AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

Az iskolai konyvtar miitkodési szabalyzata a kozoktatasra vonatkozo
szabalyokat és a konyvtarakra vonatkozo eldirasokat egyarant figyelembe
Veszi.

Ezek a kovetkezok:

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

e 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi
intézmények mitkodéseérol

e 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak
¢s jovahagyasanak rendjérol

e 110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv
kiadasarol, bevezetésérol és alkalmazasarol

o 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokrodl, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatod
intézményekrol és a pedagogiai-szakmai szolgaltatdsokban valod
kozremiikodes feltételeirdl

e 1997. évi CXL. torvény (konyvtari torveny)

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

o 1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol (2013. szeptemberéig
meég hatalyos a konyvtaros 1étszam, konyvtarostanar kotelezd
Oraszama tekintetében)

modositasa a 2003. évi LXV. Torvény;
e 2001. évi XXXVII. Torvény a tankonyvpiac rendjérdl;
e Az iskola helyi dokumentumai: HPP, IMIP, és a helyi tanterv

A konyvtéarostanarra vonatkozo rendelkezések:

e Konyvtaros 1étszam: 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 2. sz. melléklet
o Alkalmazasi feltételek, végzettség: Nkt. 3.sz. melléklet
e Munkaidd, nyitva tartas, feladat,kotelez6 oraszam: Nkt..62 § (12)



I. A konyvtarra vonatkozo adatok
A konyvtar elnevezése:

Szentendrei Barcsay Jené Altalanos Iskola Konyvtira

Székhelye: 2000 Szentendre, Kélvaria 1t 18.
Levélcime: 2000 Szentendre, Kalvaria ut 18.
Telefon:06/26/785-004

A Konyvtar bélyegzoje:

I1. A konyvtar fenntartasa
Az iskola fenntartoja:

Véci Tankeriileti K6zpont

2600 Vac, Dr. Csanyi Laszlo krt. 45.
Telefonszam: 06-27/795-219
E-mail: vac@kk.gov.hu

Az iskolai konyvtar miikodését az iskola igazgatoja iranyitja és ellendrzi a
neveldtestiilet javaslatainak meghallgatasaval.

II1. A konyvtar meghatarozasa, feladatai

Az iskolai konyvtar az oktatdo-neveldé munka eszkoztara, szellemi bazisa;
gyljtékore igazodik a miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez, az iskolai
tevékenységekhez.

A konyvtari gylijtemény biztositja a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezd
szaktanari €s tanuloi igények teljesithetdségét, Sajatos eszkozrendszerével segiti
az iskolat pedagdgiai programja megvaldsitidsaban, masrészt a mindenkor ér-
vényes konyvtari jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.

A tanuld joga, hogy igénybe vegye az iskoldban rendelkezésre 4llo
eszkozoket, az iskola létesitményeit €és az iskolai konyvtar szolgaltatasait. A
pedagdgust munkakorével Osszefiiggésben megilleti az a jog, hogy az iskola
konyvtaran  keresztiill haszndlatra megkapja a munkdjahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket.

Gyljteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informdcidohordozodkat,
informaciokat, amelyeket az iskola oktato-neveld teveékenysége hasznosit,
befogadva és felhaszndlva a kiilonbozd rogzitési, tarolasi, atviteli és keresd
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technikakat. Rendelkezik a kiilonb6z6 ismerethordozdk hasznalatdhoz, ill. az
ujabb dokumentumok eldallitdsdhoz sziikséges eszkozokkel.

Szakszertien elhelyezett és feltart gylijteményére, €s a konyvtari haldézaton
elérhetd forrasokra ¢épiild szolgaltatasaival az iskola tevékenységét atfogd
forraskozpontként, informécids kdzpontként miikodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitashoz, tanulashoz
nélkiilozhetetlen ismerethordozok, a hasznalatukhoz/eléallitdsukhoz sziikséges
eszkozok és szolgaltatasok rendszere alkot, és amely a pedagdgiai folyamattal
szemben tamasztott ndvekvd kovetelményeknek megfeleléen rugalmasan képes
ujraszervezni tevékenységeit, szolgaltatasait.

Az 06nallo ismeretszerzés elsajatitasa érdekében tantervi program szerint
szervezi €s a nevelOtestiilettel egylittmikodve valositja meg a tanulok
konyvtarhasznalati felkészitéset, segiti informatikai szemléletiik,
informacidkezelési szokasaik kialakitasat.

Széleskorti lehetdséget kinal az Onmivelésre, az olvasasfejlesztésre, a
csoportos ¢€s egyéni tanulas technikdjanak, modszereinek elsajatitdsara, a
személyiség komplex ¢€s differencidlt fejlesztésére.

A konyvtar feladatait a NAT, a kerettanterv, az iskola pedagogiai programja
¢és helyi tanterve is meghatarozza. Intézményiink meghatarozo adottsaga, hogy a
Piispokmajor lakételep kozepén ¢épiilt. Az iskola tarsadalmi kornyezete
rendkiviil sokszinii, amit a lakotelep és az azt koriilvevé csaladihdazas —
villasorokat is magéba foglalé — lak6dvezet mar 6nmagdban is jelez, utalva a
szocialis kiilonbségekre. A tanulok tobbsége ebbdl a kdrnyezetbol érkezik, de a
Barcsay Iskola fogadja be a varosi és kornyékbeli iskolakbol kiillonbozd okok
miatt tavozo gyermekek jelent0s részét is. Ennek megfelelden kiilonbozo
érdekldédésti, eltérd értelmi képességli, kulturaltsagu, motivaltsagu gyermek
latogatja a konyvtarat.

Gytlijteményét az iskola igényei szerint és a mindség elvét érvényesitve
folyamatosan fejleszti, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (koényv,
1d6szaki kiadvany, tartés tankonyv, segédkonyv, stb.) kiviil gyljti az iskola
kéziratos pedagodgiai anyagat (helyi pedagogiai program és tanterv, szervezeti €s
mikdodési szabalyzat, palyamunkak stb.) és a nem nyomtatott ismerethordozdkat
(hanglemez, hang- és videokazetta, zenei CD, CD-ROM, floppy, multimédia
CD, DVD stb.);

Elkiilonitve a konyvtar &llomanyatol tankonyvtarat hoz létre a tartds
tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl,

Nyilvantartja €s kolcsonzi az dllomany anyagat;

Egységes gylijteményét hozzaférhetové teszi a konyvtarhasznalok (tanuldk,
pedagbdgusok, technikai €s adminisztrativ dolgozok) részére és biztositja a
kiilonb6z0 informacidhordozdk hasznalatahoz sziikséges technikai eszkozoket.

Gyljteményét feldolgozza, feltarja az érvényes konyvtari szabvanyok szerint,
informacios tartalmukrdl sok szempontuan, gyorsan, pontosan visszakereshetd
helyi adatbézist épit szdmitogépes konyvtari program, adatbazisbol letdlthetd
rekordok felhasznalasaval;



Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi €s informacios igényeit,
tajékoztatast ad az iskolai, ill. a varosi nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szakirdnyu szolgaltatasairol,

A dokumentumok irdnti igények kielégitésében ¢és tdjékoztatd feladatai
ellatasdhoz sajat eszkozein kiviil kozvetiti és felhaszndlja a konyvtari rendszer
szolgaltatasait, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacio-
cserében (MOKKA, Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer, a konyvtarkozi
kolcsonzes);

Sajat gylijteményén ¢€s eszkozein kiviil felhasznalja a helyi, regionalis, ill.
orszagos haldzaton hozzaférhetd bibliografiai és teljes szovegli informdacids
forrasokat;

A Nemzeti alaptanterv €s a kerettantervek konyvtarhasznalati kovetelményei
alapjan kozremiikodik a konyvtar-hasznalati tantervek kidolgozasaban, és
0sztonzi, szervezi, segiti minden muveltségteriileten gyakorlati megvalositasat,
mikozben maga is részt vallal a konyvtarismereti €s hasznaloi képzésben;

Tanorai foglalkozasok €s a tanitast kovetd egyéni €s csoportos foglalkozas
keretében megalapozza eszkodzeivel ¢és  szolgaltatasaival a  tanulok
konyvtarhasznalati felkészliltségét, haszndloi szokésait, felkésziti ket a
korszerli konyvtari informacios technikakra;

Mint az iskola nyitott kommunikacids centruma, demokratikus féruma
lehetdséget ad a konyvtarhoz kapcsolddd programok megszervezésére, a didkok
ontevékenységére.

A Barcsay Jend Altalanos Iskola konyvtaranak alap-és kiegészité feladatai
megfelelnek a torvényi szabalyozasban eldirtaknak:

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 166.§ (1), (2)

166. § (1) Az iskolai konyvtar alapfeladata

a) gyijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokroél és szolgaltatasokrol,

C) az intézmény helyi pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja
szerinti tandrai foglalkozasok tartsa,

d) kdnyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak
biztositasa,

¢) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek,
segédkonyvek kolcsonzéset.

166. § (2) Az iskolai konyvtar kiegészito feladata

a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyeb foglalkozasok tartdsa,

b) a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,
c¢) szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai kdnyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol,



e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informécidcserében.

(3) Az iskolai konyvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kiviil
kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.

IV. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, allomanyanak alakitasa

Az iskolai konyvtar gylijtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai program hatarozza meg, allomany-
alakitasi szempontjait, kereteit a szervezeti és miikddési szabalyzat rogziti. A
gyljtokori szabalyzatnak (Id. 1. sz. melléklet) megfeleltetett konyvtari
allomany eszkoziil szolgal a pedagogiai program megvalodsitasahoz.

Az allomanyalakitas sordn figyelembe veszi az igazgatd, a nevel6i kozosség
véleményet.

Gyljtékor, szerzeményezés:

A konyvtari SZMSZ melléklete, a gyiijtokori szabalyzat tartalmazza a
gyljteményszervezEs alapelveit, a konyvtarostanar késziti el a szabalyzatot.
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rend. 163.§ (4), 167.§ (1)

163. § (4) Az iskolai, kollégiumi konyvtar allomanyéba csak a konyvtar
gyljtokorebe tartozdo dokumentum veheto fel.

Az allomany tervszerli, meghatarozott iranyt fejlesztésekor az iskola
pedagbgiai programja altal megfogalmazott cél- ¢és feladatrendszerbdl kell
kiindulni, amely meghatarozza a konyvtar alapfunkciojat.

Az iskolai konyvtar allomanya vétel, és ajandék utjan gyarapodik.

A gylijtemény gyarapitasdra fordithato Osszeg felhasznalasaért a
konyvtaros felelés. Hozzajaruldsa nélkiill az iskolai konyvtadr szamara
konyvet vagy mas dokumentumot senki sem vasarolhat

A konyvtarba érkezd (a gylijtokorbe tartozd) tartds megdrzésre szant
dokumentumokat hat napon beliil allomanyba kell venni, az egyedi
(cimleltdr) ¢és az Osszesitett allomany-nyilvantartdst (csoportos leltar)
szakszerlien és naprakészen kell vezetni. Ez a Szikla integralt konyvtari
program segitségével torténik.

A nevel6i kézipéldanyokrol (tankonyvek, tantervek, tantervi Gtmutatok
stb.), valamint a gyorsan avuld kisebb terjedelmii kiadvanyokrol brosura-
nyilvantartas vezetend6 (T-leltari szamok).

A kurrens periodikakrol ideiglenes allomany-nyilvantartast (cardex) kell
vezetni.

Az iskolai konyvtar allomanyabdl folyamatosan, évente legalabb egy
alkalommal ki kell vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt és a
természetes elhasznalodas kovetkeztében alkalmatlanna valt, valamint az
elveszett dokumentumokat is.



V. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

Az elhelyezés, felszerelés, miikodés minimalis kovetelményei:
20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rend. 165.§ (1) a, b, c, (2)

165. § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar felszerelésének alapkovetelménye
a) legalabb egy olyan, a hasznalok altal konnyen megkozelithetd helyiség,
amely alkalmas az allomany (allomanyrész) szabadpolcos elhelyezésére és
legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztataséra,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfelelé idépontban a
nyitva tartas biztositasa.

165. § (2) Az iskolai, kollégiumi konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zo
informacidhordozok hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok eldallitasahoz, a
konyvtar miitkodtetésehez sziikséges nyilvantartasok vezetésehez, katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

A konyvtar az iskola G épiiletének foldszintjén kertilt elhelyezésre, jol
megkozelithetd helyen, egy kb.146 m? —es helyiségben.
A konyvtarhelyiségben a dokumentumok szabadpolcos rendszerben vannak
elhelyezve
= Konyvallomany:
kézi- és segédkonyvtar
kolcsonozhetd dllomany
» audiovizualis dokumentumok:
video, DVD, CD, hanglemez, hangkazetta
» neveldi kézipéldanyok, brostrak
* multimédias eszk6zok

VI. Az allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanyat alapkatalégusokkal feltarva kell a
hasznéldk rendelkezésére bocsatani. Jelen allomany feltarasi szintje mintegy
95 %-0s. Az allomany feltarasa szamitogéppel, 2007. januar 1-t6l a
SZIKLA-program segitségével torténik.

Az iskolai konyvtar dllomanyarol az alabbi katalogusok talalhatok
- betlirendes leir6 katalogus

- szakkatalogus

VII. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai



20/2012. (VIII. 31.) EMMI rend. 166.§ (1), (2) alapjan:

Szolgaltatasai:

Alapszolgaltatasok:

- gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa €s
rendelkezésre bocsatasa,

- tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol, szolgaltatasokrol,

- tandrai foglalkozasok tartasa (konyvtarpedagogiai programban foglaltak
szerint)

- dokumentumok kolcsonzése (tartds tankonyvek, segédkonyvek is)

- kiadvanyok helyben hasznalata

- tajekoztatds nyujtasa iskolai, kollégiumi, pedagogiai intézeti és nyilvanos
konyvtarak dokumentumair6l €és szolgaltatasairol

Kiegészito szolgaltatasok:

- a Nkt. 4. § 4. pontja szerinti egyeb foglalkozasok tartasa

4. § 4. egyéb foglalkozas: a tandrakon kiviili egyéni vagy csoportos, pedagogiai
tartalmu foglalkozas, amely a tanuldk fejlédesét szolgalja

- a neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

- szamitogépes szolgaltatasok biztositasa (pl. katalogus, olvasok, kolcsonzések
nyilvantartasa, adatbazisok elérése)

- mas konyvtarak szolgaltatdsainak elérése (pl. ingyenes, nyilvanos online
katalogusok, adatbazisok)

- részvétel a konyvtarak kozotti dokumentumok és informéciok cseréjében
(konyvtarkozi kdlesonzés)

- kozremiik6dés az iskolai tankonyvellatds megszervezésében

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait €s hasznalati rendjét a helyi
pedagdgiai programnak, a konyvtarhasznalati tanterveknek megfelelden, ill. a
konyvtari rendszer altal nyQjtott lehetOségek ¢€s a helyi adottsagok
figyelembevételével szervezi meg.

A dokumentumok védelme, illetdleg a konyvtarhasznalok jogainak
érvényesitése érdekében a konyvtarhasznalat részletes feltételeit a hazirend
rogziti, amelyet nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai konyvtar feladata, hogy a tanitasi napokon biztositsa
hasznaloi (tanulok, pedagdgusok, a neveld, oktatd munkat kdzvetleniil segitd
dolgozok, adminisztrativ alkalmazottak) szdmara a konyvtarhasznalat jogat,
megfeleld id6pontban a nyitva tartast.

1.) A konyvtar szolgaltatasai:



A konyvtar gylijteményének, tajékoztatd és technikai eszkodzeinek
egyéni €s csoportos helyben hasznélata.

A helyi pedagogiai programban megtervezett konyvtarhasznélati 6rak
megtartasa, kozremiikodés a konyvtarra €piild szakordk elOkészitésében és
megtartasaban

Olvasoészolgalat, tajékoztatd szolgalat (tajékoztatds a konyvtarhasznalat
modjardl,a  konyvtar  gylijteményérdl, irodalomkutatas, témafigyelés,
pedagdgiai szaktdjékoztatas, kozhasznu, kdzérdekii tajékoztatas stb.)

Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, felkérés esetén a tanoran kiviili
foglalkozasok (szakkor, tehetséggondozas, felzarkoztato stb.) szervezésében,
megtartasdban valo részvétel,

Szamitogépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

Részvetel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informacidcserében,

A tart6s tankonyvek nyilvantartasa, kolcsonzese.

A konyvtar nyitva tartasat ugy kell megtervezni, hogy a képzési idoben
¢s a tanitasi orat kovetden biztositani tudja a konyvtarhasznalati, konyvtarra
épiild szaktargyi ordk ¢és egyéb foglalkozasok zavartalan megtartasat, az
oravezetéshez sziikséges konyvek €s egyéb dokumentumok kolcsonzését, és
lehetdséget adjon az egyéni, csoportos olvasdtermi helyben hasznélatra,
tajékozodasra, olvasasra, tanulasra, kolcsonzésre.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasat az iskola 0sszesitett 6rarendjében fel
kell tiintetni. A konyvtarostanar a tantestiilet tagja, ¢s a kotelezd oraszama
(22 ora) megfelel a konyvtar nyitva tartasanak

A csoportos foglalkozasok megtartasdhoz elére meg kell tervezni a
konyvtar Orabeosztasat, hogy a tartalmi ¢és technikai el6készitésiik
biztosithato legyen. A konyvtar hasznalatat nem igényl6 orarendszer( tanitas
szamara nem vehetok igénybe a konyvtar helyiségei.

A csak helyben haszndlhatd6 dokumentumok kivételével allomanyéat
kolcsonzi. Kivételes esetben a kézikonyveket zarastol nyitasig, hazavihetik.

a.) a helyben hasznalat targyi feltételeit (olvasohelyek, technikai
berendezések, szamitogépes konyvtari rendszer, vided, televizid, magno stb.)
¢s személyi feltételeit az iskolanak,

b.)szakmai feltételeit a konyvtarostanarnak kell biztositani.

A konyvtarostanarnak szakmai segitséget kell adnia
- az informaciohordozok kozotti eligazodasban,
- az informacidk kezelésében,
- a szellemi munka technikédjanak alkalmazéasaban,
- a technikai eszk6zok hasznalatdban.
Az iskolai konyvtar csak helyben hasznalhatdo dokumentumai:

- kézikonyvek

- folyoiratok,

- helytorténeti dokumentumok



2.) Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok részére a konyvtarostanar
foglalkozéasokat tarthat.

A konyvtar helyisége orarendszertii tanitas szamara nem vehetd igénybe,
mert akadalyozza a konyvtar miikodését.

3.) Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval
lehet kivinni.

Dokumentumokat kolesonozni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valod
rogzitéssel szabad. Jelen esetben ez szamitogeppel torténik. Egy tanuld
egyszerre 3 db dokumentumot kolcsondzhet 2 hétre. Kérésre ez az 1do
hosszabbithato.

A kolcsonozhetd dokumentumokra eldjegyzes kérhetd

Amennyiben késik a hatariddvel, az els6 felszolitas 2 hét utan torténik az
osztalyfonokon keresztiil. Ha a kérés ellenére sem érkezik vissza a
konyv/konyvek a konyvtarba, a konyvtaros felveszi a kapcsolatot e-mail
utjan a sziilével. A felszolitasrol a konyvtaros gondoskodik. Ha egy tanulo
eltdvozik az iskoldbodl, az osztadlyfénok, mieldtt kiadja a bizonyitvanyt,
koteles a konyvtartol igazolast kérni, hogy a didknak nincsen konyvtartozasa.

Elveszett vagy megrongalddott dokumentumot az olvasod koteles egy
hibatlan példannyal vagy a konyvtar szamadra sziikkséges mas miivel potolni.
d.) A konyvtar egyeb szolgaltatasai (igénytol- és felszereltségtdl fliggd)
informdacidszolgaltatas

- témafigyelés

- ajanlo bibliografia készitése

4.) Nyitva tartas: (évente valtozhat)

(a k6lcsonzési id6 minimum heti 22 6ra)

HETFO KEDD SZERDA CSUTORTOK PENTEK
10-16 10-16 9-12 11-16 8-10

A konyvtaros(ok) munkarendjét, feladatainak részletes megfogalmazasat a
munkakdri leiras(ok) tartalmazzak.(ld .2.sz. melléklet)



V1Il. Konyvtarhasznalati szabalyzat
20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 167.§) alapjan:

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagogusai, adminisztratorai
¢s technikai dolgozoi a nyitvatartasi idében hasznalhatjak.

Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét megdrizni. A
konyvtarba tanszereken kiviil mas nem vihet6 be.

Az iskolai konyvtar minden, az iskoldba beiratkozott tanulot
egyidejiileg a konyvtarba beiratkozottnak is tekint, és felveszi a
beiratkozottak listajara.

A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat
szabalyzatunk 3. sz. mell€klete tartalmazza.

IX. A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar fenntartasa kotelezd, ezért biztositani kell a miikodéséhez sziikséges
eszkozoket, dokumentumokat, pénzeszkdzoket:

Nkt. 22.§ ( 1)

X. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei

1. sz.melléklet: Gytijtokori szabalyzat

2. sz. melléklet: A konyvtaros(ok) munkakori leirasa(i)
3. sz. melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

4. sz. melléklet: A katalogus szerkesztési szabalyzata
5.sz. melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

6.sz. melléklet: Kartéritési szabalyzat

Szentendre, 2016. augusztus 30.

Dr. Bilonka Judit
Intézményvezeto
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1. szamu melléklet

Gylijtokori szabalyzat

1. A gyiijtokort meghatarozo tényezok

a) Iskolank nyolc osztalyos altalanos iskola, alapfoka oktatast, képzést biztosit,
alsdé tagozaton ezt kiegésziti az alapfoku miivészeti képzés és 2011 ota a
sporttagozat (szoros egyiittmiikodésben a V8 Uszodaval), valamint rendelkezik
kettd tagozattal, ahol emelt szintli képzés folyik:

o Matematika tagozat

e Idegen nyelvi (angol, német) tagozat

b) Az iskola nevelési és oktatasi céljai, amelynek megvaldsitasaban fontos
szerepet kap a konyvtar:
- Az 6ndll6 tanulésra és tajékozodasra valo képesség kialakitasa
- sokoldalu személyiségfejlesztés €és egyénre szabott képességfejlesztés
(tehetséggondozas ¢€s felzarkoztatas, sajatos nevelési igényti
gyermekek integralt képzése)
- az anyanyelv megfeleld szintli elsajatittatasa
- lakohelylink megismertetése, helytorténet
- anévado jegyében torténd hagyomanyodrzés €s hagyomanyteremtés
(BIG)
- milvészeti nevelés
- biztos alapok nyujtasa a tovabbtanulashoz, palyaorientacio,
korszerll ismeretek nyujtasa
- kommunikécios képességek fejlesztése ( szdmitastechnika, idegen
nyelvek
- erkolcsi nevelés
- egészséges ¢letmddra nevelés, testi nevelés, szabadidd tartalmas
eltoltése, kiilonos tekintettel a 2009. majusban atadott V8 Uszoda és
szabadidékozpont egyiittmikodésével

Valamennyi tantargy tantervében helyet kell kapnia a tantargyhoz kapcsolodo
szakkonyvek megismertetésének és konyvtari hasznalatanak!

Az iskolai konyvtar szerepe €s feladata az iskola pedagogiai programjaban ¢€s
helyi tantervében megfogalmazott célok megvaldsitasdban valo kozremiikodés.
Gyljtékorét e celok figyelembevételével kell alakitani.

11



2. A konyvtar iskolan kiviili forrasai, kapcsolatai:

- Pest Megyei Konyvtar (konyvtarkozi kdlcsonzeés csak
pedagdgusok részére)

- Plispokmajor Klubkényvtar

- Internetes webaruhdzak (Alexandra, Libri, Bookline, Polc
konyvaruhaz)

- konyvkiadok ( pl. Mozaik, Miiszaki, Nemzeti, stb)

- orszagos konyvtarak (ODR, OSZK, OPKM, FSZEK,
Interneten elérhet6 egyéb konyvtarak)

- Konyvtarellaté Kht, Folyoirat expediciod

3. Az allomanvalakitas alapelvei

Szentendre legnagyobb lakotelepének iskoldja 1979-ben épiilt fel. A
kezdetektdl volt konyvtara (a Pest Megyei Konyvtar altal kihelyezett letéti
allomany), az 6nallo konyvtarhelyiség kialakitasara 1984-ben keriilt sor. A
folyamatos allomanygyarapitasnak koszonhetéen jelenleg az allomany
18850 tételbol all.

Iskolank sajatossagai azt indokoljak, hogy a kiemelt 6raszdmban tanult

targyakhoz  kapcsoloddé  irodalmat  kiemelten — gytjtsik  (pl.
természettudomanyok, matematika, feladatgylijtemények, angol- és német
nyelv, sport)

A tanulok kiilonb6zd szociokulturalis hatterébdl adddoan, a torveényi
eldirasoknak, pénziigyi lehetoségeknek megfeleléen sziikkség van a
tankonyvek, segédletek egész tanévi kolcsonzésére, a kotelezd €s ajanlott
irodalom megfeleld példanyszamban torténd beszerzésére.

A mivészeti nevelés céljait is figyelembe kell venni. Iskolankban
alapfok muvészetoktatas folyik, kiemelten a drama, a néptanc, bab és
grafika teriiletén. Kiemelten kell gy{ijteni a miivészeti oktatashoz kapcsolodo
dokumentumokat.

4. Fé gviijtékor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok ¢€s a tanarok ellatasat
olyan informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet téltenek be a neveld-

o yoey

megvalositasat segitd dokumentumok tartoznak az allomany f6 gytijtékorébe:

frasos (nyomtatott) dokumentumtipusok koziil
- a kézi- és segédkonyvek,
- a hely1 tantervben meghatarozott hazi- €s ajanlott olvasmanyok,
- az Oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek,
12



- a tanitast-tanulast segitd nem nyomtatott ismerethordozok,
- a tagozatokhoz kapcsolddo szakirodalom minden dokumentumtipusban
- helytorténeti anyag

5. Mellék gyujtokor

A konyvtar kiegészitd funkcidjabdl eredd sziikségletek megvaldsitasat a
mellék gytijtékorbe sorolt dokumentumok adjak:
- a tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kapcsolodo ismeretkozld és szépiro-
dalom, tankonyv,
- ifjlisagi, szorakoztatd, ismeretk6z16, szépirodalom
- a sokoldalu szemléltetés ¢és gyakoroltatas céljainak megfeleld miivek,
- a pedagogusok on- és tovabbképzését segitd szakirodalom.
- a NAT-ban tantargyként kiilon nem szerepld, de megjelend
részmuveltségi teriiletek szakirodalma
- a pedagogia hatartudomanyainak szakirodalma
- hivatali segédkonyvtar

6. Az iskolai konyvtar gvijtokore formai oldalrol

6.1. frasos-nyomtatott dokumentumok

- konyv

- periodika
- brostra

- tankOnyv

6.2. Audio-vizualis dokumentumok

- hangzo6 dokumentumok

- hangkazetta ( hanglemez ) — a meglévé allomany megérzése,
CD-re mentése

- videdkazetta

- zenei CD - lemez

- DVD

- CD-ROM

- szamitogépes multimédias program

- oktatécsomag
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7. A gyujtés szintje és mélysége

7.1. Kézikonyvtari allomany

Konyvtarunk gyljti a muveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori
fokozatok figyelembevételével.
Alapveté dokumentumok:
az altalanos tajékozddast szolgalo szakirodalom,valamint az oktatott
tantargyak szakirodalma.
A.) Altalanos lexikonok
Magyar Nagylexikon

Egyéb altalanos lexikonok valogatva
Szaklexikonok valogatva
Altalanos és szakenciklopédiak valogatva

Magyar nyelv szotarai

o MEKSZ (osztalyok szamanak megfelelen)
Szinonima szotar (osztalyok szaméanak megfeleléen)
Helyesirasi szabalyzat és szotar (osztalylétszam)
Idegen szavak szdtéara valogatva
Etimologiai szotar
Magyar szolasok €s kozmondasok (osztalyonként)

© O O O O

Neémet, angol nyelv

o Nagy szodtarai teljes kortien
o Kozép szbtarai valogatva
osztalylétszamhoz igazodva
o Kis szotarai valogatva
osztalylétszamhoz igazodva
Fogalomgyijtemények valogatva
Kézikonyvek és osszefoglaldo mivek valogatva
Adattarak valogatva
Atlaszok valogatva

A tanitott tantargyak szakmai munkakozosségek altal
kivalsztott €s hasznalt tanari kézikonyvei, tankonyvei és
munkafiizetei min. 1 pld teljeskortien

7.2. Ismeretkoz10 irodalom

- tananyaghoz kapcsolodoé alap- és kozépszintii ismeretterjesztd
irodalom (valogatva 1-5 pl.)

- informatikaval kapcsolatos alapszintli segédkonyvek (kiemelten
1-4 pl.)
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- kommunikécios készség fejlesztésével kapcsolatos irodalom
(valogatva 1-3 pl.)

- Természetismeret, matematika, biologia, fizika, kémia alap- és
kozépszintli irodalma

- kornyezetvédelmi nevelés, egészségnevelés irodalma (valogatva
1-3pl.)

- tantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott
olvasmanyokat

- a munkaeszkozként hasznalatos dokumentumokat

- angol és német nyelv tanuldsdhoz sziikséges segédleteket
(valogatva 1-2 pld)

- helytorténeti miiveket (teljeskoriien)

- az oktatasban érintett hatartudomanyokat

- palyaorientaciot segitd irodalom

Tankonyvek, szoveggylijtemények, munkafiizetek
- tantargyanként/évfolyamonként 5-5 pld (kdlcsonzésre)

7.3. Szépirodalom

- A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és ajanlott olvasméanyok kiemelten
teljességre torekedve osztalylétszamnyi pl.)

- magyar koltok (- 6sszes miivének min. 1 pld., valogatasok 10-15 pld.)

- antologiak (valogatva 1-3 pl)

- nemzetkozi antologiak (valogatva 1 pl.)

- népkoltészeti irodalmak (valogatva 1pl.)

- magyar ¢s kiilfoldi szerzok kiemelkedd, de tananyagban nem szerepld miivei
(erdésen valogatva 1-1 pl.)

- ifjasagi regények, verseskotetek (valogatva 1-2 pl)

- mesék, mesegytijtemények (valogatva 4-5 pld)

- regényes életrajzok, torténelmi regények (erds valogatassal 1-2 pl.)

- a tanitott nyelvek olvasmanyos irodalma (angol, német)

7.4. Pedagogiai gyijtemény

A gylijteménybe a pedagdgiai szakirodalom és a hatartudomanyok doku-
mentumai tartoznak.
Gytljteni kell teljességre torekvoen:
- a nevelési-oktatasi cél megvalositasahoz sziikséges szakirodalmat
- a miiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit
- 4ltalanos pedagogiai és tantargymodszertani folyoiratokat
A teljesség igényével
- az iskola torténetérdl, az iskola névadojardl szol6 dokumentumokat
- az iskola altal megjelentetett dokumentumokat.
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Valogatva:

pedagogiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat

pedagogiai, pszichologiai és szocioldgiai 6sszefoglaldkat,
dokumentumgytijteményeket

az alkalmazott pedagbgia, 1¢lektan és szociologia kiilonféle
teriileteihez kapcsolddo miiveket

Pedagogiai programban és mindségbiztositdsban meghatarozott
nevelési €s oktatasi célok megvalodsitasadhoz sziikséges szakirodalmat.
Ezen beliil kiemelten: a személyiség-fejlesztéssel kapcsolatos
dokumentumokat - er6szakmentes kommunikacié dokumentumait

a hatrdnyos helyzeti ¢és veszélyeztetett gyermekekkel vald
banasmodrol sz616 dokumentumokat

a dyslexias gyermekekkel foglalkozé dokumentumokat

-a tehetséggondozas ¢és felzarkodztatas modszertani irodalmat

-a tanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait
Tanulasmodszertannal kapcsolatos kiadvanyokat

7.5. Konyvtari szakirodalom

Véalogatva kell gytijteni:

- a konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait tartalmaz6 segédleteket
- az 1skolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyokat
- konyvtarhasznalat médszertani segédleteit

- modszertani folyoiratokat.

7.6. Hivatali segédkonyvtar

Gyljteni kell az iskola

iranyitasaval, igazgatasaval, gazdalkodasaval, tigyvitelével
munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi szabalygylijteményeket,
folyoiratokat, kozlonyoket

az iskola Szervezeti €s Miikodési Szabalyzatanak, Pedagogiai
Programjanak ¢€s helyi tantervének, IMIP aktualis példanyai.

7.7. Periodika gyljtemény

Valogatéssal kell gyQjteni:
- altalanos pedagogiai €s tantargymddszertani folyoiratokat
- irdnyitassal, gazdalkodassal, ligyvitellel kapcsolatos folyodiratokat és

kozlonyok

- az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mdédszertani kiadvanyokat,
- tanitas folyamataban felhasznalhat6 napilapokat, 1fjusagi lapokat
Erds valogatassal:

- tudomanyos folyoiratokat
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7.8. Végleges megdrzésre szant dokumentumok

A teljesség igényével kell gytjteni:

- az iskola pedagogiai dokumentacioit

- palyazati munkakat

- iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacioit

- az 1skola dolgozoinak alkotésait

- az iskola torténetével, névadojaval kapcsolatos kéziratos
dokumentumokat

- BIG dokumentumait (meghivo, plakat, katalogus)

- Az iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentécioit

- Az iskolaujsag példanyait

7.9. Audiovizualis gyvujtemény:

A nem nyomtatott ismerethordozok (AV, CD, CD-ROM) koziil a tan-
targyaknak megfeleltetett informaciohordozok.

Vilogatva

- értékes szépirodalmi miivek (kotelezd €s az ajanlott olvasmanyok
filmadaptacioit) és a média miiveltségi teriiletén igényelt miiveket

- egyes miiveltségi teriiletek ismereteit feldleld multimédias alkotasokat
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2. szamu melléklet

A konyvtaros(ok) munkakori leirasa(i)

A konyvtéarostanarra vonatkozo rendelkezéseket a torvény az alabbiakban
rogziti:

o Konyvtaros 1étszam: 2011. évi CXC. torvény (Nkt.) 2. sz. melléklet
o Alkalmazasi feltételek, végzettség: Nkt. 3.sz. melléklet
o KotelezO oraszam: Nkt..62 § (12)

« A konyvtarostanar az iskolai konyvtari szolgaltatasokért felelds
pedagdgus, aki az intézménynek megfeleld felséfokli pedagdgus
végzettséggel és alapfoku konyvtarosi képesitéssel rendelkezik.

« A konyvtarostanar pedagogus besorolast, az iskola neveldtestiiletének
tagja. Konyvtari munkakorét a munkaidd teljes egészében, vagy masik
szakja néhany oraban, ill. a konyvtari informatikai ismeretek ©Onallo
targykeént valo tanitasa mellett is ellathatja.

o Konyvtaros 1étszam - 2013. szeptember 1-jét6l hatalyos:

Nkt. 2. sz. melléklet:
A nevel6- és oktatdmunkat kézvetleniil segité alkalmazottak
finanszirozott 1étszdma

A B C
Munkakor Feltétel Létszam

10 konyvtaros vagy 1-100 tanulo 0,5
konyvtarostanar/tanito | kozott

11 konyvtaros vagy 101-500 tanulo 1
konyvtarostanar/tanitd | kozott

12 konyvtaros vagy 500 tanulo felett 2
konyvtarostanar/tanitd

« A foéfoglalkozasu konyvtarostanar munkakori feladatainak megoszlasa
heti bontésban:
Konyvtarostanarok munkaideje 2013. szeptember 1-jét6l:
Ntk. 62.§ (12)
62. § (12) Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanitd a
neveléssel-oktatassal lekotott munkaid6 keretében biztositja a konyvtar
nyitva tartdsat, a konyvtari ordkat. Munkakori feladatként a kotott
munkaidd tobbi része hetven szazaléka - a konyvtar zarva tartasa mellett -
a munkahelyen végzett konyvtari munkara (az allomany gyarapitésa,
gondozasa, konyvtari kutatobmunka), iskolai kapcsolattartdsra, a tovabbi
harminc szdzaléka a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari
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kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba a pedagdgus-
munkakorrel 6sszefliggd mas tevékenység ellatasara szolgal.

o Amennyiben a koOnyvtarostanar egyéb feladatokat is végez (kertleti
munkak6zosség-vezetés, tanitds, korrepetalds, stb.), megilletik az ezzel
jaro kedvezmények. A fenti megoszlas mddosulasat ez esetben az éves
munkaterv mellékletében rogziteni kell.

A konyvtarostanar munkakori feladatai

A konyvtar vezetésével Osszefliigeo feladatok:

« Az iskola igazgatdjaval és a neveldtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar
mikddési feltételeinek és tartalmi munkéjanak fejlesztési tervet.

« Eves munkatervet, tanévvégi beszamolot, konyvtari statisztikat készit,
tajékoztatja a nevelOtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.

o Jelentéseket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a
konyvtari koltségvetés készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a
konyvtari koltségvetési keret tervszerli, gazdasagos felhasznalasat.

o Végzi a konyvtari iratok kezelését.

« Neveldtestiileti ¢s munkakozosségi értekezleten képviseli a konyvtarat.

o Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtarostanarok szamara
szervezett tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit Onképzés utjan is

gyarapitja.

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem:

o« Végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat, vezeti a
megrendelések, beszerzési 0sszegek felhasznalasanak nyilvantartasait.

o Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi
¢s Osszesitett allomany-nyilvantartasokat.

« Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten
biztositja a tanitasi - tanulési folyamathoz és a szabadid6s tevékenységhez
szlikséges forrasanyagokat.

o Az osztdlyozds ¢és a dokumentum-leirds szabdlyainak megfeleléen
folyamatosan végzi az allomany feltarasat, rekatalogizalasat.

o Az éllomanygyarapitds mellett folyamatosan végzi a sziikséges
allomanyapasztast.

o Végzi a letéti dllomanyok kihelyezését, nyilvantartasat, visszavételét.

« Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartdsarol.
Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi elGirasok betartasaban barki
akadalyozza.

o Elbkeésziti és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt
id6ben torténd (iddszaki vagy soron kiviili) leltarozasait.
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Olvasoszolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok:

Lehetové teszi és segiti az allomany egyéni és csoportos helyben
hasznalatat, végzi a kolcsonzeést. Segitséget ad az informaciok kozotti
eligazodasban, az informécidk kezeléséhez sziikséges ismeretek
elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgaltatast,
esetenként irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit.
Osztonzi a kiilsé forrasok hasznalatat, indokolt esetben konyvtarkozi
kolcsonzést bonyolit le. A neveldtestiilettel egylittmiikodésben segiti a
tanuldkat a szellemi technikak elsajatitdsaban

A tantdrgyi programok alapjan a szakmai munkak6zosség-vezetdkkel
kozosen Osszedllitja a konyvtari foglalkozasok, konyvtari 6rdk éves tervét.
Vezeti a kdlcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolcsonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

Konyvtar-pedagogiai tevékenység:

A nevelotestiilettel kozosen elkésziti az iskola konyvtar-pedagogiai
programjat.

Biztositja a pedagogusok és a tanulok szadmdra az ismeretszerzés
folyamataban a konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd appardtusat,
szolgaltatasait

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozo jellegli konyvtarhasznalati
orakat.

A konyvtarhasznalatra ¢€piild szakorakat a szaktanar vezeti, a
konyvtarostandr ennek tervezésében, elokészitéseben vesz részt, illetve az
ora konyv- €s konyvtarhasznalattal kapcsolatos részEt tarthatja.

Tankonvyvtarral kapcsolatos kotelezettségek

A tankOnyvtar az ingyenes tankonyvellatas alapjaul szolgalo és egyre
boviild tankonyvbazis. Az iskoldban hasznalatos tankonyvekbdl
segédletekbdl legalabb 3-4 példanynak kell lennie a tankonyvtarban.
Nyilvantartasa és kolcsonzése a konyvtar szakmai kovetelményeknek
megfelelden torténik.

Az iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gylijteménynek a gondozésa,
hozzaférhetdve tétele.

Nem alapfeladata azonban a raszorul6 tanulok ingyenes tankdnyvekkel
valo teljes kort ellatasa.

Az iskola 0j szolgaltatasi kotelezettsége az ingyenes tankonyvellatas, a
tankOnyvtar azonban nem képezi az iskolai konyvtar allomanyanak részét.
A 16/1998. (IV.) MKM rendelettel modositott 11/1994. (VI.8.) MKM
rendelet alapjan a konyvtar (konyvtaros) alapfeladatai koz¢ tartozik a
tankonyvtamogatas 25%-anak jogszerli felhasznéalasa, a nevezett dsszegért
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beszerzett dokumentumok konyvtari kezelése, feldolgozasa, szolgéltatasa,
kolcsonzeése.

- Nem kotelezOen eldirt konyvtari feladat azonban a tankonyvellatas egyéb
munkalataiban valé kozremiikodés. Kiegészitd feladatként pedig abban az
esetben vallalhat6 e tevékenység, ha az 1) szolgéltatdshoz rendelkezésre
allnak a targyi, személyi feltételek.

- A konyvtaros tandr munkakori leirasdban a munkaidejének megfeleld
pedagodgiai és szakmai alapfeladatok szerepelnek a 16-1998. (1V.8.)
MKM rendelettel médositott 11/1994. (VI.8.) MKM rendelet alapjan a Kt.
1. szamu melléklete, harmadik rész I1/9. pontja altal eldirt munkarend
szerint. Ha a konyvtaros tanar munkakore nem tartalmazza a feladatot,
nem kotelezhetd erre a munkavégzésre. Amennyiben vallalja a feladatot,
kiilon dijazas illeti.

3. sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore
Az iskolai konyvtar zart konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i hasznalhatjak. Sziikség esetén
az iskola tanuloi szamara elOadast, foglalkozast tartd kiilsd neveld is igénybe
veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.
Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor
automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:
Pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozok esetében:

e n¢év (asszonyoknal sziiletési név),

e sziiletési hely és 1d0,

e anyja neve,

e allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy

kornyékbeli,

e személyi igazolvany vagy utlevél szama,

e e-mail cim,

o telefonszdm
Az iskola tanul6i esetében:

® nev

o sziiletési hely, 1d6

o osztaly

e s7iil6 e-mail cime
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Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo kételes bejelenteni
az. A tanuloknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A z iskolabol eltavozé kollégdk az altaluk
kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltadvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat
csak az olvasdval vald kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve
tartozas esetén a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari
tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kdlcsonzes,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az i1skolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- akézikonyvtari allomanyrész,

- akiilon gytijtemények: audiovizualis anyagok, elektronikus
dokumentumok, muzealis dokumentumok, folydiratok (legutolso
szamok)

A csak helyben hasznalhatdo dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi
orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa €s nyitasa kozotti idore
kikdlcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
- az informacidk kozotti eligazodédsban,
- az informaciok kezelésében,
- aszellemi munka technikajanak alkalmazéasaban,
- atechnikai eszk6z0k hasznalataban.

2.2 Kolesonzés
- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval
szabad Kkivinni.
- Dokumentumokat kélcsonozni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valod
rogzitéssel szabad.
- A kolesonzés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.
A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsondzhetd 2
hetes id6tartamra. A kolesonzési hatarido egy — indokolt esetben két —
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alkalommal meghosszabbithat6 Gjabb két hétre. A kolcsonzésben 1évo
dokumentumok eldjegyezhetok.

A kolcsonzési hataridd lejarta utan egy hét hataridot ad a konyvtar. A
konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi 1d6n feliili késedelem, tartozas ideje alatt a
kolcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, tanuldk esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének
1dépontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari
dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat a Tankonyvtari Szabalyzat (5. sz. melléklet)
tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannd valt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar
szdmara szilikséges mas miivel potolni.

2.3  Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteménylinkbdl hidnyzd miiveket - olvasoi kérésre (csak pedagogus és
technikai dolgozo) - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az Orszagos
Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl érkez6 eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo
olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a
postakoltség. A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e
tényrdl, illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasarol.

2.4  Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznalatra épiild
szakorékat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakoérék, foglalkozdsok megtartdsara az 6sszeallitott, a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett litemterv szerint kertiil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
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3.A konyvtar egyeb szolgéltatasai

informacidszolgaltatas,

- szakirodalmi témafigyelés,

- irodalomkutatas,

- ajanlo bibliografiak készitése

- internet-hasznalat

- nyomtatas az internetrdl és egyéb szamitogépes
informacidhordozorol

4. sz. melléklet
A katalogus szerkesztési szabalyzata
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar dllomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leirés) €s tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a
raktari jelzet megallapitésa.

Az adatokat rogzité kataloguselem tartalmazza:
raktari jelzet

bibliografiai és besorolasi adatokat
ETO szakjelzeteket

targyszavakat

1. 1. A dokumentum leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A
leirds forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az
iskolai konyvtar az egyszertsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes
adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leirds adatai:

- fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzOségi kozlés

- kiadés sorszdma, mindsége

- megjelenési hely: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

- megjegyzések
- kotés: ar
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- ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjlik:
- a fététel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii
cime)
- cim szerinti mellé
- ktétel
- kozremiik6doi melléktétel
- targyi melléktétel
1. 2. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetOseget raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari
jelzetet ravezetjiik a dokumentumra €s a dokumentum 6sszes
kataloguscéduldjara. A szépirodalmi miivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz
Cutter-szam.
A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.
1. 3. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belso elrendezése szerint:

- betlirendes leir6 kataldogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv
Forma4ja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIKLA konyvtari program segitségével
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5. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

A konyvtar részt vesz az iskolai tankonyvellatas lebonyolitasaban.
Az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben
megbizasos formaban — a kdvetkez6 feladatokat 1atja el:

részt vesz az el0készitd felmérésben, az 6sszegyljtott sziiloi
nyilatkozatokat Osszesiti, az ingyenessegre jogosult tanulokat
rogziti a KELLO elektronikus informacids rendszerében; valamint
tajekoztatja a fenntartot.

kozremiikodik a tankonyvrendel€s elOkészitésében: 0sszegylijti a
tanarok altal elkészitett megrendeléseket; ellendrzi a megrendelt
tankonyvek tankonyvjegyzéken valdé megjelenését; egyeztet az
osszeghatar betartasarol a tanarokkal, az iskola vezetésével
elkésziti az iskola végleges tankonyvrendelését; errdl tajékoztatja a
fenntartot, rogziti a KELLO elektronikus informacids rendszerében
megbizast kap a tankonyvek értékesitésének megszervezésére €s
lebonyolitasara

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanulok szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott
kotetek szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak meértékét, beszerzi az
elhasznalodott koteteket

tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kozben
jelentkezd, tankdnyv-elhasznal6déasbol, tankonyv elhagyasabol
keletkezd hiany poétlasara.

tankonyvtari dllomanyba veszi az ingyenes tankonyvellatasra
jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket; errdl brosura
nyilvantartast vezet

egyedi nyilvantartassal kikolcsonzi szeptemberben a tanuloknak a
tankOonyveket/a nyilvantartlap mellékletben/; jiniusban
Osszegyljti azokat

a tanul6 koteles egész évben megovni konyveit, amirdl egy
nyilatkozatot is alair; év végén, a tankonyvbeszedéskor a tanulo
koteles minden tankonyvét a konyvtar szamara visszaadni

ha tanév kozben megsziinik a tanuloi jogviszony, akkor koteles a
tavozas elott visszajuttatni a tankonyveket a konyvtarba

a tanarok altal hasznalt tanari példanyokat bevételezi a konyvtar
allomanyaba T betls leltari szammal, elkiilonitve a tényleges
allomanytol
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- Allando leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat,
szakkonyveket, keménykotésti hazi és ajanlott olvasmanyokat, CD-
ket, CD-ROM-kat, videdkat, DVD-t.

6.sz. melléklet
Kartérités az iskolai tulajdond tankonyvek esetén

A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szandékos rongaldsa
esetén anyagi kartéritéssel tartozik a sziilo.
A kartérités pontos mértékét a konyvtaros tanar javaslata alapjan az
iskola féigazgatdja hatdrozza meg.
Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszer(i hasznalatabol
szarmazo €rtékcsokkenes esetén.
Az iskola tulajdonat képezo tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:
A tanulo a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet kiteles megorizni €s
rendeltetésszerlien hasznalni.

Az elhasznalodas mértéke ennek megfeleléen

- FElso tanév végére legfeljebb 25 %-0s
- Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0S
- A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s
- A negyedik év végére 100%-0s lehet/atlaszok/

Az elhasznalodas mértékének €s indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros-
tanar feladata. Vitas esetben az igazgatd dont.
Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, akkor a rongalddas idejére érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld
vételarnak megfeleld hanyadat kell fizetnie:

- Elsé tanév végére legfeljebb 75 %-0s
- Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
- A harmadik év végére legfeljebb 25%-0s

Ha a tanul6 a hasznalati 1d6 letelte utan ezen tankonyveket meg kivéanja
vasarolni, a vételar megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités
eseten.

Ha a tankonyv ara nem allapithat6 meg, a konyvtaros-tanar becsiilt arat
alkalmaz. Erre nézve a konyv fénymasolatanak lehetséges koltsége az iranyado.
A tankOnyv aranak megallapitasakor felmertild vitas kérdésekben az igazgato
dont.
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Jelenleg elavult szabalyozas:
A tartos tankonyvkeretbdl (25%) vasarolhato dokumentumok kore

- Tartos tankonyvek (tobb évre vasarolt) — egyedi nyilvantartasba keriilnek,
kolcsondzhetdek, elhasznalddas esetén selejtezenddek. A kdlecsonzés
iddtartama tobb tanév is lehet, aminek nyilvantartasat a konyvtaros kezeli

o Iskolankban ezek: - a tanari példanyok
- also tagozat €s 5. évf. Kornyezetlink atlasza
- Enek-zene konyvek
- Miivészettorténet 5-8.
- Etika 5-8.

- Az iskolaban hasznalt ajanlott €s kotelez6 olvasmanyok

- Helyesirasi szotar, Ertelmez6 kéziszotar, Magyar szolasok és
kozmondasok, Szinonima szotar, Idegen szavak szotara, Angol-magyar
sz., Magyar-angol sz., Német-magyar sz., Magyar-német sz.

- Elektronikus adathordozon régzitett tananyagok

- DVD, video oktatofilmek

- kis példanyszamu tankonyvek, elektronikus adathordozok, melyeket a
tanarok iskolai projektekben (pl. erdei iskola, t¢émanapok, témahetek,
drogprevenciods foglalkozasok, egészségnapok, Madarak ¢és fak napja,
napkozis foglalkozasok stb) keretében hasznalnak
Iskolai SZMSZ tartalma a tankonyvekkel kapcsolatban

- jogszabalyok,

- kedvezmények (kit milyen kedvezmény illet),

- atankonyvtamogatas 25%-anak helyi felhasznalasi szempontjai,

- atankonyvjegyzéken nem szerepld tankonyvek vasarldsa csak a sziilo1
szervezetek beleegyezésével lehetséges,

- tankOnyvkolcsonzést (igények szerint —egy tanév),

- atankonyv elvesztésével €s a tankonyv megrongalasaval okozott
kartéritést,

Szentendre, 2016. augusztus 30.

Cservenkané Palfi Zsuzsanna Dr. Bilonka Judit
konyvtarostanar intézményvezetd
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