JOzsef Attila AMK

7200 Dombdvar, F6 u. 42 - 44.

0362638

A KONYVTAR SZERVEZETI
ES MUKODESI
SZABALYZATA

Dombodvar, 2023. marcius



l. AZISKOLAI KONYVTAR MUKODESI SZABALYZATA

1.1. A kényvtdr miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola koényvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését,
feltardsat, megdrzését, a konyvtdri rendszer szolgdltatdsainak elérését, tovabba a
kényvtarhasznadlati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordindld szervezeti egység.

Kényvtarunk SzMSz-e szabdlyozza a koényvtar miikodésének és igénybevételének
szabdlyait. Az iskolai konyvtar dllomdnydba csak a koényvtar gyljtékérébe tartozd
dokumentum vehet6 fel. A tankdnyveket kiilon gylijteményként kezeljik, a kilon
gyljtemény nyilvantartdsanak és haszndlatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Kényvtarunk rendelkezik a jogszabdlyban el&irt alapkévetelményekkel:

a) a haszndldk altal kénnyen megkdzelithetd konyvtdrhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztdly egyidejii
foglalkoztatdsara,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 idépontban a nyitva
tartds biztositasa,

d) rendelkezik a kilonbdz6 informdacidhordozék hasznalatdhoz, az Ujabb
dokumentumok  el8allitasdhoz, a koényvtar miikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus épitéséhez sziikséges eszkdzokkel

Kényvtarunk kapcsolatot tart a varosi konyvtarral.

Kényvtaros-tanarunk nevel6-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat koényvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni.

1.2. Iskolai kényvtarunk alapfeladatai

Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kdvetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrdsa, O&rzése, gondozdsa és
rendelkezésre bocsatasa,

b) tdjékoztatds nyujtdsa a dokumentumokrdl és szolgéltatasokrdl,

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

d) koényvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositdsa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kdlcsdnzése tanuldink szdmara

g) a konyvtari dllomdny pedagdgiai programnak megfelel6, a tanuldk és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése

h) szdmitégépes informatikai szolgdltatdsok biztositasa.



1.3. Aziskolai tankényvellatas megszervezésével kapcsolatos
feladatok

Kényvtarunk  kézremiikdédik az iskolai tankényvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtdsara az iskolai kodnyvtdros-tandr - részben munkakori feladatként,
részben megbizdsos formaban - a kdvetkezd feladatokat 1atja el:
o el6késziti az ingyenes tankdnyvelldtdssal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat el6készitd felmérést végez, és lebonyolitja azt
o kozrem(kodik a tankdnyv-rendelés elGkészitésében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére és lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankdnyvelldtdsra jogosult tanuldk
szamdanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankdnyvelldtdsban részesil6 didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakuldsat,
e Kkoveti a kiadott kényvek elhasznalédasanak mértékét,
e azéves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kdtetek potlasat
célzd vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,
e atanév kdzben lehet8séget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankdnyv-elhasznalédasbdl, tankdnyv elhagyasabdl keletkezd hiany pétlasara.

Az iskolai konyvtdr dllomdanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szamara beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsénzi a
tanuldknak.

1.4. A kényvtar miikédésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e azintézmény szamadra vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell
venni
e akdnyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk szamdra beszerzett tankdnyveket
szintén nyilvantartasba kell venni

A kényvtar szolgaltatasai a kdvetkez6k

e szépirodalmi kényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétdrak kdlcsénzése (az
utébbiak korlatozott szamban),

e tankonyvek, tartds tankdnyvek, kilénb6z6, a tanulmanyi munkat el8segitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.)
kblcsénzése,

¢ informacidgydijtés az internetrdl a kdnyvtdros-tandr segitségével,

e lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu kényvek, dokumentumok olvasdtermi
hasznadlata,

o tajékoztatd a didkok szamdra a kényvtar hasznalatardl.

o konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartadsa

e tajékoztatds nyujtasa a nyilvanos konyvtdrak altal nyujtott szolgaltatasokrdl



A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas médja

Az iskolai konyvtar szolgdltatdsait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaldja
igénybe veheti. A kényvtdros engedélyével a konyvtdr szolgaltatdsait kiilsé személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar haszndlatanak részletes szabdlyait, a beiratkozds mddjat
szabdlyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgidltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kilénféle dokumentumok és ismerethordozdék kdlcsénzése €s olvasdtermi
hasznalata, a szamitégép- és internethaszndlat téritésmentes.

A kényvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idében egy hdénap. Tanév végén a
didkoknak minden kényvet vissza kell vinnitik a kdnyvtarba (attdl fliggetlenil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinid6re torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsénzési iddtartama a sziinid§ egészére kiterjed. A
kikdlcsonzott konyveket a kdvetkezd tanév elsd tanitdsi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankdényvtamogatasban részesilé didkok altal atvett tankdnyvek arra az
id6tartamra kolcsonézhet8k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozdk kolcsénzésének lehet8ségével az iskola munkavallaléi élhetnek,
id6tartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kdlcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési id6r6l a tanuldk az olvasdterem ajtajara illetve
hirdet&jére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informacidkbdl
tajékozodhatnak.

A kényvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A koényvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a kényvtdar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon haszndlhatjdk. Tanari feltigyelet nélkiil a szamitdgépek haszndlata tilos. A
tanuldk felel6sséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hidanyossagainak
azonnali bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas,
muikodésképtelen, hianyos allapotban talalta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az
6 munkalkodasa kdvetkezményének kell tekinteni. A kdnyvtarban elhelyezett tanuldi
gépek forgalmazasat ellendrizzik.



1. sz. melléklet

Gylijtokori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtdr feladata:

»Az iskolai koényvtar gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informdcidkat és informdacidhordozdkat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez
sziikség van. Az iskolai kényvtarnak rendelkeznie kell a kiilénb6z8 informacidhordozdk
haszndlatahoz, az Gjabb dokumentumok el8allitasdhoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
kényvtarhasznalat nyilvantartdsdhoz sziikséges eszkdzokkel.”

16/1998. (1V.8) MKM rendelet.

Az iskolai kényvtar olyan altaldnos gy(jtékord szakkdnyvtar, amelynek legalapvetdbb
sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gydijti, feltarja,
megdrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtar gy(ijt6kore, az dllomanybdvités f6 szempontjai:

Gy(jtékor: A dokumentumoknak kilénb6z6 szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gy(ljtdmunka alapja, az iskolai kényvtar gyjtékori
szabadlyzata. A gy(ljtémunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijtékori
szabdlyzatban leirt f6- és mellék gyjt8kor hatarozza meg.

Az dllomdnybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kdzeljoévd djabb kihivasainak, egyre
szélesebb kord sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodd tovabbfejlesztésre.

Az dllomdnybdvités f6bb irdnyai a kovetkezd tényez8k figyelembe vételével

hatarozhatdk meg:

e A klasszikus szerzék mindhdrom md nemhez tartozé koteteibdl (kotelezd és nem
kotelezd olvasmanyok kérébe tartozé konyvekbdl egyardnt) bévithetd az allomany.

e Atanuldk djonnan jelentkezd igényeinek figyelembe vétele.

e Viszonylag alacsony a hatdrainkon tul él6 magyar nyelv(i irok és kolt8k miveinek
szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e Egyre tObb szakkdnyv beszerzését tesz sziikségessé a redltagozatos didkok
kérében folyamatosan felmeril6 igények kielégitése (példaul: a bioldgia
tantargybdl, de mas targyakbdl is).

e A szaktandrok gondos vaélasztasa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanuldk altal nem haszndlt tankdnyvekbdl is szerezzink be néhany konyvtari
példanyt - els@sorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informdacidkat
tartalmazhatnak, amelyek kiildndsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal
elmélyliltebben foglalkozé didkok szamdra (pl. matematika, fizika, kémia
feladatgylijtemények).



3. Kényvtarunk gy(ijtékorét meghatdrozd tényez6k

3.1. K&nyvtdrunk tipusa: iskolank alapfoku oktatdsi intézmény

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése:
az iskola vdrosunk uUjdombdvari részén taldlhatd,tdvol a Varosi Konyvtartdl.
Konyvtarunk biztositja az informacionyujtast a varosi kényvtarral kézos Textlib
nyilvantartas segitségével.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja:

konyvtarunk gydijtdkore eszkdze a pedagdgiai program megvaldsitasanak, az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az 3ltaldnos és sajidtos pedagdgiai program
megvaldsitdsaban, illetve &ltaldnos nevelési céljainkban. Allomanyéaval segiti a
didkok és a pedagdgusok felkésziilését tandraikra, illetve biztositja a sziikséges
dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, ndévényhatarozdk,
atlaszok stb. haszndlatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a kdényvtdros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kdvetelményeiben
szerepl6 konyvtari 6rak megtartasra keriljenek, és a gydjtokori szabalyzatban
szerepl6 dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a diakok elsajatithassak.

4. A kdnyvtar gy(ijt6kori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altaldanos gyljtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megdrzi, feltarja, szisztematikusan gydijti és haszndlatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyd oktatd - nevel6munkat.

A tanuldk részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatdssal

gyuijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gydijtékor):
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F6 gy(ijtékor:
A torzsanyag f6 gy(ijtési szempontja a viszonylagos teljességre vald torekvés.

A tanul3s, tanitds soran eszkdzként jelenik meg:

e lirai, prdzai, dramai antoldgiak

e klasszikus és kortars szerz8k mdvei, gyljteményes kotetei

e egyes klasszikus és kortars szerz6k teljes életml(ivei

e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

e tematikus antoldgiak

e életrajzok, torténelmi regények

o ifjusagiregények

e Jltalanos lexikonok

e enciklopédidk

e az Ujonnan belépd etika- és hittan tantdrgyak tanitasahoz sziikséges
dokumentumok

e atananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd
alapszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretk6zld mlvek

e aziskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

e amegyére és varosunkra vonatkozd helyismereti és helytdrténeti kiadvanyok



a helyi tantervekhez kapcsolddé "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkoz¢ legfontosabb kézikényvek

a kiilénféle tantargyak oktatdsat segitd mddszertani kézikonyvek, segédletek
pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjikor lélektana

Mellék gydjtokor:

a f6 gy(ijtékort kiegészits, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kére
audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozd, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok,
pl. bakelitlemezek, audio- és videokazettdk, diafilmek valogatasra, selejtezésre
szorulnak).

4.2. Tipoldgia | dokumentumtipusok:

a) [rdsos nyomtatott dokumentumok

kényv, segédkonyv, tankdnyyv, tartds tankényv
térképek, atlaszok

b) Audiovizudlis ismerethordozdk

képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
hangzé dokumentumok (CD)

c) Szadmitégépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozdk: CD-ROM,
multimédids CD-k
Egyéb dokumentumok:

pedagdgiai program
palyazatok
oktatécsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi 6sszetétele, a gy(ijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gyl(ijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozdil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prézai és dramai antoldgiak
klasszikus és kortdrs szerz6k mivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzdk teljes életmlivei

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetlenil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato -
alapszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkdzld mlvek

az iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddd "kdtelezd" és ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdasdhoz szlikséges
dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatdsat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehet&ségeir6l készitett
kiadvanyok



b) Vélogatva gydjti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,
targyi szempontokat figyelembe véve):
e nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)
e tematikus antoldgidk
e életrajzok, torténelmi regények
o ifjusagiregények
e Jdltalanos lexikonok
e enciklopédidk
e atananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté
alap- és kozépszintii segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzld
muvek
e azoktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok
e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor [élektana
e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtdr
allomanyaba tartozd, kordbban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok,
pl. audio- és videokazettdk valogatdsra, selejtezésre szorulnak).

c¢) Az iskola konyvtdra folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintl
dokumentumokat, anyagokat. A vialogatott gyl(jtési szintd anyagok beszerzése,
dllomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként
torténik a koényvtaros javaslata, valamint az intézmény vezet6jének irasbeli
jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a kdnyvtdros részére rendelkezésre allé
keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti dllomdnygyarapitdst az adott id8szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrél a

kényvtaros dont, a munkakdzdsség-vezetdk szakmai tandcsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.



2. sz. melléklet

Kényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A kdnyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos koényvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanuldkon keresztiil a
szlileik hasznalhatjdk. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast
tarté kiilsé nevel§ is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgdltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsz(inésekor a konyvtari tagsag is megsz(inik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

e név (asszonyokndl sziiletési név),

e sziletésihely ésid6,

e anyja neve,

e gondviseldsziiletési helye, ideje,

e 3llandd lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kérnyékbeli,
e személyiigazolvany vagy utlevél szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndld koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabdl
eltavozo kollégdk az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valé eltavozasuk el6tt
leadjak.

Az adatokat a konyvtdr az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasdval valé kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljardshoz haszndlja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kerilnek.

2. A kényvtarhasznalat médjai
e helyben hasznalat,
o Kkolcsonzés,
e csoportos hasznalat
2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai kdnyvtar dokumentumai kézil csak helyben haszndlhatdk:

e akézikdnyvtari allomanyrész,
e akilongyljtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,



A csak helyben haszndlhatd dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi drdra,
indokolt esetben a kényvtar zarasa és nyitdsa kdzotti idére kikdlcséndzhetik.

A konyvtdros-tandr szakmai segitséget ad:
e azinformdcidk kdzotti eligazodasban,
e azinformacidk kezelésében,
e aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6z6k hasznalataban.

2.2. Kolcsonzés

o A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak a kdnyvtdros tanar tudtaval szabad
kivinni.

o Dokumentumokat kélcsondzni csak a kélcsdnzési nyilvantartasban valé régzitéssel
szabad.

o A kolcsonzés nyilvantartasa részben informatikai eszkdzokkel torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kélcséndzhetd egy hénap
id6tartamra. A koélcsonzési hatarid6 egy - indokolt esetben két - alkalommal
meghosszabbithatd udjabb hdrom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatdrideje és hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A
kolcsonzésben l1évd dokumentumok el§jegyezhetok.

A kolcsdnzési hatarid6 lejarta utan egy hét hatdridét ad a koényvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozd tanuldk dokumentumonként és munkanaponként 20
Ft késedelmi dijat fizetnek a kényvtarnak, amely dijak 6sszegét a konyvtar a tanév végén
kényvtari dokumentum vasarlasara forditja. A kényvtarral szemben fennalld tirelmi idén
fellli késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsénzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozd tanuldknak a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankdnyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza
kell szolgaltatni.

A pedagdégusok a tanév sordn egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesild didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SzMSz-link 4. sz. melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari haszndlatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvasd koteles egy kifogastalan példannyal vagy a kényvtdar szamadra sziikséges mdas mivel
potolni.

A kényvtar nyitva tartasi ideje: tanévenként valtozé



2.3. Csoportos hasznalat

Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtdros-tanar, az
osztalyfdnokok, a szaktanarok, a szakkorvezetdk kdnyvtarhaszndlatra épiilé szakdrakat,
foglalkozdsokat tarthatnak.

A szakdrdk, foglalkozasok megtartdsara az dsszeadllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett Gitemterv szerint kerdl sor.

A konyvtdros-tandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A kdnyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacidszolgdltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e 3janld bibliografidk készitése

e internet-hasznalat

e fénymadsolas (a szerzéi jogok figyelembe vételével)



3. sz.melléklet

Katalégusszerkesztési szabalyzat
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya elektronikus lel6hely nyilvantartdssal (Textlib) all az olvasdk
rendelkezésére. A konyvtdri dllomdany feltardsa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leiras) és tartalmi

(osztdlyozas) feltdrdsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megdllapitdsa.

Az adatokat rogzitd kataldguselem tartalmazza:
o raktarijelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1.A dokumentumleiras szabdlyai

A leirds célja, hogy rogzitse a kdnyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliogréfiai
leirds) és biztositsa a visszakereshet&séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok régzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kbnyvtar
az egyszer(Usitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A leirt
adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtdrban alkalmazott egyszer(sitett bibliografiai leiras adatai:

e f&cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
e szerzB8ségikozlés
e kiadds sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiaddé neve, megjelenés éve
e oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
e megjegyzések
e Kkotés: ar
e |ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjdk a kataldgustételek visszakereshet6ségét.

1.2.Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshet8ségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktdri jelzetet
ravezetjik a dokumentumra. A szépirodalmi muvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz

Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel [atjuk el, mely a tartalmi elkll6nitést biztositja.



Az ETO f6csoportjai alapjan kertilnek a mlivek a polcokon elrendezésre.

1.3.Az iskolai kényvtar katalégusa

A tételek belsé elrendezése szerint:
- betlirendes leird katalégus (szerz6 neve és a mi cime alapjan)
- targyi katalégus (ETO szakkatalégus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kényv

Formaja szerint:
- digitalis nyilvantartas a Textlib kényvtari program segitségével



4. sz. melléklet

Tankoényvtari szabalyzat
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél:

e atankonyvpiac rendjérél szolé 2001. XXXVII. térvény
e 23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankényvtdmogatis,
valamint az iskolai tankényvellatas rendjérdl

Az Oktatasi Hivatal teszi k6zzé a tankdnyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankdnyvet szeretne rendelni, vagy
részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kézoktatasi Informacids
Iroda (www.kir.hu)  Tank&nyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

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

1. Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankdnyveket a diakok a kényvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
haszndljak. Az ingyenes tankdnyvtamogatasban részesilé didkok altal atvett
tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatds révén kapott
tankdnyvet a tanuld nem haszndlja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
kolcsénzésben 1évd dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai kényvtarba. Az
iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszondt
szazalékat tartds tankonyyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvdsarolt konyv és tankényv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar dllomanyaba kerdl.

A kolcs6nzés rendje
A tanuldk a tanév sordn haszndlt tankdnyveket és segédkdnyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbdl kélcsonzik. Aldirdsukkal igazoljak
a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a
tankényvek haszndlatdra és visszaaddsara vonatkozdan. Ennek szévege:


http://www.tankonyv.info.hu/

NYILATKOZAT

Az aldirdasommal igazolom, hogy tajékoztatast kaptam az aldbbiakrdl:

o Az iskolai kdnyvtarbdl a 20 /20 .-as tanévre kaptam tartds tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet dtvettem az iskolai kényvtarban, és
az atvételt aldirasommal igazoltam.

e 20__. junius 15-ig az iskolai kényvtdrnak visszaszolgaltatom az atvett
tartds tankonyveket.

e A tankdnyvek épségére, tisztasagara vigydazok. = Amennyiben
megrongalddik vagy elhagyom, akkor azért anyagi felel6sséggel tartozom,
potolnom kell mas forrasbdl, végsd esetben pedig 100%-0s beszerzési drat
meg kell tériteni.

Sorszam  Aldiras osztaly

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

A tanuld, illetve a kiskord tanuld szll6je koteles a kolcsonzétt tankonyv
elvesztéséblbl, megrongdlasabdl szarmazé kart az iskola hazirendjében
meghatdrozottak szerint az iskoldanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankényv, munkatankényv stb. rendeltetésszeri haszndlatabdl szarmazd
értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai kényvtdr kilon adatbazisban, ,,Tankényvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankdnyvellatas biztositasahoz sziikséges tankdnyveket.
Evente leltarlistat készit:

az egyedi kolcsdnzésekrdl (folyamatos)

a napkoziben és a tanulészoban letét [étrehozasa (szeptember)

Osszesitett listat az Ujonnan beszerzett tankdnyvekrél (szeptember-oktdber)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még haszndlhatd tankdnyvekrdl (junius 15-
ig)

listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktédber-november)

listat készit a konyvtarban taldlhatd 25%-bdl beszerzett kételez6 és ajanlott
olvasmanyokrdl

Kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatdsi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles megérizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Ebb6l fakaddan elvdrhaté téle, hogy az altala haszndlt tankényv legalabb négy
évig haszndlhatd dllapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelel§en:

az elsd év végére legfeljebb 25 %-0s
a masodik év végére legfeljebb 50 %-0s
a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s



e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai kényvtarbdl tankdnyvet, tartds tankényvet kdlcséndz, a
tanulg, illetve a kiskoru tanuld sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazo kart az iskolanak megtériteni.

Mddijai:
1. ugyanolyan koényv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatdrozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldnak a tankdnyv atvételekor érvényes vételdranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie. A tankdnyvkoélcsénzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil§ altal benyujtott kérelem elbiraldsa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabdl eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgylijtemények, szétarak) beszerzésére fordithatd.



5. sz. melléklet

Munkakoéri leiras az iskolai kényvtaros szamara

Az intézmény neve/cime: Dombdvari Jézsef Attila Altalanos Iskola
Dombévar, F6 u. 42-44.

Iskolai kényvtaros munkakori leirasa

Munkakdr megnevezése: tanar, iskolai kényvtdros
A munkakor felett a munkaltatdi jogkor gyakorldja: intézményvezetd
A munkakdr szakmai irdnyitdja: igazgatohelyettesek, munkak6z6sség-vezetdk, igazgato

Utasitast adé felettes munkakorok:
- intézményvezetd
- igazgatdhelyettesek

A munkakornek aldrendelt munkakorok: nincsenek.

A munkakér célja:
A kozoktatdsi torvény szerint az iskolai kdnyvtdros feladataként meghatdrozott tevékenységek
elldtdsa, a konyvtari tevékenység szervezése, irdnyitasa.

Helyettesités rendje:
- a munkakor az alabbi munkakoérdket helyettesitheti:
- anevel§ és oktaté munkat kézvetlendl segitd alkalmazottak
- a munkakort az alabbi munkakordk helyettesithetik:
- anevel§ és oktaté munkat kézvetlendl segitd alkalmazottak

A munkavégzés helye:
O az intézmény székhelye: Dombdvar, FS u. 42-44.

A kényvtaros-tanar a munkakori leirasaban foglaltakat személyesen, illetve az utasitasra jogosult
munkakdéroket betdltk iranymutatasa alapjan latja el.

A munkakor tartalma

Szakmai feladatok

I. Altalanos szakmai feladatok

1. A tandri tevékenységgel kapcsolatos altalanos szakmai feladatok
- A tandr rendelkezik a korszer( altalanos miiveltséggel, idegennyelv-tudassal, tarsadalmi
érzékenységgel.
- Tiszteli az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkdélcsi normdkat.
- Tevékenysége sordn kifejezésre juttatja egyéni és kzOsségi felel§sségérzetét. K6zdsségi
feladatokat vallal.
2. Egylittm(ikddés a sziilokkel
- Munkdja soran egyuttm(ikédik a szll6kkel a gyermek, a tanulé személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.



A sziil6k kdzosségével egylittmilkddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanuldkdzosség
kialakitasa, fejlesztése soran.

Feladatelldtdsa sordn tiszteletben tartja a szll6nek azt a jogat, hogy vallasi és vilagnézeti
meggydz&désiiknek megfelel§ oktatasban és nevelésben részesiilhessenek gyermekeik.

3. Az egyes jogok biztositasa

Gondoskodik a gyermekek kézoktatdsi térvényben foglalt jogainak biztositasardl.
Gondoskodik a szUl8k jogainak biztositasardl.

Megtartja az egyenl6 bandsmdd kdvetelményét a gyermekkel kapcsolatos dontései,
intézkedései meghozatalakor.

1. Részletes szakmai feladatok

1. A tandr alapfoku nevelési-oktatasi feladatai

Végzi a tanuldk nevelését, fejleszti készségiiket és képességeiket.

A tanuldk életkori sajatossagaihoz alkalmazkodd fejlesztési médszereket alkalmaz.

Végzi a kiilonb6z8d érdeklddést, eltérd értelmi, érzelmi, testi fejlettségl, képességl,
motivacidju, szocializaltsagy, kultdrdju gyerekek egylittes nevelését. Ehhez kapcsolédddan a
tanuldkat érdeklédésiiknek, képességiiknek és tehetségiiknek megfelelden késziti fel a
tovabbi tanuldsra.

Fejleszti a tanuldkban azokat a képességeket, készségeket, melyek a kornyezettel vald
harmonikus, konstruktiv kapcsolathoz sziikségesek.

Pedagdgiai tevékenysége soran felhasznadlja a tanuldi k6zdsségnek a tanuld Snismeret
fejlesztésére, egylittm(ikodési készség ndvelésére gyakorolt hatasat.

Munkdja sordn példat mutat, kiildndsen a megbizhatdsag, becsiiletesség, szavahihet8ség
tekintetében, ezzel kdzvetitve ezen értékek fontossagat.

Segiti a tanuldkban a nemzeti, a nemzetiségi és az etnikai hagyomanyok tudatosulasat, és
ezek dpoldsara neveli 6ket.

A tanuldt testi és a lelki fejlettsége figyelembe vételével, harmonikusan fejleszti.

El8segiti a tanuld szocializacids folyamatait.

2. A tanulé nevelésével kapcsolatos feladatok
Alapvetd feladata a rdbizott gyermekek, tanuldk nevelése, tanitadsa.

a)

oktatd tevékenysége keretében gondoskodik a tanuld testi épségének megdvasardl,
erkolcsi védelmérdl, személyiségének fejlédésérdl,

b) oktatd tevékenysége sordn az ismereteket targyilagosan és tobboldaltan kozvetiti,

‘)

d)
e)
f)
g

h)

j)

k)

oktatd tevékenysége soran figyelembe veszi a tanuld

- egyéni képességét

- tehetségét

- fejlédésének litemét

- szociokulturalis helyzetét és fejlettségét

- sajatos nevelésiigényét
segiti a tanuld képességeinek, tehetségének kibontakozasat,
segiti a hatranyos helyzetben l1évg gyermek, tanulé felzarkdzasat tanulétdrsaihoz,
a tanuldk részére az egészségik, testi épségiik megbrzéséhez sziikséges ismereteket
atadja, és ezek elsajatitasardl meggy6z48dik,
ha a tanuld balesetet szenved, vagy ennek veszélye fennall, a sziikséges intézkedéseket
megteszi,
kézremikodik a gyermek- és ifjisagvédelmi feladatok elldtdsaban,
kozremlikodik a tanuld fejlddését veszélyeztetd korilmények feltdrasaban,
megsziintetésében, az ilyen kdrilmények kialakuldasanak megeldzésében,
a tanuld életkordnak, fejlettségének figyelembe vételével elsajitittatja a k6zdsségi
egylttm(ikddés magatartasi szabalyait, és torekszik azok betartatdsara,
a szlil6ket és a tanuldkat az Oket érint6 kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja, a szuldt
figyelmezteti, ha gyermeke jogainak megdvasa vagy fejlédésének el8segitése
érdekében intézkedést tart sziikségesnek,



)

a sziil6 és a tanuld javaslataira, kérdéseire érdemi vdlaszt ad,

m) atanuldk és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben tartja,

n)

a tanuldk részére az etikus viselkedéshez sziikséges ismereteket atadja.

3. Kényvtarosi munkajaval kapcsolatos feladatok

Segiti az iskola pedagdgusainak kulturdlis programszervezéssel, kozosségi élet
kialakitasaval 6sszefliggd munkajat.
Segiti az iskola tanuldinak kulturdlt szabadidd-eltoltését, kozosségi életiik szervezéséhez
segitséget nyuijt.
Segit el6késziteni és szervezni az iskola pedagdgiai programjahoz kapcsolddd, tandran
kivili kulturdlis foglalkozdsokat, programokat.
Gondoskodik a konyvtdri dallomanygyarapitds és -apasztds lebonyolitdsardl, a
konyvvasdrlasra szant pénzdsszeg tervszer(, folyamatos felhasznaldsardl.
Biztositja az dllomdany rendjét és a benne vald tajékoztatast, a szamitédgépes kataldgus
folyamatos épitését.
Pontosan vezeti a kdnyvtari adminisztraciot.
Eves munkaterv alapjan kényvtdri érakat tart, a szaktdrgyi kényvtéri 6rak el6készitésében
segit.
Ajanlé bibliografidkat készit a kiilénb6zd szaktargyi tanulmanyi versenyekhez,
vetélked6khoz.
Részt vesz a vetélkeddk, versenyek konyvtari el6készitésében és lebonyolitasaban.
Segiti a tantestiilet munkajat a tanuldk olvaséva nevelésében.
Biztositja a konyvtdr gylijteményének folyamatos fejlesztését, feltarasat, Orzését,
gondozasat és rendelkezésre bocsatasat.
Folyamatosan tdjékoztat a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrdl.
Tandrai foglalkozdsokat tart.
Biztositja az egyéni és csoportos helyben hasznadlatot, a kényvtari dokumentumok
kolcsdnzését, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkdnyvek kblcsonzését is.
A tanuldkat, tanitdkat és tandrokat folyamatos tdjékoztatja a konyvtdr Uj beszerzéseirol.
Kapcsolatot tart a vdros tobbi konyvtaradval, a kényvtari egylittmiikddés keretén belil
bekapcsolddik a vérosi informatikai haldzatba.
A 20 6ras munkaid6ben az aldbbi tevékenységeket végzi:
e 3 koényvtari nyitva tartds 11 éra
e abelsé munka (dllomanygondozas, kataldgus- és statisztikakészités, bibliografia
készitése, irodalomkutatds, felkésziilés konyvtdrismertetd és —hasznalati
foglalkozasokra) 8 dra
e a Kkils6 tevékenység (tdjékozdédds a konyvpiacon, kapcsolattartds mds
konyvtarakkal, rendezvények, vetélkeddk, versenyek, kidllitasok el6készitése) 3
ora
Az iskolai konyvtar altal gydjtott dokumentumtipusokat kategorizdlja, a gyujtott
dokumentumok sokrétliségét az oktatds-orientaltsag jellemzi.
Segiti az iskola pedagdgiai programjdhoz nem koét6d6 szabadidds tevékenységek
eldkészitését, szervezését.
Segiti a tanuldkozdsség, a didkdnkormanyzat programjainak szervezését, lebonyolitasat.
El6késziti, szervezi az iskolai szinhazlatogatdsokat.
Kézrem(ikédik az alapvetd emberi értékek, a nemzeti, nemzetiségi, kisebbségi
hagyomdnyok iskoldn belilli megismertetésében, a kulturdlis, etnikai massag
elfogadtatasaban.
Segiti az iskola hazai és nemzetkézi kapcsolatai kiépitését, a partneriskolakkal vald
egyuttmuikodést.
Kézrem(kodik a szabadid6-szervezéssel, az iskola kulturdlis életével kapcsolatos
palydzatok kidolgozasaban.
Segiti az iskolai tovabbtanulasi, palyavalasztasi tandcsadast.
Tajékoztatast nydjt a tanuldk részére szervezett szabadid6s programokrdl.
Szervezi, irdnyitja, fellgyeli, ellendrzi az iskolai kdnyvtar tevékenységeit.



4. Az iskolai kényvtar kiegészit6 feladatai kiilonésen:

tandran kiviili foglakozasok tartas, el6készitése

Uj ismerethordozdk elBallitasa

szamitégépes informatikai szolgaltatasok

tdjékoztatas mas kényvtarakrdl

részvétel a konyvtarak k6zo6tti dokumentum- és informacidcserében

muzealis értékd konyvtari gyljtemények gondozasa

kdézremiikddés az iskolai tankényvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

5. Kényvtari-kulturalis tevékenységek feltételeivel kapcsolatos feladatok

Felméri a tevékenységek targyi feltétel sziikségleteit.

A targyi feltételek biztositdsahoz pdlydzati forrdsokat keres, a palydzatokat megirja,
lebonyolitja.

A meglévd eszkozOket attekinti azok szabadidés tevékenységekre valo
felhasznalhatdsaga céljabdl.

6. A konyvtaros feladatai ellatasara vonatkozé tovabbi elSirasok

Tevékenysége sordn az ismereteket, informacidkat ugy teszi kozzé, hogy az
érintettekhez a legcéliranyosabban érjen el.

Munkaja soran figyeli, hogy a gyermekek egészsége biztositott legyen, a testi épség
megdrzéséhez sziikséges feltételek rendelkezésre dlljanak.

A szildket és a gyermekeket az OGket érint6 konyvtdri-kulturdlis tevékenységgel
kapcsolatos kérdésekrdl rendszeresen tdjékoztatja.

A szild javaslataira, kérdéseire a konyvtari-kulturdlis tevékenységéhez kapcsoléddan
érdemi valaszt ad.

Tevékenysége soran a gyermekek és sziil6k emberi méltdsagat és jogait tiszteletben
tartja.

7. Mas munkakorrel valé egyiittmiik6dési feladatai
- Tevékenysége sordn egytittm(ikodik a

- gyermek- és ifjusagvédelmi felelSssel

- a szabadid6-szervezdvel

- a didkénkormdanyzatok munkajat segit6 személlyel
- a munkak&zdsség-vezetkkel

8. Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjdhoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Gtjan gyarapitja.

9. A pedagdgiai programmal, az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevelGtestllet tagjaként részt vesz az intézmény pedagdgiai programjanak
tervezésében, és értékelésében gyakorolja a nevelbtestiilet tagjait megillet6 jogokat.

A pedagdgiai program alapjan az ismeret dtadas, a nevelés mddszereit megvalasztja.

A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket, ruhdzati és
mas felszereléseket kivalasztja.

Munk3jat tervszerlien végzi, tanmenet alapjan dolgozik.

Elvégzi a munkajaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracids feladatokat.

10. A tanulék értékelése
- Irdnyitja és értékeli a tanuldk tevékenységét.

11. Munkdhoz sziikséges ismeret megszerzése

A munkdjahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja.

A munkakdri leirasban foglaltak évente feliilvizsgalatra kertilnek.

A munkakdri leirds egy példanyat atvettem, az abban foglaltakat tudomasul vettem.



