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1. Bevezetés

Neveld- oktat6 munkank célja olyan értékrend kialakitdsa, amely sziikséges az
érvényesiiléshez, megfelel a tarsadalmi igényeknek és hagyoméanyainknak.

A mindenkori képzéseknek megfeleléen alakitjuk, fejlesztjiik iskolai konyvtarunk allomanyat.
Korabbi években — iskola-osszevonasok kovetkeztében - konyvtarunk allomanya sokat
valtozott. A 2016-ban elvégzett leltarozas alapjan (nem végleges a leltarozas) iskolai
konyvtarunk kozponti helyén 10.600 kotet talalhatd. Legalabb hasonld mennyiség még
feldolgozasra var. A Mezdgazdasagi Iskolabol athozott allomany (hianyos leltarkonyvekkel) a
K 11-es terembe illetve egy raktarhelyiségbe kertilt.

Konyvtarunk iskolai konyvtar, igy feladata els6sorban az intézményben ¢és a kollégiumban
foly6 oktato- nevelé munka segitése, az oktatok és a tanuldk igényeinek kielégitése. Tovabbi
feladatunk a kiilonb6z6 informaciok atadasa, a szabadidd hasznos eltéltésének biztositasa.

2. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok

2012.évi CLIL. térvény A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol
sz616 1997. évi CXL. torvény modositasarol

14/2001. (VIL5.) NKOM rendelet a Konyvtari szakfeliigyeletrdl 3.§(1), (2)a, b, ¢, d,e,(3,4,5);7.§(3)
Koézlemény az iskolai konyvtarak szakfeliigyeletének részletes szempontrendszerérél (Kulturalis
Ko6z16ny, 2002.,11. sz.,594.p.)

22/2005.(VIL18.)NKOM rendelet a MUZEALIS KONYVTARI DOKUMENTUMOK KEZELESEVEL
ES NYILVANTARTASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOKROL

YV VV VY

A Mongyi Ferenc Konyvtar Szervezeti és Miikodéi Szabdlyzata hatdalyba lép a Heves Megyei
SZC Sarvari Kalman Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium Szervezeti és Miitkodési
Szabalyzatanak hatalyba lépésével, annak elvalaszthatatlan része. Rendelkezései azzal egyiitt
ervényesek. Jelen szabdlyzat hatdlyba lépésének idopontja: 2020.09.01.

3. A Kkonyvtar adatai

A konyvtar cime: 3300 Eger, Pozsonyi u. 4-6.

A konyvtar neve: Mongyi Ferenc Konyvtar

A konyvtar jellege: iskolai konyvtar

Telefonszam: 36/324-025/113-as mellék; 06/70-4002891
E-mail cim: konyvtar@sarvarieger.hu

3.1. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete

A konyvtar az intézmény szerves része. A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérdl az iskola
fenntartoja az iskola koltségvetésében gondoskodik.

Az iskolai konyvtar irdnyitoja: a konyvtarvezetd (konyvtaros tanar), a mindenkori érvényes

jogszabalyok és belsé szabalyzatok szerint.

Feliigyeleti feladatok:

e A konyvtar miikodését a Heves Megyei SZC Sarvari Kalman Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium igazgatdja ellendrzi. Az ellenérzésbe sziikség szerint bevonhat az
orszagos szakértoi listan szerepld szakembert.

e Az intézményi szakmai ellendrzés kiterjed a konyvtarra is.
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3.2. A konyvtar bélyegzoi

e Tulajdonbélyegzd: alakja ovalis. Felirata a régebbi dokumentumok esetében:
Kereskedelmi, Mezdgazdasagi, Vendéglatoipari Szakk6zép-, Szakiskola és Kollégium
Konyvtéara; az 0j dokumentumok esetében: Egri SZC Kereskedelmi, Mezdgazdasagi
¢s Vendéglatoipari Szakgimnaziuma, Szakkozépiskoldja és Kollégiuma, 2020.07.01-
t6l: Heves Megyei SZC Sarvari Kalman Technikum, Szakképzo Iskola és Kollégium
Hasznélata: okmanyok hitelesitésére szolgal, a konyvtarba barmilyen forrasbol
bekeriil6 dokumentumba ezt pecsételjiik.

e Elektronikus katalogusban rogzitve
Hasznalata: a Szirén rendszerbe felvitt dokumentumok elsé oldalan

o Selejtezve
Hasznalata: a selejtezett dokumentumok elsé oldalan, a leltari szam kornyezetében

e R éstanév
Hasznalata: revizi6 esetén a dokumentum elsé oldalan.

4. Az iskolai konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyai

(Konyvtarhasznalati szabalyzat - 1. szamu melléklet)

1. A Mongyi Ferenc Konyvtar f6 feladata, hogy a tanitds ideje alatt és a tanitdson kiviil is
lehetové tegye a gylijtemények hasznalatat.

2. A konyvtarhasznalok kore
e aziskola aktiv dolgozéi,
e aziskolaval tanuldi viszonyban 1évé didkok.

3. A konyvtarhasznalat feltételei

a konyvtar hazirendjének betartasa,

a konyvtarhasznalat szabalyainak betartésa,
a konyvtar hasznaloi korébe valo tartozas,

a konyvtar teremhasznalati rendje betartasa.

4. A kOnyvtar nyitva tartasa

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a diakok,
oktatok igényeihez. A kolcsonzési 1dOrdl a tanulok €s az oktatok az olvasoterem ajtajara
kifliggesztett informaciokbol tajékozodhatnak.

5. Felelosség

A konyvtéaros a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti mitkddtetéséért az
intézmény altal megbizott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelds. Rendeletben
meghatarozott id6kozonként meg kell gy6zddnie a konyvtari allomany hidnytalansagarol, a
nyilvantartdsok pontossagarol.

A koOnyvtaros tanar anyagilag és szakmailag felel a gylijtemény tervszerdi, folyamatos
karbantartasaért, megdrzéséért, gyarapitasaért.

A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok és a technikai eszk6zok megrongalasaval,
elvesztésével okozott karért.
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5. A konyvtar feladatai
5.1. Az iskolai konyvtarunk alapfeladatai
(b6évebben: Gylijtdkori szabalyzat- 2. szamu melléklet, Konyvtarpedagogiai program)

1. agyljtemény fejlesztése, feltarasa, rzése, gondozasa, védelme

a gyljtemény részei

a gyljtemény gyarapitdsanak forrasai

az 4dllomany nyilvantartasa, annak szabalyai

e allomanyunk feltarasa (Katalogusszerkesztési szabalyzat-3. szamua melléklet)

e allomanyvédelem

a konyvtarhasznalat tanitasa

olvasova nevelés, olvasasfejlesztés

4. a tankonyvellatds iskolai konyvtari feladatai (Tankonyvtari szabalyzat -4. szamu
melléklet, valamint az iskolai tankonyvellatas rendje szerint.)

wmn

5.2. A kotelez6 iskolai konyvtari szolgaltatasok

(a torvény és rendelet alapjan)

1. aziskolai kdnyvtarunk nyitva tartasa, feltételeinek biztositasa

2. a konyvtarhasznalat szabalyai (Konyvtarhasznalati szabalyzat - 1. szamu melléklet),
allomanyvédelem

3. tajékoztatas a gylijteményrol

4. tajékoztatas a szolgaltatasokrol

5. helyben hasznalat biztositasa a nyitva tartdsi idében

6. akonyvtari dokumentumok kolcsonzése

7. a konyvtarhasznalat, informaciokeresés és — feldolgozas tanitasa (kerettanterv, helyi
tanterv)

8. az 0nalld ismeretszerzés ¢és a tanulds tanitasa

9. olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszerisité modszerek

5.3. A kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok

1. aszerzdijogi torvény betartasaval fénymasolasi lehetdség biztositasa
2. informatikai szolgaltatasok elérésének biztositasa
3. szolgaltataskozvetités
e mas konyvtar (iskolai, koézmiivel6édési, pedagogiai, orszagos) szolgaltatasainak
kozvetitése, igénybevétele
e adatbazisok hasznalatanak eldsegitése, tanitasa, hasznalata
e dokumentumcserében valo részvétel
e programok, rendezvények, jo gyakorlatok kozvetitése
4. részvétel a tankonyvrendelés és - ellatas szervezésében, a Kotelezd tankonyvtari
feladatokon kiviil
5. olvasaspedagogia a kotelezd olvasasfejlesztés segitségére, kiegészitésére:
e iro- olvasodtalalkozod szervezése
o cgyéb rendezvények elOkészitésében vald részvétel a konyvtar eszkozeivel,
esetenként helyszinként is
e versenyek, vetélkedok szervezése, tartasa
6. mas tanulmanyi versenyekre valo felkészités elGsegitése
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7. az iskolai élet tdmogatasa (pl. tanulmanyi kirdnduldshoz informacidogy(ijt6 munka,
nevelési témakhoz kapcsolodds irodalommal, eldadassal, munkakdzosségeknek
ajanlokkal, stb.)

8. a szabadid6 helyes eltoltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari eszkdozokkel
(pl. filmvetités)

6. Az allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola épiiletének 1. emeletén, kdzponti helyen taldlhatd. Az olvasdtermiink
egy osztaly foglalkoztatasara alkalmas.
Az allomany elhelyezése, tagolasa a kovetkezo:

o kézikonyvtar- szabadpolcon, szakrendben,

o kolcsondzhetd allomany(szépirodalom, szakirodalom, helyismereti gyijtemény,
idegen nyelvii konyvek gylijteménye)- olvasdteremben szabadpolcon betii- ill.
szakrendben,

o 1ddszaki kiadvanyok- folydiratolvaso,

o audiovizualis dokumentumok-fiokban,

o olvasoi szamitogép -1 db. — a kdnyvtar kdzépsod részén.

7. A konyvtar gylijtokore

Konyvtarunk gylijtokorét az iskola szakmai programja hatdrozza meg. A szakkdzépiskoldban
foly6 nevelés a képességek fejlesztése, a kozismereti oktatds és a szakmai eldkészitd oktatés
szerves egységet alkot. Gyljteményiinkben kiemelkedd szerepet foglal el a szakmaknak
megfeleld gylijtokor.

A részletes gyiijtokori szabalyzat a 2. szamu mellékletben illetve a Kpp-jaban talalhato.

8. Gyiijteményszervezés

A konyvtarban egy konyvtaros (6 oraban) és egy konyvtartechnikus (4 6raban) dolgozik. A
konyvtaros felelds a konyvtar allomanyaért és a rendeltetésszeri mikodéséért. A
konyvtartechnikus elsdsorban a tankonyvtarunk feleldse. A teljes munkafolyamat az 6
feladata (a tankonyvek bevételezésétol a tanulok leszamolasaig), ezen kiviil részt vesz a
konyvtarban torténé munkafolyamatokban.

Gylijteményszervezeés: beszerzes, allomanyba vétel, alloméanyapasztas, dllomanyelemzés.

A gyarapitas vétel, ajandék Utjan torténik.

Vétel - internetes vasarlas, kiadoktol, konyvesboltbol vasarlas atjan torténik.

Ajandeék - csak a gytiijtékorbe tartozo dokumentumot leltarozunk be.

Allomanyba vétel - a dokumentumot a tulajdonbélyegzével az allomany nyilvantartasi
szabvanyelOirdsa szerint lebélyegezziik, leltari szammal és raktari jelzettel ellatjuk, és
bevezetjiik a kiilonb6z6 nyilvantartasokba.

A konyvtarba keriilt, tartés megérzésre szant dokumentumot 6 munkanapon beliil
leltarozzuk az egyedi nyilvantartast leltarkonyvbe, illetve rogzitjik az adatokat a Szirén
integralt konyvtari rendszerben.

Az idoleges megérzésre szant dokumentumok a Brostira nyilvantartasba keriilnek. A
dokumentumba a ,,Br.”jelzés és sorszam keriil. Azonos iddben, azonos helyrdl beszerzett
tankonyvek esetében egyetlen tételként leltarozhatok (BR. tol-ig sorszamozas).Az ideiglenes
nyilvantartasba vett dokumentumok torvényi eldirasok szerint tordlhetoek.

A megrendeld, ajandékozasi szdmlakat (bizonylatméasolatokat)a konyvtar 6rzi.

Az allomany apasztasa a gyarapitassal egyenrangu feladat.
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A torlés indokai lehetnek:
e tervszerii allomanyapasztas (tartalmilag elavult - pl tankonyvek, gytijtékorbe nem illé
dokumentum, f616s példany)
e természetes elhaszndlodas
¢ hiany (pénzben megtéritett, behajthatatlan kdvetelés, tényleges hiany)
A tartalmi elavulas megallapitasdban az oktatol segitenek.

Az allomany védelme

A konyvtaros tanar €és a konyvtar technikus felelds a konyvtar allomanyaért, rendeltetésszeru
miikodtetéséért.

Az allomany ellendérzése, leltdrozdsa soran a gyljtemény dokumentumait tételesen
Osszehasonlitjuk az egyedi nyilvantartdssal. Az iddélegesen nyilvantartasba vett
dokumentumok nem leltarkotelesek.

crer

valtozas esetén az atado konyvtaros kezdeményezi a mindenkor érvényes rendelet szerint.
Az irasban elrendelt leltarozas végrehajtasaért a mindenkori konyvtarvezeté (konyvtaros
tanar) a felel0s.

Az alloméanyellendrzés jellege szerint lehet:

e |ddszaki (4llomanyunk nagysaga 10600 konyvtari egység - 3 évenként): Az iddszaki
leltarozasok koziil minden masodik teljes, minden masodik részleges. Teljes korti a
leltar, amikor a gylijtemény valamennyi részére kiterjed, részleges, amikor az
allomany egy részére vonatkozik.

e Soron kiviili:

o az allomanyt valamilyen rendkiviili karosodas éri
o a fenntarto az ellendrzést valamilyen okbol elrendeli
o egy személy altal kezelt konyvtarban személyi valtozas kdvetkezik be.
A soron kiviili leltér is lehet teljes vagy részleges.
A revizid lebonyolitasat megeldzi az elokészités:
- raktari rend megteremtése,
- anyilvantartasok rendezése,
- apénziigyi dokumentumok lezarasa,
- leltarozasi itemterv készitése.
A leltarozast legalabb két személynek kell végezni. A dokumentumokat 6ssze kell vetni az
egyedi nyilvantartasokkal.
Az allomanyellenérzés végén jegyzOkonyvet kell késziteni, melyben a hidny (tobblet) okait
indokolni kell. Az iratot a konyvtaros tanar, illetve az atado €s atvevo (személyvaltas esetén)
irja ald. Az igazgatoi jovahagyas utan lehet a dokumentumokat kivezetni a nyilvantartasokbol.
Az iddleges megorzésre szant dokumentumok &alloméanybol vald torlése a konyvtar
vezetdjének hataskorébe tartozik, nem kell engedélyt kérni a kivezetésre.
A tartds tankonyvek kezelése az id6legesen megdrzésre szant dokumentumokéhoz hasonldan
torténik. (Tankonyvtari szabdlyzat - 4. szamu melléklet)

Az allomany jogi védelme
e A tagintézmény-vezetd konyvtaros tanar hozzdjaruldsa nélkiil a konyvtar szamara
senki nem vasarolhat dokumentumokat.
e A kolesonzdk anyagilag is felelnek a megrongalt, elveszett dokumentumokért.
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e A tanulok és dolgozok tanuld-, illetve munkaviszonyat csak a konyvtari tartozasok
rendezése utan lehet megsziintetni.

e A konyvtar kulcsait a konyvtarban dolgozok (munkaiddben) biléta ellenében vehetik
fel a portarol.

Az 4llomany fizikai védelme
e A konyvtarban a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani, nyilt lang hasznalata tilos.
A konyvtar bejaratanal kézi tlizoltd késziilék talalhato.
e A konyvtar tisztasagara fokozottan iigyelni kell.
Lasd: Thzvédelmi, munkavédelmi €s balesetvédelmi oktatas (fiizott dokumentum)

Az allomanyvédelem nyilvantartasai

Allomdényellendrzési nyilvantartasok

Leltarozasi iitemterv tartalmazza:
e az ellendrzés lebonyolitadsanak maodjat,
a leltarozas kezdo id6pontjat, tartamat,
a zaro jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
a leltarozas mértékét,
részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését,
e az ellendrzésben részt vevo személyek nevét.
A zar6 jegyzOkonyvben rogzitjiik:
e az dllomanyellenérzés idépontjat,
a leltarozas jellegét,
az el6z0 ellendrzés id6pontjat,
az allomany nagysagat, értékét,
a leltarozas szdmszerii végeredményét.

Koélcsonzési nyilvantartds

Iskolai konyvtarunkban a Szirén integralt konyvtari rendszer kolcsonzd moduljaval torténik
az oktatok, technikai dolgozok kdlcsonzésének nyilvantartasa, a tanulok esetében a fiizetes
kolcsonzést hasznaljuk.

A kényvtarhasznalat szabadlyai

A hasznalok jogait és kotelességeit a Konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti.(1. sz. melléklet)
A konyvtaros tanar, ill. a konyvtar technikus fentieken kiviili egyéb feladatait a munkakori
leirasuk tartalmazza.

9. A konyvtari allomany feltarasa

A tartds megOrzésre szant konyvekrdl szamitogépes katalogus késziil, jelentds szerepe az
olvasok tdjékoztatasaban van.

A konyvtari allomanyban a dokumentumokat raktari jelzetekkel latjuk el. A szépirodalom
betlirendben, az ismeretkozl6- szakirodalom- az Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO)
szabalyai szerint talalhat6 a polcon az allomanyban.

Bovebben a Katalogusszerkesztési szabalyzatban. (3. sz. melléklet)
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10. Zaroé rendelkezések

Konyvtarunk SZMSZ-ének hatalya Kiterjed a konyvtaros tanarra, konyvtar technikusra, a
konyvtar szolgaltatasait igénybe vevo oktatdkra, a tanuldkra és az iskola minden dolgozodjara.
A szabalyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa
esetén, illetve az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt (pl. iskola névvaltozasa) sziikséges
modositasokra javaslatot tenni.
Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskola SZMSZ-ének mellékletét
képezi.
A Mongyi Ferenc Konyvtar Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd
helyen kell elhelyezni:

- akonyvtarban

- atitkarsdgon

- az iskola honlapjan.

11. Mellékletek

1. Konyvtarhasznalati szabalyzat

2. Az iskolai konyvtar gylijtékori szabalyzata
3. Kataldgusszerkesztési szabalyzat

4. Tankonyvtari szabalyzat
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1. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
oktat6i, adminisztrativ és technikai dolgozo6i a nyitva tartasi idében hasznalhatjak.

A hasznalok jogait ¢és kotelességeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti, melyet a
hasznalok szamara nyilvanossagra kell hozni.

A konyvtar egész teriiletén az ételfogyasztas kertilendd. Az olvasdterembe tanszereken kiviil
mas nem vihetd be, ezért a tdskakat a konyvtar kézikonyvtari részén kell elhelyezni.

Az iskolai konyvtarba a beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozéaskor az olvasd kotelességet vallal a konyvtari szabalyok betartdsdra, minden
konyvtarhasznald koteles a konyvtar rendjét megorizni.

A konyvtarhasznal6 rendezi tartozasait az iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott.

A nyugdijba vonuld, vagy mas okbol az iskolabol eltavozo kollégak az altaluk kolcsonzott
dokumentumokat az intézménybdl valo eltadvozasuk el6tt leadjak.

2. Beiratkozas médja

e A beiratkozaskor egy adatlap kitoltése sziikséges. A diakok személyes adatai az iskola
nyilvantartdsdban szerepelnek, ezért a konyvtari beiratkozasndl a név, osztaly, alairas
sziikséges.

e Az oktatok, adminisztratorok, technikai dolgozok esetében a rogzités kolcsonzd
fiizetbe, illetve a Szirén konyvtari rendszerbe torténik. (Azért van sziikség a fiizetes
kolesonzésre, mert nem teljes az allomany nyilvantartasa a szamitégépes rendszerben).

e Adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentése (pl. osztalyvaltas esetén).

e A beiratkozasnal rogzitett adatok a konyvtaros tanar az olvasoval vald
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziinése utan
torlésre kertilnek.

3. A konyvtarhasznilat modja

e helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kolcsonzés,
e csoportos hasznalat
3.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével ¢€s szolgaltatasaival az
iskoldban folyd oktaté-neveld6 munkat segitse. Ennek megfeleléen a konyvtarhasznalok
szamara lehetdvé teszi teljes allomanya helyben hasznalatat.
A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak kell biztositani. A kdnyvtaros-
tanar szakmai segitséget ad: az informaciohordozok kozotti eligazodashoz, az informaciok
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kezeléséhez, a szellemi munka technikajanak alkalmazasdhoz, a technikai eszkozok
hasznalatahoz.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartdsokban nem kell
rogziteni.
» Helyben hasznalhaté6 dokumentumok:

- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész,

- helyismereti gyiijtemény,

- folydiratok,

- szakdolgozatok,

- tankonyvtari dokumentumok koziil minden els6 példany,

- nem hagyomanyos ismerethordozok (pl: CD, CD-ROM)
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat az oktatok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben (pl. versenyre vald késziilés) a koOnyvtar zardsa ¢és nyitdsa kozotti idore
kikolcsonozhetik.

3.2 Kolesonzes

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumot kolcséndézni az erre a célra gyarapitott allomanyrészekbdl lehet:
szépirodalom, szakirodalom, audiovizualis ismerethordozok, tankonyvtar.

> Kolcsonzési id6étartam, darabszam:

- konyvek 3 hét (max. 3 db)

- az audiovizualis ismerethordozok ¢és multimédias kiadvanyok 3 hét (csak az
intézmény dolgozoi részére — max. 3 db.)

- Oktatok a dokumentumokat a sziikséges idére (legfeljebb egy tanévre)
kolcsonozhetik. A korlatozasok egyénenként feloldhatok. Tankonyvek, oktatdsi
segédletek mindenki szamdara a sziikséges idOtartamra, legfeljebb egy tanévre
kdlcsondzhetok.

A kolcsonzési hatarid6- indokolt esetben, amennyiben nincs eldjegyzés a kért dokumentumra-
egy alkalommal meghosszabbithato.

3.3 Konyvtarkozi kélcsonzés
A gyljteményiinkb6l hidnyz6 miiveket-olvasdi kérésre-mas konyvtarbol
meghozatjuk. A postakoltség az igénybe vevo olvasot terheli.
A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve
nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

3.4 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok részére az osztalyfonokok, oktatok - a
konyvtari nyitva tartasnak megfeleltetett litemterv szerint - kdnyvtari szakoréakat,
foglalkozasokat, versenyeket tarthatnak.
Szakorat az oktatd vezeti. A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad a szakorak,
foglalkozasok eldkészitéséhez, lebonyolitdsahoz.

Heves Megyei SZC Sdarvadri Kalmdn Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
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4. Kolcsonzési nyilvantartasok, alkalmazasuk

Kolesonzés ¢€s visszavételezés a kolecsonzd fiizetben vagy elektronikus nyilvantartdsban
torténik.
Ha az elektronikus kdlcsonzés lehetséges, a papiralapt nyilvantartast nem alkalmazzuk.
a) SZIREN elektronikus nyilvantartas:
- iskolank aktiv dolgozoi
b) kolcsonzési fiizet:
- az iskolankkal tanuldi jogviszonyban 1évé didkok
- iskolank aktiv dolgozoi
¢) rendkiviili oktatéi engedéllyel tanorara kolesonzott tankonyvek:
- az iskolankkal tanuldi jogviszonyban 1évé didkok
d) ingyen tankOnyv nyilvantartasa (Tankonyvtari szabalyzat - 4. szamt melléklet)

5. A konyvtar egyéb szolgaltatasainak igénybevétele

- informacidszolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanlo bibliografidk készitése,

- masolatszolgaltatas (csak indokolt esetben, a szerzdi jogok figyelembe vételével)

- iskola, kollégium teriiletén talalt - konyvtari pecséttel ellatott - konyvek kezelése
(talalt konyvek adatbazisa)

- szamitdgép- hasznalat

- audiovizualis technikai berendezések hasznalata (tv, cd lejatszo, magno)

6. A konyvtarhasznaloktol elvart magatartas:

e Mivel a konyvtar munkahely, és elmélyiilésre, ismeretszerzésre, kikapcsolodasra
szolgald  helyiség, ezért a konyvtarlatogatok csendben dolgozzanak,
magatartasukkal ne zavarjak a konyvtar olvasoit.

e A konyvtar dokumentumainak védelme (tisztasagénak, épségének megorzése-
allomanyvédelem) minden konyvtarhasznalo kotelessége.

e A rongaldsokbodl eredd kart az olvasonak kell pénzben megtéritenie, vagy a
dokumentumot poétolnia.

A megtérités értéke: a dokumentum azonos kiaddsanak beszerzése, vagy az
aktualis forgalmi érték megtéritésével torténik.

e A konyvtar informatikai eszkozeinek épségére, szabalyos miikddtetésére
mindenkinek kdtelessége ligyelni. Amennyiben rongalas torténik, akkor a hasznalo
anyagi feleldsséggel tartozik, a kart megtériteni koteles.

7. A Kkonyvtar nyitva tartasi ideje

A kOnyvtar nyitva tartdsi ideje az olvasok szdmara heti 26 o6ra, amelynek beosztasa
alkalmazkodik a sziikségletekhez.
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11



7.SZ. MELLEKLET - SZMSZ

8. Adatszolgaltatas a konyvtarhasznalatrol

A konyvtaros statisztikai nyilvantartast vezet az adatkérd szakmai ¢€s fenntartoi
szervek szamara, optimalis kritériumok szerint, a szolgéltatasok igénybevételérol.

9. Konyvtar hasznalata a kollégistak szamara

Minden kollégista szamadra - a nyitva tartés ideje alatt - biztositott a konyvtarhasznalat.
Ugyanazok a konyvtari szabalyzatok érvényesek, mint az iskolaban tanuld 6sszes diak
esetében.
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2. sz. melléklet

Gyujtokori szabalyzat
1. Aziskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorien tartalmaznia kell azokat az
informaciohordozokat, melyekre az oktatd, neveld tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informaciohordozok hasznalatdhoz, az wjabb
dokumentumok eldéallitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a koOnyvtarhasznalat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar altalanos gyiijtokorti szakkonyvtar, szisztematikusan gyijti, feltarja,
megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtékore, az allomanybévités fobb szempontjai

Gyujtékorét meghatarozo tényezok:

a) Iskola tipusa:_A konyvtar allomanyaba tartozo dokumentumokat az iskola profiljanak
megfelelden kell gyljteni.

Tekintettel arra, hogy az intézmény elsdsorban szakképzd iskola (képzési terlilete a
kereskedelem-marketing, mez6gazdasag, vendéglatas és idegenforgalom valamennyi
agara kiterjed), az iskolai kdnyvtar gylijtokorét ez a tény nagymértékben meghatarozza. A
szakgimnazium, szakkozépiskola és kollégium konyvtaranak legfontosabb feladata, hogy
allomanya tegye lehetdvé az adott szakteriilet ismeretanyaganak kozépfoku szinti
elsajatitasat.

Epit a tovabbtanulni szandékozo didkok felkészitésére és a korszerii nyelvtanulas
lehetdségeinek megteremtésére. Mindezeken kiviil a gylijtést meghatdrozd tényezd a
korszer(i természettudomanyos ¢és tarsadalomtudomanyos miiveltség eldsegitése, valamint
a szabadidd hasznos eltdltése érdekében a szépirodalom (regények, versek, antologiak)
gyljtése.

A kozismereti tantargyak vizsgakdvetelményeinek megfeleld szak- és szépirodalmat is
gyljteni kell.

b) Az iskola szakmai programja: Kéonyvtirunk gyiijtékore eszkoze a szakmai program
megvalésitasanak. Allomdanydval segiti a didkok és az oktatok felkésziilését tanérdikra,
illetve az érettségi vizsgakra, ahol biztositia a sziikséges dokumentumokat, pl.
verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, novényhatdarozok, atlaszok stb. hasznalatat.
Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szereplo konyvtdarhaszndlati ordk megtartdsra
keriiljenek, és a gyiijtokori szabalyzatban szereplo dokumentumok, valamint a katalogus
és a konyvtar mint rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassdak.

Heves Megyei SZC Sdarvadri Kalmdn Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
13



7.SZ. MELLEKLET - SZMSZ

3. A Kkonyvtar gyiijtokori szempontjai

a) Tematikus (f6 és mellék gytijtékor):

13 e

Fo gylijtokor:
A torzsanyag f0 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulés, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
e tematikus antologiak
o klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gyiijteményes kotetei
e nemzetek irodalma (klasszikus és modern)
e ¢letrajzi, torténelmi regények
e ifjusagi regények
e Altalanos lexikonok
e enciklopédiak
e szOtarak
e a tananyaghoz kapcsolédd szakirodalom: kereskedelem, mezdgazdasag,
vendéglatés, idegenforgalom
e A helyi tantervhez kapcsolodo kotelezé €s ajanlott olvasmanyok
e A nevelés, oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
e Tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikdnyvek, segédletek
e Pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor 1¢élektana
e aziskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e Konyvtarhasznalatra nevelés modszertani kiadvanyok, dokumentumok,
e Szakdcskonyvek
e atudomanyok, a kultura, hazai és az egyetemes miivelddéstorténet 6sszefoglaloi
e Heves megye és Eger helyismereti, helytorténeti kiadvanyai
e Oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, statisztikai kiadvanyok
e csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjisdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
gylijteményei
e Felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
e akonyvtar-pedagogia kiadvanyai
e Folyoiratok
Mellék gyiijtékor:
e mas nemzetek gasztronomiai jellegli kiadvanyai
e audiovizualis dokumentumok: CD, DVD, CD-ROM

b) Dokumentumtipusok/tipologia:

> {rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok
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» Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (DVD, VHS)
e hangz6 dokumentumok (hangkazetta, CD)
e Szamitogépprogramok, szamitdégéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD
C) A gyiijtemény tartalmi dsszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koziil a Nemzeti
alaptantervhez igazodva:
e lirai, prozai és dramai antoldgidk

e Kklasszikus és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
e lexikonok, enciklopédiak
A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolododan a teljesség igénye nélkiil gytijti:

e a tananyaghoz kapcsolodo- alap-és kozépszinti segédkonyvek, torténeti
Osszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
e a helyi tantervhez kapcsolodo ,,kotelezd™ és ajanlott olvasmanyok
e akdzépiskoldban haszndlt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e anevelés, oktatds elméletével foglalkozo legfontosabb kézikdnyvek
e akiilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek
o a felvételi kovetelményekrél, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett
kiadvanyok
e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
e Oktatassal, tanligyigazgatassal kapcsolatos jogszabalyok
Vialogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

e Mas nemzetek gasztronomiai jellegii kiadvanyai

e ¢letrajzok, torténelmi regények

o ifjisagi irodalom

e Heves megye és Eger helyismereti, helytorténeti kiadvanyai

e a tananyaghoz kapcsolodd kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok,

ismeretk6z16 miivek

e az oktatdssal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok

o folyoiratok

e audiovizudlis dokumentumok
A valogatott gylijtésszintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa a pénziigyi és targyi,
egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény
vezetdjének irdsbeli jovahagyasa alapjan.

4. A konyvtar allomanygyarapitasanak modozatai

e Dbeszerzés, vasarlas utjan: konyvkiadoktol, palyazaton nyert Osszegbdl, leselejtezett
konyvek ujrahasznositasabol, elvesztett vagy megrongalt dokumentumok anyagi
kartéritésébol,
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e ajandékozas Utjan,
e cgyéb olyan dokumentumok atvétele révén, melyek az iskola belsd irataibol,
anyagaibol, oktatasi segédleteibdl stb. tevodnek Ossze.
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3. sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A Mongyi Ferenc Konyvtar feltarja és feldolgozza gylijteményét az érvényes konyvtari
szabvanyok szerint.

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloméanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
A konyvtarban a kovetkezod kataldgusok épiiltek:

o cédulakatalogus (lezarva)

o SZIREN integralt rendszer, on-line katalogus.
Iskolankban mar kordbban lezarult a cédulakatalogus épitése. A dokumentumok sok
szempontd, gyors, pontos visszakeresési lehetoségét a Szirén integralt konyvtari program
segitségével folyamatosan épitett elektronikus adatbazis biztositja.
Az eddig kialakitott papiralapu katalogusokkal a konyvtari ismereteken beliil megtanithat6 a
hagyomanyos cédulakatalégus haszndlata, az eredeti konyvtari informdacio- és
dokumentumkeresés bibliografiai ismeretekre tdmaszkod6 mechanizmusa.
A Mezdgazdasagi Iskolabol ,athozott” konyvtari allomény bibliografiai feldolgozasa még
folyamatban van.

Az adatokat rogzitd szamitogépes adatfeldolgozas tartalmazza:

leltari szam
raktari jelzet
bibliografiai és besorolasi adatok
ETO szakjelzetek
targyszavak

O O O O O

2. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait- dokumentumtipusonként- szabvanyok rogzitik. A leiras
forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerisitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa.

2.1 A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:

e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egy€b cimadat
o szerzOségi kozlés

e kiadas sorszdma, mindsége

e megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

e (sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam)
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e megjegyzések
o kotés: ar
e ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét:

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév, vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel (a mi cime, kivéve, ha altalanos jelentésii sz0)

o kozremiikoddi melléktétel szerkesztd, 0sszeallitd, valogatd, atdolgozo)

e targyi melléktétel

2.2 Osztalyok
A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo.
2.3 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betiirendi jel- Cutter
szam-, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiiloniilést
biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcon elrendezésre.

2.4 Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint:
o betlirendes leir6 katalogus (szerzd neve, a mii cime alapjan)
o targyi katalogus (ETO szakkatalogus)
Dokumentumtipusok szerint:
o konyv
Forméja szerint:
o digitalis nyilvantartas a SZIREN konyvtari program segitségével
Az elektronikus katalogus:
a. Szolgaltatasai
Az elektronikus katalogus integralt konyvtari nyilvantartasi rendszerként haszndlhatd. Az
iskolai konyvtar alloménya szamitogépes feldolgozas utan, on-line katalégusban feltarva all
az olvasok rendelkezésére. Alkalmas az allomany nyilvantartisara, feltarasara formai és
tartalmi oldalrél egyarant, statisztikai adatok lekérdezésére,a konyvtari allomany
ellendrzésére.
b. Szerkesztésének szabdlyai
A katalogus a Szirén konyvtari programmal késziil. Az adatok feltoltésekor minden
dokumentumot egyszer kell felvinni az adatbazisba.
A dokumentum — a feldolgozasa folyaman bevitelkor- az egyszersitett bibliografiai leiras
adatait tartalmazza (Id. ,,A konyvtarban alkalmazott egyszerlsitett bibliografiai leirés
adatai”).
Minden adatrogzitést a SZIREN felhasznaloi kézikonyvben leirtak (konyvtari szabvanyokra
¢épiild) szerint végziink. Ezek alapjan torténik a tobbkotetes dokumentumok €s az analitikédk
feltarésa is.
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4. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény tankonyvellatasi rendjét az iskolai SZMSZ, valamint az adott tanévre kiadott
tankonyvellatas rendje szabalyozza. Jelen szabalyzat az iskolai konyvtar tankdnyvellatassal
kapcsolatos feladatait rogziti, a fenti dokumentumokkal egyiitt, azokkal 0Osszhangban
érveényes.

A tankonyvtar az iskola tanuldi, oktatéi szamdra ingyenesen szolgaltatott tankonyvek kiilon
gylijteménye.

Az iskolaval jogviszonyban allé tanulo, illetve az oktatd részére a tankonyveket - a tanév
feladataihoz - az iskola hazirendjében meghatarozott tankonyvellatasi szabalyok szerint kell
rendelkezésre bocsajtani.

1. Jogszabalyi rendelkezések a tankonyvi ellatas rendjérol

e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelete a tankonyvvé, pedagogus-kézikdonyvvé
nyilvanitas, a tankdnyvtadmogatés, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl szo6lo
17/2014.(111.12.) EMMI rendelet modositasarol.

e 2011.CXC.torvény a nemzeti koznevelésrol

e 2012.¢vi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVII. térvény
modositasarol

e 20/2012.EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények miikodésérél és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol

Az iskolai konyvtar feladata (a tanulok tankonyvhoz jutdsdnak biztositdsan tal) a Nemzeti
Koznevelési Torvény 63.§ (1) paragrafusanak biztositasa:

Az oktatot munkakorével Osszefliggésben megilleti az a jog, hogy az iskola konyvtaran
keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, oktatoi
segédkonyveket.

2. A tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzése

e A tankOnyvtar a tobbi konyvtdl elkiilonitetten helyezkedik el. Csoportositasuk
tantargyankeént, azon beliil évfolyamokként torténik.

e Azidegen nyelvii tankdnyvek gylijteménye a galéria alatti részen talalhato.

e Az ingyenes tankOnyvellatasra jogosult (normativ tdmogatds) tanulok a tanév soran
hasznalt tankonyveket — szeptemberben - a konyvtarbol kolesonzik ki.

e A konyvtar évente kimutatast készit a kovetkezd tanévben rendelkezésre allo és
kioszthatd tankonyvekrdl a tankdnyvellatas rendje c. szabalyzatban megfogalmazottak
alapjan és formaban, az abban meghatarozott idépontra. Ezeket a tételeket az iskola
tankonyvrendelésében figyelembe kell venni.

e Az intézményvezetd altal megbizott tankonyvfelelds tablazatban listat készit (osztaly,
név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arr6l, hogy a tdmogatott tanulok
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milyen tankonyvet rendeltek meg. Ez a lista lesz a kdlcsonzés alapja. A tankonyvek
atvételét a diak alairasaval igazolja (fiizott nyilvantartas).

e Az ingyen tankonyvek a KELLO feliiletr6l kinyomtatott un. ingyen tankdnyves
trlapon keriilnek kiosztasra. A lapok névre szoloak és a konyvosztas befejeztével, a
tanév folyaman, évfolyamonként és osztalyonként keriilnek lefiizésre. A feladatot a
konyvtar technikus végzi.

e Idegen nyelvi kiadvanyok kolcsonzése kiilon 0sszesitoben keriil feldolgozasra (tanév,
kolcsonzé neve, nyelvkonyv, kdlcsonzés datuma, kolcsonzo alairasa, visszavételezés a
konyvtarba). Szeptemberben, az idegen nyelvet tanitd oktatd kiséretében a didkok
felvehetik a nyelvkonyveket.

e Evkozben érkezé didkok szaméara — tankonyvkolesonzéskor - a szabadpolcos
dokumentumok kolesonzési szabalyai érvényesek. Nyilvantartasa az évfolyamok
szerinti kolcsonzo flizetben torténik.

e Tankonyv kolcsonzése tandrara: a tanorat tartd oktatonak erre a célra rendszeresitett
Grlapon, irasban adott engedélyével lehetséges.

e Tankonyv kolesonzése egyéb alkalmakra:

e Diakok szamara a kolcsonzoflizetben.

e Oktatok szamara, a Brosuras és egyéb leltari szamos példanyokat, a
SZIREN konyvtari programba, mig a tobbit névre sz6léan a kdlesonzé
flizetbe irjuk.

e A tankonyveket brosura nyilvantartasban tartjuk szdmon (Br. jelzés ). A konyvtaros,
illetve a konytar technikus a tankonyvek elsé oldalara és az utolsé szovegoldalra
tiinteti fel a konyvtari pecsétet, illetve a konyvet azonosité Br. szamot.

e A tankonyvek kolcsonzési ideje:

A tankonyvet addig az iddpontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az
adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik.

e tobb évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb négy év

e egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 01.- jinius 15.
Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a didk koteles visszaadni az éppen aktudlis
képzésnél hasznalatos, konyvtarbol kdlcsonzott tankonyveket.

3. Tankonyvek visszavétele

a. Tobb éven keresztiil hasznalt tankonyvek esetén:

e (Csak abban az esetben kell leadni a tankonyveket, ha mar azokat a didkok nem
hasznaljak.

e Az esetek dontd tobbségében ez az utolso év végén torténik.

e Visszavétel menete: A didkok és osztalyfondkeik munkdjat segitendd, a konyvtar
technikus minden év végére elkésziti azokat a tdblazatokat, melyek névre szoldan
tartalmazzdk a tankonyveket (és egyéb dokumentumokat), melyeket a didkoknak
sikeres vizsgat kovetden le kell adniuk a konyvtarban. A tablazatok osztalyonként
késziilnek, és elektronikus ton jutnak el az érintettekhez.

b. Egy éven Keresztiil hasznalt tankonyvek esetén:
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e (Csak azok a tankonyvek keriilnek visszavételre a diakoktol, melyekre az oktatok mar
nem tartanak igényt a kovetkez6 tanévekben.

e Visszavétel menete: A konyvtar technikus minden osztalyfonok szamara dsszeallitja
osztalya aktudlis tankonyvsorat, melyet aztan elektronikus uton postaz a szamukra. Az
osztalyféonokok az oktatokkal tortént egyeztetést kovetden, a tablazat kitoltésével,
tajékoztatjak a konyvtar dolgozoit, hogy melyek azok a tankonyvek, amelyeket vissza
kell kérni, illetve amelyeket még a kovetkezo években is hasznalhatnak. A visszavétel
a tanév utolso hetében, évfolyamonkénti bontasban kertiil lebonyolitasra

4. Kartérités

Az ingyenes tankOnyvtamogatasra jogosult tanuld a konyvtari dllomanyba vett tankdnyveket
koteles megdrizni és rendeltetésszertien hasznélni. Ebbdl fakaddan a didktdl elvarhatod, hogy
az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy ¢évig haszndlhato dallapotban legyen. Az
elhasznéalodas mértéke:

e azelso év végére legfeljebb 25%-0S

e amasodik év végére legfeljebb 50%-0s

e harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

e anegyedik év végére 100%-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet kdlesondz, a tanulo illetve a kiskora
tanulo sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongdldsabol szarmazo kart megtériteni.
Modjai:

1. Elvesztett vagy megrongalt tankdnyvek poétlasa, kiilonds tekintettel az atlaszok és
egyéb tartds haszndlatra alkalmas segédletekre,a dokumentum azonos kiaddsdnak
beszerzésével, vagy az aktualis forgalmi érték megtéritésével torténik.

2. Anyagi kartérités az elhasznalodas mértékének megfelelden.

3. Az oktato altal kikolesonzott tanuloi tankonyvekért illetve a letéti allomanyért az
oktato a felelds.

A tankonyvek rongélasabol eredd kart (a konyvtaros kollega altal kiszamitott sszeg alapjan)
az iskola pénztaraba kell befizetni.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési Osszeget tankonyvek, segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére kell forditani.

5. A torlés modja

A tankonyvtar allomanyabol a feleslegessé valt tankonyveket (elavulas, rongalddas stb.) a
konyvtaros rendszeresen selejtezi.

A brosurdk torlésérdl nem kell jegyzOkonyvet vezetni, csak a nyilvantartasban kell a torlést
jelezni (3/1975-6s KM-PM rendelet szerint).
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