Szervezeti és Miikodési Szabalyzat
Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola Kényvtara

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak jogszabalyi €s iskolai forrasai:

* 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

* 2011. évi CXIL. torvény az informacios dnrendelkezési jogrol és az informacioszabadsagrol

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

*20/2016. (VIIL.24.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarél szolé 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet
modositasarol

*3/1975. (VII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérol
(leltarozasrol) és az allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol

* 1997.évi CXL. térvény a muzedlis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kézmiivelddésrol

*2012. évi CLIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol sz616 1997. évi CXL. térvény modositasarol

* 110/2012. (V1.4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasar6l, bevezetésérdl és
alkalmazésarol

* Az intézmény pedagdgiai programja
I. A konyvtar azonosito adatai:

A kényvtar neve: Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola Konyvtara
Jogelddei:

Ujpesti Bene Ferenc Altalanos Iskola Konyvtara

Munkasotthon Utcai Altaldnos Iskola konyvtara

Testnevelés Tagozatos Altalanos Iskola konyvtara

1. A konyvtar székhelye és pontos cime, telefonszdma:
1043 Budapest, Munkasotthon u. 3.
Tel: 369-2729

2. A konyvtar létesitésének idépontja: 1976
3. A koOnyvtar pecsétje: kor alakll, benne a kdnyvtar neve €s cime
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkovetelményekkel:
* a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az

alloméany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztily egyideji
foglalkoztatasara



* tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartés
biztositasa,

* rendelkezik a kiilonb6z6 informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eléallitasdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épités€hez sziikséges eszkdzokkel

I1. A konyvtar fenntartasa:

A fenntart6 neve: Baptista Szeretetszolgalat

A konyvtar a Bene Ferenc Baptista Altalanos Iskola és Sportiskola szervezetében mikodik.
Fenntartasarol ¢és fejlesztésérdl az iskola fenntartéja gondoskodik. A szakszerii konyvtari
szolgaltatasok kialakitasaért a miikddtetd iskola és a fenntartd vallal felelsséget. Az iskolai
konyvtar mukodését az iskola igazgatdja irdnyitja és ellendrzi a nevelGtestiilet és a
diakonkormanyzat véleményének és javaslatainak figyelembe vételével.

Szakmai szolgaltatasok:

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, és egyiittmikddik a keriiletben
miik6dé Szabd Ervin Konyvtarral. Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai
tandcsadéassal segitik, ellendrzik, feliigyeletét ellatjdk az orszagos szakértdi, illetve
szakfeliigyeldi jegyzéken e szakteriiletre szakosodott szakemberek.

Az iskolai konyvtar miikodésének célja:

Az iskolai konyvtar miikodésének célja, hogy gylijteményével, informatikai eszkozeivel és
ezekre éplilo szolgaltatasaival, valamint mas konyvtarak gylijteményeinek €s szolgaltatasainak
felhasznalaséaval eldsegitse
* azintézmény pedagogiai programjanak megvalositasat,
* az oktato-neveld munka szakmai fejlesztését,
* a tanitas-tanulas folyamatidban jelentkezd szaktanari-tanuldi informacios igények
teljesithet0ségeét,
* a tanulok konyvtarhasznalati felkésziiltségének megalapozasat, 0 a tanuldk altalanos
miiveltségének kiszélesitését,
* atanulok kulturalis hatranyainak mérséklését.

ITI. A konyvtar feladatai

Alapfeladatok

* a konyvtari gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa

* konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankdnyvek kolesonzését is

» konyvtar-informatikai eszk6zok €s szolgaltatasok igénybevételének biztositasa



* tajékoztatas nyujtasa a konyvtar szolgaltatasairol

* konyvtarhaszndlati tandrak megtartasa és a konyvtarra épiild szaktargyi oOrak
szervezésében vald részvétel

* egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa

Kiegészito feladatok

* konyvtarra épiild tanoran kiviili foglalkozasok, rendezvények tartasa (olvasoklub,
konyvismertetések, vetélkedok, iskolai és keriileti szintli versenyek)

* mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatdsok elérésének biztositasa

* részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

* kozremikddik az iskolai tankonyvellatds lebonyolitasdban (ingyenes és tartos
tankonyvek nyilvantartasa és kdlcsonzése)

* tankOnyvtar Osszedllitasa, Orzése, a helyben haszndlat biztositas

IV. A konyvtar gazdalkodasa:

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges feltételeket a fenntartd biztositja. Az
iskolai konyvtar miikddésé¢hez sziikséges dokumentumok, informécidohordozok, kdnyvtari
nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros feladata. A beszerzési keret egyéb forrasok (iskolai
alapitvany, palyazat) igénybevételével egészitheto ki.

V. Aziskolai konyvtar gyiijtokore:

Az iskolai konyvar megfeleld segédletek igénybevételével alakitja ki gylijtokorét.

Allomanyat a gytijtokori elveknek megfeleléen fejleszti, amely vétel, ajandék és csere tjan
gyarapodhat.

A gytijtékornek megfeleltetett, szakszerli fejlesztés megkivanja, hogy kelld egyeztetés utan,
lehetdleg mindig a kdnyvtaros vasarolja meg a konyvtar részére a dokumentumokat.

Feldolgozas:

A konyvtari dokumentumok nyilvantartasdnak modjai:

» egyedi leltarkdnyv (cim) és Szirén program (parhuzamos nyilvantartas)
- tartds megdrzésre szant konyvek

* szadmitogépes nyilvantartas (Excel tablazat)
- tankonyvek, tartos tankonyvek
- CD, video, DVD, hangoskoényv, CD-rom

» cardex — id6szaki kiadvanyok

* papir alapt nyilvantartas
- tandri, tanitoi segédanyagok



Kivonas az allomanybol, torlés:

Az allomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, és a kettd egyiitt képezi
a gylijteményszervezés folyamatat.
Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan ki kell vonni az elavult tartalmu, foloslegessé
valt, valamint a természetes elhasznalodas kovetkeztében kolcsonzésre, olvasasra
hasznalhatatlanna valt dokumentumokat. A kivonashoz célszerti, ha a konyvtaros tanar kikéri
a szaktanarok véleményét.
Foleslegessé valt dokumentumok kivonésara akkor kertil sor, ha

* megvaltozik a tanterv,

» valtozik az ajanlott és kotelezd olvasmanyok jegyzéke,

* megvaltozik a tanitott idegen nyelv,

* tobbes példanyok terhelik az allomanyt.
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum

* clharithatatlan esemény miatt megsemmisiil. (blntett, tiiz, bedzas stb.) Ebben az

esetben a vonatkozd szabalyok betartdsaval az igazgatd adhat engedélyt a torlésre.

* az dllomany ellenérzésekor hianyként szerepel.
Nem szabad selejtezni az esetlegesen a konyvtar birtokdba jutott muzedlis értékil
dokumentumokat.

A torlés folyamata:

Barmely okbdl kertilt sor az dllomany apasztasara, a konyvtaros csak javaslatot tehet a torlésre.
Kivételt képeznek az id6leges megorzési dokumentumok. A dokumentumoknak az alloméanybol
torténd kivezetésére az engedélyt az iskola igazgatdja adja meg. A kivont példanyokat a
konyvtar felajanlja ipari felhasznalasra (iskolai papirgytijtés).

A kivonas nyilvantartasai:

¢ jegyzOkonyv
* jegyzOkonyv mellékletei: torlésijegyzek, torlési ligyirat

Allomany ellenorzés, leltarozas:

A konyvtari allomany leltdrozasa mennyiségi felvételt jelent, amelynek sordn a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell 9sszehasonlitani az egyedi nyilvantartasokkal.

Az 1idOleges megbrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem
leltarkotelesek.

Az éalloményellendrzés menetének részletes kidolgozasat a miikodési szabalyzatban rogziteni
kell. Az allomany ellendrzéséhez az iskola igazgatdja biztositja a targyi és személyi feltételeket.
Az iskola konyvtarosa, mint a leltarozasi bizottsag vezetdje gondoskodik a leltarozas hataridore
torténd lebonyolitasarol.



Az allomany ellenérzés tipusai:

A konyvtari allomény ellendrzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kiviili, mddja szerint
folyamatos, mértéke szerint teljes vagy részleges. A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas
lehetdleg sziinetel.

Az allomany ellendrzés lebonyolitasa:

A reviziot legalabb két személynek kell lebonyolitania.

Az ellendrzés modszerei:
* a dokumentumok ¢és az egyedi nyilvantartasok 0sszevetése
* szamitogépes ellendrzés

Az ellenorzés lezarasa:

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zard jegyzokonyvet, amelyet egy héten beliil at kell
adni az iskola igazgatojanak.
A jegyz6konyv mellékletei:

* a jovahagyott leltarozasi litemterv

* hidnyként jelentkez6 dokumentumok jegyzéke
A leltarozaskor felvett jegyzokonyvben megdallapitott hidny okait a kdnyvtaros tanar koteles
indokolni.
Az ellendrzéskor megéllapitott hidnyt csak abban az esetben lehet kivezetni az dllomanybol, ha
az iskola igazgatoja erre engedélyt ad. Az allomany hidnyanak megengedett mértékét (kalo) a
3/1975 KM-PM szdmu rendelet szabalyozza.

Az allomany jogi és fizikai védelme:

A konyvtaros tanar anyagilag és fegyelmileg is felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért.

fgy csak a vele tortént elézetes egyeztetés utan vasarolhatdo a konyvtar részére barmilyen
dokumentum. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szamla és a dokumentum
egyiittes megléte alapjan torténhet.

A kolcsonz6 anyagilag felel a dokumentum elvesztésével vagy megrongéalasaval okozott karért.
A szaktanarok részére létesitett letéti allomanyt névre sz6loan kell atadni.

A dokumentumokért az atvevd szaktanar anyagilag felel6s, ha az intézmény altal biztositott hely
vagyonvédelmi szempontbdl dokumentum tarolasara alkalmas.

A konyvtar kulcsai az iskola zart szekrényében helyezenddk el, amely indokolt esetben és csak
az igazgatd engedélyével hasznalhato.

A konyvtarban szigortian be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat, tigyelni kell a tisztasagra.
A konyvek allaganak megovasa érdekében 1d6kozonként portalanitani sziikséges.



Allomanyellenérzési nyilvantartasok:

A leltarozas titemtervének tartalmaznia kell

* az ellendrzés lebonyolitasanak modjat,

* a leltarozas kezdd idépontjat, tartamat,

* a zar0 jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét, O a leltdrozas mértékét.

* részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott dlloméanyegység megnevezését,
* az ellendrzésben résztvevo személyek nevét.

A zar6 jegyzOkonyvnek rogzitenie kell

* az allomanyellendrzés idépontjat,

* a leltarozas jellegét,

* az el6z6 allomanyellendrzés idopont;jat,

* az dllomany nagysagat, értékét dokumentum-tipusonként,
* a leltarozas szamszerli végeredményét.

Kolcsonzési nyilvantartasok:

Iskolankban szamitogépes kolcsonzési nyilvantartast haszndlunk. A kolcsonzés sordn a
kovetkezd adatok keriilnek rogzitésre: 0O a dokumentum leltari szdma és pontos cime [ a
kolesonzd neve €s osztalya / kolcsonzo tandr neve

A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek:

A konyvtar az iskola foldszinti részén talalhato. Két egymasba nyild helységbdl all.
Alapteriilete 50 m2. a,

I. kolesonzo terem

* ismeretk6zl6 miivek (tartalom szerinti bontasban az ETO alapjan)

* szépirodalmi miivek (szerzoéi betiirend (Cutter szam)

* hazi olvasmanyok, sorozatok elkiilonitve

* folyoiratok

A nagyobb konyvtari egységeken beliil kiemelések segitik a tajékozodast (sorozatok, mesék,
versek, természettudomanyok stb.).

b, II. olvaséterem vagy kézikonyvtar

* kézikonyvek

* nem nyomtatott dokumentumok (CD, CD-ROM, DVD)
* videokazettak

Itt torténik a tobbes-példanyok tarolasa is.

A konyvtar felszereltsége:

Az olvasoéterem alkalmas egy tanuldcsoport befogaddsara, valamint 6rdk és foglalkozasok
megtartasara.
Audiovizualis berendezések: TV, hi-fi készilék

video-, DVD lejatszo



Informatikai eszk6zok: olvasodi szamitogép internet hozzaféréssel (2db)
konyvtarosi szolgalati gép internet hozzaféréssel, e-mail kiildési
lehetdséggel, egy felhasznalos integralt konyvtari rendszerrel
(SZIREN 9.299)

A konyvtari munkafolyamatok szamitogépesitésének menete:

1. konyvtari éallomanyban 1év6é konyvek visszamendleges feldolgozasa SZIREN
programmal (folyamatos)
Szamitogépen torténik a kdlesonzes is.
Tovabbi tervek:
- nem nyomtatott dokumentumok gépi feldolgozasa ¢és katalogizalasa

Letétek:

A konyvtar letétet kezel az alabbi helyeken:
* szaktermek
* osztalykonyvtarak az als6 tagozaton

Zaro rendelkezések:

» Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.

» Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskolai szervezeti és mikodési
szabalyzatanak melléklete.

* A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

* A szabalyzat gondozéisa a konyvtaros tandr feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa
esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozdsa miatt sziikséges modositasokrol
javaslatot tenni.

* A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyban el6irtak alapjan modosithatja.

* Az iskolai konyvtar miitkodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Gyujtokori szabalyzat 1. sz. melléklet

A gyijtokori szabalyzat az iskolai konyvtar allomanyéanak osszetételét és tervszerti fejlesztését
az intézmény pedagogiai programja altal megfogalmazott cél- és feladat rendszer alapjan
hatdrozza meg.

A gylijtemény alakitasanak altalanos alapelvei

* Tartalmilag értékorientdlt, és esztétikai szempontbol is megfeleld allomany
kialakitasara kell torekedni.



* Az llomany gyarapitasanal és az allomanybdl torténd kivonasnal a folyamatossagot és
a megfeleld aranyok megtartasat kell figyelembe venni.

* A nyomtatott dokumentumok példanyszamanak novelése helyett a jovoben nagyobb
hangsulyt kell fektetni a korszerlibb eljardssal késziilt informécidhordozok
beszerzésére, mert ezek jobban segitik a tananyag hatékonyabb elsajatitasat.

Az allomany f6 gytijtokorébe a konyvtar alapfunkciéjabol adédoé feladatok
megvaldsitasat segité6 dokumentumok tartoznak:

« Irasos, nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi és segédkonyvek,

* A helyi tantervben meghatarozott hazi olvasmanyok,

» Az oravezetés keretében munkaltato eszkozként hasznalatos mivek,

* A tananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetleniil kapcsolodd szépirodalmi- és
ismeretterjesztd mivek,

* A tanitast, tanuldst segitd nem nyomtatott ismerethordozok (DVD, CD, hangoskonyv,
CD ROM, digitalis tananyag).

crer

dokumentumok képezik, amelyek a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igényeknek
hivatottak megfelelni. Utobbiak beszerzését az iskolai konyvtar csak részlegesen tudja vallalni,
vagy kiilsé forrasok segitségével biztositani (pl. a keriiletben miikodé Szabo Ervin Konyvtar
allomanya, szolgaltatasai).

Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrél irasos-nyomatott
dokumentumok:

konyv

tankonyv

periodika

gyorsan avul6 segédanyag
kotta

kéziratok

Audiovizualis dokumentumok:

CD
hangoskonyv
DVD

Szamitogéppel olvashatéo dokumentumok:

CD-ROM
digitalis tananyag



A gyiijtés szintje és mélysége

A tananyagokhoz kozvetleniil kapcsol6do, a tudomanyok egészét vagy azok szakteriiletét

bemutat6 alapfoku altaldnos €s szakiranyu kézikonyvek

A gylijtés szintje:

A gylijtés mélysége:

Altalanos-és szaklexikonok

A teljesség igényével

Altaldnos-és szakenciklopédiak

A teljesség igényével

Szoétarak, fogalomgytijtemények

A teljesség igényével

Adattarak, atlaszok, évkonyvek Vélogatva
Osszefoglalok Vélogatva
Helytorténettel kapcsolatos kézikonyvek Vélogatva
Szépirodalmi miivek:

A gylijtés szintje: A gylijtés mélysége
A helyi tantervben meghatdrozott hdzi és| A teljesség igényével
ajanlott olvasmanyok

A tananyaghoz kapcsol6dd mesegyiijtemé- | A teljesség igényével
nyek és a klasszikus magyar koltok Osszes

mive

Magyar népkoltészet Vilogatva

Nemzeti antologidk Vilogatva

Gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések,| Véalogatva
verseskotetek a magyar és a kiilfoldi

klasszikus és kortars irodalombol

Ismeretk6z16 miivek:

A gylijtés szintje: A gylijtés mélysége

Az oOrdan munkaltatd eszkozként hasznalt
ismeretk6zl6 mivek

A teljesség igényével

A tananyagon tilmutatd érdekes, hasznos
ismereteket kozvetitd ismeretk6z16 miivek

Vialogatva

Pedagogiai szakirodalom ¢€s hatartudomanyanak miivei

A gyljtés szintje:

A gylijtés mélysége

Pedagogiai lexikonok és enciklopédidk

A teljesség igényével

Pedagogiai, pszichologiai és szocioldgiai
Osszefoglalok

Vialogatva




Nevelési-oktatdsi  cél
szlikséges szakirodalom

megval6sitasdhoz

Vialogatva

Szaktargyak ¢€és a tanulds tanitasat segitd| Valogatva
modszertani miivek
Pedag6gia  tudomanyhoz szorosan Vélogatva

kapcsolddo pszichologiai €s szociologiai
miivek

Konyvtari munkahoz kapcsolodé szakirodalmi miivek:

A gyljtés szintje:

A gyljtés mélysége

A konyvtari feldolgoz6 munka szabalyait
bemutat6 segédletek

A teljesség igényével

Konyvtarhasznélat-tan modszertani anyagai | Véalogatva
Iskolairanyitassal kapcsolatos miivek:
A gyljtés szintje: A gylijtés mélysége
Az intézmény jellegéhez igazodd, az iskola | A teljesség igényével
iranyitasaval, gazdalkodasaval, tigyvitelével
¢s a munkatiggyel kapcsolatos kézikonyvek
Iddszaki kiadvanyok:
A gylijtés szintje: A gylijtés mélysége
Altalanos pedagogia és tantargymoédszertani | A teljesség igényével
folyoiratok
A tanitds folyamatdban  felhasznalhatd| Vélogatva
hetilapok, folyodiratok
Irodalmi, tudomanyos  és Vialogatva

miivészeti folydiratok
Kéziratok:
A gyljtés szintje: A gyljtés mélysége

Az iskola pedagogiai dokumentacioi

A teljesség igényével

Pedagogiai jellegli palyazati munkak

A teljesség igényével

Iskolai rendezvények,

témahetek forgatokonyvei

A teljesség igényével

Kisérleti dokumentaciok

A teljesség igényével

Tankonyvek:
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A gylijtés szintje: A gylijtés mélysége

Az intézményben hasznalt munkaltatd | A teljesség igényével
tankonyvek, tankonyvek ¢és tartos
tankonyvek

A tantervi kovetelményekhez igazodd audiovizudlis ismerethordozok és a szdmitdgépen
olvashat6 dokumentumok

A gylijtés szintje: A gylijtés mélysége
Enek-zene, magyar nyelv- és irodalom A teljesség igényével
targyak tanitasahoz sziikséges CD-k és

hangoskonyvek

A kotelezo és ajanlott olvasmanyok DVD A teljesség igényével
valtozatai

Az  egyes szaktdrgyak  tananyagédnak | A teljesség igényével
elsajatitdsahoz kozvetleniil kapcsolédé DVD-
k és CD-ROM-ok

Szakkori foglalkozasokhoz, Vilogatva
tehetséggondozashoz,
felzarkoztatashoz, 6nmiiveléshez
hasznalhato ~multimédias
dokumentumok

Mivészi értéket képviseld mesék, mondak,| Valogatva
torténetek és ifjusagi regények filmadaptacioi

Az intézmény pedagodgiai programja altal preferalt teriiletek koziil a gytlijtokorre nézve
meghatdroz6 az emelt szintli testnevelés tanitasa.

A 2012/2013 tanévtdl az allomany fejlesztésénél kiemelt figyelmet forditunk a sport
torténetével, a kiilonb6zd sportagakkal, az olimpiakkal kapcsolatos és az iskola névadojarol
sz016 dokumentumok beszerzésére.

Katalogusszerkesztési szabalyzat 2. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar allomanyét szamitégépes rendszeren keresztiil kell feltarni és a hasznalok
rendelkezésére bocsatani. Iskoldnkban erre a célra a SZIREN programot hasznaljuk. A
bibliografiai tételek kozvetleniil a SZIREN adatbazisbol ill. honositassal keriilnek atvételre,
amelyeket Osszevetliink a sajat allomanyban 1évé dokumentumokkal és elvégezziik a
kiegészitéseket (egyedi leltarszam, lelohely, beszerzési ar megadasa).

A szamitdgépes allomany feltarasa soran a konyvtar dokumentumairdl teljes korti bibliografiai
leiras késziil, amelynek tartalmaznia kell a kdvetkez6 adatokat:
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* raktari jelzet

* a bibliografiai leirasi és besorolasi adatok
* a leltari szam

* Cutter szam

* ISBN szam

* ISSN szam

* a beszerzés éve

* a dokumentum tipusa

* a dokumentum nyelve

* kotés tipusa

* ETO-szakjelzet

* a dokumentum beszerzési ara
* megjegyzés

* targyszavak

A konyvtéri allomanyban 1évé dokumentumok feldolgozésa folyamatos.

Konyvtarhasznalati és kolcsonzési szabalyzat 3.sz. melléklet

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s a tanitasi 6ran kiviil lehetéveé
tegye gylijteménye hasznalatat.

I. A konyvtar hasznaloi kore

Az iskola konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozok
hasznalhatjdk a konyvtarba valo beiratkozas utan.
A beiratkozas dijtalan, a kdnyvtari tagsdg megujitasa tanévenként sziikséges.
A beiratkozaskor a kdlcsonzési nyilvantartasba a konyvtarhasznalorol az alabbi adatokat kell
felvenni
- név
- osztaly/munkakor

A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara. Az
olvasoknak a konyvtar dokumentumait gondosan kell kezelniiik. Az elveszett vagy megrongalt
dokumentumok potlasa az olvasot (hasznalot) terheli. Az olvasé az iskoléval vald tanuloi illetve
dolgozoi jogviszony megsziinése elott konyvtari tartozasat koteles rendezni.

II. A kényvtarhasznéalat modjai
- helyben hasznalat (kdnyvek, folyoiratok, informatikai eszk6zok hasznalata)
- kolcsonzés
- csoportos hasznalat
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A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a
konyvtaros tanarnak kell biztositani.

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok:
- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész
- folydiratok
- anem nyomtatott dokumentumok

A csak helyben hasznalhatdé dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara
kikdlcsondzhetik.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad. Az
iskolai konyvtar konyveibdl egy alkalommal maximum 3 kotet kolcsonozheté 21 napra.
Nevelok esetében ettdl el lehet térni. A kdlcsonzési hataridd 2 alkalommal meghosszabbithato.
A tankdnyvek ¢és tartos tankonyvek a tanév végéig kolcsondzhetok. A helyben nem teljesithetd
olvasdi igényeket indokolt esetben kiilso forrasbol kell kielégiteni.

A nyitvatartasi id6t az iskola orarendjében fel kell tlintetni.

Az osztalyok, tanuldcsoportok, a szakkorok részére a kdnyvtaros tanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak. A szakorak,
foglalkozasok megtartasara a konyvtar nyitva tartdsanak megfeleltetett tervezés szerint keriil
SOf.

A konyvtar targyi és személyi feltételeinek figyelembe vételével még az alabbi szolgéltatasokat
nyujthatja
- informacidszolgaltatas
- ajanlo bibliografia készitése
- letétek telepitése
Az iskolai konyvtar informacioszolgéltatdsanak alapjai:
- a gyljtemény dokumentumai
- akonyvtar adatbazisa
- SZIREN adatbazis
- internet
- mas konyvtarak adatbazisai

A konyvtaros tanar a konyvtarra épiild szaktandri orak elokészitése soran segitséget nyujt a
szaktanaroknak. Tantargyakhoz, szakkori témakhoz, szakorakhoz késziilhetnek ajanlo
bibliografidk szaktanaroknak/tanuléknak a konyvtari allomany alapjén.

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktermekben, osztalytermekben,
tanuldszoban. A letéti allomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén szolgaltatjak vissza
a megbizott neveldk, akik az atvett dokumentumokért anyagi felelosséggel tartoznak. A letéti
allomany nem kolesondzhetd. A konyvtaron kivill elhelyezett dokumentumokrol leldhely
nyilvantartast kell vezetni.
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A konyvtar nyitva tartasa heti 22 6ra.

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai

kolcsonzési nyilvantartas
letéti nyilvantartas
statisztikai adatok nyilvantartasa

Tankonyvtari szabalyzat 4. szamu melléklet

Tartos tankonyvekre, tankonyvekre vonatkozo gyarapitasi elvek

A helyi tantervben, pedagdgiai programban ¢€s a gytijtokori szabalyzatban meghatarozott
elvek szerint kivanjuk szerzeményezni és gyijteni a tankdnyveket.

A tankOnyvtamogatas beszerzési keretébdl a konyvtar részére tobb éven 4t hasznalhato,
a tanuldast és tanitast segitd dokumentumokat vasarolunk.

Az é4llam téritésmentesen biztositja a tanitashoz sziikséges tankonyveket. Az ingyenes
tankonyvek is a konyvtarba keriilnek letétbe.

A nyilvantartas formai

A konyvari nyilvantartds mindig a vonatkozd konyvtari jogszabalyoknak
megfelelden, dokumentumtipusonként torténik. Cimleltarba vételezziik be a
kislexikonokat, szotarakat, szoveggylijteményeket. Szamitogépen tartjuk nyilvan a CD-
ket, CD-ROMKkat, elektronikus anyagokat, DVD-ket, az atlaszokat. Az ingyenes,
normativ tankdnyvekrdl egyszeriisitett nyilvantartast vezetiink.

Kolcsonzés feltételei

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik a tanulmanyaikhoz
sziikséges 1dore. A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a
tanév elején, illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni. A tanuld,
illetve a kiskora tanuld sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az
iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb.
rendeltetésszerli  hasznalatabol  szarmazd  értékcsokkenést. A
tankonyvtarban elhelyezett tartds tankonyvek négy év utan leirhatok.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.
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Evente leltarlistat készit:

* az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

* a napkoziben és a tanuloszoban letét 1étrehozésa

* Osszesitett listdt az ujonnan beszerzett tankonyvekrol

* Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznéalhat6 tankonyvekrdl (janius 15-
ig)

» listat készit a selejtezendd tankonyvekrol

5. Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megOrizni €s rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
évig hasznalhat6 allapotban legyen.

Az elhasznadlodéas mértéke ennek megfeleléen:

» azelsd év végére legfeljebb 25 %-os

* amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

* aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

* anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a
tanuld, illetve a kiskora tanul¢ sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

* ugyanolyan konyv beszerzése

* anyagi kartérités

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanuldnak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.
A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil¢ altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore. A

rrrrrr

olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

Budapest, 2025.09.01.

Aranyésné Holti Orsolya Jo6 Cecilia
igazgatd konyvtaros pedagogus
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