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Szegedi Miiszaki és Kornyezetvédelmi Kozépiskola és Szakképzo Iskola SzMSz I szamu melléklete

A Szegedi Miiszaki és Kornyezetvédelmi Kozépiskola ¢s Szakképzd Iskola
(6724 Szeged, Mars tér 14.) konyvtaranak miikodését az érvényes torvényi
szabalyozassal 0sszhangban a kovetkezd szerint szabalyozom.

1. A konyvtar altalanos adatai:
A konyvtar harom tagintézményi konyvtarbol tevddik Ossze:

1. Szegedi Miszaki ¢s Kornyezetvédelmi Kozépiskola €s Szakképzo Iskola
Gabor Dénes Tagintézmény konyvtara
(6724 Szeged, Mars tér 14.)

2. Szegedi Miiszaki és Kornyezetvédelmi Kozépiskola és Szakképzd Iskola
Csonka Janos Tagintézmény konyvtéara
(6726 Szeged, Temesvari krt. 38.)

3. Szegedi Miszaki és Kornyezetvédelmi Kozépiskola és Szakképzd Iskola
Széchenyi Istvan Tagintézmény konyvtara.
(6723 Szeged, Felso6-Tiszapart 25.)

A kényvtar(os) tagja a Csongrdad megyei iskolai konyvtarhalozatnak;
szakmai ¢érdekvédelmi szervezete a Csongrad Megyei Konyvtarosok
Egyesiilete, melynek székhelye a Somogyi Koényvtar (6720. Szeged, Dom tér
1-4.)

A konyvtar jellege: zéart konyvtar, csak az iskola tanuloi, tanarai €s egyéb
dolgozoi vehetik igénybe, haszndlata ingyenes.

2. Az iskolai konyvtar mikodésének célja:

osegitse eld az oktato-neveld munkat, a konyvtarhasznaldk altaldnos
miiveltségének kiszélesitését

oa rendelkezeésre allo6 dokumentumokkal biztositsa a szakmai munka
szinvonaldnak szinten tartdsat és fejlesztését

oa folyamatosan korszerlsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse
az 0j, modern ismereteket
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3. Az iskolai konyvtar feladatai:

osegiti az iskola szervezeti és milkodési szabalyzatdban, valamint
pedagdgiai programjaban rogzitett célok helyi megvaldsitasat

okdzponti szerepet tolt be a tanulok 6nallé konyv és konyvtarhasznalatanak
felkészitésében

oa konyvtarhaszndlatra épiilé szakoérdkat, foglalkozéasokat el0késziti

oaz iskolai vetélkedokhoz, tanulmdnyi versenyekhez kiilonféle
dokumentumokat, segédeszkozoket biztosit

oirasbeli és szobeli vizsgadkhoz biztositja, el6késziti a sziikséges konyveket

omas konyvtarakkal kapcsolattartas

oa fenntarto részére statisztikai adatokat szolgaltat

ogyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, megdrzi, gondozza, és
rendelkezésre bocsatja

o gyljtékore igazodik az iskoldban, illetve a tagintézményekben oktatott
tantargyak anyagahoz és kovetelményrendszeréhez

oa tantervek figyelembevételével gyarapitja, korszertisiti allomadnyat az
iskola tanarai, munkakozosségei ¢és mas iskolai konyvtarhasznalok
javaslatai, igényei alapjan, a beszerzési keretnek megfelelden.

oa beszerzett dokumentumokat a konyvtaros szabdlyszerlien bevételezi,
leltarba veszi, felszereli /konyvsarok, kdlcsonzd cédula, raktari jelzet/

ovezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazé konyveket (konyv, hanglemez,
kazetta, CD, CD-ROM)

oa tanari kézipéldanyokrol, utmutatokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol
nyilvantartést vezet

oa tartdés tankonyveket, segédkonyveket is dllomanyba veszi, amit a
tanulok sziikség szerint kolcsonozhetnek.

oaz elavult, feleslegessé valé vagy fizikailag hasznalhatatlanna valt
dokumentumokat valamint az olvasok 4altal elveszett konyveket
szikség szerint az allomanybol kivonja €s az ezzel kapcsolatos
adminisztracio, elvégzi.

omeghatarozott 1d0kozonként elvégzi az allomany ellendrzéset, sziikség
esetén, soron kiviili allomanyellendrzést tart

o gondoskodik a kdnyvtari allomany megfeleld tarolasarol, a raktari rendrdl

oa konyvtari dllomanybdl biztositja az ingyenes tankonyveket a jogszabaly
szerint jogosult tanulok szamara.

4. Az iskolai konyvtar allomany nyilvantartasa
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A. Az allomanybavétel, munkafolyamatai:

o aszamla (szallitolevél) €s a szallitmany Osszehasonlitdsa
o bélyegzés a konyvtar belyegzojével
0 konyvek esetében a cimlap hatlapjan, a 17. oldalon és az
utolso6 szoveges oldalon
° 1d6szaki kiadvanyoknal, folyoiratoknal a kiils6 boriton
° audiovizualis dokumentumoknal a csatolt rogzitett cimkén
A dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele a cimleltar segitségevel,
az alabbi modon torténik, konyveknél a cimleltarkonyv kotelezden kitoltendd
rovatai:
egyedi leltari szam
leltarozéas datuma
a dokumentum adatai (szerzd, cim, kiado)
darabszam
raktari jelzet
a beszerzés maddja, érteke
torlésnél idépont

Egy-egy szadmla tartalménak egyedi nyilvantartisba vétele utan az
allomanyba vett mlivek darabszamat és értékét osszesiteni kell. A szamlan
(szallitolevélen) a leltari szamokat fel kell tiintetni.

B. Az dallomany apasztasa:

Az apasztas okai:
o tervszeri allomanyapasztds, a tartalmilag elavult dokumentumok
leselejtezése
o természetes elhasznalodas (kotészeti selejt)
o hidny, ha a dokumentum elharithatatlan esemény miatt
megsemmisiilt
o olvasonal maradt (behajthatatlan kdvetelés)
o az allomany ellendrzésekor hidnyként jelentkezett

Az allomanybdl valo torlés rendszeres jelleggel illetve elemi kar, lopas
esetén, a hiany észlelése, a jegyzOkonyv elkésziilte utan torténik. A ,.tartos”
dokumentumok torlése jegyzokonyv alapjan, az igazgatd €s a konyvtaros
alairasaval, bélyegzovel ellatva torténik.

A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat (rongilt, elavult,
f6l6s példany, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés,
allomanyellendrzési hidny vagy elharithatatlan esemény).
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A jegyz6konyv mellékleteként torlési jegyzéket kell késziteni, melyen
fel kell tiintetni a leltari szamot, szerzot és a cimet, valamint értékét.

A torlés jovahagydsa utan a dokumentumokat ki kell vezetni a
cimleltarkonyvbdl, at kell hizni a leltari szamot, a megjegyzés rovatba a
torlés idopontjat be kell irni.

C. Az allomany feltarasa:

A konyvtari allomany feltdrdsa a dokumentumok formai ¢€s tartalmi
feltarasat jelenti, kiegészitve a raktari jelzet megallapitasaval.

Az iskolai konyvtarban, cédulakataléogus forméjaban a kovetkezd
kataldgusok épiiltek: raktari, betlirendes, targysz6 ¢s ETO-szakkatalogus, és
a ,SZIREN” szamitogépes program segitségével torténik az alloméany
feltarasa, feldolgozésa.

D. Az allomadny védelme:

A konyvtari alloméany védelme, egységeinek megdrzése, a raktari rend
biztositdsa a konyvtaros feladata. A konyvtar kulcsaibol 1 példany a
konyvtarosnal, 1 példany a portan, amit a csak a konyvtarban takarito
személy vehet at, és 1 példany a tlizszekrényben talalhatd, ami szintén a
portan van.

Sziikség esetén, csak a mindenkori iskolavezetés valamely tagjanak
adhato at a konyvtar kulcsa, feleldsségvallalassal!

A kikolcsonzott dokumentumokért a kolesonvevok anyagi feleldsséggel
tartoznak, elvesztés rongalddas esetén kotelesek potolni vagy megtériteni
azt.

5. A konyvtar szolgaltatasai, hasznalata:

Igénybe veheto konyvtari szolgaltatasok:
- a konyvtari gylijtemény helyben hasznalata
- kolcsonzés (beiratkozas utan)
- tajékoztatas
- kataldgus hasznalat

5.1. A konyvtarat az iskola didkjai, neveldi €s egyéb dolgozoi vehetik igénybe.
5.2. A kényvtar nyitvatartasa heti 24 6ra, ami tanévenként valtozo idépontban

van. A konyvtari 6rdk a konyvtar ajtajan €és a tandriban minden tanév elején
kifliggesztésre kertiilnek.
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5.3. A nyitvatartasi 1d6 alatt teljesitett konyvtari szolgaltatdsok: helyben olvasas,
kolcsonzeés es tajekoztatas.

5.4. A tanulok csak a konyvtaros jelenlétében tartozkodhatnak a konyvtarban.

5.5. A konyvtaros, az illetékes osztalyfénokok kozremiikodésével minden tanév
kezdetén bemutatja a konyvtarat a kilencedik osztalyosoknak.

5.6. A tanuldk minden tanév végén, az utolso tanitdsi héten kotelesek konyvtari
tartozasukat rendezni.

5.7. Elveszett vagy szandékosan megrongalt konyv vagy dokumentum helyett az
olvasé az adott mii(vek) egy teljesen azonos masik példanyat adja vissza, ha ez
nem lehetséges, az elveszett vagy megrongalodott mii(vek) mindenkori
forgalmi értékét koteles megtériteni.

6. A konyvtar gazdalkodasa, konyvbeszerzeés:

Az iskolai konyvtar vétel, ajandék, palyazat €s csere utjan gyarapszik. A
konyvtaros allomanygyarapitdsi munkaja soran figyelembe veszi a
neveldtestiilet €s az ifjasag képviseldinek véleményét.

o az allomany ellendrzésekor hianyként jelentkezett

o Az iskolai konyvtarba a gylijtokorébe nem tartozd anyag meég
ajandékkeént sem kertilhet.

o Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi
feltételeket az éves intézmény koltségvetése alapjan kell kialakitani,
meghatarozni.

o A konyvbeszerzésre fordithaté pénzdsszeg ugy alljon az iskola,
illetdleg a konyvtaros rendelkezésére, hogy az év folyaman fokozatosan
felhasznalhato legyen. A vasarlas egész évben folyamatosan torténjék.

o A konyvbeszerzési keret felhasznaldasaért a konyvtaros felelds.
Tudtan kiviil az iskolai konyvtar szamara konyvet vagy mas konyvtari
dokumentumot senki sem vasarolhat. Nagyobb értekii konyvtari
eszkozok vasarlasa csak az intézmény fOigazgatdjanak, illetve a
tagintézményvezetOk irasbeli hozzajaruldsaval torténhet
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7. Az iskolai konyvtar gyujtokore

Az A4llomany fejlesztésekor az iskola pedagogiai  programjdban
megfogalmazott cél- és feladatrendszert kell alapvetden figyelembe venni, mert
ez meghatarozza a {6 gylijtokort.

Az iskolai konyvtar gyiijtokorébe tartoznak tagintézményenként:
1. Az oktatott tantargyak, tudomanyteriiletek, szakteriiletek szakirodalma

o kézikonyvek, segédkonyvek:

szaklexikonok, szakenciklopédiak, fogalomgyiijtemények, szakszotarak,

atlaszok, tablazatok

o szakmonografiak

o ismeretterjeszté miivek
teljességre torekvden tagintézményenként /-1 példany

2. Az dltalanos tajékozodast elosegito szakirodalom

o kézikonyvek, segédkonyvek:
altalanos lexikonok, altalanos enciklopédiak, altalanos szotarak, €letrajzi
lexikonok, adattarak, statisztikai kiadvanyok, jogszabalygylijtemények

o altalanos tudomanytorténeti és
elméleti monografiak

o szak- és altalanos bibliografiak

teljességre torekvéen -1 példany

3.Az oktatasi —nevelési folyamatban munkaeszkozként hasznalt miivek

o tartos tankonyvek,
feladatgytijtemények, szoveggytlijtemények
10 példany

o tandri kézikonyvek, modszertani itmutatok
1-3 példany

o térképek, atlaszok

o szotarak az iskoldban tanitott idegen nyelveknek megfelelden
10-10 peldany

o az iskola profiljdnak megfeleld szakmai és pedagogiai szakkonyvek
10-10 peldany

4.8zépirodalom
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kotelezd olvasmanyok
kiemelten 20 példany
ajanlott irodalom
3-4 példany
a tananyagban szerepld szerzOk valogatott miivei
2-3 példany
magyar szerzOk muveinek kritikai kiadasai
1-1 példany
antologiak a magyar ¢€s vilagirodalombol
a népkoltészetet bemutatd miivek

o a tananyagban nem szerepld, de
a magyar ¢és a vilagirodalom klasszikusainak szamit6 szerzék miivei
valogatva

1-1 példany

5. A palyavidlasztassal és a tovabbtanuldassal kapcsolatos dokumentumok

o palyavalasztasi tanacsadok,
felvételi tajékoztatok, a felvételi vizsga kovetelményeit, feladatokat és
lehetdségeket ismertetd kiadvanyok

2 példany
o az orszagos tanulmanyi versenyek anyagat, kérdéseit &s
megoldasait tartalmazé miivek

2-3 peldany

A pedagogusok munkdjat segité dokumentumok

pedagdgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédidk
1-1 példany
szakszotarak, fogalomgytijtemények
2-3 példany
torténeti Osszefoglalok, kiemelked6 pedagogiatorténeti munkak
2-3 példany
a nevelés és oktatas legfontosabb elméleti kézikonyvei
2-3 peldany
altalanos I¢lektani €s fejlédés-1¢lektani miivek
a személyiség- €s csoportlélektan alapvetd miivei
valogatva 1-3 példany
az iskola pedagdgiai programja, tanmenetek tantervek (kéziratok)
teljességgel 1-1 példany
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7. A konyvtarosok segédkonyvei

o ETO-tablazatok, raktarozasi tablazatok, szabvanyok, kézikonyvek,
bibliografidk, konyvtari modszertani kiadvanyok €s jogszabalyok
teljesseggel 1-1 példany

8. Az iskolaval, az iskolai élettel kapcsolatos dokumentumok

o az iskola milkodésére vonatkozo igazgatasi, gazdalkodasi,
munkatigyi dokumentumok
teljességgel 1-1 példany
o helyismereti, helytorténeti kiadvanyok
o iskolai  évkonyvek, iskolatorténeti  kiadvanyok, iskolank
névaddjaval kapcsolatos dokumentumok
teljességgel 1-1 péeldany

9. Periodikumok

o pedagogiai  szakfolyoiratok, a  tantargyakhoz  kapcsold6do
modszertani folyoiratok
a szakképzéssel kapcsolatos folyodiratok
az iskola miikddésehez sziikséges informaciokat nyjto folyoiratok
az aktudlis palyazati lehetdségeket tartalmazd folyoiratok
a konyvtar szakirodalmanak folyoiratai
1-1 példany

O O O O

10.  Erettségi-felvételi segédleteket:
o palyavalasztasi Utmutatokat, felvételi tdjékoztatokat és felvételi
kovetelményrendszert ismertetd kiadvanyokat,
o az egyes tantargyak crettségi-felvételi segédleteit, dsszefoglalokat,
teszt- és feladatgyiijteményeket
teljességgel 1-2 példany

Helytorténeti, iskolatorténeti gyiijtemény

o Csongrad megye, Szeged multjdra ¢€s jelenére vonatkozd
helyismereti, helytorténeti kiadvanyokat, teérképeket stb. a teljesség
igenyével 1 példanyban.

o A tagintézmények maltjara vonatkozo gyljtemények [/
példanyban.

11. Egyéb
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o A konyvtari munkahoz sziikséges szabvanyokat, segédleteket,
az olvasdspedagogia €és konyvtarhasznalattan modszertani kiadvanyait
1 példanyban

Szeged, 2009. augusztus 24.

Lengyel Zoltan Tamas
féigazgatod
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