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1. A konyvtarra és a konyvtarosra vonatkozo jogszabalyok

Torvények:

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrdl és modositasai

2001. évi LXIV. torvény a kulturalis 6rokség védelmérdl és modositasai

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl és modositasai

1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrdl és annak modositasai — hatalyos 2013.
szeptember 1-jéig

1997. évi CXL torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos kdnyvtari ellatasrol és
a kozmiivel6désrol és modositasai

2012. évi L. torvény a munka térvénykonyveérol

1992. évi XXXIII. torvény a kdzalkalmazottak jogéllasarol és annak modositasai €s
modositasai

Kormanyrendeletek:

110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasarol

229/2012. (VIIL 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kdznevelésrdl szolo térvény
végrehajtasarol

277/1997. (XII. 22.) Korm. Rendelet a pedagdgus-tovabbképzésral,

a pedagogus-szakvizsgardl, valamint a tovabbképzésben résztvevok juttatdsairol és
kedvezményeirdl

202/2007. (VIL. 31.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsarol, bevezetésérol és
alkalmazasarol szol6 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet modositasardl

243/2003. (XII. 17.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol
¢és alkalmazasarol

73/2003. (V. 28.) Korm. rendelet az Orszagos Dokumentumellatasi Rendszerrdl

Minisztériumi rendeletek:

16/2013 ( 11.28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdonyvtamogatés
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl

48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagogiai-szakmai szolgéltatasokrol, a
pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban vald kozremiikodés feltételeirdl

20/2012.¢vi EMMI rendelet a nevelési és oktatasi intézmények elnevezésérdl és
mukodeési rendjérol

22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis kdnyvtari dokumentumok kezelésével
¢€s nyilvantartadsaval kapcsolatos szabalyokrol

31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszagos szakértdi, az Orszagos vizsgaztatasi, az
Orszéagos szakmai szakértdi és az Orszagos szakmai vizsgaelnoki névjegyzékrol,
valamint a szakértdi tevékenységrol

17/2004. (V. 20.) OM rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
rendjérdl, valamint egyes oktatdsi jogszabalyok modositasarol

23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél —hatalyos 2013. szeptember 1-jéig
16/2003. (X. 29.) NKOM rendelet az egyes munkakdri megnevezésekrdl

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettségi vizsga részletes kovetelményeirdl
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e 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kényvtari szakfeliigyeletrol

e 28/2000. (IX. 21.) OM rendelet a kerettantervek kiadasarol, bevezetésérol és

e alkalmazésarol

e 1/2000. (I. 14.) NKOM rendelet a kulturalis szakemberek szervezett képzési

e rendszerérdl, kovetelményeirdl és a képzés finanszirozas...]

e 2/1993. (I. 30.) MKM rendelet az egyes kulturalis kozalkalmazotti munkakorok
betoltéséhez sziikséges képesitési €s egyéb feltételekrol

7/1985. (IV. 26.) MM rendelet a konyvtari anyagok bejelentésérdl

3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol
Az IFLA — UNESCO ko6z6s iskolai konyvtari nyilatkozata, 1999

Helyi pedagogiai program, tanterv — helyi konyvtarpedagogiai program és tanterv

2. A konyvtarra vonatkozd adatok

- A konyvtar elnevezése: Reményhir Intézmény Eotvos Jozsef Altaldanos Iskoldjanak konyvtdra
- A konyvtar székhelye: 5630 Békés, Jantyik M. u. 21-25.

- E-mail: apatiancsa@gmail.com

- Bélyegz6: Az intézményi konyvtar bélyegzoje megegyezik a székhelyintézmény bélyegzojével.

3. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését, feltarasat,
megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatdsainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozé dokumentum veheto fel.
A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatdnak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez,
katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellatod intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.



Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagogiai program alapjan végzi.
Az intézmény szdmdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

4. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kdvetkezok:

a) gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartdsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzése tanuldink szaméra

g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanuldk és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a neveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
C) szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

5. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tandr — részben munkakori feladatként, részben
megbizdsos formaban — a kdvetkezd feladatokat latja el:
o clokésziti az ingyenes tankOnyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
elokeszitd felmérést végez, €és lebonyolitja azt
e kozremiikddik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
e megbizast kap a tankdnyvek értékesitésének megszervezésére €s lebonyolitasara,
e folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiild didkoknak kiadott kitetek szaméanak
alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,
e az ¢ves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy Ujonnan kiadott tankonyveket,



e atanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kdzben jelentkezo,
tankonyv-elhasznalodasbol, tankdnyv elhagydsabol keletkezo hiany poétlasara.

Az iskolai konyvtar alloményaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara
beszerzett tankdnyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikdlcsonzi a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtirhasznilat kérdéseit meghatirozé rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

6. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

6.1.Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa

az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kdnyvtari nyilvantartasba kell venni
a konyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokroél leldhely-nyilvantartast kell vezetni

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

6.2. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiillonb6zd, a tanulmanyi munkét eldsegitd segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgytijtemények, tesztkonyvek stb.) kolcsonzése,
informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
hasznalata,

tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajekoztatas nyajtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

6.3. A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja igénybe
veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

6.4.A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat téritésmentes.



6.5.A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének iddtartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a kdnyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez esetben az engedélyezett
kolesonzési id6tartama a sziinidé egészére kiterjed. A kikolcsonzott konyveket a kovetkezo
tanév elsO tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild
didkok altal atvett tankonyvek arra az idétartamra kolesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a mindenkori
lehetdségek fiiggvényében valtozik.

6.6.A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem ajtajara illetve hirdetdjére
kifiiggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.

6.7.A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartsi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanuldk
felelésséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikddésképtelen,
hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat
ellendrizziik.

7. Szabalyzat médositasa
Jelen szabalyzatot az intézmény névvaltozasa miatt, 2024.09.01-jét61 hatalyosan modositottuk, tartalmaban
megegyezik az intézmény korabbi iskolai konyvtaranak miikodési szabalyzataval.

Igény szerint, atszervezéskor modositandé a szabalyzat.



1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez: Gyiijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozdok hasznélatdhoz,
az ujabb dokumentumok eldallitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartdsahoz sziikséges eszk6zokkel.”

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

Az iskolai kdnyvtar olyan altalanos gyljtokor szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktat6 neveld munka megalapozasa.

E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja,
megOrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyijtékore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtokor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gyiijtdmunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtokori
szabalyzata. A gyiljtdmunka mdas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijtékor hatdrozza meg.

Az alloméanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovo Ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres,
atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodoé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével
hatarozhatok meg:

e A Kklasszikus szerzok mindharom miinemhez tartozo koteteibdl (kotelezd és nem
kotelez6 olvasmanyok korébe tartozd konyvekbdl egyarant) az elmult idészakban
jelentés mennyiségiit kottettiink be. Ennek ellenére - amint az a nemrég elkésziilt
felmérésbdl kideriill - még bdéven van potolnivald elsdsorban az ajanlott
olvasméanyokbdl. Viszonylag alacsony a hatarainkon tul él6 magyar nyelvli irok és
koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

e A szaktandrok gondos vélasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankdnyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt -
elsOsorban tartds tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamara.

3. Konyvtarunk eviijtokorét meghatarozé tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alap- és kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali
rendszerben a nyolc évfolyamos altalanos iskolai oktatas, és harom évfolyamos szakiskolai
szakképzés torténik. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a Reményhir Intézményfenntartd
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fenntartasaban mikodik, korlatozottan nyilvanos, konyvtar (4000 kétet alatti dokumentummal),
mely az intézmény része.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola varosunk kozpontjdhoz kozel talalhatd, a Varosi
Konyvtartol 1 km-es tavolsagra. Konyvtarunk biztositja tehat a kdzelben elérhetd konyvtarkozi
kolesonzés lehetdségét.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gyiijtékore eszkdze a pedagogiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az altalanos €és sajatos pedagogiai
program megvalositasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyéval segiti a diakok
¢és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelezd olvasmanyok, szétarak, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a kdnyvtaros segitségével als6 tagozaton magyar nyelv és irodalom
tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld, illetve felsé tagozaton az informatika tantargy
kovetelményeinek megfeleld konyvtari o6rdk megtartdsra keriiljenek, és a gyljtokori
szabalyzatban szerepld dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint rendszer
hasznélatat a didkok elsajatithassak.

Konyvtari jo gyakorlatunkban igyeksziink a konyvtar szerepét megerdsiteni, igyeksziink
olvaséas megszerettetésével a tanulasi folyamatokat megkonnyiteni.

4. A konyvtar gvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijtokori, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gytjti €s hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzdk az iskolédban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részerdl értékeld valogatassal gyljt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék qyiijtékor):

F6 gyhjtokor:

A torzsanyag f6 gylijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.

A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, drdmai antoldgiak

klasszikus ¢és kortars szerzOk miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus ¢€s kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

tantargyak tanitasdhoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

a megyére és varosunkra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana



o felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglaldsok

e napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvi folyoiratok,

e kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

e az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

e csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

e az oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek €s azok gytijteményei

e atanligyigazgatassal, gazdalkodéssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei

Mellék gyijtokor:

o afo gyljtokort kiegészitd, erés valogatassal gylijtott dokumentumok kore

e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) rasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folyodiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

¢) Szamitégépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k
Egyéb dokumentumok:

e pedagogiai program

e palyazatok

e oktatdcsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:

a) A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:
e lirai, prozai és dramai antologidk
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes €letmiivei
kozép- €s felsOszintli altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsolddoan a teljesség igénye nélkiil:

10



a tananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzld miivek

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

az ujonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- ¢€s ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei

a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢€s jogszabalyok, illetve
azok gylijteményei

b) Valogatva gylijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutato alap- €s
kozépszintli segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek

Békés megyére és Békésre vonatkozo helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok

az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor Iélektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakataldgusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szintli dokumentumokat,
anyagokat. A valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi,
targyi és egyéb feltételektdl fliggben esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitdst az adott iddszak keretdsszege fedezi, a beszerzésrdl a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve
felettese véleményét.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzMSz-éhez: Konyvtarhasznalati és

szolgaltatasi szabalyzat
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1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

szliletési hely és 1d6,

anyja neve,

allando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbeli,
személyi igazolvany vagy tutlevél szdma.

Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskoldbdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatod
tajekoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonul6 vagy mas okokbol, az iskolabol eltavozod
kollégéak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a kdnyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valo kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

2. A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzeés,
csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

e akézikonyvtari dllomanyrész,

e a kiilongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzedlis dokumentumok, folyéiratok (legutolsé szdmok)

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

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

12



e az informdaciok kozotti eligazodéasban,

e az informaciok kezelésében,

¢ aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszkozok hasznalataban.

2.2 Kolesonzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad.

e A kolcsonzés nyilvantartdsa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolesondzheté egy héonap
idotartamra. A koOlcsonzési hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Gjabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolesonzési hatdrideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1€vo
dokumentumok eldjegyezhetdk.

A kolcsonzési hatarid lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utdan a
dokumentumokat késve visszahoz6 tanulok dokumentumonként és munkanaponként 10 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi idon feliili
késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

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

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

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlannad valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel

poétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 12.00 - 15.30
kedd 12.00 - 15.00
szerda 12.00 — 15.00
csiitortok 12.00 - 16.00
péntek 14.00 — 15.30

2.3 Konyvtarkozi kolcsonzés
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A gylijteményiinkbdl hidnyzé miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgéltatd intézményeibdl érkezd eredeti mi
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevd olvasot terheli,
mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kérés inditasakor az olvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia
kell a téritési dij vallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

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

A szakorak, foglalkozasok megtartasara az Osszedllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,

szakirodalmi témafigyelés,

irodalomkutatas,

ajanlo bibliografidk készitése

internet-hasznalat

fénymasolas (a szerzoi jogok figyelembe vételével)
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez: Katalogusszerkesztési
szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e bibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

1.1.A dokumentumleiras szabalyai

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

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

A konyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
szerzOségi kozlés
kiadas sorszdma, mindsége
megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések
o Kkotés: ar
e [SBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai kdnyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kozremiikoddi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2.Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Gsszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi
miuvek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.
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A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO f6écsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3.Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
- betiirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mii cime alapjan)

- targyi kataloégus (ETO szakkataldgus)

Dokumentumtipusok szerint:
- kdnyv

Forméja szerint:
- digitalis nyilvantartds a SZIREN konyvtari program segitségével
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4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez: Tankonyvtari

szabalyzat

I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. XXX VII. torvény
23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitds, a tankdnyvtdmogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél

Az Oktatasi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet
folyamatosan feliilvizsgal és frissit. Amennyiben a pedagdgus tankonyvet szeretne
rendelni, vagy részletesen keresni a tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatési
Informéciés Iroda (www.kirhu) Tankonyvi Adatbazis-kezel6 Rendszerében a
http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen.

II. Az intézmény a kovetkezd0 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1.

2.

Az ingyenes tankdnyvre jogosult didkok az iskolai kdnyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg haszndlatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari kdnyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznéljdk. Az ingyenes tankOnyvtamogatisban részesiild didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kdlesondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanuld
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden koélcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott osszegnek legalabb a huszondt szazalékat tartds
tankonyyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok véasarlasara
kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév sordn haszndlt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgylijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak ¢és aldirasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Az aldirasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

e Az iskolai konyvtarbol a 20.../....-os tanévre kaptam tartés tankonyvi
keretbdl beszerzett konyveket, melyet atvettem az iskolai konyvtarban, és az
atvételt aldirasommal igazoltam.

e 20.... junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgaltatom az atvett tartos
tankonyveket

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

A didkok tanév befejezése elott, legkésobb junius 15-ig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanuld, illetve a Kkiskoru tanuld sziiloje koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébol, megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében
meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,
munkatankdnyv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4.A tankonyvek nyilvantartasa

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

e az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos)
a napkoziben ¢€s a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhat6 tankonyvekrél (junius 15-ig)
listat készit a selejtezend6 tankonyvekrdl (oktober-november)
listdt készit a konyvtarban talalhatd 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol

5.Kartérités

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megOrizni €s rendeltetésszerien hasznélni. Ebbdl
fakadoan elvarhat6 téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalédas mértéke ennek megfelelden:
e azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s
e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s
e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.
Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankdnyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskoru tanul¢ sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabdl szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.
Modjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato iradsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak 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 sziild altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongdldsabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez: Munkakori leiras az
iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd
Kinevezése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa

o felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszkdzok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerii hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

e kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeto altal eldirt idészakban a leltarakat kezeld
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

o folyamatosan vezeti a leltdrkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat.

e azonnal jelzi a gazdasdgvezetOnek a koztes iddszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

o felelds a technikai eszk6zok €s taneszkozok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok irdnti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii
eszkozoket (szamitogép, projektor, DVD-lejatszo, erdsitd, stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkako6zosségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

¢ minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd
konyvekrdl, tartds tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

e anyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

e minden évben legaldbb egy alkalommal kimutatast tesz kdzz¢é a beszerzett fontosabb
uj konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,

e gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszk6zok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

e akonyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkak6zosségi értekezleten 6sszefoglalja,

¢ minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozdsség értekezletén,
amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar miikodésének javitasa érdekében,

e kezeli a tanari kézikonyvtarat,

o clvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
0sszegzést, kiosztja a normativ tankdnyveket, begyijti a kolcsonzéssel biztositott
normativ tankonyveket,

o kifliggesztéssel és elektronikus formaban kdzzéteszi az iskolai tankonyvellatas rend;jét,

e lebonyolitja a kdnyvtar szamara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

¢ minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartds konyvekkel kapcsolatos
kolesonzesi igényekrdl,

¢ minden tanévben junius 10-ig a tanariban és a tanulok szdmara egyarant kozzéteszi a
kdlcsondzhetd tartods tankdnyvek és segédkonyvek listajat,

e Dbiztositja az igényldk szdmara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

o felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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