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Jogi szabdlyozas:

- A 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellenbrzésérdl és Iranyelvek a 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM sz. egyiittes rendelettel
megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekr6l az allomanybdl valo torlésérol.
- A kozoktatasrol sz616 1993. évi LXXIX. torvény

- Az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis alapellatasrol €s a kulturalis targyi 6rokség
védelmérdl

- 16/1998. (IV. 28.) MKM rendelet a 11/1994 (V1. 8.) MKM rendelet modositasarol
Magyar K6zlony, 1998. 30. sz.

- 1/1998. (VII. 4.) OM rendelet nevelési-oktatasi intézmények mikodésérdl a 11/1994.
(VL. 8.) MKM rendelet médositasarol

- (1/1998(VI1.24.) OM rendelet a nevelési-oktatasi intézmények kotelez6 eszkozeirdl és
felszerelésér6l

(A konyvtarhelyiség és eszkozsziikséglete) MUvel6dési Kozlony, 1998. 26. sz.

- A kozalkalmazottak jogéallasardl szold 1992. évi XXXIIIL. Torvény és modositasai
- A 28/2000. (IX. 21) rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

- Az iskola Pedagogiai programja, helyi tanterve

- A 2004. évi XVII. torvény. A tankonyvpiac rendjérél és a kozoktatasrol sz616
torvények modositasa.

- 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérél

-20/2012 EMM I-rendelet163. §; 167.8,

A konyvtarra vonatkozo6 azonosito adatok:

A konyvtar neve: ,
Szegvari Forray Maté Altalanos Iskola és Alapfoku Mivészeti Iskola
konyvtara;

Cime:
6635 Szegvar, Templom u. 2.

1. A koényvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola kdnyvtara az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalésitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz szlikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, feltarasat,
meg0brzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar adllomanyaba csak a konyvtar gydjtékorébe tartozé dokumentum vehet6
fel. Az intézmény szdmdra vasarolt dokumentumokat kényvtari nyilvantartasba kell venni. A
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konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni. A

tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a)

b)
c)

d)

a hasznaldk altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara,
legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva tartds
biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6z6 informaciéhordozék haszndlatahoz, a konyvtar mikodtetéséhez
sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtdsa a dokumentumokrdl és szolgdltatasokral,

c) az iskola pedagédgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,
f) tartés tankonyvek, segédkonyvek koélcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari dllomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai kiegészits feladatai tovabba:

a) a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) szamitdgépes informatikai szolgdltatasok biztositasa,

d) tdjékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikédd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgdltatasairdl

e) mas konyvtarak altal nydjtott szolgdltatasok elérésének biztositasa,
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f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

3. Aziskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremilkoédik az  iskolai  tankonyvelldtds  megszervezésében,
lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasara az iskolai kdnyvtaros-tanarmunkakéri feladatként a
kovetkezd feladatokat latja el:

o el6késziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
el6készits felmérést végez, és lebonyolitja azt,

o kozrem(ikodik a tankdnyvrendelés el6készitésében,

e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,

e folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,

e koveti az ingyenes tankonyvelldtasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

o koveti a kiadott konyvek elhasznaléddsanak mértékét,

e az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalédott kdtetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamadra a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbdl, tankényv elhagydsabdl keletkezé hidany pétlasara.

o Aziskolai kbnyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikdlcsdnzi a tanuldknak.

4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok (K6nyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabdlyzat: 1.sz. melléklet)

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

e azintézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell
venni

e a konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartdast kell vezetni

e azingyenes tankonyvellatdsra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkényvek és szétarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartds tankonyvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat el6segit6é segédeszkozok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informacidgyljtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,
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o |exikonok és kilonb6z6 alacsony példanyszamu kdnyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

o tdjékoztatd a didkok szamara a kdnyvtar hasznalatardl.

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgdltatasok elérésének biztositasa

o konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartdsa

e nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése

e tajékoztatads nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

A kényvtar haszndldinak kére, a beiratkozas maédja

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtar szolgdltatasait az
intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja igénybe veheti.

5. Aziskolai konyvtar gylijt6kore (Gylijt6kori szabalyzat: 2.sz. melléklet)

1. Az iskolai kényvtar feladata:

oAz iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informdcidkat és informdaciéhordozdkat, melyekre az oktaté nevel6 tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciéhordozdk hasznalatdhoz,
az Ujabb dokumentumok el6allitdsdhoz, a dokumentumok kiadasdhoz, a konyvtarhasznalat

III

nyilvantartdsahoz sziikséges eszk6zokke
16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(jtékord szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevel6 munka megalapozasa.

E feladat elldtdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja,
meg06rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gy(jtékore, az dllomanybdvités 6 szempontjai:

Gydijtékor: A dokumentumoknak kilénb6z6 szempontbdl meghatdrozott kore. A
szisztematikus, tervszer( és folyamatos gyljtémunka alapja, az iskolai konyvtar gyUjt6kori
szabdlyzata. A gydjtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyUjt6kori
szabdlyzatban leirt f6- és mellék gy(jt6kor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Az iskolai konyvtarak erGsen valogatva gyljtenek, ezért a gyl(ijt6kori szabalyzatnak
(2.sz. mell.) rogzitenie kell az egyes allomanyrészek specidlis sajatossagait. A dokumentumok
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kivalasztdsa, pedagogiai felhasznaldsa, ill. ennek megtervezése, megszervezése a konyvtdros
és a nevelbtestilet egylttmikodését igényli.

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korU szikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

6. Gylijteményszervezés

A folyamatosan és tervszer(en alakitott allomany tiikrézi az iskola nevelési és oktatasi
célkitlizéseit, pedagdgiai folyamatdnak szellemiségét, tantdrgyi rendszerét, pedagdgiai
irdnyzatait, mddszereit, tanari-tanuldi kozosségét. A szerzeményezés és apasztas helyes
aranya noveli a gyljtemény informdacids értékét, hasznalhatdsagat.

6.1. Gyarapitas

Az iskolai konyvtar allomanya a vétel, ajandék, és palyazat utjan a gydjtékori elveknek
megfelel6en gyarapodik. Az intézmény szamdra szerzeményezett dokumentumokat
kdnyvtdri nyilvantartasba kell venni. A beérkezett dokumentumok szamldinak
kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-pénzigyi iratok(megrendelSjegyzékek,
szamlak, bizonylatok, jegyzékek) meglrzése az iskola gazdasagi vezetGjének a
feladata.

6.1.1. A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ében el kell 1atni a konyvtar
tulajdonbélyegzéjével, leltari szammal és raktari jelzettel.

6.1.2. Id6leges nyilvantartas

IdSleges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti id6tartamra (legfeljebb 3 évre szerez be).

A tankonyvekrél, nevel8i példanyokrél, gyorsan avulé kiadvanyokrdl dsszesitett
brosura nyilvantartas vezethet6.

IdSleges megGrzésre minGsithetdk a kovetkezd dokumentumok:

e brosurak, alkalmi mdsorfilizetek, propagandaanyagok

e tankdnyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek

e tervezési és oktatdsi segédletek

e tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok,gazdasagi és jogi segédletek,
rendelet- és utasitasgylijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és
felvételi dokumentumok

e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok
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6.2. Allomanyapasztds

Az dllomany apasztdsa az allomany gyarapitdsaval egyenrangu feladat. Az allomanybdl
a dokumentum az alabbi okok miatt térélhetd:

e tervszer( allomdanyapasztas
e természetes elhasznalddas
e hiany

6.2.1. Tervszeri allomanyapasztas

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

6.2.2. Elavult dokumentum kivonasa

A dokumentum értékelése alapjan torténik, amennyiben azt tartalmi elavulds jellemzi.

6.2.3. Folosleges dokumentumok kivonasa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan irdanta a szaktandri-tanuléiigény az alabbi
okok miatt:

e megvaltozik a tanterv

e vdltozik az ajanlott és haziolvasmanyok jegyzéke

e mddosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete
e akorabbiszerzeményezés nem kovette a gy(jtékori elveket

e acsonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az dllomanyt

6.2.4. Természetes elhasznalddas

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek hasznalat kézben megrongalddtak.
Kivondasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

6.2.5. Hidny

Az 3allomanybdél hidnyzé6 dokumentumokat az aldbbi cimen lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:

e elharithatatlan esemény (elemi csapas, blincselekmény)

e A kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett
kovetelés)

e Jdllomanyellendrzési hidany
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6.3. A torlés folyamata

A végleges nyilvantartdsba vett dokumentum toérlése a konyvtdros tanar javaslata alapjan az
intézményvezet6 engedélyével torténik. Az ideiglenes megbrzésre szant dokumentumok
torlése a konyvtaros tandr hataskorébe tartozik, igy nem kell engedélyt kérni a
nyilvantartasbdl valé kivezetésre.

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkonyvbél a selejtezési napld
segitségével torténik, mely tartalmazza a kivezetés okat, a dokumentumok azonosité adatait.
A torlési jegyzék az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrdl (a dokumentum tételes
felsorolasaval késziil).

6.4. A kdnyvtari dllomany védelme

A konyvtaros tandr a rabizott konyvtari allomdanyért, a konyvtar rendeltetésszeri
mukodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belll
felelds.

6.4.1. Az dllomany ellenGrzése (leltar)

Az ellen6rzés: A dokumentum tételesen Osszehasonlitandd az egyedi nyilvantartassal,
leltarkonyvvel. Az id6leges kiadvanyok, brosurak nem leltarkotelesek a rendeltetésiikbél
kifolydlag.

e Az iskolai konyvtar allomanyanak ellenérzését rendelet szabalyozza. Az ellendérzést az
igazgatd rendeli el. Iskolank idGszaki ellen6rzést vezet be a koényvtarban, amely 5
évente végzendd el a teljes allomanyra kiterjed6en. Kézben 2 évente részleges, egy —
egy allomanyrészre kiterjedd ellenGrzést tartunk.

o ElSkészités, lebonyolitds: Utemterv benyujtasa utan keriilhet sor az ellen8rzésre. Az
Utemterv tartalmazza az ellen6rzés jellegét, mértékét, a lebonyolitds maddjat, az
ellen6rzésben résztvevék nevét, a kezdés és a varhato zards idépontjat. Engedélyezés
utan a kényvtaros és a beosztott munkatdarsak végzik az ellenérzést.

e 7Zard jegyz6konyvet kell késziteni, melyet az intézményvezetGnek at kell adni a
mellékleteivel egylitt. Mellékletben rogzitend6k: litemterv, hianyzé dokumentumok
jegyzéke, indoklassal ellatva.

6.5. Az adllomany fizikai védelme

e A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabdlyokat. T{z esetén tilos a
vizzel oltas.

e A dokumentumokat a lehetGségekhez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl.
Szigoruan tgyelni kell a konyvtar tisztasagara.
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6.6. A gyljteményszervezés alapdokumentumai

e A kulturélis miniszter és a pénzigyminiszter 3/1975(V1I1.17.) KM-PM szamu egyuttes
rendelete a konyvtari dllomany ellenbrzésérdl és az dllomanybdl torténd torlésrél sz616
szabalyzat kiadasarol;

e a 3/1975. (VI. 17.) KM-PM egyittes rendelethez kiadott iranyelvek (MdvelGdési
K6zIony, 1978/9.sz.

e MSZ 3448-78 szabvany

Zaro rendelkezés

e A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni az iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatdlya kiterjed
a konyvtdros tandrra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevék korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

e A szabalyzatot az intézményvezet6 a jogszabadlyban aldirtak alapjan
maddosithatja.

e Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan lép életbe.
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1.sz. melléklet- Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
1. A kényvtar hasznaldinak koére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos kdnyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdéi és a tanuldkon keresztil a szileik
haszndlhatjak. Szlikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tarté kiilsé
nevel6 is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtdri szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsz(inésekor a konyvtari tagsag is megszlinik. A kdnyvtar beiratkozasnal a kovetkezé
adatokat kéri:
e név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely és idg,
® anyja neve,
e allandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtdrhasznald koteles bejelenteni az

intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szdndékardl az igazgatd
tdjékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozd
kollégak az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar a kolcsonz6 tasak betétlapjan rogziti, azokat csak az olvaséval vald
kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznadlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A kdonyvtarhasznalat madjai

e helyben hasznalat,

e kolcsonzés,

o konyvtarkozi kdlcsonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben haszndlhaték:
e akézikonyvtari allomanyrész,

e a kilon gyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

IO

esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idére kikdlcsonozhetik.
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A konyvtdros-tandr szakmai segitséget ad:

e azinformacidk kozo6tti eligazoddsban,

e azinformacidk kezelésében,

e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszkdz6k hasznalataban.

2.2 Koélcsonzés

o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval szabad kivinni.
o Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel szabad.
A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcséndzhetd négy hét

id6tartamra. A kolcsonzési hatdrid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté Ujabb négy hétre. A kdlcsonzésben l1évé dokumentumok elGjegyezheték.
A konyvtarral szemben fennallé tiirelmi idén fellli késedelem, tartozds ideje alatt a kdlcsonzés
nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozd tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megszlinésének id6pontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak. Iskolank
pedagdgusai az adott tanévben a munkdjukhoz sziikséges brossura nyilvantartasban szereplé
tanari kézikbnyveket, tankényveket, tanmeneteket a tanév tartamara kolcsonozhetik ki.
Ezeket a dokumentumokat is csak a kdlcsOnzési nyilvantarto flizetben vald adatrogzités utan
lehet kivinni a konyvtarbdl. A pedagdgus koteles a hosszutdvra kolcsonzott dokumentumokat
legkés6bb a tanév végéig a konyvtarba visszajuttatni, az elveszitett vagy er6sen megrongalt
dokumentumot kételes egy kifogastalan példannyal megtériteni.

Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesuld didkok altal atvett tankdnyvekkel kapcsolatos
szabdlyokat SzMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvasd koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a konyvtar szdmdra sziikséges mas mdvel
potolni.

2.3 Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gyljteménylinkbdl hidanyzé miveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbdl meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgdltatd intézményeibdl érkezé eredeti md
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevs olvasét terheli,
mas esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.
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A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasaradl.
2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az
osztalyf6nokok, a szaktandrok, a szakkorvezet6k konyvtdrhaszndlatra épilil6 szakdrdkat,
foglalkozasokat tarthatnak. A szakdrak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a

konyvtdri nyitva tartasnak megfeleltetett tGtemterv szerint keril sor. A kdnyvtaros-tanar
szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

Hétfo 9:00-16:00
Kedd 12:00-15:00
Szerda 9:00-16:00

Csiitortok 12:00-15:00

Péntek 12:00-14:00

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsOnzési id6r6l a tanuldk a konyvtar ajtajara, illetve hirdetdjére
kifliiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informacidkbdl tdjékozdédhatnak.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilonféle dokumentumok és ismerethordozék kélcsénzése és olvasétermi
hasznalata, a szamitégép- és internethaszndlat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kélcsonzésének id6tartama szorgalmi id6ben négy hét. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a kényvtarba (attél fuggetlenl, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari szinid6re torténd kolcsonzési szandékot el6re jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kdlcsonzési idGtartama a szlinid6 egészére kiterjed. A kikdlcsonzott konyveket
a kovetkez6 tanév elsé tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban
részesulé didkok altal atvett tankdnyvek arra az id6tartamra koélcsondzhet6k ki, ameddig a
tanuld az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozdk koélcsénzésének id6tartama a
mindenkori lehetGségek fliggvényében valtozik.
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A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtdrban elhelyezett szamitégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon haszndlhatjdk. Tanari feliigyelet nélkil a szamitdgépek hasznalata tilos. A tanuldk
felel6sséggel tartoznak a szamitdégép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitégépet hibas, miikodésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidanyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuléi gépek forgalmazdasat

ellenérizzik.
2. sz. melléklet- Gylijtokori szabalyzat

A gy(jtékori leirds az dllomanyfejlesztés alapelveit, a gylijtemény dokumentumainak formai
és tartalmi szempontu 6sszetételét tartalmazza.

A gyljtemény fejlesztésének alapelvei

e Folyamatos, tervszerU és aranyos allomanyfejlesztés

e gyarapitds és apasztas helyes aranyainak biztositdsa

o valogatd gylijtés a tartalmi teljesség igényével

e minGségelviiség a valogatasban

e nem els@sorban a valaszték bdvitése, hanem a tanulék munkdltatdsdhoz sziikséges
forrasok tobbes példdnyainak biztositasa

e kils6 forrasok bevonadsa az informacids igények kielégitéséhez

Az allomany formai szempontu dsszetétele

e irdsos, nyomtatott dokumentumok
e konyvek (segédkdnyv, tankdnyv, tartds tankdnyv, stb.)
e audiovizualis dokumentumok

e egyéb dokumentumok (oktatécsomagok)

A konyvtar gylijt6kori szempontjai, terjedelme, szintje és mélysége:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gydjtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megdrzi, feltdrja, szisztematikusan gydjti és haszndlatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktaté - nevel6munkat.
Iskolai konyvtarunk er6sen valogatva gyljt. Teljességre egyetlen tantargyi vagy
tudomadnyteriileten sem térekedhetlink, de tartalmilag a tantargyak altal elGirt anyag
lefedésre kerdl.

Az iskolai konyvtar allomanyrészei
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Kézkonyvtari dllomdny: Gydjtjik az dltaldnos m(ivel6déshez, az egyes muiveltségi teriiletekhez

sziikséges alapdokumentumokat, segédkonyveket, kézikonyveket, adattdrakat, atlaszokat.

Ismeretkozl6 irodalom: Gydijtjlik a helyi tantervnek, a tantargyi programoknak megfeleltetett

alapszintl szakirodalmat, ismeretterjeszté miveket.

Szépirodalom: Teljességgel gydjtjik: A mlveltségteriilet tantervi és értékelési kovetelményei
altal meghatdrozott antoldgidkat, hazi olvasmanyokat, szerz6i életm(iveket, népkoltészeti
irodalmat

Valogatva gylijtjik: A tanuldk személyiségfejl6dését, olvasova nevelését elémozditd értékes

irodalmat az életkori sajatossagokat figyelembe véve
Pedagdgiai gylijtemény

Gydjtjuk a pedagodgiai és hatartudomanyai alapveté segédkonyveit és a mindennapi
pedagdgiai gyakorlatot segité szakirodalmat, tantargymddszertani segédkonyveket,
segédleteket, és az iskolai élettel 6sszefliggb jogi, statisztikai, kozgazdasagi és helyismereti,
torténelmi forrasokat

Konyvtari szakirodalom

Gydjteni  kell a konyvtdri-szakmai munkdhoz szikséges tajékoztatd segédleteket,
szabvanyokat, jogszabalyokat, konyvtartani munkdkat és a konyvtarhasznalatra nevelés
mddszertani segédleteit.

Tankonyvtari gyljtemény (tartds tankdnyvek gyljteménye)
3. szamu melléklet - Kataldgusszerkesztési szabalyzat

Az iskolai konyvtar allomanyanak alapkatalégusaibdl a betlrendes szerzdi és cimszd
kataldgus kb. 30%-os felkésziltségl. Szamitégépes nyilvantartas nincs. A konyvtari
allomany feltarasa folyamatban van. Eszk6ze nyomtatott rendszer(i (kataléguscédula). Az
allomany feltarasakor egyszerd(sitett bibliografiai leirast alkalmazunk.

A visszakereshetGséget raktari jelzet biztositja:

- Kézikonyvek: ETO jelzet szerint
- Ismeretkozl6 kdnyvek: ETO jelzet + ird neve szerint abc rendben
- Szépirodalom: iré neve szerint abc rendben

A raktari jelzetet rdvezetjik a dokumentumra és a dokumentum 6sszes kataléguscédulajara.

4. szamu melléklet - Tankényvtari szabalyzat
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I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankényvi ellatas rendjérél:

e atankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001. XXXVII. torvény
e 23/2004 (V. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
felllvizsgdl és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen
keresni a tankonyvek kozott, megteheti a K6zoktatdsi Informacids Iroda (www.kir.hu)
Tankonyvi  Adatbazis-kezel6 Rendszerében a  http://www.tankonyv.info.hu/

webcimen.

Il. Az intézmény a kovetkez6 moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjadk meg haszndlatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
haszndljdk. Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesulé didkok 4dltal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a
tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsénzésben
[évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldabb a huszonét szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelez6 olvasmanyok
vasarldsara kell forditani. A megvasarolt kényv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az
iskolai konyvtar dllomanyaba kerdil.

3. A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkdnyveket (atlasz,

feladatgyljtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kélcsonzik. Aldirasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairdasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankényvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozdan.

A didkok tanév befejezése el6tt, legkés6bb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankdnyveket a konyvtarban leadni.

A tanulg, illetve a kiskoru tanuld sziil6je koteles a kdlcsonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatdrozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdényv, munkatankényv stb.
rendeltetésszer(i hasznalatabdl szarmazé értékcsdkkenést.

4. Kartérités

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovdbbiakban tankonyv) koteles meg6rizni és rendeltetésszer(ien
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haszndlni. Ebbél fakaddan elvarhato téle, hogy az dltala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig
hasznalhatd allapotban legyen. Az elhaszndlddas mértéke ennek megfelel6en:

e azels6 év végére legfeljebb 25 %-o0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartés tankonyvet koélcsonodz, a
tanuld, illetve a kiskoru tanuld szilGje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldasabol
szarmazo kart az iskoldnak megtériteni.

Madjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételdranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv  elvesztésével, megrongdlasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hatdskore.

......

olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétarak) beszerzésére fordithatd

5. szamu melléklet -

A konyvtaros munkaidé beosztasa:

Heti 40 6ra:

22 kotelez6 draszam: nyitva tartds + konyvtari 6rak

Heti 18 ora:

70%-a 13 6ra munkahelyen végzett konyvtari munka (a konyvtar zarva tartasaval)

30%-a 5 6ra munkahelyen kivil végzett felkészilés, egyéb munka
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