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1.

A miikodési szabalyzat torvényi szabalyozoi

A konyvtar miikodési szabalyzatanak Osszeallitasa a 2011. évi CXC. térvény (Torvény a

nemzeti koznevelésrol) és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (Rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények miikodésérol és a koznevelési intézmények névhasznalatarol) alapjan késziilt.

A szabdlyzat figyelembe veszi:

az 1993. évi LXXIX. torvény (Torvény a kozoktatasrol) még érvényben 1évo részeit;
az 1997. évi CXL. torvényt a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmivel6désrol;

a 2001. évi XXXVIL torvényt a tankonyvpiac rendjérdl és a 2012. évi CXXV.
torvényt a tankdnyvpiac rendjérdl szold 2001. évi XXXVII. torvény modositasarol;

a 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendeletet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol;

a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendeletet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérdl;

a 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendeletet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol;

a 3/1975. (VIII. 17) KM-PM egyiittes rendeletét a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybdl torténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasarol;

a 110/2012. Korményrendeletet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol.

A szabalyzat Osszedllitdsandl figyelembe vettik az intézmény szabalyzoéit: pedagogiai

programjat, szervezeti ¢és miikodési szabalyzatat, mindségbiztositasi programjat ¢és

hazirendjét.
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2.

1)

2)

1)
2)

3)

4)
5)

A konyvtar adatai

A konyvtar elnevezése:
Szent Laszl6 Katolikus Altalanos Iskola Konyvtara
A konyvtar székhelye és pontos cime:
9600 Sarvar, Dozsa Gyorgy u. 28.
A konyvtar létesitésének idopontja:1996. szeptember 1.
Alapit6 okirat szama: 534/1996.
Iskola tipusa: ltalanos iskola
Tanul6létszama: 350 6
Elhelyezés: az iskola véarosunk kozpontjdban taldlhatd, a varosi konyvtar kozelében.
Koényvtarunk biztositja a kozelben elérhetd konyvtarkozi kdlesonzés lehetdségét.
Az iskola épiiletében a konyvtar a foldszinten, jo1 megkozelithetd helyen, az alsds termek
¢s a tanari szoba kozvetlen kozelében talalhato.
Bélyegzd: Ovalis alaku, 3,5 cm atmérdji tulajdonbélyegzo
Felirata: Szent Laszlo Katolikus Altalanos Iskola Sarvar
A konyvtar jellege:

Korlatozottan nyilvanos, csak az intézmény tanulo6i €s dolgozo6i hasznalhatjak.

3. A konyvtar fenntartasa €s feliigyelete

A konyvtar a Szent Laszlo Katolikus Altalanos Iskola szervezetében miikodik.

A konyvtar fenntartdsardl és fejlesztésérdl az intézményt fenntartdé Szombathelyi
Egyhazmegye gondoskodik.

A konyvtar munkdjat szakmai tandcsadassal €és modszertani utmutatidssal a Nyugat-
magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagogiai Szolgaltato Kozpontja és a Katolikus
Pedagodgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet segiti.

Agazati feliigyeletét a szakminisztérium latja el.

A konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja irdnyitja és ellendrzi.
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4.

Az iskolai konyvtar miikodési feltételei

A konyvtar miikodését szabalyoz6 dokumentumok:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

az intézmény konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata (SzMSz),
az SzMSz mellékletei:

1. sz. melléklet — gytijtokori szabalyzat,

2. sz. melléklet — konyvtarhasznalati szabalyzat,

3. sz. melléklet — tankdnyvtari szabalyzat

4. sz. melléklet — a konyvtarostanar munkakori leirasa,
valamint:

a. konyvtar-pedagogiai program,

b. akonyvtar éves munkaterve.

A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar mitkddésének financialis feltételeit az intézményt fenntartd Szombathelyi
Egyhdzmegye biztositja az intézmény koltségvetésében.

A tanév elején esedékes, a tankonyvellatassal kapcsolatos Osszeget az érvényben 1évo
jogszabalyok alapjan kell felhasznalni.

A gylijtemény gyarapitasara fordithatd Osszegek felhasznalasaért a konyvtar vezetdje
felelds. Hozzajarulasa nélkill a konyvtar szdmara konyvet vagy mas dokumentumot
senki nem vasarolhat.

A konyvtaros a pénzosszegek felhasznaldsanal egyiittmiikodik a tanéari karral,
figyelembe véve az egyes szakok igényeit.

A konyvtar szamara palyazat utjan nyert pénzosszegek elkoltéséért és az elszamolasért

a konyvtaros felel.

A konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok illetve nyomtatvanyok beszerzése
a koltségvetésben biztositott 6sszegbdl a konyvtaros feladata. 7)
Magénszemélyek, alapitvanyok, kozosségek, gazdalkodo szervezetek
tamogatasa
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6. A konyvtar kapcsolatai

A konyvtar vezetdje kapcsolatban all a konyvtar munkdjat szakmai tanacsadassal ¢és
modszertani utmutatassal segitd intézményeken kiviil az alabbiakkal:

e Sylvester Janos Varosi Konyvtar (varosi konyvtar),

e Nyugat-magyarorszagi Egyetem Savaria Egyetemi Ko6zpont Konyvtara,

e sarvari iskoldk konyvtarai,

e orszagos konyvtari rendszer intézményei,

o tankOnyvkiadok (Apaczai, Dinasztia, Mozaik, Miszaki, Nemzedékek Tudasa),

o Konyvtarellaté Kiemelten K6zhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag.

7. A konyvtar feladatai

A konyvtar szakszerlien fejlesztett és feltart gylijteményére épiild szolgaltatasaival —
felhasznalva a konyvtari rendszer nyujtotta lehetéségeket — az intézményben folyo oktatod-

neveld munka szellemi bazisa.

7.1 A konyvtar alapfeladatai

1) Gyijteményének folyamatos fejlesztése a gylijtokori szempontoknak megfelelden.

2) Allomanyanak feltarasa és nyilvantartasa a Szirén Integralt Konyvtari Rendszerben.

3) A konyvtari allomany megdrzése, gondozasa, az elavult dokumentumok torlése

4) A konyvtar lehetové teszi a teljes allomany egyéni és csoportos helyben hasznalatat a
konyvtar nyitva tartdsi idejében, a konyvtarhasznalati szabdlyok értelmében.
Konyvtari allomanyat és a tankonyvtari allomanyt a csak helyben hasznalhatod
dokumentumok kivételével kdlcsonzi.

5) Konyv- és konyvtarhasznalati orak tartasa a pedagdgiai programhoz illeszkedve.
Konyvtarhasznalatra épiild szakorak elOkészitése, segitése, megtartdsa a konyvtarban,
a pedagogusok igényeinek megfelelden.

6) A konyvtarhasznalattal Gsszefiiggd adatok nyilvantartasa a Szirén Integralt Konyvtari

Rendszerben és a munkanapléban.
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7) A konyvtaros eleget tesz az évenkénti statisztikai adatszolgaltatas kotelezettségének.
Elkészitésének alapjaul a naprakészen vezetett Szirén Integralt Konyvtari Rendszer
megfeleld moduljai szolgalnak.

8) A konyvtaros eligazitast ad a konyvtar hasznalatahoz sziikséges ismeretekrol.

9) A konyvtaros tanar kiemelkedd szerepet vallal az iskola olvasas- és konyvtar-
pedagbgiai tevékenységében ¢és az élethosszig tartd tanulds megalapozasaban. A
megfeleld szokasok kialakitdsdhoz sajatos eszkozoket, modszereket alkalmaz.

10) A konyvtaros kiszolgalja a pedagdgusok alapveté pedagogiai szakirodalmi és

informacios sziikségletét.

7.2 A konyvtar kiegészit6 feladatai

1) Tanoran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa.

2) Tajékoztatas mas konyvtarak dokumentumairdl és szolgaltatasairol.

3) Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

4) Az iskola torténetének nyomon kovetése, a helyismereti gyiijtemény gondozasa.

5) Kozremikodés az iskolai tankdnyvellatasban

A konyvtar szolgaltatdsait, azok igénybe vételének modjat, a konyvtarhasznalat részletes
szabalyait A konyvtarhasznalati szabalyzat (2. sz. melléklet) tartalmazza, ami kifliggesztve

megtalalhat6 a konyvtarhelyiségben is.

8. A konyvtar allomanyanak alakitasa és nyilvantartasa

8.1 Az allomany gyarapitasa
1) A konyvtar az allomanyat az intézmény nevelési célkitlizéseihez, pedagogiai
programjahoz, a tantervekben megfogalmazott kdvetelményekhez, valamint a tanulok
¢s pedagdgusok igényeihez igazoddan, tervszerlien €s aranyosan fejleszti a gytijtokori
szabalyzat alapjan. (1. sz. melléklet)
2) A konyvtar allomanya vétel, ajandék ¢és csere utjan gyarapodik. A konyvtar

alloményaba a gylijtokorébe nem tartozdé dokumentum még ajandékként sem keriilhet.
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3) Az allomany gyarapitasara szolgaldo Osszegeket az SzMSz 5. fejezete, A konyvtar
gazdalkodasa c. pont alapjan kell felhaszndlni.

4) A konyvtarba érkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi
szabalyoknak megfeleld konyvelése az intézmény gazdasagi szakemberének a
feladata. A szamlék példanymasolatat leltari szdmmal és gyarapodasi jegyzékszdmmal
ellatva a konyvtarban kell érizni.

5) A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges vagy végleges, formaja szerint
egyedi vagy Osszesitett.

6) Az egyedi (cimleltar) és az Osszesitett (csoportos leltar) nyilvantartast, valamint a
Szirén Integralt Rendszer vonatkozo részeit szakszertien és naprakészen kell vezetni.

7) A konyvtarba érkezé dokumentumokat a fizetési hataridén vagy hat napon beliil
alloményba kell venni.

8) A tartds megbrzésre szant dokumentumokat a konyvtar végleges nyilvantartasba veszi.
A papiralapu leltarkonyveket dokumentumtipusonként (konyv, videokazetta, kazetta,
CD, DVD, CD-ROM) clkiilonitve kell vezetni. A dokumentumokat rogziteni kell a
Szirén Integralt Konyvtari Rendszer megfeleld moduljaban.

9) Ezen dokumentumokat egyidejilleg el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,
leltari szammal, raktari jelzettel

10)Id6leges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idOtartamra szerez be. A pedagogiai, a modszertani €s a tudomanyos igényl
szaklapokat 5 évig Orizziik, a tobbi folyodiratot 3 év utan selejtezziik.

11) Az idészaki kiadvanyok nyilvantartasa a Szirén programban torténik.

12) A pedagdgusok szamara vasarolt tankonyvek, oktatasi segédanyagok, potlapok a B
betiivel jelzett nyilvantartasba keriilnek (tanari segédanyag).

13) A tankonyvtari konyvek nyilvantartasa a T-s allomanyban torténik, a csoportos
leltarkonyvben nem szerepelnek.

14) Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrdl csoportos leltarkonyv vezethetd, amely

nem pénziigyi okmany, hanem a statisztikai kimutatas eszkoze.

8.2 Az allomany apasztasa

1) A konyvtar allomanyabol folyamatosan kigytjtjiikk és évente egy-két alkalommal
leselejtezziik az elavult tartalmt, foloslegessé valt, vagy a természetes elhasznalodas

kovetkeztében hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumokat.
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2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)

2)
3)

4)

Evente egy alkalommal toroljik az olvasok 4ltal elveszitett és téritett
dokumentumokat, valamint a behajthatatlannak mindsitett kdveteléseket.

A konyvtari allomany ellendrzését 10 000 konyvtari egység alatt kétévenként, 10 000
— 25000 konyvtari egység esetén haromévenként kell elvégezni. Az allomany
ellendrzését az intézmény igazgatdja rendeli el. Az dlloméanyellendrzést egyszemélyes
konyvtar esetében két embernek kell elvégeznie. A konyvtaroson kiviili masodik
emberrdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.

Hidny miatti selejtezést kell végezni, ha a dokumentum alloményellendrzéskor
hidnyzott vagy elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (beazas, tiiz, stb.).

A nyilvantartasbol torténd kivezetésre a konyvtaros javaslatot tesz, az engedélyt az
intézmény igazgatdja adja meg.

A kivont f6lospéldanyokat fel lehet ajanlani mds konyvtaraknak cserealapként,
antikvariumoknak megvételre, vagy az intézmény dolgozoinak téritésmentesen. A
sériilt, tartalmilag elavult példanyokat az intézmény ipari felhasznalasra eladhatja. A
befolyt 0sszegeket a konyvtar gyarapitasara kell forditani.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol és a Szirén Integralt Konyvtari
Rendszerbdl az igazgatd alairdsaval ellatott és az intézmény bélyegzdjével hitelesitett
jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivonas okat:
rongalt, elavult, fo6los példany, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés,
allomanyellendrzési hiany, elharithatatlan esemény. A jegyzOkonyv mellékletei a

torlési jegyzeék €s a gyarapodasi jegyzek.

A konyvtari allomany védelme

A konyvtaros tanar — az intézmény 4altal biztositott személyi és targyi feltételek
keretein beliil - felelds a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerii
milkodtetéséért.

A kolcsonzok anyagilag felelnek a dokumentumok allapotaért és elvesztéséért.

A tanulok tanul6i jogviszonyat és a dolgozdk munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

Az iskoldban létesitett letéti allomanyokat névre szoldan kell 4tadni, ezutdn az atvevo

felel a dokumentumokért.

10
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5) A konyvtar kulcsai a konyvtaros tanarnal, az igazgatOhelyettesnél és a portan
(tlizkulcs) helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben adhatdk ki a megbizott
személyeknek.

6) Lehet6vé kell tenni a dokumentumok jellegiiknek megfelel6 elhelyezését. A helyiséget
rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol
(fény, por).

7) A konyvtar céljait szolgalo helyiségekben be kell tartani a tiizrendészeti eldirasokat. A

konyvtarbol vald tdvozas elott be kell zarni a nyilaszarokat.

10. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

1) A konyvtar az iskola épiiletében elhelyezkeds, kb 50 m? alapteriiletii tanterembél lett
kialakitva. A szabadpolcos konyvtar olvasétere egyidejiileg 20 tanuld szamara alkalmas a
helyben hasznalatra, konyvtari 6rak és foglalkozasok megtartdsara. A konyvtari rendszer
miikodését a konyvtaros szamitogépe biztositja.

2) Allomanyrészek:

a. Kolcsondzhetd alloméany —
- ismeretk6z16 irodalom,
- szépirodalom,
- oktatasi segédletek,
- tankonyvek.

b. Helyben hasznalhat6 allomany —
- kézikOnyvtar,
- videokazettak,
- auditiv CD-k,
- audiovizualis DVD-K,
- folyoiratok.

11. A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa

11. 1 A Szirén Integralt Konyvtari Rendszer

1) A konyvtari 4allomany teljes anyaganak nyilvantartasa 2011

szeptemberétdl az integralt rendszer megfelel6 moduljaiban torténik.

11
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11.2 Egyéb szamitogépes nyilvantartasok

A B-vel jelzett tandri allomany anyaga és a T-vel jelzett tankonyvtar anyaga a konyvtari

rendszer miikodését segitd szamitogépre keriil 2013-t6l.

12. A Szirén Integralt Konyvtari Rendszer

12.1 Az integralt rendszer adatai

1) A4 program elnevezése, viltozatinak szama: Szirén v.9.1 és folyamatosan frissitett
verzioi.
2) Készitd neve: Szirén fejlesztéi csoport
3) Készitd elérhetdsége: sziren9@t-online.hu
06-20-571-4797
1095 Budapest, Gabona u. 3.

4) Uzembe helyezés datuma: 2000. szeptember 12.
5) A telepités helye: A program a konyvtaros szamitogépén fut.
6) Jogosultsagok: Az integrélt rendszerben csak a konyvtaros dolgozhat.

12.2 A konyvtarban alkalmazott modulok

1) Katalogizdlo modul . A beviteli trlapon a katalogizalasnak megfeleld

mezOk kitoltésével kell leirni a dokumentumok formai és tartalmi jellemzait.

2) Kolesonzési modul:
a. konyvtarba beiratkozott olvasok adatait tarolja;
b. nyilvantartja az olvasokhoz kapcsolodo kolcsonzéseket;
C. kolcsonzeés €s hosszabbitas elvégzése.
3) Leltarozasi modul: lehetdvé teszi a leltarozasi munkafolyamat minden

allomasanak informatikai tAmogatasat.
4) Jelentés, statisztika: valamennyi modulhoz készithet6k jelentések és

statisztikak.

12.3 A rendszer frissitése és a rogzitett adatok mentése
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A konyvtar Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzata

1) A rendszer elinditdsakor - az adatcserék és az adatok kozponti
mentése érdekében - minden esetben frissitést kell végezni.
2) Minden, a rendszerben tortént valtoztatds utan napi mentést kell

alkalmazni.

12.4 Statisztikai adatok

1) A forgalom statisztikai adatait hetente a konyvtar éves
munkanapldjaban rogziteni kell.
2) Az 4lloméanyra vonatkozo, adatszolgaltatasra kotelezett informaciokat

a rendszer megfeleld moduljai alapjan kell 6sszeallitani.

13. Zaro rendelkezések

1) A konyvtar az intézmény szerves része. A konyvtar miikodési szabalyzata az
intézmény mitkodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

2) A jelen szabalyzatban nem emlitett kérdésekben az intézmény mikodési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

3) A konyvtar mikodési szabalyzatat felill kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogéllasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében Iényeges valtozasok

kovetkeznek be. A szabéalyzat gondozéasa a konyvtaros tanar feladata.

Ezen szabalyzat 2013. aprilis 1-jén Iép hatalyba.

Sarvar, 2013. marcius 21.
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A konyvtar Szervezeti ¢és Miikddési Szabalyzata

VELEMENYEZES, ELFOGADAS, JOVAHAGYAS

A Diakonkormanyzat a Konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot véleményezte
és elfogadasra javasolja.

Sarvar, 2013. marcius 20.

DOK segité tanar
A Sziildi Munkakozosség a Konyvtari Szervezeti ¢s Mitkddési Szabalyzatot
véleményezte €s elfogadésra javasolja.
Sarvar, 2013. marcius 20.

SZM elndk
Az iskola neveldtestiilete a Konyvtari Szervezeti és Mikodési Szabalyzatot egyhangu
szavazassal elfogadta.

Sarvar, 2013. marcius 21.

igazgato

A fenntarté a Konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzatot jovahagyta:

Szombathely, 2013. marcius .......... nap

Dr. Veres Andras
megyés plispok
fenntarto
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A konyvtari SzMSz 1. sz. melléklete Gyljtékori szabalyzat

1. A konyvtar gyljtokorét meghatarozo tényezok

1.1 Alapdokumentumok

A konyvtar gylijtokori szabalyzata figyelembe veszi:
o akonyvtar mikodését befolyasolo jogszabalyokat, kiilonos tekintettel
» a?2011. évi CXC. torvényre (Torvény a nemzeti kdznevelésrol),
» a 20/2012. (VIHI. 31.) EMMI rendeletre (Rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol),
» a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendeletre a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl);
e aziskola pedagogiai programjat,

e ¢s helyi tantervét.

1.2 A gyujtokort meghatarozo tényezok:

1) Az iskola alaptevékenysége:
e 4ltalanos iskolai nevelés és oktatas 1-4. és 1-8. évfolyamon,
e napkdzis és tanuldszobai ellatés,
e gyermek- és ifjusagvédelem,

e sajatos nevelési igényll gyermekek integralt képzése,

iskolai konyvtari tevékenység.

2) Specialis képzési formak az iskolaban:
e emelt szintll nyelvoktatas 5-8. évfolyamon (angol, német nyelv),
e csoportbontasok (magyar, matematika, német €s angol targyakbol),

o szakkorok (sakk, képzomiivészeti, sport).

3) Az intézményben folyo neveld-oktaté munka feladatai a Pedagdgiai Program alapjan:
o Az egyéni képességek kibontakoztatasa a hitélet erdsitését szolgald programokban,

az 6rai munkdaban és csoportmunkaban, a tandran kiviili tevékenységekben.
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e A gyermekek, tanuldk problémamegoldé gondolkodasanak fejlesztése.

e Tehetséggondozas, felzarkdztatas.

e A személyes meggy6zddések, keresztény vildgszemlélet, vilagkép kialakitasa és
megerositése.

o Alkot6 kis koOzosségek Ilétrehozdsa az Onismeret, egyiittmiikodési készség,
segitOkészség, szolidaritasérzes, empatia fejlesztéséert.

e A gyermekek szociokulturdlis kornyezetébdl, eltérd iitemli érésébdl fakadod
hatranyok csokkentése.

o Az ¢lethosszig tarto tanulas megalapozasa.

A konyvtar szerepe és feladata az intézmény pedagdgiai programjaban ¢€s helyi tantervében
megfogalmazott célok megvaldsitasaban valo kozremiikodés, tevoleges részvétel. Gyljtokorét

e célok figyelembe vételével, szem elott tartasaval alakitja ki.

1.3 A tanulok szociokulturalis hattere

Tanuléink a tarsadalom valamennyi rétegét képviselik. A hatranyos és a halmozottan

hatranyos helyzetli didkok szama kedvezd.

1.4 A konyvtar intézményen kiviili kapcsolatai
¢ Nyugat-magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagogiai Szolgaltatdo Kozpontja,
o Katolikus Pedagogiai Szervezési €s Tovabbképzési Intézet,
e Sylvester Janos Konyvtar —varosi konyvtar, ,
e sarvari iskoldk konyvtarai,
e az orszagos konyvtari rendszer intézményei,
e tankdnyvkiadok (Apaczai, Dinasztia, Mozaik, Miiszaki, Nemzedékek Tudésa),

o Konyvtarellatdo Kiemelten K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Felelsségti Tarsasag.
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2. A konyvtari allomany dsszetétele

- Alapelvek: az iskolai konyvtar az oktat6-nevelé munka eszkoztara, szellemi bazisa.
Gytjtokore igazodik az iskola tevékenységének egészéhez. Gylijteményének biztositania
kell a tanitas-tanulds folyamataban jelentkezO szaktanari, tanuloi igényeket. A gytijtokor
modositasa, Osszeallitdsa a nevelOtestiilet igényeit tiikrozi. Anyagi lehetdségeinknek
megfelelden, természetesen valogatva, lehet az ismerethordozok beszerzését tervezni, de a
legfontosabb dokumentumokat szeretnénk beszerezni. A gyarapitas vétel és ajandék utjan

torténik.

- Az allomany formai dsszetétele: - irdsos, nyomtatott dokumentumok

- kényv
- periodika
- audiovizualis ismerethordozdk

- A gyljtés terjedelme, szintjei és mélysége az allomanyrészek bemutatasaval:

- A lehetdségeinkhez mérten alakitottuk ki a kovetkez6 allomanyrészeket:

-Kézikonyvtar /anyaga az allomany tobbi részéhez képest a legatfogdbb, legjobban és

helyben hasznalhat6/

- Szépirodalom /tobbnyire a kotelezd irodalmat tartalmazza, viszonylag régebbi
kiadasu konyvek, melyek példanyszama is valtozd, s természetesen ez az allomanyrész

kolesonodzhetd/

- Ismeretterjesztd irodalom /tobbnyire elavult, elhasznalodott, a tudomany mai
terlileteit, eredményeit kevésbé bemutatd, bar az életkori sajatossadgokat kovetd

dokumentumokbol all, melyek kdlcsondzhetok.
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3.

- A gyljtékorbol kizart dokumentumok: az iskola keresztényi szellemiségének nem
megfeleld tartalmi dokumentumokat még ajandékként sem fogadunk el, ezek gyiijtése
tiltott.

- Gyljteményszervezés: Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akdr mar a kozeljovo
ujabb kihivasainak, egyre szélesebb korti igényeinek is eleget tenni, sziikség lenne a

rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo tovabbfejlesztésre.

- A gyarapitas elsérendii szempontja a tanuldok olvasdéva nevelését eldsegito, értékes

irodalom beszerzése, kell6 valogatassal.

- Gyljteni kell a pedagogiai programban meghatirozott nevelési és oktatasi célok

megvalositasat segitd szakirodalmat.

- A mai kor kihivéasainak megfeleld, nem nyomtatott dokumentumok beszerzését is fontos

feladatunknak tekintjiik, alapos véalogatéssal. ( gyarapités, apasztas, allomanyvédelem )

- Kovetve a torvényi eldirasokat, a tartds tankonyvek allomanyba vétele is a konyvtar

feladata.

Az allomanyalakitas alapelvei

1) Az allomanyfejlesztés alapja az intézmény éves koltségvetésében meghatarozott dsszeg.

A jogszabalyok alapjan eldirt, a tankonyvellatassal kapcsolatos Osszeget az intézmény

konyvtaranak fejlesztésére kell felhasznalni.

2) A gyarapitasi tevékenységet kiegészité allomanyapasztas a jogszabalyban eléirt modon

torténik.

3) A konyvtar az iskola informacids kozpontja, gyiijteményével elsGsorban a nevelést,

oktatast és tanulast kivanja szolgalni.
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4)

5)

6)

7)

1)

2)

e Az iskolai konyvtarnak ki kell elégitenie a pedagdgusok szakirodalmi ¢és
informacios igényeit.
e A konyvtar feladata, hogy segitse az oktatast, megfeleljen a didkok olvasasi
igényeinek.
A pedagégusok ¢és tanulok kutatdomunkajanak segitéséhez jol hasznalhato, friss
kézikonyvtari €s kdlcsondzhetd dlloméanyra van sziikség.
Intézményiink egyhazi jellegét tekintve, vallasos szelleméhez igazodva gytjtjiik a bibliai,
a vallasos targyt dokumentumokat.
A tanuldk kiilonbozd szociokulturdlis hatterébdl adddodan, az informécidhoz jutasi
esélyegyenlOséget szem eldtt tartva megfeleld példanyszamban gyijtjiikk a kotelezd és
ajanlott olvasmanyokat, tankonyveket, segédleteket.
A miivelddés, az élethosszig tartd tanulds megalapozdsanak és az olvasova nevelés
érdekében pénziigyi lehetdségeinknek megfelelden szerezziik be az egyes szaktargyakhoz
kapcsolodo szakirodalmat, valamint a magyar és nemzetkozi gyermek-, ifjusagi és

szépirodalom iskolank értékrendjéhez il16 alkotésait.

A 10- és mellék gytuijtokor meghatarozasa

A f6 gyiijtokorbe tartoznak az intézmény pedagogiai programjabol adodo feladatok
megvalositasahoz sziikséges dokumentumok:

e apedagdgusok szakmai munkdjat, nképzését segitd dokumentumok,

e atanulok tantargyi felkésziilését, miivelddését segitd kiadvanyok.
A mellék gyiijtékorbe tartoznak a tanulok Onképzését, szorakozasat segitd

dokumentumok.

4.1 A 16 gyiijtokorbe tartozo dokumentumok kore:

e ajanlott és kotelez6 olvasmanyok;

¢ tanulmanyi versenyekhez, palyazatokhoz, vetélkedokhoz felhasznalhaté kiadvanyok;
e iskolai iinnepélyek megrendezéséhez sziikséges dokumentumok;

e iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek;

e az intézmény életével és névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok;
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helytorténeti kiadvanyok;

tanulasi segédletként felhasznalhatd ismeretk6z16 irodalom;

szépirodalmi gyiijteményes miivek, szoveggyiijtemények;

a konyvtari tdjékoztato munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,

atlaszok, k6zhaszna informacioforrasok.

4.2 A mellék gytijtokorbe tartozé6 dokumentumok kore:

a tanult tantargyakban valo elmélyiilést, tajékozodast segit6 ismeretk6z16 irodalom;
a kikapcsolodast szolgalo igényes szépirodalmi alkotasok;
a tanitasi 6rakhoz felhasznalhat6 informaciohordozok (CD, DVD, CD-ROM);

a fejlesztést szolgald pedagogiai modszertani szakirodalom.

A gyiijtés terjedelme, mélysége, nyelvi hatara

1) A konyvtar a pénziigyi lehetéségekhez alkalmazkodva, értékorientaltan, folyamatosan,

aranyosan ¢s valogatva gylijti a pedagdgiai programhoz illeszkedé dokumentumokat. A

gylijtés tartalmilag lefedi a tantervekben meghatarozott ismeretkoroket, teljességre

azonban csak az iskolatorténeti dokumentumok tertleten torekedhet.

2) Konyvtarunk elsdsorban magyar nyelvii anyagot gyiijt. Az iskolaban oktatott idegen

nyelvekre tekintettel, az igényeknek megfelelden gyarapitjuk az idegen nyelvil

allomanyunkat.

5.1 Kézikonyvtari allomany

Altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk — alap- és kozépszintiiek, teljességre
torekvden (1-3 példany)

Tantargyakhoz kapcsolodd tudomanyok segédkonyvei, kronologidk, hatarozok,
fogalomgytijtemények — alapszintiiek (1-5 példany)
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Egynyelvii szotarak:

magyar €rtelmez6 — 10-15 példany
helyesirasi — 15-20 példany

idegen szavak — 1-5 példany
szinonima — 10-15 példany

YV V. V V V

etimologiai — 1 példany
Kétnyelvii szotarak:
> a tanitott nyelvekb6l ~ — kisszotar — 10-15
példany
— kozepes szotar — 1-2 példany

> legelterjedtebb nyelvek —kisszoétar — 1 példany

Adattarak — 1 példany
Atlaszok — 1 példany

5.2 Iskolatorténeti dokumentumok

Az intézmény névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok — kiemelten (1-3 példany)

Az intézmény altal kiadott dokumentumok — teljességre torekedve (1 példany)

5.3 Ismeretkozlo irodalom

Az életkori sajatossagoknak megfelelden, valogatva.

A tananyaghoz kapcsolddo ismeretterjesztd irodalom — valogatva (2-5 példany)
A tanult nyelvek segédletei — a tanari igényekhez mérten

A tovabbtanulast segitd kiadvanyok (1-3 példany)

A versenyekhez kapcsolodo kiadvanyok — az igényekhez mérten (1-2 példany)
Egészségnevelés irodalma (1 példany)

Kézmiives kiadvanyok (1 példany)
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5.4 Szépirodalom

e A helyi tanterv altal meghatarozott hazi olvasmanyok — teljességre torekedve
(10-20 példany).

e A meghatarozott ajanlott olvasméanyok — teljességre torekedve (1-5 példany).

e Antologidk — valogatva (1 példany).

e A tananyagban szereplé magyar és kiilfoldi szerzok miivei — valogatva (1-3 példany).

e A tananyagban nem szerepld magyar ¢és kiilfoldi szerzok miivei — erdsen valogatva
(1 példany).

e Mesekonyvek és ifjuisagi regények — az érdeklddést szem el6tt tartva (1-2 példany).

e Verseskotetek — a versmondoé versenyeket szem eldtt tartva (1-3 példany).

e Regényes életrajzok, torténelmi regények — erésen valogatva (1 példany).

5.5 Pedagogiai gytijtemény
o Pedagoégiai és pszichologiai kézikonyvek — valogatva (1 példany).
e Modszertani kiadvanyok, tanari kézi- és segédkonyvek — a pedagogusok valasztisa
szerint (1-3 példany).
e A versenyekre felkészitd, az oktatdasunkban nem alkalmazott tankonyvek,

munkafiizetek, feladatlapok — igény szerint (1 példany).

5.6 Konyvtari szakirodalom
A konyvtaros tandr segédkonyvtara, a konyvtari munkdhoz sziikséges szakirodalom,
véalogatva 1-1 példanyban.

o A feldolgoz6é munkédhoz sziikséges segédletek.

o A konyvtar-pedagogiaval foglalkoz6 szakirodalom.

e A konyvtarhasznalat oktatasat segitd modszertani kiadvanyok.

5.7 Egyéb irasos dokumentumok

Az intézmény Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak, Pedagodgiai Programjanak és helyi

tantervének, az IMIP dokumentumanak megorzése.
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5.8 Tankonyvtar
1) Az intézmény érvényben 1év6 tartos tankdnyveinek gyiijteménye.
2) A tankonyvtar gyijteménye latja el az iskola téritésmentességre jogosult tanuldinak

tankonyvigényét.

5.9 Idészaki kiadvanyok

1) Tartalmi csoportok:
e pedagodgiai szaksajto, valogatva,
e ismeretterjeszto folyoiratok, valogatva,
o gyermek ¢s ifjusagi lapok, valogatva
e konyvtari, kdnyvtar-pedagdgiai lapok. valogatva

o hitélettel kapcsolatos folyoirat, valogatva

2) A gyljtés és a tarolas idobeli hatarai:
A konyvtar:
e nem Orzi a hirleveleket, propaganda jellegii kiadvanyokat, mutatvanyszamokat,
o 1 ¢évig 6rzi az egyhazi jellegli kiadvanyokat,
e 1 évig 6rzi a szorakoztatd jellegli ifjuisagi lapokat,
e 2 ¢évig 6rzi a pedagogiai folyoiratokat,

e 2 ¢évig Orzi az ismeretterjeszto folyoiratokat,

6. A konyvtar gytijtokorébe tartozo dokumentumtipusok

6.1 Irasos dokumentumtipusok:

e konyv
e tartds tankdnyv

o folyoirat

6.2 Audio dokumentumok:

e CD
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6.3 Audiovizualis dokumentumok:

e videokazetta
e CD,DVD

6.4 Szamitogépes multimédia anyag:

e CD-ROM
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1. A konyvtar hasznaloi kore

1) Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

2) Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

3) A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

4) A tanulo- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése

utan torténhet.

2. A Kkonyvtarhasznalat modjai

2.1 Helybenhasznalat

1) Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o kézikonyvtari allomanyrész,
e kiilongylijtemények (folyoiratok, audiovizuélis dokumentumok).
2) A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi Orara,

indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

2.2 Kolcsonzés

1) A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.

2) Dokumentumo(ka)t kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban torténd rogzitéssel
szabad.

3) Az egyidejiileg kik6lcsondzhetd dokumentumok szama:
e alsoé tagozat: 2 kotet,
o felsd tagozatos tanulok: 4 kotet,

e nevelok: nincs korlatozva.
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4) Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumot az olvaso koteles egy kifogastalan
példannyal potolni, vagy a dokumentum beszerzési arat megtériteni.
5) A kolcsonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetok.

6) A konyvtar nyitva tartasi ideje: heti 11 ora, a tanévnek megfeleld aktualitassal

2.3 Csoportos hasznalat

1) Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros tanar, az

osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

1) Informacidszolgaltatas,
2) tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasair6l, dokumentumairdl,
3) elektronikus dokumentumok és szamitogépes adatbazisok hasznalatanak segitése,

4) konyvtarkozi kdlesonzés.
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4.

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

1) Az iskolai konyvtarban csak azok tartozkodhatnak, akik tanulni, kutatni, olvasni
szeretnének.

2) A konyvtarban folyé munkahoz feltétleniil sziikséges a csend és a rend megtartasa.

3) A taskat, kabatot, sapkat a konyvtaron kiviil kell hagyni, a mobileszkdzdket le kell
halkitani.

4) A konyvtarba taplalékot nem szabad behozni.

5) Az olvasonak kotelessége vigyazni a konyvtari dokumentumok és a butorok épségére,
tisztasagara.

6) A polcrol levett konyvet vagy folyodiratot az asztalon kell hagyni, vagy a helyére
visszatenni.

7) A konyvtari szamitogépek hasznalataval mas munkajat nem szabad zavarni.

8) A kézikonyvtari konyvek nem kolcsonozhetoek.

9) A kikdlesonzott konyvet a hatarido leteltéig vissza kell szolgaltatni.

10) Aki a konyvtar rendjét megsérti /pl. engedély nélkiil elviszi a konyvet stb./, konyvtari
tagsagat felfiiggeszthetjiik, illetve korlatozhatjuk.
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A konyvtari SzZMSz 3. sz. melléklete Katalogusszerkesztési szabalyzat

1.

Az intézmény konyvtaranak katalogusa

1) A frissen beszerzett dokumentumok feltarasa a Szirén Integralt Konyvtari Rendszer

katalogizalé moduljaval torténik.

2) A katalogus modul folyamatos gondozast igényel. Az észlelt hibakat lehet6leg azonnal javitani

2.

kell.

A konyvtari allomany feltarasa

1) A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi

(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa

2.1 A dokumentumok bibliografiai leirasa

1)

2)

3)

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

A bibliografiai leirds a dokumentumok azonositdsara szolgdl a dokumentum formai jegyei
alapjan, de tartalmi elemeket 1s hordozhat. Szabdlyait szabvanyok rogzitik
dokumentumtipusonként. A leirds forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany
értelmében az iskolai kdnyvtar az egyszeriisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes

adatok elhagyésa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:

e fdcim = parhuzamos cim : alcim : egyéb cimadat
o szerzOségi kozles

e kiadas sorszama ¢és mindsége

o megjelenési hely : kiado neve, megjelenés éve

e ar
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4) A besorolasi adatok biztositjak a kataldgustételek visszakereshetéségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik. Az intézmény konyvtaraban az alabbi besorolasi adatokat
rogzitjiik:

e a f6tétel besorolasi adata — személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime,
e cim szerinti melléktétel — a mii cime, kivéve, ha semmitmond6 vagy altalanos

jelentésti szo,

2.2 Osztalyozas

1) A konyvtari osztilyozas a tartalom feltarasanak eszkoze, ismérveket allapit meg a
dokumentum tartalmarol és egy fogalmi lanc segitségével irja le, ami altal alkalmassa valik az
informaciok atfogd tartalmi csoportositasara és tobbszempontu visszakereshetdségére.

2) Az allomany tartalmi feltarasa az intézmény konyvtaraban

e jelzetelési szinten az Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) alkalmazasaval,

3. Raktari jelzetek, vonalkodok

1) A konyvtar tereiben a dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A
szépirodalmat Cutter-szdmokkal, a szakirodalmat ETO szakrendi jelzetekkel és Cutter-

szamokkal latjuk el.

4. A rekordok felvitele

1) A dokumentumokat az Allomanykarbantartas (bevételezés, modositas, torlés) meniiben kell
feldolgozni. A konyvek, tankonyvek, audio és audiovizualis dokumentumok adatainak
rogzitése a Konyvek és mas dokumentumok rogzitése almeniipontban torténik attol fiiggden,
hogy az adott dokumentum egy- vagy tobbkotetes.

2) A dokumentumokat rogzithetjilk kozvetlen adatbevitellel (adatmezdk Kkit6ltése a tamogatd
meniik segitségével), honositassal vagy hasonlo6 rekordok felhasznalaséaval.

3) A tobbkatetes miivek esetén elészor a kozos adatokat kell rogziteni, majd a kozos adatokhoz
kell rendelni a kotetek leirasat.

4) Gyljteményes kotetek, hangdokumentumok részegységeit — a pontosabb visszakereshetdség

érdekében — analitikus leirassal egészitjiik ki.
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5) Tobbes példanyok esetén a dokumentumokat példanytobbszorozéssel rogzitjik. A
forraspéldany rogzitése utan a tovabbi példanyoknak csak a sajat adatait kell megadni.

6) A hibasan felvitt rekordokat a Modositas meniipontban javithatjuk.

7) A dokumentumok torlését az adatbazisbol az Allomanykarbantartas menii Torlések

almeniijében végezziik el.

5. A rogzitett adatok mentése

1) A rendszer elinditasakor — az adatcserék és az adatok kézponti mentése érdekében — minden
esetben frissitést kell végezni.

2) Minden, a rendszerben tortént valtoztatas utan napi mentést kell alkalmazni
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A konyvtari SZMSz 4. sz. melléklete TankOnyvtari szabalyzat

1. Jogi szabalyozok

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankonyvpiac rendjérol;

e 2011. ¢évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol,

e 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol;

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanités, a tankdnyvtdmogatés, valamint

az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

2. Az iskolai konyvtar tankonyvellatassal kapcsolatos alapfeladatai

e Az iskolai kdnyvtar kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasaban.

e Az éllam 4ltal biztositott ingyenes tankonyveket — a munkafiizetek, munkatankényvek,
feladatlapok kivételével — konyvtari allomanyba kell venni.

e A tankonyveket kiilon gylijteményként kell kezelni.

e A konyvtar a tankonyveket a tanulok részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az

iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

3. Fogalom magyarazat

A 16/2013.(II. 28.) rendelet 2. § alapjan.

1) Munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazéasa soran a tanulonak a tankényvben
elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatdé és utdnnyomassal o©nalldoan eldallithatd
feladatlapon kell az el6irt feladatot megoldania.

2) Munkafiizet: nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott

tankonyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat elsegitse.
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3)

4)

5)

1)

2)

Konyvhoz kapcsolodé kiadvany: szoveggyljtemény, feladatgytiijtemény,
képletgyiijtemény, tablazatgylijtemény, képgylijtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap,
lexikon, hangfelvétel vagy audiovizudlis mi, szoétar, tananyagelem, oktatoprogram,
feladatbank, tovabba a szerzéi jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus forméaban rogzitett és tankdnyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis
tananyag, amelynek alkalmazasa nélkiil a kapcsolodd tankonyv ismeretei nem sajatithatok
el.

Hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuldi
jogviszonyban all6 tanuld részére az iskola altal ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom hoénapon 4t hasznélt, majd a tanulotdl visszavett, vagy a tanuld altal az
iskola részére felajanlott tankonyv.

Tartés tankonyv: az a tankényvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodo kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai
kivitele megfelel a tartos tankonyvekre eldirt sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas

arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Rendelkezések a konyvtar gyarapitasara forditando osszegrol

2001. évi XXXVIL. torvény — A tankOnyvtamogatas céljara jutd teljes dsszegnek legalabb
25 %-at tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok,
elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankoényv vésarlasara kell
forditani. A megvasarolt dokumentumok az iskolai konyvtar alloményéba keriilnek.

16/2013 (11.28.) rendelet — A Konyvtarellatd a tankonyvterjesztéssel Osszefiiggésben
felmertilt kiadésai és a kozfeladata ellatasanak koltségei levonasat kovetden a fennmarado
Osszeget atadja az iskolai tanuldlétszdmok aranyaban az iskoldknak a konyvtari
allomanyanak a Nemzeti alaptantervben meghatarozott célok teljesitését tamogato

konyvekkel torténd fejlesztésre.
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5. Vasarolhato dokumentumok

A 2001. évi XXXVIL torvény 8.§ (10) alapjan:
e tankonyv,
e kotelezo €s ajanlott olvasmany,
o digitalis tananyag,

e oktatasi program.

6. Az allomanyrész kialakitasanak szempontjai

1) A koznevelési és a tankonyv torvény altal meghatarozott tanulok az oktatashoz sziikséges
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — konyvtarbol torténd kolecsonzés Gtjan kapjak
meg. A tankdnyvek tobb évig hasznalatban maradnak.

2) Azokhoz a tantargyakhoz, amelyeknek alacsony az Oraszama, s a tankonyvre altalaban
nincs minden oOran sziikség, 1 osztdlynyi példanyszamban tankonyvet vasarolunk. A
példanyokat a tanulok csak az 6rdkon, az adott tanteremben hasznaljak. A tankdnyvek tobb
¢vig hasznalatban maradnak.

3) A tandrakon gyakran hasznalt szotarakbol, szabalyzatokbodl 10-15 példanyt vasarolunk.

4) A kotelez6 irodalom koteteib6l 10-20 példanyt, az ajanlott olvasmanyokbol 1-5 példanyt
szerziink be.

5) A sziil6i szervezet, a szakmai munkakozosségek felhatalmazasa alapjan vasarolhato olyan
szépirodalmi, ismeretterjesztd konyv, kézikdonyv is, amely segiti a versenyekre vald
felkésziilést, a tananyaghoz kapcsolodo ismeretek elmélyitését. Ezekbdl a konyvekbdl 1-2

példanyt szerziink be.
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7.

7.1

7.2

1)

2)

3)

1)

2)

3)

Hasznalok kore, kolcsonzés modja

A konyvtari allomanyba vett tankonyvek hasznaloi

A normativ kedvezményre jogosult tanulok. Az a tanulo, aki

a. tartosan beteg,

b. a szakértdi bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulési, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

c. harom vagy tobb kiskoru, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban €1,

d. nagykoru és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult, vagy

e. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A koznevelési torvény szerinti téritésmentes tankonyvekre jogosult tanuldk: 2013
szeptemberétdl felmend rendszerben az elsé-nyolcadik évfolyamos tanulok.

A kedvezményekre nem jogosult tanulok.

A kolcsonzés modja

A normativ kedvezményre / téritésmentes tankonyvekre jogosult tanulok a tankonyvtarba
keriilé tankonyveket tankonyvosztaskor vehetik at. Atvételi elismervényen rogzitjiik a
tankonyv adatait, a tanul6 alairasaval ismeri el a kolcsonzést. A tankonyvek kiosztasat a
tankonyvfelelds végzi.

Azokat a tankonyveket, amelyek az évfolyam minden tanuldja szamara rendelkezésre
allnak, a tanév elején vehetik at a gyermekek. Atvételi elismervényen rogzitjiik a tankényv
adatait, a tanul6 vagy a szild aldirdsaval ismeri el a kolcsonzést. Ezen tankonyvek
kiosztasat a tankonyvfelelds végzi.

Tanorai hasznalatra a konyvtarbol kolcsondzhetd tartdés tankdnyv a kdnyvtarossal valod

alkalmankénti megbeszélés szerint.
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4) A tanulok — a konyvtar kolcsonzési szabalyzatanak megfeleléen — a tanév folyaman is
kolcsondzhetnek tartos tankonyvet.

5) A nem hagyomanyos dokumentumokat csak a nevel6k kolcsonozhetik.

7.3 A kolcsonzés feltételei

1) A kolcsonzés a tanév végéig, vagy tobb évre szold dokumentum esetén a hasznalat utolso
évének végéig szol. A lejarat idejét az atvételi elismervényen is rogzitjiik.

2) A Kkolcsonzési id6 lejartakor a kolesonzé személy koteles a dokumentumot az
osztalyteremben visszaadni. A konyvek visszaszedését az osztalyfondk vagy a szaktanér
végzi..

3) Ha a kolcsonzé nem tudja a kolesonzott dokumentumot visszaadni, vagy azon szandékos
rongéalds nyomai lathatok — emiatt a dokumentum hasznalhatatlanné valik —, koteles azt
egy ugyanolyan példannyal potolni, vagy megtériteni. A térités dija:

a. 1 év haszndlat utdn a dokumentum beszerzési aranak 75%-a,
b. 2 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési aranak 50%-a,
C. 3 és anndl tobb év hasznalat utdn a dokumentum beszerzési aranak 25%-a.
A téritési dijak beszedéséért az osztalyfonok felelds. Nem kell megtériteni a tankonyv

rendeltetésszert hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

8. A konyvtari allomanyba vett tankonyvek kezelése

8.1 A tankonyvek elhelyezése

Iskolankban a tartés tankonyvek kiilon teremben vald elhelyezésére nincs mod. A tanév végén
visszakeriild dokumentumok a konyvtarba, illetve egy kijelolt tanterembe keriilnek az ujabb

tanévkezdésig. Helyhiany miatt szakszerii elhelyezésiik nem biztositott.
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8.2

8.3

8.4

1)

2)
3)

4)

5)

1)

2)

1)

2)

A tankonyvek nyilvantartasa

A tankonyvek kiilon gylijteményként egyéni brosura leltarba (T-vel jelzett) keriilnek.
Rogzitésiik a konyvtarosi gépen torténik.

A tankOnyvek nyilvantartasba vételében az igazgato altal kijelolt személy segédkezik.

A nem hagyomdnyos dokumentumok és az egyéb allomdnyrészek szdmara vasarolt
példanyokat a Szirén integralt konyvtari rendszer megfelelé moduljaban rogzitjiik.

Az eredeti szamlakat az intézmény gazdasagi hivatala 6rzi. A tartés tankonyvek vasarlasat
igazold szamlak masolatat kiilon helyezziik el.

A tankonyvtari konyvek kolcsonzésének nyilvantartasait kiilon, osztalyonként névsorba

rendezve Orizzik.

Allomanyapasztis

A konyvtari allomanyba vett tankonyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése,
természetes elhasznalodas illetve megrongalodas esetén lehetséges.

Allomanybél valé kivonasuk a konyvtari SZMSz-ben rogzitett szabalyok alapjan torténik.

Az ingyenes tankonyvek megvasarlasanak lehetosége

A tankdnyvek megvasarolhatok az iskolai konyvtartdl a hasznalati id6 eltelte utan.
a. Az 1 tanévre biztositott tankonyvet a tanuld az érték 100%-anak kifizetésével
megtarthatja,
b. a2 évre szolot 75%-ért,
C. a3 évre szolot 50%-ért,
d. a4 évre szo0lo konyvért 25 %-ot kell fizetni.
Az értékesitésbol befolyt Osszeget a kovetkezd tanévi tankonyvrendeléshez, illetve az

esetleges hiany €és a megrongalodott példanyok poétlasara hasznaljuk fel.
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9. Atvételi elismervény mintak

9.1 ATVETELI ELISMERVENY I.

Tanulo neve, 0SZtalya: .......coiiiiii e

Raktari szam A tankonyv cime Meghatarozasa | Hatarido

Osszesen (db):

A tablazatban felsorolt tankonyveket a konyvtarosnak vagy az osztalyfonoknek a lejarat
id6pontjaig, vagy az iskoldbdl torténd tdvozaskor vissza kell szolgéltatni. A nem megfeleld
allapotil vagy elvesztett konyvek arat meg kell tériteni. Bizonyitvanyt a tartozds rendezése utdn

kaphat a tanul6.

A konyveket atvettem, a kolesonzés feltételeit megtartom:

Sarvar, 201
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9.2 ATVETELI ELISMERVENY II.

Elismerem, hogy a tankdnyvet 1 tanéves hasznalatra atvettem.
Lejaratkor a dokumentumot a konyvtarosnak visszaadom. Az elveszett vagy nem megfeleld

allapott konyvet egy ugyanolyan példannyal potlom, vagy a beszerzési arat megtéritem.

Raktari szam A tankonyv cime Hatarid6
P —
Osztaly Névsor Leltari szam Alairas
Sarvar, 201 . ..o,
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A konyvtari SzZMSz 5. sz. melléklete Munkakdri leirds

1. Miikodési feltételek

A konyvtaros gondoskodik arrél, hogy a konyvtdrat az olvasék rendeltetésének megfeleléen
hasznaljak. Folyamatosan figyelemmel kiséri a kdnyvtar helyzetét, javaslatot tesz a miikodést javitod
feltételek megvaldsitasara, jelzi a mindennapos munkaja soran észlelt hianyossagokat és lehetGségein
belll részt vesz azok kijavitasaban. A kényvtar vezetGje felelGsséget vallal a konyvtar felszerelései és
berendezési targyaiért.

2. Allomanygyarapitas

A konyvtar vezetdje a koltségvetésben biztositott 0sszegbdl a konyvtar gylijtokori
szabalyzatdnak megfeleld Osszetételli allomany vasarlasarél gondoskodik. A
vasarlasokat tobbféle helyrdl végzi, adott esetben konyvesbolti vasarlassal potolja a
hianyokat. A konyvtar alloménygyarapitd tevékenységében a konyvtaros a gylijtokori
szempontok mellett elsddlegesen az olvasék igényeit veszi figyelembe.
Egylittmiikddik az iskola pedagogusaival.

Alloméanygondozas

A konyvtéaros folyamatosan gondozza allomanyat, naprakész raktari rendet tart
minden gylijteménycsoportban:

- helyére osztja az olvasok altal visszahozott és a vasarolt dokumentumokat

- rendszeresen kivalogatja a rongalt és felesleges miiveket, gondoskodik azok
kivonasarol, torlésérol

- gondoskodik a konyvtarban 6rzott  folyoiratok  rendeltetésszerti
hasznalatéarol

- rendszeresen ellendrzi, figyelemmel kiséri a konyvek allapotat és potolja a
hasznalat soran bekovetkezd szerelési hidnyossagokat.

Alloménynyilvantartas

A konyvtaros naprakészen nyilvantartja az 0j beszerzéseket az a Szirén Integralt
Konyvtari Rendszer megfelel6 moduljaiban.

Allomanyvédelem

A konyvtaros rendszeresen ellendrzi az olvasdk altal hasznalt dokumentumok
allapotat, a kolcsonzéseknél figyelemmel kiséri a hatdridok megtartasat.
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3. Olvasoszolgalati munka
Az olvasoszolgalati munka keretében a konyvtaros folyamatosan végzi a

beiratkozassal,  kolcsonzéssel,  tajékoztatassal, irodalomkutatassal és a
konyvtarismertetd orak tartasaval 6sszefliggd feladatokat.

4. A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtaros részt vesz a konyvtar koltségvetésének tervezésében, figyelemmel
kiséri a biztositott 0sszeg rendeltetésszerii felhasznalasat.

5. Munkaido

A konyvtaros teendéit ..../tanévnek megfeleléen/ munkaidében latja el. A
rendelkezésre 4llo heti .. 6rabol ... orat kolesonzésre, ... orat allomanygyarapitasra,
...orat kapcsolatépitésre és mas tevékenységre fordit.

A fentieket tudomasul vettem:

konyvtaros
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