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1. Altalanos adatok

1.1 az iskolai kényvtar miikodését meghatarozo jogszabadlyok:

R/
A X4

2011. évi 190. térvény a nemzeti kdznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet A nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a kdznevelési intézmények névhasznalatarol (4.§, 92. §, 120. §, 161. §, 163. §, 164. §,
165. §, 166. §, 167. § valamint a Felszerelési jegyzék)

2012. évi CLII. torvény A muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
¢s a kozmiivel6désrol szolo 1997. évi CXL. torvény modositasarol

2012. évi L. torvény A munka torvénykonyvérdl

2012.¢évi CXXV. A tankdnyvpiac rendjérol szold 2001.¢évi XXX VIIL. modositasarol
2012. évi CLXXXVIIL torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes dnkormanyzati
fenntartasu intézmények allami fenntartasba vételérdl

a 16/2013. (1l. 28.) EMMI rendelete a tankényvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rend;jérol

a tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL. térvény

1.2 Az kényvtar adatai

1.2.1 Bagaméri Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola, 4286, Bagamér, Arany Janos
utca 2, Tel: 52/388-146, fax: 52/587-036, OM: 031147)
1.2.2 A fenntart6: Debreceni Tankeriileti Kozpont

1.2.3 A konyvtar bélyegzdje: Altalanos és Alapfokti Miivészeti Iskola Bagamér Konyvtar

1.2.4 helységei: Konyvtarterem, olvasdterem.

2. A konyvtar miikédésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikédéséhez, pedagogiai programjanak megvalositasahoz, a

neveléshez, tanitishoz, tanuldashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését, feltarasat,

megorzeéseét, a konyvtdri rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtdarhasznalati



iSmeretek oktatdasdat biztosito, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindlo

szervezeti egység.

Kényvtar SIMSz-e szabdlyozza a konyvtar mitkodésének és igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gytijtokorébe tartozo dokumentum veheto fel.

A tankényveket kiilon gytijteménykeént kezeljiik, a kiilon gyiijtemény nyilvantartasanak és
hasznalatanak sajatos szabdlyait Az ingyenes tankonyvek kezeléesének szabdlyzata

tartalmazza. / Tankonyvtari Szabdlyzat/

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eloirt alapkovetelményekkel:

a) a haszndlok altal konnyen megkozelithet konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dallomdny
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legaldbb hdaromezer konyvtari dokumentum megléte,

C) tanitdsi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartds
biztositdsa,

d) rendelkezik a kiilonbozé informdciohordozok hasznalatahoz, az ujabb dokumentumok
eloallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartisok vezetéséhez,

katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtaros-tandrunk neveld-oktato tevékenységét az iskolai pedagdgiai program alapjdn
veégzi. Az intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

3. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyujteményiink folyamatos fejlesztése, feltardasa, orzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

¢) az iskola pedagogiai programja szerinti tanorai foglalkozdsok tartadsa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositdsa,

e) konyvtari dokumentumok kélcsonzése,



) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuloink szamara
g) a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelelo, a tanulok és a pedagogusok

igényeinek és a koltségvetési lehetoségeknek figyelembevételével tortend fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabbd:

a) a koznevelési torvéenyben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) a nevelo-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszérozése,
¢) szamitogépes informatikai szolgaltatdasok biztositdsa,

e) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

4. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos
feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitdasaban.
Ennek végrehajtasdra az iskolai konyvtaros-tanar — részben munkakori feladatként, részben

megbizasos formaban — a kévetkezo feladatokat latja el:

X/
°

elokesziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat

elokészito felmérést végez, és lebonyolitja azt

e

AS

kozremiikodik a tankonyv-rendelés elékészitésében.

¢ folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szdmanak valtozasat,

% koveti az ingyenes tankényvellatdsban részesiil6 didkoknak kiadott kotetek szamdnak
alakulasat,

% koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdanak mértéket,

" az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlodott kétetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankényveket,

¥ a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamara a tanév kézben jelentkezo,

tankonyv-elhasznadlodasbol, tankonyv elhagyasabol keletkezo hiany potlasara.



Az iskolai komyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankényvelldatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tartos tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi

a tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhaszndlat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit

nyilvanossdgra kell hozni az iskola honlapjan.

5. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamdra vasdrolt dokumentumok nyilvantartdsa

® az intézmény szamara vdsdarolt dsszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba kell
venni

% a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni

» az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamdra beszerzett tartos tankényveket

szintén nyilvantartasba kell venni

5.1 A kényvtdr szolgaltatdsai a kévetkezok

Y szépirodalmi konyvek, szakkényvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kélcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban),

» tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonbozo, a tanulmanyi munkat elésegito
segédeszkozok (pl..: térképek, példatarak, feladatgyiijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzese,

¥ informaciogyiijtés az internetrdl a konyvtaros-tandr segitségével,

% lexikonok és kiilonbozoé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasotermi
haszndlata,

% tajékoztato a didkok szamdra a konyvtar hasznalatarol.

% mas kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

» konyvtari orak, egyéb foglalkozdsok tartdsa

®  nevelo-oktato munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

¥ tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kényvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol



5.2 A kényvtdr hasznadléinak kére, a beiratkozds modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavdallaloja igénybe
veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatdsait kiilsé személyek is igenybe
vehetik. A kényvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozdas modjat szabadlyzatunk 2.

sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
haszndlata, a szamitogép- és internethaszndlat téritésmentes. A nyomtatasért és a

fénymasolasért a mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

A konyvtarhaszndlat szabdlyai

A konyvek kolcsonzésének idotartama szorgalmi idoben egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).
A nyari sziinidore torténd kélcsonzési szandékot elore jelezni kell, ez esetben az
engedélyezett kolcsonzési idotartama a sziinido egészére kiterjed. A kikolcsonzott kényveket
a kovetkezo tanév elso tanitasi hetében kell visszahozni. Az ingyenes tankonyvtamogatdasban
részesiilo didkok dltal atvett tankényvek arra az idétartamra kélcsonozhetok ki, ameddig a
tanulo az adott targyat tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének iddtartama a

mindenkori lehetoségek filiggvényében valtozik.
A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje
Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsonzési idorol a tanulok az olvasoterem ajtajara illetve hirdetojére

kifiiggesztett, az iskolai kényvtar mitkodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozodhatnak.



5.3 A kényvtdrban elhelyezett szamitogépek haszndlata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felelosséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hianyossagainak azonnali
bejelenteéséért. Ha a tanulo nem jelentette be, hogy a szamitogépet hibas, miitkodésképtelen,
hianyos dllapotban taldlta, akkor a hiba, hianyossag bekévetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni. A konyvtarban elhelyezett tanuloi gépek forgalmazasat

ellenorizziik.
5.4 A tanari kézikényvtar
Az iskolai komyvtar részét képezi a , Tanari kézikomyvtar” is, amelynek anyagai az

olvasoteremben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat

szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.



1. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Gyltijtékori szabdlyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informécidhordozdok
hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok eldallitdsdhoz, a dokumentumok kiad4sahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

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

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtokort szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb
sajatos feladata az iskolai oktat6é neveld munka megalapozasa.
E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtdr szisztematikusan gyljti, feltarja,

meg0rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai kényvtar gytijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

e

Gytjtékoér: A dokumentumoknak kiilonboz6 szempontbol meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtdémunka alapja, az iskolai konyvtar gytijtékori
szabalyzata. A gyljtdmunka mas oldalrdl szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori

szabalyzatban leirt f6- és mellék gyiijtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités 0 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a kozeljovd Ujabb kihivasainak,
egyre szélesebb korli sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikkség van a rendszeres,

atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkod6 tovabbfejlesztésre.

Az éllomanybdvités fobb irdnyai a kovetkezd tényezdk figyelembe vételével

hatarozhatok meg:



10

s A klasszikus szerz6k mindharom miinemhez tartozé kotetei.— Még van pdtolnivalo
els6sorban az ajanlott olvasmanyokbol. Viszonylag alacsony a hatarainkon tal é16

magyar nyelvi irok és koltok miiveinek szama, ezért ezek beszerzése elengedhetetlen.

3. Kényvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank alapfoku oktatasi intézmény miivészeti tagozatos képzéssel.

3.2. Foldrajzi elhelyezkedése: az iskola a falu kézpontjaban talalhatd, az altalanos iskola felsé

tagozatanak épiiletében.

3.3. Az iskola pedagdgiai programja: Koényvtarunk gylijtékore eszkdze a pedagdgiai program

megvaldsitasdnak, az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az ltaldnos €s sajatos pedagdgiai
program megvaldsitasiban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Alloméanyaval segiti a
didkok és a pedagogusok felkésziilését tandraikra. Fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros
segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi kovetelményeiben szerepld
konyvtari 6rdk megtartasra keriiljenek, ¢és a gylijtékori szabdlyzatban szerepld
dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok

elsajatithassak.

4. A konyvtar gytijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gylijtékorii, korladtozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megorzi, feltarja, szisztematikusan gyiijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagogusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyuijtokor):

"

F6 gyiijtokor:
A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkdzként jelenik meg:

R/

¢ lirai, prézai, dramai antologidk
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7

*

klasszikus ¢€s kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei

X/
°e

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

X/
°e

tematikus antologiak

X3

*

¢letrajzok, torténelmi regények

/7
*

ifjisagi regények

X/
°e

altalanos lexikonok

X/
°e

enciklopédiak

X3

*

az Ujonnan belépo etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

¢ atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek

% az iskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

¢ amegyére és kozségiinkre vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

¢ a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok

% anevelés, oktatas elméletévei foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

% a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

¢ pszichologiai miivek, gyermek ¢és ifjukor lélektana

s felvételi kdvetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

% az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

% napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvi folyoiratok,

¢ kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasdhoz, pl. mintakatalogusok,
tantargyi bibliografidk, jegyzékek,

% az oktatassal 0sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

% csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gylijteményei

% az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

¥ a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gyiijteményei

Mellék gvyijtokor:

% af6 gyhjtokort kiegészitd, erds valogatassal gyiijtott dokumentumok kore
% audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba
tartozo, korabban hasznalt egyéb audiovizudlis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,

audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).
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4.2. Tipologia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
% konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
% periodikumok: folyoiratok

% térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozdk
% képes dokumentumok (DVD, videokazetta)

0,

% hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez)

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

% pedagdgiai program

% palyazatok

®,

¢ oktatocsomagok

4.3 A gyljtemény tartalmi Osszetétele, a gyijtés témakore. szintje, mélysége:

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

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljesség igényével:

*

¢ lirai, prézai és dramai antologiak

0,

¢ klasszikus €s kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei

0,

¢ klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

*

% kozép- és felsdszintii altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kdzvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:
% a tananyaghoz kapcsolddoé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato - alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglalok, ismeretkdzl6 mitvek

¢ az iskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok

% a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezé" és ajanlott olvasmanyok
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7
*

az Ujonnan belépd etika- €s hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok

X/
°e

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

X/
°e

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

e

*

a felvételi kovetelményekrodl, a tovabbtanuléds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

/7
*

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

X/
°e

csaladjogi, gyermek- ¢és ifjisagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és
azok gyljteményei

¢ az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

¢ a tanligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és 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 antologidk

% ¢letrajzok, torténelmi regények

% ifjisagi regények

% altalanos lexikonok

% enciklopédidk

% atananyaghoz kapcsolodo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutat6 alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zld miivek

% Hajda-Bihar megyére és Debrecenre vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

¢ az oktatassal Osszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

% pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

% napilapok, szaklapok, magyar €s idegen nyelvii folyodiratok

¢ kiadvanyok az iskolai konyvtar dllomanygyarapitasahoz (mintakatalogusok, 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 gy{ijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi,
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targyi és egyéb feltételektdl fiiggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyasa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros részére
rendelkezésre all6 keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomédnygyarapitast az adott id0szak keretdsszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetOk szakmai tanacsait figyelembe véve, kikérve

felettese véleményét.
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2 sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Konyvtdarhaszndlati és szolgadltatdsi szabdlyzat

1. A kdnyvtar hasznal6inak kére

Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos kényvtar. Az iskolai kényvtarat az iskola tanuloi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szamdra eloadast, foglalkozast tarto kiilso

neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanuldi jogviszony, illetéleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kévetkezo adatokat kéri:

% név (asszonyokndal sziiletési név),
% sziiletési hely és ido,

% anyja neve,

s dllando lakhely,

*

Az adatokban bekévetkezett valtozasokat a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni az
intézmeénynek. A tanuldknak az iskolabol térténd eltavozasi szandékarol az igazgato
tajékoztatja a kényvtaros tanart. A nyugdijba vonulo vagy mds okokbol, az iskolabol eltavozo

kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk elott leadjdak.

Az adatokat a konyvtar a kolcsonzé fiizetben rogziti, azokat csak az olvasoval valo
kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtasi

eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a kényvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.
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2. A konyvtarhasznalat modjai

/7
A X4

helyben hasznalat,

e

» kolcsonzes,

X/
°e

konyvtarkozi kolcsonzeés,

X/
°e

csoportos hasznalat

2.1 Helyben haszndlat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

% a kézikonyvtari allomanyrész,
7

% a kiilongytijtemények: audiovizudlis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,

muzedlis dokumentumok, folyodiratok (legutolso szamok)

A csak helyben haszndlhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi ordra, indokolt

esetben a kényvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A kényvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
% az informdciok kozotti eligazoddsban,
% az informdciok kezelésében,

% a technikai eszkozok haszndlataban.

2.2 Kolcsonzés

s A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad
Kivinni.

% Dokumentumokat kélcsonozni csak a kolcsonzési nyilvantartisban valo rogzitéssel
szabad.

% A kolcsonzés nyilvantartdasa kolcsonza fiizetben torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kolcsonozheté egy honap

idétartamra. A kolcsonzési  hataridé egy — indokolt esetben két — alkalommal
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meghosszabbithato ujabb harom hétre. A tobb példanyos kotelezo és ajanlott olvasmdanyok
kolcsonzeési hatarideje és hosszabbitdasa sziikség esetéen négy hét lehet. A kolcsonzésben lévo

dokumentumok eldjegyezhetok.

A kblesonzési hatarido lejarta utan egy hét hataridot ad a kényvtar, amely utin a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok ellen a hadzirend szabalyai szerint kell eljarni. A
konyvtarral szemben fennallo tiirelmi idon feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kélcsonzés

nem veheto igénybe.

Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell

szolgaltatni.

A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii

dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankonyvtamogatdsban részesiilo diakok dltal atvett tankényvekkel kapcsolatos

szabalyokat SZMSz-iink melléklete tartalmazza.

Az elveszett vagy rongalastol kényvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso kételes egy kifogdstalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mds miivel

potolni.

2.3 Konyvtarkoézi kélcsonzés

A gytijteményiinkbol hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. Az
Orszagos Dokumentum-ellatdasi Rendszer - szolgaltato intézményeibdl érkezé eredeti mii
kolcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe vevo olvasot terhelli,
mas esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a postakoltség.

A kerés inditasakor az olvasot minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve nyilatkoznia

kell a téritési dij vallaldasarol.

2.4 Csoportos haszndlat
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Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkérék részére a komyvtaros-tanar, az
osztalyfonokok, a szaktandarok konyvtarhasznalatra épiilé  szakordkat, foglalkozdsokat

tarthatnak.

A szakordk, foglalkozasok megtartasara az osszeallitott, a kényvtari nyitva tartasnak

megfeleltetett iitemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartdasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

% informacioszolgaltatas,
*» szakirodalmi témafigyelés,
¢ irodalomkutatas,

% ajanlo bibliografiak készitése

e

s internet-haszndlat
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3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

Kataldogusszerkesztési szabdlyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomdnya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari allomany feltardsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat régzité kataloguselem tartalmazza:

% raktari jelzet

% bibliografiai és besoroldsi adatokat

% ETO szakjelzeteket

% targyszavakat

1.1 A dokumentumleiras szabdlyai

A leiras célja, hogy régzitse a konyvtari dllomdany dokumentumainak adatait (bibliogrdfiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetoséget (besoroldsi adatok).

A bibliogrdafiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leirads forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai kényvtar az
egyszertisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A komyvtarban alkalmazott egyszerusitett bibliografiai leiras adatai:

% focim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
» szerzosegi kozlés

» kiadas sorszama, mindsége

% megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
% oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret

o sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
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® megjegyzések
s kotés: ar

% ISBN szam

A besorolasi adatok biztositiak a katalogustételek visszakereshetoségét.

Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
o q fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)
e cim szerinti melléktétel
o kbzremiikodoi melléktétel

o targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetoségét raktari jelzetekkel biztositiuk. A raktari jelzetet
ravezetjiik a dokumentumra és a dokumentum J&sszes kataloguscéduldjara. A szépirodalmi

miivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.

Az ETO fdcsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belso elrendezése szerint:
- betiirendes leiro katalogus (szerzo neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- kényv
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4. sz. mellékletaz iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Munkakori leirds az iskolai kényvtdros szamdra

Kozvetlen felettese: az intézményvezeto

Kinevezeése: munkaszerzodése szerint

Az iskolai kéonyvtaros fobb tevékenységeinek 6sszefoglalasa

» felelosséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkdhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemlélteto eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznadlatanak biztositasdeért, az esetleges problémdk azonnali jelzéséért,

» kezeli a szakleltart, a gazdasagvezeté altal eldirt idoszakban a leltarakat kezelo
dolgozoval elvégzi a leltarozast,

» folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gyiijtemény feltarasat, a digitalizaldassal
kapcsolatos feladatokat, amelyeket az igazgato hatdaroz meg szamdra az alabbi elvek
szerint:

» adigitalizalas titemezésére a kényvtaros minden év oktober 15-ig iitemtervet készit,
amelyet elfogadtat az igazgatoval,

» az iitemterv havi bontasban tartalmazza a digitalizalando kotetek szamat, amely éves
bontasban nem lehet kevesebb, mint 2.000 kotet

» azomnal jelzi az intézményvezetonek a koztes idoszakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

» felelos a technikai eszkozok és taneszkozok allapotanak megdorzéséert, a sziikséges
Jjavitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékii eszkozoket
(szamitogép, Tv, DVD-lejdtszo stb.)

» munkakapcsolatot tart a munkakézosségek vezetoivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkakozosség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

» minden tanévben dsszeallitast készit az iskolai konyvtar szamara beszerzendé kényvekrol,
tartos tankonyvekrol és oktatasi segédletekrol,

» a nyitva tartdsi ido szerint biztositja a kényvtar nyitva tartasat, regisztralja a kényvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

» statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikédésérdl, a kényvbeszerzésekrol,
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minden évben legaldabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett fontosabb uj
konyvekrol, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetotablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra alkalmas
dllapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjéral,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakézosségi értekezleten dsszefoglalja,

minden év februarjaban konzultaciot tart a magyar munkakozosség értekezletén, amelyen
véleménycserét kezdeményez a konyvtar mitkédeésének javitasa érdekében,

kezeli a tanari kézikényvtarat,

elvegzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti az
osszegzest, kiosztja a normativ tankényveket, begyiijti a kolcsonzéssel biztositott normativ
tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formdban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szamara vasarlando konyvek beszerzését, elvégzi az elszamolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartos konyvekkel kapcsolatos kolcsonzési
igényekrol,

minden tanévben mdjus 31-iQ a sziilok és a tanulok szamara egyarant kézzéteszi a
kélcsonozheto tartos tankonyvek és segédkonyvek listdjat,

biztositja az igénylok szamdra a kényvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelos az iskolai kényvtar mindenkori zardsdért.
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5 sz. melléklet Az ingyenes (tartés) tankonyvek kezelésének szabalyzata

A tankonyvkezelési szabdalyzat alapdokumentumai

% az1993. évi LXXIX. térvény a kézoktatasrol

% az5/1998. (11.18.) MKM rendelet a tankényvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankoényvellatas rendjérdl

«* a2001. évi XXXVII. térvény a tankonyv piac rendjérdl

< a23/2004. (VII.27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankoényvellatas rendjérdél

< a2007. évi XCVIII. torvény a tankdnyvpiac rendjérél sz616 2001. évi XXXVII. torvény
maodositasa

s 16/2013

Az ingyenes tankonyv biztositasanak mdédja

a) aziskolatdl torténd kolcsonzéssel (hasznalt vagy Uj tankdnyvekkel)

b) atankoényvek megvasarlasahoz nyujtott tdmogatas utjan

A tankonyvek kolcsénzése

Ha az iskola a normativ kedvezmény biztositasat tankonyvkolcsonzéssel is meg kivanja
oldani, a tankdnyvet addig az id6pontig kell a tanulé szamara biztositani, ameddig az
adott tantdrgybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott
tantargybol vizsgat lehet vagy kell tenni a tanuléi jogviszony fennalldsa alatt.

A tankdnyvek kdlcsdnzési ideje:

- tobb évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: 4 (5) év

- egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1 — junius 15.

A kikolcsonzott tartds tankonyveket osztalyonkénti kélcsonzési listan vezetjiik, melyen a

tankdnyvek atvételét a szulS / gondvisels/ aldirasaval hitelesiti.

Amelyik tantdrgy tanuldsat befejezik az adott tanév végén, azt az adott tanév utolsé

tanitasi hetén le kell adni a konyvtarba.
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Az osztalyozo- vagy potvizsgat tevd tanuldk a vizsgdjuk utolsé napjan kotelesek a naluk

levé tankdnyveket leadni az iskolai konyvtarban (személyesen, tételesen leszdmolval).

A tankonyv elvesztésével és a tankényv megrongalasaval okozott kartérités

A tanuld a tdmogatdasként kapott ingyenes tankonyvet koteles meg6rizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankdnyv legaldbb 4
(5) évig haszndlhato allapotban legyen.
A tankonyv természetes elhasznalddasa évi 25 (20) %, tehat 4 (5) év alatt amortizalédik.
Nem kell megtériteni a kdnyv arat a tankdnyv rendeltetésszer(i haszndlatabdl szarmazd
értékcsokkenés esetén.
Ha az elhasznalddds mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak az
érvényes tankonyvjegyzéken szerepl6 vételdar amortizacionak megfelelé hanyadat kell
kifizetnie:
- 1.tanév végén a tankonyv aktudlis beszerzési aranak 80%-a vagy Uj példany
- 2.tanévvégén 60 %
- 3.tanévvégén 40 %
- 4. tanév végén 20 %.

Az elhasznalédds mértékének és indokoltsagdnak megallapitasa a konyvtaros tanar

feladata. Vitas esetben az igazgatd dont.
Meg kell tériteni a tankdnyv arat hanyag kezelés, elvesztés vagy szandékos rongalds
esetén. A kartérités madjarol és mértékérdl jogszabaly nem rendelkezik, egyedileg kell
meghatarozni. Ha a tanuld kartéritési kotelezettségének nem tesz eleget, a kovetkez6
tanévben az iskolai konyvtarbdl nem kaphat ingyenesen tankdnyvet, illetve tanuléi
jogviszonya megszlintekor a konyvek kifizetésére kotelezhetd.
Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbdl kdlcsonzott tankdnyveket koteles
visszaadni.
Ha a tanuld a hasznalati id6 letelte utan, ezen tankdnyveket meg kivanja vasarolni, a

vételar megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

VI: Az iskolatdl a normativ tdmogatas terhére atvett munkafiizetek, feladatlapok a
konyvtarba nem keriilnek be, ezért ezeket a tanulé nem koteles év végén visszaadni az

iskolanak, ha erre vonatkozéan mas tartalmu megallapoddas nem sziletik.
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Zaradékok

Az iskolai kdnyvtdr mikodési szabalyzata 2024. szeptember 1-én lép hatélyba. Id&tartalma
hatarozatlan, illetve kovetkezé feliilvizsgalatig vagy jogszabdalyvaltozasig sz6l. Ezzel

egyidejileg hatalyon kiviil helyez8dik Az iskolai kényvtar mikodési szabalyzata.

A kdznevelési intézmény féigazgatdja az intézmény Konyvtar SZMSz-ét jovahagyta.

Bagamér, 2024.08.30.
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Az iskola egészségvédelmi progra
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A sziil6i szervezet az intézményi SZMSZ-t véleményezte és egyetértett /20/2012. EMMI
rendelet 4. § (5)/

Bagamér, 2024.08.30.

Pésa Magdolna
Vilasztmany elnoke

Az Intézményi tandcs az intézményi SZMSZ-t véleményezte és egyetértett. /20/2012 (VIIL 31.)
EMMI rendelet 122. § (9)/

Bagamér, 202408.30.

...................

Gydngydsiné Orosz Csilla Eva
Intézményi Tanacs elndk

A didkdnkorményzat az intézményi SZMSZ-t véleményezte és egyetértett. /Nkt. 48. § (4) a,/
Bagameér, 2024.08.30.
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Diakonkormanyzat képvisel6je

A neveldtestiilet az intézményi SZMSZ-t a 8/2024 NT hatérozat alapjan véleményezte és
egyetértett. /Nkt. 25. § (4)/

Bagameér, 2024.08.30.
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Szakacs Sandor a Neveldtestiilet képviseldje



Bagamér, 2024.08.30






