Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata

A konyvtarra vonatkozo adatok
A konyvtar a BMSZC iskolai szervezetében, a BMSZC Than Kéroly Technikum ¢és
Szakképz6 Iskola (1023 Bp., Lajos utca 1-5.) épiiletében miikodik, A konyvtar az

iskola magasfoldszintjén talalhato, alapteriilete 101 m?

Miikddését a mindenkori, aktudlisan érvényes — kozépfokl intézményekre,
valamint kdnyvtarakra vonatkozo6 — torvények, rendeletek, hatarozatok és a helyi

szabalyozas egyiittes figyelembevétele alapjan végzi.

A konyvtar tipusa: nem nyilvanos iskolai konyvtar.

A konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A heti nyitvatartasi ideje
legalabb 22 ora. A konyvtar nyitvatartasa és a szolgaltatasokkal kapcsolatos
informaciok minden tanév elején, aktualizalva elérhetdk az iskolai konyvtar

bejaratan és a https://old.than.hu/oktatas/konyvtar.html weblapon.

A konyvtar fenntartasa

A konyvtar 6nallod gazdalkodast nem folytat, a feladatok ellatasahoz és a konyvtar
fejlesztéséhez sziikséges pénziigyi €s targyi feltételeket az iskola az intézményi
koltségvetésében biztositja. A dokumentumok beszerzését az oktatotestiilet tagjai
kezdeményezhetik, a vasarlas engedélyezése igazgatoi hataskor. Az iskolai
konyvtar szolgaltatdsait, gylijteményét az iskola pedagogiai tevékenységével
Osszhangban, a tanulok és az oktatok igényeinek figyelembevételével kell
miikodtetni és fejleszteni.

A konyvtar tigyvitelét és szakszeri miikodtetését féallast konyvtaros tanar végzi.

A konyvtar feladatali
1. Alapfeladatok:
e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és
rendelkezésre bocsatasa,
e tadjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,
e konyvtarbemutato- és konyvtarhasznalati ordk tartasa

e konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositasa,


https://old.than.hu/oktatas/konyvtar.html

e konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzését,
e szamitogépes iskolai konyvtari adatbazis miikddtetése Szirén integralt
konyvtari
rendszerben
J A lejart tanuldi kolesonzésekrdl osztalyok szerinti kimutatas készitése
J miikddésével 0sztonzi a tanuldkat az Snmiivelésre, illetve segiti képességeik

fejlesztését

2. Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény tanuloi, oktatoi, adminisztrativ és

technikai alkalmazottai vehetik igénybe. A konyvtar hasznalata ingyenes.
3. A kOnyvtar nyitvatartasi ideje a konyvtar bejaratan és az iskola honlapjan talalhato.
Sziikség esetén, a konyvtaros tanarral egyeztetve a konyvtar a nyitvatartasi id6tol

eltéré idépontban is nyitva tarthat6.

4. A konyvtar szolgaltatdsai:

e dokumentumok kolcsonzése

e akonyvtar megtekintése, szabadido eltoltése

e helyben hasznélat — kézikonyvtar

e bibliografia készitése, irodalomkutatas, t¢émakeresés

e csoportos konyvtarhasznalati foglalkozasok

e internet hozzaférés: tanulasi céli informéciok, online konyvtari katalogusok és
dokumentumok keresése, szorgalmi és hazi feladatok megoldasa, versenyekre

valo felkésziilés

5. A konyvtari helyiségbdl dokumentumot kivinni csak a konyvtaros tandr tudtaval,
szabalyos kolcsonzés révén, a konyvkartya datumozésa €s aldirdsa utan szabad. A

kézikonyvtarat csak helyben lehet hasznalni.

6. Ugyelni kell a konyvtar rendjére és tisztasagara. Tanuléinktol a konyvtarban a

viselkedés altalanosan szokasos normainak betartasat kérjiik.



A taskékat és kabatokat az olvasoterem eldterében kell elhelyezni. A dokumentumok
¢s a berendezési targyak, eszk6zok védelme érdekében a konyvtarban étkezni és italt
fogyasztani nem szabad! A konyvtari allomany megdvasa érdekében a konyvtarban
szigoruan be kell tartani az iskola tlizrendészeti szabalyait!

A konyvtarhasznalat rendjét a hasznalok kotelesek tudomasul venni €s elfogadni.

7. A DVD-k és mas elektronikus dokumentumok kolcsonzési ideje 3 nap, a konyvek
kolcsonzési iddtartama 30 nap. A nagyon keresett vagy kis példanyszamu
dokumentumok kolcsonzési ideje esetenként rovidebb id6 is lehet. A visszahozatal
hatarideje meghosszabbithato, ezt azonban a konyvtarostanarokkal meg kell beszélni.

Oktatok és mas alkalmazottak hatarid6 nélkil kolcsonozhetnek.

8. A nappali tagozatos didkok egyszerre 3, az esti €s levelezd tagozatos hallgatok 1, az

iskola pedagdgusai legfeljebb 10 dokumentumot kolcsondzhetnek.

9. A kikodlesonzott dokumentumok hidnytalan és ép visszaszolgaltatdsarol, illetve az
elveszett vagy megrongalt dokumentum pdétlasarol az olvasonak kell gondoskodnia. A
konyvek, tankonyvek rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazod értékcsokkenést nem
kell megtériteni. Lejart kolcsonzés esetén ujabb dokumentum nem adhat6 ki a tartozas

rendezéséig!

10. A tanitasi év vége elott, majus 31-ig, a végzOsoknek a ballagéasig a tartozasokat
rendezni kell. Abban az esetben, ha az iskola tanuldja vagy alkalmazottja megsziinteti
vagy sziinetelteti iskolai jogviszonyat, kilépés, eltdvozas eldtt a konyvtarban el kell

szamolni a kolcsonvett dokumentumokkal.

Gytijteményszervezés

1. Az iskolai konyvtar a tantervi kovetelményeknek megfeleléen torekszik az
allomany folyamatos fejlesztésére. Az allomanyalakitas soran figyelembe veszi az
igazgatd, a munkakozosségek, az oktatdtestiilet javaslatait és az iskola konyvtari

kornyezetének adottsagait.



2. Az iskolai konyvtar alloménya vétel, ajandék és csere utjan gyarapodik. A konyvtar

csak a gytijtokorébe tartozoé dokumentumokat fogadhatja el és veheti allomanyba.

3. A dokumentumok allomanyba vétele a Szirén 9.31 integralt konyvtari rendszerben
torténik. A leltarba vétellel egy iddében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szdmmal és raktari jelzettel. A vételes forrasbol
szarmaz6 dokumentumok allomanyba vételét 6 napon beliil kell elvégezni. Azokat
a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar hosszl tavi megorzésre szant, végleges
nyilvantartasba kell venni, amely a dokumentum egyedi leltarba vételét jelenti. A
tankonyvekrdl ideiglenes allomanynyilvantartast vezet a konyvtar, mivel tartalmuk

viszonylag gyorsan valtozik, valamint kdnnyen megrongalédnak, elhasznaldédnak.

4. Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal
ki kell vonni az elavult tartalmu. foloslegessé valt és a természetes elhasznalodas
kovetkeztében alkalmatlannd valt dokumentumokat. Hasonld rendszerességgel

torolni  kell az olvasdk altal elveszitett és téritett dokumentumokat is.

5. Az allomany nyilvantartdsainak vezetésénél, a torléseknél és a leltarozasnal a

3/1975. IVIIL.17./ KM-PM egyiittes rendelet elGirasai szerint kell eljarni.

A konyvtari allomany tagolasa és elhelyezése

A konyvtarban a teljes kdlcsondzhetd allomany szabadpolcon taldlhatd az olvasok
szamara konnyen elérhetd, bongészhetd modon. A galérian talalhatok a kézikonyvtar
nem kdlcsondzheté dokumentumai.

A szépirodalom és a kotelezé irodalom betlirendben van elhelyezve a polcokon, a
kézikonyvtar és az ismeretkozld irodalom ETO szerinti tematikus elrendezésben. A
tankonyvek, a BMSZC Than Kéroly Technikum és Szakképzd Iskola helytorténeti
gyljteménye és az audiovizudlis dokumentumok kiilon gylijteményt képeznek a

konyvtarban.

Az allomany feltarasa
A kataloguskészités alapja a bibliografiai leirds, amely a konyvtarban a Szirén integralt

konyvtari rendszer folyamatosan frissitett verziojaban torténik. Az allomanyba
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keriilédokumentumokat a magyar szabvanyok szerinti formai, (a dokumentum
bibliografiai leirasa) és tartalmi osztalyozas alapjan rogzitjik.

Az eldallitott katalogus formaja: digitalis, amely a dokumentumok tobb szempont
szerinti visszakeresését biztositja.

Az adatok bevitele betiirendes leiro- és targyi katalogus eléallitasat teszi lehet6vé. Igy a
szamitogépes katalogusban a dokumentum visszakereshetd cim, szerzdségi adatok,
ISBN, ISSN, raktari jelzet, ETO szakjelzetek, tdrgyszavak alapjan. A Szirén IKR online
katalogus elérheté a https://old.than.hu/startlap/ weblapon, a Digitalis oktatas/IKT

feliileten.

IV.  Zaroé rendelkezések
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata része az iskola Szervezeti és Miikodési
Szabalyzatanak.

Ha véltozas torténik a feladatrendszerben, az SZMSZ feliilvizsgalata sziikséges.

Budapest, 2025. augusztus 01.
Kapitany Janos

intézmeényvezeto
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