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I. A kollégiumi konyvtarra vonatkozo6 adatok

A konyvtar elnevezése: Tapolcsanyi Kollégium Konyvtara
A konyvtar székhelye, cime: 1022, Budapest, Tapolcsanyi u. 4.
A konyvtar telefonszadma: 061/606-7425

A konyvtar 1étesitésének idépontja: 1966.02.10.

A konyvtar tulajdonbélyegzdje:

Tapolcsanyi Kollégium Konyvtara

1022 Bp., Tapolcsanyi u. 4.

I1. Targyi és személyi feltételek

A kollégiumi kdnyvtar néhany ezres dokumentum allomannyal rendelkezik.
A kollégiumi konyvtar egy zarhat6 és elkilonitett helységben miikodik.

A kollégiumi konyvtar leltari kérzete a BO160129 azonositoszamu korzet.

A konyvtari alloméany rendszeres feliigyeletét a leltarikorzetért felelés nevelStanar

latja el, munkaiddkeretén beliil.

A kolcsonzési adminisztraciot a leltarikorzetért felelés nevel6tanar latja el,

munkaiddkeretén beliil.

A teljes konyvtari allomany szekrényekben és polcokon van elhelyezve.

A teljes konyvtari alloméany szabadpolcos rendszerben feliigyelettel hozzaférhetd.

A konyvtarnak 3db diavetité géppel rendelkezik.

A koényvtari dokumentumok hasznalatidhoz, az olvasasdhoz, megfelelé berendezések
(asztal, szék) és vilagitas all rendelkezésre. A berendezések meghibasodasat vagy
hidnyossagait a leltarkdrzetért felelés nevelGtanar jelzi a kollégiumi igazgatojanak.

A kényvtarnak egy tulajdonbélyegzdje van, amelyet a konyvtarban kell megorizni.

sy

datummal megnyitott fiizetben a leltarkorzetért felelés nevelStanar vezeti.
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III. A konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartdsarol, fejlesztésérdl, szakember alkalmazasarol,
kollégiumot mitkodtetd Kozép-Budai Tankeriileti K6zpont gondoskodik.

A szakszer(i kényvtari szolgaltatasok miikodését a kollégium és a fenntarté biztositja.
A konyvtar feliigyeletét, miikodését, a kollégium igazgatdja vagy az altala kijelolt

helyettese ellendrzi és iranyitja.

IV. A kollégiumi konyvtar gazdalkodasa

A kollégiumi konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a Kozép-
Budai Tankeriileti Kézpont biztositja.

A Ko6zép-Budai Tankeriilet gondoskodik a napi mitkodéshez sziikséges eszkozokrol.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi szabalyoknak
megfeleld konyvelése a Kézép-Budai Tankeriilet feladata.

Mindennemii konyvtari beszerzés a Kozép-Budai Tankeriilettel valé egyeztetés utan
torténhet.

A gazdaségi-pénziigyi iratok megdrzése a Kozép-Budai Tankeriilet feladata.

V. A kollégiumi konyvtar feladata

A kollégiumi kényvtar a kollégium pedagégiai tevékenységéhez, a neveld és oktato
munkédhoz, a tanitishoz, tanulishoz szikkséges dokumentumok megérzését ¢s a
meglévd allomany hasznélatat biztositd szervezeti egység. A konyvtar alapfeladatai €s
kiegészitd feladatok szerint miikodik.
[Alapfeladatal)
A konyvtari és intézménytorténeti gylijteményének Orzése, gondozasa és a helyben
hasznalat biztositasa az alabbiak szerint:

a. A tanulok és pedagégusok szamara a konyvtar szolgaltatdsainak minden

tanitdsi napon torténd rendelkezésre bocsatasa és tajékoztatds nyujtisa a

dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.
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b. A konyvtar lehetdséget ad az allomanyanak intézmény teriiletén beliilre
korlatozott kolcsonzésére.
c. A konyvtar meg0Orzi az intézmény torténetéhez tartozo targyi emlékeket és a
tanulokrol az intézményben késziilt gyerekkori fényképeiket.
[Kiegészité feladata]
A kollégiumi foglalkozasok megtartdsdhoz €s az elmélyiilt tanuldshoz sziikséges
kdrnyezet biztositasa, az alabbiak szerint:
a. Hanglemez klub, korabeli technikdk megismertetésével, bemutatasaval.
b. Diavetités, korabeli technikak megismertetésével, bemutatasaval.
c. Tanuldszoba és korrepetalas.

d. Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

VI. A kollégiumi konyvtar gyijtokore

Az iskolai konyvtar gyljtékorét az intézmény altal megfogalmazott és elfogadott

pedagégiai program hatirozza meg.

VII. A gyilijtemény szervezése

A konyvtar gylijteményét a tanulok és a pedagdgusok igényeinek figyelembevételével
kell fejleszteni. A kollégiumi konyvtar allomanya ajandék, vétel és csere utjan
gyarapodik.

[djandékozas)

Az ajandékozas mint gyarapitdsi mod, fiiggetlen a kdnyvtari beszerzési kerettél. A
kiadok altal kiildott bemutatd példanyok téritési és rendelési kotelezettség nélkiil
megtarthatok.

[Vetel]

A Ko6zép-Budai tankeriilet altal vasarolt dokumentumok.

[Csere]

Kartéritési esetben lehetséges eljaras, bévebben a X. fejezetben.
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VIII. A dokumentumok dllomanyba vétele

A dokumentumokat az allomanyba vétellel egy id6ben el kell latni a koényvtar
tulajdonbélyegzdjével és egy sajat leltari szammal.

Végleges nyilvantartds: Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos
megOrzésre szant, végleges nyilvantartasba kell venni.

A Kkiilonbozé dokumentumokrol leltari nyilvantartast kell vezetni. A végleges

nyilvantartas barmelyik formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhetd.

IX. Allomanyapasztis

Az allomany apasztisa az allomany gyarapitdsdval egyenrangh feladat. Az
dllomanybol a dokumentum az aldbbi okok miatt tor6lhetd: tervszerii
allomanyapasztas, természetes elhasznalodas, hiany.
[Tervszerii allomanyapasztas)
Az alloméanybol folyamatosan ki kell vonni azokat a dokumentumokat, amelyek
tartalmilag elavultak, fizikailag megrongalddtak és a szaktanarok véleménye alapjan
feleslegesek.
[Természetes elhasznalodas)
Ide sorolhatok azok a dokumentumok, amelyek hasznalat kozben megrongalodtak,
azaz rendeltetésszer(i hasznalatra alkalmatlanok. Nem szabad selejtezni azokat a
dokumentumokat, amelyek muzealis értékiek.
[Hiany]
Csokkenhet az allomany nagyséaga, ha a dokumentum:

a. Elharithatatlan akad4ly miatt megsemmisiilt (tliz, beazas, blincselekmény).

b. Az allomany ellenérzésekor hianyzott.
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvb6l mindenkor az igazgaté alairasaval és az

iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.
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X. A konyvtari allomany védelme

Az allomany fizikai védelme érdekében a kdnyvtar céljait szolgald helyiségekben be
kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A konyvtarban dohanyozni és nyilt langot
hasznalni tilos. Szigortan iigyelni kell a kényvtar tisztasagara. A dokumentumokat a
lehetoséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol.

[Allomadny ellendrzés]

végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a Kozép-Budai
Tankertilet felelés. A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania. Az
ellendrzés befejezésekor el kell késziteni a zar6 jegyzOkonyvet, amelyet at kell adni az
iskola igazgatdjanak. Engedélyezés utan lehet a jelzett dokumentumokat kivezetni az
allomény nyilvantartasabol.

[Kartéritési feleldsség]

Az iskola dolgozdi és tanuldéi - iskolai munkaviszonyuk, tanuléi jogviszonyuk
megsziinése esetén - a konyvtarral igazoltatni tartoznak, hogy a koényvtarral szemben
visszaszolgaltatasi vagy kartéritési kotelezettségiik nincs.

[Olvasdi felelosség]

Az olvas6 anyagi felelosséggel tartozik az altala hasznalt dokumentumok épségéért,
meglétéért. Az elveszett vagy er6sen megrongilt dokumentumot az olvasé kételes
azonos kiadast, legalabb kozel azonos allapoti dokumentummal po6tolni. Amennyiben
ez nem lehetséges, a megrongalt, elvesztett dokumentum aktualis értékének megfeleld
— a konyvtar gyiijtékorébe tartozd, a konyvtar szdméra fontos — més dokumentum

beszolgaltatasaval kell a kartéritést megoldani.

XI. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek és a
konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok
Konyvallomany: kb. 100% szabadpolcon, ETO jelzet szerint.

Audiovizudlis és szdmitoégéppel olvashaté dokumentumok szabadpolcon.

Muzeilis targyak és fényképek kiilon elzart szekrényben.
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XII. Gyijtokori feltételek

48. A kollégiumi kényvtar gylijtokorét két szempont szerint hatdrozzuk meg:

a.

A kollégium helyi sajatossagai szerint:

A Kollégium konyvtara a tanulas mellett a szabadidGs olvasast is szolgalja, ennek
megfeleléen szorakoztatd irodalommal is rendelkezik.

Kollégiumon kiviili kényvtarhasznalati lehetdségek szerint:

A Kollégium konyvtara nem nyilvanos, hasznaldinak kore kizarolag a
Kollégiummal jogviszonyban 4ll6 tanuld, illetve munkavallalé lehet, ez

automatikus jon 1étre (és sziinik meg), kiilon beiratkozas nincs.

49. A kollégiumi konyvtar gylijtokori alapelvei:

a.

A kollégiumi konyvtar dlloméanyéanak épitésekor kiemelten figyelembe kell venni,
hogy a gylijtemény olyan tudasbazissa valjon, mely egyarant szolgéalja a hatékony
iskolai tanitasi - tanulasi folyamatot, az élethosszig tart6 tanulasra valo felkésziilést
és az egyéni ismeretszerzés képességének kialakulasat.

A kiilonb6z8 dokumentumok, informaciohordozok gytijtésekor a NAT miiveltségi
teriileteinek alapdokumentumait szerezzik be figyelembe véve az életkori
sajatossagokat.

A kollégiumi konyvtar biztositja a pedagbégusok szamara az oktatds és a nevelés
teriiletén felhasznaland6, megfelelé mennyiségii és szintil informacioellatast.

A konyvtari allomany alakitasa (gyarapits, apasztds) soran az értékelviség, a
tudomanyos  elvardsoknak vald megfelelés, a  hitelesség, az adott
informacidtartalom érvényessége a fo szempont.

A konyvtar gylijteménye le kell, hogy fedje a tanitott miiveltségi teriileteket,
tananyagtartalmakat, de nem torekszik a teljességre.

A kotelezd és valaszthat6 foglalkozasi kereten til a konyvtarnak segitenie kell az
adott korosztaly altalanos miiveltségképének javitasat, irodalmi, esztétikai élmény
atélésének a lehetGségeit, az olvasdva nevelés formainak kiszélesitését.

Papir alapti és nem papir alapti dokumentumokat egyarant gytijt a konyvtar.
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50. [Fégyrijtdkor]

A konyvtar fogytijtékorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek hangsulyos

szerepet toltenek be az oktatéo-nevel6 munka folyamatdban. Fogylijtokorbe tartozo

dokumentumok:

o

@ ™o

h.

Szaktudoményok Osszefoglalo kézi- és segédkdnyvei, oktatasi segédletei.
Ismeretk6zl6 és szépirodalmi miivek.

A magyar- és a vilagirodalom tananyag altal megkivant, és az olvasova neveléshez
sziikséges miivek.

Kotelez6 olvasmanyok, ajanlott olvasmanyok.

Tanitést-tanulast segité nyomtatott €s nem nyomtatott egyéb ismerethordozok.
Pedagogiai szakirodalom.

Az iskolakban hasznalt és tartds tankdnyvek, modszertani segédanyagok.

Konyvtari szakirodalom.

51. [Mellékgyiijtokor]
A konyvtar mellékgytijtokorébe azok a dokumentumok tartoznak, melyek kiegészitd

szerepet toltenek be az oktaté-nevelé munka folyamataban. Mellékgylijtokorbe tartozé

dokumentumok:

a.

C.
d.

A pedagdgia hatartudomanyai ko6zé tartozd tudomanyteriiletek Osszefoglald
munkai

A tanitasi anyaghoz szorosan nem tartozo, de az altalanos miiveltség elvarhato
szintjéhez kapcsolhat6 ismereteket tartalmazé dokumentumok.

A kiilonbozd nevelési tevékenységeket tdmogatd szépirodalmi dokumentumok.

Az iskolan kiviili szabadidds tevékenységek hasznos eltoltését segité kiadvanyok.

52. A gylijtemény gyarapodésa:

Az igazgat hozzajaruldsa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vésérolhato.'

1 A gyljtemény gyarapodasanak modjai a VII. fejezetben, az dllomanyba vetél a VIIL. fejezetekben olvashaté.
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XIII. Gyiijtokori leiras

53. A kollégiumi kényvtar gylijtékore formai szempontok szerint:

a
b.
C.

d.

frasos, nyomtatott dokumentumok (kényv, tankdnyv, segédkonyv, tartés tankonyv).
Audiovizualis ismerethordozok (CD, DVD, LP, Diafilm; USB pendrive, HDD).

Fényképek albumokban vagy digitalis adathordozén, szamitogépen.

Muzedlis targyak a kollégium torténetéhez.

54. A kézikonyvtari allomany dokumentumai:?

o ®

a o

c.

f.

g.

Altalanos lexikonok, enciklopédiak.

Szaklexikonok, szakenciklopédidk.

Kézikonyvek, 6sszefoglalé miivek, monografiak.

Szétarak, adattarak, fogalomgytijtemények.
Atlaszok.

Tankodnyvek.

Fényképek.

55. [Gyidjtési szintek)

A gyiijtemény tartalmi Gsszetétele allomanyrészek szerint.

56. [Gyiijtési mélység]

A gyiijtemény allomanyrészeinek tartalma, gytijtékore.

57. A gylijtemény szintek és mélységiik az alabbiak szerint:

a.

Szépirodalom

Megorzi az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleld irodalmat.

Atfogé lirai, prozai antologidk a vilag- és magyar irodalom bemutatésara 1 vagy
kis pld. valogatassal 7-12. évfolyam tananyagénak megfelelden.

A hazi és ajanlott olvasmanyok 5 ill. 10 tanulénként 1, kiemelten a tananyagban
szerepld szerzOk valogatott miiveinek gyiijteményes kotetei 2-5 pld. teljességgel.

A magyar és kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentaléo antologiak,
gylijteményes kotetek 1 pld erés véalogatéssal.

A kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld kortars alkotok miivei 1-3 pld erds

valogatassal.

2 A gyiijtés mélységére és a példanyszam adatokra vonatkozo irdnyelveket a 50. pont tartalmazza.
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Tematikus antolégidk (linnepélyekre, rendezvényekre) 1 pld. valogatassal.
Eletrajzok, torténelmi regények 1-2 pld. erés valogatassal.
A nevelési programhoz sziikséges alkotasok 1-2 pld valogatassal.

Ifjasagi regények, elbeszélések és verseskotetek 2-5 pld. valogatassal.

. Ismeretk6z16 irodalom

Ko6zépszintii altalanos lexikonok és enciklopédidk 1 pld. teljességre torekvoen.

A tudoményok, a kultira, a hazai és az egyetemes miivelodéstorténet alapszintli €s
kozépszintii 6sszefoglaloi 1-3 pld. teljességre torekvden.

Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak 1 pld. teljességgel.

Egynyelvl szotarak (értelmezo -, helyesirasi-, etimologiai, szinonima szotérak, stb.
1-3 pld. teljességre térekvoen.

A gyakran tanitott idegen nyelvek nagyszotara (1-3 pld.) kéziszotara
(tanuldcsoport 1étszam) 1-3 pld. tanuldcsoport 1étszam teljességgel.

A tananyaghoz kozvetleniil kapcsolods, a tudomanyok egészét vagy azok
részteriileteit bemutatd alap- és kozépszintii szakiranyu segédkoényvek 1-5 példény.
A tantargyak (szaktudomanyok) alap- ¢és kozépszintli elméleti és torténeti

Osszefoglalodi 1-3 pld. valogatéssal.

Pedagdgiai gylijtemény

A pedagégiai szakirodalom és tarstudomanyainak (pszichologia, szociologia,
oktataspolitika stb.) dokumentumai (1-3 pld valogatva).

A mindennapi pedagdgiai gyakorlatot segitd szakirodalom.

Tantargymodszertani segédkonyvek, segédletek, folydiratok.

A pedagodgiai programban meghatdrozott nevelési ¢és oktatasi célok
megvaldsitdsdhoz sziikséges szakirodalom.

A tehetséggondozas és a felzarkdztatds modszertani irodalma.

A miveltségi teriiletek modszertani segédletei.

Altalanos pedagégiai és modszertani folyéiratok.

. Konyvtari szakirodalom

A konyvtarszakmai munkahoz sziikséges tajékoztatd segédletek, szabvanyok,

jogszabalyok, konyvtartani munkak konyvtarhasznalatra nevelés moddszertani

segedletei (1-3 pld.).
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e. Nem nyomtatott dokumentumok
- A tanitissal, tanuldssal, az iskola miikodésével kapcsolatos nem nyomtatott
dokumentumok a megfeleld tém4ji nyomtatott dokumentumokra meghatarozottak
az iranyadok a technikai lehetdségek figyelembevételével.
- Muzealis targyak, a régebben kollégiumban miikodé néprajz és néptanc oktatashoz
tartoz6 targyak (ruhdk, parnahuzatok, kenddk, csizmdk), keramia foglakozason
késziilt keramikus targyak, milvészeti foglakozasokon és nyari tdborokban késziilt

alkotasok és verseny eredmények targyi emlékei.

XIV. Konyvtarhasznalat feltételei

58. A kollégiumi kényvtar hasznélatanak és szolgaltatasainak igénybevételének feltétele a
kollégiumi tagsdg vagy munkaviszony. A konyvtar az iskola minden tanuldjanak és
dolgozdjanak rendelkezésére all.

59. A konyvtar allomanyaért és eszkozeinek megbvasaért a hasznalok anyagi feleldsséggel
tartoznak, az esetleges kért kotelesek megtériteni.®

60. Igénybe vehetd konyvtari szolgaltatasok:

a. Kolcsonzés (beleértve a tankonyveket is).
b. Helyben hasznalat, folydirat-olvasas.
c. Kollégiumi foglalkozasok tartisa csoportos vagy egyéni rendben.

61. Az konyvtari minden szolgaltatasa dijmentes.

3 A megtéritésrol bdvebben a X. fejezetben.
4 A kollégiumi foglalkozasokrol bévebben az V. fejezetben.
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62.

63.

64.

65.

66.

67.

XV. A kényvtarhasznalat médjai

[Helyben haszndlat]

A konyvtari dokumentum kizardlag a konyvtarban az olvasaséra kijelolt helyen

hasznalhat6. A konyvtari dokumentumok egy része kizardlag helyben hasznélhato,

konyvtarbol el nem vihetd és nem kolcsonézhet6. A konyvtari dokumentumok helyben

hasznalatra 9:00-20:00-ig van lehetség.

Csak helyben hasznalhaté dokumentum tipusok:

a. Keézikonyvek.

b. Szotarak.

c. Muzealis dokumentumok és régi diafilmek és fényképek.

[Kolcsonzés)

A kollégiumi konyvtar alapfeladata szerint lehet6séget ad az allomanyanak intézmény

teriiletén beliilre korlatozott kolcsonzésére.” Igy segiti a tanulészobak miikodését és

biztositja a kényvtari kiegészitéfeladataihoz sziikséges zavartalan kémyezetet.®

Ko6lcsondzheté dokumentum tipusok:
a. Tartos tankdnyvek
b. Segédkényvek

A kolcsonzés feltételei:

a. A konyvtarbol a leltarikorzetért (BO160129) felelés nevelStanar tudta nélkiil
semmilyen dokumentumot nem lehet kivinni.

b. A konyvtarbodl kikdlesonzott dokumentumért az olvaso feleldsséggel tartozik.

c. Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé koételes egy kifogastalan
allapotu példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel potolni.

d. A kolcsoénzéssel a konyv kivihetd a konyvtarbol, de a kollégium épiiletébdl nem.

e. A konyvek visszahozatalanak id6pontja minden hét utolsé tanitdsi napja vagy a
kollégiumi jogviszony megsziinése esetén a kilépés napja.

[Csoportos hasznalat)

A szakorak, foglalkozasok megtartasara a konyvtarban 13:00-20:00-ig van lehetoség.

3 A kinyvtar alapfeladataré] bdvebben az V. fejezeteben,
¢ A konyvtar kiegészitd feladatairél az V. fejezetben.
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XVI. Konyvtari katalogus

68. A konyvtari katalogus az allomany nyilvantartasat teszi lehetové.

69. A konyvtari katalogust szamitégépen tablazat sorokban kell vezetni.

70. A digitalis katalogus tablazatanak oszlopai:

a
b.
c.
d.

€.

Leltari szam

Cim és szerzd
Felvétel idopontja
Selejtezés idépontja

Megjegyzés

71. A digitalis kényvtari katalogust évente javaslott, de minden alloméanyellendrzést kovetoen

ki kell nyomtatni, a nyomtatds datumaval el kell latni és a konyvtar leltari

dokumentumaival egyiitt tairolandé. A korabbi nyomtatott katalogus selejtezendd.

72. Az Alloménybdl kikeriilt dokumentumot a katalogusban jelolni kell, de abbél nem

torolhetd. A t6r6lt dokumentum leltari szamat Gj dokumentum nem kaphatja meg.
73. [Allomény feltaras]

Az allomany ellendrzés sikertelensége esetén igazgatoi elrendelésre egy Uj katalogus

elkészitésének folyamata, amely sordn a teljes konyvtari allomény 1j leltari rendben

rogzitésre keriil az alabbiak szerint:’

a.

A kényvtari allomany feltarasa szamitégépes nyilvantartassal torténik, amely biztositja
az adatok sokféle szemponti visszakereshetdséget.

A kényvtari dokumentumokat a tablazatban leltari szdm, szerz6 és cim, felvétel
id6pontja és megjegyzésként a gylijtokor megnevezésével kell rogziteni.

A felvett dokumentumokat az aktudlis konyvtari tulajdonpecséttel kell ellatni
amennyiben ez korabban nem tortént meg.

A dokumentumok felvételi (1-t61 ndvekvd) sorszdma a lelttari szam.

Az dllomanyfeltaras nem terjed ki a folyoiratokra, fényképekre és muzealis targyakra.
Az el6zd katalogust az 0 katalogus elkésziilésekor igazgatoi aldirassal, intézményi
pecséttel és datummal ellatva kell lezami.

Az el6z6 lezart katalogus nem selejtezhetd.

7 Az &lloméany ellendrzésrsl bdvebben a 36. pontban.
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XVII. Zaro rendelkezések

1. A nevelési-oktatési intézmény szervezeti és milkodési szabalyzataban kell meghatdrozni a
kollégiumi kényvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtarért felelds
neveld, konyvtaros vagy konyvtaros tanarra, a konyvtar szolgaltatésait igénybe vevok korére
¢és mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek. A szabalyzatot az

igazgatd a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.

2. A kollégiumi kényvtar mikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.
/
b

Kelt.: Budapest, 2025. aprilis 10. '3
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