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Az iskolai konyvtar mukodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar fenntartasa, iranyitasa, mikodtetése

Az iskolai konyvtari SZMSZ szerves része a Szabadhegyi Magyar - Német Két Tanitéasi

Nyelvii Altaldnos Iskola és Gimnazium Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak.

1.1 Az iskolai konyvtar miikodését meghatarozo jogszabalyok pontos felsoroldsa:
-2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rendjérdl szabalyozza a tankonyvellatas
rendjét Magyarorszagon.

- 2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol (53. §, 45. §, 62. §, 63. §, 98. §, 2.
melléklet, 3. melléklet)

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

-2012. évi L. tdrvény A munka térvénykonyveérol

- 2012. évi CLXXXVIIL. torvény A koznevelési feladatot ellatd egyes onkormanyzati
fenntartast intézmények allami fenntartasba vételérol.

-4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdnyvvé, pedagogus-kézikonyvve nyilvanitas, a
tankOonyvtamogatas, valamint az iskolai tankdnyvellatas rendjérdl szolo 17/2014. (111

12.) EMMI rendelet modositasarol.



1.2 Az intézmény adatai, majd a kényvtar adatai (név, elérhetoségek, azonositok, stb.)

Neve: Szabadhegyi Magyar - Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Gimnazium Konyvtara

Cime: 9028 Gyor, Konini u. 2-4.

Elérhetdségek: 96/414-979, 96/526-907

www.szkk-gyor.hu szabadhegyi.isk@gmail.com

1.3 A fenntarto és a miikodteto adatai, majd az iskolai konyvtar irdanyitoja

Fenntarto: Gyori Tankertleti Kozpont GA 2701
9022 Gyér, Liszt Ferenc utca 17.

A konyvtar jellege szerint zart konyvtar.

1.4 A szakmai feliigyelet

Oktatasi Hivatal Gy0ri Pedagdgiai Oktatasi Kozpontja
9021 Gydr, Szent Istvan at 10/A.

e-mail: pokgyor@oh.gov.hu

URL.: https://www.oktatas.hu/kozneveles/pok/gyor

1.5 Az iskolai kényvtar alapitasa, jogelodje

1978-1984 kozott: Konini uti Altalanos Iskola / Konyvtara

1984: Ortutay Gyula Altalanos Iskola / Kényvtara

1996: Ortutay Gyula Képességfejleszté Altalanos és Kozépiskola / Konyvtara

2000: Szabadhegyi K6zoktatasi Kézpont / Konyvtara

2004: Szabadhegyi Kozoktatasi Kozpont, Ovoda, Altalanos Iskola és Gimnéazium /
Konyvtara

2009: Szabadhegyi Kozoktatasi Kozpont, Magyar - Német Ovoda, Altalanos Iskola és
Kozépiskola / Konyvtara

2011: Gyarvarosi ¢és Szabadhegyi Fdigazgatosag Szabadhegyi Magyar - Német
Altalanos Iskola és Szabadhegyi Magyar - Német Kozépiskola / Konyvtara


http://www.szkk-gyor.hu/
https://www.oktatas.hu/kozneveles/pok/gyor

2013: Gyarvérosi és Szabadhegyi Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
¢s Kozépiskola / Konyvtara

2014: Szabadhegyi Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és
Kozépiskola / Konyvtara

2016: Szabadhegyi Magyar-Német Két Tanitasi Nyelvii Altaldnos Iskola és Gimnazium
/ Konyvtara

1.6 4 konyvtar bélyegzdje
Szabadhegyi Magyar - Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola és Gimnazium
Konyvtara 9028 Gydr, Konini u. 2-4.

1.7 A konyvtar gazdalkoddasa

A konyvtar a Gyo6ri Tankertiileti Kozpont koltségvetése alapjan miikodik.

1.8 A szervezetben elfoglalt helye és fizikalis helye

Az intézmény harmadik emeletén taldlhato szabadpolcos rendszerti, kutatasra, helyben
hasznalatra, konyvtari foglalkozasok tartasara alkalmas 140 m? alapteriiletii helyiség, amely
audiovizualis eszkozokkel (tv, video, digitalis tabla) és internetes szamitogépes eszkdzparkkal
(7db tanuldi gép, 2 db tanari gép) rendelkezik. Ezen kiviil projektor, nyomtato, fénymasolo,

telefon all a tanulok és a pedagdgusok rendelkezésére.

1.9 Az iskolai/intézményi létszamadatok tendencia alapjan, kényvtaros statusz

- a munkatarsak szama: 1

- a munkatarsak besoroldsa: 1 féallasu konyvtaros tanar

2. Az iskolai konyvtarunk miikodésének és igénybevételének

szabalyai

2.1 A nevelG-oktato tevékenység segitése tanitdsi iddben és tanitasi idon kiviil
A konyvtar elsérendii feladatanak tekinti az iskolan beliil folyo oktato és nevelé munka
szakirodalmi tdmogatasat, az altalanos miivelodési igények kielégitését, a miiveltség és az

izlés fejlesztését, a szakmai tdjékozddas segitését, a szabadid0 hasznos eltdltésének
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megszervezését. A folyamatosan korszerlsitett konyvtardlloméany kozvetiti a korszeri
ismereteket. E cél érdekében a konyvtar rendelkezik a kiilonb6zdé informacidhordozok
hasznalatdhoz, az ujabb dokumentumok eléallitasdhoz, a konyvtar nyilvantartasahoz

sziikséges eszkozokkel. (Internet, szamitogép, fénymasolo, projektor)

2.2 A konyvtarhasznalok kére
Pedagogusok, tanulok, az iskoldban tanitasi gyakorlatot végzo tanarjeldltek, az iskola

adminisztrativ és technikai dolgozoi.

2.3 A konyvtarhasznalat feltételei

A konyvtarnak tagja lehet az iskola valamennyi dolgozdja és tanuldja. A beiratkozas
dijtalan, egy évre érvényes. A konyvtari tag igénybe veheti a konyvtar 0sszes szolgéltatasat,
amennyiben betartja a konyvtarhasznalat szabalyait. Tanulok részére 4 hét idétartamra
kolcsondz konyvet az iskolakdnyvtar, egyenként maximum 3 dokumentumot. Pedagdgusok
részére egyszerre 5 db konyv kolcsondzhetd, melyrdl legkésébb a tanév végén el kell
szamolni. A konyvtar allomanyabdl nem, illetve csak egy-egy tanitasi orara, a pedagogusok
nevére kolcsondzheték az alabbi dokumentumok: kézikonyvek, lexikonok, szotarak,
enciklopédiak, idészaki kiadvanyok, egyéb audiovizualis informéciohordozok.
Az olvas6 kotelessége a  konyvtarbol  kolesonzott dokumentumok  megdvasa,
visszaszolgaltatisa a megadott hataridére, az elveszett dokumentum megtéritése. A
megrongalt vagy elveszett konyv ugyanazzal a konyvvel potolhatd. Ha ez nem lehetséges,
akkor a hasznalonak a konyv napi értékét meg kell téritenie. A befolyt dsszegért csak konyv
véasarolhato. Az iskolabdl eltavozott tanuld vagy dolgozd tanuldi jogviszonyanak, illetve

munkaviszonydnak megsziinése elott koteles rendezni konyvtari tartozésait.

2.4 A konyvtar nyitvatartasa

hétfo: 9.00-14.30
kedd: 8.00-14.30
szerda: 10.00-13.30
cslitortok: 9.00-13.30
péntek: 8.00-12.00



Az iskolai konyvtar mitkddése szorosan igazodik a tanév tanitdsi napjaihoz, az iskolai

szinidOben zarva tart.

2.5 Szakmai és anyagi felelosség

Az iskolai konyvtar a Szabadhegyi Magyar - Német Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola és Gimnazium szervezetében muikodik. Feliigyeletét az iskola intézményvezetdje latja
el. Az iskola a Gy6ri Tankeriileti K6zponthoz (9022 Gyér, Liszt Ferenc utca 17.) tartozik.
A konyvtar munkdjat szakmai tanacsadassal és modszertani itmutatéssal az Oktatasi Hivatal
Gyo6ri Pedagogiai Oktatasi Kozpontja €s az orszagos konyvtari szaktanadcsadd haldzat segiti.
A konyvtar feladatanak elldtdsahoz sziikséges infrastrukturdlis feltételeket a Fenntartd

koltségvetésében biztositja.

2.6 A szabalyszerii mitkodeés leirasa

A konyvtarba az intézmény tanul6i a tanuldi jogviszony létesitése utan iratkozhatnak be.
A konyvtari tagsdguk a jogviszony megsziinésével automatikusan torlédik. Az intézmény
dolgozo6i alkalmazotti jogviszonyuk fennallasa ideje alatt jogosultak a konyvtar hasznalatéra.
A konyvtar szolgaltatasait az iskolaba beiratkozott tanuldk és az intézmény dolgozodi
teritésmenetesen vehetik igénybe.
Az iskolai konyvtar els6dleges feladata, hogy gylijteményeivel, szolgéltatdsaival az iskoldban

folyo oktatd-neveld munkat és egyéb szakfeladatok ellatasat segitse.

Az iskolai konyvtar hasznalata soran az alabbi feladatokat kell teljesiteni:

* A konyvtarhasznalot segiteni kell tdjékoztatassal, tandcsadassal a keresett irodalom
felkutatasdban, témafigyelésben.

* A konyvtarhasznalo részére a megfeleld irodalmat kell ajanlani és az igényét
konyvkolcsonzéssel, helyi olvasas biztositasaval kielégiteni.

* Amennyiben keresett anyag a konyvtarban nem all rendelkezésre eldjegyzés, korlatozott
terjedelmil masolatkészités utjan segiteni kell.

* A konyvtarhasznalokrol nyilvantartast kell vezetni (€s statisztikat).

* A kikolcsonzott dokumentumokrol / kiadastol-visszavételig/ nyilvantartast kell vezetni.
* A tanul¢ ¢€s a dolgoz6 tanulo- és munkaviszonyat csak a kdnyvtari tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni.

* A konyvtar biztonsagi zarainak kulcsai a kdnyvtarosnal €s az iskola portajan helyezenddk el.

8



A kulcsok csak indokolt esetben adhatok ki.

* Az olvaso a szakorai munkahoz a konyvtarossal tortént egyeztetés utan vehetd igénybe.
* A konyvtarhasznalatra épiil6 foglalkozasok elokészitésében a konyvtaros az igényelt
dokumentumokat elékésziti.

* Biztositja a tanulok részére a versenyre valo felkésziiléshez a megfelel6 szakirodalmat,

hidnya esetén gondoskodik a beszerzésrol.

A tanul6 a tanév végén koteles kdlecsonzott dokumentumot, tankonyvet felszolitas nélkiil
visszaszolgaltatni (a végzds didkok az irasbeli vizsgak megkezdése elott)!

A végzds didkokkal majus elején egyeztetni kell konyvtari tartozasaikat, vagy figyelmeztetni
Oket tartozasaikra.

A hanyag végz06s olvasokat eldszor telefonon, majd irasban kell felszélitani a konyv
visszaszolgaltatasara, vagy annak megtéritésére.

Ha az olvas6 a dokumentumot elvesziti, megrongalja, koteles azt potolni, vagy ellenértékeét
megtériteni.

Jogi hattér: 3/1975. (VIIL. 17.) KM-PM egyiittes rendelet szabalyzatanak 20, 21.§-a, és a
rendelethez kapcsolodo egyiittes irdnyelv 29., 30. és 31. pontja

A kolcsondzhetd kotetek szama: 6 db.

Kolcsonzés idétartama:

A konyvek kolcsonzési ideje 4 hét, mely egyszer hosszabbithato.
A periodikak kolesonzési ideje 3 nap.

A tankonyvek kolcsonzési ideje egy tanév.

A Konyvtar nyitvatartasa: az 1996. évi LXII. Torvény szabalyozza.

Kotelezden eldirt heti 25 ora. Az iddbeosztast a kdnyvtar vezetdje minden tanév elején a
tanuloi igények figyelembevétele mellett az intézményvezetd egyetértésével modosithatja. A
tanorai munkahoz sziikséges konyvek, szotarak miatt €s a tanuldi igények alapjan a konyvtar

nyitvatartasa heti 25 ora.



3. Az iskolai konyvtarunk alapfeladatai

e A konyvtar a helyi kovetelményeknek megfelelden, az iskola sziikségletéhez igazodva
gyljteményét folyamatosan, tervszerlien fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza, védi,
rendelkezésre bocsajtja.

e Tajékoztatast nytjt a dokumentumokrdl €s szolgaltatasokrol.

e Az intézmény helyi pedagdgiai programja €s konyvtar-pedagogiai programja szerinti
tanodrai foglalkozasokat tart.

e A konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatat biztositja.

e Biztositja a konyvtari dokumentumok kolcsonzését, beleértve a tartds tankonyvek,

segédkonyvek kolcsonzését.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladata a 201 1. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
(Nkt.) és a 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet alapjan:
» Egyéb foglalkozasokat tart. (szakkorok, olvasasnépszeriisitd programok,
kutatomunka segitése, tanuldasmoddszertani orak, versenyfelkészités)
* A neveld-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumokat tobbszorozi.
* A szamitogépes informatikai szolgaltatasokat biztositja.
* T4jékoztatast nyujt az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mitkddd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairo6l, szolgaltatasairol.
*T4ajékoztatdjegyzéket, bibliografiat készit.
» Mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérését biztositja.
* Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.
» Kozremukodik az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.
* Versenyeket, szakkoroket szervez.
* Az iskolaval kapcsolatos dokumentumok (oklevelek, az iskolardl a médiumokban
megjelent anyagok, az egyes rendezvényekrdl készitett fényképek, videdk) archivalasa.
* A diakok altal készitett projektek, érettségi-, hazi dolgozatok archivalasa,

hozzaférhet6vé tétele.
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4. A gyiijteményiink részei
* Szabadpolcos kdlcsonzési allomany (szépirodalom, ismeretk6z16- €s szakirodalom)
» Kézikonyvtari allomany (lexikonok, szotarak, enciklopédiak, gytijtemények stb.)
* Pedagodgiai gylijtemény
* A konyvtaros segédkonyvtari allomanya
* Folyoiratok
* Kéziratok
* AV dokumentumok gylijteménye
» Szamitéastechnikai ismerethordozdk
* Helytorténeti gylijtemény (névado, iskolai élet)

* Tart6s tankonyvek tarolasara elkiilonitett szekrények

4.1. A gytijteményiink gyarapitasanak forrasai

Az allomany vétel, ajandék utjan gyarapodik. Az iskolai konyvtar gyiijtokorébe nem
tartoz0 dokumentumok még ajandékként sem keriilhetnek az 4allomanyba. Az
alloméanygyarapitashoz sziikséges anyagi feltételeket az iskolai koltségvetésben kell
eldiranyozni és folyamatosan biztositani. A gyljtemény gyarapitasaért a konyvtaros a felelds.
A konyvtaros hozzéjaruldsa nélkill az iskolai az iskolai konyvtar szdmara dokumentumot
senki sem vasarolhat!

A vasarlas a Konyvtarellatdo Nonprofit Kft-én és konyvesbolti beszerzésbdl torténik.

4.2 Az allomany nyilvantartasa

* Egyedi nyilvantartas (Szirén Integralt Konyvtari Rendszer keretében)

* Tartds tankonyvek nyilvantartasa (Szirén Integralt Konyvtari Rendszer keretében)

* Pedagdgiai segédanyagok nyilvantartasa (Szirén Integralt Konyvtari Rendszer keretében)
* AV dokumentumok nyilvantartasa (Szirén Integralt Konyvtari Rendszer keretében)

* [d6szaki kiadvanyok nyilvantartasa (fiizetes)

* Tartds tankonyvek nyilvantartasa (brostra nyilvantartas)

* 2008. szeptember 1-jét0l a kézzel irott leltarkonyveket lezartuk. Azokat a dokumentumokat,
amelyek ez utan az idOpont utan keriilnek a konyvtar tulajdondba, szamitogépen a Szirén
Integralt Konyvtari Rendszer keretében tarjuk fel. Ezekrdl évente (a napi mentéseken kiviil)

allomanyrészenként leltarkonyvi mentés késziil.
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4.3 A dokumentumok nyilvantartasba vetelének szabalyai

A dokumentumokat a leltarba vétellel egy idében el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltdri szammal és raktari jelzettel. A leltari szamot a szamlan is
kotelezo feltiintetni.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet iddleges vagy végleges, formdja szerint
egyedi vagy Osszesitett.

Végleges nyilvantartds: azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartos
megOrzésre szant, hat napon beliil végleges nyilvantartasba kell venni.
Formadja: - szamitogépes (Szirén)

Dokumentumtipusonként kiilon-kiilon kell leltarkonyvet vezetni.
Idéleges nyilvantartds: iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar atmeneti id6tartamra (legfeljebb 3 év) szerez be.
Formai:
- kardex (id6szaki kiadvanyok)
- Osszesitett (Brosura: a tobb példanyban érkezett azonos kiadvanyokat egy leltari szam ala
irjuk.
Ezek lehetnek:
- brosurak, alkalmi musorfiizetek
- tankdnyvek, munkafiizetek
- kotéstol fiiggetlen hazi olvasmanyok
- egyéb dokumentumok, moddszertani segédanyagok, jegyzetek, potlapok, tervezési €s oktatasi
segédletek
Csoportos leltarkonyv
Az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol csoportos leltarkonyv vezethetd. Harom részbdl
all: gyarapodasi, torlési €s Osszesitd rész egészének a darabszama és értéke naprakészen
megallapithaté legyen. Ez a nyilvantartds nem pénziigyi okmany, hanem a statisztikai

kimutatas nélkiilozhetetlen eszkoze.

4.4 Az allomany apasztasa

Elavult dokumentumok selejtezése: a valogatas a dokumentumok tartalmi értékelése
alapjan torténik, célszerli figyelembe venni a szaktanarok véleményét.
Helyismereti, muzealis értékii dokumentumok elavulds cimen nem tordlhetdek.

A folosleges dokumentumok kivonasa
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Fol16s példany keletkezik, ha:
- megvaltozik a tanterv
- valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke
- megvaltozik a tanitott idegen nyelv
- moédosul vagy megvaltozik az iskola profilja
- a korabbi beszerzés nem kovette a gytijtokori elveket
- csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt
- tankonyvek esetében adott tankonyv engedélye lejar, a tovabbiakban nem rendelhetd, igy a
meglévok sem kdlcsondzhetdk.
Természetes elhasznalodas
Ide sorolhatoak azok a dokumentumok, melyek szétestek, hasznalatra alkalmatlannd valtak.
Kivonasuk az esztétikai nevelésérdekében fontos feladat. Mindig mérlegelni kell, mi az
olcsobb megoldas, Uj példany beszerzése, vagy kottetés. Nem szabad selejtezni muzealis
értékll dokumentumokat, és amelyet megdrzésre szantunk.
Hidany miatti selejtezés
Csokkenhet az allomany nagysaga, ha a dokumentum:
- elharithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (beazas, tiiz stb.)
- olvasonal maradt
- allomanyellendrzéskor (leltar) hianyzott
Ezek a dokumentumok az allomany nyilvantartdsban még szerepelnek, de ténylegesen
hidnyoznak.
A torlés folyamata

A nyilvantartasbol torténd kivezetésre a konyvtaros csak javaslatot tehet. Az engedélyt
az intézmény vezetdje adja meg. A kivont f0los példanyokat fel lehet ajadnlani mas
konyvtaraknak cserealapként, vagy konyvtari aron, antikvariumoknak megvételre, vagy az
iskola dolgozdinak téritésmentesen. A befolyt 6sszeget a konyvtar gyarapitasara kell forditani.
A sériilt, tartalmilag elavult példanyokat az iskola ipari felhasznalasra eladhatja. A bevétel az
iskola koltségvetését gyarapitja.
A kivonds nyilvantartdsai
JegyzOkonyv: a dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl mindig az intézményvezetd
alairasaval ellatott és az iskola bélyegzdjével hitelesitett jegyz6konyv alapjan torténik.
A jegyzokonyvnek tartalmaznia kell a kivonas okat: rongalt, elavult, f6los példany,

megtéritett vagy behajthatatlan kdvetelés, alloméanyellendrzési hidny, elharithatatlan esemény.
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Jegyzdkonyv mellékletei:
- torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, db, szerzo, cim, ar)

- gyarapodasi jegyzék

4.5 Az allomanyunk feltarasa, konyvtari hasznalatra alkalmassa tétele, annak szabalyai
Az iskolai konyvtar katalogusa:

2008-t6l a Szirén Integralt Konyvtari Program segitségével torténik, két szamitdgépen,

Windows 11 rendszerrel. Barmilyen uton gyarapitott allomanyi konyvekrol,

dokumentumokrol, ismerethordozokrol informacid a szamitogépes adatbazisban talalhato. A

dokumentumokat tudomanyteriiletek, ismeretdgak, targykorok, miifajok szerint a

szamitogépes rendszer Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) alapjan osztalyozza.

4.6 Allomanyunk védelme, gondozdsa
Az allomany jogi védelme:

e A konyvtéros tanar felel a gylijtemény tervszeri gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési
keret felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai koényvtar szamara
dokumentumo(ka)t senki nem véasarolhat.

e Alloméanybavétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok)egyiittes megléte
alapjan torténhet. A beérkezett dokumentumot el8szor konyvtari nyilvantartasba
(leltarkonyv, gyarapodasi jegyzék) kell venni, a szamlara ra kell irni a leltari szamot és
egy példanymasolatot a konyvtarban 6rizni.

e A kolcsonzd anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszk6zok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért. A konyvtarhasznald (kiskora
esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szandékos
karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot nem hozza vissza az eloirt
hataridére, a magasabb jogszabdlyokban eldirt modon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a konyvtdros tanar javaslata
alapjan az iskola igazgatoja hatarozza meg.

e A tanulék és a dolgozék munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas
rendezése utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést
intéz6 személyt terheli az anyagi felel0sség;

e A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tizrendészeti szabalyokat. Tliz esetén tilos a

vizzel oltas!

14



¢ A dokumentumokat a lehetdéséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortan

igyelni kell a konyvtar tisztasdgara (takaritas, portalanités, fertotlenités).

4.7 Az allomany ellenorzése

A leltarozas soran a gyljtemény dokumentumait tételesen kell 6sszehasonlitani az egyedi
nyilvantartassal. Az id6leges megorzésre szant dokumentumok nem leltarkdtelesek. A
konyvtaros-tanarnak hat honappal a leltar elétt irdsban kell kérnie a leltart. Utemtervet kell
Személyi valtozas esetén az atvevé konyvtaros-tanar kezdeményezheti az allomany
ellendrzését.

Az allomanyellenérzés tipusai:

- Jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili

- Médja szerint: folyamatos vagy fordulonapi

- Meértéke szerint: teljes kori vagy részleges

A leltarozas folyamata:

Elokészités (iitemterv)

Raktari rend kialakitasa

Nyilvantartasok feliilvizsgalata

Pénziigyi dokumentumok lezarasa

Az ellendrzés lezarasa

Befejezésként el kell késziteni a zaro-jegyzOkonyvet, melyet 4t kell adni az
intézményvezetonek.

A jegyzokonyv mellékletei:

- A leltarozas kezdeményezése

- Jovéahagyott leltarozasi iitemterv

- Hianyzo ill. tobbletként jelentkezé dokumentumok jegyzéke

A jegyzOkonyvet a kdnyvtaros tandr, személyi valtozas esetén az atvevo ¢€s atado irja ala. A
leltarozaskor elvett jegyz6konyvben szerepld hiany ill. tobblet okait a konyvtarostanar koteles
megindokolni.

A megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az allomany nyilvantartasdbol, ha azt a

jegyzOokonyv alapjan az intézmény vezetdje engedélyezi.
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5. A konyvtarhasznalat tanitasa, ennek formai, helyi tantervre utalas

Az iskolai konyvtar szerepe a hatalyos jogszabalyok alapjan:

1. Kotelezd része a koznevelési intézményeknek (Nkt. 7. §).

2. Téamogatja a pedagogiai munkat és a tanulok 6nallo tanulasat (20/2012. EMMI
rendelet 64-65. §).

3. Fejleszti a digitalis és informacios miveltséget, amely a NAT 2020 céljai kdzott
szerepel.

4. Helyszint biztosit az olvasaskultura, az informacidszerzés €s a tanulasmodszertan
fejlesztésére.

5.1 Pedagogiai alapelvek érvényre juttatasa a konyvtarhasznalati ismeretek tanitasakor
* Humanus banasmod

* Korszerii kdnyvtarhasznalati tudas atorokitése

« Onképzésre iranyulo sziikségletkielégité tevékenység

* Tanulési, Onismereti képességek elsajatitasa

* Szellemi munka technikajanak ismerete

» Konyvtari eszkdztarra €piild kutato tevékenység

* Teljesitményorientaltsagra vald beallitodas

* Hiteles, mérhetd teljesitményre valo torekvés

* A tanitds — tanulas folyamataban el6forduld hibak, hianyossagok korrekcioja
» Konyvtari eszkdztudas kialakitasa

*A digitalis kompetencia és informacids miiveltség fejlesztése

5.2 A konyvtar-pedagogiai tevékenység az iskolaban akkor sikeres, ha magaba foglalja
tobbek kozott:

- a korszerli konyvtarhaszndlati ismeretek atadasat

- korszerl tanuldsi, 6nmiivelési technikak gyakorlasat

- konyvtarhasznalati kompetenciak kialakitasat

- helyes izlésformalast és olvasasiranyitast

- teljes gyermeki személyiségre iranyuld nevelést

- értek tanulasa a tanuld részEérdl, és az érték tanuldsanak segitése a pedagdogus részErdl.

- tanulok megtanuljak az informaciokeresés, adatgytijtés, forrasfeldolgozas és kritikai

értékelés modszereit.
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Lasd.: Konyvtarpedagdgiai program, helyi tanterv

5.3 Kommunikdcios kultura, szobeli, irdasbeli kifejezoképesség megalapozasanak modjai,
konyvtari eszkoztar segitséegével:

- Irodalmi témakhoz beszamolok, kisel6adasok készitése

- Versek, mesék, mondak, mitoszok, irodalmi szemelvények bemutatasa

- Ajanlott olvasmanyokrol beszamolo, olvasonaplo készitése

- Hires irodalmi személyiségek bemutatasa

- Olvasasiranyitas, izlésformalas (szépirodalmi, ismeretk6zl6 miivek feldolgozasa,
konyvajanlas)

- Képekrdl, illusztraciokrol 6nallé informacioszerzés gyakorldsa

- Tanora ismeretanyagahoz kapcsolddo irodalmi fogalmak, kifejezések értelmezése

- Tan6ran kiviili forrasok (tdmegkommunikécids csatornak, kiallitasok, tarlatok, szinhaz,

mozi stb. beépitése.)

5.4 Olvasova nevelés, olvasasfejlesztés (formdai, lehetoségei, helyi specifikumok)
- Az als6 tagozatos didkok korében a konyvtarhasznalova nevelés teriiletén kiemelt
jelentdségiik van a meséknek, a jatékos foglalkozasoknak, az alkoto tevékenységeknek. Ennek
érdekében a konyvtar helyet ad szabadidés rendezvények, versenyek lebonyolitdsahoz. PL.:
Versmondo verseny, olvasasi verseny...

- -olvaso talalkozot is tart az olvasas népszerisitése érdekében.

- Az tinnepekhez kapcsolodoan kézmiives foglalkozasokat is szervez.

- Helyet ad az iskoldban miikddé projekteknek.

- A tanuldkat felkésziti az informacidszerzés kibdviil lehetdségeinek felhasznalasara a
tanulasban, a hétkdznapokban az informaciok elérésével, kritikus szelekciojaval,
feldolgozasaval és a folyamat értekelésével. A konyvtar forraskdozpontként valo hasznalata az
onmiveléshez sziikséges attitlidok, képességek és az egész életen at tartd 6nalld tanulés
fejlesztésének az alapja. Az iskolai kdnyvtar lehetdvé teszi mas tipust konyvtarak, konyvtari
forrasok, eszk6zok elérését. Pl.: nava archivum...

- Szintere olvasokornek, szakkornek.

17



6. A tankonyvellatas iskolai konyvtari feladatai, utalas a tankonyvtari

szabalyzatra

A tartés tankonyv fogalmat a 17/2014. (II1. 12.) EMMI rendelet 2. § 18. pontja hatarozza meg.
Htartos tankdnyv: az a tankonyv, amelyet az iskola konyvtari allomanyaba besorol, és amely tobb tanév

soran, egymast kovetden tobb tanuld szamara hasznalhato.”

o aziskolai konyvtar dllomanyéba keriil,

e célja, hogy tobb éven at hasznalhat6 legyen,

o egymast kovetd tanévekben tobb didk is hasznalja,

e jellemzden olyan tankonyvekrdl van szo, amelyek strapabirobb kivitelben késziilnek.

6.1. A tartos tankonyvek nyilvantartasanak modja:

- Egyedi nyilvantartasba keriilnek a szotarak, kotelezd és ajanlott olvasmanyok.

- Iddleges brosura nyilvantartasba keriilnek a tartos tankonyvek, amelyeket a didkok a
konyvtarbol tartos hasznélatra kolcsondznek (igényfelmérés alapjan).

- Az iskolai konyvtari allomanyba keriilt dokumentumok csak konyvtari bélyegzés €s

nyilvantartasba vétel utan kolcsondzhetdk.

A tartos tankonyvek kolcsonzési ideje.
- Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén: legfeljebb négy év.

- Egy évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén szeptember 1 — junius 15.

A tartos tankonyvek egy-egy példanyat az iskolai konyvtar tankonyvtaraban is el kell

helyezni.

6.2 Az iskola tulajdonat képezo tankonyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:

A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megdrizni és rendeltetés szeriien
hasznélni.

Az elhasznéalodas mértéke ennek megfelelden:

- Els6 tanév végére legfeljebb 25 %-0s

- Mésodik tanév végére legfeljebb 50%-0S

- A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s

- A negyedik év végére 100%-0s lehet
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Az elhasznalodas mértékének és indokoltsdganak megallapitdsa a konyvtaros tanar feladata.
Vitas esetben az intézményvezetd dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
akkor a rongalodas idejére érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld
hanyadat kell fizetnie:

- Els6 tanév végére legfeljebb 75 %-0s

- Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s

- A harmadik év végére legfeljebb 25%-0s

Ha a tanul6 a hasznalati id6 letelte utan a tankdnyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyantgy kell eljarni, mint a kartérités esetén.

Ha a tankonyv &ra nem allapithatdo meg, a konyvtaros tanar becsiilt arat alkalmaz. Erre nézve a
konyv fénymasolatanak lehetséges koltsége az irdnyadd. A tankdnyv aranak megallapitasakor

felmertil6 vitas kérdésekben az igazgatd dont.

7. A kotelezo6 iskolai konyvtari szolgaltatasok

e aziskolai konyvtarunk nyitvatartasa, feltételei, szinkronban a tanul6i 1étszammal,
tanuldcsoportokkal

e akonyvtarhaszndlat szabalyai, utalva a konyvtarhasznalati szabalyzatunkra, utalva az
alloméanyvédelemre és a felelésségi korokre, ezek tantestiileti €s tanuldi
tudomasulvételére

o tajékoztatds a gylijteményrol, segitségnyljtas az eligazodasban

o tadjékoztatas a szolgaltatasokrol

e helyben hasznalat biztositasa a nyitvatartasi idoben

e akonyvtari dokumentumok kolesonzése, a kdlcsonzés szabalyainak emlitésével

e akonyvtarhasznalat, informacidkeresés és — feldolgozas tanitasa, szinkronban a

kerettantervekkel €s utalva a helyi tanterviinkre
e az 0nalld ismeretszerzés €és a tanulas tanitasa

e olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszeriisitd modszerek
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8. A kiegészito iskolai konyvtari szolgaltatasok

a szerzoi jogi torvény betartdsdval fénymasolasi, reprodukciods lehetdség biztositasa
informatikai szolgéltatasok elérésének biztositasa

szolgéaltataskozvetités:

mas konyvtar (mas iskolai, gyermekkonyvtar, kozmiivelddési, pedagdgiai, orszagos)
szolgaltatdsainak kozvetitése, ill. igénybevétele

adatbazisok hasznalatanak eldsegitése, azok tanitdsa, hasznalata
dokumentumcserében valo részvétel, informacidcserében vald részvétel

programok, rendezvények, jo gyakorlatok kdzvetitése, részvétel azokon (tanuldk,
pedagogusok, beleértve a konyvtarostanart is)

részvétel a tankonyvrendelés, és ellatas szervezésében, a kotelez6d tankonyvtari
feladatokon kiviil

olvasaspedagdgia a kotelez6 olvasasfejlesztés segitésére, kiegészitésére:

ir6 — olvaso talalkozok szervezése lehetdségek fiiggvényében, ill. részvétel azokon,
figyelemfelhivas €s toborzas azokra

egyeéb rendezvények elokészitésében valo részvétel a konyvtar eszkozeivel, esetenként
helyszinként is

versenyek, vetélkedok szervezése, tartasa

mas tanulmanyi versenyekre val6 felkészités elosegitése

az iskolai élet tamogatasa, pl. tanulmanyi kirandulas szervezésében informaciogy tijté
munka, nevelési témakhoz kapcsolodas irodalommal, el6adassal,
munkakozosségeknek ajanlokkal, stb.

a szabadido helyes eltdltésének szorgalmazasa, ennek biztositasa konyvtari

eszkozokkel, pl. filmvetités, tanulds, stb. — kozosségi tér

9. Az iskolai konyvtari szervezeti és miikodési szabalyzat mellékletei

- 1.
- 2.
- 3.

Sz

SZ.

SZ.

. SZ.

. SZ.

. SZ.

. melléklet: Gyjtokori szabalyzat

melléklet: Konyvtar-pedagdgiai program, helyi tanterv
melléklet: Munkakdri leirés

melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

melléklet: Konyvtari munkaterv

melléklet: Iskolai tankonyvellatas rendje
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