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LEONARDO DA VINCI TEMPUS KOZALAPITVANY

A SZEGEDI KERESKEDELMI, KOZGAZDASAGI ES VENDEGLATO-IPARI
SZAKKEPZO ISKOLA KOROSY JOZSEF TAGINTEZMENY
ISKOLAI KONYVTARANAK KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

A Szegedi Kereskedelmi, Kézgazdasagi és Vendéglato-ipari Szakképz6 Iskola mindharom tagintéz-
ménye 6nall6 iskolai kényvtarral rendelkezik, melyek dllomanyat az adott tagintézmény didkjai, peda-
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gogus és nem pedagogus dolgozoi hasznalhatjak.

1. A kdnyvtér feladatai

A konyvtar alapfeladata — a GyGjt6kori szabalyzat alapjan — gydjteményének folyamatos fejlesztése,
feltarasa, 6rzése, gondozasa és a hasznalok szamara a hozzaférhet6ség biztositasa. A dokumentu-
mokhoz helyben hasznalat vagy kélesonzés atjan lehet hozzajutni. Az iskolai konyvtar feladata még a
dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol torténd tajékoztatas, valamint az iskolai alapdokumentumok
(Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend, IMIP, Eves munkaterv) nyilvanossaganak biztositasa. A
konyvtarban elhelyezett tanuldi szamitogépek a konyvtar sajat elektronikus katalogusaban és mas
adatbazisokban, valamint az interneten torténd keresésre, illetve az 6nallé tanulas timogatasara szol-

galnak.

Az iskolai konyvtarak hasznalata soran az alabbi feladatokat kell teljesiteni:

e A konyvtarhasznalot segiteni kell tajékoztatassal, informacidkutatassal, tanacsadassal az isko-
lai munkahoz kapcsol6dé irodalom felkutatasaban, témafigyelésében. Igény esetén dokumen-
tumkolcsonzést, helyben, illetve osztalytermi hasznalatot kell lehet6vé tenni.

e Az arra jogosult tanulok szamara a tartés tankonyvek kolesonzéssel torténd biztositasa.

e A konyvtarhasznalok kozil a kélesonzékrdl nyilvantartast kell vezetni. A kikélesonzott doku-
mentumokrol — a kiadastdl a visszavételig — szintén. A vissza nem hozott kényveket felszoli-
tassal, téritési kotelezettség megvalositasaval kell a konyvtar dllomanyaba visszajuttatni.

e A konyvtaros kézremikodik a konyvtarbemutatod, konyvtarismertet6 és konyvtarhasznalatra
éplil6 tanorak, szakkori, napkozis foglalkozasok el6készitésében és megtartasaban.

2. A kolcsdnzés feltételei és szabalyai

Konyvet csak a megfelel6 dokumentalast kovetéen lehet a konyvtarterembdl kivinni!

A dokumentumok kolesonzését a dolgozok, illetve a tanuldk kolesonzéseit a szamitégépes nyilvan-
tarté programban (HunT¢éka integralt konyvtari rendszer) rogzitjik. Itt a személyes adatok koziil csak
a nevet (és az osztalyt) tartjuk nyilvan, a tobbi adatrdl a konyvtarosok sziikség esetén az osztalyfo-
noknél 1évé tanuldi adatlapokbdl tijékozédnak. Visszahozatalkor annak idépontjat a kényvtaros
ugyanott rogziti.



A kolesonzési id6 altalaban 3-4 hét, amely kérésre meghosszabbithat6. Lehet6ség van konyvek el6-
jegyzésére is, am az elGjegyzett konyv kolesonzési ideje nem hosszabbithaté meg. Keresett dokumen-
tumok esetében a konyvtaros rovidebb kolesénzési hatarid6t is megallapithat. A kdlesénzéssel ingye-
nesen biztositott tankényvek egész tanévben a tanulénal maradhatnak. Egy tanulonal egyidejileg leg-
feljebb 6 dokumentum lehet. Kézikonyvek, szétarak csak indokolt esetben (pl. nyelvvizsgara valé fel-
késziilés esetén), rovid idére kolesénézheték a konyvtaros mérlegelése alapjan. Az egyéb ismerethor-
dozok kolesonzésének, hasznalatanak idétartama a mindenkori lehetéségek fliiggvényében valtozik.

A kolesonzott dokumentumokat a tanév végén vissza kell hozni. Ez alol kivételt csak a nyari sziinet
idejére kiadott kotelezé olvasmanyok képeznek, amelyet a konyvtarossal torténé személyes egyeztetés
el6z meg. Amennyiben a tanuldi jogviszony a tanév kézben szlinik meg, a kélesonzott dokumentu-
mokat haladéktalanul — legkésSbb a tanuldi jogviszony megszinésének napjaig — vissza kell hozni. A
tanuloknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az osztalyfénok tajékoztatja a konyvtarost. A
kimaradasi nyilatkozaton jelzi a konyvtaros, hogy a tanulonak tartozasa nincs.

Azok a dolgozok, akiknek a munkaviszonya megszinik (pl. nyugdijazas, munkahely-valtoztatas), az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valé tavozasuk el6tt — legkésébb a kozalkalmazotti
jogviszony megszinésének napjaig — kotelesek leadni. A dolgozok tavozasardl a munkaiigyi felada-
tokkal megbizott tigyintéz6 tajékoztatja a konyvtarost, aki nyilatkozatban jelzi, hogy a dolgozénak
tartozasa nincs.

Az elvesztett, illetve vissza nem szolgaltatott pétolhaté dokumentumokat lehet6ség szerint a haszna-
lonak masik példannyal kell potolnia. Ha ez nem lehetséges, akkor a dokumentum aktuélis forgalmi
értékének megfelel6 arat kell megfizetnie tanuloknak és dolgozoknak egyarant. Az elveszett doku-
mentum arat a koényvtar gyarapitasara kell forditani. Nem beszerezhet6 dokumentum esetén a potlas
teljes koltségét meg kell tériteni.

3. A kdnyvtarhasznélat szabalyai

A tagintézményi kényvtar minden tanitdsi napon nyitva tart; a nyitvatartasi id6 alatt (heti 22 6raban)
hasznalhatjak az olvasok. A nyitva tartas ideje az iskola mtikodési rendjéhez és a diakok igényeihez
igazodik.

A konyvtar egyben olvasétermi funkciot is ellat, ezért a konyvtar szolgaltatasait ugy lehet igénybe
venni, hogy az ne zavarja a tobbi olvasé6 munkajat, az egyéni tanulast.

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és mas ismerethordozok kolcsonzése és olvasdtermi haszna-
lata, az Gjsagok és folyodiratok, a kilonféle elektronikus katalogusok, on-line adatbazisok és az internet
hasznilata, a dokumentumok szkennelése is téritésmentes.

4. Online kényvtari szolgaltatasok

A HunT¢éka integralt konyvtari rendszer OPAC-ja (Online Public Access Catalogue) révén lehetSsé-
get biztosit az iskolai konyvtar allomanyaban valé helytdl és id6t6l figgetlen keresésre. Az elektroni-
kus katal6gus az iskola weblapjan érhet6 el, ahol révid tajékoztatas is olvashato az igy elérheté funk-
ciokrol.

Az elektronikus szolgaltatasok kozott az iskolai konyvtar dllomanyaban térténd keresés, bongészés, a
sajat kolcsonzési adatok megtekintése, hosszabbitas és az el6jegyzés érhetdk el, lehetéség van még az
olvaséi jelsz6 moédositasara, valamint a konyvtarosnak torténd tzenetkildésre is.

(Fiilsp Andris)



