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1. Az iskolai konyvtar m(ikodési szabalyzata

Az iskolai kényvtar mikodési szabdlyzata a kdzoktatdsi, kényvtari jogszabdlyoknak, dtmutatéknak
és a Nagyboldogasszony Iskolakézpont pedagdgiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovd-
hagyott dokumentuma.

A dokumentum célja, hogy szabalyozza és meghatdrozza a kdnyvtar
e feladatdt és gylijt6korét,

o kezelésének és miikédésének rendjét,

e fenntartdsdnak, fejlesztésének, gazddlkoddsanak modjdt,

e dllomdnyvédelmi eljarasait, és

e haszndlatdnak rendjét.

2. Az iskolai kényvtar miikddési szabalyzatanak alapdokumentumai

e 1997. évi CXL. torvény a kulturlis javak védelmérél és a muzealis intézményekrél, a nyilvanos
kényvtari ellatasrél és a kozm(ivel5désrél

e Az 1993 évi LXXIX. torvény a kozoktatasrdl kdzalkalmazottak jogélldsardl sz6l6 1992. évi XXXIII.
torvény (és a késébbi modositasai)

o Munka térvénykényvérél sz6lé 1992. évi XXII. torvény

e 1998. évi XC. térvény a Magyar Koztarsasag 1999. évi koltségvetésérél

» A nevelési-oktatasi intézmények miikédésérdl sz616 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet
» 10/1994. (V. 13.) MKM rendelet a szakmai szolgaltatasokrol

» A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egyiittes rendelete a kényvtari
allomany ellendrzésérdl (leltarozasrol) és az dllomanybdl torténd torlésrél sz616 szabalyzat kiadasa-
rol

e A kulturélis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. (VIil.17.) KM-PM egyit-
tes rendelettel megallapitott szabdlyzattal kapcsolatos kérdésekrél

» Az MKM tajékoztatéja a funkciondlis taneszkdz-jegyzékrél. Ajdnlas a taneszkéz fejlesztéshez

* Nemzeti alaptanterv

» Az iskola pedagdgiai programja
3. A m(ik6dési szabalyzat tartalma

A mikédési szabalyzat tartalmazza:

* g kényvtdr vezetésére és miikddtetésére,



e g gylijteményszervezésre vonatkozé eldirasokat, valamint
* az dllomdnyvédelem feladatait, médjait,

e a kényvtdr haszndlatdra vonatkozé szabdlyokat,

e g kényvtdrpedagogiai tevékenységet,

» és az egyéb idevonatkozo rendelkezéseket.
4. Az iskolai kényvtarra vonatkozé adatok

4.1 Azonosito adatok
Nagyboldogasszony Iskolakézpont Kényvtara

7400 Kaposvar Zarda utca 2.
Tel.: +36 (82) / 511 - 805

4.2 A kényvtar fenntartdsa, fellgyelete
Fenntartéja: Kaposvari Egyhazmegye

Felligyeleti szerve: Kaposvari Egyhdzmegyei Katolikus Iskolak Fé6hatdsaga

Az iskolai kényvtar fenntartasarél és fejlesztésérél az egyhaz az iskola koltségvetésében gondosko-
dik. A szakszer(i kényvtari szolgaltatdsok kialakitasaért az iskola és a fenntarté vallal feleldsséget. A
konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja ellendrzi és a nevelGtestiilet javaslatainak meghallga-
tasaval az egyik igazgatohelyettes segitségével irdnyitja.

5. Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai kényvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financialis feltételeket az intézmény a kolt-
ségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditando 6sszeg megillapitasahoz sziikséges az iskolai szintl
tervezés, azaz a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet financialis oldala-
nak dsszehangoldsa a konyvtari koltségvetéssel. A kényvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell
a kényvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A kényvtar mikédéséhez szitkséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a kényvtarvezetd
feladata.

A kényvtari kéltségvetés célszer(i felhasznaldsaért a konyvtar vezetdje felelSs. Ezért a kdnyvtari ke-
retbdl térténd vasarlas csak a tudomdasaval térténhet.

6. Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai kényvtar a Nagyboldogasszony Rdmai Katolikus Gimnazium, Altaldnos Iskola és Alapfoku
Mivészetoktatasi Intézmény szerves része, az oktat6-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa.
Gyiijtékérének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez és az intézmény tevé-
kenységének egészéhez.



A szakszeriien fejlesztett gy(ijtemény, az erre épiilé sajat és a mas kdnyvtarak &ltal nydjtotta szol-
galtatasoknak biztositania kell:

» a tanitas-tanulds folyamatdaban jelentkez§ szaktanari-tanuldi igények teljesithet&ségét,

e a kényvtarpedagdgiai program megvaldsithatdsagat.

7. Gyljteményszervezeés

A folyamatosan, tervszer(ien és aranyosan alakitott allomany tiikrézi az iskola:

e nevelési és oktatasi célkitlizéseit,

e pedagdgiai folyamatok szellemiségét,

e tantargyi rendszerét,

» pedagodgiai iranyzatait,

e modszereit,

¢ tandri-tanuldi kozésségét.

A szerzeményezés és apasztas helyes aranya néveli a gyljtemény informaciés értékét, hasznalhato-
sagat.

7.1 A gyarapitas
Az iskolai kényvtar dllomanya vétel és ajandék Gtjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a nevelGtes-
tiilettel egyiitt kell végezni, a munkakdzésség-vezetékkel, a szaktandrokkal.

Vétel
A vasarlas térténhet:

* a jegyzéken megrendeléssel és eléfizetéssel (konyvtarelldtétdl, kiadoktél),

« a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutaldssal (kényvesboltoktdl, kiadoi
tizletektdl, antikvariumoktél, maganszemélyekt6l).

Ajandék

Az ajandékozas, mint gyarapitdsi méd filiggetlen a kényvtari koltségvetéstdl. A kdnyvtar kaphat ajan-
dékot intézményektdl, egyesiiletektsl és maganszemélyektsl. A kiaddk altal kiildétt bemutato pél-
danyok téritési és rendelési kbtelezettség nélkill megtarthatok.

Az ajéndékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozéval tisztazni kell a feltételeket.

A gy(jtékérnek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozé (hagyatékkezel6)
engedélyével térténhet meg. A gy(ijteménybe nem illé mivek jutalmazésra felhasznalhatok.

Az iskolai kényvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:
* gyarapitdsi tandcsadok,

e kiadoi katalégusok, keresked6i tdjékoztatok

e internetes katalégusok, druhdzak kindlata,



» folyoiratok dokumentum ismertetései,

o készlettajéekoztatok,

* gjanlo bibliografidk.

A tajékozéddasi forrasokban kijeldlt dokumentumokat mindenkor dssze kell vetni a szamitogépes

nyilvantartissal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési nyilvantartds, dezideratum).

A megrendelt dokumentumok tvétele utan felmeriil8 problémékat azonnal jelezni kell a szallitonak
telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban.

A beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld kdnyve-
lése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendel8jegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajdndékozasi jegyzé-
kek) megérzése az intézmény gazdasagi vezetSjének a feladata. Az iratok fénymasolt példanyat,
mint a leltéri nyilvantartas mellékietét a kényvtari irattarban is el kell helyezni.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idGben el kell Iatni a kényvtar tulajdonbélyegzéjével, lel-
tari szammal és raktari jelzettel.

e kényveknél az el6zéklapon, verzon és a mellékleteken,

 nem nyomtatott dokumentumokndl belsé boritén, ill. ha lehetséges magdn a dokumentumon.

A leltari szdmok megkiilonboztetd jelzései:
« tankdnyvek (tankdnyvek, tartds tankdnyvek) NTK

« hangzéanyagok (CD, CD / DVD-Rom, kazetta) H
» filmek (videdkazetta, DVD) M
o kottak K

A leltéri nyilvantartas jellege szerint id6leges és végleges, formaja szerint egyedi és sszesitett.

Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartés meg6rzésre szan, hat napon beliil

végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formai:
e szamitégépes.

A kiilénb6z6 tipusi dokumentumokrdl kiilén-kiilon kell leltdri nyilvantartast vezetni (kényvek, CD-
ék, CD-ROM-ok, DVD-ék, hangkazettak, videokazettak). A leltarkdnyv pénziigyi okmany, nem selej-
tezhet6.

A szamitégépes nyilvantartas mivel megegyezik szamszakilag a leltarkényvvel, igy a leltarozasnal fel-
hasznalhaté. A szamitgépes nyilvantartds tartalmazza az iddleges nyilvantartdsi dokumentumokat
is.

Id6leges nyilvantartas
Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kényvtar atmeneti
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idGtartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.

Az id6leges nyilvantartas formai:
» kardex (folydiratok)

* szdmitégépes (Osszesitett)

Az id6leges megdrzésre mindsitett dokumentumok kérét az idevonatkozé rendelet és szabvany nem
részletezi, ezért az intézmény igazgatdjival egyeztetve az alabbiakban hatarozzuk meg:

e brosurdk, alkalmi misorfiizetek,
e tankényvek, médszertani segédanyagok, jegyzetek,
o tervezési és oktatdsi segédletek,

e tartalom alapjén gyorsan avulé kiadvdnyok, gazdasdgi és jogi segédletek, rendelet- és utasitds-
gyljtemények, torvénykényvek, pdlyavdlasztdsi és felvételi dokumentumok,

e kotéstdl fiiggben hézi olvasmdnyok, egyéb dokumentumok,
* folyéiratok, periodikumok

A nyilvantartas formaja dsszesitett.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései: FT

Csoportos leltarkényv

Az egyedi nyilvantartast dokumentumokrdl csoportos leltarkanyvet kell vezetni, amely gyarapodasi,
térlési és dsszesitd (dllomanymérleg) részbél all. A nyilvantartasnak ez a médja lehetdséget ad a
rendelet elirasdnak megtartasara, mely szerint a ,leltar alapjan az dllomany egészének a darab-
szama és értéke megallapithaté” legyen.

Ez a nyilvantartas nem pénziigyi okmany, hanem statisztikai kimutatds, a tervszer( gytijteményszer-
vezd munka nélkiil6zhetetlen eszkdze.

7.2 Az dllomanyapasztas
Az 3llomany apasztasa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyitt képezi a

gy(ijteményszervezés folyamatat.

Az apasztas sziikségessége és mértéke fligg:
e g tanitott szakteriilet forrdsainak avuldsi ratdjatol,

* g kblcsbnzési fegyelemtdl.

Az dllomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt térélhetd:
e tervszerii allomdnyapasztds,

» természetes elhaszndlodas,
* hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy elézz6n egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informaciékat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.



A gyiijteményszervezés fontos része a tervszerd, folyamatos dokumentum-kivonas, mely soha nem
eshet egybe az esedékes allomanyellenérzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A vilogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltéri nyilvéntartas alapjan
nem végezhetd el. A kivonashoz a kényvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai munkak6z6s-
ségek, szaktandrok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:
e ha a benne l1évé ismeretanyag tudomdnyos szempontbdl tulhaladottd vdlt, téves informdciokhoz

juttatja a tanulokat,

e ha a gyakorlatban nem haszndlhaté, mert a benne lévé adatok, rendeletek és szabvdanyok mar
megvadltoztak,

e ha az ismeretterjeszté és tudomdnyos munkénak megjelent egy dtdolgozott, bévitett kiaddsa.

Helyismereti és muzedlis értékd dokumentumok elavulds cimén nem térélhet6k.
A féldsleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai kdnyvtarban féléspéldany keletkezik, ha:
* megvadltozik a tanterv,

e vdltozik az ajanlott és hdzi olvasmdnyok jegyzéke,
e vdltozik a tanitott idegen nyelv,
e csonka tobbkétetes dokumentumok terhelik az dllomadnyt.

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanna valtak.
Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai kényvtarbél az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az Gj példany beszerzése vagy a
kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzealis értékii dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban megdrzé
feladatokat vallalt a konyvtar.

Csokkenhet az dllomény nagysaga, ha a dokumentum:
e elhdrithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

e az olvasondl maradt,

* az dllomdny ellenérzésekor hianyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartasokban még szerepelnek, de az dllomanybdl ténylegesen hia-
nyoznak.

Elhdrithatatlan esemény
Eltéinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy haszndlhatatlanna vélhatnak dokumentumok tiiz, beazas

vagy b(incselekmény esetében.

Elemi csapas kévetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgat6janak el6-
zetes hozzajaruldsaval, a felelGsség tisztézasa utan szabad az dllomany nyilvéntartasabdl kivezetni.
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Biincselekmény kévetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol térténhet:
e pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkévetd, a kar megtérithetd),

e behajthatatlan kévetelés cimén.

A nyilvintartasbél valé kivezetés a soron kiviili dlloményellenérzést kovetd biintetéeljaras befejezé-
dése utan térténhet meg.

A koélcsdnzés kézben elveszett dokumentumok
A kolcsonzés kézben elveszett dokumentumok kivezetése az dlloménybol mindig a kartérités mod-
jatél (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldéntése a kényvtérvezetd hataskorébe tar-

tozik.

Az alloméanyellendrzési hiany
Részletesen a 7.3.1 pont alatt.

Barmely okbol keriil sor az dllomanyapasztasra, a kényvtar vezetGje csak javaslatot tehet a térlésre,
kivételt képez az id6leges megérzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkoz6 engedélyt az iskola igazgatdja és a fenntarto adja meg.
Az dlloményellendrzés évében a kivonas és az allomdnyellenérzés egyiitt nem lehet.

Az 4llomanyapasztas soran kivont dokumentumok kéziil a f6léspéldanyokat fel lehet ajanlani:
e antikvariumoknak megvéteire,

e az iskola tanuldinak, dolgozdinak térités nélkiil atadni.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. Az elszallitasrol a gazdasagi
vezeté koételes gondoskodni.

A dokumentumok eladasat/megvételét igazolé bizonylat fénymasolata a torlési jegyz6kdnyv mel-
lékleteként a kdnyvtdr irattardban marad.

A tervszerii dllomanyapasztas soran befolyt pénzésszeget téritményként a konyvtar élloményanak
gyarapitasara kell felhaszndlni, mig az ipari hasznositasra atadott dokumentumokért kapott dssze-
get egyéb bevételként kell kezelni, dllomdanygyarapitasra nem fordithatd.

Jegyz6kdnyv
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd alairasaval és az iskola bélyeg-
z6jével hitelesitett jegyz6kényv alapjan torténik.

A jegyz6kényvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:
e rongdlt, elavult, folospéldany,
* megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kévetelés,

e dllomdnyellenérzési hidny ( megengedett vagy norman feliili) és elhdrithatatlan esemény.

Mellékletek
A jegyz6kdnyv mellékletei a kévetkezdk:

e torlési jegyzék (egyedi nyilvantartdsuakndl),
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e gyarapoddsi jegyzék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. dllomdnyellenrzési tébblet
esetén),

e torlési iigyirat (idéleges nyilvéntartdsu dokumentumoknal).

7.3 A konyvtari dllomany védelme
A kényvtaros tanarok a rabizott kényvtari dllomanyért, a kényvtar rendeltetésszerii mikddtetéséért

— az intézmény 3ltal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil — anyagilag és erkélcsileg
felelgsek. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltdrozas valamint a
nyilvantartasbé! valé kivezetés soran biztositaniuk kell. Az dllomanyra vonatkozé elSirasokat a
kényvtar miikédési szabalyzatéban, a leltéri feleldsséget a konyvtaros tandrok munkakéri leirdsaban
kell rogziteni.

A kényvtari dllomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, melynek sorén a gyijtemény dokumen-
tumait tételesen kell sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

Az id6leges megérzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltdarkotelesek,
ennek ellendrzése részleges, mivel a dokumentumok tébbsége letéti dllomanyként mikédik.

A kényvtar reviziéjat a gimnazium igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi véltozas esetén az atvevd
kényvtaros tanar kezdeményezi az allomanyellenérzést.

A leltirozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezetd, — mint
az iskola leltarozasi bizottsag vezetdje — a felelés.

Az dllomanyellendrzés tipusa
A kényvtari dlloményellendrzés jellege szerint lehet id&szaki vagy soron kiviili, mddja szerint folya-
matos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes kor alloményellendrzés az dllomany egészére kiterjed. Az iskolai kdnyvtér esetében az ide-
vonatkozé rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.

Az id6szaki leltarozas kozil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany

20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti allomany, mivel ezt minden mésodik tanév végén ellendrizni
kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a kdrosodott allomanyrészt
kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zaré jegyz6konyv késziil, viszont a dokumentumok kiveze-
tése a nyilvantartasbol a kévetkezd teljes kor(i leltarozasnal torténik meg.

A leltarozas alatt a kényvtari szolgéltatas sziinetel, ezért kell az ellenérzést a szorgalmi idén kiviil
elvégezni.

Az dllomanyellendérzés el6készitése
Az ellendrzés lebonyolitasahoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat hénappal be

kell nydjtani jévahagyasra az iskola igazgatéjahoz.
Az Gitemtervnek tartalmaznia kell:
e az ellendérzés lebonyolitdsdnak maodjadt,

zr

e g leltdrozds kezdd idépontjdt, tartamadt,
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e g zdréjegyz6kényv elbterjesztésének hatdridejét,

e g leltdrozds meértékeét,

o részleges leltdrozds esetén az ellendrzésre kivdlasztott dllomdnyegység megnevezését,
e az ellenérzésben résztvevs személyek nevét.

Tovabbi feladatok:

e raktdri rend megteremtés,

* a nyilvdntartdsok feliilvizsgdlata (a raktdri katalégus beazonositdsa a leltdrkényvekkel),
e g reviziés segédeszkozok eldkészités,

e a pénzligyi dokumentumok lezdrdsa.

Az allomanyellendrzés lebonyolitasa
A reviziét a kényvtaros tanar(ok)nak kell lebonyolitania. Az ellenérzés médszere az éllomany tételes

dsszehasonlitasa a raktari katalogussal.

Az ellenérzés lezardsa

A revizié befejezéseként el kell késziteni a zaré-jegyz6kényvet, melyet harom napon belil at kell
adni az iskola igazgatéjanak.

A zaré-jegyz6konyvnek rogzitenie kell:

e az dllomdnyellenérzés idépontjdt,

e a leltdrozds jellegét,

» az el6z6 dllomanyellenérzés idépontjat,

e az dllomdny nagysdgdt, értékét dokumentum-tipusonként,
e g leltdrozds szdmszeri végeredményét.

A jegyz6kényv mellékletei:

e a leltdrozds kezdeményezése,

* g jévGhagyott leltdrozdsi itemterv,

e g hiényzo, ill. a tébbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyz6konyvet a leltarozasban résztvevs kényvtaros tanarok, személyi valtozas esetén az atado és
atvevé irja ala.
A leltarozaskor felvett jegyzékényvben megéllapitott hiany, ill. tébblet okait a konyvtér vezetdje k-

teles indokolni.

Az ellenérzés soran megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybdl, ha a fenntarté
és az iskola igazgatoja a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.
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Az engedélyezés utan térténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany — nyilvan-
tartasbél, bevezetése a csoportos leltarkényvbe, ill. az dllomanymérleg elkészitése, valamint a kata-
logusok revizidja.

A kényvtaros tanarok anyagilag és fegyelmileg felelnek a gy(jtemény tervszerdi, folyamatos gyara-
pitasaért, a kényvtari beszerzési keret felhasznalasaért. lgy hozzajarulasuk nélkiil az iskolai kdnyvtar
szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktandri beszerzés esetén az dllomanyba vétel
csak a szamla (kisér6jegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan térténhet.

A beérkezett tartés meg6rzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell venni.
A leltéri fegyelem megkéveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.
A kényvtaros tanarok felelésségre vonhaték a dokumentum — és vagy eszkéz6k hidnyaért, ha:

« bizonyithatéan nem tartottdk meg a kényvtdr nyilvdntartdsi, kezelési, haszndlati és miikodési sza-
bdlyait,
o kitelességszegést kovettek el,

e g leltdrozdskor mutatkozd hidny tullépte a megengedett mértéket.

A munkakozdsségek részére létesitett letéti dllomanyért a munkakozosség vezetdje felelds, ameny-
nyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbél dokumentumok tarolasara
alkalmas.

A kdnyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a kényvtaros tanaroknal, az igazgaténal és a takaritonénél he-
lyezendék el, a kulcsok mas személyeknek nem adhatdk ki.

A kényvtaros tanar hosszantarté betegsége esetén a kdnyvtdri munkat elldté helyettes részaranyos
anyagi felelésséggel tartozik. Feleldsségének idejét révid jegyzékényvben rogziteni kell.

Dokumentumok kdlcsdnzése
A kélcstnz8 anyagilag felel a dokumentumok vagy /és technikai eszkz6k megrongalasaval vagy / és

elvesztésével okozott karért.

A tanul6k és dolgozék tanulé-és munkaviszonydnak megsziintetése el6tt sziikségesnek tartjuk az
egyeztetést a kdnyvtari tartozast illetéen. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor az anyagi felelGsség
nem a kdnyvtaros tanart terheli.

A dokumentumok kikélcsénzését szamitogépes nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az allomany veé-
delmét.

Nem keriilhetnek ki a kényvtarbdl a dokumentumok kélcsénzési adminisztracié nélkdil:
* a jogi védelem,

e g kényvtdri térvényben régzitett kévetelmény megtartdsa (mindenkinek joga van a kényvtdri do-
kumentumok haszndlatdhoz).

A kdlcsdnzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell tar-
tani.
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A kényvtarhasznalati szabdlyzat

A hasznaldk jogait és ktelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata régziti. A dokumentumok visz-
szaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a kdnyvtarhasznal6 a beiratkozas soran ennek szaba-
lyait tudomasul veszi és magdara nézve kotelezének ismeri el.

A kényvtarhasznalé a személyi adataiban bekovetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles be-
jelenteni.

A kényvtaros tanarok munkakoéri leirdsa
A kbnyvtaros tanarok munkakéri leirdsaban kell régziteni az anyagi és erkélcsi felelGsséget megha-
tarozé kévetelményeket az iskola személyi és targyi feltételeivel 6sszhangban.

Ennek érdekében a munkakéri leiras tartalmazza:

e a kdnyvtdr vezetésére és miikodtetésére,

» az dllomdny alakitdsdra,

e gz dllomdny védelmére vonatkoz6 elbirdsokat, valamint
* a nyilvantartdsok vezetésének szabdlyait.

A kényvtar céljait szolgalé helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az intézmény
tiizrendészeti szabalyzata). T(iz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.

Szigoruan iigyelni kell a kényvtdr tisztasagara. A dokumentumokat a lehet&séghez mérten védeni
kell a fizikai artalmaktdl (fény, por, szélséséges h6mérséklet stb.).

A beteg, rovarok altal megtdmadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiloniteni, meg-
mentésiik féregtelenitéssel vagy fertStlenitéssel térténhet.

8. A kdnyvtéri allomany elhelyezése, tagoldsa, letétek

Az iskolai kényvtarnak a zeneiskolan kiviil két konyvtari helyisége van:
e gimndzium épiletében a térszint alatt

* a Haza kis polgarainak épiiletében, az els6 emeleten

A helyiségek az alabbi szempontok alapjan kerdiiltek kialakitasra:

* gz dllomdny nagysdga

g dokumentumtipusok félesége, mennyisége,

e a kényvtdr differencidlt szolgditatdsai,

e az iskola kényvtdrhaszndlati igényének jellege és mértéke.

A helyiségek mas oktatasi célra is hasznélhatok.

A kiilénbézé tipusi dokumentumok szabadpoicon helyezkednek el. A helyben olvasas, konyvtari
szakorak megtartasa és a tanuléi-tanari kutatéhelyek biztositottak.
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8.1. A kdnyvtari dllomany tagolasa
A kényvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjak a tanitas-tanulas és a kutatémunka
eszkozigényét. Az allomdnyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a haszndléi igényekhez.

Szabadpolcos évezetben helyezkedik el a kélcsénzési dllomany:

« szépirodalom betiirend szerint raktdrozva szabadpolcon

e szakirodalom szabadpolcon bettirend szerint

e a zenei szakkdnyvek, kottdk a zeneiskola épiiletében szabadpolcon, betiirend szerint
Kézikényvtar dokumentumai csak helyben hasznalhaté, ill. tanérai felhasznalasra

e szakirodalom és szépirodalom betiirend szerint

» folydiratok tematikus rendben,

e tankényvek tantdrgyi elhelyezésben

Tanéri kézikdnyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak, ill. kdlcséndzhetik.

» mddszertani anyag tantdrgyi elhelyezésben,
» hangkazettdk,

e videokazettdk,

o CD-k,

e CD-ROM-ok,

* DVD-k,

e muzedlis anyag,

e az iskola taniigyi dokumentumai.

9. Zardérendelkezés

Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és m(ikddési szabdlyzataban kell meghatarozni az iskolai
kényvtar mikodési rendjét.

A szablyzat hatalya kiterjed a kdnyvtdros tanarokra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevdk korére
és mindazokra, akik a kényvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdalyzat gondozasa a kényvtarvezetd feladata, aki kételes

* a jogszabdlyok véltozdsa esetén, tovdbbd

e az iskolai kériilmények megvdltozdsa miatt sziikséges médositdsokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az igazgaté a jogszabdlyban eléirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai kdnyvtar mikodési szabdlyzata a jévahagyds napjan Iép életbe.
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. sz. melléklet: A Nagyboldogasszony Iskolakdzpont kényvtaranak gydjtd-
kori szabalyzata

1. A gy(ijtékor indoklasa

A Nagyboldogasszony Iskolakézpont nevelési és oktatdsi célja egyhazi légkérben a szabad és auto-
ném értelmiségi létre, a felsGfoki tovabbtanuldsra vald felkészités. A tehetséggondozas a gimna-
zium kiemelt feladata.

1.1. Az iskola képzési rendje
Az iskolaban nyolc kiilénb6z6 tagozat mikédik:

e bioldgia

e informatika

e matematika

e tdrténelem

e emelt szintl angol

e emelt szintlinémet nyelvi
e [talanos képzés,

Valamint;
e o zenei képzés

A pedagégiai programban meghatarozott célok és feladatok, valamint a gimnazium képzési rendje
hatarozzak meg a gydijtkort és a kényvtar alapfunkciéjat.

2. A konyvtar alapfeladatai

e a dokumentumok rendszeres gyiijtése, azok szakszert feldolgozdsdval és Grzésével segitse az isko-
ldban folyé oktatd-nevelé munkat;

« lehetbségeivel jéruljon hozzd a tanuldk olvasévd neveléséhez, 6ndllé ismeretszerz8 képességik ki-
fejlesztéséhez;

» szolgdlja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nyujtson segitséget rendszeres 6n-
mdivelésiikhbz;

e sajgtos eszkézeivel tdmogassa az iskola mindenkori profiljat;
» szolgdlja az iskola hagyomdnyainak dpoldsdt.

2.1. A konyvtar kiegészitd feladatai
e tanéradn kiviili foglalkozdsok tartdsa;

e a régi tandri kényvtdr és muzedlis értékii gytjtemény gondozdsa;
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e mds kényvtdrak szolgdltatdsainak igénybevétele;
o kidllitdsok készitése.

2.2. A konyvtar jelenlegi helyzete
A konyvtar az iskola II. emeletén, kézponti helyen van. Harom helyiségbé! all:

e kilcsénzé terem 28 féréhellyel;
o kézikényvtdr 28 hellyel, kézikényvtdri dllomdnnyal és 4 féle folyéirattal;
e szadmitdgépes sarok — internet-haszndlati lehetdség

A kényvtar egész dllomanya kb. 10 000 katet, nyilvantartva és feltarva.
3. Gy(ijtékori leiras

A kényvtar az aldbbi dokumentumokat gydijti:

3.1. F6-gyjt6kor

¢ pedagdgia,

« szaktudomdnyok kézikényvei, lexikonjai, monogrdfiai, bibliogrdfidi, szétarai,

e az iskolai szaktantdrgyak legujabb eredményeit osszefoglalé miivek,

o kozépiskolai tankényvek, tandri segédkdnyvek, kézikényvek,

e tGbb éven keresztiil haszndlhaté tartés tankdnyvek,

e g tantervben megjelélt hdzi olvasmdnyok, ajanlott irodalom,

e g vildgirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gydjteményes munkdi,
e a mai magyar irodalombdl a kritikailag értékes és pedagdgiailag hasznos miivek,

e g kortdrs vildgirodalom értékes és pedagdgiailag hasznos miivei,

e valldsi kiadvdnyok, kétetek

e az iskola és a kényvtér mikodésével kapcsolatos iigyviteli, jogi dokumentumok, trvények, kozlo-
nyok,

e az iskolai hagyomdnyok 8rzését szolgdldé miivek,

e az iskola kiadvdnyai,

e jskolatérténeti dokumentumok,

e kényvtdri szakirodalom,

e qudiovizudlis, szamitégéppel olvashaté dokumentumok,

» jrodalmi, természettudomadnyos folydiratok.

e kottdk

3.2. Mellék-gyjtokor
e a nevelémunkdban felhaszndlhat6 és a tantervi anyag tanitdsGhoz kapcsolddd dokumentumok,

e a tanuldk érzelmi életére pozitivan hato értékes irodalom.
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II. sz. melléklet: A Nagyboldogasszony Iskolakézpont kényvtardnak katald-
gus-szerkesztési szabalyzata

1. A kdnyvtari dllomany feltarasa

A kényvtari allomany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi (osz-
talyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megéllapitasa.

Az alabbi adatok fontosak a rogzités soran:

e a bibliogrdfiai leirdsi és besoroldsi adatok,,

e tdrgyszavak.

1.1. A dokumentum leirds szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leirds) és
biztositsa a visszakereshet8séget (besorolasi adatok).

A bibliogréfiai leiras szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa min-
denkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az egyszer(isitett leirast
alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok a szaba-
lyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszer{sitett bibliografiai leiras adatai:
o fécim : pdrhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

o szerzéségi kozlés

e kiadds sorszama, mindsége

» megjelenési hely : kiadé neve, megjelenés éve

e oldalszam+mellékletek : illusztracio ; méret

e (Sorozatcim, sorozatszdm, ISSN-szam)

e Megjegyzések

® kotés : dr

® |SBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalégustételek visszakereshet§ségét. A besorolasi adatok meg-
valasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:

» g f6tétel besoroldsi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mi cime),
e cim szerinti melléktétel

o kbzremiikodoi melléktétel

e tdrgyi melléktétel
18



1.2. Osztalyozas
A kényvtari allomany tartalmi feltarasadnak eszkoze az ETO és a targyszo.

1.3. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-sza-
mokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezen kiviil feltiintetjik

aleléhelyet is: letétek (L), kézikdnyvtér (K), tandri dllomany (T), tankdnyvek (TK), muzedlis dokumen-
tumok (M).

1.4. Az iskolai konyvtdr katalégusai
A tételek belsé elrendezése szerint:

e Szirén belsd katalégus (OPAC)
Dokumentumtipusok szerint:

e kdnyv,

e jrodalmi,

® zenei,

e videokazetta

Formaja szerint:

* szdmitégépes (SZIREN program)
Tdrgyszo-katalogus

Szamitégépes feltaras, SZIREN program alapjan.
A katalégusok folyamatos gondozést igényelnek. A legfontosabb teendbk:

* a kataldgusok épitése kézben észlelt hibdk azonnal kijavitdsa.
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II. sz. melléklet: A Nagyboldogasszony Iskolakézpont kényvtaranak kényv-
tarhasznalati szabalyzata

a gy(ijtemény hasznalatat.

A hasznalék jogait és kitelességeit a kdnyvtar hasznalati szabélyzata rogziti, melyet nyilvanossagra
kell hozni.

Nevezetesen:

* a haszndlatra jogosultak kérét,
¢ a haszndlat modjait,

e a kényvtdr szolgdltatdsait,

e g kdnyvtdr rendjét,

e a kényvtdri hdzirendet.

1. A kdonyvtar hasznaldi kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvdnos kényvtar. A gy(ijteményt az iskola tanuléi, pedagogusai,
adminisztrativ és technikai dolgoz6i hasznélhatjak. A hasznaldi kér kiszélesiil a kényvtérkdzi kélcson-
zéssel, ill. az iskola taniigyi dokumentumainak (Pedagdgiai Program, SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa
tételével. A kézre adas a kényvtaros tandr, a felmeriilé kérdések megvalaszoldsa az iskolavezetés
feladata. A taniigyi dokumentumok csak helyben hasznalhatdk, ill. a kivant részekrél fénymasolat
készithetd.

A kényvtar hasznalata az iskola tanuléi és a dolgozéi esetében a zért iskolai konyvtér szabalyzatanak
megfeleld.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

2 A kényvtar haszndlat maddjai

e helyben haszndlat,
o kdlcsénzés,
e csoportos haszndlat.

2.1 Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi (kutaté-olvaséhelyek, technikai berendezések) és személyi feltételeit az
iskola, szakmai feltételeit a kdnyvtaros tanarok biztositjak.

Szakmai segitséget kell adni:
e az informdcidhordozok k6zotti eligazoddsban,
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e az informdciok kezelésében,

e g szellemi munka technikdjdnak alkalmazdsdban,

e technikai eszk6z6k haszndlataban.

A helyben hasznélt dokumentumokat az egyéni kdlcsénzési nyilvéntartasban nem kell rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai kéziil csak helyben hasznélhatok:

e az olvasétermi kézikényvtdri dllomdnyrész,

« folyéiratok, audiovizudlis anyagok, muzedlis dokumentumok, tanigyi dokumentumok.

:::::

A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt eset-
ben a kényvtar zérasa és nyitasa kozotti idére kikdlcsdndzhetik.

2.2 Kélcsonzés
A kényvtarbdl barmely dokumentumot csak a kényvtéros tandr tudtaval lehet kivinni.

A dokumentumok kélcsdnzése fiizetes nyilvantartasban térténik, ezzel biztositva az allomany védel-
mét.

Tanuléknak egyszerre 6 db kdnyvet lehet kdlcsénézni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A szakta-
narok dokumentumsziikséglete és kélcsdnzési ideje a tanitand6 anyag és a tanév fliggvénye.

A dokumentumok kélcsénzési ideje alsé tagozaton 3 hét, gimnaziumban 1 hénap.
Legkésébb a tanulmanyok befejezésekor kételes minden tanulé kényvtari kényveit leadni.
Iskolavaltas esetén is minden konyvtari dokumentumot le kell adnia a didkoknak.

Tanarok, ha munkahelyet véltanak, nyugdijba vonulnak minden kényvtari kényviiket le kell adniuk
az iskolai konyvtarba.

Nem keriilhetnek ki a kényvtdrbol a dokumentumok kélcsénzési adminisztrdcio nélkiil:
* g jogi védelem,

o a kényvidri térvényben régzitett kévetelmény biztositdsa (mindenkinek joga van a kon yvtari doku-
mentumok haszndlatdhoz).

A kolcsdnzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben kell tar-
tani.

Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles egy a kdnyvtari kélcsénzésre
alkalmas, ha ez nem beszerezhetd a kényvtér szamara sziikséges, hasonlé értékd mas miivel pétolni.

A kélesonzésben levé dokumentumok elGjegyezhetSk. A nem teljesithetd olvaséi igényeket indokolt
esetben kényvtarkézi kélcsonzéssel lehet / kell beszerezni.

A nyitva tartas napi id&szakait az olvaséi igényeknek kell megfeleltetni. igy a tanitas kezdete elé6tt,

Egy f6 konyvtaros tandr kdtelezé nyitvatartdsi ideje heti 32 6ra.
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2.3 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, tanulécsoportok, szakkérok, versenyz8k részére a konyvtdros tandrok, az osztalyfoné-
kék, a szaktanarok, a szakkdrvezeték szakdrakat, korrepetalast, foglalkozast tarthatnak.

A kényvtaros tanaroknak szakmai segitséget kell adniuk a szakérak, foglalkozasok megtartasahoz.

A szakérak, foglalkozdsok megtartasara az ésszedllitott/elfogadott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A kényvtar helyiségei 6rarendszerii tanitas vagy/és értekezlet szdmara csak nagyon indokolt eset-
ben vehet6 igénybe, mert akadélyozzak a kényvtar mikodését.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai kényvtar a targyi és személyi feltételek keretein belil még az alabbi szolgaltatdsokat
nyujtja:

e informdcio-szolgdltatds,

o témafigyelés,

e jrodalomkutatds

e ajdnlé vagy tantdrgyi vagy versenyekre bibliogrdfia készitése,

e Jetétek telepitése.

3.1 Informacidszolgaltatas
Az iskolai kényvtar tajékoztaté szolgélata keretében informacidszolgéltatast nydjt a tanitastanulds

folyamatdaban felmeriilt problémak megoldasahoz.
Az informacids szolgaltatas alapja:

» g gyljtemény dokumentumai,

e g kényvtdr adatbdzisa,

* mds kényvtdrak adatbadzisa.

3.2 Témafigyelés
A kényvtaros tanarok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanuldi palyamunkak,
nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferenciak el6készitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas

A kényvtaros tanarok a tantargyi programok elkészitésénél és a kényvtdrra épilé szaktargyi orak
el6készitése soran segitséget adnak a szaktanaroknak. a tantérgyi jegyzékek késébbi gondozasat a
gylijteményvaltozas tiikrében elvégzik.

3.4 Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkéri témékhoz késziilhetnek ajanld bibliografidk szaktanaroknak/ tanuléknak a
konyvtari dllomany alapjan. A forrasanyagok értékelés, kivalasztasa mindig a pedagdgiai program
oktatdasi-nevelési céljainak fliggvényében torténnek.
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3.5 Letétek telepitése

A kényvtar letéti allomanyt helyezett el a munkakézosségek szertaraban. Az allomanyrészt a szak-
tanarok és a kényvtaros tanarok folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany nem kélcsénézhetd. A
kényvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast vezetiink.

3.6 A kényvtari szolgaltatasok nyilvantartasai
A kdnyvtéri szolgéltatasok nyilvantartasai a kdvetkezok:

e kdlcsonzési nyilvantartas,

e kdnyvtdrkézi kblcsdnzés nyilvantartdsa

e letéti nyilvantartds,

e szakdrdk, foglalkozdsok iitemterve, elGjegyzések nyilvantartdsa,
e deziderdtum,

e statisztikai naplo.

4, A k6nyvtari hazirend

A kényvtari hazirendet minden kdnyvtarhasznalé részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hézirendnek tartalmaznia kell:

e g kényvtdr haszndlatdra jogosultak korét,

e a haszndlat maodjait és feltételeit,

e g kélcsénzési elbirdsokat,

e g nyitva tartds idejét,

e az dllomdny védelmére (fizikai és jogi) vonatkozd rendelkezéseket.

4.1. A kdnyvtar hasznaldinak kére
e A kényvtdr minden helyiségét, technikai felszerelését, dllomdnydt nyitvatartdsi idében a Nagybol-
dogasszony Iskolakézpont minden tanuldja és dolgozéja dijmentesen haszndlhatja.

e Kényvtdrkézi kélcsénzés esetén a haszndldi kér béviilhet.

4.2 A hasznalat modjai és feltételei
e Az iskolai kényvtdr dokumentumai kéziil csak helyben haszndlhatok a kézikdnyvtdri dllomdnyrész,
a folyéiratok, az audiovizudlis dokumentumok, a muzedlis gytijtemény és a letéti dllomanyrész.

rrrrr

* A kényvtdrbdl bérmely dokumentumot csak a kényvtdros tandrok tudtdval és beleegyezésével le-
het kivinni.

s Kérhetik a kényvtdros tandrok tdjékoztato segitségét.
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4.3 KblcsOnzési elGirasok
e Dokumentumokat kélcsénézni csak a kblcsdnzési nyilvantartdsban vald régzitéssel szabad.

o Az dtvételt a kélcsénzé az aldirdsaval hitelesiti.

e Egyidejiileg 6 db dokumentum kélcsénézhetd 2 hétre. Indokolt esetben (versenyek) a mennyiség
és az id6tartam vdltozhat.

e A kélcsénézhetd dokumentumok elGjegyezhetdk.
e A tanév végén a kikélcsénzétt dokumentumokat vissza kell hozni.

e A zenei szakkényvek, kottdk kélcsénzése a zeneiskola épiiletében térténik a kélcsénzéssel megbi-
zott tandrndl.

4.4 Nyitvatartasi id6

Az iskolai kényvtdrnak a zeneiskoldn kiviil két kényvtdri helyisége van. A gimndziumi kényvtdr hét-
f6t6l csiitortokig 8-11.30, pénteken 10-11.30, a HKP épiiletében lévé kényvtdr hétfétél csiitortokig
11.30 -15, pénteken 11.30-14 éraig van nyitva.

A nyitvatartdsi id6 alatt mind a helyben haszndlat, mind a kélcsénzés lehetséges.

4.5 Az dllomany védelmére vonatkozé rendelkezések
e A kényvtdrba kabdtot, tdskdt behozni nem szabad, ezért ezeket a bejdratndl kell elhelyezni.

e A kényvtdrban étkezni nem szabad.
e Az elveszett vagy erésen megrongdlt dokumentumot meg kell tériteni.
e Meg kell tartani a kényvtdr rendjét és tisztasdgat.

e Nem szabad zavarni egymds munkdjat beszélgetéssel, telefondldssal.
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IV. sz. melléklet: A Nagyboldogasszony Iskolakdzpont kényvtaros tanaranak
munkakori leirdsa

Kényvtdros tanar
Munkakor: kényvtdros tanar
Végzettség: szakmai és pedagégiai

Munkakori feladatok: A kényvtaros tanar konyvtarosi szakismerettel és pedagégiai végzettséggel
rendelkezik. Anyagilag és fegyelmileg felel a kényvtari allomanyért, rendeltetésszerii miikbdtetése-
ért, ha a vagyonvédelmi kévetelmények biztositottak.

1. A kényvtar Ugyvitelével dsszefliggd feladatok

e a konyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

e végzi a konyvtari iratok kezelését a kdnyvtar mikodési szabalyzataban régzitettek alapjan;
o elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges médositasat;

« figyelemmel kiséri a megjelent palyézatokat, a kényvtari vonatkozasuakra jelentkezik;

e az intézményi értekezleteken (nevelétestiileti, munkakozosségi) képviseli a kdnyvtarat;

e részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.
2. Gydjteményszervezés, feltdrés, dllomanyvédelem

e az iskola oktatdsi-nevelési programjdt alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok értékelésénél és
kivélasztdasanal;

e ismernie kell a felhaszndlék (tandrok, tanuldk) oktatdssal és neveléssel kapcsolatos igényeit;

e biztositja az dllomadny bibliogrdfiai adatainak hozzdférhetbségét;

» végzi a dokumentumok dlloményba vételét, feltdrdsdt az osztdlyozds és a dokumentum- leirds sza-
balyainak megfeleléen;

» folyamatosan kivonja az dllomdnybél az elhaszndlédott, a tartalmilag elavult és félosleges doku-
mentumokat;

» gondoskodik az dllomdny jogi és fizikai védelmérél, a raktdri rend megtartdsarol;
e részt vesz a kényvtdr dtaddséban és dtvételében;

e elGkésziti és lebonyolitia az id6szaki vagy soron kiviili Gllomdnyellendrzést és elvégzi annak admi-
nisztrativ teendéit;

e végzi a letétek kihelyezését, frissitését és ellenbrzését.
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3. Olvasdszolgalat, tajékoztatas

o lehetévé teszi az dllomdny egyéni és csoportos haszndlatat, végzi a dokumentumok kélcsénzését;

o segitséget ad az informdcick kozétti eligazoddsban, az informdcick kezelésében, az ehhez sziiksé-
ges ismeretek elsajatitdsaban;

o tdjékoztatdst ad a kényvtdri szolgdltatdsokrol;

« bibliogrdfiai és ténybeli adatszolgdltatdst, irodalomkutatdst és sziikség szerint témafigyelést vé-
gez;

s igény szerint ajdnlé bibliogrdfidkat készit a konyvtdri dllomdny alapjén;
e segiti az eqyéni és csoportos kutatémunkat;
e vezeti a kbélcsonzési nyilvantartast;

» figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikolcsénzott dokumentumok vissza hozata-
lat;

e rendszeresen egyeztet a gazdasdgi vezetével a kényvtdri keret felhaszndldsdrdl, a dokumentumok
megrendelésérél és az dllomdnyba vételérol.

4. Egyéb tevékenység

o kidllitdsokat készit, ajanlja a kényvtdr friss dokumentumait;
s kényvtdri pdlydzatokat ir ki az iskola tanuléi szamdra;

« segit a jutalomkényvek kivdlasztdsdandl, beszerzésénél.

5. Munkarend

« napi négy éra olvasészolgdlati tevékenység (kblcsonzés, tdjékoztatds, dokumentumhaszndlat biztositdasa);

o a munkaidd fennmaradé része alatt a hdttér munkdk elvégzése (Gllomanyba vétel, feltards, katalégus gondo-
zdsa, raktdri rend biztositdsa stb.).
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