtaraban is el kell helyezni.
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5. szamu melléklet
Vincze Sandorné konyvtaros tanar

munkakort betolto részére

Munkahely Sipkay Barna Kereskedelmi Vendéglatoipari
Idegenforgalmi Ko6zépiskola Szakiskola és Kollégium
A kozalkalmazott beosztasa Konyvtaros tanar

A munkaltatéi jogkor
gyakorloja (Kinevezo)
A munkaltatoéi jogkor Intézményvezetd
gyakorloja (munkairanyito,
munkaellen6rzg)

Intézményvezetd

Munkarend Konyvtar nyitva tartdsa szerint

Munkaidé — heti 40 6ra kotelezo ora szama 22 6ra (kOnyvtar nyitva tartasa)
sziikséges végzettség

Fegyelmi felettese a munkaltatoi jogkor gyakorloja (intézményvezetd )
Kozvetlen felettese Intézményvezetd

Helyettesités A munkaltatoi jogkor gyakorloja (munkairanyito,

munkaellenérzd) utasitasa alapjan.

1. A PEDAGOGUS FELADATAI ALTALABAN

1.1. Nevelési-oktatasi feladatok
A pedagogus feleldsséggel €s 6nalloan a tanuldk nevelése érdekében végzi munkéjat.
Munkakori kotelezettségeinek tartalmat és kereteit

e a hatélyos jogszabalyok,

e aziskola Pedagogiai Programja,

e iskola éves munkaterve,

e anevelOtestiilet hatarozatai,

e azigazgato, illetdleg a felettes szerveknek az igazgatd tjan adott itmutatdsai alkotjak.

1.2.  Alaptevékenység
A pedagbgus alaptevékenysége azokat a tandrai €s tandran kiviili teenddket foglalja magéba,
amelyek az intézmény rendeltetése szerint nevelé-oktatd munkabol — az egyes

munkakoroknek megfeleléen — minden neveldre vonatkoznak.
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1.3. Iskolak6zosség
Kozremikodik az iskolakozosség munkajaban és fejlesztésében.
Alkoté mddon részt vallal:
e a Pedagogiai Programban foglalt célok és alapelvek megvalositasaban,
e aziinnepélyek és megemlékezések rendezésében, az ezeken torténd részvételben,
e az iskola hagyomdnyainak apoldséban,
e atanulok felzarkoztatasaban,
e atehetséggondozast szolgald feladatokban,
e apalyavalasztas raharulo feladataiban,
e agyermekvédelmi tevékenységben,
e a Didkdnkormanyzat munkéjanak segitésében,

e aziskolai szervezeti kultira fejlesztésében.

1.4. Ertekezletek

A nevel6-oktatd munkaval 0sszefliggd megbeszéléseken, értekezleteken aktivan részt vesz.

Neveld-oktato munkajat tervszerlien végzi.
e Az altala elkészitett éves munkaterv alapjan dolgozik.
e Az ¢éves programot az igazgatd altal meghatarozott idOpontban jovahagyasra

benyujtja.

1.5. Pedagogiai tobbletmunkak
Az intézmény egészére kotelezéen haruld feladatok koziil egyes teendOket — a szakértelmen
és az egyenld teherviselés elvein alapuld munkamegosztas szerint — egy- egy pedagogus is
ellathat.
Ezek a kovetkezdk lehetnek:
e munkakozdsség-vezetdk esetében a hataskoriikbe rendelt teriilet kozvetlen pedagogiai,
szakmai irdnyitasa, ellendrzése,
e osztalyfonoki, munkakozosség-vezetdi munkaval kapcsolatos adminisztracids teenddit
naprakészen ellatja, kiilon munkakdri leiras alapjan,
e egyes, oraszammal is kifejezhetd feladatok (pl.: korrepetélas, helyettesités, szakkorok
— didkkorok - énekkar vezetése, tanulokiséret versenyre, tanuloszoba) ellatasa,

o gyogytestnevelés, szakosztalyi foglalkozasok, tomegsport 6rak megtartasa
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differencialt, képességfejleszto foglalkozasok (felzarkoztatas, tehetséggondozas),
felkésziti a tanulokat versenyekre,

részt vesz a munkavédelmi, tizvédelmi feladatokban,

segiti az ifjusdgvédelmi felelés munkajat,

iigyeleti feladatok 14t el (folyosoi tigyelet, vizsgakon valo tligyelet egyarant), az iskola
miikddési rendjében felmeriild foglalkozasokon kézremiikddik (pl. felvételiztetés),
orarend készitése és karbantartas,

vizsgaztatas,

taboroztatas,

munkavédelmi feladatok.

Az eldz6 pontban meghatarozott feladatok, ha azokat a tanar nem kotelezd 6raszdma terhére

latja el.

Munkakorébdol adodo kotelezettségek:

Lehetdveé kell tenni, hogy az iskolai konyvtar szolgaltatdsait a tanulok és a
pedagdgusok minden tanitasi napon igénybe tudjak venni.
A pedagdgiai programnak megfeleld konyvtari szolgéltatdsok nytjtasaval:

- az iskolai kdnyvtar szakszerii és pontos miikddtetése,

- az intézményben folyd neveld-oktaté munka segitése.
Az iskola konyvtaros tandra az érvényben 1évo torvények értelmében kotelezd
Oraszam keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat.
Munkakori feladatként a teljes munkaidd tobbi részének hetven szazaléka (13 ora) - a
konyvtar zarva tartasa mellett - a munkahelyen végzett konyvtari munkara
(allomanygondozas, bevételezés), kapcsolattartasra, a tovabbi harminc szazaléka (5
6ra) a  munkahelyen  kivil  végzett  felkésziilésre,  kapcsolattartisra,
allomanygyarapitasra szolgal.
A konyvtar kinalta lehetdségekkel segiti az iskolai oktato-neveld munkat.
Allandé kapcsolatot tart az iskola vezetdségével, neveldtestiiletével.
Felel6sséggel tartozik a konyvtar helyiségeinek allagmegévasaért, a konyvek leltari
meglétéért.
Sajatos eszkozeivel segiti a tehetséggondozast, a tanulmanyi versenyekre vald
felkésziilést.

Iskolai miisorok, rendezvények bibliografidinak dsszeallitasa.
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Igény szerint tanulds modszertani segitséget nyujt.

Figyeli és részt vesz a palyazatok készitésében.

Konyvtari 6rék tartasa informatika és osztalyfénoki ora keretében.

Kiscsoportos keretek kozott tanuldszoba jellegli foglalkozasok tartdsa, feliigyelete
konyvtari eszk6zok segitségével.

Tanulds modszertani segitségnyujtas igény szerint (ismétles).

En-kép korrekcids csoport mitkodtetése igény szerint.

Magatartasi zavarokkal kiizdé tanuldk szdmara segitségnyujtds az ifjusagvédelmi

felelds egyiittmiikodésével (személyes kontaktus kialakitasa, nyomon kovetés).

Feladatai:

allomény feltarasa, gondozasa, gyarapitasa, selejtezése, védelme,

a beszerzett miivek allomanyba vétele,

kdlcsonzés,

konyvek, folyoiratok szakszeri tarolasa, katalogizalasa,

olvasoterem rendeltetésszerti mitkodtetése,

tankonyvtar miikodtetése,

dokumentumok rendelése, beszerzése,

javaslatot tesz az elveszett dokumentumok megtéritésével kapcsolatban,
konyvtari szolgaltatasok fejlesztésével kapcsolatos igények felmérése,
rendezvények segitése,

iskolatorténeti dokumentumok gytijtése, katalogizalasa, archivalasa,
Névadoval kapcsolatos dokumentumok gylijtése, katalogizalasa, archivalasa,

Részt vesz onképzésben, tovabbképzésekben.
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A KONYVTAROS TANAR, MINT PEDAGOGUS KOTELEZETTSEGEI

A pedagogus alapvetd feladata a rébizott tanuldk nevelése, oktatdsa, tanitasa. Ezzel
Osszefliggésben az alabbi kotelezettségei vannak:

o figyelemmel kiséri, eldsegiti a tanulok fejlodését,

e tajékoztatja a sziiloket és a tanulokat az ket érint6 kérdésekben,

e intézkedik a tanulok jogainak megdvasa, fejlodésének eldsegitése érdekében,

e ¢rdemi valaszt ad a szlilok €s/vagy tanulok javaslataira, kérdéseire,

e tiszteletben tartja a tanulok jogait, emberi méltosagat,

e az eldirt orvosi vizsgalatokon valo részvétel,

e pedagdgiai adminisztraciés munka ellatasa,

o (drettségi, illetve vizsgatételek Osszeallitdsa, tanulok vizsgaztatisa, érettségiztetés,

e az iskolatol atvett eszkozok, konyvek, dokumentumok megdrzése, anyagi feleldsség

mellett,
e akonyvtarban, raktarban a rend biztositasa, a felszerelési targyak allaganak megovasa,
a leltarozasban valo részvétel.

A neveld és oktatd tevékenysége keretében gondoskodjon a gyermek, tanul6 testi épségének
megovasarol, erkolesi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl, tovabba az ismereteket
targyilagosan és tobboldaluan kozvetitse, a gyermekek, tanulok részére az egészségiik, testi
épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja és ezek elsajatitasarol meggy6z6djon, ha
¢észleli, hogy a gyermek, illetve a tanulo balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a
sziikséges intézkedéseket megtegye.
A pedagogus alapvetd feladata a rabizott gyermekek, tanulok nevelése, tanitasa.
A torvényi eldirasok figyelembevételével a tanulok feliigyeletének és zavartalan oktatasanak

biztositasa miatt koteles az aldbbiakat betartani:

Akadalyoztatas esetén:

e A pedagogus a tanitdsi, foglalkozéasi beosztasa szerinti Oraja elétt 15 perccel a
munkahelyén, illetve a tanitas nélkiili munkanapok programjanak és az iskola egyéb
rendezvényeinek kezdete eldtt az igényeknek megfelelden, de legaldbb 15 perccel
annak helyén koteles megjelenni.

e A pedagdgus a munkabol valo rendkiviili tAvolmaradasat, annak okat lehetdleg el6z6

nap, de legkésébb az adott munkanapon reggel 7 6ra 30 percig koteles jelenteni az

45



intézmény vezetdjének vagy helyettesének, hogy kozvetlen munkahelyi vezetdje a
helyettesitésérdl intézkedhessen.

Egy¢éb esetben a pedagogus az igazgatdtol kérhet engedélyt legalabb 1 nappal elébb a
tdvolmaradasra.

A tavolmaradas miatti helyettesitésrél az igazgatd gondoskodik.

A tanmenettdl eltérd tartalmu foglalkozas megtartdsat, a tandra (foglalkozas) cseréjét,

a szakteriilet iranyitasat ellato igazgatohelyettes engedélyezi.

A konyvtaros tanar jogai:

A konyvtaros tanart munkakorével dsszefiiggésben az alabbi jogok illetik meg:

a Pedagogiai Program alapjan, a helyi tantervek szerint a tananyagot, a nevelés és
oktatds modszereit szabadon megvalaszthatja,

a munkajahoz szlikséges ismereteket naprakészen bovitheti,

részt vesz az iskola Pedagogiai Programjanak tervezésében, értékelésében, ezen beliil
is gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat,

tudasat onképzéssel, szervezett tovabbképzéssel gyarapithatja,

részt vehet pedagogiai kisérletekben, tudoményos kutatomunkaban,

részt vehet szakmai egyesiiletek, kamardk helyi, regiondlis vagy orszagos
kozoktatassal foglalkozo testiiletek munkéjaban,

igényt tarthat arra, hogy mint a pedagdguskozdsség tagjat megbecsiiljék, személyi

jogait tiszteletben tartsak, neveld-oktatoi tevékenységét elismerjék

A munkakorével 6sszefiiggd, de a munkakori leirasban részletesen fel nem sorolt feladatokat

1s koteles ellatni feletteseinek utasitasara.

Nyiregyhdza, 20.............ccooviinnnn.

Tothné Zsigd Zita
igazgato
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Zaradék:

A munkakori leirasban foglalt feladataimat és feleldsségemet megismertem, megértettem.
Tudomasul veszem, hogy munkamat az érvényes jogszabalyok, szabélyzatok, a munkaltatoi
jogkor gyakorldja/munkairdnyitdja altal adott utasitasok megtartasaval, a munkakori leirdsban
foglaltak szerint végzem.

A munkakori leiras visszavonasig érvényes.

A munkakori leiras egy példanyat atvettem.

Nyiregyhaza, 20......................

Vincze Sandorné
kozalkalmazott
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