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A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola mukodéséhez, pedagogiai programjanak
megvalositasdhoz, a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gytjtését, feltarasat, meglrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak
elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretekoktatasat biztosito, az intézmény
konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordindld szervezeti egység. Konyvtarunk
SzMSz- e szabdlyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Aziskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gytjtékorébe tartozé dokumentum
vehet6 fel.

A tankonyveket kiilon gytjteményként kezeljik, a kilon gyGjtemény
nyilvantartdsanak és haszndlatdnak sajatos szabdlyait a tankonyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el@irt alapkovetelményekkel:

a)a hasznaldk altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas
az Aallomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyideja
foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelel6 idSpontban a
nyitva tartasbiztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informdacidohordozok hasznalatdhoz, a konyvtar
mukodtetéséhezsziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, katalogus épitéséhez
sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatast ellatointézmény konyvtaraval, a nyilvanos konyvtarakkal.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai:
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kovetkezdk:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokrol,

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

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,



f) tankonyvek és tartds tankonyvek kolcsonzése tanuldink, pedagogusaink,
hallgatoink szamara,

g) a konyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a
pedagdgusokigényeinek figyelembevételével torténo fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:
a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

c) tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai szakkonyvtar,
valamint a nyilvanos konyvtdrak dokumentumairol, szolgaltatasairdl,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informadcidcserében.

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

e az intézmény szdmdra vasarolt Osszes dokumentumot konyvtdri
nyilvantartasba kell venni,

e a konyvtéaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leléhely-nyilvantartast kell
vezetni,

e az ingyenes tankonyvelldtdsra jogosult tanulok szdmaéra beszerzett
tankonyveket szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai:
e koOlcsOnzés,
e tankonyvek,
e tartds tankonyvek,
e kiilonbozg, a tanulmanyi munkat el6segitd segédeszkozok kdlcsonzése,
e informadciogyjtés az internetrdl a konyvtdros-tanar segitségével,
e lexikonok és kiilonb6zd alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,
e tdjékoztatd a didkok szdmadra a konyvtar haszndlatardl,
e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
e konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa.

A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas mddja:
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja, munkavallaloja a
gyakorlatat iskoldnkban t61t6 hallgato igénybe veheti.



A konyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat
szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:
A konyvek kolesonzése és olvasotermi hasznalata, a szamitogép- és internethasznalat
téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai:

A konyvek kolesonzésének idGtartama szorgalmi idSben egy honap.

Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinnitik a konyvtarba.

A nyitva tartds és a kolcsonzés ideje.

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart.

A nyitva tartds ideje igazodik a didkokigényeihez.

A kolesonzési idorél és a konyvtar mikodési rendjérdl a tanulok az iskolai
konyvtdrajtajara kiftiggesztett dokumentumrol tajékozodhatnak.

A konyvtari konyvek szabadpolcos rendszerben allak a tanuldk rendelkezésére
A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata:

A konyvtarban elhelyezett szamitdgépeket tanitvanyaink a konyvtdr nyitvatartasi
ideje alatt eldre jelzett idGpontban hasznalhatjak.

A tanuldk felelGsséggel tartoznak a szamitdgép hibdinak, esetleges hidnyossagainak
azonnali bejelentéséért.

Ha a tanuld nem jelentette be, hogy aszamitogépet hibas, miikodésképtelen, hianyos
allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossagbekovetkeztét az 6 munkalkodasa
kovetkezményének kell tekinteni.

1. melléklet
Gytjtékori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata: A konyvtar az iskola pedagdgiai programjanak
megvalositasdhoz, neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok
gyUjtését, feltarasat, meglrzését, a konyvtdri rendszer szolgaltatdsainak elérését,
haszndlatat, a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény
konyvtar- pedagodgiai tevékenységét koordinald szervezeti egység. (20/2012. EMMI
rend. 163.§ (1)).

Az iskolai konyvtar olyan 4ltaldanos gyjtokort konyvtar, amelynek legalapvetSbb
sajatos feladata az iskolai oktatd neveld munka megalapozasa. E feladat ellatdsa
érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyujti, feltdrja, megoérzi és
rendelkezésre bocsadtja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gytijtokore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytijt6ékor:



A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbdl meghatarozott kore.
A szisztematikus, tervszer(i és folyamatos gytjtémunka alapja

A gytijtdmunka szelektiv is, mely az dllomanybdvités 6 szempontjai: Az intézmény
strukturajanak atalakitasa, a pedagogiai program mddosulasai, a belépd tantargyak
indokoljdk a folyamatos, tervszer(i és tudatos allomanybdvitést.

Az dllomanybdvités fObb irdnyai a kovetkezd tényezOk figyelembe vételével
hatarozhatok meg;:

A megvaltozott igényekhez (emelt szinth érettségi, fakultdciok) igazodva a
szépirodalmi allomanyrész bdvitése indokolt. Alacsony a hatdrainkon tul é16 magyar
nyelvli irdk és kolték miveinek szdma, ezért ezek beszerzése javasolt. Egyre tobb
szakkonyv beszerzését teszi sziikségessé az elavult allomanyrészek fejlesztése, a
felmeriil6 igények kielégitése érdekében. Az emelt szinti oktatds bevezetésének
koszonhetéen folyamatosan bévitjiik a szakirodalmi allomanyrészt.

Az allomanybdvités maddja:

Vétel: A jogszabdlyi eldirdsoknak megfeleléen a tartds tankonyvek tdmogatasi
osszegének 25%-bol fedezziik az Gj beszerzéseket.

Ajandék: A gytijtékornek megfeleléen bdvitjiik allomanyunkat ajandékozassal.

Az allomanybdvitéssel parhuzamos a tervszerli és tudatos allomanyapasztas. Célja,
hogy a konyvtari dllomany informativ értékét erdsitsiik. Konyvtarunk gytjtékorét
meghatarozoé tényezok:

Iskolank tipusa: Brazay Kalméan Altalanos Iskola és Gimnazium
Az iskola pedagogiai programja:

Konyvtarunk allomanya hatékony eszkoze a pedagdgiai program és az altalanos
nevelési céljaink megvaldsitasanak. Allomanyéval segiti a didkok és a pedagdgusok
felkésziilését tanordkra, az érettségi vizsgakra, szakképzésre, ahol biztositja a
sziikséges dokumentumok hasznalatat is.

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtdri ordk megtartdsra keriiljenek, a
dokumentumok és a konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gyiijt6kori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(Gjtékort konyvtar, amely megdrzi, feltarja,
szisztematikusan gytijti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek
megalapozzdak az iskoldban folydoktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal
gyujt.
Fé6 gytijtékor:



Szépirodalmi alkotdsok: lirai, prozai, dradmai antologidk a helyi tantervekhez
kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok klasszikus €s kortars szerzk mivei,
gyljteményes kotetei tematikus antologiak, életrajzok, torténelmi regények, ifjusagi
regények

Szakirodalom:

Az etika- tantargy tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok a tananyaghoz kapcsol6dd
- a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és kozépszint(i segédkonyvek,
torténeti 0sszefoglalok, ismeretk6zl6 mtivek a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo
legfontosabb kézikonyvek.

A kiilonféle tantargyak oktatdsat segitdé moddszertani kézikonyvek, szakirodalom,
pszicholdgiai mtvek, gyermek és ifjukor lélektan a felvételi kovetelményekrdl, a
tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok az iskolai konyvtdr tevékenységét
érintd jogszabalyok, allasfoglalasok, csaladjogi, gyermek- és ifjasagvédelemmel
kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytijteményei a taniigyigazgatassal,
gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom a megyére és varosunkra vonatkozd
helyismereti és helytorténeti kiadvanyok.

Tankoényvek, tartds tankényvek:

Az 3ltalanos és a kozépiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
szOveggyujtemények, atlaszok, feladatgytjtemények.

Kézikonyvtar:

altalanos és szakenciklopédidk,
altalanos és szaklexikonok,
szoétarak,

adattarak,

kronologiak.

Mellék gytijtékor:

a f6 gyuGjtokort kiegészitd, erds valogatdssal gyujtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Dokumentumtipusok:

a) Irasos nyomtatott dokumentumok:
konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv periddikumok:
folydiratoktérképek, atlaszok)

b) Audiovizualis ismerethordozok:

c) képes dokumentumok hangzé dokumentumok)

d) Szamitogépprogramok, szamitdgéppel olvashato ismerethordozok:



e) CD-ROM, multimédias CD-k.

A gytijtemény tartalmi dsszetétele, a gytijtés témakore, szintje, mélysége:

A teljesség igényével gyfijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljességre torekedve: lirai, prozai és
dramai antoldgiak klasszikus és kortars szerz6k mivei, gyljteményes kotetei
altalanos lexikonok, enciklopédiak az altalanos- és kozépiskolaban hasznalt
tankonyvek, munkafiizetek, szoveggyUjtemények, atlaszok,
teladatgyijtemények, feladatlapoka helyi tantervekhez kapcsolddd "kotelezo"
és ajanlott olvasmanyok.

Helyismereti €s helytorténeti kiadvanyok.

A Nemzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye
nélkiil: a tananyaghoz kapcsolédd - a tudomdanyokat részben vagy teljesen
bemutaté - alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti Osszefoglalok,
ismeretk6zl6 miivek az Gjonnan belépé etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz
sziikséges dokumentumoka nevelés, oktatds elméletévei foglalkozo
legfontosabb kézikonyvek a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani
kézikonyvek, segédletek a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas
lehetdségeirdl készitett kiadvanyok.

Erdsen valogatva gytjti nemzetek irodalma tematikus antologidk életrajzok,
torténelmi regények, ifjisdgi regények, pedagdgiai szakirodalom a tanult
tantargyak elmélyitését segité szakirodalomaz oktatassal Osszefiiggd
statisztikai kiadvanyok, kimutatdsok pszichologiai mtvek, gyermek és ifjakor
lélektan, a szaklapok és egyéb magyar nyelvll folydiratokaudiovizudlis
dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

2. sz. melléklet

Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaldinak kore:

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és
technikai dolgozdi hasznalhatjak.

Sziikség esetén az iskola tanuldi szdmara el6adast, foglalkozast tartd kiilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast. A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetleg a munkaviszony kezdetekor
automatikus, megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:



név (asszonyoknal sziiletési név), sziiletési hely és id6, anyja neve, dllando
lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli, személyi
igazolvany vagy didkigazolvany szama. (alapdokumentum, a jelentkezési lap)

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhaszndlo koteles
bejelenteni az intézménynek.

A tanuldknak az iskoldbol torténd eltavozasi szandékardl az igazgatd
tdjékoztatja a konyvtarostanart.

A nyugdijpa vonuléd vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltavozd kollégdk az
altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat
csak az olvasdval vald kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz
illetve tartozas esetén a végrehajtasieljarashoz hasznalja fel.

Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre kertiilnek.

A konyvtarhasznalat modjai helyben hasznalat, kolcsonzés, konyvtarkozi
kolcsonzés, csoportos hasznalat.
Helyben hasznalat:

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben haszndlhatdk: a
kézikonyvtari dallomanyrész, periodikdk, a nem nyomtatott informdcid
hordozdk. A csak helyben haszndlhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-
egy tanitdsi ordra, indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore
kikolcsonozhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtdrostandr/konyvtdros
tudtaval szabad kivinni. Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsonzési
nyilvantartasban valod rogzitéssel szabad.

Kolcsonzés nyilvantartasa tanitasi napokon, munkaidében

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb hdrom dokumentum kolesondzhetd
egy hoénap id6tartamra.

A kolcsonzési hatdridé meghosszabbithato tjabb harom hétre.

A kolcesonzésben 1év6 dokumentumok eldjegyezhetdk.

Az iskoldbol tavozo, illetSleg az érettségiz6 tanuldk esetében a tanulodi
jogviszony megsziinésének iddpontjaig a kolcsonzott tankonyveket, tartds
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részestild didkok altal atvett tankonyvekkel
kapcsolatos szabalyokat

Kartérités: Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna
valt dokumentumot az olvasokoteles megtériteni.



Ennek mddjai: dokumentum poétlasa vagy koltségtérités.

A konyvtar nyitva tartasi ideje:

Hétfo 7.30 - 15.00
Kedd 7.30 - 15.00
Szerda 7.30 - 15.00
Csiuitortok 7.30-15.00
Péntek 7.30 -12.00

Konyvtarkozi kolcsonzés:

A gytjteményiinkbdl hidnyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk.

A szolgaltato intézménybdl érkezé dokumentum koltségei az olvasot terhelik.
A kérés inditdsakor azolvasot minden esetben tajékoztatni kell e tényrol.

Csoportos hasznalat
Az osztdlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostandr, az
osztalyfonokok, aszaktandrok, a szakkorvezetOk konyvtdrhaszndlatra épiild
szakdrakat, foglalkozasokat tarthatnak.
A szakordk, foglalkozasok megtartdsdra elGzetes egyeztetés sziikséges a
konyvtarostanarral.
A konyvtdrostandr szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
A konyvtar egyéb szolgaltatasai:

e informdcidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografidk készitése,

e internethaszndlat

3.sz. melléklet
Tankonyvtari szabalyzat
Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
a tankonyvpiac rendjérdl szold 2001. XXXVIL. térvény
23/2004 (VIIL. 27.) OM rendelet a tankonyvveé nyilvanitas,
a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjér6120/2012. EMMI rend.
167.§(3.)f a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyok.

Tankonyvi ellatas rendje:
A tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild diakok altal atvett
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tankonyvek arra az idétartamra kolcsonozheték ki, ameddig a tanuld az
adott targyat tanulja. A tanév végén minden kolcsonzésben 1évd
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott 0sszegnek legalabb a huszonot szazalékat
tartés tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az
iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

A kolcsonzés rendje:

A tankonyvtamogatdsban részesiilt érintett tanulok a tanév soran hasznalt
tankonyveket és segédkonyveket szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik.
Alairasukkal igazoljdk a konyvek atvételét. A didkok tanév végén kotelesek a
konyvtarbdl kolesonzott dokumentumokat leadni. A tanulg, illetve a kiskora
tanulo sziilgje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabdl
szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb.
rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo¢ értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa:

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli a
tankonyvellatasbiztositasahoz sziikséges tankonyveket, tartds tankonyveket.
Nyilvantartasuk az Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik.

Kartérités
A tanulé a tdmogatasként kapott tankonyvet koteles meglrizni és
rendeltetésszertien haszndlni.
Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet
kolcsonodz, a tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a tankonyv
elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazokart az iskoldnak megtériteni.
Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités
A tankonyvek rongdldsabol eredd Kkartéritési Osszeg tankonyvek és
segédkonyvek  (kotelezolvasmanyok, feladatgyGjtemények, szotdrak)
beszerzésére fordithato.
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