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Az iskolai konyvtar miikodésének jogszabalyi hattere

3/1975. (VIII.17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomény ellenérzésérdl

1997. évi CXL. torvény (konyvtari torvény)

2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatési intézményének miikodésérol
110/2012. (VL. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol €s
alkalmazasarol

e Az iskola Pedagogiai Programja, Helyi tanterve

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

A konyvtar mikodésének célja, feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgéltatisainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatdsat biztositja.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikddésének €és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dlloméanyéba csak a konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljiik, a kiillon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel

e a hasznalok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

e legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

e tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa

e akiilonb6zd informacidhordozok hasznéalatdhoz, az ijabb dokumentumok eléallitdsdhoz, a
konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéseéhez
sziikséges eszkozokkel

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai, kollégiumi konyvtarral, a pedagdgiai-

szakmai szolgaltatasokat ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.

A konyvtar alap- és kiegészito feladatai
e a gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa ¢és rendelkezésre
bocsatasa,
e tadjékoztatas nyljtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokral,
e aziskola pedagogiai programja szerinti tandrai foglalkozasok tartasa,



konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kolcsonzése,
tartds tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szaméra

Kiegészito feladatok

a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mitkodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informéciocserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Az intézmény minden tanuloja téritésmentes tankonyvellatasban részesiil.

A konyvtaros pedagogus kozremiikddik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

elokésziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
¢s lebonyolitja azokat

kozremiikddik a tankonyv-rendelés elokészitésében,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kitetek szaméanak
alakulasat, a koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkez6 hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdmara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd
kikolcsonzi a tanuloknak.

A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szadmara vasarolt 6sszes dokumentumot, az ingyenes tankonyvellatasra jogosult
tanulok szamadra beszerzett tankdnyveket konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése
(az utdbbiak korlatozott szamban),

e tankOnyvek, tartdos tankonyvek, kiillonboz6, a tanulmanyi munkat eldsegitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

¢ informéciogytlijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok ¢&s kiilonbozé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

o tdjékoztatd a diakok szadmara a kdnyvtar hasznalatarol.



e mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa
e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa
e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasokrol

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatdsait ingyenesen igénybe vehetik az iskola dolgozoéi, a tanulok és
azok csoportjai.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A neveldknek az iskolai konyvtarban illetve a konyvtaros tanité kozremukodésével
tervezett tanorai €s tanoran kiviili foglalkozasok varhaté idépontjat, témajat az igényelt
szolgaltatasok korét a tanév elején tanmenetiikben, munkaterviikben tervezniiik, majd a
konyvtaros tanitoval egyeztetniiik kell.

Az iskolai kdnyvtarbol az aldbbi dokumentumok nem kdlcsondzhetdk
o kézikdnyvek
o szamitogépes szoftverek
o muzedlis értékli dokumentumok

A konyvtarhasznalo (kiskorti tanuld esetén a tanuld sziiléje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hatdridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban el6irt moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd. A
kartérités pontos mértékét a konyvtaros-tanitd javaslata alapjdn az iskola igazgatdja
hatarozza meg.

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 id6rdl a tanulok az olvasdterem ajtajara illetve
hirdetdjére kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informéciokbol
tajékozodhatnak.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartos tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 4 hét iddtartamra lehet kikdlesondzni. A kodlesonzési id6 2
alkalommal meghosszabbithato.



Zaro rendelkezesek

Az intézményi konyvtar az intézmény szerves része. Az intézményi konyvtar miikodési
szabalyzata az intézmény mikodési szabalyzatanak is szerves része. A jelen szabalyzatban nem
emlitett valamennyi kérdésben az intézmény miikodési szabalyzatdban foglaltak szerint kell
eljarni.

Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kovetkeznek
be.

Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo6 rendelkezéseit nyilvanossagra
kell hozni az iskola honlapjan.

Az intézményi konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

sz. melléklet: Az intézményi konyvtar gylijtékori szabalyzata
sz. melléklet: Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
sz. melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat

sz. melléklet: A konyvtaros munkakori leirdsa

. sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat
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A konyvtari SzMSz mellékletei

1. sz. melléklet Gyiijtékori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktat6 nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megorzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai

Gyiijtokor

A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A szisztematikus, tervszerii
¢s folyamatos gylijtémunka alapja, az iskolai konyvtar gylijtokori szabalyzata. A gyiijtdémunka
mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gylijtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gyljtokor hatdrozza meg.

A konyvtar elsédleges funkci6jabol szarmazd feladatok megvaldsuldsat  szolgald
dokumentumok a fogyljté korébe, a konyvtar masodlagos funkciojahoz kapcsolodd forrasok
pedig a mellék gytijtokorbe tartoznak.

A fogyiijté korébe tartoznak

e az altalanos és a szaktudomanyok 6sszefoglald segédkonyvei, kézikonyvei, segédletei,

e a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitdsdhoz hasznalhato ismeretk6z16 és
szépirodalmi dokumentumok,

e ahdzi és ajanlott irodalom,

e avildg- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerzoi, miivei,

e a pedagodgia és pszichologia enciklopédikus jellegli munkai, a mindennapi nevelési
tevékenységhez fontos pedagogiai, neveléslélektana €s fejlodéslélektana, jogi forrasok,

e tanari segédkonyvek, kézikonyvek, neveldi kézipéldanyként hasznalt miivek és egyéb
modszertani -oktatasi-nevelési - segédletek,

e az iskoldban hasznalt tankonyvek, tartds tankonyvek és egyéb tanuldshoz sziikséges
segédanyagok, - iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvéanyai,

e az iskolaban foly6 munkat szabalyozé €és tamogato jogszabalyok, tervezési és oktatasi
segédletek, kiadvanyok, - konyvtari szakirodalom és segédletek.



A mellék gytijtokorbe tartoznak

a pedagogia hatartudoményainak 6sszefoglaldé munkai, €s a napi iskolai gyakorlathoz
felhasznalhaté muvei,

a tananyaghoz kapcsolddo, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyito, illetve kiegészitd
forrasok, - a tanitdsi oran kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységekhez kotdédo
ismerethordozok,

a nevel6-oktatd tevékenységet, a tanuld személyiségének fejlodését tamogatod
szépirodalmi alkotasok, ismeretk6z16 miivek.

Gyiijtés terjedelme, mélysége, példanyszama
Az intézmény konyvtara a pedagogiai programmal dsszhangban az iskola céljait, feladatait,

valamint a pénziigyi-targyi szempontokat figyelembe véve teljesség igényével, ill.
teljességre torekedve gytlijti a megjelend kiadvanyok koziil a kovetkezdket:

A teljesség igényével gyiijtott kiadvanyok

Ismeretkozlo irodalom

alap- és kozépszinti altalanos lexikonok és enciklopédiak

a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintii elmélet
¢s torténeti Osszefoglaloi,

egynyelvii és tobbnyelvii szotarak, a tanitott idegen nyelvek kis-, kézi- ill. nagy sz6téra,
a tananyaghoz kapcsolddo, a tudomanyokat részben vagy egészben bemutato

Alapszinti segédkonyvek, életrajzi lexikonok, ki-kicsodak

a szaktantargyakhoz kapcsolodé alapszintii elméleti és torténeti 6sszefoglalok
palyavalasztasi utmutatok, a felvételi kovetelményekrél és a tovabbtanulas
lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az intézmény torténetével, életével, névaddjaval kapcsolatos anyagok

Szépirodalom

lirai, prozai és dramai antologidk a vilag és a magyar irodalom bemutatasara

a helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott olvasméanyok

a tananyagban szerepl6 klasszikus €s kortars szerzok miivei,

a magyar ¢s a kiilfoldi népkoltészetet és meseirodalmat reprezentald szerzOk miivei,
gyljteményes kotetei.

Pedagogiai gyiijtemény

a pedagogia és hatartudomanyai alapvetd segédkdnyvei,

a nevelés €s oktatas elméletével foglalkoz6 alapvetd kézikonyvek,
didaktikai, tanulas- és tantargymodszertani kézikonyvek,

oktatassal, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok és azok
gylijteménye.



Hivatali segédkonyvtar
e oktatassal kapcsolatos statisztikai és jogi gylijtemények,
e taniigyigazgatdssal, gazdalkodassal, tigyvitellel kapcsolatos szakirodalom ¢és
jogszabalygylijteménye

Konyvtari szakirodalom
e az iskolai konyvtar tevékenységét éErintd6 szakmai kézikonyvek, modszertani
kiadvanyok, egy jogszabalyok, iranyelvek, a feldolgoz6 munkdhoz sziikséges
segédletek.

Periodikumok
e oktatassal, taniigyigazgatassal kapcsolatos kozlonyok
e pedagobgiai és tantargymodszertani lapok

Nem nyomtatott dokumentumok gyiijteménye
e a hazi és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi

Tankonyvtar

e aziskoldban hasznalt tantervek, tantargyi programok, oratervek, tankdnyvek,
ill. tartés tankonyvek, tankonyv jellegi segédkonyvek, munkafiizetek, feladat
gylijtemények, felmérd flizetek, a tantargyak oktatdsat segitdé tanari kézikonyvek,
modszertani segédletek.

Az iskolai konyvtar valogatva gyiijti az alabbi dokumentumokat
Ismeretkozld irodalom
e a tantargyakban valo elmélytilést, a tananyag kiegészitését szolgald alapszintii ismeret
terjesztd miivek,
e aziskolanak helyet ado telepiilés helytorténeti és ismereti forrésai.

Szépirodalom
e neveld célzattal ajanlhato esztétikai értéket képviseld, de a tananyagban nem szerep 16
klasszikus és kortars szerzok muvei,
e tematikus antologiak csaladi tinnepekhez és egy¢b foglalkozasokhoz,
o ¢letrajzi, torténelmi regények a tananyag mélyebb, élményszerli megismeréséhez,
o gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések, verskotetek a klasszikus és kortars
irodalombdl.

Pedagogiai gyiijtemény

a csaladi életre neveléssel, a személyiségformalassal foglalkozé miivek,

e adifferencidlt bAndasmod pedagogiaja, mdodszertana,

e alkalmazott I¢lektan, fejlodéslélektan, a gyermek ¢és ifjukor 1élektana,
szocialpszichologia, személyiség- és csoportlélektan,

o mérési, értékelési szakirodalom, segédletek.



Konyvtari szakirodalom
e a konyvtar pedagdgiaval kapcsolatos modszertani anyagok, konyvtarhasznalati
tankonyvek, segédletek

Periodikumok
e amindennapi t4jékozodast segitd napilapok, hetilapok,
e tantargyakhoz - tudomanyteriiletekhez - kapcsolodo ismeretterjesztd folyoiratok,
e koOnyvtari szaksajto.

Nem nyomtatott dokumentumok gyilijteménye

e a kiilonboz6 tantargyak tananyaganak hatékonyabb elsajatitasdhoz hozzajarulod
videofilmek, hangkazettak, CD-lemezek, multimédia-CD-k,

e oktatofilmek, torténelmi filmek, természetismereti és -védelmi filmek; rajzfilmek,
jatékfilmek a médiaismerethez, esztétikai neveléshez,

e zenei képzéshez sziikséges hangkazettak, zenei CD-k, a nyelvi képzést tamogat6é hang-
¢és videofelvételek, multimédia-CD-k,

e tananyagon tilmutat6, kozhaszni tajékozodast segité audiovizudlis és elektronikus
dokumentumok,

e a pedagoégusok moddszertani, szakmai tovabbképzéséhez, Onképzéséhez sziikséges
anyagok.

A gyiijtés dokumentumtipusai

e Irasos nyomtatott dokumentumok

o konyv és konyvjellegli kiadvanyok /segédkdnyv, tankonyv, tartds tankonyv,
segédlet stb./,

o periodikumok /napilap, hetilap, folyoirat.

e Audiovizualis ismerethordozok
o hangzé dokumentumok /hangkazetta, CD-lemez,
o hangzé-képes dokumentumok /videofelvétel/.

e Szamitogéppel olvashatd ismerethordozok /CD -ROM, multimédia-CD/.
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2. sz. melléklet Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
A konyvtar hasznaldinak kore

e Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztrativ és technikai
dolgozdi és a tanulokon keresztiil a sziileik hasznalhatjak.
e A beiratkozas és a szolgéltatdsok igénybevétele dijtalan.
e Beiratkozas: a tanuloi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
e A konyvtar beiratkozasnal a kdvetkezd adatokat kéri
e név (asszonyoknal sziiletési név),
o sziiletési hely és i1d6,
e anyjaneve,
e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
e személyi igazolvany vagy utlevél szama.
e Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndlo koteles bejelenteni az
intézménynek.
e A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd tdjékoztatja a
konyvtaros tanitot.
e A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabol eltdvozd kollégdk az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak.
e Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén
a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kertilnek.

A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznélat,
e kolcsonzés,
e konyvtarkozi kdlesonzés,
e csoportos hasznalat

Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyoiratok (legutols6 szdmok)
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsonozhetik.
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A konyvtaros-tanité szakmai segitséget ad
e az informéciok kozotti eligazodéasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolesonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

A kolcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kd&lcsondzhetd egy
honap id6tartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithaté jabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolesonzésben 1évo dokumentumok eldjegyezhetok.

Az iskolabol tavozé tanuldknak a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartdés tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgéltatni.

A pedagbdgusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségil
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongélastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt dokumentumot
az olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas
mivel potolni.

Konyvtarkozi kolcsonzés

A gylijteményiinkbél hidnyzéd miiveket - olvasdi kérésre - mdés konyvtarakbol
meghozatjuk.

Csoportos hasznalat

e Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiilod
szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

e A szakorak, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

e A konyvtéaros-tanité szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgaltatas,
e szakirodalmi témafigyelés,
e irodalomkutatas, ajanlo6 bibliografidk készitése
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3.sz. melléklet Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltdrva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitéasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza

raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket
targyszavakat

A dokumentum leiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomény dokumentumainak adatait
(bibliografiai leirds) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
leiras forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvéany értelmében az
iskolai konyvtar az egyszertsitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok
elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadas sorszama
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
kotés: ar

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjitk

a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

cim szerinti melléktétel

kozremikododi melléktétel

targyi melléktétel
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Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek belso elrendezése szerint

betiirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mi cime alapjan)
targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint

konyv

Formaja szerint

digitalis nyilvantartas konyvtari program segitségével

4.sz. melléklet Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységei

felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkdzok, segédeszkdzok rendeltetésszert
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a leltarakat kezeld dolgozoval elvégzi a leltarozast,

felelos a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozosségek

minden tanévben Osszedllitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendo
konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id0 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifliggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,
minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozz¢é a beszerzett fontosabb 1)
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban ¢és a konyvtari hirdetétablan kifliggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

kifiiggesztéssel €s elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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5.sz. melléklet Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol
e 2011. évi CXC. torvény
e 20/2012.(VIL.31.) EMMI rendelet

A tankonyvek tulajdonviszonyai:

e a munkafiizetek, munkatankonyvek, ellenérzo feladatlapok, illetve a 2013/2014.
tanévtol 1. évfolyamtol felmend rendszerben minden tanul6 tulajdonat képezik, mivel
ujra felhaszndlni nem lehet, ezért konyvtari allomanyba nem keriilnek,

e atdbbi tankonyv a konyvtar tulajdonat képezi

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének

e Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

e [Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulo
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kodlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A kolcsonzés rendje

e A tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik.

o A didkok tanév befejezése el6tt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

e A tanul9, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazd kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszerli hasznalatabol szdrmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit
e azegyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e anapkdziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
e (sszesitett listdt az Gjonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrél (oktdober-november)
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Tartos tankonyvek selejtezése

A tartds tankonyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése, természetes elhasznalodas,
valamint a pedagdgusok altal kezdeményezett tankonyvvaltas esetében lehetséges.

A leselejtezett tartds tankonyvekrol torlési jegyzek késziil. A torlést az igazgatd hagyja jova.
Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot..., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszeriien hasznalni.

Ebbdl fakaddan elvarhatoé téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:
e azelsd év végére legfeljebb 25 %-o0s
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os -
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-o0s
e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsonoz, a tanulo, illetve a kiskoru tanuld
szlilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazé kart az iskolanak
megtériteni.

A kartérités maodjai:
- ugyanolyan konyv beszerzése,
- anyagi kartérités az intézményvezeto irasos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérseklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziilg altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

Kaposvar, 2022. szeptember 01.

fhigazgatd
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