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1. ALAPELVEK

A Tatabanyai Szakképzési Centrum Blathy Otté Technikum, Szakképzé Iskola és Kollégium
Konyvtaranak Szervezeti és M(ikodési Szabdlyzata az iskolai SZMSZ szerves része. A konyvtdar
gylijteményét, szolgdltatasait, miikodési rendjét az intézmény sziikségleteinek és konyvtari
kornyezetének megfelel6en alakitja ki az igazgatd irdnyitdsdval és az iskola kozOsségei
véleményének, javaslatainak figyelembevételével. A kdnyvtarostanar munkajat az iskola
pedagdgiai programjaval és az iskolai élet kilonbozd teriletein végzett tevékenységekkel
0sszhangban végzi.

A konyvtdr kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatdsokat
ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtdrakkal, és egyuttmikddik az iskola
székhelyén m(ikodé Magyary Zoltan Tudaskozpont és Konyvtarral.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a kozoktatdsi, konyvtari jogszabdalyoknak,
utmutatdoknak és a Tatabanyai Szakképzési Centrum Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola
és Kollégium pedagégiai programjanak megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentum.

Célja, hogy szabalyozza és meghatarozza a konyvtar
m  feladatdt és gydjtékorét,
kezelésének és miikodésének rendjét,
fenntartasanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat,
allomanyvédelmi eljarasait és
hasznalatanak rendjét.

2. AZISKOLAIKONYVTAR MUKODESET MEGHATAROZO
DOKUMENTUMOK

Jogszabalyok:

® a3 nemzeti kdznevelésrdl sz6l6 2011. évi CXC. torvény

®= 3 nemzeti koznevelésrél szol6 torvény végrehajtasardl szl 229/2012. (VIII. 28.)
Korm. rendelet

® a3 nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl sz6l6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet

m 3 gyermekek védelmérdl és a gydmiigyi igazgatdsrol sz6l6 1997. évi XXXI. torvény

m 2021. évi LXXIX. torvény a pedofil blinelkdvetbkkel szembeni szigorubb fellépésrél,
valamint a gyermekek védelme érdekében egyes torvények mddositasarol

m 1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kdézmivel6désrél

m 2012. évi CLII. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrdl és a
kézm(vel6désrél szélé 1997. évi CXL. térvény modositasardl

= 3/1975. (V. 17.) K M-PM egylttes rendelet a konyvtari allomany ellenbrzésérél
(leltarozdasardl) és az dllomanybdl torténd torlésrdl sz616 szabdlyzat kiadasardl

m 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti kdznevelés tankdnyvellatasardl

= 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kdznevelés tankonyvellatasarol szolo
2013. évi CCXXXIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtasardl, valamint a
tankonyvellatasban kdzremdkoddk kijelolésérdl
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= 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 6sszefliggd egyes torvények modositasardl és
a nemzeti koznevelés tankonyvellatasardl szélé 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon
kivil helyezésérdl

= 17/2014. (lll. 12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl

®  21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatads, valamint az iskolai tankonyvellatds rendjérdl sz6l6 17/2014.
(1. 12.) EMMI rendelet médositasardl

Intézményi alapdokumentumok:

®m A Tatabanyai Szakképzési Centrum Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium Szervezeti és MUikodési Szabalyzata

®m A Tatabanyai Szakképzési Centrum Blathy Otté Technikum, Szakképz6 Iskola és
Kollégium Pedagdgiai Programja.

3. AKONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

Elnevezése: Tatabanyai Szakképzési Centrum Blathy Otté Technikum, Szakképzd
Iskola és Kollégium Konyvtdra

Pontos cime: 2890 Tata, HGsok tere 9.

Telefonszam: +36-70/684-87-90

E-mail: konyvtar@blathy-tata.hu

Alapitdsa: 1986

Alapteriilete: 60 m?

Helyiségeinek szama: 2

4. SZEMELYIFELTETELEK

A konyvtarban dolgozé munkatdrsak szama és besorolasa: 1 f6allasu kényvtarostanar.

5. AKONYVTAR HASZNALOI KORE

A konyvtar hasznaldi a Tatabanyai Szakképzési Centrum Blathy Ottd Technikum, Szakképz6
Iskola és Kollégium tanuldi, oktatéi, az iskolaban dolgozé tanarjeldltek, az iskola adminisztrativ
és technikai dolgozdi. A kényvtar haszndlatanak részletes szabalyait a Kényvtdrhaszndlati
szabdlyzat tartalmazza.

6. AKONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE

A konyvtar a Tatabdanyai Szakképzési Centrum Blathy Otté Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium szervezetéhez tartozik. Mikodtetését az iskola igazgatdja biztositja, irdnyitja és
ellenérzi. Fenntartdja és felligyeleti szerve a Tatabanyai Szakképzési Centrum.

Az iskolai konyvtar munkajanak szakmai értékelését az orszagos szakértGi jegyzéken szereplé
szakember végzi.
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7. AKONYVTAR GAZDALKODASA

Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérdl a fenntarté koltségvetésében gondoskodik.
A szakszer{ konyvtari szolgdltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarté vallal felelGsséget.
A beszerzésekrdl az igazgatd, a gazdasdgi vezet6 és a konyvtarostanar kozosen dont, az
intézményi koltségvetés lehet6ségei és a konyvtarostandr javaslatai alapjan. A konyvtar
fejlesztésére tervezett forrdsokat ugy kell a konyvtarostandr rendelkezésére bocsatani, hogy
a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen. Az intézmény gazdasagi vezetGje
gondoskodik a napi m(ikdodéshez sziikséges technikai eszkozokrél és irodaszerekrdl. A
gazdasagi, pénziligyi iratok (megrendelGjegyzékek, szamldk, ajandékozasi jegyzékek)
fénymasolt példanya, mint a leltari nyilvantartas melléklete, a konyvtar irattaranak része.

8. AKONYVTAR MUNKARENDJE

A konyvtari teend6ket féfoglalkozdsu konyvtarostanar latja el. A kdnyvtdr nyitva tartdsi
rendjét Ugy szervezi, hogy a tanitdsi id6ben és utdna is lehetGséget adjon a konyvtar
hasznalatara. A dokumentumok nyilvantartasat és kolcsonzését az Aromo iskolai
adminisztraciés programban végzi. A kdlcsonzési forgalomrdl folyamatosan statisztikat készit,
amelyrél minden évben statisztikai jelentést ad. A konyvtdri foglalkozasokat a Kerettanterv
alapjan elkészitett helyi tanterv szerint megtartja.

9. AKONYVTARFELADATAI

9.1 KONYVTARI SZOLGALTATASOK NYUJTASA

A konyvtarhasznalat rendjét, a beiratkozas és adatvaltozas bejelentésének maédjat, a
szolgaltatasok igénybevételének feltételeit részletesen a Kényvtdrhaszndlati szabdlyzat
tartalmazza.

Szolgaltatasok

— Alapszolgaltatasok:
m  tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokrol,
= konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,
= konyvtari dokumentumok és tartds tankdnyvek kdlcsénzése,
m 3 konyvtari allomdany pedagdgiai programnak megfelel6, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

— Kiegészit6 szolgaltatasok
m  t3djékoztatas nyuljtdsa a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat nyudjtd intézmények
konyvtarai és a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl, szolgaltatasairdl,
mas konyvtdarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
segitségnyujtds a tankonyvellatasban,
részvétel az iskolai kulturdlis élet szervezésében,
segitségnyujtas a versenyek, vetélkeddk, programok elGkészitésében, szervezésében,
lehetGségek szerint konyvtari rendezvények (pl. ird-olvaso talalkozok) tartasa.
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— Pedagdgiai szolgaltatasok:
®  aziskola pedagdgiai programja szerinti tandrai foglalkozdsok tartasa,
m  Onalld tanulas, informacidkeresés és —felhasznalas tanitasa,
m  segitségnyujtas a tanuldshoz, a tandrakra valo felkésziiléshez, a pedagdgusok szakmai
fejl6édéséhez,
m kozremikodés a fels6foku felvételi jelentkezések lebonyolitasaban,
m 3 kodznevelési torvényben meghatdrozott egyéb foglalkozasok tartasa.

— Informatikai szolgaltatasok:
®  szamitogép- és internethasznalat biztositasa a konyvtarban,
®  szamitogépen elérhetd informacidforrasok, adatbazisok hasznalatanak segitése,
®  nyomtatdsi lehet&ség biztositasa térités ellenében, a szerzdi jogi torvény
betartasaval,
®  a konyvtdr kdzosségi oldalanak folyamatos fejlesztése,
® adatok, informacio szolgaltatdsa az iskolai honlap és k6zosségi oldal fejlesztéséhez.

9.2 A KONYVTARI ALLOMANY FELDOLGOZASA ES GONDOZASA

A konyvtarostanar minden dokumentumot folyamatosan nyilvantartdsba vesz az iskolai
adminisztraciés programban, hogy ennek alapjan az allomdany egészének a darabszama és
értéke barmikor megallapithatd legyen. A konyvtari dokumentumokat tartalmi és formai
szempontbdl is fel kell dolgozni. Ennek mdédjat az Allomdnyfeltdrdsi szabdlyzat tartalmazza.

9.3 GYUJTEMENYSZERVEZES

Az allomany tervszer(ifejlesztését az iskola pedagégiai programjaban megfogalmazott feladat-
és célkit(izések figyelembevételével kell végezni. igy az allomany f6 gy(jt6kérébe a feladatok
megvaldsitasat segitd informacidhordozdk tartoznak. A kényvtarnak biztositania kell a helyi
tantervben rogzitett tantargyi eszkozigényeket. A tovabbi feladatokbdl eredé szikségletek
kielégitését a mellékgyljtékorbe sorolt dokumentumok képezik. Az iskolai kdnyvtar a
tananyagon tulmutaté ismeretszerzési igények kielégitését csak részlegesen tudja vallalni. A
gyl(ijtés elveit részletesen a Gyljtékéri szabdlyzat tartalmazza.

9.3.1 ALLOMANYGYARAPITAS
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajandék és egyéb uton gyarapodik.

Vétel
A vasarlas torténhet:
= jegyzéken megrendeléssel és el6fizetéssel (kdnyvtarellatotdl, kiadoktol),
B 3 dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal
(konyvesboltoktdl, kiaddéi Gzletektdl, antikvariumoktdl, maganszemélyektél).
Ajandék
Az ajandékozds, mint gyarapitasi mod fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl. A konyvtar kaphat
ajandékot intézményektdl, egyeslletekt6l és maganszemélyektdl. A kiaddk altal kildott

,,,,,

Az ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozdval tisztazni kell a
feltételeket. A gyljt6kornek megfeleltetett dokumentumok kivalogatasa csak az ajandékozé
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(hagyatékkezelS) engedélyével torténhet meg. A gylijteménybe nem ill6 mdvek jutalmazasra,
ajandékozasra felhaszndlhatdk. Az atvételt ajandékozasi jegyz6konyv rogziti.

Egyéb

Az iskola bels6 dokumentumai, tandrok altal készitett oktatasi segédletek, iskolatorténeti
szempontbdl fontos dokumentumok (pl. rendezvények plakatjai, iskolai brosurak stb.) egy-egy
példanya.

A gyarapitds legfontosabb tdjékozddasi segédletei:
®  gyarapitasi tanacsadok,
= kiadoi kataldgusok, kereskedéi tajékoztatok
m  folyodiratok dokumentum ismertetései,
®  3janlé bibliografiak.

9.3.2 ALLOMANY-NYILVANTARTAS

A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmeril6é problémadkat azonnal jelezni kell a
szalliténak.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénzligyi szabalyoknak megfelel6
kdnyvelése, a gazdasagi-pénzlgyi iratok (megrendelGjegyzékek, szamlak, bizonylatok, stb,)
meglrzése az intézmény gazdasagi vezetSjének a feladata. Az iratok fénymasolt példanyat,
mint a leltari nyilvantartds mellékletét a konyvtari irattdrban is el kell helyezni.

A beérkezett tartds megdrzésre szant dokumentumokat 6t munkanapon belil nyilvantartasba
kell venni.

Az dllomanyba vétel munkafolyamata
m  Osszehasonlitas (esetleges reklamécio);
®  nyilvantartdsba vétel, a dokumentumok elldtdsa az iskolai vonalkéddal. A vonalkddot
lehet6ség szerint ugy kell elhelyezni, hogy a dokumentum adatai olvashatdak
maradjanak.

9.3.3 ALLOMANYAPASZTAS
Az dllomany apasztdsa az dllomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, a kettd egylitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat.
Az dllomanybdl a dokumentum az alabbi okok miatt torélheté:

m  tervszer( dllomanyapasztas,

m  természetes elhasznalddas,

= elharithatatlan esemény (t(iz- vizkdr, blncselekmény, stb.),

m  3llomanyellen6rzés alkalmdaval mutatkozo hidny.
Minden kivondsi folyamatot meg kell el6zz6n egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert
informacidkat a gyarapitds gyakorlatanal is fel kell hasznalni.

Tervszer( allomanyapasztasra keril sor, ha:
®m 3 kiadvany tartalmilag elavult,
m 3z iskola szerkezete és profilja valtozik,
m 3 kiadvany iranti haszndldi igény valtozasa miatt a példanyszam egy része feleslegessé
valt.
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Az elavult dokumentumok selejtezése
A vialogatds csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartds
alapjan nem végezhet6 el. A kivonashoz a kdnyvtarostanar kikéri, figyelembe veszi a szakmai
munkakozdsségek, szaktanarok véleményét.
Tartalmi elavulds jellemzi a dokumentumot:
® ha a benne |év6 ismeretanyag tudomanyos szempontbdl tulhaladotta valt, téves
informacidkhoz juttatja a tanuldkat,
® ha a gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne Iévé adatok, rendeletek és
szabvanyok mar megvaltoztak,
®  ha az ismeretterjeszt6 és tudomanyos munkanak megjelent egy atdolgozott, bévitett
kiadasa.
Helyismereti és muzealis érték( dokumentumok elavulds cimén nem torolheték.

A folosleges dokumentumok kivonasa
Az iskolai konyvtarban folospéldany keletkezik, ha:
= megvaltozik a tanterv,
m valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,
= valtozik a tanitott idegen nyelv,
= csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

Természetes elhasznalodas

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer(i haszndlatra alkalmatlanna
valtak. Ezen dokumentumok kivonasa az iskolai konyvtarbdl az esztétikai nevelés érdekében
fontos feladat.

Elhdarithatatlan esemény
Eltlinhetnek, megsemmisilhetnek vagy haszndlhatatlanna valhatnak dokumentumok t(z,
beazas vagy blincselekmény esetében.

Elemi csapas kovetkeztében megsemmisiilt dokumentumokat csak az intézmény
igazgatdjanak el6zetes hozzajarulasaval, a felel6sség tisztazdsa utan szabad az allomany
nyilvantartasabdl kivezetni.

Blincselekmény kovetkeztében keletkezett hiany kivezetése a nyilvantartasboél torténhet:
® pénzbeli megtérités cimén (az elkovets ismert, a kdr megtérithetd),
m behajthatatlan kovetelés cimén.

A nyilvantartdsbodl vald kivezetés a soron kiviili allomdanyellen6rzést kovet6 blntetbeljaras
befejez6dése utan torténhet meg.

A kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
madjatdl (pénzbeli vagy azonos dokumentum) fligg.

Az allomanyellendrzési hiany
Az dllomany ellenbrzését és a megengedhetd hiany mértékét a 3/1975. (VIIl. 17.) K M-PM
egylittes rendelet szabdlyozza. A kivonas és az allomanyellenGrzés egylitt nem térténhet.

Az allomanyapasztds menete

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtarostanar javaslata alapjan, az
igazgatd engedélyével torténik. A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl az igazgatd
aldirasaval és az iskola bélyegz6jével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik. A
jegyz6kodnyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonosité adatait a
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jegyz6konyv melléklete (torlési jegyzék az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol)
tartalmazza.

Az dllomanyapasztds soran kivont dokumentumokat fel lehet ajanlani tarsintézményeknek,
illetve az iskola tanuldinak, dolgozdinak ajandékként. A dokumentumok eladasat/megvételét
igazold bizonylat fénymadsolata a torlési jegyz6konyv mellékleteként a konyvtdr irattdraban
marad.

9.4 A KONYVTARI ALLOMANY VEDELME

A konyvtarostanar a rdbizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerd
mUikodtetéséért — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belll —
anyagilag és erkolcsileg felel6s. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a
hasznalat, a leltarozas, valamint a nyilvantartasbdl valé kivezetés soran biztositani kell.

Jogi védelem
Allomanyba vétel csak szamla (kisérdjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte alapjan
torténhet. A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok és a technikai eszkdzok
megrongalasaval vagy elvesztésével okozott karért.
Az iskola dolgozdi, tanulédi eltavozasuk esetén a konyvtarral igazoltatni tartoznak, hogy nincs
konyvtdri tartozdsuk. A hasznald altal elveszitett, megrongalt dokumentumokat az aldbbi
maodon lehet pétolni:

® 3 dokumentum azonos kiadasanak beszerzésével,

® a3 dokumentum értékének megtéritésével.
A pétlas médjat a konyvtar hatdrozza meg.
A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kdnyvtarosnal és a portan vannak. A leltari felel6sség
igy megoszlik.
Az iskola igazgatdja gondoskodik arrél, hogy szabalyos id6kézonként, az érvényben |évé
rendeletnek megfeleléen ellenérizzék az allomanyt.

Fizikai védelem

A konyvtar helyiségeiben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. T(iz esetén tilos a vizzel
oltas!

A dokumentumokat a lehet8séghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl. Ugyelni kell a
konyvtdr tisztasagara (takaritas, portalanitds, sziikség esetén féregtelenités). A szamitdgépek
hasznalata soran be kell tartani a teremrend szabdlyait.

A konyvtari dllomany leltarozasa

A konyvtarostanadr a rabizott konyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerd
mikodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil
felel6s. Ezért (a fenti rendeletben) meghatarozott id6kozonként meg kell gy6z6dnie a
konyvtar hidnytalansagardl, a nyilvantartasok pontossagaral.

A konyvtar revizidjat az iskola igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az
atvevé konyvtarostanar kezdeményezi az dllomanyellen6rzést. A leltdrozas végrehajtasaért,
annak személyi és targyi feltételei biztositasdért a gazdasagi vezetd, mint az iskola leltarozasi
bizottsaganak vezetGje a felelbs.

A konyvtar dllomanyanak nagysaga miatt 3 évenként kell idGszaki leltarozast végezni.

Az dllomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen kell
egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az idGleges nyilvantartasba vett dokumentumok nem
leltarkotelesek.
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9.5 AZ ALLOMANY ELHELYEZESE, RAKTARI RENDJENEK FENNTARTASA
Allomanyegységek

Ko6lcson6zhet6 allomany
Elhelyezése: szabadpolcon, a konyvtdr olvasétermében. A szépirodalom betlirendi jel (Cutter-
szam), a szakirodalom ETO-szakrend szerint rendezve.

Kézikonyvtar
Helyben hasznalhatd szdétarak, lexikonok, ismeretterjeszté mdvek. Elhelyezése: a konyvtar
olvasétermében, kiilon polcokon, ETO-szakrend szerint rendezve.

Tanari segédkonyvtar

Jogszabdlyok, osszefoglald irdnyelvek, szakbibliografidk, osszefoglaléd kézikonyvek, oktatasi
segédletek, az iskolai munkaval kapcsolatos médszertani kiadvanyok, a tartds tankdnyvek egy-
egy példanya. Csak az intézmény oktatdi, illetve az itt gyakorlatot teljesité tanarjel6ltek
szamara kolcsonozhetd. Elhelyezésiik az olvasdteremben, tantargyak, illetve ETO-szakrend
szerint rendezve.

Folydirattar
A legfrissebb szamok kivételével kolcsonodzheté dllomanyrész. Elhelyezése: a konyvtar
olvasétermében, cim szerint rendezve.

Audiovizualis gylijtemény
Korlatozottan kolcsonodzhetd videokazettdk, CD- és DVD-lemezek. Elhelyezése: zarhato
szekrényben, ETO-szakrend és bet(irendi jel szerint rendezve.

Tankonyvtar
A tartds hasznalatra szant tankoényvek gyljteménye. Elhelyezése: szabadpolcon, tantargyak
szerint rendezve.

10.ZARO RENDELKEZESEK

A szabalyzat Tatabanyai Szakképzési Centrum Blathy Otté Technikum, Szakképzé Iskola és
Kollégium m(ikddési szabdlyzata figyelembevételével késziilt, annak része. A visszavonasig
érvényes. A jogszabalyok, illetve az iskola funkciéjaban, miikodésében bekovetkezé valtozasok
esetén a szervezeti és m(ikodési szabalyzat modositasat a konyvtarostanar az igazgatéval
egyetértésben elvégzi. Jelen szabalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben levé
jogszabadlyokat kell alkalmazni.
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MELLEKLETEK
. GYUJTOKORISZABALYZAT

.1 A GYUJTEMENYSZERVEZES ALAPELVEI

Az iskolai konyvtar a Tatabanyai Szakképzési Centrum Blathy Otté Technikum, Szakképzé
Iskola és Kollégium szerves része, az oktatd-nevel6 munka eszkoztara, szellemi bazisa.
Gyl(jtékorének igazodnia kell a tanitott tantargyak kovetelményrendszeréhez és az intézmény
tevékenységének egészéhez.
A szakszer(ien fejlesztett gyljteménynek és az erre épuil§ szolgdltatasoknak biztositania kell a
tanitas-tanulds folyamatdban jelentkez6 szaktandri és tanuldi igények teljesithetfségét,
valamint a pedagdgiai program megvaldsithatdsagat. Tartalmat meghatarozo tényezék:

m 3z iskola pedagdgiai programja,

m 3z iskola helyi tanterve,

m kiilsé tarsadalmi kérnyezet (konyvtari rendszer, mivel6dési lehet6ségek, vilaghalo),

® 3llomanyelemzés.

I.2 A GYARAPITAS ELVEI

A GYUJTES SZINTJE ES MELYSEGE

Teljességgel egyetlen tantdrgy, szaktudomany irodalmat sem gydjti, hanem megfelel6
valogatdssal torekszik a tartalmi teljességre.
Fogylijtokor:
Az dllomany fégy(ijt6korébe konyvtar alapfunkcidjabdl adédd feladatainak megvaldsitasat
segité dokumentumok tartoznak:
® a3 kézi- és segédkonyvek;
® 3 helyi tantervekben meghatdrozott hazi olvasmanyok;
az 6ravezetés keretében munkaltatd eszkdozként hasznalatos muvek;
a tananyagot kiegészit6, vagy ahhoz kozvetve kapcsolddd szak- és szépirodalom;
periodikumok;
a tanitast-tanuldst segité nem nyomtatott ismerethordozdk;
az iskola kéziratos pedagogiai dokumentumai.

Mellékgydijt6kor:

A konyvtar kiegészit6 funkcidjabol eredd sziikségletek megvaldsitasat a mellékgyljtGkorbe
sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kolcsonzés segitségével is biztositja a mellékgydjtékorbe
tartozd6 dokumentumokat, valamint épit a kilonb6z6 varosi, megyei és orszdgos szakmai
szolgaltatd intézmények, baziskonyvtarak szamitégépen elérheté informacids forrasainak,
adatbazisainak hasznalatara is.

Gylijtokor szakteriileti szempontok alapjan

A konyvtar szamara a Tatabanyai Szakképzési Centrum Blathy Otté Technikum, Szakképzé
Iskola és Kollégiumban folyd oktatd és nevel6 munka mindenkori igényei szabjak meg az egyes
tudomdnyteriiletek szakirodalma, illetve a referensz, ismeretterjeszt6, valamint a
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szépirodalmi mivek gy(jtési aranyait, a gy(jtés korének szélességét és mélységét. A konyvtar
megfelel6 példanyszdmban, mélységben és 0sszetételben gydijti:

1.

az iskoldban oktatott tudomanyteriletekhez és azok hatarterileteihez illeszkedd,
csaknem az 6sszes tudomanyteriletet lefedd, igény szerint valogatott szakirodalmat;

a tanuldk tanulmdnyaihoz és altaldanos mliveltségének elmélyitéséhez sziikséges
dokumentumokat, az oktatasban haszndlt tankonyveket, oktatdsi segédleteket,
valamint a pedagogusképzéshez szikséges pedagdgiai, ill. kozoktatasi
dokumentumokat;

az altaldnos és szakmai tajékoztatdshoz sziikséges hagyomanyos és elektronikus
informaciéforrasokat,

az oktaték, tanuldk és iskolai dolgozdok tudomanyos és miiveltségi latokorét szélesito,
tudomdnyos és ismeretterjeszt6 irodalmat,

valogatassal a hazai és kiilféldi szépirodalmat;
a konyvtar iskolatorténeti kiilongylijteménye fejlesztését szolgalé dokumentumokat:
m 3z iskola torténetével kapcsolatos kiadvanyokat, dokumentumokat, fotékat,

® a3z intézmény barmely technikdval készilt sajat kiadvanyait (hivatalos
dokumentumait, pedagégiai dokumentacidit; iskolai rendezvények, vetélkeddk,
versenyek forgatokonyveit, dokumentacidit).

tartés tankonyveket: a hatdlyos jogszabalyok értelmében az iskoldban hasznalatos
tartds tankonyveket a konyvtar dllomanyaba kell venni, és az arra jogosult tanuldknak
ki kell kdlcs6nozni. Részletesen |d. a Tankényvtdri szabdlyzatban.

A konyvtar mind a szakirodalom, mind a szépirodalom tekintetében kizarja
gy(lijt6korébdl a nyelvileg vagy tartalmilag igénytelen, a tanuldk fejl6dését karosan
befolyasold, erésen hipotetikus vagy szélséséges nézeteket tiikr6z6 miveket.

Gylijtokor dokumentumtipoldgiai szempontok alapjan

A konyvtar a feladatok ellatasahoz sziikséges dokumentumok lehet6leg minden tipusat
gy(jti és szolgaltatja, mint:

Hagyomanyos dokumentumok: konyv, id6szaki kiadvany, aprényomtatvanyok,
tankényvek.

Kéziratok

Audiovizudlis dokumentumok: Hangzé dokumentumok (audio CD), DVD, elektronikus
dokumentumok (multimédias program, oktatdcsomag).
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. ALLOMANYFELTARASISZABALYZAT

Az iskolai konyvtar allomanyat formai és tartalmi szempontbdl feltarva kell a hasznaldk
rendelkezésére bocsatani.

1.1 A FELTARAS ALAPDOKUMENTUMAI:

MSZ 4000 77 Egyetemes Tizedes Osztalyozas
1. kot Tablazatok.
2. kot Betlirendes mutaté.
Konyvtari raktarozasi tablazatok

Szabvdnyok:

MSZ 3424/1-78 Bibliografiai leiras Konyvek

MSZ 3424/2-82 Bibliografiai leiras IdGszaki kiadvanyok

MSZ 3424/9-88 Bibliografiai leiras Hangdokumentumok.

MSZ 3424/10-92 Bibliografiai leiras Videodokumentumok.

KSZ/1 Bibliografiai leiras Kartografiai dokumentumok.
KSZz/2 Bibliografiai leiras Elektronikus dokumentumok.

1.2 AZ ALLOMANYFELTARAS ESZKOZE: szamitogépes nyilvantartas.

Az adatokat rogzité kataléguselem tartalmazza:
m bibliografiai és besorolasi adatokat
= ETO szakjelzeteket,
® targyszavakat.

1.3 A DOKUMENTUMLEIRAS SZABALYAI

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras), és biztositsa a visszakereshet&séget.

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kdnyvtar az
egyszer(sitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt adatokra
ugyanazok szabalyok érvényesek.

A dokumentumok visszakereshetG6ségét raktari jelzetek biztositjak. A raktari jelzetet ra kell
vezetni a dokumentumra. A szépirodalmi m(ivek raktari jelzete a betlrendi jel, azaz Cutter-
szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel kell ellatni, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
A konyvek és kéziratok a polcokon az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek elrendezésre.

A nyilvantartas gondozasa

A nyilvantartas folyamatos gondozast igényel. A kataldgus épitése kozben észlelt hibakat ki
kell javitani, selejtezés esetén a torolt példanyokat ki kell vezetni a rendszerbdl.
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. KONYVTARHASZNALATISZABALYZAT

1.1 A KONYVTAR HASZNALOI KORE

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar, az iskola tanuléi, pedagdgusai,
adminisztrativ és technikai dolgozéi hasznalhatjak. Sziikség esetén a tanuldk vagy dolgozék
szdmdra elGadast, foglalkozast tartd, az iskola dllomanyaba nem tartozdé személy is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgdltatast.

I11.2 BEIRATKOZAS

A beiratkozas a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetén automatikus,
megsz(inésekor a konyvtari tagsag is megszlinik. Az Aromo programban beiratkozaskor, illetve
a munkaviszony kezdetén minden tanulé és munkatars adatai rogzitésre keriilnek. Ezeket az
adatokat a konyvtar kizarélag a hasznaldival vald kapcsolattartashoz, a konyvtari
nyilvantartdsokhoz hasznalja fel.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat, illetve az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékot a
konyvtarhasznaldk az iskola szabalyainak megfelel6 modon kotelesek bejelenteni az
intézménynek. A tavozd kollégdk az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valéd
kilépésiik el6tt leadjak.

1.3 A KONYVTAR NYITVA TARTASA

Hétf6: 8:00-13:00
Kedd: 10:00-15:30
Szerda: 8:00-13:00
Cslitortok: 10:00-15:30
Péntek: 8:00-12:00

1.4 A KONYVTAR SZOLGALTATASAI

.4.1 KOLCSONZES

A konyvtarbdl — a tartdés tankonyveket leszamitva — egyszerre 6 darab dokumentum
kolcsonozhetd. A konyvek kdlcsonzésének idGtartama 4 hét, a folydiratoké 1 hét. A kdlcsonzési
id6 sziikség esetén harom alkalommal hosszabbithaté.

A kikolcsonzott dokumentumok elGjegyezhet6k. Az elGjegyzett dokumentumot beérkezése
utan a konyvtar 5 munkanapig 6rzi az el6jegyz6 szamara.

A tankonyvek a tanév végéig kdlcsondzhetbk. Tanév végén a didkoknak — a tovabbi tanulashoz,
vizsgakra vald felkésziléshez sziikséges tartés tankdnyveket leszamitva — minden koényvet
vissza kell hozniuk a konyvtdrba. A tartds tankdnyvek arra az id6tartamra kdlcséndzheték ki,
ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a tanuld oktatasa folyik, illetve az adott
tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tennie.

A végz6s didkok az utolsd tanitasi vagy vizsganapig kotelesek minden kikdlcsonzott
dokumentumot visszahozni a kényvtarba.

Az elveszett vagy a rongdlastél kdonyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot a
hasznald koteles megtériteni, vagy egy kifogastalan példannyal pétolni.
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11.4.2 HELYBEN HASZNALAT

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
m 3 kézikonyvtari dllomanyrész,
® az audiovizudlis anyagok,
m elektronikus dokumentumok.
= folydiratok utolsé szamai.
A csak helyben haszndlhatd dokumentumokat a szaktanarok indokolt esetben
kikdlcsonozhetik.
A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
A konyvtar helyiségeiben ételt, italt fogyasztani tilos.
A konyvtar helyiségeiben Grizetleniil hagyott targyakért a konyvtar nem vallal felelGsséget.

111.4.3. CSOPORTOS HASZNALAT

Az osztalyok vagy tanuldcsoportok, részére a konyvtarostandr, az osztalyfénokok vagy a
szaktandrok konyvtdrhaszndlatra épulé szakdrdkat, foglalkozdsokat tarthatnak. A
konyvtarostandr szakmai segitséget ad a foglalkozdsok megtartdsdhoz.

A szakdrdk, foglalkozdsok megtartdsara az dsszedllitott 6rarend szerint keril sor.

A konyvtarostandr az iskola pedagdgiai programjaban leirtaknak megfelelGen
konyvtdrhasznalati érakat tart a konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitdsa érdekében.

A szakoérakon és foglalkozasokon részt vevé tanuldok csak szaktanar kiséretében
tartézkodhatnak a konyvtarban!

111.4.4 EGYEB TERITESMENTES SZOLGALTATASOK

informacidszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlé bibliografidk készitése,

szamitégép- és internet-hasznalat biztositasa.
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IV. TANKONYVTARI SZABALYZAT

IV.1 JOGSZABALYI RENDELKEZESEK A TERITESMENTES TANKONYVI ELLATAS RENDJEROL

* 2013. évi CCXXXII. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 501/2013. (XII. 29.) Korm. rendelet a nemzeti kbznevelés tankonyvellatasardl szold
2013. évi CCXXXIl. torvény egyes rendelkezéseinek végrehajtdsardl, valamint a
tankonyvellatdsban kézremdkoddk kijelolésérdl

e 2019. évi LXX. torvény a kozneveléssel 6sszefliggs egyes torvények modositdsarodl és
a nemzeti kdznevelés tankonyvellatdsaroél sz6lé 2013. évi CCXXXII. torvény hatalyon
kivil helyezésérdl

e 17/2014. (Ill. 12.) EMMI rendelet a tankényvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,
a tankonyvtdmogatas, valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

e 21/2015. (IV. 17.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvvé nyilvanitas,

a tankényvtamogatds, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szél6 17/2014.
(1. 12.) EMMI rendelet médositasaral

IV.2 A TANKONYVELLATAS RENDJE

A téritésmentes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tartés
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

A haszndlat jogat a tanuldi jogviszony fennadlldsa alatt addig az id6pontig kell a tanuld részére
biztositani, ameddig az adott tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az
adott tantargybdl vizsgat lehet vagy kell tenni.

IV.3 A TARTOS TANKONYVEK KOLCSONZESI RENDJE

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
a tankonyvosztaskor a konyvtarbdl kélcsonzik. A tanév befejezése el6tt kotelesek visszahozni
azon tantargyak tankonyveit, amelyekb&l mar nem folyik szdmukra tanitas, illetve amelyekbdl
mar nem tesznek vagy tehetnek vizsgat.

Az utolsé évfolyamos didkok a vizsgdk utolsd napjaig kotelesek visszaszolgdltatni a
kikOlcsonzott tartds tankonyveket.

A tanuld a kapott tankonyvet koteles megdrizni és rendeltetésszer(ien hasznalni. A tanulg,
illetve kiskoru tanuld esetén a sziilG, gondviseld koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskoldnak megtériteni egy ugyanolyan példany
beszerzésével vagy anyagi kartéritéssel. Nem kell megtériteni a rendeltetésszerd hasznalatbol
szarmazo értékcsokkenést. A tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban
a szUl6 altal benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgatd hataskore.

IV.4 A TANKONYVEK NYILVANTARTASA

Az iskolai konyvtaros minden tanév végén Osszesitést készit a készleten 1évs, hasznalhato
tankonyvekrdl, és azokat Osszeveti az Uj tanévre felmért igényekkel. Az (j tankdnyvek
rendelése ennek figyelembevételével torténik.
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A tanév elején az Ujonnan beszerzett tankdnyveket nyilvantartdsba veszi, és kikdlcsonzi a
téritésmentes tankdnyvtamogatdsra jogosult tanuldknak. A tanév soran elvégzi a tankonyvek
visszavételével kapcsolatos feladatokat.
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V. AKONYVTAROSTANAR MUNKAKORI LEIRASA

Munkakoér: konyvtarostanar.
Végzettség: szakmai és pedagogiai.

Munkakori feladatok: A konyvtarostanar konyvtarosi szakismerettel és pedagdgiai
végzettséggel rendelkezik, tagja az iskola nevelGtestiiletének. Felel a kdnyvtari allomanyért és
rendeltetésszerd  m(ikddtetéséért, amennyiben a vagyonvédelmi kovetelmények
biztositottak.

A konyvtar tgyvitelével 6sszefiiggd feladatok

e Tajékoztatast ad a tanuldk konyvtarhasznalatarol.

e KOnyvtari statisztikat készit.

e Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari célokra jévahagyott Osszegek tervszerl és
gazdasagos felhaszndlasat, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés tervezéséhez.

o Végzi a konyvtdri iratok kezelését a konyvtar mikodési szabdlyzataban rogzitettek
alapjan.

e Elvégzi a konyvtari alapdokumentumok sziikséges mddositasat.

e Figyelemmel kiséri a megjelent pdlyazatokat.

e Az intézményi értekezleteken képviseli a kdnyvtarat.

e Részt vesz a szakmai értekezleteken és tovabbképzéseken.

Gylijteményszervezés, feltaras, allomanyvédelem

e A munkak6zosség-vezet6kkel és a szaktandrokkal egyeztetve végzi az allomany
folyamatos és tervszer( gyarapitasat.

e Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként alkalmazza a forrdsanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal.

e Ismeri a felhasznaldk (oktatok, tanuldk) oktatdssal és neveléssel kapcsolatos igényeit.
Az adott pénzigyi feltételek tiikrében biztositja a kilonb6z6 dokumentumok
megfelel6 valasztékat az oktatashoz és a szabadidds tevékenységekhez.

e Biztositja az allomany bibliografiai adatainak hozzaférhetfségét.

e Végzi az dllomany szamitdogépes feltarasat az osztalyozas és a dokumentum-leiras
szabdlyainak megfelel6en.

e Folyamatosan kivonja az allomanybdl az elhaszndldédott, a tartalmilag elavult és
folosleges dokumentumokat.

e Gondoskodik az allomany jogi és fizikai védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

o ElGkésziti és lebonyolitja az id6szaki vagy soron kivili allomdanyellen6rzést, és elvégzi
annak adminisztrativ teendgit.

A tankonyvellatassal kapcsolatos feladatok
e Kozrem(ikodik a tankonyvrendelés el6készitésében, lebonyolitasaban.
e Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi a téritésmentes tankonyvellatasra jogosult
tanuldk szamara beszerzett tankonyveket, azokrdl nyilvantartast vezet, majd
kikolcsonzi a tankonyveket a tanuldknak.
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Koveti a téritésmentes tankonyvellatdsban részesilé didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat.
Koveti a tartds tankonyvek elhasznaléddsanak mértékét.

Olvasdszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Lehet6vé teszi az dllomdany egyéni és csoportos haszndlatat, végzi a dokumentumok
kolcsonzését, vezeti a kdlcsonzési nyilvantartast.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezelésében, az
ehhez szlikséges ismeretek elsajatitdsdban.

Tdjékoztatdst ad a konyvtari szolgaltatasokrdl.

Bibliografiai és ténybeli adatszolgdltatdst, irodalomkutatast és sziikség szerint
témafigyelést végez; igény szerint ajanlé bibliografidkat készit a tanulmanyi
versenyekhez, innepélyekhez.

Segiti az egyéni és csoportos kutatdmunkat.

Kozvetitd szerepet vallal a konyvtari rendszer altal nyujtott és az iskola sziikségleteinek
megfelel6 szolgaltatasok felhaszndldsaban.

Figyelemmel kiséri az igényelt dokumentumokat és a kikdlcsonzétt dokumentumok
visszahozatalat.

A tantargyi programok alapjan a szakmai munkakdzosség-vezetSkkel kozbsen
megtervezi a tanévi kdnyvtari foglalkozasokat, konyvtari érakat.

Koényvtar-pedagogiai tevékenység

Felel6s a helyi tantervek konyvtarhasznalati  kovetelményrendszerének
megvaldsitasaért.

Megtartja a tantervekben rogzitett konyvtarhasznalati érakat.

Felkésziti a tanuldkat az informatika érettségi konyvtarhasznalati tételeibdl.

Biztositja a szaktanaroknak és tanuldknak az ismeretszerzés folyamataban a kényvtar
teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat és szolgaltatasait.

Feladata a konyvtarhasznalatra épul6 szakérak, foglalkozasok, szakkérok el6készitése,
a konyvtarhasznalati versenyre jelentkez6 tanuldk felkészitése.

Tanulmanyi versenyekre vald felkészités segitése.

Tamogatja az iskola kulturdlis és kozosségi életét, pl. informacidgydjtés a programok
szervezéséhez, kapcsolddas a nevelési témakhoz irodalommal, ajanldkkal, stb.
Szorgalmazza és konyvtari eszkozokkel biztositja a szabadidé helyes eltoltését, pl.
filmvetités, internethasznalat, stb.

Munkarend

Hetente minimum huszonnégy ora olvasdszolgdlati tevékenység (kolcsonzés,
tdjékoztatds, dokumentumhasznalat biztositasa).

A munkaidé fennmaradd része alatt a hattérmunkdk elvégzése (allomanyba vétel,
feltaras, kataldgus gondozasa, raktdri rend biztositasa stb).
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