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Konyvtari Szabalyzat

2.57. melléklet
Konyvtari szabdlyzarok

A melléklet az intézmény konyvtaranak alabbi dokumentumait tartalmazza:

e Az Aszddi Evangélikus Petéfi Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium
konyvtaranak miikddési szabalyzata

e Az Aszddi Evangélikus Petéfi Gimnazium Altalanos Iskola és Kollégium konyvtaranak
gylijtokori szabalyzata

e Az Aszddi Evangélikus Petéfi Gimnazium Altalanos Iskola és Kollégium kényvtaranak
katalogusszerkesztési szabalyzata

e Az Aszédi Evangélikus Petéfi Gimnazium Altaldnos Iskola és Kollégium
konyvtarhasznalati szabéalyzata

e Az Aszddi Evangélikus Petéfi Gimnazium Altalanos Iskola és Kollégium konyvtaranak
hazirendje

e Az Aszoddi Evangélikus Petéfi Gimnazium Altalanos Iskola és Kollégium konyvtéros
munkakori leirasa

Az Aszédi Evangélikus Petéfi Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium
konyvtaranak miikodési szabalyzata

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kdznevelési, konyvtari jogszabalyoknak,
utmutatoknak és az Aszodi Evangélikus Pet6fi Gimnazium és Kollégium pedagogiai
programjanak megfeleltetett dokumentum.

1. A miikodési szabalyzat tartalma

Jelen miikddési szabélyzat tartalmazza:

+ a konyvtar vezetésére és mitkddtetésére,

* a gylijteményszervezésre vonatkozo eldirasokat, valamint
* az dllomanyvédelem feladatait, modjait,

* a konyvtar hasznalatara vonatkoz6 szabalyokat,

* a konyvtarpedagogiai tevékenységet,

* ¢s az egy¢éb idevonatkoz6 rendelkezéseket.

2. Az iskolai konyvtar alapadatai:
Azonosito adatok

Aszo6di Evangélikus Gimnazium Konyvtara
2170 Aszod, Régész utca 34. 2170 Aszod, Pf. 2.
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Tel.: 0628400611

A konyvtar fenntartasa, feliigyelete
Fenntart6ja: Magyarorszagi Evangélikus Egyhaz

Az iskolai konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérol a fenntartdé az iskola
koltségvetésében gondoskodik. A szakszer(i konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és
a fenntart6 vallal feleldsséget. A konyvtar mikodését az intézmény féigazgatoja irdnyitja és
ellendrzi a nevelGtestiilet javaslatainak meghallgatasaval.

3. Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgéltatdsokkal segitik az orszagos €s
Pest varmegyei szolgaltatd intézetek. A konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértoi
jegyzéken szerepld erre jogosult szakember végzi.

4. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financialis feltételeket az
intézmény a koltségvetésben biztositja. A fejlesztésre forditandd Osszeg megallapitasahoz
sziikséges az iskolai szintli tervezés, azaz a pedagdgiai programban meghatarozott
dokumentumsziikséglet financialis oldalanak Gsszehangolasa a konyvtari koltségvetéssel. A
konyvtar fejlesztésére tervezett keretet tigy kell a konyvtar rendelkezésére bocsatani, hogy a
tervszerl €s folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a
konyvtarostanar vagy konyvtaros (tovabbiakban konyvtarostanar) feladata.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds. A konyvtari
keretbdl torténd vasarlas csak a konyvtarostanar tudomasaval torténhet.

5. Az iskolai konyvtar feladata

Az Asz6di Evangélikus Pet6fi Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium nevelési és oktatési
célja a szabad ¢€s autonom értelmiségi 1étre, a felsdfokl tovabbtanulasra vald felkészités. A
tehetséggondozds és a tanuldsi kudarcnak kitett tanulok felkarolasa, felzarkoztatasa a
gimndzium kiemelt feladata — kiilonds tekintettel a nyolc évfolyamos gimnéziumi képzésre.

6. Gylijteményszervezés

A folyamatosan, tervszeriien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola:
* nevelési és oktatasi célkittizéseit,

* pedagodgiai folyamatok szellemiségét,

* tantargyi rendszerét,
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* pedagdbgiai iranyzatait,

* modszereit,

* tanari €s tanuloi kozosségét.

A szerzeményezés ¢és apasztas helyes ardnya noveli a gyljtemény informacids értékét,
hasznalhat6sagat.

7. A konyvtari allomany gyarapitasa

Az iskolai konyvtar allomanya vétel és ajandék utjan gyarapodik. A gyarapitast mindig a
neveldtestiilettel; a munkakozosség-vezetokkel, a szaktanarokkal egytitt kell végezni.

Vetellel torteno gyarapitas: A vésarlas torténhet:

* jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel (konyvtarellatotol, kiadoktol),

* a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (konyvesboltoktol,
kiadoi tizletektdl, antikvariumoktol, maganszemélyektol).

Ajandékozassal torténé gyarapitas:

Az ajandékozas mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektol, egyesiiletektdl és maganszemélyektdl. A kiadok altal kiildott
Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket.
A gyljtékornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatisa csak az ajandékozo
(hagyatékkezeld) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 miivek jutalmazasra
felhasznalhatok.

Az iskolai konyvtar gyarapitasi gyakorlatanak legfontosabb tajékozodasi segédletei:

* gyarapitasi tanacsadok,

* kiadoi katalogusok, keresked6i tajékoztatok, internet

» folydiratok dokumentum ismertetései,

* készlettajékoztatok,

* ajanlo bibliografiak.

A tajékozodasi forrasokban kijeldlt dokumentumokat mindenkor dssze kell vetni a
szamitogépes nyilvantartassal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési nyilvantartas,
dezideratum /kivansaglista).

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeriild problémdkat azonnal jelezni kell a
szallitonak telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szamlak, bizonylatok,
ajandékozasi jegyzékek) megdrzése az intézmény gazdasagi vezetdjének a feladata.

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idoben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szdmmal és raktari jelzettel.

* konyveknél az el6zéklapon, verzon /6sszefoglald kivonaton €s a mellékleteken,

* nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boriton ill. ha lehetséges magan a dokumentumon.
A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései:
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* hangkazettdk KA

* videokazettak V

+CD-kCD

* CDROM-0k CDR

* DVD-k DVD

A leltari nyilvantartas jellege szerint idOleges és végleges, formaja szerint egyedi €és dsszesitett.

Vegleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szan, hat napon beliil
végleges nyilvantartasba kell venni.

A végleges nyilvantartas formaja: szamitdogépes

A kiilonb6z6 tipust dokumentumokrol kiilon-kiilon kell leltari nyilvantartast vezetni (konyvek,
CD-k, CD-ROM-o0k, DVD-k, hangkazettak, videokazettak).

A szamitdgépes nyilvantartast a leltarozasnal fel kell hasznalni. A szdmitdgépes nyilvantartés
tartalmazza az iddleges nyilvantartasi dokumentumokat is.

ldoleges nyilvantartas

Iddleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar atmeneti
id6tartamra 6riz meg, tovabba a periodikumok.

Az idbleges nyilvantartas formai

* kardex (folyoiratok)

* Osszesitett

Az id6leges megdrzésre mindsitett dokumentumok korét az idevonatkozé rendelet €s szabvany
nem részletezi, ezért az intézmény igazgatojaval egyeztetve az alabbiakban hatarozzuk meg:

* brosurak, alkalmi miisorfiizetek,

« tankonyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek,

* tervezési €s oktatasi segédletek,

+ tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet-és
utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok,

* kotéstol fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

A nyilvantartas formaja Gsszesitett.

A leltari szamok megkiilonboztetd jelzései: B, FA, FB, ROK

8. A konyvtari allomany apasztasa

Az allomany apasztdsa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kettd egyiitt képezi
a gyljteményszervezés folyamatat.

Az apasztas sziikségessége €s mérteke fligg:

* a tanitott szakteriilet forrasainak avulasi ratajatol,

* a kolcsonzesi fegyelemtol.
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Az 4lloméanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torolhetd:

* tervszert allomanyapasztas,

* természetes elhasznalodas,

* hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt
nyert informaciokat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

A gylijteményszervezes fontos része a tervszeri, folyamatos dokumentum-kivonds, mely soha
nem eshet egybe az esedékes dllomanyellendrzéssel.

Az elavult dokumentumok selejtezése

A valogatas csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas
alapjan nem végezhetd el. A kivondshoz a konyvtarvezetd kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkako6zdsségek, szaktanarok véleményét.

Tartalmi elavulas jellemzi a dokumentumot:

* ha a benne 1év6 ismeretanyag tudomdnyos szempontbol talhaladottd valt, téves
informaciokhoz juttatja a tanuldkat,

* ha a gyakorlatban nem hasznalhato, mert a benne 1év6 adatok, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak,

* ha az ismeretterjesztd és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bovitett kiadasa.
Helyismereti és muzealis értékii dokumentumok elavulas cimén nem toérdlhetok.

A folosleges dokumentumok kivonasa

Az iskolai konyvtarban folospéldany keletkezik, ha:

* megvaltozik a tanterv,

» valtozik az ajanlott és hdzi olvasmanyok jegyzéke,

» valtozik a tanitott idegen nyelv,

* csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszerli hasznalatra alkalmatlanna
véltak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbol az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.

A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasagosabb, az 0 példany beszerzése
vagy a kottetés.

Nem szabad selejtezni a muzedlis értéki dokumentumokat, ill. amelyekkel kapcsolatban
megorz6 feladatokat véllalt a konyvtar.

Csokkenhet az 4llomany nagysaga, ha a dokumentum:

* elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt,

* az olvasonal maradt,

+ az allomany ellendrzésekor hidnyzott.

Ezek a dokumentumok a nyilvantartdsokban még szerepelnek, de az allomanybol ténylegesen
hianyoznak.
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Elharithatatlan esemény

Eltinhetnek, megsemmisiilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak dokumentumok tiiz,
beazas vagy bilincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatdjanak
elozetes hozzdjarulasaval, a feleldsség tisztdzasa utan szabad az allomany nyilvantartasabol
kivezetni.

Biincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasbol torténhet:

* pénzbeli megtérités cimén (ismert az elkovetd, a kar megtérithetd),

* behajthatatlan kdvetelés cimén.

A nyilvantartasbol vald kivezetés a soron kiviili allomanyellendrzést kovetd biintetdeljaras
befejez6dése utan torténhet meg.

A kélcsonzés kozben elveszett dokumentumok

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
modjatol (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fiigg. Ennek eldontése a konyvtarvezetd
hataskorébe tartozik.

Az dllomanyellendrzési hiany

Részletesen lasd fentebb.

Barmely okbol keriil sor az alloményapasztasra, a konyvtar vezetdje csak javaslatot tehet a
torlésre, kivételt képez az id6leges megdrzésii dokumentumok kivonasa.

A kivezetésre vonatkozo engedélyt az iskola igazgatdja és a fenntart6d adja meg.

Az alloményellendrzés évében a kivonds és az dlloméanyellendrzés egylitt nem lehet.

Az alloményapasztas soran kivont dokumentumok koziil a f6lospéldanyokat fel lehet ajanlani:
« antikvariumoknak megvételre,

» az iskola tanuldinak, dolgozoinak térités nélkiil atadni.

A fizikailag sériilt példanyokat az iskola ipari felhasznéalasra eladhatja. Az elszéllitasrol a
gazdasagi vezetd koteles gondoskodni.

A dokumentumok eladdsat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyzOkonyv
mellékleteként a konyvtar irattaraban marad.

A tervszerli alloméanyapasztas sordan befolyt pénzdsszeget téritményként a konyvtar
allomanyanak gyarapitasara kell felhaszndlni, mig az ipari hasznositdsra atadott
dokumentumokért kapott dsszeget egyéb bevételként kell kezelni, allomanygyarapitasra nem
fordithato.

Jegyzokonyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindenkor az igazgatd alairasaval €s az iskola
bélyegzdjével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

* rongalt, elavult, f616spéldany,

» megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és behajthatatlan kovetelés,

+ dllomanyellendrzési hidny ( megengedett vagy norman feliili) és elharithatatlan

esemény.

Mellékletek

A jegyzokonyv mellekletei a kovetkezok:
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« torlési jegyz¢ék (egyedi nyilvantartasuaknal),
» gyarapodasi jegyz€ék (megtéritett vagy megvett dokumentumok ill. allomanyellendrzési
tobblet esetén),
* torlési ligyirat (idOleges nyilvantartasu dokumentumoknal)
Eladast/megvételt igazold bizonylat fénymasolata.

9. A konyvtari allomany védelme

A konyvtarostandr a rajuk bizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerti
mikddtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil —
anyagilag és erkolcsileg felelések. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltarozas valamint a nyilvantartasbol vald kivezetés soran biztositaniuk kell. Az
alloményra vonatkozo eldirasokat a konyvtar miikodési szabalyzatdban, a leltari feleldsséget a
konyvtarostanar munkakori leirdsdban kell rogziteni.

A konyvtari alloméany leltdrozdsa mennyiségi felvételt jelent, melynek sordn a
gyljtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
Az idbleges megbrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek, ennek ellendrzése lehet részleges, mivel a dokumentumok tobbsége letéti
allomanyként miikodik.
konyvtaros-tanar kezdeményezi az dlloméany-ellenérzést.
A leltarozés végrehajtasaért, a személyi és targyi feltétek biztositasaért a gazdasagi vezetd —
mint az iskola leltarozasi bizottsaganak vezetdje — a felelds.

Az dllomanyellendrzés tipusai

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet id0szaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos vagy fordulonapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korti allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iskolai konyvtar esetében
az idevonatkozo rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az ellendrzést.

Az id6szaki leltarozas koziil minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany
20%-ra kell kiterjeszteni. Kivétel a letéti alloméany, mivel ezt minden masodik tanév végén
ellendrizni kell.

Részleges allomanyellendrzésre keriil sor vis maior esetén. Ekkor csak a karosodott
allomanyrészt kell ellendrizni. A részleges leltarozasnal zard jegyzokonyv késziil, viszont a
dokumentumok kivezetése a nyilvantartasbol a kovetkezd teljes kort leltarozasnal torténik
meg.

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

Az allomanyellendrzés elokészitése
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Az ellendrzés lebonyolitdsdhoz iitemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas eldtt hat honappal
be kell nytjtani jévahagyasra az iskola igazgatdjahoz.

Az iitemtervnek tartalmaznia kell:

* az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,

* a leltarozas kezdo idOpontjat, tartamat,

* a zarojegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,

* a leltarozas mértékét,

* részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dllomanyegység megnevezését,

» az ellendrzésben résztvevd személyek nevét.

Tovabbi feladatok:

» raktari rend megteremtése,

* a nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus beazonositasa a leltarkonyvekkel),
* a revizios segédeszkozok eldkészitése,

* a pénziigyi dokumentumok lezarasa.

Az dllomanyellendrzés lebonyolitasa
A reviziot (1 f6 konyvtarostanar + 2 {6 segitdé személy) kell lebonyolitania. Az ellendrzés
modszere az dllomany tételes 0sszehasonlitasa a raktari katalogussal.

Az ellendrzés lezarasa

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zardjegyzokonyvet, melyet harom napon beliil at
kell adni az iskola igazgatdjanak.

A zardjegyzOkonyvnek rogzitenie kell:

* az 4dlloményellendrzés idépont;jat,

* a leltarozas jellegeét,

+ az el6zd allomanyellendrzés idépontjat,

» az allomany nagysagat, értékét dokumentumtipusonként,

* a leltdrozés szamszerli végeredményét.

A jegyzOkonyv mellékletei:

* a leltarozés kezdeményezése,

* a jovahagyott leltarozasi litemterv,

* a hidnyz6 ill. a tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke.

A jegyzOkonyvet a leltarozasban résztvevok, személyi valtozas esetén az atado €s atvevo irja
ala.

A leltarozéaskor felvett jegyzOkonyvben megéllapitott hidny, ill. tobblet okait a konyvtar
vezetdje koteles indokolni.

Az ellenérzés sordn megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomanybol, ha a
fenntart6 és az iskola foigazgatdja a jegyzokonyv alapjan erre engedélyt ad.

Az engedélyezés utan torténik a hidnyként jelzett dokumentumok kivezetése az allomany —
nyilvantartasbol, ill. az allomanymeérleg elkészitése, valamint a katalogusok revizioja.
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A konyvtarostandr anyagilag és fegyelmileg felelnek a gylijtemény tervszerti, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasuk nélkiil az
iskolai konyvtar szamara dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén
az allomanybavétel csak a szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.

A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat hat napon beliil nyilvantartasba kell
venni.

A leltari fegyelem megkdveteli a nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését.

A konyvtarostanar feleldsségre vonhatok a dokumentum — €s vagy eszkdzok hianyaért, ha :

* bizonyithatéan nem tartottdk meg a konyvtar nyilvantartasi, kezelési, hasznalati és miikodési
szabalyait,

* kotelességszegést kovettek el,

* a leltarozaskor mutatkoz6 hiany tullépte a megengedett mértéket.

A munkakozosségek részére 1étesitett letéti allomanyért a munkakozosség vezetdje felelds,
amennyiben az intézmény altal biztositott hely vagyonvédelmi szempontbdl dokumentumok
tarolasara alkalmas.

A konyvtar biztonsagi zaranak kulcsai a konyvtarostanarnal, a féigazgatonal, portan talalhatok,
a kulcsok mas személyeknek nem adhatok ki.

A koOnyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a konyvtdri munkat ellatd helyettes
részaranyosan anyagi felelosséggel tartozik. Feleldsségének idejét révid jegyzokonyvben
rogziteni kell.

Dokumentumok kélcsonzése
A kolesonzd anyagilag felel a dokumentumok és / vagy technikai eszk6zok megrongalasaval
¢s / vagy elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és dolgozok tanulo- és munkaviszonydnak megsziintetése eldtt sziikséges az
egyeztetés a konyvtari tartozast illetdéen. Amennyiben ezt elmulasztjdk, akkor az anyagi
feleldsség nem a konyvtarostanart terheli.

A dokumentumok kikolesonzését osztalyok és tanarok részére kiallitott kolesonzési fiizet
rogziti, ezzel biztositva az 4allomany védelmét. A tandroknak és a tanuloknak a
dokumentumokban 1év6 leltari szammal kell igazolniuk (kdlcsonzés ideje €s aldirds) a
kolcsonzés tényét, melyek a kdlesonzési fiizetbe kertilnek.

Nem kertilhetnek ki a konyvtarbdl a dokumentumok kolcsonzési adminisztracid nélkiil az
alabbi okok miatt:

* a jogi védelem,

* a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény megtartasa (mindenkinek joga van a kdnyvtari
dokumentumok hasznalatahoz).

A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

A konyvtarhasznalati szabalyzat
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A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti. A dokumentumok
visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez, mivel a konyvtarhasznalo a beiratkozas soran ennek
szabalyait tudomasul veszi €¢s magara nézve kotelezonek ismeri el.

A konyvtarhasznal6 a személyi adataiban bekdvetkezett valtozast 7 munkanapon beliil koteles
bejelenteni.

A konyvtar céljait szolgdlod helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabélyokat (az
intézmény tlizrendészeti szabalyzata). Tliz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltashoz.
Szigortan iigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por, sz€élséséges homérséklet stb.).

A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes dokumentumokat azonnal el kell kiiléniteni,
megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertdtlenitéssel torténhet.

8. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A konyvtar az iskola kdzponti részében, jol megkdzelithetd helyen helyezkedik el. A helyiség
kialakitasa soran figyelembe vették:

» az alloméany nagysagat

* a dokumentumtipusok féleségét, mennyiségét,

* a kdnyvtar differencialt szolgaltatasait,

» az iskola konyvtarhasznalati igényének jellegét és mértékeét.

A kiilonboz6 tipusu dokumentumok szabadpolcon helyezkednek el.

A helyben olvasas, konyvtari szakordk megtartasa €s a tanuldi/tanari kutatohelyek biztositottak.

8.1. A konyvtari allomany tagolasa

A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitds-tanulds és a
kutatomunka eszkozigényét. Az allomanyrészek tagoldsa, elhelyezése alkalmazkodik a
hasznaldi igényekhez.

Szabadpolcos dvezetben helyezkedik el a kdlcsonzési allomény:

* szépirodalom cutter —szamok szerint raktarozva szabadpolcon

* szakirodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerinti raktar jelzettel ellatva

» szakirodalom ETO-szakrendben, szépirodalom cutter-szdmok szerinti elhelyezésben,

» folyodiratok tematikus rendben,

« tankonyvek tantargyi elhelyezésben

Kézikonyvtar dokumentumai csak helyben hasznélhato, ill. tandrai felhasznalasra vihetd ki.

Tanari kézikonyvtar dokumentumait csak a szaktanarok hasznalhatjak, ill. kdlcsondzhetik.

* modszertani anyag tantargyi elhelyezésben,
* hangkazettk,
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* videdkazettak,

» CD-k,

» CD-ROM-0k,

* DVD-k,

» muzealis anyag,

* az iskola taniigyi dokumentumai.

8.2 Konyvtarbol kihelyezett letétek

Az iskola oktato-neveld munkajat segitik a szertarakba kihelyezett letéti allomanyrészek.
Ezek a dokumentumok megfeleld példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkdzként hasznalt
irodalom, szakmai és moddszertani folyodiratok, audiovizudlis és szadmitogéppel olvashato
dokumentumok.

Konyvtarbol kihelyezett letétek: nyelvek (angol, német), magyar nyelv ¢és irodalom,
matematika, fizika, bioldgia, informatika, torténelem.

9. Zaro rendelkezések:

Az nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢s miikodési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar miikodési rendjét.

A szabdlyzat hatalya kiterjed a konyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok
korére és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozésa a konyvtarostanar feladata, aki koteles

* a jogszabalyok valtozasa esetén, tovabba

» az iskolai kortiilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

A szabdlyzatot az igazgat6 a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

Az iskolai konyvtar miikodési szabélyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

10. Az iskolai konyvtar mitkodési szabalyzatanak mellékletei
* GyljtOkori szabalyzat
* A katalogusok szerkesztési szabalyzata

» Konyvtarhasznalati szabalyzata
* A konyvtaros-tanar munkakdri leirdsa
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Az Aszédi Evangélikus Pet6fi Gimnazium Altalanos Iskola és Kollégium konyvtaranak
gylijtokori szabalyzata

1. A gyiijtokor indoklasa

Az iskolai konyvtar az Aszodi Evangélikus Petéfi Gimnazium Altalanos Iskola és Kollégium
szerves része, az oktato-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gyiijtékorének igazodnia
kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez és az intézmény tevékenységének
egészéhez.

A szakszertlien fejlesztett gylijteménynek, az erre épiild sajat és a mas konyvtarak altal nyujtotta
szolgaltatasoknak biztositania kell:

* a tanitas/tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari/tanuldi igények teljesithetdségét,

* a kdnyvtarpedagogiai program megvalosithatosagat.

2. A konyvtar alapfeladatai

* a dokumentumok rendszeres gytjtése, azok szakszer feldolgozasaval és Orzésével segitse az
iskolaban foly6 oktatd-nevelé munkat;

 lehetdségeivel jaruljon hozza a tanuldk olvasovad neveléséhez, 6ndllo ismeretszerzo
képességiik kifejlesztéséhez;

* szolgalja a pedagdgusok szakirodalmi igényeinek kielégitését, nytjtson segitséget rendszeres
onmuvelésiikhoz;

* sajatos eszkozeivel tdimogassa az iskola mindenkori profiljat;

* szolgélja az iskola hagyomanyainak &polasat.

2.1. A konyvtar kiegészito feladatai

» tandran kiviili foglalkozasok tartasa;

* a régi tanari konyvtar és muzedlis értékli gylijtemény gondozasa;

» mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele;

» kiallitasok készitése.

2.2. A konyvtar jelenlegi helyzete

A konyvtar az iskola foldszintjén, kozponti helyen van.

A konyvtar egész allomanya kb. 11 000 kdtet, nyilvantartva. Az iskolatorténeti

anyag az Iskolatorténeti Mizeumban kapott helyet. Az Iskolatorténeti Mizeum nem tartozik

szervesen a konyvtarhoz.

3. Gyiijtokori leiras
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A konyvtar az alabbi dokumentumokat gytjti:

3.1. A konyvtar {6 gytjtokore:

* pedagogia,

« szaktudomanyok kézikonyvei, lexikonjai, monografiai, bibliografiai, szotarai,

» az iskolai szaktantargyak legijabb eredményeit 6sszefoglaldo miivek,

* kozépiskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

* tobb éven keresztiil hasznalhat6 tartds tankonyvek,

* a tantervben megjel6lt hazi olvasmanyok, ajanlott irodalom,

» a vilagirodalom klasszikusainak és a magyar irodalom klasszikusainak gytijteményes munkai,
* a mai magyar irodalombol a kritikailag értékes ¢és pedagdgiailag hasznos miivek,

* a kortars vilagirodalom értékes €s pedagogiailag hasznos muvei,

* az ¢értékes, régi magyar irodalom facsimile (hasonmas) kiadvanyai,

» az iskola és a konyvtar miikodésével kapcsolatos iigyviteli, jogi dokumentumok, térvények,
kozlonyok,

» az iskolai hagyomanyok 6rzését szolgaldo miivek,

» az iskola kiadvanyai,

* iskolatorténeti dokumentumok,

* konyvtari szakirodalom,

* audiovizudlis, szamitogéppel olvashatdo dokumentumok,

« irodalmi, természettudomanyos folyoiratok.

3.2. A konyvtar mellékgyiijtokore:

+ a nevelomunkaban felhasznalhato €s a tantervi anyag tanitasahoz kapcsol6dé dokumentumok,
* a tanulok érzelmi é€letére pozitivan hat6 értékes irodalom,

* konyvtari propaganda kiadvanyok,

* hivatali segédkonyvtar dokumentuma
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Az Aszédi Evangélikus Pet6fi Gimnazium Altalanos Iskola és Kollégium konyvtaranak
katalogusszerkesztési szabalyzata

1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat szamitdgépes / Szikla / program tartalmazza:

» raktari jelzetet,

* a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

* ETO szakjelzeteket,

* targyszavakat.

1.1. A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirds forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszeriisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leirds adatai:

* fOcim : parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

* szerzOségi kozlés

* kiadas sorszdma, mindsége

» megjelenési hely : kiad6 neve, megjelenés éve

* oldalszam+mellékletek : illusztracid ; méret

* (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)

» Megjegyzések

* kotés : ar

* [ISBN-szam

A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolédsi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

« a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
* cim szerinti melléktétel

* kozremiikodoi melléktétel

« targyi melléktétel

1.2. Osztalyozas
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A konyvtari dllomany tartalmi feltarasanak eszkoze az ETO és a targyszo.
1.3. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet6ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezenkiviil feltiintetjik a
lel6helyet is:

letétek (L), kézikonyvtar (K), tanari allomany (T), tankonyvek (TK), muzealis dokumentumok
(M). A raktari és lel6helyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon és a kataloguscédulakon.

1.4. Az iskolai konyvtar katalogusai

A tételek belso elrendezése szerint:
Dokumentumtipusok szerint:

* konyv,

* irodalmi,

* zenel,

* videokazetta

Form4ja szerint:
* szamitogépes (Szikla-program)
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Az Aszédi Evangélikus Petéfi Gimnazium, Altalanos Iskola és Kollégium kényvtaranak
konyvtarhasznalati szabalyzata

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetévé
tegye a gylijtemény hasznalatat.

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabdlyzata rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Nevezetesen:

* a hasznalatra jogosultak korét,

* a hasznalat modjait,

* a kOnyvtar szolgaltatasait,

* a kdnyvtar rendjét,

* a kdnyvtari hazirendet.

1. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjdk. A haszndloi kor kiszélesiil a
konyvtarkozi kolesonzéssel, ill. az iskola taniligyi dokumentumainak (Pedagdgiai Program,
SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. A kézbeadas a konyvtaros, mig a felmeriild kérdések
megvalaszolasa az iskolavezetés feladata. A taniligyi dokumentumok csak helyben
hasznalhatok, ill. a kivant részekrdl fénymasolat készithetd.

A konyvtar hasznélata az iskola tanuldi és a dolgozdi esetében a zart iskolai konyvtar
szabalyzatanak megfelelo.

A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

2 A konyvtar hasznalat modjai

* helyben hasznalat,
* kolcsonzés,
* csoportos hasznalat.

2.1 Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi (kutato-olvasohelyek, technikai berendezések) és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtarostanar biztositjak.

Szakmai segitséget kell adni:

+ az informécidhordozok kozotti eligazodésban,

« az informaciok kezelésében,

* a szellemi munka technikdjanak alkalmazésaban,

* technikai eszk9zok hasznalataban.
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A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

* az olvasotermi kézikonyvtari allomanyrész,

« folyoiratok, audiovizualis anyagok, muzealis dokumentumok, taniigyi dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

2.2 Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.

A dokumentumok kolcsonzését a kolesonzési fiizet nyilvantartas rogziti, ezzel biztositva az
allomany védelmét. A tanaroknak és a tanuldknak a dokumentumokban 1év6 leltari szammal
kell igazolniuk (kélcsonzés ideje és alairas) a kolcsonzés tényét, melyek a kolcsonzési fiizetbe
kertilnek.

A kolcsonzési fiizeteket osztalyonként, azon beliil betlirendben, a tanarok kolcsonzési fiizetét
betlirendben kell rendezni.

Tanuloknak egyszerre 3 db konyvet lehet k6lcsondzni, indokolt esetben (verseny) tobbet. A
szaktanarok dokumentumsziikséglete és kolcsonzési ideje a tanitandé anyag és a tanév
fliggvénye.

Nem kertilhetnek ki a konyvtarbol a dokumentumok kdlcsonzési adminisztracié nélkiil az
alabbi okok miatt:

* ajogi védelem,

* a konyvtari torvényben rogzitett kovetelmény biztositdsa (mindenkinek joga van a konyvtari
dokumentumok hasznalatahoz).

A kolesonzési nyilvantartas adatainak kezelésénél az olvasok személyiségi jogait tiszteletben
kell tartani.

Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy a konyvtéri
kolcsonzésre alkalmas vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

A kolcsonzésben levé dokumentumok eldjegyezhetok. A nem teljesithetd olvasoi igényeket
indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzéssel kell beszerezni.

A nyitva tartas napi idészakait az olvasoi igényeknek kell megfeleltetni. igy a tanitas kezdete
elott, alatt €s befejezése utan is igénybe vehetdk a konyvtari szolgéltatasok.

2.3 Csoportos hasznalat
Az osztalyok, tanulocsoportok, szakkorok, versenyzok részére a konyvtarostandr, az
osztalyfénokok,a szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, korrepetdlast, foglalkozast

tarthatnak.
A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak, foglalkozasok megtartasahoz.
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A szakordk, foglalkozasok megtartasara az dsszeallitott/elfogadott, a kdnyvtari

nyitva tartasnak megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtar helyiségei orarendszer(i tanitds vagy/és értekezlet szamara csak nagyon indokolt
esetben veheto igénybe, mert akadalyozzak a konyvtar mikodését.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi szolgaltatasokat
nyuyjtja:

* informacidszolgaltatas,

* témafigyelés,

« irodalomkutatas

* ajanlo bibliografia készitése (tantargyi vagy versenyekre),

* letétek telepitése.

3.1 Informacioszolgaltatas

Az iskolai konyvtar tajékoztaté szolgalata keretében informdacioszolgaltatist nyujt a
tanitastanulds folyamataban felmeriilt problémak megoldasahoz.

Az informdcios szolgaltatés alapja:

* a gylijtemény dokumentumai,

* a kdnyvtar adatbazisa,

» mas konyvtarak adatbazisa.

3.2 Témafigyelés

A konyvtarosok szakirodalmi témafigyelést vallalhatnak a szaktanari, tanul6i palyamunkak,
nevelotestiileti értekezletek, szakmai konferenciak elokészitéséhez.

3.3 Irodalomkutatas

A konyvtarostanar a tantargyi programok elkészitésénél és a konyvtarra €piilé szaktargyi oérak
elokészitése soran segitséget adnak a szaktanaroknak. A tantargyi jegyzékek késdbbi
gondozasat a gylijteményvaltozas tiikrében elvégzik.

3.4 Ajanlo bibliografiak készitése

Tantargyakhoz, szakkori téméakhoz késziilhetnek ajanld bibliografidk szaktandroknak, ill.
tanuloknak a konyvtari allomény alapjan. A forrdsanyagok értékelése, kivalasztdsa mindig a

pedagogiai program oktatasi-nevelési céljainak fiiggvényében torténnek.

3.5 Letétek telepitése
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A konyvtar letéti allomanyt helyezhet el a munkakozosségek szertaraban. Az allomanyrészt a
szaktanarok ¢és a konyvtarosok folyamatosan fejlesztik. A letéti allomany nem kdlcsondzhetd.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni.

3.6 A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:

* kolesonzési nyilvantartas,

* konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa

* letéti nyilvantartas,

« szakorak, foglalkozéasok iitemterve,eldjegyzések nyilvantartasa

4. A konyvtari hazirend

A konyvtari hazirendet minden kdnyvtarhasznalo részére rendelkezésére kell bocsatani.
A hézirendnek tartalmaznia kell:

* a kdnyvtar hasznalatara jogosultak korét,

* a hasznalat mddjait és feltételeit,

* a kolcsonzési eldirasokat,

* a nyitvatartas idejét,

* az allomany védelmére (fizikai €s jogi) vonatkozé rendelkezéseket.

4.1. A konyvtar hasznaldinak kore

* A konyvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, dllomanyat nyitvatartasi idében a
gimndzium minden tanuldja és dolgozdja dijmentesen hasznalhatja.

» Konyvtarkozi kolesonzés vagy az alapdokumentumok irdnti érdeklddés esetén a hasznaloi kor
bdviilhet.

4.2 A hasznalat médjai és feltételei

* Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok a kézikonyvtari
allomanyrész, a folyoiratok, az audiovizualis dokumentumok, a muzealis gylijtemény €s a letéti
allomanyrész.

* A csak helyben hasznalhat6 dokumentumok fénymasolésra, tanitasi 6rakra kikolcsondzhetok.
* A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval és beleegyezésével lehet
kivinni.

* Kérhetik a konyvtaros tdjékoztatd segitségét.

4.3 Kolcsonzési eloirasok
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* Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

» Az atvételt a kdlesonzo az alairasaval hitelesiti.

 Egyidejiileg 3 db dokumentum kolcsondzhetd 2 hétre., szakkonyv akar tanévre is. Indokolt
esetben (versenyek) a mennyisé€g és az iddétartam valtozhat.

* A kolcsondzhetd dokumentumok eléjegyezhetok.

* A tanév végén, illetve az intézménnyel valo jogviszony megsziinése esetén a kikolesonzott
dokumentumokat vissza kell hozni.

4.4 Nyitvatartasi ido6

* A konyvtar a tanitasi napokon, a tanév elején meghatarozott rend szerint tart nyitva.
* A nyitvatartasi id6 alatt mind a helyben haszndlat, mind a kdlesonzés lehetséges.

4.5 Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

* A konyvtarba kabatot, taskat behozni nem szabad, ezért ezeket a bejaratnal kell elhelyezni.
* A konyvtarban étkezni nem szabad.

* Az elveszett vagy erdsen megrongalt dokumentumot meg kell tériteni.

» Meg kell tartani a konyvtar rendjét €s tisztasagat.

* Nem szabad zavarni egymas munkdjat beszélgetéssel, telefonaléassal.
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Az Aszédi Evangélikus Petéfi Gimnazium Altalanos Iskola és Kollégium
konyvtaros / konyvtarostanar munkakori leirasa

Munkakor: konyvtaros / konyvtarostanar

Munkakori feladatok: A konyvtaros / konyvtarostanar konyvtarosi szakismerettel rendelkezik.
Anyagilag és fegyelmileg felel a konyvtari allomanyért, rendeltetésszerii mikodtetéséért, ha a
vagyonvédelmi kdvetelmények biztositottak.

1 A konyvtar iranyitasaval, iigyvitelével osszefiiggé feladatok

* az intézmény vezetdjével és neveldtestiiletével kozosen elkésziti a konyvtar mikddési
feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervét;

» tajékoztatast ad a tanulok konyvtarhasznalatarol;

» elkésziti az olvasoszolgalati statisztikat;

» eclemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés és az olvasoszolgalat témakdorében;,

« figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jovahagyott Gsszegek tervszerl és
gazdasagos felhasznéldsat;

* akodnyvtari koltségvetés tervezéséhez javaslatokat ad;

» végzi a konyvtari iratok kezelését a konyvtar mitkodési szabalyzatdban rogzitettek
alapjan;

» elvégzi a kdnyvtari alapdokumentumok sziikséges modositasat;

» figyelemmel kiséri a megjelent palyazatokat, a konyvtari vonatkozéasuakra jelentkezik;

* azintézményi értekezleteken (neveldtestiileti, munkak6zosségi) képviseli a konyvtarat;

* részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

2. Gyujteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

* a munkakdzosség-vezetokkel és a szaktandrokkal egyeztetve végzi az allomany
folyamatos és tervszerli gyarapitasat;

+ az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal,

» ismernie kell a felhaszndlok (tanarok, tanulok) oktatassal €s neveléssel kapcsolatos
igényeit;

» Dbiztositania kell az adott pénziigyi feltételek tiikrében a kiilonb6z6 dokumentumok
megfeleld valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez;

+ Dbiztositja az dllomany bibliografiai adatainak hozzaférhetdségét;

* végzi az allomany szamitogépes feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-leiras
szabalyainak megfelelden;

+ folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhasznalddott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat;

» gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol;
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« feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirdsok betartdsat barki vagy barmi
akadalyozza;

* részt vesz a konyvtar atadasaban €s atvételében;

» elokésziti és lebonyolitja az idészaki vagy soron kiviili allomanyellendrzést és elvégzi
annak adminisztrativ teendoit;

« végzi a letétek kihelyezését, frissitését €s ellendrzését.

3. Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

» lehetové teszi az allomany egyéni és csoportos hasznalatat, végzi a dokumentumok
kolcsonzését;

» segitséget ad az informéciok kozotti eligazoddsban, az informéciok kezelésében, az
ehhez szilikséges ismeretek elsajatitasaban;

» tajékoztatast ad a konyvtari szolgéltatasokrol;

» bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast, irodalomkutatast és sziikség szerint
témafigyelést végez;

» igény szerint ajanld bibliografidkat készit a konyvtari allomany alapjan a tantargyakhoz,
tanulmanyi versenyekhez, tinnepélyek megtartdsdhoz;

» segiti az egyéni €s csoportos kutatdmunkat;

» kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfeleld szolgaltatasok felhasznalasdban;

» vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast;

» figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlcsonzott dokumentumok
vissza hozatalat;

* a szakmai munkakozosség-vezetOkkel kozdsen megtervezi a tantargyi programok
alapjan a tanévi konyvtari foglalkozasokat, konyvtari orédkat;

» rendszeresen egyeztet a gazdasdgi vezetdvel a konyvtari keret felhasznalasardl, a
dokumentumok megrendelésérdl és az allomanyba vételérol.
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