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Az iskolai konyvtar Szervezeti és Muikodési Szabalyzata szerves része a Noszlopy Gaspar
Kozgazdasagi Szakkozépiskola Szervezeti és Miukodési Szabalyzatanak. Szabalyozza a
konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.

A konyvtari SZMSZ mellékletét képezi:
1, Gylijtékori szabalyzat
2, Konyvtarhasznalati szabalyzat
3, Konyvtarostanar munkakori leirasa
4, Katalogus szerkesztési szabalyzat
5, TankOnyvtari szabalyzat
6, Szamitdgép hasznalati szabalyzat

Az iskolai konyvtar milkodését meghatarozo jogszabalyok:

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrol szoldo 2011.¢vi CXC toérvény
modositasarol

e 2012. évi CLXXXVIIL. torvény a kozoktatasi feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérdl

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési —oktatasi intézmények mitkodésérdl és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2011. évi CLXXXVIL. torvény a szakképzésrol

o 2012. évi LXXL. torvény a szakképzésrol szold 2011.évi CLXXXVII. torvény
modositasarol

e 110/2012. (VL. 4.) Korm. Rendelet A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
és alkalmazasarol

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérol

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet 6. Melleklet: Kerettanterv a szakkozépiskolak 9-
12. évfolyama szdmara

e 2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankOnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 501/2013. (XII. 29) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendeleteinek végrehajtasarar6l, valamint a
tankonyvellatasban kozremiikodok kijeloléserdl

e 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvveé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

e 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM szamu egyiittes rendelet és az ezt kiegészitd egyiittes
iranyelv (Mivel6dési Kozlony 1978. 9. sz.)
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Az iskolai konyvtarra vonatkozd adatok:

A konyvtar neve: Noszlopy Gaspar Kozgazdasagi Szakkozépiskola Konyvtara
A konyvtar cime: Kaposvar, Szent Imre u. 2. 7400

Telefon: 82 /420-526; 82/ 528-860, 123-as mellék

Fax: 82/ 415-233

A konyvtar honlapja: http://www.ngkszki.hu

E-mail: mail@kozgaz.ngkszki.hu

A konyvtaros e-mail cime: magdi@kozgaz.ngkszki.hu

A konyvtar fenntartdjanak neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kézpont
A konyvtar fenntartéjanak cime: Budapest, Nador u. 32. 1051

Iskolank azonosité szama: 139009
Fenntart6 honlapja: http://klik.gov.hu/
Fenntart6 helyi képviselete: KIK Kaposvar Megyekozponti Tankertilet

Helyi képviselet elérhetdsége: 7400, Kaposvar, Szant6 u. 5. Telefon: 82/ 795-225
Konyvtar alapitasadnak ideje: 1911

A konyvtar bélyegzdje: ovalis alakit — Noszlopy Gaspar Kozgazdasagi Szakkozépiskola
Konyvtara — Kaposvar

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvdnos konyvtar. Hasznalatara az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozdéi jogosultak.

A konyvtar az iskola I. emeletén keriilt elhelyezésre.

A konyvtar targyi és személyi feltételei:

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel. A konyvtar az iskola
I. emeletén, a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyen épiilt. Alapteriilete 120
négyzetméter. Helyiségek szama: 1. Raktar: 1.

Az allomany 90%-a szabadpolcon helyezkedik el. A konyvtar 30 f6 részére tud biztositani
oktatasi helyszint, kommunikécios centrumot. Az allomany modern Salgo polcokon keriilt
elhelyezésre. A nyilvantartasi, ellendrzési, tdjékoztatasi dvezet modern, egyedi tervezési
irodabutorokkal felszerelt.

Technikai felszereltség: 1 telefon, szines televizio, vided, HIFI-torony, DVD lejatszo, 1
nyomtatd, 6 szamitogép Internet-hasznélattal, az iskola helyi szamitogépes rendszerébe
kapcsolva. A szamitdégépek koziil kettd multimédias.

Konyvtarostanarok szama: 1. Statusza fiiggetlenitett konyvtarostanar. A konyvtarostanar az
iskolai konyvtari szolgaltatasokért felelds pedagogus, az intézmény neveldtestiiletének tagja.
Fels6fokt konyvtarosi és pedagogus végzettséggel rendelkezik.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskolai konyvtar az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek haszndlatat, tovabba
a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositdo, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinald szervezeti egység. Konyvtarunk mint az iskola tanitasi, tanulasi
médiatdra, oktatasi helyszine, kommunikacids centruma a tanulds, ismeretszerzés hatékony
munkaformaihoz az iskolai kozdsség minden tagja( tanuldk, neveldk, egyéb dolgozok)
szdmara eszkozt, modszert, megfeleld informécios és dokumentum bézist, motivalod tanuldsi
hatteret biztosit. Feladatanak tekinti, hogy a tanuldkat kritikus gondolkodokkd, valamint
minden tipust és formdju informécidhordozd hatékony alkalmazoiva nevelje. Egységes
gyljteményét hozzaférhetdvé teszi az iskolai k6zosség minden tagja szamara és biztositja a
kiilonb6z6 informacidhordozdok hasznalatadhoz sziikséges technikai eszkdzoket.
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[. AZISKOLAI KONYVTAR FENNTARTASA ES SZAKMAI IRANYITASA

A konyvtar a Noszlopy Gaspar Kozgazdasagi Szakkozépiskola szervezetében miikodik.
Miikddését tartalmilag és szervezetileg az iskola igazgatdja irdnyitja. Fenntartdsarol és a
normdknak megfeleld fejlesztésérdl a fenntartd, a Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont
gondoskodik a mindenkori koltségvetési torvényben meghatarozott kdzponti tdmogatasok
felhasznalasaval. A konyvtar orszagos szakmai feliigyeletét az Emberi Erdéforrasok
Minisztériumanak Kozgylijteményi Fdosztalya latja el. Az iskolai konyvtar szakmai
tevekenységét szakmai szolgaltatdsokkal (szaktanacsadas, tovabbképzés, pedagodgiai
tajékoztatds, modszertani Utmutatds) segiti a Kaposvari Egyetemi Konyvtar, az OFI-
Orszéagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum, a Takats Gyula Megyei Konyvtar és a Konyvtari
Intézet. Szakmai 0sszefogést, érdekképviseletet, tapasztalatcsere és tovabbképzési lehetdséget
nyujt tagjainak a konyvtarostanarok szakteriileti szervezete ¢és a Konyvtarostanarok
Egyesiilete.

II. AZ ISKOLAI KONYVTAR FELADATAI

Az iskolai konyvtar alapfeladatai:

e gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozasa €s rendelkezésre
bocsatasa,

e tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanorak tartasa,

e konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése

e konyvtarkozi dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartés tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését,

e aziskolai konyvtar kdzremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében,
lebonyolitasaban,

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai:

e tanodran kiviili egyéni vagy csoportos pedagogiai tartalma foglalkozasok szervezése,
melyek segitik a tanul6 fejlodését,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

e tdjékoztatds nyljtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

e részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum-és informéciocserében,

e aziskola torténetével kapcsolatos dokumentumok gytijtése, megorzése, gondozasa,

e a konyvtar mint az iskola nyitott kommunikacids centruma, demokratikus féruma,
lehetdséget ad a konyvtarhoz kapcsolodd programok megszervezésére, a tanulok
egyéni és csoportos dntevékenységére

III. SZOLGALTATASOK

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait és miikodési rendjét a helyi pedagogiai programnak
megfeleléen a konyvtari rendszer altal nytjtott lehetdségeknek €s a helyi adottsagoknak
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megfelelden szervezi meg. A konyvtar biztositja, hogy szolgéltatasait a tanulok ¢és a
pedagogusok minden tanitdsi napon igénybe tudjak venni. A konyvtarhasznalat részletes
feltételeit a konyvtar hasznalati szabdlyzata tartalmazza, amelyet a hazirend is rogzit. A
konyvtarhasznalat feltételeit az olvasok szamara nyilvanossagra hozzuk.

Lasd a konyvtar hasznalati szabalyzata 2. sz. Melléklet.

Alapszolgaltatasok

Egyéni helyben haszndlat

A helyben hasznalat targyi (olvasohelyek, technikai berendezések az informéacidohordozok
hasznalatdhoz, tjabb dokumentumok eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartdsok vezetéséhez, a katalogus épitéséhez sziikséges eszkozok) és személyi
feltételeit a fenntartonak, szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositania.

A konyvtarostandrnak szakmai segitséget kell adnia: az informacidhordozok kozotti
eligazodasban; az informaciok kezelésében; a szellemi munka technikdjanak
alkalmazasdban; a technikai eszkdzok hasznalatdban. A konyvtar tanuldsi helyszin is. A
helyben hasznalt dokumentumok szaméat és gyakorisagat a munkanaploban rogzitjik a
statisztika szdmara. Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
a kézikonyvtari allomanyrész, a kiilongytijtemények, a szoétarak, az iskolatorténeti anyag,
a kiilonleges értékd, ritka konyvpéldanyok, a nem nyomtatott dokumentumok, az iskola
mikddésére vonatkozo szabalyzatok, dokumentumok (Pedagdgiai Program, Szervezeti €s
Miikddési Szabalyzat, Hazirend stb.) a letéti allomanyok. A csak helyben hasznalhato
dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi oOrédra, indokolt esetben hétvégére
kikolcsondzhetik. Kivételes esetben (szaktargyi versenyek, vetélkeddk, vizsgak,
nyelvvizsgdk, beszamolok) a kézikonyvtar egyes kotetei 1 napra, illetve hétvégére
kolcsondzhetok. A muzedlis allomany példanyait semmilyen koriilmények kozott nem
kolesonozziik.

A konyvtari allomadny kolcsonzése

- egyéni kolesonzés a hasznalati szabalyzatban rogzitett elveknek, lejarati hataridéknek
megfelelden
- hosszabb iddre ( tanévre) sz6106 letéti allomanyegységek kihelyezése a

pedagogusok igényei szerint
- konyvek és egyéb informacidhordozok rovid idére (esetleg 1-2 tanorara)

sz0106 kolcsonzése tantermekbe, 6rak megtartdsdhoz
- konyvtarkozi kolesonzés (az ODR regisztralt konyvtaraként részt vesziink

a konyvtarak kozotti dokumentum és informéciocserében)
- érettségi és szakmai vizsgara a kotelezden eldirt, illetve tandrok altal kijelolt

dokumentumok biztositasa
- tankOnyvkdlcsonzés — a tankOnyvkolcsonzés szabalyait a TankOnyvtari Szabdlyzat
tartalmazza. Lasd. 5. sz. Melléklet
- letétek telepitése
Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el: szaktantermekben, tanari szobaban. Az
atvett dokumentumokért a szaktanarok anyagi feleldosséggel tartoznak. A letéti allomany
nem kolcsonozhetd. A konyvtiron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lelShely-
nyilvantartast kell vezetni.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtdrostanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel lehet kolcsondzni.
Az atvételt a kolesonzé alairdsaval koteles hitelesiteni. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetdk.



Noszlopy Gaspar Kozgazdasagi Szakkozépiskola Konyvtar

Az ondllo ismeretszerzésre, olvasdsra, konyvtarhaszndlatra nevelés csoportos formdi:

- a konyvtarhasznalat megtanitdsa és alkalmazasa tantervi orakeretben. A konyvtar-
pedagbgiai programot és a konyvtarhasznalat tantervét a Pedagédgiai Program tartalmazza.
Formai: konyvtarbemutatd oOra, konyvtarismereti O6ra, konyvtarhasznalatra épiild
szaktargyi ora

- specialis kiscsoportok konyvtarismereti foglalkozasai

- k6zOsségi programok szintere, amelyek szoros Osszefiiggésben vannak a konyvtar
eszkoztaraval, helyszinével (tehetséggondoz6, felzarkdztatdé foglalkozasok, érettségire
elokészitd foglalkozasok, versenyre felkészités)

- a kOnyvtar teret ad ir6-olvaso talalkozoknak, rendhagy6 irodalomoraknak
- szakkorok szintere

- kulturalis programok, rendezvények helyszine

- lehetdséget ad felvételi tdjékoztatokra, palyaorientacios foglalkozasokra

Tdjékoztato szolgdlat tevékenységi formadi

- technikai referens szolgélat a konyvtar hasznalati rendjérdl, hasznalati  szabalyairol,
egyéni ¢és csoportos konyvtarbemutatd

- visszakereso tajékoztatds meghatarozott dokumentumra vagy a keresett téma szerint:
bibliografiai, ténybeli adatszolgaltatds, irodalomkutatas, bibliografia készitése adott
téma tanulméanyozasahoz

- szétsugarzo tajékoztatds: aktualis téma forrasainak folyamatos figyelése

- irodalomajanlés

- pedagogiai szakirodalmi és informécios szolgéltatés

- helyismereti, kozhasznt, kozérdekii tajékoztatas

- tjékoztatasrol ismeret: mas konyvtartipusok, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
megismertetése

- palyazatok figyelése, jogszabalyfigyelés, szakmai sajto attekintése

Informatikai szolgaltatisok

- szamitogépek, szamitogépes programok hasznalata

- internet hasznalata

- faktogréfiai és teljes szovegl adatbazisok, multimédia oktatasi

programok, CD-ROM-ok helyben hasznalata

- Szikla 21 szamitogépes integralt konyvtari rendszer hasznalata
A szamitogépek hasznalatat a szamitdgép hasznalati szabalyzat tartalmazza.
Lasd a Szamitogép hasznalati szabalyzat.

Kiegészito szolgaltatasok
- iskolai filmklub
- olvasaspedagodgiai felmérések készitése (igények fiiggvényében)

IV. A KONYVTAR ALLOMANYANAK ALAKITASA, A KONYVTAR
GAZDALKODASA

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket az intézmény
fenntartoja biztositja. A konyvtar fejlesztésére, mikodtetésére tervezett keretet ugy kell a
konyvtarostanar rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés
biztosithato legyen.
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A konyvtar mikodéséhez sziikséges technikai eszk6zok, irodaszerek, nyomtatvanyok
beszerzése a konyvtarostanar feladata, a fenntartd engedélye utdn. A konyvtaros a
megrendelésekrdl, a beszerzési 0Osszegek felhaszndldsardl nyilvantartast vezet. A
beérkezett dokumentumok szamldinak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése a Klebelsberg Intézményfenntartdé Kozpont feladata. A szdmlak
fénymasolt példanyait a konyvtarostanar is megorzi.

A konyvtar gylijteményét az iskola pedagogiai programjanak, nevelési programjanak, az
iskola helyi tanterveinek és az értékelviiségnek megfeleléen folyamatosan, tervszeriien és
aranyosan fejleszti. A fejlesztést a gylijtokori szabdlyzat alapelvei szerint végzi. A
konyvtaros az allomany alakitdsaban figyelembe veszi az igazgatd, a nevelGtestiilet, a
diakkozosség €s a Sziiléi Valasztmany javaslatait, az iskola konyvtari adottsagait és a
konyvtari informacios rendszer szolgaltatdsait. A konyvtar dllomanyéanak fejlesztéséért a
konyvtaros felel, hozzajarulasa nélkiil a gytijteménybe dokumentum nem vasarolhat6.

A konyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapodik.

Az ajandékozds, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstél. A konyvtar
kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. Az ajandékba
kapott dokumentumok atvétele elott az ajdndékozdval tisztdzni kell a feltételeket. A
gyljtokornek  megfeleltetett dokumentumok kivalogatdsa csak az ajandékozd
engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill16 mivek elcserélhetdk, jutalmazasra
felhasznalhatok. A kiadok éaltal kiildott bemutatd példanyok téritési €és rendelési
kotelezettség nélkiil megtarthatok.

A csere mint allomanygyarapitasi forma szintén fliggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A
csere alapja lehet a folos példany vagy / €és az iskola sajat kiadvanya. A csere
értekegyenldség alapjan jon 1étre alacsony példanyszammal.

V. A DOKUMENTUMOK NYILVANTARTASA

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal ¢€s raktari jelzettel. A leltari szamot a szamla
masolatan kell feltiintetni. A szamlakrol a konyvtar masolatot készit és Orzi azt.

Végleges nyilvantartads
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan, 6 napon beliil
végleges nyilvantartasba veszi.
Formai: leltarkonyv (cim / egyedi)
szamitogépes nyilvantartas.

A tételes atvétel utdn az egyes dokumentumokat egyedi cimleltarkonyvbe vezetjiik,
tulajdon bélyegzdvel, leltari szammal, valamint raktari jelzettel latjuk el. A
dokumentumok bekeriilnek a szamitogépes nyilvantartasba is.

Dokumentum tipusonként kiilon-kiilon leltarkonyvet vezetiink a tipust jel6ld betiivel és
folydszamozassal (konyv, videofilm, CD lemez, CD-ROM, tartés tankdnyvek). A
végleges nyilvantartas barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezheto.

Idoleges nyilvantartas
Idéleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6tartamra (legfeljebb 3 évre) szerez be. Az idOleges nyilvantartas formai:

— kardex

— Osszesitett (brosura nyilvantartas)
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Az iddszaki kiadvanyokat megérkezésiik utdn lebélyegezziik és kardex lapokon tartjuk
nyilvan. Az év végén a megdrzésre szant idOszaki kiadvanyokat tékazzuk. Az iddleges
megorzésre szant dokumentumokrdl brosura leltarkonyvet vezetiink. A brostrak
leltarozaséara a B megkiilonbdztetd jelet hasznaljuk.

Ezek a dokumentumok nem Ileltarkotelesek, fogydeszkozként kezeljiik Oket, minden
esetben leselejtezhetdk. A Noszlopy Gaspar Kozgazdasagi Szakkdzépiskola Igazgatoja, az
iskola tantestiiletével €s a konyvtarostanarral egyeztetve az iddleges meglrzésre szant
dokumentumok korét szabalyozta.

Ezek a dokumentumok a kovetkezok:
- brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok
- tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
- tervezési €s oktatasi segédletek,

- gyartmanykataldgusok,
- kisnyomtatvanyok, szabvanyok, szabadalmi leirasok, aruismertetdk,
prospektusok,

- gazdasagi ¢és jogi segédletek, rendelet- €s utasitasgylijtemények,
- palyavalasztasi ¢s felvételi tdjékoztatok,

- tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok,

- kotéstdl fiiggden hazi olvasmanyok,

- mddszertani segédanyagok, jegyzetek,

- egyéb dokumentumok

Csoportos leltarkonyv

A konyvekrdl csoportos leltarkdnyvet vezetiink, amely gyarapodasi, torlési €s Osszesitd
(dlloménymérleg) részbdl all. Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem a
statisztikai kimutataseszkoze.

VI. AZ ALLOMANY APASZTASA

A gylijteményszervezeés fontos része a tervszerli folyamatos dokumentum kivonds. Az
apasztas szlikségességét és mértékét a kovetkezd tényezok, szempontok hatdrozzak meg: a
gyarapitds mindsége; az iskola szervezeti és mikodési szabdlyzata; profil valtasa; a
tanitott szakteriiletek forrdsainak avuldsi ratdja; a dokumentumok taroladsa, fizikai
védelme; a kdlcsonzési fegyelem; pedagogiai program; helyi tanterv; torvényi valtozasok;
Az allomanybdl dokumentum az aldbbi okok miatt térdlhetd:
- tervszerli allomanyapasztas
- természetes elhasznalodas
- hiany
Minden kivonasi folyamatot megeldz egy allomanyelemzési tevékenység.
1. Tervszerl allomanyapasztas
A valogatas a dokumentumok tartalmi értékelése alapjan, a szaktanarok véleményének
figyelembe vételével torténik. Helyismereti, iskolatorténeti, muzedlis értéki
dokumentumok elavulas cimén nem térolhetdk.
Tartalmi avulés jellemzi a dokumentumot:
- ha a benne 1év0 ismeretanyag tudomanyos szempontbol talhaladottd valt,
téves informaciokhoz juttatja a tanulokat
- ha a gyakorlatban nem hasznalhat6, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek ¢és
szabvanyok mar megvaltoztak
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- ha az ismeretterjesztd ¢s tudomanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott,
bovitett kiadasa
Foloslegessé valik a dokumentum, ha:
- megvaltozik a tanterv,
- valtozik a kotelez6 és ajanlott olvasmanyok jegyzéke
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv
- modosul vagy megvaltozik az iskola profilja, szerkezete
- akorabbi szerzeményezés nem kovette a gylijtokori elveket
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.
2. Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszeri hasznalatra alkalmatlanna
valtak, szétestek.
3. Hiany
Csokkenhet az dlloméany nagysaga, ha a dokumentum:
- elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (bedzas, tliz, blincselekmény
stb.)
- olvasondl maradt behajthatatlan kovetelés
- 4llomanyellendérzéskor (leltar) hianyzott
Ezek a dokumentumok az allomany nyilvantartasban még szerepelnek, de az dllomanybol
ténylegesen hianyoznak.

A torlés folyamata

A konyvtarostandr a torlésre csak javaslatot tehet, kivételt képez az iddleges megOrzésii
dokumentumok kivondsa. A nyilvantartasbol torténd kivezetésre az engedélyt az iskola
igazgatdja adja meg. Az allomdnyapasztasnal kivont dokumentumok koézil a f6los
példanyokat fel lehet ajanlani mas konyvtaraknak cserealapként vagy az iskola dolgozoinak,
tanuloinak téritésmentesen. A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznalasra
eladhatja. A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig az igazgatd alairasaval
ellatott ¢s az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A
jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat: rongalt, avult, folos példany, megtéritett
vagy behajthatatlan kovetelés, allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény. A
jegyz6konyv mellékletei: torlési jegyzékek (nyilvantartdsi szam, darab, szerzd, cim, ar);
gyarapodasi jegyz€ék (megtéritett vagy megvett dokumentumok, ill. alloményellendrzési
tobblet esetén).

VII. A KONYVTARI ALLOMANY VEDELME

A konyvtarostanar a rabizott konyvtari allomanyért, annak rendeltetésszerti miikodtetéséért, a
gyljtemény tervszeri ¢és folyamatos gyarapitdsaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért — a fenntartd altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil-
anyagilag és erkolcsileg felelds.

A konyvtarostanar hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara dokumentumokat senki
sem vasarolhat. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat, a leltarozas, a
nyilvantartasbol torténd kivezetés soran biztositania kell. A leltari fegyelem megkoveteli a
nyilvantartdsok pontos, naprakész vezetését. A beérkezett tartds meglrzésre szant
dokumentumokat 6 napon beliil nyilvantartasba kell venni. A kdnyvtarostanar felel0sségre
vonhato a keletkezett hidnyért, ha:

- bizonyithatdéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és mitkodési
szabalyait

- kotelességszegést kovetett el
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- a leltarozéaskor mutatkozd hiany tullépte a megengedett mértéket

Csokkenti a feleldsséget, ha a konyvtarba a konyvtarostanar tdvollétében mas személyek is
bemehetnek. A konyvtar kulcsai a konyvtarostanarndl és a portdn vannak elhelyezve. A
kulcsok csak indokolt esetben adhatok ki az iskola igazgatdjanak vagy megbizott
személyeknek (takarités, tliz, vizkar, egyéb esetek). A konyvtarostanar hosszantarto betegsége
esetén az igazgatd helyettest nevezhet ki. Ebben az esetben a helyettes részaranyos anyagi
felelosséggel tartozik. Felelosségének idejét rovid jegyzOkonyvben kell rogziteni.

A kolesonzd, illetve a konyvtarhaszndlod anyagilag felel a dokumentumok és a technikai
eszk6zok allapotaért és elvesztéséért. Az okozott kart meg kell tériteni. A tanuldi jogviszonyt
¢s a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozds rendezése utan lehet
megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz0 személyt terheli az
anyagi feleldsség.

Az iskoldban 1étesitett szaktanari és egyéb letéti allomanyt névre széldan adja at az iskola
konyvtarosa. Ezutan az atvevd felel a dokumentumokért.

A konyvtar betartja a sziikséges vagyonvédelmi és tlizvédelmi ovintézkedéseket. A konyvtar
bejaratanal kézi tlizoltd késziilék lett elhelyezve. A konyvtarbol valo tavozas eldtt a
helyiségeket aramtalanitani kell, az iskola zarasakor a portas lizembe helyezi a riasztot. A
konyvtar tisztasagat a rendszeres takaritds biztositja. A dokumentumokat a lehetdséghez
mérten védjiik a fizikai artalmaktol (szélsOséges homérséklet, por, tul nagy fény). A nem
nyomtatott dokumentumokat megfeleléen helyeztiik el. A penészes, rovarok 4ltal
megtamadott dokumentumokat azonnal elkiilonitjiik, megmentésiikk fertOtlenitéssel,
féregtelenitéssel torténhet. Ha ez sikertelen, a dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az
allomanybol.

VIILAZ ALLOMANY ELLENORZESE (LELTARQZAS)

A leltdrozas mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény dokumentumait
tételesen kell Osszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal. Az iddleges megdrzésre szant
dokumentumok nem leltarkotelesek. Az allomanyellendrzést a 3/ 1975. (VIIL.17.) KM-PM
szamu egyiittes rendelet és az ezt kiegészitd egyiittes iranyelv (Miivelddési Kozlony 1978/9.
sz.) alapjan hajtjuk végre. A konyvtarostanar csak kozremiikodo lehet a leltdrozasban. Az
allomanyellendrzés jellege szerint lehet iddszaki vagy soron kiviili. Modja szerint folyamatos
vagy fordulonapi. Mcértéke szerint teljes korii vagy részleges. A teljes kora
allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas
szlinetel, a leltarozasi eljarast a tanév befejezéséig le kell bonyolitani.

Az 4llomdanyellendrzés folyamata

Az ellendrzés lebonyolitdsdhoz a konyvtarostandr iitemtervet készit. A leltdrozasi iitemterv
tartalmazza a leltarozéas lebonyolitdsanak maédjat (fordulonapi), a leltdrozéas kezdd id6pontjat,
id6tartamat, valamint a zardjegyzOkonyv elbterjesztésének 1dépontjat. Az iitemterv
meghatarozza a leltarozas mértékét, részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott
részlegek megnevezését. Fel kell sorolni a leltdrozds munkaélataiban résztvevd személyek
nevét. Tovabbi feladatok: a raktari rend megteremtése, a nyilvantartasok feliilvizsgélata, a
revizios segédeszkozok eldkészitése, elkészitése, a pénziigyi dokumentumok lezarasa (egyedi,
csoportos leltarkonyvek). Az allomanyellendrzést legalabb 2 személynek kell lebonyolitania.
Az ellendrzést mindig a helyben fellelhetd dokumentumokkal kell kezdeni, ezt koveti az
olvasoi és a letéti nyilvantartasban szerepld miivek szambavétele. Az ellendrzés modszere a
dokumentumok ¢€s az egyedi nyilvantartasok 6sszevetése ( lengyel-mddszer).
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IX. AZ ALLOMANY ELHELYEZESE, TAGOLASA, RAKTARI RENDJE

Helyiségek szama: 2 Allomany nagysaga: 34753 konyvtari egység

A konyvtari dokumentumok 90/-a szabadpolcon van elhelyezve. A helyben olvasasra,
konyvtari foglalkozasok megtartasara 30 f6 féréhellyel rendelkezik a konyvtar. A konyvtar jol
megkozelithetd helyen, az iskola kozponti épiiletében helyezkedik el. A kdnyvtari alloméanyt a
hasznaloi igényeknek megfelelden tagoljuk, a dokumentumok visszakereshetdségét raktari
jelzetekkel biztositjuk. Az 4alloméany elhelyezésének alapdokumentuma a Konyvtari
raktarozasi tablazatok/ {...gond. Cselényi Imre}; {Kozread.} Konyvtari Intézet.-9. Atdolg.,
jav. kiad.- Budapest: Konyvtari Intézet, 2001.- 98 p.

A konyvtar dllomanya az alabbi allomanyegységekre tagolodik:

Konyvdallomdny: kézikdnyvtéar: helyben hasznalhato allomanyegység. Kolcsonzés a hasznalati
szabalyzat szerint, kivételes esetekben. Raktari rendje: ETO jelzet (szakrendi jel) szerint, ezen
beliil betlirendben. Jeldlés piros szincsikkal, melyet a dokumentumok gerincén helyeziink el.

Ismeretk6zl6 irodalom: raktari rendje: ETO jelzet (szakrendi jel) + betiirendi jel.
Kolcsondzhetd allomanyegység.

Szépirodalom: raktari rend: betlirendi jel. Kolcsondzhetd dllomanyegység
Versek: raktari rend: bettirendi jel. Kolcsonozhetd allomanyegység.
Tartds tankonyvek. tankonyvek: raktari rend: tantargyak szerint. Ismeretk6z16 irodalom ETO

jelzet (szakrendi jel) + betlirendi jel. Szépirodalom: betlirendi jel. Kolcséndzhetd
allomanyegység. Elhelyezése szabadpolcon, illetve a raktarban.

Kotelezd €s ajanlott olvasmanyok: raktari rend: betiirendi jel. Kolcsondzhetd allomanyegység.

Kiilongytijtemények: 1. helytorténeti, iskolatorténeti gylijtemény. Raktari rendje:
ismeretk6zl6 irodalom ETO jelzet ( szakrendi jel) + betlirendi jel. Szépirodalom: betiirendi
jel. Korlatozottan kdlcsondzhetd allomanyegység. Elhelyezése a raktarban.

2. Muzedlis gyljtemény. Nem kolcsonozhetd allomanyegység. Elhelyezése a raktarban
polcokon. Raktari rendje: ismeretk6zlé irodalom ETO jelzet (szakrendi jel) + betiirendi jel.
Szépirodalom: betlirendi jel.

Idészaki kiadvdanyok: napilapok, hetilapok, folyoiratok, melyek a tanuloknak és a tanaroknak
a tanulashoz, tanitashoz, dnmiiveléshez, altalanos tdjékozddashoz sziikségesek. Kolcsonzésiik
a konyvtar hasznélati szabdlyzata szerint torténik. Elhelyezésiik: friss szamok a
folyoirattarton, a régebbi szamok a raktarban, polcokon.

Nem nyomtatott dokumentumok: Kolcsonzeésiik a konyvtar hasznalati szabalyzata szerint
torténik. Dokumentum tipusonként kiilon vannak elhelyezve. a, auditiv dokumentumok
(hangkazettdk, CD-k, hanglemezek) A hanglemezek a konyvtar zenei sarkan 1évé polcokon
kaptak helyet. A hangkazettdk és a CD-k a raktarban keriiltek elhelyezésre kiilon CD-
tartokon.

b, audiovizudlis dokumentumok (videofilmek, hangosfilmek): a jatékfilmek a raktarban
polcokon helyezkednek el. Az ismeretk6zld videofilmek, melyeket az egyes szaktargyak
tanitadsahoz haszndlunk a zenei sarok polcain kaptak helyet. Elhelyezésiik alapja a leltari
szam. Az iskolai programok vide6 felvételei a raktarban kiilon tarlon taldlhatok.
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c, szadmitogépes dokumentumtipusok (CD-ROM-ok, multimédia CD-ROM-ok, DVD-k):
elhelyezésiik a raktarban specidlis tarolokon torténik. Elhelyezésiik alapja a leltari szam.

Konyvtaron kiviil elhelyezett letétek szama: 1 — Igazgato hivatali segédkonyvtara.
LelShely: Igazgatoi Iroda
Atvevo: Trembeczki Csaba igazgatd

X. AZ ALLOMANY FELTARASA

Az iskolai konyvtar allomanydnak tartalmi feltardsat az ETO segitségével végzi. Az
osztalyozas alapdokumentuma az MSZ 4000- 77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas: roviditett
kiadas
e kot. Tablazatok
e kot. Betlirendes mutaté az MSZ 4000-77 szabvanyhoz
A konyvtar allomanyat katalogusokkal feltarva bocsatja a hasznalok rendelkezésére. A
katalogusok épitése a szabvanyokban rogzitettek szabalyok szerint torténik.
Dokumentumainkrol az alabbi katalogusok késziiltek, késziilnek:
- betlirendes ( leird) keresztkatalogus- lezarva 2003. 1. 5.
- csoportképzéses szakkataldgus betlirendes mutatdval —lezarva 2003.1.5.
- szamitogépes kataldgus- Szikla 21
Kiegészitd katalogusaink:
- cikk-katalogus
- pedagogiai cikk-katalogus
- jogszabaly katalogus
- irodalmi milelemzések katalogusa
- nem nyomtatott dokumentumok katalogusai

A konyvtar katalogusait folyamatosan é€piti, gondozza, a feltarast az osztdlyozas és a
dokumentumleiras szabdlyainak megfeleléen végzi.

A katalogusépités részletes szabalyait a 4. sz. Melléklet a Kataldgusszerkesztési szabalyzat
tartalmazza.

XI. A KONYVTAR KAPCSOLATAI

A konyvtar belsd kapcsolatrendszerében a legfontosabb szerepet az igazgatd, a
munkakozdsség vezetok, osztalyfonokok, szaktanarok, didkonkorményzat képviseldi és a
Sziilé1 Valasztmany tagjai jelentik. Kiils6 kapcsolataink koziil iskolank fenntartoja, a KIK
Kaposvari  Tankeriilete ¢€s szponzoraink nyujtanak segitséget. Egyiittmiikddiink
tarsiskoldinkkal és testvériskolankkal is. Az iskolai konyvtarak koziil a Téancsics Mihaly
Gimnéazium, az EpitSipari, Faipari Szakképzd Iskola és Kollégium, valamint az Etvos
Loérand Miszaki Szakkozépiskola, Szakiskola és Kollégium konyvtaraival alakitottunk ki
szorosabb egylittmikodeést.

XII. AZ IRATKEZELES SZABALYAI

A konyvtarba érkezd levelek, {ligyiratok kezelésére az iskola iratkezelési szabalyzata
vonatkozik.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola fenntartdjanak a feladata. A fénymasolt szamldkat mint a leltari
nyilvantartds mellékletét a konyvtar megorzi. A konyvtar altal kiildott levelek fénymasolt
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példanyait az iskolai irattar mellett a konyvtar is nyilvantartja. A torlési jegyzokonyveket,
jegyzékeket a konyvtar kiilon dosszi¢kban lefiizi és Orzi.

XIII. Zaro Rendelkezés

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a
konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban
tevékenységet végeznek. A szabdlyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata. A szabalyzatot
az iskola igazgatdja a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja. Az Iskolai Konyvtar
Szervezeti és Mlikodési Szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép €letbe.

A szabalyzatot és mellékleteit készitette: Gabor Magdolna Konyvtarostanar
2014. februar 27.
Jovahagyta:
Trembeczki Csaba

Igazgato

Mellékletek

Gytijt6kori Szabalyzat
Konyvtarhasznalati Szabalyzat
Konyvtarostanar munkakori leirasa
Katalogusszerkesztési Szabalyzat
Tankonyvtari Szabalyzat
Szamitdgép-hasznalati Szabalyzat

A
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1. sz. Melléklet

A NOSZLOPY GASPAR KOZGAZDASAGI SZAKKOZEPISKOLA
KONYVTARANAK GYUJTOKORI SZABALYZATA

A konyvtar gyiijtékorét meghatarozo tényezok

Iskolank alapfeladata az iskolai alapmiiveltség arnyaldsa ¢és megszilarditasa, melynek
soran mar megjelennek a palyavalasztashoz, a tovabbtanuldshoz, a munkavallal6i
szerephez, az dgazathoz tartoz6 szakképesitések megszerzéséhez sziikséges kompetenciak.
A szakkozépiskolaban folyo nevelésben a képességek fejlesztése, a kdzismereti oktatas és
a szakmai elokészitd oktatas szerves egységet alkot.

Szakképzési profilunk sokszinlisége rugalmasan igazodik a gazdasag munkaerd-piaci
igényeihez és négy agazaton ( informatika, kereskedelem, kozgazdasagtan, iigyvitel)
ad OKJ képesitéseket emelt szinten. Ez a négy fontos szakteriilet képezi szakiranyu
gyljtokoriink Kiemelt részeit. Az elméleti képzést szinvonalas tanirodai-gyakorlat
egésziti ki. 1998 novemberétdl ECDL- vizsgakozpont jogosultsdgot kaptunk. Az
informatikabdl tanult ismeretek birtokaban az iskola lehetdséget biztosit az ECDL-vizsga
letételére. A 2004/2005-6s tanévvel kezdddott intézménylinkben a magyar-német két
tannyelvii képzés, amelynek sziikségességét a munkaerd-piaci igények igazoltak.
Képzésiink 5, illetve 6 éves, tobblépcsds, egymassal szerves kapcsolatban allo képzési
szakaszokbol all. A 9-12. évfolyam az altalanos miiveltséget megalapozo szakasz, a 13.
14. évfolyam a szakképzd szakasz. A kozismereti képzés szakaszaban a matematika, a
magyar nyelv és irodalom az idegen nyelvek, torténelem —és allampolgari ismeretek,
informatika magas szintli oktatasat tartjuk preferalt teriiletnek. Ezeket a tdrgyakat
csoportbontasban és magas heti 6éraszamban tanitjuk. Az Uj kerettantervek kiemeltebb
szerepet szannak a természettudomanyos képzésnek. Gyiijtékoriinket jelentdsen
befolyasolo tényezo lesz ez is. A kozgazdasagi szakkozépiskola érettségi targyai: magyar
nyelv —¢és irodalom, matematika, torténelem, idegen nyelv, valamint a szakképzési
agazathoz tartozo szakmai targy.

Oktato-neveld munkankat meghatarozé vezérelvek: 1. tudas; 2.korszeri szakképzés; 3.
egyiittmiikodés- kooperaciéo- kommunikacio.

Iskolank szellemileg, erkdlcsileg és testileg egészséges nemzedéket kivan nevelni.
Kiemelt fontossagot tulajdonitunk az erkoélcsi, etikai nevelésnek.

Oktato-neveld6 munkénkban figyelmet forditunk a beilleszkedési, magatartasi
nehézségekkel kiizdé gyermekek fejlesztésére, a kiilonleges banasmoédot igényloé
gyermekekkel valé foglalkozasra, programot dolgoztunk ki a tanulasi kudarcnak Kitett
tanulok felzarkoztatasara.

Feladatunknak tartjuk a szocialis hatranyok enyhitését is. Egészségnevelési programunk
kozponti gondolata a komplex egészségfejlesztés. Demokratikus elveken alapulo
tanulo — sziil6 — pedagogus kapcsolat jellemzi iskolankat.

Iskolankban a kdrnyezeti nevelés kdzponti gondolata a ,,kornyezeti polgarra” nevelés,
azaz a természeti, az ¢épitett és a tarsadalmi kornyezet fenntarthatdosdga érdekében
sziikséges ismeretek, magatartasmintak, értékek és életviteli szokasok megtanitasa. A
kornyezeti nevelés célja, hogy segitse tanuldinkat kornyezettudatos, megfelelo
ismeretekkel és készségekkel rendelkezo, elhivatott allampolgarokka valni.
Megfogalmaztuk intézményiink mindségpolitikdjat is. A minéség szamunkra korszerii
pedagogiai felkésziiltséget, felelosségtudatot, nyitottsagot, a folyamatos megujulas
képességét, megbizhatosagot, konkrét eredményeket, hatékonysagot jelent.
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Konyvtarunk gyiijteménye széleskoriien tartalmazza azokat az informacidohordozokat és
informaciokat, amelyekre oktatdo-neveld tevékenységiinkhoz sziikség van. Konyvtarunk
szerepe és feladata az iskolai pedagodgiai programjaban, szervezeti és milkodési
szabalyzataban, a helyi tantervekben megfogalmazott célok megvalositasaban valo
kozremiikodés. Allomanyunk kialakitdsaban ezeken a feladatokon kiviil meghatérozé
jelentdségli pedagogusaink, tanuldink, a Sziiléi Vialasztmany és a didkonkorményzat
igénye.

Gyltijtékoriinket befolydsoljdk iskoldn kiviili kapcsolataink és forrasaink:

o fenntartonk gazdasagi helyzete, forrasai. Engedélye nélkiil egyetlen dokumentum sem
szerzeményezhetd. Forrasok hidnyaban feladataink megvalosithatatlanok.

e iskolank kozvetlen szomszédja a Tancsics Mihdly Gimnazium. Konyvtaraval az
elmalt években szoros egyiittmiikodést alakitottunk ki (informaciohordozok,
informéciok kozvetlen cseréje, szakmai tapasztalatcsere).

e A Takats Gyula Megyei és Varosi Konyvtar, valamint a Kaposvari Egyetem
Konyvtara konyvtarkozi kolcsonzéssel, szakmai szolgaltatasokkal, tovabbképzésekkel
segiti munkankat.

e Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer regisztralt konyvtaraként részt vesziink a
konyvtarak kozotti dokumentum és informéciocserében, felhasznaljuk a konyvtari
informacios rendszer szolgaltatasait,

e Konyvkiadok, konyvesboltok, internetes konyvaruhazak, antikvariumok allandé
partnereink  gyljteményiink fejlesztésében. Kedvezményes akciokkal —segitik
munkénkat.

Az allomanyalapitas alapelvei

Konyvtarunk gylijteményét az iskola pedagogiai céljainak és az értékelviiségnek
megfelelden kidolgozott gyiijtokori alapelvek szerint fejleszti. A konyvtar gyiijteményét
raktari rendben, feltarva és korlatozas nélkiil hozzaférhetové teszi olvasdi szamara. A
konyvtarhasznalok egyéni igényeinek, hobbijainak kielégitése mas konyvtartipus feladata, az
iskola konyvtar nem tud vallalkozni a gyljtokorén tulmutatd igények teljesitésére. Nyitott
konyvtar, amely felhasznélja a konyvtari informacids rendszer szolgaltatasait. A kdnyvtar
allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapodik. Az iskolai konyvtar gytijtékore kiterjed a
legkiilonbozobb rogzitési eljarassal késziilt dokumentumtipusokra. Rendelkezik a kiilonb6zd
dokumentumok hasznalatdhoz sziikséges eszkozokkel. Az iskolai konyvtar gyilijtokorébol
kizart dokumentumok:

— irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld, igénytelen szoérakoztatd, szabadidds
olvasmanyok

— a tanitott tantargyakkal, szakmaval kapcsolatban 4llo, de thlzottan részletkérdéseket
targyalo felsdszintli szakirodalom.

A konvvtar 6 gviijtokorének és mellék gviijtokorének meghatarozasa

A konyvtar foé gytijtokorébe tartoznak a pedagodgiai program, a képzési struktura és a helyi
tantervek cél-és feladatrendszerének megvalositasat segitd informacidhordozok. A
gylijtékorbe tartoznak a tanulok tantargyi felkésziilését, miivelddését segitd kiadvanyok és a
pedagogusok alapvetd szakirodalmi és informacids igényeit kielégité dokumentumok.
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A konyvtar mellék gytijtokorébe tartoznak a tananyaghoz lazdbban kapcsolodo, az egyéni
érdeklddést kielégitését, az olvasoi kedv felkeltését, a szabadidds elfoglaltsagot szolgalod

allom

anyrész, amely foképpen az altalanos miivel6dést szolgélja, az életmindséget javitja.

A 16 gviijtokorbe tatozo dokumentumok

A me

a kézikonyvtar dokumentumai

a csoportos €s egyéni tanulmanyi munkéhoz hasznélt dokumentumok
munkaeszkozként hasznalt ismeretk6zl6 irodalom

kotelezd olvasmanyok

tankonyvek, tartos tankonyvek, konyvhoz kapcsolodo kiadvanyok
helyismereti, iskolatorténeti dokumentumok

szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggylijtemények

iskolai iinnepélyek megrendezéséhez, tanulméanyi versenyekhez, vetélkeddkhoz,
palyazatokhoz sziikséges dokumentumok

pedagdgiai modszertani szakirodalom

1skolank névadojaval kapcsolatos kiadvanyok

11ék gyiijtékorbe tartozé dokumentumok
ajanlott, illetve hazi olvasmanyok
a tanult targyakban vald tajékozodast, elmélyiilést segitdé kozépszintli és felsdszintii
ismeretk6z16 irodalom
egyéni mivelddést szolgalo igényes szépirodalom
tanitasi orakhoz felhasznalhat6 informaciéhordozok
pedagdgia hatdrtudoményanak dokumentumai

Gyijtott dokumentumaink formai oldalrol

*

Irasos-nvomtatasos dokumentumok

konyvek

tankonyvek, tartos tankonyvek, konyvhoz kapcsolodo kiadvanyok

periodikumok — napilapok; a tananyaghoz kapcsoldodd rendszeresen felhasznalhato
tudomanyos, gazdasagi, miivészeti, pedagdgiai, idegen nyelvi (angol, német)
hetilapok; a tananyaghoz kapcsolédd rendszeresen felhasznalhaté tudomanyos,
gazdasagi, miivészeti, pedagdgiai, idegen nyelvi (angol, német) folyodiratok; iskolank
diaklapja

kisnyomtatvanyok, (roplap, katalogus, miisorfiizet stb.); brosurak

kottak

kéziratok (iskola iigyviteli dokumentumai, palyazatok, iskola pedagogiai
dokumentéciodja, szakdolgozatok, munkatervek, beszamolok)

Nem nvomtatott dokumentumtipusok

A, vizualis dokumentumok
- fényképek, képek, képeslapok, dia, reprodukcio

B, auditiv (hangrogzitéses dokumentumok)

- hanglemez, hangkazetta, CD —lemez
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C. audiovizualis dokumentumok
- videofilm, hangositott dia

D, szamitdgépes dokumentumtipusok, optikai lemezek
- CD-ROM, multimédia CD-ROM, multimédia CD, digitalis tananyag, DVD

77 o

A gyiijtés terjedelme, mélysége
Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, ardnyosan és valogatva gytijti

a pedagogiai programnak, helyi tanterveinknek, tanuldink, pedagdgusaink, a Sziil6i
Vilasztmany igényeinek megfeleltetett dokumentumokat.

Kézikonyvtarunkban teljességre torekedve, kiemelten gyljtjik az 4altaldnos ¢és
szaklexikonokat, altalanos €s szakenciklopédidkat, életrajzi lexikonokat, a képzOmiivészeti
albumokat, az opera és hangversenykalauzokat, a film-és szinhdzmiivészeti lexikonokat és a
sportélet Osszefoglald kézikonyveit. A tudomdnyok, a kultara, a hazai és az egyetemes
torténelem és miivelddéstorténet kozépszintli elméleti és torténeti dsszefoglaldit, kézikonyveit
megvasaroljuk. Valogatassal szerezziik be ennek a tudoményteriiletnek felsdszintli elméleti
és torténeti Osszefoglaloit, Teljességgel szerzeményezziik az egynyelvii szotarakat, a tanitott
idegen nyelvek kétnyelvli szotarait. Kiemelten gytljtjik a fogalomgytlijteményeket,
kronoldgidkat, adattarakat, hatdrozokat. Teljességgel szerzeményezziik a kozépiskolai
torténelmi és foldrajzi atlaszokat, a vilagatlaszokat valogatassal.

A sziikséges jogszabalygylijteményeket megvasaroljuk. A kézikonyvtari dokumentumokat 1-
2 p¢ldanyban vasaroljuk meg. A tanitott idegen nyelvek kétnyelvii szotarait 10-15 példanyban
vasaroljuk meg. A f06ldrajzi, torténelmi atlaszokat és a hatdrozokat 20 példanyban
szerzeményezziik.

Ismeretkozlé és szakirodalmi dllomanyegységiinkben a tananyaghoz kozvetleniil
kapcsolodod, csoportos és egyéni tanulashoz hasznalhatd, a tudomédnyok egészét vagy azok

részleteit bemutatd kozépszintli szakirodalmi dokumentumokat teljességgel beszerezziik,
valogatva a felsOszintli szakirodalmi dokumentumokat. Teljességgel gyljtjiik a kétszintii
érettségi vizsga, az OKJ emelt szintli szakképesitd kovetelményrendszerének megfeleltetett
kozép és felsdszintli irodalmat. Beszerzési példanyszam 5-10 példany. A tanult tantargyakban
valo elmélyiilést és a tananyagon tulmutatd tajékozodast kielégitd kozépszintii ismeretkozld
irodalom gytiijtését erds valogatassal végezziik. Ezeket a dokumentumokat 1-2 példanyban
szerzeményezziik. A szakmai targyak kozépszintli ismeretk6zld irodalmat valogatva 2-3
példanyban a felsészintii irodalmat erésen valogatva szerezziik be 1 példanyban.
Szakképzésiink konkrét irdnyainak €s helyi tanterveinknek megfelelden kiemelten gytijtott
szaktudomanyaink: matematika, magyar nyelv és irodalom, torténelem és dllampolgari
ismeretek, marketing, informatika, idegen nyelvek ( német, angol, olasz, orosz), gazdasdagi
és jogi ismeretek, levelezési ismeretek, szamvitel, statisztika, gépirds és iratkezelés, vezetési
ismeretek, druforgalom, vallalkozdsi ismeretek, kommunikdcio-iizleti kommunikdcio,
hivatali protokoll, pénziigyi ismeretek, logisztika.

Matematikabdl kiemelten gyljtjik a kozép ¢&s felsOszintli érettségire felkészitd
feladatgylijteményeket, 15 példanyt vasarolunk a dokumentumokbdl. A fiiggvénytablazatok
beszerzési példanyszama 25. Kiemelten gyljtjiik a Matematikai feladatgytijtemény a
kozépiskoldk tanuldi szdmara c. gyljtemény I. kotetét, a Sokszinli Matematika sorozat
koteteit. Beszerzési példanyszama 30. Erés valogatassal szerzeményezziik az analizissel,
grafelmélettel, kombinatorikaval, valoszinliség-szamitassal ¢&s statisztikaval foglalkozo
dokumentumokat. Beszerzési példanyszamuk 1.
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Magyar nyelv és irodalombél a  kétszinti  érettségi  vizsgara  felkészitd
feladatgytijteményeket, tételek kidolgozasat tartalmaz6 konyveket kiemelten gytjtjiik.
Beszerzési példanyszamuk 3-5. Hidnytalanul szerzeményezzilk a szovegértéssel,
szovegalkotassal, érveléssel kapcsolatos dokumentumokat. 5 példanyban vasaroljuk meg a
konyveket. Az irodalmi szoveggylijteményeket 30 példanyban biztositjuk. Kiemelten
gyljtjiik a miiértelmezésekkel foglalkozd konyveket és az irodalmi feladatgytijteményeket.2-3
példanyban vésaroljuk meg ezeket a konyveket. Az alkotéi palyaképeket bemutatd
monografidkat 1 példanyban biztositjuk, valogatva. A megjelend lexikonokat, adattarakat,
kézikonyveket megvasaroljuk. Beszerzési példanyszamuk 1-2. Kiemelten gyijtjiik az
irodalmi fogalomgytijteményeket, példanyszdmuk 2. Az irodalomelmélettel foglalkozo
konyvek és az egyes orszagok irodalméat bemutatdé konyvek beszerzési példanyszama 1.
Kiemelt gytjtési teriilet a kommunikécio, tomegkommunikéacid. A konyvek beszerzési
példanyszama 2-3. A Magyar Helyesirasi Szotar 60 példanyban all rendelkezésiinkre. Az
egynyelvli szotarak kiilonboz6 tipusait, a helyesirasi feladatgylijteményeket Kiemelten
szerzeményezziik. Beszerzési példanyuk 2-3. A kiemelt teriiletek koz¢ tartoznak a nyelvtani
Osszefoglalok is, 2- 3 példanyban vasaroljuk Oket. A stilisztikaval ¢€s retorikéval foglalkozo
dokumentumokat valogatassal, 1-2 példanyban kell tartalmaznia allomanyunknak.

Etikabdl 1- 1 példanyban szerzeményezziik az erkdlcsi gondolkodas alapjaival, a kapcsolatok
etikdjaval és korunk kihivasaival foglalkozé dokumentumokat.

Torténelem és allampolgari ismeretek dllomanyegységiinket kiemelten fejlessziik az Uj
torténelmi  forrasgylijteményekkel,  torténelmi  szoveggylijteményekkel.  Beszerzési
példanyszamuk 2-3 példany. Hianytalanul gyQjtjik a kétszintli torténelem érettségire
felkészitd feladatgylijteményeket, érettségi feladatsorokat. Ezekbdl a dokumentumokbol a
beszerzési példany 3. A torténelmi fogalomgyiijteményeket, kronologidkat, adattarakat
kiemelten szerzeményezzilk 2-3 példanyban. A megjelend torténelmi-topografiai
kislexikonokat 2 példanyban vésaroljuk. Kiemelten szerzeményezzilk a torténelmi
lexikonokat, a Kronika Sorozat koéteteit, az egyes torténelmi korszakokat, orszagokat
bemutatd kézikonyveket. Beszerzési példanyszamuk:1-2. Valogatassal gyiijtjiikk az egyes
torténelmi személyiségeket bemutatd dokumentumokat. Ezeket a konyveket 1 példanyban
vasaroljuk. Az életmodtorténettel foglalkozd konyveket valogatassal szerezziik be 1-2
példanyban. A mivelddéstorténeti  konyveket 1-2  példanyban, valogatassal
szerzeményezziikk. Valogatassal biztositjuk 1-1 példanyban a globalizacioval, az
allampolgari ismeretekkel, az egységesilo Europaval foglalkozé dokumentumokat. 30
példanyt vasaroltunk az ) megjelenésii tarsadalomismeret tankdnyvbal.

Kozgazdasagi adllomanyegységiinkben a marketing, statisztika, pénziigyi ismeretek,
szamvitel, logisztika, gazdasagi és jogi alapismeretek kiemelt témakor. A kozépszintl
Osszefoglalokat és a kézikonyveket 2-3 példanyban, a felsdszintli irodalmat 1 példanyban
vasaroljuk meg. Hianytalanul meg kell vasarolnunk a kozgazdasidgi lexikonokat,
enciklopédidkat. Beszerzési példanyszamuk 1-2. A kétszintii érettségi felkészitd
kézikonyveket, feladatgylijteményeket, a versenyfeladatokat tartalmazé dokumentumokat
kiemelten gyljtjilk 2 példanyban. A szamviteli példatarakat, feladatgyiijteményeket minden
évben 2-3 példanyban meg kell vasarolnunk. Valogatassal, 1-2 példanyban szerzeményezziik
a szamviteli esettanulméanyokat és a konyvvitellel foglalkoz6 dokumentumokat. Marketingbdl
elsésorban a kereskedelmi marketing, a piacbefolyasolas, rekldm tartozik gytijteményiinkbe.
Hianytalanul gyijtjiilk 1-2 példanyban a sziikséges dokumentumokat. Elengedhetetlen
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szamunkra a statisztikai évkonyvek és zsebkonyvek biztositasa. Az évkonyvekbdl 1 példanyt,
a zsebkonyvekbdl 5 példanyt kell beszerezniink. Kiemelt gytijtési teriiletiink az ad6zas. Az uj
adojogszabalyokat 2 példanyban vasaroljuk. A gazdasdgi joggal, a munkaiigyi
jogszabalyokkal foglalkozo kézikonyvekbdl valogatassal 1-1 példanyt szerzeményeziink.
Kiemelt gyiijtési teriiletiink az Eurdopai Unid, a globalizacio és a pénziigy is. A témakor
alapvetd kézikonyveit hidnytalanul beszerezziik 1-1 példanyban. Vallalkozasi ismeretekbdl
elsésorban a vallalkozasgazdalkodéasi ismeretek, projektfinanszirozas témakorei tartoznak
gyljteményiinkbe. 1-2 példany beszerzésére vallalkozhatunk. A levelezési ismeretekkel,
hivatali protokollal, Ttzleti kommunikaciéval kapcsolatos konyveket 1-1 példanyban
biztositjuk. Uj képzési iranyunk lesz a logisztikai iigyintézé képzés. A téma alapvetd
irodalméat hianytalanul szerzeményezziik 1-2 példanyban.

Informatikabél kiemelten gyiijtjiik a kétszintli érettségi vizsgara, az OKJ vizsgéra és az
ECDL vizsgara felkészitd6 feladatgyiijteményeket, az elméleti Osszefoglalokat,
vizsgapéldatarakat és a tanulmanyi versenyekre felkészité dokumentumokat. Beszerzési
példanyszam 1-2. Valogatassal kell szerzeményezniink a programozasi nyelveket bemutato
konyveket 1-1 példanyban. A tantargy 0j témakorei kozé tartozik a médiainformatika és az
infokommunikécido. A sziikséges informacidhordozok beszerzése 1-1 példanyban
nélkiilozhetetlen. Valogatassal kell gyiijteniink az e-szolgéltatdsok szerepével foglalkozo
dokumentumokat is. Beszerzési példanyszamuk 1. Kiemelt gylijtési teriilet marad az internet
¢és az informaciods tarsadalom témakdor. Valogatassal biztositjuk 1-1 példanyban a megfeleld
dokumentumokat. Koényvtari informatikabol az 1) megjelenésii dokumentumokat kell
szerzeményezniink 1-1 példanyban.

Idegen nyelvi Allomanyegységiinkben az iskoldban tanitott négy nyelv (angol, német, olasz,
orosz) dokumentumai taldlhatok. Kiemelten szerzeményezziik a kozép — €s emelt szintii
érettségi  kovetelményeire felkészitd feladatgylijteményeket, érettségi feladatsorokat,
tarsalgéasi gyakorlatokat, szovegértési feladatokat, szituaciokat ¢és szobeli témakdroket
tartalmazé nyelvkonyveket. Beszerzési példanyszamuk 2. Valegatassal vasaroljuk a
nemzetkdzi nyelvvizsgékra felkészitd dokumentumokat 1-1 példanyban. Mindkét nyelvbol
kiemelten gyiijtjiik 1-1 példanyban a nyelvtani  Osszefoglaldkat, nyelvtani
gyakorlokonyveket. Teljességgel szerzeményezzik a konyvekhez tartozéd auditiv
dokumentumokat. Kiemelten  gylijtjik  az  audiovizudlis €s  szamitogeépes
dokumentumtipusokat. Ezeket az informacidhordozokat 1 példanyban vésaroljuk.
Vilogatassal szerzeményezzilk az orszagismereti konyveket. Ezek példanyszama 1-2.
Tanuloink nyelvtudésat fejlesztik a kétnyelvii olvasmanyok. Mindkét nyelvbdl valogatassal
gyljtiink 1-2 példanyt. Nem mondhatunk le az egy-és kétnyelvili szotarak gylijtésérdl sem.
Kiemelt gyiijtési teriilet marad tovabbra is. Beszerzési példanyszamuk: kisszotarakbol 4-5
példany, a kéziszotarakbol 2- 3 példany. Iddszaki kiadvanyok is segitik a nyelv elsajatitasat.

A _magyar-német két tannyelvii képzésiinkhéz jelenleg a Studio d nyelvkdnyvcsalad
koteteit hasznaljuk. A tankonyvek mellett kiemelten gytijtjiik az egynyelvll szotarakat 2-3
példanyban, a német nyelvii lexikonokat, enciklopédidkat, kézikonyveket 1-1 példanyban és a
célnyelvi civilizacioval foglalkoz6 német nyelvli kézikonyveket 2-3 példanyban.
Vilogatassal szerzeményezziik a nemzetkozi nyelvvizsgakra felkészité dokumentumokat 1-2
példanyban. Kiemelten kell gylijteniink a matematika, kozgazdasagtan német nyelven torténd
tanitdsdhoz sziikséges dokumentumokat 1-2 példanyban. 1-1 példanyban biztositjuk a
felhasznalhat6 audiovizualis és szamitogépes dokumentumtipusokat is.

Ugyviteli _allomanyegységiinkben a téma kozépszintli konyveit kiemelten gyijtjik 3
példanyban. A felsdszintli szakkonyveket 1 példanyban vasaroljuk meg. Az tligyviteli
alapismeretek feladatgyiijtemény példanyait kiemelten szerzeményezziik 5-5 példanyban.
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Elengedhetetlen a titkari ismeretek kézikonyv beszerzése 4-5 példanyban. Az
irodavezetéssel, irodatechnikéaval, kapcsolatos kézikonyveket 1-2 példanyban biztositjuk. 3-4
példanyban szerzeményezziik a Gyakorlati tanacsok levelezéshez c. kézikdnyvet €és az
Ugyvitel a gyakorlatban c. dokumentumot.

Miivészeti _allomanyegységiinkben az ének-zene allomanycsoportban kozépszintii
zenetorténettel foglalkoz6 kézikonyveket, zeneelméleti miiveket, zeneszerzOk ¢életrajzat,
valamint a zenei stilusokat bemutaté konyveket vasaroljuk valogatassal 1-1 példanyban. A
zenei lexikonokat, enciklopédidkat, opera-és hangversenykalauzokat valogatassal
szerzeményezziikk 1-1 példanyban. Gylijteményiinket zenei CD lemezek ¢és szamitogépes
dokumentumtipusok egészitik ki. Rajz és vizudlis kultura allomanycsoportunkat képzo-¢és
iparmiivészeti albumokkal, a rajzolds és festés technikait bemutatdé kézikonyvekkel kell
bdviteniink valogatassal, 1-1 példanyban. Megvasaroljuk 1-1 példanyban valogatassal a
milvészeti lexikonokat, kislexikonokat, szotarakat. Az egyes korok stilusat bemutatd
kézikonyveket, a mivészettorténeti nagy Osszefoglaldo miiveket, az ¢épitdmiivészettel
foglalkoz6 kézikonyveket erds valogatassal 1-1 példanyban kell szerzeményezniink. A
magyar és egyetemes filmmiivészet kozEépszintli 6sszefoglaloit, a médiaismerettel kapcsolatos
kézikonyveket, a  filmlexikonokat  valogatassal  biztositjuk 1-1  példanyban.
Alloméanyegységiinkhoz tartozik iskolai video-és DVD tarunk, amelyben a magyar és
egyetemes filmmiivészet kiemelkedd alkotasai talalhatok meg 1 példanyban.

Testnevelés és sport dllomanyegységiinkben az iskolaban oktatott sportagakat bemutatd
kézikonyveket, verseny-¢s jatékszabalyokat tartalmazd dokumentumokat gyijtiink
valogatassal 1-1 példanyban. A sporttorténeti Osszefoglalokat, az olimpiai lexikont, a
tantargy tanitasat segité modszertani segédkonyveket valogatassal 1-2 példanyban
biztositjuk. Sok tanuld tesz kozépszintli érettségit testnevelésbdl. A felkészité konyveket
kiemelten 2-2 példanyban vasaroljuk. Az allomany alakitdsanal figyelembe vessziik a
mindennapos testnevelés kovetelményeit.

Palyaorienticiés tevékenységilink sikeres folytatdsdhoz Kkiemelten szerzeményezzik a
tovabbtanulast segitd felvételi tajékoztatok megjelend példanyait, palyavalasztasi atmutatokat.
Beszerzési példanyszamuk 1.

Természettudomanyi allomanyegységiinkben fizikdabol valogatassal vasaroljuk 2-3
példanyban a fizikai 0Osszefoglalokat, fogalomgylijteményeket, feladatgylijteményeket.
Vialogatassal gyljtjik a fizikatorténettel foglalkozd kézikonyveket 1-1 példanyban.
Gytjteményiinkhoz tartoznak a fizikai kisérleteket bemutatd dokumentumok. Valogatassal
biztositunk 1-2 példanyt a dokumentumokbo6l. 1 -1 példanyban szerzeményezziik a fizikai
enciklopédiakat, lexikonokat. A fizikai képletgylijteményeket valogatassal 2-2 példanyban
biztositjuk. A fizikatanitds modszertanat bemutato kézikonyvekbdl valogatassal

1-1 példanyt vasarolunk.

Kémiabol a kémiai Osszefoglalokat 2-3 példanyban, a kémiai feladatgyiijteményeket 5-10
példanyban vasaroljuk meg. Valogatassal, 1-2 példanyban biztositjuk a kémiai
fogalomgyiijteményeket, értelmezd szotarakat. A  kémia torténetével foglalkozo
kézikonyveket valogatassal 1-2 példanyban vésaroljuk meg. 1-1 példanyban vallalkozhatunk
csak a kémiai lexikonok, enciklopédidk beszerzésére. Vasarolnunk kell a kdzépszintli kémiai
érettségire felkészitd kézikonyvekbdl, segédkonyvekbdl. Beszerzési példanyszamuk 1. Az Uj
kerettanterv nagyobb hangsulyt helyez a kémia tantirgy hasznélatara a mindennapokban. igy
valogatassal 1-1 példanyban biztositanunk kell az egészséges taplalkozassal, az ételek
mindségével, a tudatos fogyasztdi magatartds kialakulasaval foglalkozé konyveket. A kémiai
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kisérleteket bemutatdé konyveken kiviil 1-1 példanyban vasarolnunk kell a kisérleteket
bemutato DVD filmekbdl is. Bioldgiabol 1 példanyban gyljtjiik a lexikonokat,
enciklopédidkat. Valogatassal 1-2 példanyban szerezziik be az Osszefoglald miveket, az
embertannal, egészségtannal, emberi testtel foglalkoz6 miiveket. Valogatassal
szerzeményezziik a novénytannal és allatvilaggal kapcsolatos dokumentumokat. Beszerzési
példanyszamuk 1-2. A ndvény ¢és allathatarozokat 20-20 példanyban biztositjuk. A
valasztékot bovitjiik azzal is, hogy 1-1 példanyban megvasaroljuk a tobbi iskolatipus biologia
tankonyveit is. Az érettségire felkészitd feladatgylijteményekbdl, szobeli témakdroket elemzd
konyvekbdl 2-2 példanyt vasarolunk valogatassal.

Foéldrajzbol 1) gyujtési teriiletlink lesz a telepiiléstipusokat bemutaté konyvek csoportja.
Valogatassal 1-2 példanyban kell biztositanunk a legjobban hasznalhaté konyveket. A
foldrajzi atlasz kozépiskoldsoknak c. dokumentumbol 25 példanyt szerzeményeziink. A
Foldrajzi Vilagatlasz beszerzési példanyszama 1-2. Valogatassal, 1-2 példanyban kell
gyljteniink a foldrajzi kisenciklopédidkat, a természetfoldrajzi és a tarsadalomfoldrajzi
kislexikont. A témakort bemutatd kézikonyvek beszerzési példanyszama 1.

Az egyes vilagrészek foldrajzat bemutatd nagy Osszefoglalokat valogatassal 1-2 példanyban
tudjuk csak biztositani. A vaktérképeket 2-3 példanyban vasaroljuk. Valogatassal kell
gylijteniink a Nemzeti Parkokrol sz6ld6 dokumentumokat, az egyes orszdgokat bemutatd
kézikonyveket, utikonyveket. Beszerzési példanyszamuk 1-2. Az érettségire felkészitd
feladatgylijteményeket, tételkidolgozasokat tartalmaz6é miiveket 1-1 példanyban kell
biztositanunk. Magyarorszag természeti kincseit, a vilagorokséget bemutatd kézikonyveket,
valamit a védett természeti értékekrdl sz616 albumokat, kézikonyveket kiemelten gytijtjiik 1-2
példanyban. Tovabbra 1s kiemelt teriilet az Eurdpai Unid. Az 1) megjelenésii
dokumentumokbdl valogatassal 1-2 példanyt biztositunk. A globalizacié és a fenntarthato
fejlodés témakorében megjelent dokumentumokbol valegatassal 1-2 példanyt kell
szerzeményezniink. Hagyomanyos dokumentumainkat kiegészitik a videofilmek és a DVD-k.
A foldrajzhoz és kornyezeti nevelési programunkhoz kiemelten szerzeményezziik a
kornyezetvédelemmel foglalkozo lexikonokat, kézikonyveket. Beszerzési példanyszamuk 2-3.
A természet és kornyezetvédelmi olvasokonyveket 2-3 példanyban biztositjuk.

Egészségnevelési programunk megvaldsitdséhoz Kkiemelten gyiijtjiik az egészséges
¢letmoddal, helyes taplalkozéasi szokasokkal, a lelki egészséggel, a helyes Onismerettel
foglalkoz6 kézikonyveket 2-3 példanyban. Valogatiassal megvasaroljuk a serdiilékor
jellegzetességeit, problémait bemutatd kézikonyveket 2-3 példanyban. Szerzeményezzik az
iskolai alkohol-és drogstratégia kialakitasat segitdé dokumentumokat is. Ezeket a
dokumentumokat valogatassal, 1-2 példanyban gytjtjik.

Szépirodalmi dllomanyegységiinkben teljességgel gyiijtjiik a tantervben megjeldlt kotelezd
olvasmanyokat egy tanuldcsoportnyi példanyszdmban. Az ajanlott és hazi olvasmanyokat
kiemelten gyljtjiik, beszerzési példanyszamuk 5-10 példany. Kiemelten vasaroljuk a
tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok kiemelkedé miiveit, gyiijteményes
koteteit. Beszerzési példanyszamuk 1-2. Valogatassal szerzeményezzilk a nemzetek
irodalmat bemutatd klasszikus és modern antologidkat és a népkoltészeti irodalmat 1-1
példanyban. Az irodalmi szoveggylijteményeket 25-25 példanyban vésaroljuk. Valogatassal,
anyagi kereteink fliggvényében tudjuk beszerezni a kiemelkedd, de a tananyagban nem
szerepld kortars magyar és kiilfoldi alkotok miiveit. A XX. szazadi magyar és kiilfoldi alkotok
nagy miveit valogatassal biztositjuk 1-1 példanyban. Erds valogatassal 1-1 példanyban
vasarolunk elbeszéléseket, regényes €letrajzokat, torténelmi regényeket. A vildg —€s a magyar
irodalom bemutatasat segitd atfogo lirai, prozai és dramai antologiakbol az érettségi vizsga
kovetelményeinek megfeleltetett miiveket vasaroljuk 1-1 példanyban. Az iskolai tinnepélyek,
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innepek megrendezéséhez felhasznalhatdo antologiakat, musorflizeteket, forgatokonyveket
kiemelten gytijtjiikk. Beszerzési példanyszamuk 1-2. Az iskoléban tanitott nyelvek oktatasdhoz
a nyelvtudas szintjének megfeleld olvasmanyos irodalom beszerzésére csak erds valogatassal
vallalkozhatunk. Ezeket a konyveket 3-4 példanyban vasaroljuk meg.

Alloméanyegységiinket ~ kiegésziti a kotelezd olvasméanyokbol —készilt  jatékfilmek
gylijteménye. Valogatassal, 1 példanyban szerezziik be a filmeket.

Helytorténeti gyilijteményiinkben a megyénkre vonatkozd helytorténeti kiadvanyokat
kiemelten vasaroljuk 1-2 példanyban. Elsdsorban a kézikonyv vagy referensz jellegi
kiadvanyokat (helytorténeti szintézisek, monografidk, utikonyvek, bibliografiai, mizeumi és
levéltari évkonyvek, adattarak, térképek, CD-ROM-ok, képes albumok) szerzeményezziik.
Megvasaroljuk a varosunkban, megyénkben €16 vagy ahhoz szorosan kapcsolddd kiemelkedd
irok, tudosok, miivészek munkéssagat bemutatd konyveket 1-2 példanyban.

Iskolatorténeti gytijteményiinkben teljességgel gyljtjiik az iskolank torténetérél megjelent
konyveket, tanulmanyokat, kéziratos munkdkat 1-2 példanyban. Az iskola multjarol és
jelenérdl, az iskolai élet eseményeirdl folyoiratokban, Ujsdgokban megjelent cikkeket,
fényképeket- ha lehetdségiink van ra — lapkivagatok formajaban Orizziik. El6fizetés hijan csak
az ajandékba kapott példanyokra szadmithatunk. Gylijteményilinkbe tartoznak az iskola
pedagogusairol, tanuloirol késziilt cikkek, fényképek. Az iskola volt és jelenlegi tandrainak,
tanitvanyainak megjelend munkait 1-1 példanyban beszerezziik. Az iskolai rendezvényekrdl
késziilt nem hagyomanyos dokumentumok (videofelvételek, CD-k) is gylijteményiink részei.
1-1 példany all rendelkezésiinkre ezekbdl a dokumentumokbol. Teljességgel gyiijtjiik
iskolank sajat kiadvanyait (értesiték, évkonyvek, didklapok, éves munkatervek stb.).
Beszerzési példanyszamuk 1-3. Kiilonleges feladatunk névadonk szellemi hagyomanyainak,
orokségének apolasa. 1-2 példanyban vasaroljuk meg a réla sz6l6 miiveket, munkassagat
bemutatd hagyomanyos €s nem hagyomanyos dokumentumokat.

Konyvtartudomanyi  allomanycsoportunkban  kiemelten szerzeményezzilk  a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat segitd modszertani dokumentumokat. Beszerzési

példanyuk 2-3. Megvasaroljuk a konyvtari munka modszertani segédleteit, a konyvtariigyi
jogszabalyokat, irdnyelveket, a konyvtartorténeti kézikonyveket. Beszerzési példanyszamuk
1-2. Kiemelten gytljtjiilk az iskolai konyvtarral kapcsolatos modszertani kiadvanyokat, a
konyvtar-pedagogiai miiveket. Ezeket a dokumentumokat 1-2 példanyban vaséaroljuk. Be kell
szerezniink a konyvtari feldolgozé munka szabalyait, szabalyzatait tartalmazé segédleteket 1-
1 példanyban. Erésen valogatva szerzeményezziik az altalanos és tantargyi bibliografidkat 1-
1 példanyban.

Hivatali segédkonyvtarunkban az iskola iranyitdsahoz, tigyviteléhez, az igazgatasi
munkéhoz sziikséges kézikonyveket, dokumentumokat, jogszabalygyljteményeket kell
biztositanunk 1-1 példanyban. Itt helyezziik el az Iskola Szervezeti és Miikddési
Szabalyzatanak, a Pedagdgiai Programnak, a Hazirendnek, a Kollektiv Szerzddésnek, a
Munkavédelmi Szabalyzatnak, a K6zalkalmazotti Szabalyzatnak az aktuélis példanyait.

Pedagoégiai gyiijteményiinkben Kkiemelten szerzeményezzilk a pedagdgusok szakmai
tovabbképzését, az Orakra vald felkésziilését és a pedagdgiai programban meghatarozott
nevelési ¢és oktatdsi célok megvalositasat segitd pedagogiai szakirodalmat. Beszerzési
példanyszam 1-2. Iskoldnk sajatos jellegébdl addddan kiemelten kell vasarolnunk a
szakképzéssel, felndttoktatassal foglalkozd kézikonyveket, dokumentumokat 1-2 példanyban.
Biztositanunk kell a pedagogiai lexikonokat, enciklopédidkat, fogalomgytijteményeket 1-1
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példanyban. Gyljtjiik az osztdlyfénoki munkat segitd moddszertani kiadvanyokat is 2-3
példanyban. Kiemelt gyiijtési teriiletiink a tehetséggondozas, felzarkodztatés, etikai, erkolesi
nevelés pedagdgiai szakirodalma. Valogatassal 1-1 példanyban be kell szerezniink a tanulési
kudarccal, a beilleszkedési problémakkal kiizdd tanulok és a kiilonleges banasmodot igényld
tanulok gondozasat segité moddszertani szakirodalmat. Az egyes miveltségi terliletek
modszertani szakirodalmat 1-1 példanyban vasaroljuk. A neveléstorténeti dsszefoglalokat,
szoveggytjteményeket, dokumentumgytijteményeket, az iskolaval kapcsolatos statisztikai €s
jogi gylijteményeket valogatassal szerzeményezziik 1-1 példanyban. Kiemelt gytijtési teriilet
a pedagdéguskompetenciaval, a pedagogusok mindsitési rendszerével foglalkozé
szakirodalom. Valogatassal 1-1 példanyt vésarolunk a megfeleld konyvekbdl. A
konfliktuskezelés, az iskolai agresszi6 ma sajnos ,aktualis” témakor. Valogatassal
biztositunk 1-1 példanyt a legkorszeriibb és legjobban hasznalhaté dokumentumokbodl. A
pedagogia hatartudomanyai koziil elsésorban a pszichologiai miveket gytjtjiik. Résztertiletei
koziil az altalanos 1¢élektan, a fejléddéslélektan, a személyiség- Iélektan és a szocidlpszichologia
tartozik gylijtokoriinkbe a pszicholdgiaban alkalmazott kutatasi, vizsgalati modszerek
problémait targyald6 moddszertani kézikonyvekkel egyiitt. Beszerzési példanyszdmuk 1-2.
Megvasaroljuk a pszichologiai lexikonokat, enciklopédiakat is. Ezeket a dokumentumokat 1-1
példanyban  biztositjuk.  Szociolégiabol a  szocioldgiai  Osszefoglalokat, az
ifjusdgszociologiaval kapcsolatos gylijteményes koteteket szerezziik be valogatassal 1-1
példanyban.

Allomanyunkba tartoznak a gyermek és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos kézikonyvek,
modszertani kiadvanyok. Beszerzési példanyszamuk 1.

Tankonyvek, tartés tankonyvek allomanyegységiinkben az iskolankban hasznalt
tankonyveket, munkatankonyveket, konyvhoz kapcsolodo kiadvanyokat gyljtjik a
torvényben eldirt szabalyoknak megfeleléen. A pedagodgusok joga, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil ~ hasznalatra ~ megkapjak a  munkdjukhoz  sziikséges  tankdnyveket,
munkatankonyveket, konyvhoz kapcsolodd kiadvanyokat. Beszerzési szamuk a kollégak
igényétdl és a fenntartd anyagi forrasaitol fligg. Tartds tankonyveink korét az iskola
pedagbgiai programja, helyi tanterveink, a Sziil6i Valasztmany, a Didkonkormanyzat, és a
munkakozosségek igényei hatdrozzdk meg. A tartdos tankonyvek, konyvek beszerzési
példanyszama a dokumentum tipusatol fiigg. A tankdnyveket kiilon gylijteményként kezeljiik.
A gylijtemény nyilvantartasdnak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat
tartalmazza. Lasd. 5. sz. Melléklet.

Periodikak megdrzési ideje

Id6szaki kiadvanyaink korét a fenntartd engedélye alapjan tudjuk kialakitani. Jelenleg
egyetlen kiadvany sem all rendelkezésiinkre. Palydzati forrasokbol és egyéni ajandékokkal
tudjuk csak bdviteni az alloméanyt. Régebbi iddszaki kiadvanyaink koziil az idegen nyelvii
kiadvanyokat 10 évig, a pedagdgiai folydiratokat 3 évig, a Somogy kulturalis folyoiratot 10
évig Orizziikk. Nem selejtezziik: Historia, Rubicon, Kozépiskolai Matematikai és Fizikai
Lapok, Magyartanitas, Noszlopy Tiikor példanyait.
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2. sz. Melléklet

A konyvtar hasznalati szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar haszndlatira, szolgaltatdsainak igénybe vételére jogosultak az
iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi. Kiilsé személyek
csak igazgatoi engedéllyel vehetik igénybe a konyvtar szolgaltatasait.

2. A konyvtar haszndlata, szolgéltatdsainak igénybevétele dijtalan. Kivételt képeznek a
konyvtarkozi kdlesonzés és a masolatszolgaltatas esetleges koltségei.

3. A konyvtarban az olvasok és a kolcsonzések nyilvantartasara az iskolai konyvtaraknak
késziilt ,,Olvasok €s kolcsonzések nyilvantartasa” c. flizetet vezetiink.

4. Az els6 kolcsonzéskor koteles a tanuld, az iskola pedagogusa, dolgozdja, illetve a
beiratkozasi engedéllyel rendelkezé kiilsd latogatd lakascimét, személyir adatait
kozolni, ezeket hivatalos iratokkal igazolni. A személyi adatokban és a lakdscimben
bekovetkezett valtozasokat az olvasd koteles bejelenteni. Minden tanévben az
osztalyfonokok is jelzik a didkok személyi adataiban bekdvetkezett valtozasokat. Az
adatok ellendrzése érdekében a konyvtaros félévenként ellendrzi a naplokat. Az
iskolabol tanév kozben tavozo tanulokrol az osztalyfonokok, illetve az iskolatitkar
tajékoztatjak a konyvtarost. A tanuldi, illetve a dolgozdi munkaviszony megsziintetése
csak az esetleges konyvtari tartozés rendezése utan torténhet.

5. A konyvtarat az egyéni olvasok, latogatok és csoportok csak nyitvatartdsi idében
hasznalhatjak. Kivételt képeznek a szervezett foglalkozasok, konyvtarhasznalati orak,
a konyvtarban tartott tanordk és a konyvtari rendezvények. A konyvtarban csak a
konyvtaros, szaktanar jelenlétében lehet tartdzkodni.

6. NYITVA TARTAS, KOLCSONZES IDEJE

Hétfo: 8.30 - 14.30
Kedd: 8.00-16.30
Szerda: 8.30-16.45
Csiitortok: 8.30 - 14.30
Péntek: 8.30-14.45

@@ A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtirostanar tudtival lehet
kivinni. A kolcsonzott dokumentumok atvételét a konyvtarhasznald minden
alkalommal aldirdsdval koteles igazolni. Az olvasd egyszerre legfeljebb 6
dokumentumot kolcsonozhet. A 12. és 13. évfolyam tanuloi, a szaktargyi versenyekre,
vetélkedokre ¢és nyelvvizsgara készilé tanulok, olvasok sziikség esetén 6
dokumentumnal tobbet is kolcsondzhetnek. A kolcsonzés iddtartama 4 hét. A
kolesonzési 1d6 kérésre meghosszabbithatd. A kotelezd és ajanlott irodalom, valamint
a gyakran keresett kis példanyszamu dokumentumok kolcsonzési ideje sziikség esetén
rovidebb is lehet. A tartds tankonyvek, tankdnyvek kolesonzési ideje a konyv tipusatol
fliggben 1-5 tanév. A kolcsonzd a kolcsonvett dokumentumokért teljes anyagi
felelosséggel tartozik. A kolcsonzott dokumentumokat az olvasdknak minden kiilon
értesités nélkiil vissza kell juttatni a konyvtarba a megadott hataridére. Azokat az
olvasokat, akik rendszeresen késve hozzak vissza a dokumentumokat a konyvtar 1
honapra kizarhatja a kolcsonzésbdl. A 9. 10. 11. évfolyam tanuldi a tanév vége el6tt, a
12. és 13. évfolyam tanuldi legkésdbb a szobeli érettségi vizsga, szakmai vizsga eldtt
kotelesek leadni a kdlesonzott dokumentumokat. Tandrok meghatarozatlan idore akéar
tobb dokumentumot is kolcsondzhetnek, egyébként a konyvtari szabalyzat rajuk is
vonatkozik.
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D@ A kézikonyvtari allomanyrészt, a szotarakat, a kiildngyiijteményeket, az
iskolatorténeti anyagokat, a kiilonleges értékii, ritka konyvpéldanyokat csak a
konyvtarban lehet olvasni. Réluk masolat kérhetd. Kivételes esetben (szaktargyi
versenyek, vetélkedok, vizsgak, nyelvvizsgdk, beszdmoldk) a kézikonyvtar egyes
kotetei 1 napra, illetve hétvégére kolcsondzhetok. A muzedlis allomany példanyait
semmilyen koriilmények kozott nem kolcsondzziik.

W@ A konyvtarban az iskola miikddésére vonatkozd minden szabalyzat,
dokumentum 1 példinyban megtalalhatdo ¢és helyben olvashatd. Ezeket a
dokumentumokat csak igazgatoi engedéllyel lehet kdlcsondzni.

r~O@h A CD lemezeket, CD-ROM-okat, videofilmeket, DVD filmeket,
hangkazettdkat ¢s szdmitogépes adathordozdkat csak a konyvtarban lehet hasznalni.
Ezeket a dokumentumokat csak a tanarok szamara kolcsonozziik rovid hatériddre.

== Az id8szaki kiadvanyok friss szamai 2 napra kolcséndzhetdk, a régebbi
szamok kolcsonzési ideje 2 hét. A Rubicon torténelmi magazin, a pedagogiai
szakfolyoiratok és a Somogy folydirat szamait csak a konyvtarban lehet olvasni.
Roluk masolat kérhetd. A fénymasolat koltségeit az igényldnek kell kifizetni. A
konyvtar az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer regisztralt konyvtara.
Konyvtarkozi kolcsonzéssel biztositja azokat a dokumentumokat, amelyek nem
talalhatok meg az allomanyaban. Az ezzel kapcsolatos koltségeket az érdekeltségi
viszonyoktol fiiggéen az iskola vagy az olvasd fedezi. A kdlcsonzésben 1évo
dokumentumok eléjegyezhetok

~7B<@D Az olvasonak a konyvtari konyveket és a dokumentumokat gondosan kell
kezelnie, abba bejegyezni, a dokumentumokat rongalni tilos.

I~ E<@ Ha az olvas6 a konyvtari konyvet, dokumentumot elvesziti vagy megrongalja,
koteles ugyanannak a konyvnek vagy dokumentumnak masik, azonos kiadasu,
kifogéstalan allapotban levd példanyat a konyvtarnak atadni. Az elveszett konyvet
vagy dokumentumot a konyvtar gyiijtokorébe tartozd legalabb ugyanolyan értékii
konyvvel vagy dokumentummal is lehet potolni. Ha az olvasd az elveszett vagy
megrongalodott konyvet, dokumentumot nem potolja, koteles a konyv vagy a
dokumentum forgalmi értékét, illetve az esetleges masoltatas koltségeit megtériteni.

<@ Az olvasdk rendelkezésére allnak a konyvtar szamitogépei, informatikai
szolgaltatasai, a Szikla 21 Integralt Konyvtarkezeld Rendszer. A konyvtar biztositja az
internet hasznalatat is. A szamitogépek és az internet haszndlatat kiilon szabalyzat
rogziti.

r~7B@) Az olvasdk téritésmentesen vehetik igénybe a konyvtar tajékoztatd
szolgéaltatasait (bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatas, ajanlo bibliografidk készitése,
témafigyelés, pedagogiai szakirodalmi ¢és informdcids szolgaltatds, helyismereti,
kozhasznu, kozérdeki tajékoztatas, tajékoztatas a tajékoztatasrol).

38 A koényvtar biztositja olvasdi szamara az egyéni és csoportos helyben-
hasznalatot, az Onalld ismeretszerzésre, olvasasra, konyvtarhasznalatra nevelés
csoportos formait. Ezt a célt konyvtarbemutatd orakkal, konyvtarismereti orakkal,
konyvtarhasznalatra épiilé szaktargyi orakkal, kozosségi programokkal és tanitasi ran
kiviili kdnyvtarhasznalattal valositja meg.

= @D Az iskolai konyvtar az igények fiiggvényében letéti allomanyt helyezhet
el. A letétért az atvevo tanar vallal felelsséget.

=YB<@D A konyvtarhasznalati ordkat és a konyvtarban tartott szakorakat a tanmenetek
tartalmazzédk. A konyvtarhasznélati ordkat az iskola konyvtarostandra tartja, a
konyvtarban  tartott  szaktargyi oOrdkat a  szaktanar a  kOnyvtarostanar
kozremiikodésével.
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=@ <@) A konyvtar minden hasznalojatol elvarja a fegyelmezett, kulturalt
magatartast.

B@D A konyvkivalasztdo Ovezetbe taskat, kabatot, élelmiszert bevinni tilos. Tilos
minden olyan eszkozt haszndlni a konyvtarban, amely a nyugodt munkat zavarja
(mobiltelefon, okostelefon stb.)

B~ A kényvtarban minden tiizvédelmi ovintézkedést meg kell tenni. Nyilt lang
haszndlata és a dohanyzas tilos. A konyvtarban kézi tlizoltd késziilék van a bejarat
kozelében.
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3. sz. Melléklet
Munkakori leiras

Konyvtaros-tanar

Jogallasa
Az iskolai kdnyvtaros feladatait foallasi munkaviszonyban latja el. Munkajat az igazgatd iranyitasaval
és ellendrzése mellett 1atja el, fels6foku pedagogiai és konyvtaros szakmai végzettséggel rendelkezik.

Munkaideje
e Heti munkaidé: 40 ora
o A heti munkaid6bdl a nyitva tartas, konyvtari feldolgoz6 munka: 35 éra
e Napi munkaideje a konyvtar SZMSz-ban megadott nyitvatartasi id6hoz igazodik.

Helyettesitése
A konyvtarostanar hosszan tartd betegsége esetén az igazgato helyettest nevezhet ki. Ebben az esetben

a helyettes részaranyos anyagi felelsséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyzokonyvben kell
rogziteni.

Altalanos teendéi
Kotelessége minden szokatlanul gyanus eseményt azonnal, az épiiletben tapasztalt hianyossagokat a
lehet6 leghamarabb jelenteni.

A konyvtar vezetésével és iigyvitelével dsszefiiggd feladatok

A konyvtaros elkésziti a kdnyvtar éves munkatervét, kozéptavu fejlesztési tervet dolgoz ki a konyvtar
miikodési feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztésére, kozosen az iskola igazgatojaval. Igény
szerint tajékoztatast ad a tantestilletnek a tanulok konyvtarhasznalati szokasairol, a konyvtar
munkajarol, terveirdl, tanév végi beszamolot készit. Ellatja a konyvtar vezetésével, ligyvitelével
kapcsolatos feladatokat. Elkésziti a konyvtari statisztikdt. Elvégzi a kolcsonzéssel, konyvtarkozi
kolesonzéssel kapesolatos adminisztracios feladatokat. Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez.
Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Osszegek tervszerli, gazdasagos
felhasznalasat. A beszerzést az igazgatd, a nevelGtestiilet, a diakkozosség és a Sziildi Valasztmany
javaslatainak figyelembe vételével végzi. Kezeli a konyvtari iigyiratokat. Neveldtestiileti és
munkako6zosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat.

II. Alloményalakités, feltaras, dllomanyvédelem

A konyvtarostanar a konyvtar gyljteményét az iskola pedagogiai programjanak, nevelési
programjanak, az iskola helyi tanterveinek és az értékelviiségnek megfelelden folyamatosan,
tervszerlien €s aranyosan fejleszti. A fejlesztést a gylijtokori szabalyzat alapelvei szerint végzi. A
megrendelésekrol, azok teljesiilésérdl, a beszerzési 0sszegek felhaszndlasardl nyilvantartast vezet.
Tajékoztatja a tantestiiletet, a tanulokat a megjelend ) dokumentumokrol. Az iskola anyagi
lehetdségeinek fiiggvényében biztositja a kiillonbozo forrasok és eszk6zok megfeleld valasztékat az
oktatdshoz, neveléshez és a szabadidds tevékenységekhez. A megérkezé dokumentumokat allomanyba
veszi, naprakészen vezeti az egyedi €és Osszesitett allomany- nyilvantartast. A konyvtar katalogusait, a
Szikla 21 szamitogépes katalogust folyamatosan épiti, gondozza. A feltarast az osztalyozas és a
dokumentum leiras szabalyainak megfeleléen végzi. Biztositja az alloméany bibliografiai adatainak
hozzaférhetdségét. Folyamatosan vonja ki az allomanybdl az elhasznalodott, elavult és foloslegessé
valt dokumentumokat. Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol. Feljegyzést
készit, ha a vagyonvédelmi el6irdsok betartasat barki akadalyozza. Végzi az esetleges letétek
kihelyezését, nyilvantartasat, frissitését, gyarapitasat és ellenorzését. Részt vesz a konyvtar atadasdban
és atvételében. Elokésziti és lebonyolitja az id6szakos vagy soron kiviili leltarozast, elvégzi annak
adminisztrativ teendgit. Részt vesz a konyvtar idészaki és soron kiviili leltarozasaban. Kozremiikodik
az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében €s lebonyolitdsaban.

II1. Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok
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Lehetové teszi az dllomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést. Segitséget ad
az informaciok kozotti eligazodasban, az informaciok kezelésében, az ehhez sziikséges ismeretek
elsajatitasaban. Vezeti a referens naplot. Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, bibliografiai €s
ténybeli  adatszolgaltatast, irodalomkutatast, témafigyelést végez. Kapcsolatot tart az
osztalyfonokokkel, a munkakdzOsség-vezetokkel, szaktanarokkal a pedagogiai feladatok ellatasa
érdekében. Egyiittmiikodik a rendszergazdaval és az oktatas-technikussal a szamitogépek és az
eszk6zok zokkendmentes iizemeltetése érdekében. Ajanlo bibliografiakat készit a miiveltségteriiletek
igényei szerint, tanulmanyi versenyek, innepélyek megtartasahoz. A nevelGtestiileti és a
munkakozosségi értekezletekre igény szerint ajanlo bibliografiakat készit, irodalomkutatast végez.
Segiti az egyéni €s csoportos kutatomunkat. Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal
nyujtott és az iskola sziikségleteinek megfeleld szolgaltatdsok felhasznalasaban. Biztositja a részvételt
a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében. A konyvtar gylijteményében nem talalhato,
igényelt dokumentumokat konyvtarkozi kolcsonzés keretében beszerzi, 0sztonzi kiils6é forrasok
hasznalatat. Biztositja az informatikai szolgaltatasokat. Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat.
Figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket és a kikdlesonzott dokumentumok visszaszolgaltatasat.
Figyelemmel kiséri a palyazatokat, az aktualis lehet6ségekrdl tajékoztatast ad az iskolai kdzosség
valamennyi tagja szamara. A kdnyvtar 0j szerzeményeir0l rendszeres tajékoztatast nyujt.

IV. Konyvtarpedagégiai tevékenység

Felelos a konyvtarhasznalati kdvetelményrendszer megvalositasaért. A munkakodzosség- vezetokkel
kozosen Osszeallitja a tantargyi programok alapjan a konyvtari foglalkozasok, konyvtari orak éves
tervét. A konyv- és konyvtarhasznalati tanorak tematikajat, éves tervét egyezteti a szaktanarokkal.
Megtartja a tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati orakat. Elokésziti, tervezi és segiti a
konyvtarhasznalatra €piil6 szakorak, szakkordk, fakultacids foglalkozasok megtartasat. Igény szerint
miivészeti orakat tart. Konyvtari rendezvényeket (ir6-olvaso talalkozok, rendhagyd irodalmi orak,
vetélkedok) szervez az iskola lehetdségei szerint. Lehetséget nyljt a tanaroknak és a tanuloknak a
szabadidé hasznos eltdltés¢hez a konyvtar dokumentumainak segitségével. Szervezi az iskolai
filmklubot. Segiti az egyetemi ¢és foiskolai eldkészité foglalkozdsok munkajat. Biztositja a
szaktanaroknak ¢és a tanuloknak az ismeretszerzés folyamatdban a konyvtar teljes eszkoztarat,
tajékoztatd apparatusat és kiilonbozo szolgaltatasait. A konyvtar sajatos eszkoztaraval részt vesz a
tehetséggondozasban, a szaktanarokkal kozOsen segiti az olvasova nevelést. Segiti az iskolai
munkatervben meghatarozott feladatokat. A konyvtari szabalyzatokat aktualizalja, korszerisiti,
jogszabalyi valtozasok esetén javaslatot tesz a szabalyzat modositasara. Konyvtarlatogatasokat szervez
a tanulok szamara.

V. Dokumentumok

Elkésziti és sziikség szerint aktualizalja a konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat és annak
mellékleteit, a konyvtar—pedagogiai programot. Folyamatosan vezeti a konyvtarral kapcsolatos
nyilvantartasokat.

VI. Egyéb feladatok

Tajékozdodas a kdnyvpiacon, konyvvasarlads. A konyvtaros részt vesz a szakmai tapasztalatcseréken,
tovabbképzéseken, értekezleteken. Rendszeresen latogatja a tarsintézmények konyvtarait, a Takats
Gyula Megyei ¢és Varosi Konyvtarat, a Kaposvari Egyetem Konyvtarat. Velik szorosan
egylittmiikodik. Szakmai ismereteit onképzés utjan is gyarapitja.

Tanulmanyi versenyeken, érettségi vizsgakon igény szerint feliigyeletet lat el.

Munkavédelmi és baleseti, tlizvédelmi oktatason vesz részt, a balesetek megel6zése érdekében az ott
hallottakat koteles munkaja soran alkalmazni. Kételes a meghatarozott idépontokban tiidosziirésen €s
lizemorvosi vizsgalaton részt venni.
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4. sz. MelléKlet

A NOSZLOPY GASPAR KOZGAZDASAGI SZAKKOZEPISKOLA
KONYVTARANAK KATALOGUS SZERKESZTESI SZABALYZATA

A konyvtar allomanyat katalogusokkal feltarva bocsatja a hasznalok rendelkezésére. A
katalogusok épitése, a dokumentumleirds a szabvanyokban, utmutatdékban régzitett szabalyok
szerint tortént, torténik.

Dokumentumainkrol az alabbi katalogusok késziiltek, késziilnek:

betlirendes (leird) keresztkatalogus cédula formdban — lezarva 2003. I. 5. A konyvtari
dokumentumok formai feltarasat lehetové tevo eszkoz. Minden mii, minden kiadasarol
egy-egy cédula késziilt a besorolasi adatoknak megfeleltetve. Benne a bibliografiai
leirdsban rendszoként szereplé adatok betlirendje alapjan kereshetd vissza a
dokumentum. Az attekinthetoség, a keresés megkonnyitése érdekében a katalogust
osztolapokkal tagoltuk. Az osztdlapokra magyarazatot is elhelyeztiink arrdl, hogy a
mogotte 1évo cédulak milyen csoportositasban lettek besorolva.

Csoportképzéses szakkatalogus cédula forméaban — lezarva 2003. 1. 5. A dokumentum
visszakeresését tartalmi ismérvek alapjan teszi lehetové. Targyi katalogus egyik
tipusa. A cédulak a fotablazati szamok szerint vannak sorba rendezve, de nem vettiik
figyelembe a teljes ETO- szamot, a szakjelzet elemeibdl csak annyit hasznéltunk fel,
amennyi a kataldgus egy-egy csoportjanak kialakitasahoz sziikséges volt. Az
osztolapok képezték a szakkatalogus gerincét. A katalogus elengedhetetlen részeként
betlirendes mutato késziilt. A szinonimak mindegyike bekeriilt a mutatoba

A Dbetlirendes (leird) keresztkatalogust és a csoportképzéses szakkatalogust ma
,mintakataldgusként”, oktatasi célra hasznaljuk.

- szamitogépes katalogus

A program elnevezése: Szikla 21integralt konyvtarkezel6 rendszer
Verzidszama: 9. 5.

Készitok neve: Szildgyi Lorand, Lévai Gabor

Forgalmazd: NetLib Kft. Bp. Ors vezér tere 1 (IV. em. 26) 1148

Uzembe helyezés ddtuma: 2002. december 12.

A program a kdnyvtar 619-es szamu szamitogépén fut.

Jogosultsadgok: az dllomany feldolgozasat Gabor Magdolna konyvtarostanar
veégzi.

A feldolgozas menete: a leltarkdonyvekbdl a Selejtalloméanyba torténd
rogzités funkcid segitségével a selejtezett dokumentumok leltari szdmat

a gépen rogzitjiik. Ezt kdvetden az adatfelviteli meni tirlapjai segitségével
elkészitjiik a dokumentumokrol a bibliografiai leirast, majd rogzitjik. A
példany trlap meniipont segitségével kapcsoljuk 0ssze a példany-rekordokat
az eldzetesen rogzitett bibliografiai leirassal. A rogzités mentiponttal taroljuk a
példany adatokat. A mentéshez mindig kiilsé adathordozot, pendrive-ot
hasznélunk.

Kiegészitd katalogusaink:

cikk (folyoiratcikk—kataldgus, targyszo szerint sorolja fel a cikkeket)
pedagogiai cikk — kataldgus (targyszo szerint sorolja fel a cikkeket)
jogszabaly katalogus (targyszo szerint sorolja fel a cikkeket)
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- irodalmi miielemzések katalogusa (szerzok nevének betlirendjében sorolja fel a
miiértelmezéseket)

- nem nyomtatott dokumentumok katalogusai (szak vagy targysz6 szerint tartalmazzak a

dokumentumokat)

A katalogusokat folyamatosan gondozzuk, az észlelt hibakat azonnal kijavitjuk. A
katalogusok boviilésével 1) osztolapok késziilnek. A torolt miivek céduldit haladéktalanul

kiemeljiik.
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5. sz. Melléklet

A Noszlopy Gaspar Kézgazdasagi Szakkozépiskola Kényvtaranak
TankOnyvtari Szabalyzata

Tankonyvtari szabalyzatunk elkészitésénél a kovetkezd jogszabalyokat vettiik figyelembe:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl

e 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC torvény
modositasarol

e 20/2012 (VIIL 31.) EMMI rendelet A nevelési- oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol

e 2011. évi CLXXXVILI. torvény a szakképzésrol

e 2012. évi LXXL. torvény a szakképzésrdl szolo 2011. évi CLXXXVIL torvény
modositasarol

e 110/2012. (VI. 4.) Korm. Rendelet A Nemzeti Alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet A kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet-6. Melléklet: Kerettanterv a szakkozépiskolak 9-
12. évfolyama szamara

e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti kznevelés tankonyvellatasarol

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXII. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasarol, valamint a
tankonyvellatasban kdzremiikodok kijelolésérol

e 17/2014. (II1.12.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, pedagogus-kézikonyvveé
nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Ertelmezd rendelkezések

munkatankényv: az a tankonyv, amelynek alkalmazasa soran a tanuloknak a tankonyvben
elhelyezett, de a tankonyvtdl -elvalaszthatdé és utdnnyomassal Onalléan eldallithatd
feladatlapon kell az eldirt feladatot megoldania;

munkafiizet: az a szerzoi jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett vagy
elektronikus forméban rogzitett €s az e torvényben meghatdrozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott tankonyv
tananyagdnak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat eldsegitse;

hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatds keretében az adott iskolaval tanul6i
jogviszonyban allo tanuld részére az iskola altal ingyen vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom honapon at hasznalt, majd a tanulotol visszavett, vagy a tanul6 altal az iskola
részére felajanlott tankonyv;

kisérleti tankdnyv: olyan, a miniszter engedélye alapjan kiadott, barmely iskolai évfolyam
vonatkozdsdban barmely, a nemzeti koznevelésrdl szolo torvény felhatalmazéasa alapjan
kiadott Nemzeti alaptantervben (NAT) meghatarozott muveltségi teriiletre vagy a miniszter

31



Noszlopy Gaspar Kozgazdasagi Szakkozépiskola Konyvtar

altal kiadott kerettantervek barmely tantargyara vonatkozo, valamint barmely nevelési-
oktatasi program részeként keletkezett tankonyv, amelynek célja a kisérleti koznevelés-
fejlesztési program keretében torténd alkalmazas az iskolak részvétele alapjan, és amelyet a
részt vevo iskolak rendelkezésére kell bocsatani;

kozismereti tankdnyv: a NAT barmely miiveltségi teriileté¢hez fejlesztett tankonyv

pedagbégus-kézikdnyv: valamely kerettantervhez jovahagyott tankonyv iskolai nevelés-
oktatasban torténd rendszerszintli alkalmazéasat tdmogato, pedagogiai célu szakmodszertani
utmutatasokat tartalmazo kézikonyv, amely nyomtatott forméban vagy elektronikus uton is
eldallithato és terjesztheto;

szakképzési tankonyv: a szakképzési kerettanterv alapjan az iskolarendszerli szakképzésben
alkalmazott tankonyv;

tankonyv: az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankonyvvé
nyilvanitottak, tovabba az, amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvanos palyazat keretében
kivalasztott. Tankonyvvé nyilvanithatd a szotar, a szoveggyljtemény, az atlasz, a kislexikon,
a munkatankOnyv, a munkafiizet, a feladatgylijtemény, a digitalis tananyag €s a nevelési-
oktatasi program részét alkoto informacidhordozd, feladathordozo;

tartés tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolodd kiadvany, amely nem tartalmaz a
tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy a tanuldk legalabb
négy tanéven keresztiil hasznaljak

A koznevelés tankonyvellatdsnak €s a pedagdgus-kézikonyv elldtdsanak a megszervezése
allami feladat. A tankonyvellatas és a pedagdogus-kézikonyv ellatas rendszerének mikodtetése
az oktatasért felelds miniszter feladata. Az allam a tdmogatas fedezetét a koltségvetésrol szo1d
torvényben hatdrozza meg. A tankonyvek orszagos megrendelését, beszerzését, az iskolak
szamara torténd eljuttatdsanak megszervezését és a tankonyvek vételdranak beszedését az
allam a Kormany rendeletében kijelolt nonprofit gazdasagi tarsasag (a Konyvtarellatd) Gtjan
latja el. A Konyvtarellatd biztositja, hogy a tanuld legfeljebb a tankonyvjegyzékben
feltlintetett legmagasabb fogyasztoi aron (iskolai terjesztési aron) jusson hozza a tankdnyvhoz
azzal, hogy az iskolai terjesztési ar tartalmazza az altalanos forgalmi add Osszegét is. A
Konyvtarellatd gondoskodik arrol, hogy az iskoldaban alkalmazott tankdnyvek az egész tanév
soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatok legyenek.

Az allam 4altal téritésmentesen biztositott tankdnyv, szakképzési tankonyv, tartds tankonyv,
pedagbégus-kézikdonyv, munkatankonyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

A tankoOnyvet, szakképzési tankonyvet, tartés tankonyvet, munkatankdnyveket,
tankonyvkolcsonzés utjan, a tanév feladataihoz bocsatja rendelkezésre az iskola a normativ
kedvezményre jogosult tanulok szdmara. A tankOnyvek kolcsonzésére a tanév elején,
visszavételére a tanév végén kertil sor.

A tanév végéig, junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1€vé dokumentumot vissza kell juttatni az
iskolai kdnyvtarba.

A kikolesonzott tankdnyvek, szakképzési tankonyvek, tartds tankonyvek, munkatankonyvek
atvételét a hasznal6 alédirasaval igazolja.

A tanulé a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megOrizni és azt
rendeltetésszeriien hasznalni. Ebbdl kovetkezden elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb 4 évig hasznalhaté allapotban legyen.
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A tanulo, illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasbol
szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a rendeltetésszer(i hasznalatbol
szarmazo értékcsokkenést.

A kartéritési 0sszegek esetleges csokkentése, mérséklése targyaban (ha azt a tanul6 anyagi és
szocialis helyzete indokolja) az igazgatd dont. A kartéritési Gsszeget a fenntartd pénztaraba
kell befizetni. Az elsé tanév végén az elveszett, illetve megrongalt dokumentum aktualis
beszerzési aranak 75%-at kell kifizetni vagy Uj példannyal kell potolni az elveszett
dokumentumot.

Masodik tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 50%-at, harmadik tanév végén a
tankOnyv aktudlis beszerzési aranak 25%-at kell kifizetni. Az 0j példannyal torténd poétlas a
masodik €és a harmadik tanév végén is biztositott. A negyedik tanév végén nem kell fizetni. A
tankonyvek elvesztésébdl, illetve rongéaldsdbdl szdrmazd kartéritési Osszeg tankonyvek,
munkatankdnyvek, szakképzési tankonyvek, pedagdgus-kézikonyvek, tartés tankonyvek
beszerzésére fordithato.

Amennyiben a tanulo iskolat valt, vagy mas okbol megsziinik a tanuldi jogviszonya, a
konyvtarbol kdlesonzott tankonyveket, munkatankonyveket, szakképzési tankonyveket, tartds
tankonyveket koteles visszaadni.

A tankonyveket az iskola kiilon gyljteményként kezeli. Tankonyvekrol idéleges, Gsszesitett
(sommas) nyilvantartas késziil. A tankonyveket T jelzéssel latjuk el. Az Osszesitett
nyilvantartasban feltiintetjiik a sorszamot; a leltdrozas datumat; a kiadvany azonosito adatait;
a beszerzés modjat; a darabszamot és az arat. A tanév elején az ujonnan beszerzett
tankonyveket nyilvantartasba vessziik és kikOlcsondzziikk a normativ tdmogatasra jogosult
tanuloknak. A tanév végén elvégezziik a tankdnyvek visszavételével kapcsolatos feladatokat.
A Konyvtarellatd a tankonyvterjesztéssel Osszefiiggésben felmeriilt kiadasai és a feladata
ellatasanak koltségei levonasat kovetden fennmaradd Osszeget az iskolai tanulolétszamok
aranyaban atadja az allami intézményfenntartd kozpont altal fenntartott iskoldk esetében a
kozpont bevondsaval az iskoldknak, az iskola konyvtdri allomanyanak a Nemzeti
Alaptantervben meghatarozott célok teljesitését tamogatd konyvtari dokumentumokkal
torténd fejlesztésére.

Az iskola legkésObb majus 31-ig — a helyben szokasos mdédon — kozzéteszi azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai
konyvtarbol a tanulok kikdlcsondzhetnek.

Kaposvar, 2014. marcius 19.

Trembeczki Csaba
igazgatd
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Melléklet

6. sz.

A konyvtar szamitogép hasznalati szabalyzata

Az olvasok rendelkezésére allnak a konyvtar szamitdgépei, informatikai szolgéltatasai, a
Szikla Integralt Konyvtari Rendszer. A konyvtar biztositja az internet hasznélatat is.
Az internetet tanulds, informacioszerzés, onmiivelés céljabol lehet hasznalni. A tanéran
kiviili id6 kulturalt eltoltése érdekében megengedett a kozosségi oldalak, a levelezd
rendszerek, a gondolkodast €s targyi tudast fejlesztd online szellemi jatékok és egyéb
informéacios oldalak hasznélata.
Az olvasok lehetéséget kapnak arra, hogy az internetrdl letdlthessenek anyagokat,
masolatokat készithessenek, 0j oktatasi anyagokat allitsanak elo.
A szamitogépek a konyvtar nyitvatartasi idejében csak a konyvtarostanar vagy az iskola
pedagoégusanak feliigyelete mellett miikodtethetok.
A szamitdégépek hasznalata érkezési sorrendben torténik. A gépek hasznalatanal elonyt
¢lveznek azok, akik tanulas céljabol hasznaljak.
Egy géphez legfeljebb ketten iilhetnek le.
Hasznalat utan a szamitogépeket le kell allitani.
Minden olvas6 45 percig hasznalhatja a szamitégépet. Ez az id6 meghosszabbithat6 ha
nincs Uj hasznaloi igény.
A gépekhez tartozd szamitogép-hasznalati napld vezetése a szamitogépet hasznald
olvas6 szdmara kotelezo.
Tilos illetéktelen jogosultsagok ¢s adatok megszerzése, a szoftver és hardver elemek
megrongalasa, miikodoképességiik veszélyeztetése.
Tilosak az érvényes magyar torvényekbe iitk6zo cselekmények, ideértve a kovetkezoket,
de nem korlatozodva ezekre:

e masok személyiségi jogainak megsértése, kozizlést sértd képek, kozerkodlesot

sérté anyagok hasznalata
e tiltott haszonszerzésre iranyul6 tevékenység
® szerzOi jogok megsértése, szoftver szandékos és tudatos illegalis terjesztése

e masok munkdjdnak indokolatlan ¢és talzott mértékli zavardsa vagy
akadalyozasa.

A szamitdgépek esetleges rendellenes miikodését a konyvtarostanarnak jelezni kell.

A felhasznalok kotelesek a legjobb tuddsuk szerint védekezni a szamitogépes virusok
ellen.

A szamitogép részlegbe taskat, kabatot, ételt, italt bevinni nem szabad.

A hasznalati szabalyzat be nem tartasa els@ esetben a szamitdégép hasznalatbol valo
kizarast és szaktanari figyelmeztetést von maga utdn, a tovabbiakban igazgatoi
biintetést.

A szandékosan, szabalyszegésbdl eredd kart a tanuld koteles megtériteni, illetve az

eredeti allapotot helyreallitani, amennyiben ez lehetséges.
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