A Sarvari Tinodi Gimnazium
koényvtaranak
Feltarasi Szabalyzata

A koényvtarban talalhaté dokumentumok (kényvek, DVD-k, videokazettak, CD-k, CD-ROM-ok)

feldolgozasa a Szirén9 integralt konyvtari rendszerrel torténik.
A dokumentumokat 3 napon belil nyilvantartasba kell venni.

A konyveket a szabvanyban el6irtak szerint (el6zéklap, cimlap hatoldala, 17. oldal, utolsé értelmes
szovegoldal) az iskola pecsétjével kell ellatni. Ezutan torténik meg a konyvek allomanyba vétele.

Egyidejileg a leltari szam bekertl a konyv bélyegzett helyeire.

A konyvtari allomany feltarasanak mélysége
Az allomany feltarasakor a szoftver altal meghatarozott, kovetkez6 informaciok keriilnek
rogzitésre:

@ szerzd, kozremkodbk

@ cim

@ kiadasjelzés

@ a megjelenés helye, ideje

@ akiado neve és székhelye

@ ISBN szama, mérete, lapszam, illusztralt-e

@ ETO-szam

@ leltari szam

@ abeszerzés modja

@ beszerzés helye

@ beszerzés dituma
A ,,nem koélcsonézhetd” feliratt bélyegzot az el6zéklapon kell elhelyezni.

A feltaras helyszini feldolgozas alapjan torténik, nem tul részletes, nem tartalmaz sok adatot, csak

annyit, amennyi egy iskolai kényvtarban elvarhaté, a felhasznalé altal konnyen értelmezheto.

A visszakereshet6ség, kereshetGség lehetGsége a program altal adott, egyszerd ill. sszetett keresés

fulekkel.

Konyvtarunk feljelentkezett a vasi iskolai konyvtarak kozos katalégusaba, (Vasi Kozoktatasi
Konyvtari Portal), melynek segitségével hozzaférhetiink mas Vas megyei oktatasi intézmény
katalogusahoz, mas orszagos adatbazisokhoz, illetve a miénket is barmelyik intézmény elérheti,

hasznalhatja.



Selejtezés

Az illomany selejtezése tervszertlien és folyamatosan térténik. A kévetkezd esetekben:

tartalmi elavulas

elhasznalédas (Allomanyromlas)

foloslegessé valas (mas tankonyv/kotelez6 irodalom)
kolesonzés kdzben elvész

elharithatatlan esemény aldozata lesz

allomanyellen6rzésnél hianyzik

A selejtezés folyamata:

A selejtezésre keriilé konyv, kiadvany kivezetésre kertl a szamitogépbdl; a kiadvany leltari
pecsétjére zuzdabélyegz6 kertl (Z)
A tevékenység elvégzésérdl jegyzOkonyv késziil, melyen szerepel a konyv cime, irdja,

leltari szama, jelzete, selejtezés oka és selejtezés datuma

Az allomanybdl valo torlésre a konyvtaros tesz javaslatot, és a fenntartd engedélyezi.

Az allomany védelme és ellendrzése

A konyvtar allomanyaért, a gydjtemény tervszerd, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési

keret felhasznalasaért a konyvtaros felel6s.

A tanuldi jogviszony, illetve pedagégus/nem pedagdgus munkaviszony megszintetése csak a

konyvtartozas rendezése utan torténhet meg.

Az allomany ellenérzése az érvényes leltari szabalyok szerint torténik. Ennek végrehajtasaért, a

személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi vezets felelés. Az ellendrzést legalabb két

személy végzi; az ellendrzés végeztével zard jegyzbkonyvet kell felvenni.

A leltarozas id6pontjat a gazdasagi vezeté hatarozza meg. Amennyiben az allomanyellen6rzés a

szorgalmi id6szakra esik, Ggy azt nyitva tartas mellett kell elvégezni.



