


Iskolai konyvtar SzMSz

A Konyvtari SzMSz tartalma:

I. Alapadatok

A kényvtdrra vonatkozeé adatok

A konyvtar elnevezése: Hatvani 5. Szamu Altaldnos Iskola Konyvtara
Alapitasa: 1979.

A konyvtar székhelye és pontos cime:

Hatvani 5.Szamu Altalanos Iskola

3000 Hatvan, Szabadsag u. 13.

Az iskola konyvtaranak jellege: zart iskolai konyvtar, amely helyiséget mas
tanorai célokra, egyéb rendezvényekre rendszeresen nem lehet hasznalni, mert
akadalyozzak a konyvtar miikodését és az allomany fizikai védelmét. Az eldre
megbeszélt foglalkozasok idejére - barmely miveltségi teriilet oraira -, illetve
iskolai rendezvények megtartdsa alkalmi jelleggel engedélyezhetd, de az allomany
védelme mindenek feletti. Az engedélyt az igazgatdé — az iskolai konyvtaros

véleményét figyelembe véve — adja Ki.

A konyvtar bélyegzdje:

Az iskolai kényvtar:
Az oktatasi-nevelési intézmény (tovabbiakban iskola) tanitdsi, tanuldsi
médiatara, oktatasi helyszine és kommunikdcios centruma. Iranyitasi, pedagogiai €s

financialis szempontbol a mukodtetd intézmény szerves része. Sajatos
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eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagodgiai programja megvalositasaban,

masrészt; mint a konyvtari rendszer tagja a mindenkor érvényes konyvtari
jogszabalyok, szabvanyok szerint miikodik.

Gytlijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informaciohordozokat,
informacidkat, amelyeket az iskola oktat6-neveld tevékenysége hasznosit, befogadva
¢s felhasznalva a kiilonbozé rogzitési, taroldsi, atviteli és keresd technikakat.
Rendelkezik a kiilonb6z6 ismerethordozok hasznalatdhoz, ill. az ujabb

dokumentumok eldallitdsahoz sziikséges eszkozokkel.

Szakszertien elhelyezett és feltart gylijteményére és a konyvtari halozaton
elérhetd forrasokra ¢épiilé szolgaltatdsaival az iskola tevékenységét atfogd
forraskozpontként, informacidés kozpontként mitkodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amelyet a tanitdshoz, tanuldshoz
nélkiilozhetetlen ismerethordozok, a hasznalatukhoz/eléallitdsukhoz sziikséges
eszkozok és szolgaltatasok rendszere alkot, és amely a pedagogiai folyamattal
szemben tamasztott fejloddd kovetelményeknek megfeleléen rugalmasan képes
ujraszervezni tevékenységeit, szolgaltatéasait.

Az 0nall6 ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint
szervezi ¢€s a nevelOtestilettel egylittmikodve valdsitja meg a tanuldk
konyvtarhasznalati felkészitését, segiti informatikai szemléletiik, informaciokezelési
szokésaik kialakitasat.

Az iskolai konyvtar széleskorli lehetdséget kindl az Onmivelésre, az
olvasasfejlesztésre, a csoportos ¢€s egyéni tanulds technikdjanak, moddszereinek

elsajatitasara, a személyiség komplex és differencialt fejlesztésére.
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I.1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, mukdodtetése, iranyitasa,

elhelyzése

Fenntartas:
Az iskolai konyvtar fenntartdsardl és fejlesztésérdl az intézmény fenntartoja

gondoskodik.

Miikédtetés:

Az iskolai konyvtar miikodésének iranyitoi a kovetkezd jogszabalyok:

* 2011. évi 190. torvény a nemzeti koznevelésrdl (53. §, 45. §, 62. §, 63.
§, 98. §, 2. melléklet, 3. melléklet)

* 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények
miikddésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161.
§,163.§,164. 8§, 165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzek)

* 2012. évi CLII. torvény A muzealis intézményekr6l, a nyilvanos
konyvtari ellatasr6l és a kozmilvelddeésrél szold 1997. évi CXL. torvény
modositasarol

* 2012.¢vi CXXV. A tankonyvpiac rendjérdl szoldo 2001.¢vi XXXVII.
Modositasarol

* 2012. évi CLXXXVIIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatdo egyes
onkormanyzati fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

* 6/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankony-
tamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatds rendjérdl a tankonyvpiac rendjérdl
sz016 2001. évi XXXVII. Torvény

* 22/2013. (111.22.) EMMI rendelet, amely moddositotta a nevelési-
oktatasi intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol
sz6l6 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet egyes, iskolai koOnyvtarakat érintd

rendelkezéseit.
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1.2. Az iskolai konyvtar mikodésének alapkovetelményei

» legalabb egy olyan, a hasznaldk altal konnyen megkozelithetd helyiség,
amely alkalmas az 4llomany (4lloméanyrész) szabadpolcos
elhelyezésére, ¢és legalabb egy iskolai osztdly egyideji
foglalkoztatasara, valamint;

konyvtarostanar (- tanito) alkalmazésa,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

szabadpolcos 4llomanyrész biztositasa,

vV V VYV V

tanitasi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleld idépontban

a nyitva tartas biztositasa.

lranyitas:

Az iskolai konyvtarat a mindenkori kinevezett konyvtaros tanar iranyitja, az
igazgato felligyeletével. A konyvtar miikodését kozvetleniil az igazgatd ellendrzi, és
a munkakozosségvezetdk ill. a neveldtestiilet javaslatainak meghallgatdsdval, annak
mérlegelésével, a konyvtaros tandrral kozosen, a célnak megfelelden egyiittmiikddve

iranyitja.

Elhelyezése:

Az iskolai konyvtar 2 tanterem Osszenyitasat kovetden érte el mai teriiletét és
formajat (54+54m?). A konyvtari dokumentumok szabadpolcos elhelyezése a
konyvtari szabalyoknak megfeleluen felosztott.

Munka-asztal, olvas6i asztalok, székek és szekrények egészitik ki a

szabdpolcos berendezést.

Audié-vizudlis eszkézok: TV, Video-Dvd combo, Cd-s magnd, bakelit

lemezjatszo €s egy digitalis tabla.

Informatikai felszereltség:
PC: 1db
nyomtato: 1db
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1.3. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financialis feltételeket
az intézmény éves koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditando Osszeg
megallapitasa a pedagdgiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet
figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtarostanar
rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszerli és folyamatos beszerzés biztosithatd
legyen.

Az igazgatd irdnyitdsaval iskola gazdasdgi adminisztratora gondoskodik a
konyvtar napi mukodéséhez sziikséges technikai eszkozokrdl, irodaszerekrdl és a
szocialis feltételekrol.

A konyvtar mikoédéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok
beszerzése a konyvtarostanar feladata az intézményvezetd altal rendelkezésére
bocsatott anyagi forrasok alapjan.

A konyvtari koltségvetés célszerll felhasznalasaért a konyvtarostanar felelds:
Ezért csak a koOnyvtaros tanar aldirdsaval és a konyvtar pecsétjével érvényesitett

megrendeldvel lehet a konyvtari keretbdl dokumentumot véasarolni.

II. Az iskolai konyvtar milkodésének meghatarozasa,

alapfeladata, célja

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informacidkat ¢és informacidhordozdkat, amelyekre az iskolai neveld és oktato
tevékenységéhez szlikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6
informécidhordozok haszndlatdhoz, az ujabb dokumentumok eldallitdsahoz, a
dokumentumok kiad4dsdhoz, konyvtarhaszndlati nyilvantatasdhoz  sziikséges
eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar kapcsolatot tart a tobbi iskolai konyvtarral, a pedagdgiai-
szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos

konyvtarakkal, és egylittmiikodik az iskola székhelyén miikodd konyvtarral.



Iskolai konyvtar SzMSz

Il. 1. A konyvtar alapfeladata

Az iskolai konyvtar az oktatdo-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa,
amely az iskola pedagogiai programjaba foglalt céltételezésekkel Osszhangban
kiemelten kezeli az iskolai konyvtarhaszndlat valamennyi alkotdelemét.

Mindezen célok megvalositdsa érdekében az iskolai konyvtar gytijtékorének
igazodnia kell a miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez ¢és az iskola
tevékenységének egészéhez, valamint az iskolds kort gyermekek szépirodalmi
olvasas-igényéhez is.

A szakszeriien fejlesztett gylijtemény, az erre ¢€pild sajat és a mas
konyvtar(ak) altal nytjtott szolgaltatasoknak biztositania kell:

e a tanitds-tanulds folyamataban jelentkezd szaktanari-tanuldi igények
teljesithetdségét,

e akonyvtarpedagogiai program megvaldsithatosagat.

Il. 2. Az iskolai konyvtar célja

Gylijteményét az iskola igényei szerint €s a mindség elvét érvényesitve
folyamatosan fejlessze, gondozza. A nyomtatott dokumentumokon (konyv, idészaki
kiadvany, tartdos tankonyv, segédkonyv, kotta stb.) kiviil gylijti az iskola kéziratos
pedagogiai anyagat (helyi pedagogiai program ¢€s tanterv, kisérleti dokumentécio,
szervezeti és miikodési szabalyzat, palyamunkdk stb.) és a nem nyomtatott
ismerethordozokat (diafilm, hanglemez, hang- és videokazetta, zenei CD, CD-ROM,
szamitogépes floppy, multimédia CD, stb.).

Gytljteményén beliil kiemelt figyelmet szentel a gyors, naprakész (kozhasznu,
kozérdekll) informacioszerzést szolgdld dokumentum- tipusoknak (szamitogépes
adatbazisok, stb.).

TankOnyvtarat hoz létre a tartdés tankonyvekbdl és segédkonyvekbdl,
nyilvantartja és kdlcsonzi az allomanyrész anyagat.

Egységes gylijteményét hozzaférhetdové teszi a konyvtarhasznaldk (tanulok,
pedagdgusok, technikai és adminisztrativ dolgozok) részére és biztositja a kiilonbozd

informacidhordozok hasznélatdhoz sziikséges technikai eszkozoket.
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Gylijteményébdl — az igényeknek és lehetdségeknek megfeleléen — letéteket
helyez el az iskola kiilonb6z6 helyszinein.

Kielégiti a pedagogusok alapvetd szakirodalmi ¢és informécios igényeit,
tajékoztatdst ad az iskolai, a pedagogiai-szakmai szolgaltatisokat ellato
intézményekben miikddd konyvtarak, ill. a nyilvanos konyvtarak dokumentumairoél,
szakiranyu szolgaltatasairol.

A dokumentumok iranti igények kielégitésében ¢és tajékoztatd feladatai
ellatdsahoz sajat eszkozein kiviil kozvetiti és felhasznalja a konyvtari rendszer
szolgaltatasait, részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében
(Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer, a konyvtarkozi kdlesonzés).

A sajat gylijteményén ¢és eszkdzein kiviil felhasznalja a helyi, regionalis, ill.
vilagméretli halozaton hozzaférhetd bibliografiai és teljes szdvegli informacios
forrasokat.

A Nemzeti Alaptanterv és a kerettantervek konyvtarhasznalati kovetelményei
alapjan kozremiikodik a helyi konyvtar-pedagodgiai program, konyvtarhasznélati
tantervek kidolgozasaban, és Osztonzi, szervezi, segiti minden muveltségteriileten
gyakorlati megvalositasat, mikozben maga is részt vallal a konyvtarismereti és -
hasznaloi képzésben.

Tanorai foglalkozdsok és a tanitast kdvetd egyéni és csoportos foglalkozas
keretében megalapozza eszkdzeivel €és szolgaltatasaival a tanulok konyvtarhasznalati
felkésziiltséget, hasznaloil szokasait, felkésziti Oket a korszerti konyvtari informécios
technikakra.

Pedagogiai aktivitassal kozponti helyet tolt be a nevelGtestiilettel szoros
egyluttmikodésben a tanulok informacidszerz6, -kezeld, kommunikécios
képességeinek fejlesztésében, a kivanatos olvasasi, tanulasi szokasok kialakitasédban.

Mint az iskola nyitott kommunikaciés centruma, demokratikus foruma
lehetdséget ad a konyvtarhoz kapcsolédd programok megszervezésére, a didkok
ontevékenységére. Szocializacids szerepe kiilonosen fontos a tarsadalmi szempontb6l

hatranyos helyzetii tanulok esetében.
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II1. Az iskolai konyvtar konyvtarhasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat
az iskola tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozo6i €és a tanuldkon
keresztiil a sziileik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast,
foglalkozast tartd kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz
sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetbleg a munkaviszony kezdetekor

automatikus, megsztinésekor a konyvtari tagsag is megszlnik.

I1l. 1. A beiratkozas modja, a tanulé adataiban bekovetkezett

valtozasok bejelentésének modja

A tanul6, automatikusan a konyvtar olvasdjava valik, amint az iskolaval
tanuldi jogviszonyt létesit. a konyvtar szolgéltatdsainak hasznalataért nem kérhetd
téritési dij.

Tagséaga akkor szlinik meg, ha mar nem az iskola tanuldja. (9. évfolyamba lép,
tankotelezettsége megsziinik, illetve més kozoktatdsi intézményben folytatja
tanulmanyait).

A tanul6 addig nem kaphatja meg az iskola elhagydsahoz sziikséges
dokumentumokat ( bizonyitvany, iskolavaltoztatdsi nyomtatvany) , amig a
konyvtaros tandr nem igazolja, hogy a kolcsonzott konyveket, tankdnyveket
visszaszolgaltatta az iskola konyvtarba.

A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szandékarol az igazgato ill. annak
helyettese tajékoztatja a konyvtaros tanart.

A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabol eltdvozé kollégak az altaluk

kolesonzott anyagokat az intézménybdl valo eltdvozasuk eldtt leadjak.
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11.2. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai igénybevételének

feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok ¢és ismerethordozok kolcsonzése és
olvasotermi hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért
- ha az a tanul6 iskolai tevékenységéhez kotott; pl.: tanuldi feladatok, kutatasi munkak,
szorgalmi feladatok, tehat, amit az iskola barmely pedagogusa rendel el a tanuld
eldmenetele — tehetséggondozas — érdekében, nem kérhetd téritési dij.

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idében 10 nap. Tanév végén a
didkoknak minden kdnyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (Attol fiiggetlentiil, hogy azt
mikor vitték ki).

A nyari sziinidére torténd kolesonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési iddtartama a sziinidé egészére Kkiterjed. A kikdlesonzott
konyveket a kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni.

Az ingyenes tankonyvtdmogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek arra
az iddtartamra kolcsondzheték ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja. Egyéb
ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori lehetdségek fliggvényében
valtozik.

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitvatartas ideje igazodik
a didkok igényeihez. A kdlcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara kifliggesztett,

az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

IV. Konyvtarhasznalat fobb szempontjai

A konyvtarhasznalat médjai
e helyben hasznalat,
e koOlcsOnzés,
e konyvtarkozi kdlcsonzés,

e csoportos hasznalat

10
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Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongyljtemények:  audiovizudlis  anyagok,  elektronikus
dokumentumok, egyéb dokumentumok, folyoiratok.
A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi

orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesondzhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtival
szabad kivinni.

Dokumentumokat ko6lcson6zni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzhetd
egy honap iddtartamra. A kolcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két —
alkalommal meghosszabbithatd jjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd €s
ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy
hét lehet. A kdlcsonzésben 1év6 dokumentumok eldjegyezhetdk.

Az elveszett vagy rongdaldstdol konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar

szamara sziikséges mas mivel potolni.

Konyvtarkozi kolcsonzés:

A gyljteményiinkbdl hidnyz6 miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgaltato

intézményeibdl érkezd eredeti mii kdlcsonzése téritésmentes.

Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tandr, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhaszndlatra épiild

szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.
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A szakorak, foglalkozdsok megtartasdra az Osszeallitott, a konyvtari nyitva
tartasnak megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdsahoz.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

A nyitvatartasi 1d0 fiigg a tanulok, pedagdégusok igényeitdl. Naponta
kolcsonzési idoben biztositani kell a konyvtarhasznalatot. A konyvtar heti nyitva
tartasa: 12 ora.

A kolcsonzési idot félévenként a konyvtaros tandr tervezi meg, s igazgatoi

jovéhagyas utdn teszi kozzé.

V. Az iskolai konyvtarban tartott iskolai rendezvények

Az iskola konyvtar alkalmas kiilonféle — az oktatdssal, tehetséggondozassal,
sth. — rendezvények megtartasara.

Ezeket a rendezvényeket az igazgatd engedélyével, az iskola kdnyvtaros
beleegyezésével tarthatjdk meg.

A konyvtarban rendezett iskolai rendezvények alatt az azt rendezd pedagdgus

gondoskodik a konyvtar feliigyeletérdl, s a szabadpolcos allomany védelmeérdl.

V1. Zaro rendelkezések

A konyvtar az intézmény szerves része. A konyvtar miikodési szabélyzata az
intézmény miitkodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

A jelen szabdlyzatban nem emlitett kérdésekben az intézmény miikodési
szabalyzataban foglaltak szerint kell eljarni.

A konyvtar miikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében Iényeges valtozasok

kovetkeznek be. A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata.
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1.sz. melléklet

Az iskolai konyvtar gyiljtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijteményét a tanulok és a pedagdgusok igényeinek
figyelembe vételével kell fejleszteni.

A kozoktatdsi intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari
nyilvantartasba kell venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol letéti
nyilvantartast kell vezetni.

Az iskolai konyvtar gyljtékorét az intézmény altal megfogalmazott és a
neveldtestiilet altal elfogadott Pedagdgiai Program hatarozza meg.

A gyljtokori szabalyzatnak megfeleltetett, szakszertien feltart és fejlesztett

konyvtari dllomany eszkoziil szolgal a pedagdgiai program megvaldsitasahoz.

Az intézményben folydé nevel6-oktatd munka feladatai a Pedagodgiai Program
alapjan:
e Az egyéni képességek kibontakoztatdsa a hitélet erdsitését szolgalo
programokban,
e az orai munkéban és csoportmunkaban, a tandran kiviili tevékenységekben.
e A gyermekek, tanulok problémamegoldé gondolkodéasanak fejlesztése.
o Tehetséggondozas, felzarkoztatas.
o Alkoto kis kozdsségek létrehozasa az Gnismeret, egylittmiikodési készség,
e segitokészség, szolidaritdsérzés, empatia fejlesztéséért.
e A gyermekek szociokulturalis kdrnyezetébdl, eltérd iitemii érésébdl fakado

e hatranyok csokkentése.

® Az ¢lethosszig tarto tanulds megalapozasa.

A dokumentumok kivalasztdsa, pedagdgiai felhasznalasa ill. ennek
megtervezése, megszervezése a konyvtarostanar és a testiilet egylittmikodését
feltételezi.

Az allomany tervszerli, meghatdrozott irdnyu fejlesztésekor az iskola
Pedagodgiai Programja altal megfogalmazott cél- és feladatrendszerbdl indultunk ki,

amely meghatdrozta a konyvtar alapfunkciojat.
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Az ebbdl adodd feladataink megvalodsitdsat segité informaciohordozok
tartoznak az allomany mellék-gyiijtokorébe.

A pedagbdgiai programban tematikusan meghatarozott ismeretteriiletek,
miuveltségteriiletek, objektivacidk tikrozik a helyi tantervben rdgzitett tantargyi
eszkozigényeket.

A gyiijtokor meghatarozasakor figyelembe vett dokumentumok:

az iskola pedagdgiai programja,
e a miuveltségteriiletek tanitasdnak/tanuldsanak alapdokumentumai,

e az audiovizudlis mddszertani anyagok,

a metodikai segédanyagok.

Az iskolai konyvtar a tananyagon talmutatd ismeretszerzési igények
kielégitését csak részlegesen tudja véllalni, de torekszik az informécios tarsadalom
igényeinek megfeleld szolgaltatasokat és dokumentumfajtikat legalabb demonstrativ
jelleggel bemutatni.

Az iskolank pedagogiai programjaban fontos stratégiai elem és alapvetd
kovetelmény , hogy a tanuldink hitelesen tudjanak informacidkat és adatokat
gytijteni. Eppen ezért meg kell tanitani didkjainkat a kiilonbozd érzékélési
csatorndkon hozzajuk eljutdé informécidk kezelésére és alkotd6 modon torténd
felhasznalasara. Az iskolankban kitiitetett érték az, hogy a didkokat megtanitjuk az
onmiivelés, az egyéni hatékony tanuldsi modszerek kialakitasdhoz sziikséges
hagyomanyos és ujszerli tajékozodasi eszkdzok és technikak egylittes és sszehangolt

alkalmazasara.

Az iskolai konyvtar gyijtokorét meghatarozé tényezék

A gylijtokor meghatdrozasanal az iskola pedagdgiai programjabol indultunk ki
¢s felmértiik a kiils6 forrdsok hasznalatanak lehetdségét is.

Az iskola

e nevelési és oktatasi céljait,

e helyi tantervét, tantargyi kovetelményrendszerét,

e tehetségggondozasi és felzarkodztatdsi programjat vettik figyelembe a a

gyljtokori szabalyzat elkészitésekor.
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Az iskolan kiviili forrasok tekintetében

e a varosban talalhat6 mas konyvtarak,

e iskolai konyvtarak szolgéltatdsainak kozvetlen igénybevételét

e szamitogépes halozaton elérhetd informécios forrasokat, adatbazisokat

vizsgaltuk.

A gyijtés szintje és mélysége

Az iskolai konyvtar erdsen valogatva gylijti a dokumentumokat.

Az allomanyalakitds soran arra kell torekedni, hogy az iskola helyi
tantervében megfogalmazott, tartalmakat és a hozzd kapcsolédd irodalmat,
informacidhordozokat megfeleld valogatassal tartalmi teljességre torekedve gytjtse.

Kiilonds tekintettel az iskolank pedagdgiai célkitlizésében meghatarozott

értékekre €és képességfejlesztési alternativara.

A konyvtari allomany 6sszetétele

Alapelvek: az iskolai konyvtar az oktatdo-nevel6 munka eszkdztara, szellemi
bazisa.

Gylijtékore igazodik az iskola tevékenységének egészéhez. Gylijteményének
biztositania kell a tanitas-tanulas folyamataban jelentkezé szaktanari, tanuloi
igényeket. A gylijt0kor modositasa, 0sszeallitdsa a neveldtestiilet igényeit tiikrozi.
Anyagi lehetdségeinknek megfeleléen, természetesen valogatva, Ilehet az
ismerethordozdk beszerzését tervezni, de a legfontosabb dokumentumokat szeretnénk

beszerezni. A gyarapitds vétel és ajandék utjan torténik.

Az allomany formai 6sszetétele:

e -irasos, nyomtatott dokumentumok
e -konyv

e -audiovizualis ismerethordozdok
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Gyljtemény szervezés:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a koézeljovo tjabb
kihivasainak, egyre szélesebb korti igényeinek is eleget tenni, sziikség lenne a
rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

A gyarapitas elsérendli szempontja a tanuldok olvasova nevelését eldsegito,
értékes irodalom beszerzése, kelld valogatassal.

Gyljteni kell a pedagdgiai programban meghatarozott nevelési és oktatasi
cé¢lok megvaldsitasat segitd szakirodalmat.

A mai kor kihivasainak megfelel6, nem nyomtatott dokumentumok
beszerzését is fontos feladatunknak tekintjiik, alapos valogatéssal.

A konyvtar az iskola informdacids kozpontja, gyljteményével els6sorban a

nevelést, oktatast és tanulast kivanja szolgalni.
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2. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

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

A konyvtarban folyd munkdhoz feltétleniil sziikséges a csend és a rend
megtartasa.

A téskat, kabatot, sapkat a konyvtaron kiviil kell hagyni, a mobileszkdzoket le
kell halkitani.

A konyvtarba enni- és innivaloét nem szabad behozni.

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

A polcroél levett konyvet az asztalon kell hagyni, vagy a helyére visszatenni.

A konyvtari szamitogépek hasznalataval mas munk4jat nem szabad zavarni.

A keézikonyvtari konyvek nem kdlcsonozhetdek.

A kikolcsonzott konyvet a hataridd leteltéig vissza kell szolgaltatni.

Aki a konyvtar rendjét megsérti konyvtari tagsagat felfiiggeszthetjiik, illetve
korlatozhatjuk.
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3. melléklet

A konyvtari allomany feltarasa és a katalogusszerkesztési

szabalyzat

A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok
rendelkezésére. A konyvtari alloméany feltardsa jelenti a dokumentumok formai
(dokumentum leirds) és tartalmi (osztalyozds) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari
jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:

o raktari jelzet
e Dbibliogréfiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket

e targyszavakat

A dokumentumleiras szabalyai

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

A bibliogréfiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.
A leiras forrdsa minden esetben az adott dokumentum. A szabvéany értelmében az
iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok

elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:
fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszama, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

ISBN, ISSN szam
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Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A
raktari jelzetet réavezetjik a dokumentumra ¢és a dokumentum O§sszes
kataloguscédulajara. 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.
Az iskolai kényvtar katalogusa

A tételek belsé elrendezése szerint: - betlirendes leird katalogus (szerz6 neve

¢s a mil cime alapjan)
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4.sz. melléklet

Az iskolai tankonyvellatas, tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankOnyvi ellatds rendjérol:

A tankonyvpiac rendjérdl szolé 2001. XXXVII. torvény

23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél
2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol

Az Emberi Eréforrdsok Minisztériuma Koznevelésért Felelds
Allamtitkarsaganak tajékoztatdja az iskolai tankonyvellatas 2013, évi
valtozasairdl

20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények
mukodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol

110/2012. (V1. 4.) Kormanyrendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérodl és alkalmazasarol

Az iskolai konyvtarakat érinté6 20/2012. (VIII. 31.) EMMI-rendelet
modositasail

16/2013. (I1I. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a
tankOnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol
Téajékoztatd az iskolai tankdnyvellatds 2013. évi valtozéasairol
(2013.maércius 14.)

17/2014. (111.12.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagodgus-
kézikonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatds, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérol

Az intézmény a kovetkezd modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai TankOnyvtar

nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg hasznalatra.
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Az ingyenes tankOonyvtdmogatasban részesiilé didkok altal atvett
tankonyvek arra az idétartamra kdlcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja.

Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a
tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden
tankonyvet vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatas céljara juttatott Osszegnek legaldbb a huszonot
szazalékat tartds tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és
kotelezé olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv
¢s tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar alloményaba

kerul.

tartés tankonyvek tarolasara a konyvtar melletti helységben,

Tankonyvtar — kertil sor.

A tankonyvtar szekrényeiben tematikusan ( tagozat, tartargy) taroljuk a tartds

tankonyveket. Ezek a dokumentumok minden pedagdgus szamara elérhetoek.

A konyvtar koézremikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,

lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasaban az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezo feladatokat

latja el:

egylittmiitkodve az iskolai tankonyvfeleldssel, figyelemmel koveti az
ingyenes tankonyvellatisra jogosult tanulok szamdanak valtozasat a
tankonyrendelés idOpontjaban és a tanév kezdeti kdlcsonzés folyaman,
koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott
kotetek szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerezteti az elhasznalodott kotetek
potlasat célzo vagy ujonnan kiadott tankonyveket,

a régebbi tankdonyveket raktarozza, azzal a céllal, hogy az
elhasznalddott, elveszett tankonyveket potolni tudja,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldok szamdara a tanév kdzben
jelentkez6,  tankonyv-elhaszndlodasbol, tankdnyv  elhagyasabol

keletkez6 hiany potlasara,
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e tanév végén visszagyljti azokat a tartés tankonyveket, amiket a
kovetkezd tanévekben kolcsonzésre alkalmasnak taldl s az iskola
gondoskodik  ezen  tankonyvek  fertétlenitésérdl, mieldtt a

tankonyvtarba visszakeriilnek,

Az iskolai konyvtar ,brossura” nyilvantartdsba veszi az ingyenes
tankonyvellatasra jogosult tanulok szdmara beszerzett tankonyveket, azokat tankonyv

nyilvantartasba veszi, majd kik6lcsonzi a tanuldknak.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév sordn hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik.

Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairdsukkal

elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatdra és visszaadasara vonatkozoan.

Ennek szdvege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a ................ tanévre kaptam tartdés tankonyvi keretbdl
beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai Tankonyvtarban, és az atvételt
aldirasommal igazoltam.

............ junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartds
tankonyveket.

A tankonyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalodik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom, potolnom kell mas forrasbol, végso
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

A tankOnyV SOISZAMA: ....ovuiiriiiiiiiteeteeireaeeareaanenn,

A tanuld alairdsa: .....oooviiiiii

A tanulo6 osztalya: ...............cc.oeeienll.

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév

elején, illetve tanév kozben felvett tankonyveket a Tankonyvtarban leadni.
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A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziiléje koteles a kolcsonzott tankdnyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazdé kart az iskola hdazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv,

munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

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

Minden tanévben a tantargy nevének roviditésével, az évszammal és a
sorszammal veszi nyilvantartasba a tankonyveket. (pl.:T6A2012/012 — Torténelem
atlasz, 2012 év, 012. példéany).

Kartérités

A tanuldé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartés tankonyvet,
oktatdsi segédanyagot stb., tovabbiakban tankdnyv) koteles meglrizni és
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt
tankonyv legalabb négy évig hasznalhaté allapotban legyen. Az elhasznalodas
meértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-0s
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e a harmadik év végére legfeljebb 75 %-0s

e anegyedik év végére 100 %-o0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet
kolesondz, a tanulo, illetve a kiskora tanul6 sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl,

megrongalasabol szarmazo kart az iskolanak megtériteni.
Maoédjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése

e anyagi kartérités az igazgatd irdsos hatarozatara
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Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél
indokolatlanul nagyobb, a tanulénak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak
megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével

kapcsolatban a sziil6 altal benytjtott kérelem elbiralésa az igazgatd hataskore.
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