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| SKOLAI KONYVTAR M UKODESE ES GYUJTOKORI SZABALYZATA

I/a. A konyvtarra vonatkoz6 adatok

A konyvtar elnevezése: FoOti Néfinészeti Szakkdzép- és Szakiskolai Kbényvtar

A konyvtar székhelye, cime: 2153 Fot, Vorésmarty2té

Telefon: 06-27-359-607;

Fax: 06-27-359-597,

E-mail cim: nmszki@freemail.hu

Létesitésének ideje: 1994.

Jogebdje: Gyermekvaros Konyvtara

A konyvtar bélyegéje: 35 X 15 mm atméijd, ovalis alakul, kdzepén a kovetketelirattal:
FOTI NEPMJUVESZETI SZ.K., SZAKMK.- ES GIMN.

I/b. A kdnyvtar fenntartasa

Az iskola konyvtara a Foti Népimészeti Szakkdzép-és Szakiskola szervezeti keretein
belul mikédik. Fenntartoja a KIK, mely az iskola koltsegstben gondoskodik a konyvtar
fenntartasarol és fejlesztéser

A konyvtar nikodéset kozvetlenil az iskola altalanos igazgay@tisse ellebrzi, és a
nevebtestlilet javaslatainak meghallgatasaval iranyitja.

I/c. Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai munkajat kdzvetlentlliskolaigazgatdja feliigyeli. Rajta
kivul a fenntarté és az Emberidorrasok Minisztériuma bir szakmai feltigyeleti jadig

ll. Az iskolai kbnyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak elldtdsdhoz s&ges financidlis feltételeket az
intézmeény a koltségvetésben biztositja. A konyWflesztésére tervezett keretet ugy kell
elosztani, hogy a tervs#eés folyamatos beszerzés biztosithat6 legyen.

Az iskola gazdasagi ve#g gondoskodik a napi #kédéshez szikséges technikai
eszkdzOoksl, irodaszereldl és a szocialis feltételedr A konyvtar mikddéséhez sziikséges
dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtémogr feladata. A konyvtari
koltségvetés célsziefelhasznalasaért a kdnyvtaros tanar adeletzért csak a beleegyezésé-
bel lehet a kbnyvtar részeére a konyvtari kefetibkumentumot vasarolni.
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l1l. Az iskolai kbnyvtar feladatai

A konyvtaros az iskolai konyvtar @jgeményét —a koltségvetési keretek lélségein
belul- szakszéen fejleszti és feltarja, ezzel szolgalva az iskoksaté-nevel munkdjat.
Tevékenységével, az () informacido-hordozok besaenad és feldolgozasaval arra torekszik,
hogy a konyvtar az iskola szellemi bazisa legyenndvebtestilet kozrerfikodésével
szervezi a tanuldék konyvtarhasznaléva neveléségt kizponti szerepet tolt be az iskola
olvasas— es konyvtarpedagogiai munkajaban.

A konyvtar segiti a tanuldok 6nallé ismeretszerzédse a pedagdgusok szakirodalmi
tajékoztatasat - ennek érdekében mas rokon intémkeésrolgaltatasait is igénybe veszi,
illetve felhivja azokra a figyelmet.

V. Az iskolai kbnyvtar gy it 6kore

Az iskola kbnyvtarosa az allomanygyarapitast eeli¢estilet véleményenek figyelembe-
vételével és az iskola igazgatdjanak jévahagyasdealszeiien, aranyosan és folyamato-
san- végzi.

A dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell vaaniskola jellegét, a pedagégusok
és a tanulok létszamat, a kornyekonyvtarak allomanyat, szolgaltatasait, adatb#zisa
Tekintettel a korlatozott terileti és anyagi Iélségekre, a helyben hasznélatos Un. prézensz
allomanyt kiemelten ajanlott fejleszteni.

A konyvtar alapfunkcidinak elldtdsdhoz szikségeskudmntumok a konyvtar 6f
gyijtokorébe, a masodlagos funkciobol adéddak a konyatdiek gyijtokorébe tartoznak.

Az iskola konyvtaranalalapfunkcidja a néphvészeti szakkdozép- é€s szakiskolai oktatés
segitése, szolgalataezért alap- vagy 6f gyijtokérét az oktato-nevél munka igényei
hatdrozzak meg, ennek fluggvényében torténik aznigrméaciohordozok beszerzésaA.
dokumentumok kivalasztasapedagogiai felhasznalasa ill. ennek megtervezése,
megszervezése konyvtaros és a tantestilet egyiittidését feltételezi
Az iskolai konyvtar allomanyanak alakitasakor teditel kell lenni a Nemzeti Alaptantervre,
1995. 262 p., a kormany 2@R07 (VI. 31.)rendeletér e:125-126 p21. évi
CXC. torvény A nemzeti kdzfivelodésBl és a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendeletre.

Az iskolai konyvtar a tanarok és tanuldk divelését, szorakozasat is szolgalja, az alap-
szolgaltatason tuli igények kielégitésére azonksak korlatozottan, a melléekgjyokorben
kerdl sor.

A gyiijtés szintjét és mélyséegét a mellékletben talalbgiftokori szabalyzat
hatédrozza meg.

V. Gviijtemeényszervezes

Az iskola altalanos tivészeti képzést és konkrétinészeti szakképze@teramiakészé,
kézisz6w, textilrajzolo és modelltervéz néptancos, fazekas swegsz6v) folytat. Az
iskolai konyvtar feladata, hogy djgeményének kialakitasaval ezt a pedagdgiai munkat
segitse. & gyljtokor az oktatott szakoknak megfél@lépniivészeti targyu és az altalanos
ismeretek tanitasat-tanulasaveegitt dokumentumok kore, igy azt a gyarapitasnal
elssdlegesen figyelembe kell venni.
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V/a. Gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanyaétel, ajandélkés csereutjan gyarapodikAz allomanyba
nem il dokumentum oda még ajandékozas révén sem ketigh€pl. lekéir, ponyva,
szélgséges ideoldgiai tivek).

V/b. Szerzeményezés
A megrendelt dokumentumok atvétele utan felntepibblémakat azonnal jelezni kell a
szallitbknak telefonon és irasban, feljegyzés foaben.

V/c. Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitésea pénzigyi szabalyoknak
megfeleb kdnyvelése az iskola gazdasagi szakemberénekdateal

A folyamatos és egyenletes gyarapitas érdekébédngvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartast kell vezetnie a konyvtarostanarnak.

A gazdasagi-pénzigyi iratofmegrenddljegyzékek, szamlak, bizonylatok, ajandéekozasi
jegyzékek) medrzése a gazdasagi szakember feladatéérdenasolt példanyat mint a leltari
nyilvantartas mellékletét a konyvtari irattarbangkkell helyezni.

V/d. A dokumentumok allomanybavétele

A konyvtarba érkeztartos mefrzésre szant dokumentumokat léieg hat munkanapon
belul allomanyba kell venni. A dokumentumokaleltarba vétellel egy itben el kell latni a
konyvtar tulajdonbélyedpvel, leltari szammal, és raktari jelzettédl kdnyvektl egyedi,
un. cimleltarkdnyvhelyett szamitégépes nyilvantartas is vezetend

Az audiovizudlis dokumentumokat is a szamitégépaslvantartasban vezetjik.
Megkulonbodztetésikre az adatbazisban CD, DVD, idgekazetta) béjellel utalunk.

A brosurakrél (segédkonyvely kilon cimleltarkdnyv vezeted Itt tartjuk nyilvan a
tankonyveket, tanari kézikbnyveket, tantargyi Gtatdkat és modszertani kiadvanyokat, a
tovabbtanulasi konyveket stb. Az 6idll6 pedagogiai iiveket nem ide soroljuk, a
kotészetileg gyenge kétekenlvasmanyok, ill. nyelvkdnyvek viszont ide leltaemdok. Az,
hogy mely dokumentumok Kkeriiltek a brosura-nyilvéasba, a konyvek szamldjan is
jelélend.

V/e. A kbnyvtéari allomany ellesrzése, védelme

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, ieeclegalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu vagy egyéb okbal foloslegll. elhasznélodott dokumentumokat.

Helyismereti, muzealis értékdokumentumok elavulas cimén nem toréldehelyett
kottetés, ill. restaurélas javasolt).

Szintén éves rendszeresseggel torolni kell az sOkadltal elvesztett és téritett
dokumentumokat.

A torlésekbl sorszamozott torlési jegykdnyvet kell felvenni. A brosaraallomany (segéd-
konyvtar) nem leltarkoteles, ezért az abbdl vattésitl nem kell jegydkonyvet késziteni, a
jobb adminisztrativ attekintés érdekében azonbam .

Az iskolai konyvtar &llomanyanak ellémzését a 3/1975. KM-PM szamu egylittes
rendelete a konyvtari allomanyelteuéseél (leltarozasrél) és az allomanybol toréén
torlésBl sz6l6 szabalyzat szerint kell végezni.
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Az allomanyellefirzés gyakorisaga az allomany nagysaganak, illndkigtli események
bekovetkezésének figgvénye (pl. konyvtaros valtaseltarozast minimum két személynek
kell végezni, mindketten az iskola dolgozoi legye(egyikik feltétlentl a kényvtaros).

Az olvasoé altal elveszitett vagy sulyosan megrtindékumentum az aldbbi médokon
potolhaté:
* adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,
e adokumentum masolasi és kottetési dijanak meggsériel,
* adokumentum adott ében érvényes forgalmi értekének megfizetésévely vag
* ugyanazon rin mas kiadasaval.

A pétlas modjat a konyvtaros hatédrozza meg (keddleaz allomanyba nem dl
dokumentumok elfogadasa).

A muzedlis vagy védett dokumentumok pétlasa vagitése specialis eljarast igényel:
csak kuloénosen indokolt esetben torodet

VI. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, létek

Allomanyegységek a konyvtarban:
o kodnyvallomany - kézikonyvtar,
- ismeretk&ztodalom,
- szépirodalom;
e pedagOdgiai gjjitemény idleges nyilvantartasi dokumentumok;
e audiovizualis és szamitdgéppel olvashatdé dokumerkum
» kulongyijtemények (helytdrténeti, kottaggemeny stb.).

A konyvek raktari rendje:

e aszépirodalom szeajzbetirendben;

» azismeretterjes&tirodalom ETO-szakrendben, azon bellkibendben;

* atankdnyvek osztalyonként, ill. tantargyiireindben sorolandok be;

» az audiovizudlis eszk6zok elhelyezése: kilon edyggigzarhatd szekrényben.

A konyvtarbadl kihelyezett letétek

A szaktantermi letétekért az azt hasznalé6 munkadgiry felel. A letétek évente eliei
zendbk, esetleg meg- vagy feldjitandok. Ajanlott, hogy latétekben elhelyezett
kiadvanyokbdl a konyvtarhelyiségben is legyen dappéldany.

Jelenleg létazletétek: minden szaktanarnal éeszakkdnyv letétként kezelehd

VII. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokk&tltarva kell a hasznalok
rendelkezésére bocsatani. A szakkozépiskola szgepes feltardssal (Szirén konyvtari
rendszer) végzi e tevékenységét.

A konyvtari &llomany feltdrasa a dokumentumok farfdokumentum-leiras) és tartalmi
(osztélyozas) feltarasat jelenti, ezt a raktargemegallapitasa teszi teljessé.
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Az adatokat rogzétszamitdgépes nyilvantartasnak tartalmaznia kell:
* araktari jelzetet,

e adokumentum tipusat,

* abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

* az ETO szakjelzeteket, valamint

e atargyszavakat.

VIIl. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az iskola t@nupedagdgusai, adminisztrativ és
technikai dolgozéi hasznalhatjak. Az iskolaval jegenyban nem all6 személyek csak
kivételes esetben vehetik igénybe a kdnyvtar sthalgdait —igazgatéi engedéllyel vagy
konyvtark6zi kdlcsbnzeés formajaban.

A konyvtarhasznalat modjai:

* helyben hasznalat (helyben olvasas, adgtéy stb.);

» Kkolcsonzés;

* csoportos hasznélat (konyvtari 6rék tartasa osatalk, tanulécsoportoknak).

A szolgaltatasok korébe tartozik még a tajékostatalamint - igény szerinti - irodalom-
jegyzék dsszeallitasa. Az iskolai konyvtar konykdar kdlcsonzést is vallal.

Fobb hasznalati szabalyok:
» aziskolai kbnyvtar hasznalata dijtalan;
* akonyvtarbdl dokumentumot csak a konyvtaros tuaié&lairassal igazolva szabad
elvinni;
» aki beiratkozik a kdnyvtarba, tudomésul veszi ansedbalyait;
* akolcsonzési it be kell tartani: nyarra diaknal nem maradhat k§ny
* akeézikonyvtar kotetei nem kolcsonozbletde egy-egy tanitasi 6rara a tanar altal és
felelossegére kivihék;

az elveszitett vagy megrongalt dokumentumokat pokall vagy értékiket tériteni —a
korabban jelzett modon.

Az iskola gazdasagi vez#gének a feladata, hogy a tanuldi, ill. dolgozdi\jszony

megsiinése ditt ellersrizze az érintett személyek kdnyvtéari tartozassia#ok rendezését. E
feladatra megbizast az iskola igazgatéja ad.

IX. Zaro rendelkezések

Az iskolai kdnyvtar szervezeti ésiikbdési szabdlyzata az iskola szervezeti éktaési
szabalyzatanak mellékletét képezi. A jelen szaladéiban nem emlitett valamennyi kérdésben
az iskola nikddési szabalyzatdban foglaltak szerint kell eijarn

Az iskolai kbnyvtar szabalyzatat felll kell vizégéés szikség szerint at kell dolgozni, ha
jogallasdban, szervezeti felépitésében, feladasremédben alapuwét/altozas kovetkezik be.
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Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata a jovahagyas napjan Iép életbe.

Mellékletek:
- GYjtékori szabalyzat
- Az iskolai konyvtar mikodési rendje, konyvtarhasznalati szabalyzat
- Tartos tankonyvek kezelési szabalyzata
- Katalégusszerkesztési szabalyzat
- Kdnyvtarostanar munkakori leirasa

Fot, 2013. marcius 1.

Osszeallitotta: .........c.ccoveeeeeeeereenn.n (o1VZ= [gT=To |V, v= H O
koényvtaros igazgato
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_ A) MELLEKLET
GYUJTOKORI SZABALYZAT

A szakkozépiskolai ill. szakiskolai konyvtarak p@dainten minden ismeretag
dokumentumait g§jtik. Kiemelten kell gyijteni a helyi tantervekben meghatérozott
koteled- és ajanlott olvasmanyokat, tantargyanként iseg@tudomanyok kézikényveit, a
munkaltatd eszkozkeént is felhasznalhativeket.

A tananyaghoz kozvetve kapcsolodo szép- és isemgett irodalom csak valogatva
gydjtends.

Kézikonyvtari allomany

Alapveten szikségesek az

» 4ltalanos és szaklexikonok,

» az altalanos és szakenciklopédiak,

* aszotarak, fogalomgjtemények,

» akeézikonyvek, dsszefoglalok,

* az adattarak, atlaszok,

* atankdnyvek,

» atantgyaknak megfeleltetett folydiratok, napilagsk
* anem nyomtatott ismerethordozék (AV, CD, DVD, nmkdia) kdzul a tantargyaknak
megfeleb tartalmu kiadvanyok.

Ismeretkozé irodalom

Teljességgel kell diyteni az alap-, az érettségi és a szakképasiisgak kovetelmény-
rendszerének megfetelalap- és kdzépszintirodalmat. Biztositani kell a kbzismereti és
szakmai tantargyi programokban meghatarozott lajanlott olvasmanyokat, a munkaltato
eszkozként hasznalatos dokumentumokat. Ennek dgim#&rtéke egy tanulécsoportnyi
példanyszam.

Szépirodalom
Teljességgel kell dyteni az alapvizsga és az érettségi vizsga kovéymendszerének
megfeleb és a mikrotantervekben meghatarozott

. antoldgiakat,

. a hazi- és ajanlott olvasmanyokat,

. a teljes életriveket,

. a népkoltészeti irodalmat,

. a nemzeti antoldgiakat, valamint

. a nevelési program megvalositdsahoz szilkségessihatt.

Pedagogiai ggjtemény
Gyijteni kell a pedagdgiai szakirodalom és hatartudgragak dokumentumait, igy

. a pedagodgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enci&tbipkat,

. a fogalomgyijteményeket és szotarakat,

. a pedagodgiai, pszicholdgiai és szociologiai dssiafokat,

. a pedagdgiai programban meghatarozott neveléditagasi cél megvaldsitdsahoz
szlikséges szakirodalmat,

. a tehetséggondozas és a felzarkdztatas mddszeodaimat,
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. az alkalmazott pedagogia, lélektan és szocioldgiariéle tertleteihez kapcsolodo
miveket,

. a miveltségi tertiletek médszertani segédkonyveit, detgit]

. a tanitason kivili foglalkozasok dokumentumait,

. az iskolaval kapcsolatos statisztikai és jodijigményeket,

. az oktatési intézmények tajékoztatoit,

. az altalanos pedagdgiai és tantargymoédszertardifatpkat, valamint

. az iskola torténetél, az iskola névadojardl szol&llongyijteményként kezelefid
dokumentumokat.

A konyvtaros segédkodnyvtara
szamara g§jtendsek a

. kurrens és retrospektiv jellétgjékozodasi segédletek,

. a konyvtéri feldolgozé munka szabalyait, szababitaartalmazé segédletek,
. a konyvtéartani 6sszefoglalok,

. a konyvtarugyi jogszabalyok, iranyelvek,

. a konyvtarhasznalattan modszertani segédletei,

. az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertaaikanyok, valamint

. maodszertani folyoiratok.

Hivatali segédkonyvtar
Gyiijteni kell az iskola

. irdnyitasaval,

. igazgatasaval,

. gazdalkodasaval,

. ugyvitelével és

. a munkaulggyel kapcsolatos kézikdnyveket, jogi @bdygyijtemenyeket,

folyGiratokat igény és anyagi leléstgek szerint.

Kéziratok

Gyiijtendsk az iskola olyan jelley pedagdgiai dokumentacioi, amelyek valamely
szempontbdl unikumjelldgk vagy a ké&bbiekben is altalanos érdéklesre szamithatnak,
valamint az iskolai rendezvények forgatokényveikolai Gjsdg dokumentacidja. A
kéziratgyijteménynem tartalmazhat irattari jelleganyagot

Audiovizudlis gyijtemény

Gyarapitasafokozottan ajanlotiminden eddigi téméban, de aiggmeény sulypontjat az
oktatott szakoknak megfetelnépniivészeti targyd és az altalanos ismeretek tanitasat-
tanulasat efseqgit kép- és hanganyagok kell képezzék.

Perspektivikusan az interaktiv audiovizualis egdkoés informacidhordozok jelentik az
elméleti és részben a gyakorlati oktaaéepeszkdzeinind a tanitas, mind a tanulas esetében,
ezért az ehhez kapcsoldédo, mar jelenleg is el@dmtk6z0k beszerzése kiemelt jebsé.

Kottagyijtemény
Klléngyijteményként kezelefidgytijtését az iskola jellege megkivanja.
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) B MELLE,KLET )
KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtar az iskola szerves része, nem kilon m&zy, ezért kozvetlen szakmai és
anyagi feliigyeletét az igazgaté latja el.

A konyvtar funkcioi és a dyjtokorébe tartoz6 dokumentumok @é&liegesen az
oktatast, nevelést, valamint a didkok és tanarokidelését, informacidszerzését szolgéljak.
A konyvtar sajatos modon kapcsolddik az oktatdsnéselés egészéhez és a maga
eszkozeivel seqiti azt.

A konyvtar egy szabadpolcos, szamitogéppel feldzesetalyteremben kapott helyet
és egy félallasu konyvtarostkodteti. Az Ubhelyek szama egy atlagos osztaly létszaméanak
megfeleb, az onallo tanulas, kutatas és a konyvtarhaszriiak tartdsanak feltétele tehat
adott.

A konyvtarba csak a gytokornek megfelédl dokumentum kertl. A dytokort
elsbdlegesen az oktatas jellege hatarozza meg, iltalanos mveltség és a népmészeti
ismeretek megalapozasa a cél. A konyvtar specg@ligtokbre az oktatott szakmakbol
adodik (keramikus, néptancos, textites, textilrajzoldé és modelltervézasszisztens).
Tankonyvldl és oktatasi segédl€il valamint tanari kézikonywh is csak az adott oktatas
jellegének megfelét gyiijti. A tankdnyveket, brosurakiadvanyokat a konywtarsajat
hatokorében leselejtezheti. Az iskolai konyvtar namhat irodalmilag nivétlan, erkolcs- és
izlésrombold miveket.

Az allomanyfejlesztés az igazgatd engedélyével, ankakozosség-vezidt és
szaktanarok igényeinek figyelembevételével torteAikiskoldba kerid minden kiadvanyt a
konyvtar allomanyaba kell bevenni.

Az iskolai konyvtar olvasojanak tekintldeminden tanuld és az iskola dolgozoi.
Szamukra a konyvtarhasznalat ingyenes.

A konyvtarhasznalat szabalyait az osztétgik ismerteti az 0 tanulokkal ill. az éls
konyvtari foglalkozason halljak azt a gyerekek.

Didkok 3 hétre, maximum 4 konyvet kélcsontzhetnkivétel a tankdnyvek). A
kolcsonzeés idtartama kétszer hosszabbithatd. Pedagdgusok igé&xgiiint egész tanévre is
kikdlcsondzhetnek dokumentumokat, de a nyari shiametsak kivételes esetben. Kézikonyv
nem kolcsonozhét illetve csak helyi hasznalatra, osztalyba bhelt Az osztaly, illetve a
pedagogus altal megbizott tanuldk kdzbs hasznakdtrihetnek kiadvanyokat a tanitasi
orakra.

Mindenféle kolcsonzés alairds ellenében torténikkildlcsonzott nivek allagaért
minden olvaso felékséggel tartozik.

A konyvtar szamitdgépes nyilvantartast is haszna egyedi allomany
nyilvantartasara, valamint az olvasok és kolcséeikasyilvantartasara.

Az olvasdékat minden évben be kell irni az iskokdtit nyilvantartdsa alapjan. A
konyvtar személyi kartotékokat vezet, ezeket azasik nevének bé@tendjében,
osztalyonként tarolja.

A letétek nyilvantartasa: mivel minden szaktandalakikdlcsonzott szakkdnyvet
kilon letétként kezellink, ezért a személyi kartotdsan tartjuk nyilvan. A letétek évente
ellendrizendsk.

A tanériban elhelyezett konyvtari dokumentumok #me§se a tantestilet kdzos
felelossége (anyagi felétsége is), ezért ezek feligyelet és zarhatosagilnélkelyezését
kerdlni kell.

Az iskolabdl tavozo tanuld és dolgozo koételes etsadai a nala I€g kiadvanyokkal.
Az elveszitett, megrongalt konyvtari dokumentumodadnossal kell pétolni, illetve annak
aktudlis piaci arat kell tériteni. Pétlasként neogadhatd el mas jellég a konyvtar
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gyijtokorebe nem illeszkédkiadvany. Az elszamolt olvasdkat a kolcséinzyilvantartasbol
torolni kell.

A heti kdlcsonzeési idl 11 ora, konyvtari 6rak szama 9 ora.

A tanulok a koélcsdnzésen és a konyvtari orakoregiyéni felkészulésre, tanulasra is
hasznalhatjak a konyvtarat. Igeny szerint a kompgtdibliografiat is készit.

A konyvtarban elvarhaté az intézmény jellegének fedel) csendes, fegyelmezett
magatartas. A konyvtarban nem szabad enni; tAskaa&onyvtaros latotereben helyezhet
el. A konyvtaros szamitégépét tanuld6 nem haszrjalhBl végéig minden kikolcsonzott
dokumentum keruljon vissza a konyvtarba! (Pedagdkné nyari felkészllésre, illetve
letétekben — elzarhat6 helyen maradhatnak kiadugnyo

A helyben olvasas a kdnyvtarban biztositott. A kdaghelyiséget csak a konyvtaros
jelenlétében hasznalhatjdk az olvasok.

Az audiovizualis dokumentumok hasznalata tanariyvkgnyvtarosi feliigyelettel
torténjen.

A konyvtarban elhelyezett két olvaséi szamitogepttnulok, s az iskola dolgozadi is
hasznalhatjak internetezésre a netikett szabaly&ietartadsaval.
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, _C) MELLEKLET o
KONYVTAROSTANAR, KONYVTAROS MUNKAKORI LEIRASA

l. Intézmény: Foti Népndveszeti Szakkdzép-, Szakiskola és Gimnazium

ll. Személyi és szervezeti rendelkezések:

1. Munkakdr megnevezése: kdnyvtaros

2. Munkakor kiterjed: pedagdgiai program szerint

3. Munkaid tartama: heti 20 éra (2013 szeptembetltreti 40 6ra (Ntk. 62. § (12))
4. Ugyeleti szolgalatra val6 behivhatdsag: a toyvélsirasok szerint
5. Helyettesitését tartos tavollét esetén ki alkay: igazgatdhelyettes
6. Kozvetlen felettese: igazgato

7. Kozvetlen beosztottja: -

8. Alkalmazas tipusa: k6zalkalmazott

9. Besorolas, bérezés: kozalkalmazotti illetméngtakapjan

10. Feladatellatas mddja: megbizatasa visszavogasigyes

lll. Jogai, kételezettségei és feladatai:

- Az iskolai kényvtaros tanar, az iskola nestektiletének tagja, munkaja pedagogiai
tevékenység, ezért allando kapcsolatban all a smpktmunkakdzosseggel,
osztalybnokokkel.

- Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtar allomgaart, rendeltetésszemikddtetéséért,
ha a vagyonvédelmi kovetelmények biztositottak.

- Munkaideje heti 20 6ra, ami a kévetkkeppen alakul:

» 11 ¢dra kolcsonzés, nyitva tartas, ezednidbelll kell a konyvtari orakat megtartani,

* 5 Ora konyvtari feldolgoz6 munka, melyet a kdnywtarva tartasa mellett végez,

* 4 Ora iskolan kivuli felkészulési munka, beszerképcsolatépités, onképzés.

- Munkaideje 2013. szeptemberdl-eti 40 6ra, ami a kdvetkézeppen alakul:

» 22 Ora (munkaid 55 %-a) — 26 6ra (munkaid5 %-a) kdlcsonzeés, nyitva tartas, ezen
idon belul kell a kényvtari orakat megtartani,

*13 6ra — 10 ora (kotott munkddobbi része hetven szazaléka) kényvtari feldolgozdka,
melyet a kbnyvtar zarva tartasa mellett végez,

* 50ra — 4 ora iskolan kivuli felkészulési munkaszerzés, kapcsolatépités, onképzes.

A feladatkor egyes teruletei
- A kbnyvtar vezetésével, Ugyvitelével kapcsoldadadatok:

* Megteremti a mkodéshez sziikséges feltételeket.

* Végzi a konyvtari tgyviteli dokumentumok kezelését.

» Szervezi a konyvtar pedagdgiai felhasznalasatkéswatar kil kapcsolatait.
» Részt vesz a konyvtar atadasaban, azziakos vagy soros leltarozasban.

* Nevebtestileti vagy egyeb értekezleten képviseli a kigmyat.

» Részt vesz tovabbképzéseken, szakmai ismeretedp@dak Gtjan is gyarapitja.
» Az iskola igazgat6javal és munkakdzosségeivel kérz@skesziti a konyvtar mkodési
feltételeinek és tartalmi munkajanak tervét.

« Eves munkatervet, tanév végi beszamolot, statmizekentést készit az iskolai
munkatervnek megfeleén.

» Tajékoztatast ad a kollégaknak a tanulok konyviezhalatarol.
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- Alloményalakitas, nyilvantartas, allomanyvédelem:

 Javaslatot ad a koltségvetés tervezéséhez, figpebbkiséri a konyvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervszggazdasagos felhasznalasat.

» Tajékozodik a konyvpiacon megjelent konywvakr

» Az dllomany folyamatos, tervsZe®s aranyos gyarapitasat végzi. A megrendd|ésr
felhasznalasrol nyilvantartast vezet.

» Beszerzi a dokumentumokat.

* Feldolgozza a dokumentumokat, allomanyba vesziatzok

» Naprakészen kezeli a konyvtar adatbazisat.

» Az alloményt rendszeresen gondozza, kjtjyaz elhasznalddott, tartalmilag elavult
dokumentumokat, évente egy alkalommal elvégzi éaeksét a szabalyzatnak
megfeleben.

» Gondoskodik az allomany védelméra raktari rend megtartasarol.

* Végzi a letétek nyilvantartasat, ezeket rendszarelierrzi.

« Allomanyellerérzést tart a konyvtar nagysagatol fagglokozonként. A leltart nem
végezheti egyedul.

- Olvasészolgalat, tajékoztatas:

* Biztositja az allomany egyéni és csoportos helyimsznélatat.

 Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban,dajaka konyvtari szolgaltatasokrol,
végzi a kblcsonzeést.

* Figyeli a palyazati lehéségeket, palydzatokat készit.

* Megtartja a konyvtari orakat, segitséget ad a ktarpan tartand6 szakorakhoz.

» Tajékoztatja témafigyeléssel a pedagogusokat.

- Egyéb feladatok:

» Kapcsolattartas mas konyvtarakkal latogatas forb@dja

« Onmaga szakmai tovabbképzése.

IV. Altalanos rendelkezések:

A dolgozo jogosult feladatainak jobb ellatasa éédedn javaslattételre a kdzvetlen
felettesének, vagy az iskola igazgatéjanak.

A dolgoz0 jogosult az intézeti vagyont setarositd barmely cselekmény, mulasztas
esetén bejelentés megtételére.

Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:

— a hivatali és szolgalati titok mégeséért fegyelmi és buntggi felelbsséggel tartozik;
— kotelessége a mindenkoiizivédelmi, munkavédelmi, kozegészségug§irasokat
betartani;

— koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelmi végyazni;

— anyagilag felgls a nem korultekiden végzett munkavégzése soran okozott karokeért és
hibakert.

Barmely munkakart betdit személy felkérhét az iskola érdekében végzett munkéara a
szakképesitésének megfélderileten. A felkérésre az iskola vefigbgosultak. A
felkeréskor jelezni kell, hogy a munkavégzés alkdte munkakor részeként vagy kulon
dijazas ellenében torténik.
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) D) MELLEKLET )
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

A konyvtari allomany nyilvantartasa

A konyvtari allomany nyilvantartasa a Kulcslib Kfltal forgalmazott szamitégépes
programmal torténik. (www.sziren.com)

A program elnevezése: Szirén integrélt konyvtardszer

A teljes program a konyvtaros gépeén fut. Az adadié@n vald keresésre az olvasoi gépeken
is lehebség van. A katalogust otthonrdl is elérhetik a did&s a tanarok az iskola honlapjan,
iskolai konyvtéar oldalarol.

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a komyvaé@latbazis kezelését az iskolai
konyvtaros végzi. A feldolgozas menete a prograamlagai nyoman térténik.

Minden &llomanyban tortént valtoztatas utan napitést kell alkalmazni.

A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentkniormai (dokumentumleiras) és
tartalmi (osztélyozés, targyszavazas) feltardsét egésziti ki a raktéri jelzet megallapitasa.
A feltaras soran az adatokat legegyshben a konyvtari adatbazisbdl térdehonositassal
végezhetjik. Abban az esetben, ha nem talaljuk andgkumentum adatait az adatbazisban,
roviditett leirast kell végezni, s a legfontosaldatakat a konyvtarosnak kell régzitenie.

A dokumentumleiras szabalyai

A konyvtarban alkalmazott egys#sitett bibliogréfiai leiras adatai.
* Fo6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
» Szerdségi kozlés
» Kiadas sorszam, misége
* Megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
* Oldalszam: illusztracié; méret
» (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
* [IMegjegyzések
o [IKOtés: &r
e [1ISBN-szdm

Besorolasi adatok
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatakealmazzuk:
» A fotétel besorolasi adata (személynév, testiletnewi eime)
e [ICim szerinti melléktétel
o Kozremikodsi melléktétel
e Targyi melléktétel

Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltdrasanak eszkézeETO.

Raktéri jelzet

A dokumentumok visszakerestiségét raktari jelzettel kell biztositani. A szépmbmat
Cutter-szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakjelzeteldtjuk el. A raktari jelzetet a konyv
bel$ boritdlapjan és a gerincén is fel kell tintetni.
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_ E) MELLEKLET
TANKONYVTARI SZABALYZAT

Az iskolai konyvtar a tankonyveket kulon igieemeényként kezeli, a kilon ¢jgemeény
nyilvantartdsanak és hasznalatanak sajatos szabali@nkonyvtari szabalyzatban régziti a
,2004. évi XVII. torvény a tankdnyvpiac rendrszold 2001. évi XXXVII. torvény,
valamint a kdzoktatasrol szold 1993. évi LXXIX. wény modositasarol” és a ,16/2013.
(11.28.) EMMI rendelet A tankdnyvvé nyilvanitas tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjél’ alapjan.

A tankdnyvtamogatas céljara juto teljes 6sszegegélébb 25 %-at tankdnyv, illetve az
iskolaban alkalmazott ajanlott és kotéletvasmanyok, elektronikus adathordozon régzitett
tananyag, kis példanyszadmu tankonyv vasarlasaréokeitani, mely az iskola tulajdonaba,
az iskolai kbnyvtar allomanyaba kerul.

1. Az oktatas soran hasznalt tankonyvek, tartdstiayvek, segédkoényvek (atlaszok, szoveg-
és forrasggijtemények, feladatdijtemények stb.) és egyéb segédletek (cd-k, dvdiala
altal éevfolyamonkeént 6sszeallitott listdja eévenkiétilvizsgalatra kertl.

2.1 A megrendelést kér a taneszkdzh tanitd szaktanarok szamara a tankonyv biztositasa
kolcsonzéssel torténik.

A diakok szamara a tankonyvek biztositasanak mddl@donba adassal vagy kdlcsénzéssel
torténik. Mivel a tankoényv a jogszabaly szerinttadktatasban a meghatarozott tanuldi kor
szamara ingyenes, az alanyi jogon jar6 tankonyvakétkola a fenti modokon biztositja. Az
iskola tajékoztatja a sziket a tAmogatas ezen formajardl, felméri az igéetyakelyek

alapjan a tanulok szamara kdlcsonzi a tartds héra&zant dokumentumokat (1-1 pld.).

3. A megrendeléssel kapcsolatasirdisok

Az iskola igazgatodja felék a tankdnyvellatds megszervezéséért (fetdd megbizasa,
seqibk felkérése, a tankdnyvfetid tdjékoztatasa a tankdnyvtarak koltségvetési &étet
sth.)[]

A kdnyvtaros minden év januar elején jegyzéket ikészzibk tajékoztatasara. A jegyzék
tartalmazza a konyvtarban tekolcsondzhet hasznalt tankdnyveket, tartds tankdnyveket,
ajanlott- és kotelgzirodalmat. Ezt a jegyzéket a konyvtar mellettdeibtablan kifliggeszti,
valamint az iskolai kbnyvtar honlapjan is kdzzétesz

A tankonyveket, a tartds hasznalatra szant tankekstves egyéb taneszkdzoket az iskola
tankonyvfelebse rendeli meg a szaktanarok igénye szerint, és@meényvezetéssel torten
egyeztetés alapjan. Falsltovabba a megrendelés hataridejének és a kodisijkeretnek a
betartasaért, valamint a tartés hasznalatra saakbhyvek és segédeszkdzok nyilvantartasba
adasaért. A megrendeléstela szibknek véleményezési joguk van, ennek modjat az
igazgato hatarozza meg.

4. Nyilvantartas modja

A konyvtari jogszabalyoknak megfebein végezzik (3/1975 KM-PM sz. egylttes rendelet és
a hozza kiadott iranyelv (W. K. 1978. 9. sz.)

A konyvek esetében a kovetkealveket vessziik figyelembe:
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Mivel a nagytomet, a diakok kozt szétosztott tankdnyv nem koényvtEmkumentum a
vonatkoz6 jogszabalyok alapjan, ezt mindenképpen kel kilonbdztetni a kdnyvtari
dokumentumoktdl kezelés tekintetében is. A tankdnyvint iddleges nyilvantartasu
dokumentum, amely nem konyvtari dokumentum, igy nkmitrkételes, nem egyedi
nyilvantartasu és nem igéenyel konyvtari szerelAstankdonyveket, feladatgjteményeket,
munkafiizeteket és a puha kdiéstlaszokat ifleges nyilvantartasba vessziik. Iigy ezekbe
nem kerll azonositdo szammal ellatott egyedi tulalpeddyegs, csak a kbnyvtar bélyege.
Egyedi nyilvantartasba kerll: a tartdés tankonyasat, kézikbnyvek, szotarak, lexikonok,
0sszefoglalé tudomanyosivek, a kdtele és ajanlott olvasmanyok.

Egyéb dokumentumtipusok esetén dokumentumtipusoekgedi nyilvantartasba keriinek
a beszerzett dokumentumok. Az egyedi nyilvantagdsnilt dokumentumokat a
szamitégépes adatbazisban rogzitjuk, feltarjukallamanyelledrzés és -apasztas az
ervenyes konyvtari jogszabalyok szerint tortéenik.

5. A kblcsbnzés

Az ingyenes tankdnyvre jogosultak a tankonyvtetfgéz megkapjak az 0j tankdnyveket,
melyen az atvételt alairasukkal igazoljak. Az iskelzetés Utmutatasa alapjan a
tankdnyvfelebs donti el, hogy mely kdnyv keriil véglegesen a liatulajdondba, s mely
tankdnyv marad az iskola tulajdonabarif&tdul, hogy egy adott tantargy tankdnyve az
iskola tulajdonéba kerl, s azt a tanulé csak ideigsen kapja meg, ugyanakkor a kbényvhoz
tartoz6 munkafiizet, cd végleg a tanuld tulajdoriéddl. A tankdnyvfelds altal keészitett
listan ez egyértelifen lathatd, igy a tanuld és a szabyértelntien tudja, hogy mely
segédeszkozoket kell majd leadni.

Az iskola tulajdonaban maradérdl névre szol6 ligszil, melyen szerepel az atvett konyvek
cime, tankényvi szama és ara, valamint a kovétkedveg: " A fenti tankonyveket atvettem.
Tudomésul veszem, hogy ezek az iskolai konyvt@jdohaba tartoznak, ezért épséguikre,
tisztasagukra vigyazni kell.

A tankodnyveket, munkaflizeteket, atlaszokat, segéglkeket a konyvtarba vissza kell
adnom:

- amikor tanuldi jogviszonyom megsgzk,

- amikor az adott tantargybdl a helyi tanterv sadezarul a felkészités

- a koteled érettségi targyakbol a szobeli érettségi napjaig.

Amennyiben a tankdnyv elveszik vagy megrongaldalidkor anyagi felélsséggel tartozom
a konyvekeért, a kartéritésre vonatkozo szabalyakaskola hazirendjében megismertem és
tudomasul vettem.”

Ezt a nyilatkozatot a tanulo alairja. Az alairtdatyokrol a konyvtar féenymasolatot kap, ez
az alapja a kdlcsdnzésnek és a visszavételnelnk®ngvekbe a konyvtar bélyegje a
tankdnyvosztas napjan, vagy utblag kerul be. Hmalé hasznalt tankdnyvet vesz igénybe,
ennek kdlcsbnzése egyenesen a konyvtarbdl torténik.

6. A tarolas, a vedelem

A konyvtarban elkilonitett egységként tantargyanksdrneviolyamonként csoportositva
tartjuk a tankdnyveket, munkaflizeteket, atlaszdietadatgyijteményeket. A szaktantermi
letétben (ének,) is talalhatok tankdnyvek, segegkélk, melyeket az 6éran hasznalnak a
tanulok. Bizonyos tantargyakbdl (pl. média) érapartos kolcsdonzéssel ill. olvasétermi
hasznalattal biztositjuk az ingyenes tankony\étast.

7. A kéartérités modja

Amennyiben a tanul6 elvesziti, vagy megrongaljéskala tulajdonat képéztankonyvet,
segédkonyvet, atlaszt, akkor az avulas mértékéhkéketkedket kell figyelembe venni:
1 év utdn 25 % az eértékcsokkeneés; fizeteamleredeti ar 75 %-a
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2 év utan 50 % az értékcsokkenés; fizebeamleredeti ar 50 %-a

3 év utan 75 % az értékcsokkenés; fizeteamleredeti ar 25 %-a

4 év utadn 100 % az értékcsokkenés; nem kell kégstrizetni.

Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganaklimegasa a konyvtaros tanar feladata.
Vitas esetben az igazgato dont. Az intézményversdit joga van - kérelem alapjan - a
kartérités alél felmentést adni, méltanyossagiaap

8. A torlés madija
Megegyezik a tobbi konyvtari dokumentumra vonatkezabalyokkal.
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