ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI
SZABALYZATA

Az SZMSZ 2. sz. melleklete



1. Az iskolai konyvtar mikodési szabalyzata
1.1. Altalinos bevezetd

A Szervezeti és Mikodési Szabalyzat meghatirozd jogszabalyai a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérodl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol sz616 20/2012. (VIIL.
31.) EMMI rendelet, a nemzeti koznevelésrdl szold 2011. évi CXC. térvény elveinek
megfeleléen meghatarozza és szabalyozza az iskolai konyvtar tevékenységét, iranyitasanak
rendjét, szervezeti felépitését, mikodésének folyamatait, Osszefliggéseit, a hataskori ¢€s
fliggelmi kapcsolatait.

Az iskolai konyvtar az iskola pedagdgiai programjanak megvaldsitdsdhoz, tanulashoz,
tanitashoz sziikséges dokumentumok hozzaférését, rendszeres gytijtését, feltarasat, megorzését,
a konyvtari integralt rendszer és konyvtari nyilvantartds karbantartdsat, a konyvtarhasznalati
ismeretek atadasat, oktatasat biztositd, az iskola konyvtar-pedagogiai tevékenységét
rendszerezd szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar szervezeti ¢€s milkddési szabalyzata hatarozza meg a konyvtar
miikodésének szabdlyait. A konyvtar allomanyaba csak a konyvtar altal meghatarozott,
gytjtokorébe tartozd dokumentum veheto fel. A tankdnyveket kiilon gytlijteményként kezeli a
konyvtar, amelyrdl kiilon nyilvantartast vezet. A tankonyvek sajatos hasznalatanak és
lel6helyének szabdalyait a tankOnyvtari szabalyzat (5. szdmu melléklet) hatarozza meg.

1.2. Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozé jogszabalyok

20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmények milkodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

2012. évi CLIL torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrdl szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérdl

2012. évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIL torvény
modositasarol

51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak rendjérdl
1.3. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

Az iskolai kényvtar elnevezése: Testnevelési Egyetem Gyakorld Sportiskolai Altalanos Iskola
¢s Gimnazium, Konyvtara

Az iskolai konyvtar székhelye, cime: 1125 Budapest, Diana u. 35-37.

Az iskolai konyvtar telefonszama, faxszdma: +36-1-275-5780/35, és +36-1-395-2108

Az iskolai konyvtar létesitésének idépontja: 1983. augusztus 29.

1.4. Az iskolai konyvtar jellege, jogallasa

,»Az iskolai konyvtar az oktatasi-nevelési intézmény tanulasi médiatara, oktatasi helyszine és
kommunikécios centruma. Iranyitasi, pedagogiai és financialis szempontbol a miikodtetd
intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat pedagodgiai programja



megvalositdsaban; masrészt, mint a konyvtari rendszer tagja, a mindenkor érvényes konyvtari
jogszabalyok, szabvanyok szerint mikodik.”*

1.5. Az iskolai konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

Jogszabaly hatarozza meg az iskolai konyvtar alapfeladatat, miikodésének legfontosabb
Szabalyait. Az iskolai konyvtar a szervezeti €s miikodési szabalyzat melléklete szerint hatdrozza
gyljtokorét.

Az iskolat fenntartd Testnevelési Egyetem gondoskodik a szakszerti konyvtari szolgaltatasok

kialakitasaért, igy az iskolai konyvtar fejlesztésérdl €s fenntartasarol a konyvtarat miikodtetd
iskola és a fenntartd kozosen vallal feleldsséget.

Szakmai kapcsolatok:

o Konyvtaros tanarok Egyesiilete (tagsag)

e Magyar Konyvtaros tanarok Egyesiilete (tagsag)

o Aziskolai konyvtar a szakmai miikodését (kdnyvtari jogszabalyokrol tajékoztatas, tovabbképzés,
modszertani Utmutatas, szaktanacsadas) segiti, a HUNNIAREG Pedagogiai Intézet Budai
Moédszertani Kozpont szaktanacsado foglalkoztatasaval.

e Folyamatos kapcsolattartas a keriileti konyvtaros tanarok munkakozosségével.

1.6. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar miikodési koltségei:

e dokumentum beszerzés (konyv, média [video film, CD, DVD, CD-ROM], periodika [hetilapok,
folyodiratok, kozlonyok],

e tankOnyv beszerzés

e nyomtatvany beszerzés (kiilonb6z6é dokumentumtipusok kataldgusai)

o raktarozasi segédeszkozok (kataloguscédula, tajékoztatd tablak, kdnyvtamasz, butorzat)

Az iskolai konyvtar feladatinak ellatdsdhoz sziikséges financialis feltételeket az
intézményvezetd altal alairt és a fenntarto altal jovahagyott éves koltségvetésbdl a fenntarto és
az intézményvezetd biztositja. A gazdasagi iroda gondoskodik a mindennapi miikodéshez
szlikséges technikai eszk6zokrdl, irodaszerekrdl.

A konyvtaros tanar feladata az iskolai konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok,
nyomtatvanyok beszerzése.

1.7. Az iskolai konyvtar targyi és személyi feltételei

A 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol 2. szamu melléklet rendelkezik.

Az iskolai kdnyvtér a tanari szoba mellett, a féépiiletben taldlhatd. Alapteriilete 83 m?2, ebbdl
69 m2 az olvasotér, és 14 m? raktari rész.

1Az iskolai konyvtarak miikodési rendje: modszertani utmutatd az iskolai konyvtarak miikodési
szabalyzatanak elkészitéséhez, atdolgozasahoz [Osszeall. Dan Krisztina]. - Budapest: FPI,
1992.



Az olvasotérben talalhatd szabadpolc folyométere 234 m; a raktari részben 10 m, 6sszesen 244
m.

Az olvasotérben 46 féréhely van.
Az olvasotér harom jol elhatarolt részre osztott:

o [fjusagi — és Gyermekrészleg:

o ifjisagi - és gyermek irodalom

o jatékok (sakk, tarsasjaték, szinezdk)
o Kutaté részleg:

tanari kézikonyvek

tankonyvek

pedagogiai, szakmai segédkonyvek
tanari segédletek

O O O O

e Olvasotér:

o szépirodalom
o szakirodalom
o konyvtari szamitogép

Az iskolai kdnyvtarat konyvtaros tanar vezeti, aki kozvetleniil az altalanos igazgatohelyettes
irdnyitasa ala tartozik.

1.8. Az iskolai konyvtarhasznalat szabalyai

Az iskolai konyvtar hasznalatit a konyvtarhasznalati szabdlyzat (2. szdmu melléklet)
tartalmazza.

1.8.1. Aziskolai konyvtar konyvtarhasznaléinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvtar alapszolgaltatasait az iskola minden tanuldja, technikai és adminisztrativ

dolgozdja téritésmentesen hasznalhatja, veheti igénybe.

1.8.2. A beiratkozas médja, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének
modja

Az iskolai konyvtarba vald beiratkozas a tanuldi jogviszony, illetve a dolgoz6é munkaviszony

kezdetekor automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag megszlinik.

Beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri az iskolai konyvtar:

KisTéka rendszerben: név, osztaly, olvas6szam, beiratkozés kezdete, lakcim.

Nyilvantart6 fiizetben: név, osztaly, osztalyfénok, olvasdszam, beiratkozas kezdete.

Az adatokban bekdvetkezett valtozast az olvaso koteles az iskolai konyvtar felé jelezni.
1.9. Az iskolai konyvtar miikodési célja

Az iskolai konyvtar gylijteménye széleskorlien tartalmazza azokat az informécidhordozokat,
melyeket az iskola neveld — oktatd tevékenysége soran hasznosit.



Az informéci6 és az iskola tevékenységét atfogd forraskozpontként miikodik, a szakszertien
elhelyezett, feltart gytijteményre és a konyvtari haldézaton elérhetd forrasokra épiilve.

Az iskolai konyvtar az 6nallo ismeretszerzEs elsajatitasa érdekében tantervi program alapjan
szervezi, ¢s a nevelOtestiilettel kdzosen valositja meg a tanulok személyiségfejlesztését, a
konyvtarhasznalatra nevelést, a kulcskompetencidk fejlesztését, segiti és tamogatja a tanuldk
kritikus gondolkodasanak és informacids miiveltségének kialakitasat.

Széleskorti lehetdségeket kindl az iskolai kdnyvtar az olvasasfejlesztésre, Gnmiivelésre, egyéni
¢€s csoportos tanulds modszereinek, technikajanak elsajatitasara, illetve a szabadid6 hasznos
eltoltésére, konyvtari programok segitségével.

1.10. Aziskolai konyvtar szolgaltatasai
1.10.1. Az iskolai konyvtar alapszolgaltatasai
1.10.1.1. Helyben hasznalat

Helyben hasznalat soran az iskolai konyvtar lehetdséget nyujt a tanulok és dolgozok kutato
munkdjanak, versenyekre vald felkésziilés tdmogatdsira az iskolai konyvtar széleskorii
allomanyaval, egyéni és csoportos munkara egyarant.

Mind a tanuldknak, mind a dolgozoknak segitséget nytjt a konyvtar a nem kdlcsondzhetd
dokumentumok hozzaférésével, adott témakoron, targykoron beliil. Az itt hasznalhato
konyvtari dokumentumok tobbsége enciklopédia, lexikon, szotar, tanari kézikdnyv, amelyek
csak helyben hasznalhatok, nem kdlcsondzhetdk.

1.10.1.2. Kolcsonzés, a kolesonzé anyagi feleldssége

Az iskolai konyvtarban az iskola 6sszes tanuldja és dolgozdja kdlesonozhet. A kolcsonzéssel
elfogadja a kdnyvtarhasznalati szabalyzat pontjait, annak betartasara torekszik. A kdlcsonzés
és beiratkozas dijtalan.

Minden kolesonodzhetd dokumentumot harom hét kolesonzési idére vehet ki az olvasd. A
kolcsonzési 1do elteltével van lehetdség hosszabbitasra, melynek ideje egy hét.

Minden olvaso feleldsséget vallal a kikolesonzott konyvtari dokumentumok allapotéért, idében
visszajuttatja az iskolai konyvtar szamara. Az elvesztett dokumentumokat koteles megtériteni
(a dokumentum miden kori 4ra a mérvadd), vagy ugyan olyan dokumentummal pétolni.

1.10.1.3. Csoportos foglalkozas

Az iskolai konyvtarban lehetdség van egy teljes osztaly egyidejli foglalkoztatasara, szaktargyi
¢és konyvtarhasznalati ora keretében egyarant.

1.10.2. Az iskolai konyvtar kiegészité szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar kiegészité feladatai a versenyekre valo felkészités, beszdmolokra,
kirdndulasokra, évfordulokra a megfeleld anyag Osszegyiijtése, illetve kutatasi feladatok
megoldasahoz témakori bibliografia készitése.

1.10.3. Az iskolai konyvtar egyéb szolgaltatasai



Adott dokumentum e-konyv formatumban vald beszerzése vagy szkennelése, specialis
dokumentumok készitése, nélkiilozhetetlen, nem kolcsonozhetd dokumentumok madsolasa,
valamint konyvtari rendezvények szervezése, lebonyolitasa.

1.10.4. Az iskolai konyvtari szolgaltatasok igénybevételének feltételei

Az olvaso a beiratkozaskor kotelességet vallal a konyvtari szabalyzat betartasara.

Az iskolai konyvtarbol csak kdlesonzés Gtjan lehet dokumentumot kivinni. Az adminisztrativ
¢s technikai dolgozok, pedagégusok kolcsonzéseit kiilon nyilvantartas tartalmazza
(szamitogépes adatbazis [KisTéka], és konyvtari nyilvantartd fiizet). A szaktargyi és kutatod
munkdhoz sziikséges dokumentumok kolcsonzési ideje csak a kézi konyvek és folydiratok
esetében korlatozott. Az olvasok a kolcsonzott dokumentumokért anyagi feleldsséggel
tartoznak. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl a kiilon leldhely — nyilvantartast
kell a pedagdgusnak, adminisztrativ és technikai dolgozénak alairni.

A tanulok nyilvantartdsa szamitdégépes adatbazisban és kiilon nyilvantart6 fiizetben torténik,
osztalyokra bontva, dbécé sorrendben. Harom dokumentumot kdlcsondzhetnek, harom hétre.
Hosszabbitasi lehetdség van. A megrongéalodott dokumentumokat poétolniuk kell ugyanolyan,
vagy témaban hasonld dokumentummal a gyiijtdkori elveknek megfeleltetve. A konyvtari
dokumentumok eldjegyeztetésére lehetoség van.

Tartds hasznélatra szant tankdnyvek €s segédletek kolcsonzési ideje egy tanév.
Konyvtari dokumentumok a tanév utolso tiz napjaig kdlesondzhetok.

A tanuldk és dolgozok munkaviszony megsziinése, megsziintetése csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan torténhet.

1.10.5. Az iskolai konyvtar nyitva tartasa, konyvtari dokumentumok kolcsonzési ideje
és azok kolcsonzési modja

Az iskolai konyvtar nyitva tartdsa igazodik az olvasoi igényekhez, a nyitva tartast ez alapjan
allapitotta meg a konyvtar. A kolcsonzési 1d6 harom hét, egyszerre harom dokumentum
kolcsonzésére van lehetdség. Helyben hasznélat esetében nincs dokumentum mennyiségi
korlat. Hazi dolgozat, kutatas, versenyekre valo felkésziilés soran lehetdség van a kdlcsonzési
1d6 meghosszabbitasara, ameddig a kdnyvtari dokumentum felhasznélasa, feldolgozasa
szlikséges.

1.11. Aziskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar feladatat a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi
intézmények miikodésérdl és a koznevelési intézmények névhasznalatarol az iskolai konyvtarra
vonatkozoan rendelkezik. Ez alapjan:

1.11.1. Aziskolai konyvtar alapfeladatai

Az iskolai konyvtar alapfeladatait a fent emlitett rendelet 166.§ (1) Az iskolai, konyvtar
alapfeladata hatarozza meg:

e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa és rendelkezésre bocsatasa,

o tajékoztatds a dokumentumokrol, és szolgaltatasokrol,

e az intézmény hely pedagdgiai programja ¢és konyvtar — pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,



e  konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
e  konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek kolesonzését.

1.11.2. Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatait a fent emlitett rendelet 166.§ (2) Az iskolai, konyvtar
kiegészitd feladata hatarozza meg:

e az Ntk. 4. § 5. szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

e aneveld — oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

e szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

o tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai — szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben mitkodé kdnyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol, szolgaltatasairol,

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

1.11.3. Az iskolai konyvtar egyéb feladatai

Az iskolai kdnyvtar egyéb feladatait a fent emlitett rendelet 166.§ (3) Az iskolai konyvtar a (2)
bekezdésben meghatdrozottakon kiviill kozremiikodik az iskolai tankdnyvellatas
megszervezésében, lebonyolitdsaban.

1.12. A konyvtaros tanar munkakori feladatai, munkarendje

A konyvtaros tanar munkakori feladatait €s munkarendjét a konyvtaros tanar munkakori leirasa
(3. szamt melléklet) tartalmazza.

1.13. Az iskolai konyvtar munkarendje, nyitva tartasa

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A konyvtar nyitva tartasa igazodik mind
a tanulok, mind pedig az iskolai dolgozok igényeihez.

A konyvtar nyitva tartasa:

Hétfos 720 _ 119 csak sziinetekben, 1142 — 153
Kedd 730 119 csak sziinetekben, 124 — 153
Szerda 730 — 119 csak sziinetekben, 1142 — 15%
Csiitortok 730 _ 119 csak sziinetekben, 1242 — 150
Péntek 730 _ 119 csak sziinetekben, 1142 — 15%
A konyvtaros munkaideje:
Hétfo 730 _ 15%
Kedd 730153

Szerda 780 _ 16%



Csiitortok 732 — 153

Péntek 730 _ 15%

1.14. Az iskolai konyvtar allomanyalakitasa

3/1975. (VIII. 17.) KM—PM rendelet a konyvtari allomany ellen6rzésérdl (leltarozasarol) és az
allomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasardl rendelkezik.

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhaszndlatarol, 64. pont Az iskolai, kollégiumi konyvtar
miikddésére, eszkbzeire, felszerelésére vonatkozo szabalyok 163. § (4) — (5) bekezdése alapjan:

Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gylijtékorébe tartozé dokumentum vehetd fel.
A tankdnyveket kiilon gylijteményként kell kezelni, a kiilon gylijtemény nyilvantartdsanak és
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankOnyvtari szabalyzatban kell rogziteni, és a 167. § (1) —
(2) bekezdése alapjan:

Az iskolai kdnyvtar gylijteményét a helyi pedagogiai programnak megfelelden, a tanulok és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

A koznevelési intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell
venni. A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely — nyilvantartast kell vezetni.

1.14.1. Az allomanygyarapitas forrasai

Az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék, és csere utjan gyarapithato.

A vétel torténhet jegyzéken megrendeléssel és eldfizetéssel, a dokumentum megtekintése
alapjan készpénzes fizetéssel, vagy atutalassal.

Az ajandékozéas a konyvtari koltségvetéstdl fiiggetlen gyarapitasi mod. Az ajandékozodval,
adomanyozoval a dokumentumok atvétele eldtt tisztdzni kell a feltételeket, csak az 6
engedélyével torténhet meg a dokumentumok kivalogatasa, melyek a gylijtékornek is meg kell,
hogy feleljen.

Szintén a konyvtari koltségvetéstol fliggetlen gyarapitdsi mod a csere. A csere alapja a
folospéldany. Ez csak azonos értékli dokumentumok esetén johet Ilétre, alacsony
példanyszamban.

1.14.2. Az allomany nyilvantartisa

A konyvtar koteles minden dokumentumardl — a szamvitel rendjérdl szold 1968. évi 33.
torvényerejii rendelet 3. és 6. § rendelkezéseivel 6sszhangban — folyamatosan és idésorrendben
olyan allomanynyilvantartast (leltart) vezetni, amelynek alapjan az alloméany egészének a
darabszdma és értéke, tovabba az egyes dokumentumok értéke barmikor megéllapithato és
ellendrizhetd.

A konyvtar allomanyahoz tartoz6 valamennyi dokumentumon fel kell tiintetni az
allomanynyilvantartas (leltar) sorszdmat, az iskolai konyvtar bélyegzojét €s raktari jelzetét.
A leltari nyilvantartas:

o jellege szerint lehet:
= végleges



= idbleges

o formaja szerint lehet:
= egyedi
= (sszesitett

1.14.3. Allomanyfeltaras

A konyvtari allomanyfeltaras két csoportba sorolhatd, igy beszéliink tartalmi és formai
feltarasrol.

Tartalmi feltaras: a dokumentumban tarolt informaciok és az informdacidkeresé nyelv
jelkészletének segitségével torténd bemutatasabol all.

A konyvek leirasdhoz hét adatcsoportot hasznéal a konyvtar, amelyek a leirds Osszetartozo
adatelemeinek az egységei. A leiras adateleme meghatérozott informéciot kozld szo, kifejezés
vagy jelcsoport lehet. A hét adatcsoport a kovetkezo:

1. Cim és szerzoségi kozlés (féforrasa: cimoldal)

2. Kiadas (féforrasa: cimoldal, egyéb eldzek, kolofon)
3. Megjelenés (féforrasa: cimoldal, egyéb elézék, kolofon)
4. Terjedelem (féforrasa: a konyv egésze)

5. Sorozat (féforrasa: cimoldal, egyéb elézék, kolofon)
6. Megjegyzés(ek) (féforrasa: barmely adatforras)

7.  Terjesztési adatok (féforrasa: barmely adatforras)

A leiras adatcsoportjainak elvalasztasara, az adatelemek tipusanak felismerhetdvé tételére, az
adatelemekrol torténd kiegészitd informaciok kozlésére és az adatok forrasanak jeldlésére a
leirasban egyezményes jeleket hasznalunk.

1.14.4. Allomanyapasztas

Az éallomanyapasztas egyenrangl feladat az allomany gyarapitasaval, e kettd egylitt képezi a
gylijteményszervezés folyamatat.
Az éallomanyapasztas sziikségessége ¢s mértéke fligg:

e a gyarapitds mindségétdl,

e aziskola szervezeti és profil valtozasatol,

e adott teriilet forrasainak elavulasatol,

e atarolasatol, fizikai védelmétol.
Az 4llomanybdl az alabbi okok miatt tordlhetd a dokumentum:

e természetes elhasznalodas,

e tervszert dllomanyapasztas,

° hiémy.
Minden apasztasi folyamatot megeldz egy allomanyelemzési tevékenység.
Az éallomanyapasztas oka lehet:

e Tervszerl

o elavult dokumentumok selejtezése



o folosleges dokumentum kivonasa
e Természetes elhasznalodas
e Hiany
o elharithatatlan esemény
o kolcsonzés kdzben elveszett dokumentumok

o allomanyellendrzési hiany
1.14.5. Allomanyvédelem

Az iskolai konyvtaros a rabizott konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerii muikodtetéséért
anyagilag és erkolcsileg felel. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat,
a leltarozas és a nyilvantartasbol vald kivezetés soran biztositani kell. A kdnyvtari allomanyra
vonatkoz6 szabdlyokat és a leltari feleldsséget a konyvtdr szervezeti ¢és mitkddési
szabalyzataban, valamint a konyvtaros munkakori leirasaban kell rogziteni.

Az allomény védelme érdekében beszélhetiink:
o Allomany ellendrzésérol:

Az iskolai konyvtar allomany 1étrehozasa mennyiségi felvételt jelent, mely sordn a gyiijtemény
dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedei nyilvantartassal.

e Allomany jogi védelmérdl:

Az iskolai konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gyiijtemény folyamatos ¢€s tervszeri
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznalasaért.

A kolcsonzo anyagilag felel a konyvtari dokumentumok, technikai eszk6zok megrongélasaval,
elvesztésével okozott karért.

A tanuloi, dolgozdi munkaviszonyt, jogviszonyt, csak az esetleges konyvtari tartozas utan lehet
megsziintetni.

A szaktanarok, dolgozok részére 1étesitett letéti allomanyt névre sz6loan kell atadni. Az atvett
konyvtari dokumentumokért a szaktanar, dolgoz6 anyagi feleldsséget vallal.

e Allomany fizikai védelmérdl: a konyvtarat zarhat6 helyiségben kell elhelyezni.
e Allomanyvédelem nyilvantartasarol:

o Allomanyellenérzési nyilvantartasok

o Kolcsonzési nyilvantartasok

o Konyvtarhasznalati szabalyzat

o Konyvtéaros tandrok munkakéri leirasa
1.15. Allomanyellenérzés, leltarozas

Az iddészaki leltarozéson kiviil a konyvtar koteles soron kiviili leltarozast tartani, ha az
allomanyban elharithatatlan esemény (vis maior) vagy bilincselekmény karokat okozott. Ilyen
esetben csak az allomany karosodott részére kell a leltdrozast kiterjeszteni.

Az el6z6 bekezdésben szabalyozott eseten feliil a konyvtar fenntartdja soron kiviili leltarozast
csak abban az esetben rendelhet el, ha



e aztakonyvtar vezetdjének személyében bekovetkezett valtozas miatt indokoltnak tartja,
vagy

e a konyvtarban olyan (elhelyezési stb.) koriilmények allnak fenn, amelyek folytan a
tarsadalmi tulajdon védelme nincs kellden biztositva.

e amasodik pontban emlitett esetben a soron kiviili leltarozast a konyvtarnak csak arra a
raktarara, raktarrészlegére, gylijteményére, tarara (a tovabbiakban egyiittesen: részleg)
kell kiterjeszteni, amelynek ellendrzését a fennalld koriilmények indokoljak.

A konyvtarvezetd személyében bekovetkezett valtozas esetén a fenntartd koteles a leltarozast
elrendelni, ha a konyvtarat egy személy kezeli (a tovabbiakban: egyszemélyes konyvtar).

A konyvtari allomany leltarozasa lehet: (hivatkozva a 3/1975. (VIIIL. 17.) KM-PM rendelet a
konyvtari dllomany ellendrzésérol (leltdrozasardl) és az alloméanybdl torténd torlésrél szolo
szabalyzat kiadasarol)

e modja szerint: folyamatos vagy fordulonapi (6. §)

A folyamatos leltarozast a konyvtar az allomany részlegeiben egymas utdn és valamennyi
dokumentumra kiterjedden meghatarozott idétartam alatt, a konyvtari szolgaltatasok
szlineteltetése nélkiil bonyolitja le.

A fordulonapi leltarozast meghatarozott nappal (fordulénappal) kezdédden és a fennalld
allapotnak megfelelden kell a konyvtarban végrehajtani. A fordulonapi leltdrozés idétartama
alatt a konyvtari szolgéltatasok szilineteltethetok.

e mértéke szerint: teljes korli vagy részleges (7. §)

A teljes korti leltarozas a konyvtar dllomanyanak egészére kiterjed.

A részleges leltarozas a konyvtar egy vagy tobb részlegének teljes allomanyara terjed ki. A
részleges iddszaki leltarozas sordn ellendrzésre keriild dokumentumok szama az iskolai
konyvtar - 250 000-nél kevesebb konyvtari egységgel rendelkezd konyvtar - esetében a teljes
allomany 20%-anal kevesebb nem lehet.

Amennyiben a leltarozas alatt a kolcsonzési szolgaltatdsok nem sziinetelnek, a konyvtarnak
biztositania kell, hogy egy dokumentum csak egyszer keriiljon felvételre.

1.16. Tanari kézikonyvtar, letéti allomany

Az iskolai konyvtar szerves részét képezi a tanari kézikonyvtar is, amelynek anyagai a tanari
kutatorészlegben kertiiltek elhelyezésre.

LelShely — nyilvantartasba* vett dokumentumok az igazgatdi szobaban, a titkarsagon, a
gazdasagi iroddban, az igazgatOhelyettesek irodajaban, az angol nyelvi tanteremben, és
szaktantermekben talalhatok, tartds hasznalatba vétellel.

20/2012. (VIHI. 31.) EMMI rendelet a nevelési — oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol az iskolai konyvtarra vonatkozoan a 167. § (2) a
koznevelési intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrdl leléhely — nyilvantartast kell vezetni.

1.17. A konyvtar atadasa — atvétele

Az iskolai konyvtar atadasakor és atvételekor a konyvtari dllomany keriil atadasra, melynek
modja a soron kiviili leltarozas, amelyet a konyvtar fenntartoja rendelhet el.



Err6l a 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szo16 szabalyzat 5. § (2) a) és (3) bekezdése
rendelkezik. Igy, a konyvtar fenntartoja soron kiviili leltarozast csak abban az esetben rendelhet
el, ha azt a konyvtar vezetdjének személyében bekovetkezett valtozas miatt indokoltnak tartja.
A konyvtarvezetd személyében bekovetkezett valtozas esetén a fenntartd koteles a leltarozast
elrendelni, ha a konyvtarat egy személy kezeli (a tovabbiakban: egyszemélyes konyvtar).

1.18. Ellenorzés és feliigyelet

Az iskolai konyvtaros fiiggelmi felettese az intézmény igazgatdja, kozvetlen munkahelyi
iranyitoja, akitdl a feladatokat kozvetleniil kapja, és akinek a munkavégzése soran kozvetlen
beszdmoléssal tartozik, az intézmény igazgatdja és igazgatohelyettesei.

A konyvtari szakfeliigyelet az 1997. évi CXL. torvény 100. § - a (3) bekezdésének 1) pontjaban
foglalt felhatalmazas alapjan a 14/2001. (VIL 5.) NKOM rendelet a kdnyvtari szakfeliigyeletrol
szabalyozza. Igy,

» A szakfeliigyelet tevékenysége kiterjed a nem nyilvanos kényvtarat miikddtetd, illetve
konyvtari tevékenységet folytatd szervezetekre (14/2001. (VIL.5.) NKOM rendelet 1. §

(2) b).)

e Az iskolai konyvtar szakfeliigyeleti vizsgalatdval kapcsolatosan az e rendeletben
foglaltakat a (2)-(4) bekezdésben foglalt eltéréssel kell alkalmazni. (14/2001. (VILS.)
NKOM rendelet 3. § (2)-(4).)

A szakfeliigyelet feladatai az iskolai kdnyvtarak esetében:

a) ellendrzi a kdnyvtari szakmai tevékenységrol szolo jogszabalyok érvényesiilését,

b) vizsgalja és értékeli a konyvtar részvételét a konyvtari rendszerben,

c) vizsgalja a dokumentumok védelmével és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyok
érvényesiilését,

d) ellendrzi a kulturalis céli kozponti koltségvetési tamogatasok felhasznalasat,

e) ellendrzi az iskolai konyvtari szakfeliigyelet javaslatainak megvalositasat.

Iskolai konyvtar szakfeliigyeleti vizsgalatara csak az a szakértd kaphat megbizast, aki szerepel
a kozoktatasrol szolo torvény szerint elkészitett orszdgos szakértdi névjegyzékben is.

A szakfeliigyeleti vizsgéalatot a kozoktatasrdl sz016 torvény szakmai ellendrzés lebonyolitasarol
sz010 rendelkezéseinek megfelelden kell megszervezni.

A vizsgalt konyvtar és fenntartdja koteles a szakfeliigyelok munkajat el6késziteni. A vizsgalt
konyvtar és fenntartoja a szakfelligyeleti jelentésre €szrevételeket tehet, ennek lehetdségét a
vezetd szakfeliigyeld koteles biztositani, €s az észrevételeket a jelentéshez csatolni. (14/2001.
(VIL5.) NKOM rendelet 9. § (1)-(2).)

1.19. Mellékletek
1.19.1. Gyiijtokori szabalyzat (1. szamu)

Az iskolai konyvtar feladata:



Az iskolai konyvtar gydjteményének széleskorien tartalmaznia kell azokat az informaciokat
¢és informaciohordozokat, melyekre az oktatdo nevelo tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciohordozok hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok eléallitasahoz, a dokumentumok Kiadasahoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszko zokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytjtokori szakkonywvtar, amelynek legalapvetobb sajatos
feladata az iskolai oktaté nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltarja, megérzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyijtékore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gydjtékor: A dokumentumoknak Kiilonb6z6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerti és folyamatos gydjtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gyijtokori
szabalyzata. A gydjtdémunka mas oldalrol szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijtokori
szabalyzatban leirt f6- és mellék gyjtékor hatarozza meg.

Az allomanybévités 6 szempontjai:

Ahhoz, hogy az intézmény képes legyen akar mar a kozeljovd wjabb kihivésainak, egyre
sz€lesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

Az allomanybovités fobb iranyai a kovetkezé tényezok figyelembe vételével hatarozhatok
meg:

e Aklasszikus szerzok kotetei, elsésorban az ajanlott o olvasmanyokbol

e A szaktanarok gondos valasztasa mellett elengedhetetlen, hogy a tanulok altal nem
hasznalt tankonyvekbél is szerezzen be az iskolai konyvtar néhany példanyt —
elsésorban tartos tankonyvekbél —, mert azok olyan informaciokat tartalmazhatnak,
amelyek kiilonosen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkozo diakok szamara (pl. matematika, fizika, kémia feladatgytjtemények).

e Nagy hangsulyt fektet az iskolai konyvtar, a tanuloi idegen nyelvi felkésziilését segit6
konyvtari kinalat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen nyelvii folyoiratok, CD-
ROM-ok sth.).

Az iskolai konyvtar gyijtokorét meghatarozo tényezok

Konyvtar tipusa: konyvtar tipusa szerint a Testnevelési Egyetem fenntartasaban mikodik,
nem nyilvanos, iskolai konyvtar (kozel 12 000 kotet dokumentummal), mely az intézmény
része.

Az iskola pedagogiai programja

Konyvtar gytijtékore eszkoze a pedagogiai program megvalositasanak, az iskolai konyvtar
kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai program megvalositasaban, illetve
altalanos nevelési céljaiban. Allomanyaval segiti a diskok és a pedagogusok felkésziilését
tanoraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezo
olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok sth. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartja, hogy
az iskola tanuloi a konywvtaros segitségével konyvtari orak megtartasra keriiljenek, és a
gyijtokori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalogus és a konyvtar mint
rendszer hasznalatat a diakok elsajatithassak.

Akonyvtar gyajtokori szempontjai



Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtokorli, nem nyilvanos iskolai kdnyvtar, amely
megorzi, feltarja, tematikusan gylijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskoldban folyo6 oktaté — neveld munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részeérdl értékeld valogatassal gylijt.

Tematikus (f6 és mellék gytijtokor)

Fégydjtokor:
Atorzsanyag f6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés. Atanulas, tanitas
soran eszkozként jelenik meg:

lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzok mivei, gyjteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap-
¢s kozépszintii segédkonyvek, torténeti osszefoglalok, ismeretkozlé mivek
az altalanos iskolaban és gimnaziumban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok

Budapestre vonatkozo6 helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor lélektana

felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetéségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok
napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyéiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

az oktatassal 6sszefiiggo statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

gyermek- ¢és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gytjteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gyajteményei



e a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom ¢és jogszabalyok,
illetve azok gytjteményei

Mellek gyajtokor:

o afo gyljtokort kiegészito, erés valogatassal gytjtott dokumentumok kore
e audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.
Dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok

e konyv, segédkonyv, tankonyy, tartos tankonyv
e periodikumok: folyoiratok

o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
o képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)

e hangzé dokumentumok (CD)

c) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashato ismerethordozok: CD-ROM,
multimédias CD-k

d) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti
dokumentumokat, anyagokat. A valogatott gydjtési szintti anyagok beszerzése,
allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektol fiiggéen esetenként
torténik a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezet6jének irasbeli
jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére rendelkezésre allo
keretosszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott id6szak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetdk szakmai tanacsait figyelembe wvéve, kikérve
felettese véleménygt.

1.19.2. Kényvtarhasznalati szabalyzat (2. szamu)

A konyvtarhasznalat szabalyai:

Az iskolai konyvtarhasznélat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseket, az iskolai konyvtar
helyiségeiben jol lathato, konnyen olvashat6 helyen nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai konyvtar dokumentumainak kolcsonzési ideje szorgalmi iddszakban hdrom hét,
egyszerre harom dokumentumot lehet kolesondzni. Lehetdség van a kikolesonzott
dokumentumok kdlcsonzési hataridejének meghosszabbitisara, melynek ideje egy hét. Ez utén,
ha kolesonzd haromszori felszolitds utan sem hozza vissza a konyvtari dokumentumot, a
konyvtaros eldszor az osztalyfonokhoz, majd az iskolavezetéshez fordul a konyvtaros.

Az olvasotérbe ételt, italt és kabatot bevinni nem szabad. A tanuldk a taskajukat a bejarat
melletti asztalra tehetik.



A konyvtari dokumentumok megrongéalodasa, elvesztése esetén jegyzokonyv késziil, és az
elkovetd koteles megtériteni az okozott kart. Konyvek esetében ez a konyv megtéritését, vagy
poétlasat jelenti.

A konyvtarban elhelyezett jatékokat mindenki szabadon hasznalhatja.

A multimédids gépet csak kutatasi, fejlesztd jatékok hasznalata és hazi feladat elkészitésének
céljara lehet igénybe venni, konyvtaros feliigyelete mellett.

Konyvtarhasznalati ora alatt minden egyéb szolgaltatas sziinetel.
A konyvtari rendet és fegyelmet minden olvaso kételes megorizni.
Az iskolai konyvtarba sziilok is beléphetnek, a fentiek megtartasaval.

A konyvtarban didkoknak csak a konyvtaros jelenlétében szabad tartézkodni (Ez a takarito(k)ra
nem vonatkozik a takaritas idejére.)

Az iskolai konyvtarbol konyvtari dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval és nyilvantartasba
vétel utan lehet.

Az iskolai konyvtarban lehetdség van az dllomény egyéni, csoportos hasznélatara, tandrak, hazi
dolgozatok, kutatasi anyagok elkészitésére, egyéni €s csoportos tanorak tartasara. Eldre
meghatarozott litemterv szerint keriil sor a konyvtarban tartand6 konyv — és konyvtarhasznalati
orak megtartasara.

1.19.3. Konyvtaros tanar munkakori leirasa (3. szamu)

e A munkaltato neve: Testnevelési Egyetem

e Az oktatasi intézmény neve: Testnevelési Egyetem Gyakorld Sportiskolai Altalanos
Iskola és Gimnédzium

e Az oktatési intézmény cime: 1125 Budapest, Diana utca 35-37.
e A munkavallal6 neve:

e A munkakor megnevezése: pedagdgus

e A beosztds megnevezése: konyvtaros tanar

e A koOnyvtaros tanar végzettsége:

e Heti munkaidg: 40 6ra

A konyvtaros munkaideje:
Hétfo 730 15%
Kedd 730 15%
Szerda 730 16%

Csiitortok 782 - 15%0

Péntek 780 _ 150



Osszesen: 40 6ra (amelybdl 13 ora [70%] a kdnyvtar zarva tartdsa mellett adminisztrativ
tevékenység, ¢és 5 ora [30%] iskolan kiviili tevékenység — szakmai talalkozok, dokumentum
beszerzés, stb.)

Anyagi és fegyelmi feleldsség

Az iskolai konyvtaros fiiggelmi felettese az igazgatd, kozvetlen munkahelyi iranyitok az
igazgatohelyettesek. Az iskolai konyvtaros (konyvtaros tanar) kinevezése hatarozatlan iddre
szol.

Az iskolat fenntartd Testnevelési Egyetem gondoskodik a szakszerti konyvtari szolgaltatasok
kialakitasaért, igy az iskolai konyvtar fejlesztésérdl €s fenntartasarol a konyvtarat mikodtetd
iskola és a fenntartd kozosen vallal felelosséget.

A konyvtaros feladatkore
Ellatando feladatok
Az iskolai konyvtaros (konyvtaros tanar) fobb tevékenységeinek dsszefoglalasa:

e 4llando kapcsolatot tart az altalanos igazgatohelyettessel és a gazdasagi tigyintézokkel,
illetve a neveldkkel,

e kapcsolatot tart szakmai felligyeletekkel, szervekkel, egyesiiletekkel, a kertilet iskolai
konyvtarosaival, pedagodgiai — szakmai tanacsadokkal az Orszagos Széchényi
Konyvtarral és a keriileti Szab6 Ervin Konyvtarral.

e konyv- €és konyvtarhasznalati 6rdk tartasa 1-12. osztaly cimi kerettanterv alapjan, és
segit mas szaktargyak konyvtari o6rainak elokészitésében,

e aziskolai konyvtar kindlta lehetdségekkel segiti az intézmény neveld-oktatdé munka;jat,
e segiti a tehetséggondozast, tanulmanyi versenyekre vald felkésziilést,

e megfeleld rendszerességgel végez konyv- és folyoirat ajanlast,

e igény szerint bibliografiat készit megadott t¢émabal,

o aziskolai kdnyvtari szolgaltatas fejlesztésével kapcsolatos igényeket felméri,

o figyelemfelkeltd, a konyvtari szolgaltatast népszeriisitd propagandaanyagot készit,
helyez el az iskola auldjdban az erre a célra kihelyezett monitoron, illetve szakmai
talalkozok alkalmaval szordanyagot ad at a szervezdknek, résztvevoknek,

e részt vesz az iskolai palydzatok dsszeallitasaban, kiirasaban kezdeményezd szerepet tolt
be

e Dbiztositja az igénylOk szamara a konyvtarkozi kdlcsonzés megszervezését,

e megszervezi az iskolai konyvtdr szamdra vasarolandd konyvek beszerzését,
elszamolasat, konyvtari alloméanyba vételét,

e gondoskodik az iskolai konyvtar rendjérdl.

Altalanos rendelkezések



Az iskolai konyvtdros a rabizott konyvtar allomanyaért, rendeltetésszerli miikodtetéséért
anyagilag és erkolcsileg felel. A dokumentumok védelmét a nyilvantartasba vétel, a hasznalat,
a leltarozas €s a nyilvantartasbol vald kivezetés soran biztositani kell.

1.19.4. Katalégus szerkesztési szabalyzat (4. szamu)

l. A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat alapkatalogusokkal feltarva kell a konyvtarhasznalok
rendelkezésére bocsatani. Az iskolai konyvtar allomanya szamitdégépes €és hagyomanyos
katalogusépitéssel végzi a feltarast.

A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok tartalmi (osztalyozas) és formai
(dokumentum leiras) feltarasat. Ezt a két folyamatot egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

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

1. Alkalmazott hagyomanyos konyvtari feldolgozas, az iskolai konyvtar katalogusai
— cédulakatalogus

a. betiirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mi cim alapjan)

Az iskolai konyvtar katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik,
egyseéges szerkezetben, forméaban és sorrendben leirt (rogzitett) adatok Osszessége, amely a konyv
azonositasara, nyilvantartasba vételére és a rola szold altaldnos tdjékoztatasra szolgal. Lehet:
egyszerusitett vagy teljes leiras.

b. targyszavas katalogus
A konyvtari katalogusok azon fajtdja, amely a dokumentumokat az iskolai konyvtaros altal
adott tartalmi ismérvek (targyszavak) betlirendjében sorolja {ol.
V. Alkalmazott szamitogépes konyvtari feldolgoz6 program
Az iskolai konyvtar a KisTéka Integralt konyvtari rendszerrel tarja fel a dokumentumokat. Az

adatbazis adattarolasi elve a HUNMARC szerkezetét koveti, de a sziikséges mértékben
leegyszeriisitve.

V. TargyszojegyzEk, raktari jelzetek
Az iskolai konyvtar targyszojegyz€k kialakitdsdhoz, szerkesztéséhez a Targyszojegyzek iskolai
konyvtarak részére cimii konyvet veszi alapul.
Az iskolai konyvtar raktari jelzetérol:

Hely szamnak is szoktdk nevezni. Allhat csak betiikbdl, csak szamokbol, vagy ezek
kombinaci6jabol. Minden koényvtari egység megkapja, ¢és ez hatdrozza meg a helyét a
konyvtarban, vagy konyvtari raktarban. A raktari jelzetet a dokumentumon és a katalogusban
is jelezni kell. Szépirodalmi miivek esetében sokszor csak a Cutter — szambol all, de
szakkonyvek esetében kiegésziil az adott szak szamjelzetével (ETO)

VI. Cimleiras adatai



szerzO

cim

cimtartozékok (alcim, miifaj, kdzremiikodok, kiadasjelzés, stb.)
megjelenési adatok (hely, év, kiado)

terjedelem (lapszam és méret)

o a k~ w Dbk

keretmegjeldlés (tobbnyire a sorozat)
7. megjegyzések.

Ezek egyben a f6lap adatai is. A cimleirasban ezt a sorrendet kell megtartani. Minden miivet és
annak minden kiadésat kiilon bibliografiai tételként kell feltiintetni.

a. kolcsonzési nyilvantartas
Az iskolai konyvtar kolesonzési nyilvantartdsa szamitégépes adatbédzisban és kolcsonzési
nyilvantart6 fiizetben torténik.
VII.  Leltarozas
A konyvtari allomény egyes tételeinek az dllomanyleltarba valo bevezetése a leltarozas. Ez a

konyvtari munkafolyamat sordn minden egyes konyvtari dokumentum egyedi szamot kap
(leltari szam), melyet a leltarbélyegzo segitségével tobb helyen is fel kell tlintetni.

VIIIl. Selejtezési jegyzékek kezelése

A selejtezésrdl kiilon nyilvantartdst vezet a konyvtar, ugyan(igy, mint a lel6hely-
nyilvantartasrol.

A selejtezésrol jegyzokonyv, a selejtezett dokumentumokrol torlési jegyzék késziil.
1.19.5. Tankdényvtari szabalyzat (5. szamu)

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérdl:
e 2013. évi CCXXXIL. torvény a nemzeti koznevelés tankonyvellatasarol

e 17/2014. (II. 12.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagdgus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az Oktatdsi Hivatal teszi kozzé a tankonyvek hivatalos jegyzékét, amelyet folyamatosan
feliilvizsgal és frissit. Amennyiben tankonyvet szeretne rendelni, vagy részletesen keresni a
tankonyvek kozott, megteheti a Kozoktatdsi Informacids Iroda (www.kir.hu) Tankonyvi
Adatbazis kezel6 Rendszerében a http://www.tankonyv.info.hu/ webcimen

Az iskola az alabbi mddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas kotelezettségének

Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtdr nyilvantartasdba felvett
tankonyveket kapjdk meg hasznalatra.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankonyvek egy tanévre
kolcsonozhetdk ki.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartos tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott ¢és kotelezd olvasméanyok vasarlasara


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

kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket €s segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairdsukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankonyvek haszndlatara ¢és
visszaadasara vonatkozoan.

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 10-ig kotelesek a tanév elején, illetve tanév
kdzben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankoényv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szarmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

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

Evente leltarlista késziil:
e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e anapkdziben €s a tanuloszoban letét létrehozasa (szeptember)
e Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhato tankonyvekrdl (junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni és rendeltetésszerlien hasznalni.

Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznal6das 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 konyvtarbol tankonyvet, tartds tankdnyvet kdlcsondz, a tanulo,
illetve a kiskort tanulo sziilgje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni, amelynek modja lehet:

1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolesonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,



a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziild altal
benyujtott kérelem elbirdldsa az igazgat6 hataskore.

A tankdnyvek rongalasabol eredd kartéritési 0sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.



