Mell¢klet
A Hétvezér Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoka Miivészeti

Iskola konyvtaranak miikodési szabalyzata

Fenntartas, iranyitas, elhelyezés

Az alapitas ideje: 1996.07.01.

Jogelédje: KISZI Kozos Igazgatasa Baptista Ovoda és Altalanos Iskola Tiszaszalkai Altalanos
Iskolaja és Ovodaja 4831 Tiszaszalka, Petdfi u. 6-8.

Fenntartoja és miikodtetdje az iskola fenntartdja és miikodtetdje A konyvtar tipusa: iskolai

korlatozottan nyilvanos

Szakmai kapcsolatok

- kornyezé oktatasi intézményekkel: Tiszakerecsenyi Altalanos Iskola

- konyvtarakkal: Vasarosnamény Varosi Konyvtar

- pedagdgiai szakmai szolgaltatokkal
Epiileten beliili elhelyezés: Az épiilet alsos foldszinti részében A tulajdonbélyegzé leirasa: az
iskola neve, cime szerepel rajta
Intézményen beliill a konyvtar miikodéstét a tagintézmény-vezetd iranyitja és ellendrzi a
nevelOtestiilet, a sziildi és a didkkozdsség javaslatanak meghallgatasaval.
A miikddéshez sziikséges anyagi feltételeket az intézmény eldre tervezetten biztositja. A
konyvtaros hozzajarulasa nélkiil a gylijteménybe dokumentum nem vésarolhato.
A konyvtar alapfeladatai Az allomannyal kapcsolatos fela datok
1) Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

- a hasznalok t4jékoztatasa utan vagy kérése alapjan a gyljtokorbe 1116 dokumentumok
beszerzése

- aszépirodalom és a szakirodalom optimalis aranyara valo torekvés (kb. 30% - 70%)

- a dokumentumok épségének megodvasa

- akolcsonzési fegyelem megtartatisa

- ennek érdekében az intézménybdl tdvozo olvasdkat az iskolatitkar felszolitja
esetleges konyvtari tartozasuk rendezésére
- akartérités az intézményben alkalmazott kartéritési rend szerint zajlik

- az elavult dokumentumok torlése.
2. Az édllomany 6rzésével kapcsolatos feladatok:

- araktari rend megovasa (folyamatosan és a leltdrozas alkalmaval)

- aletétek kihelyezése, ellendrzése, a roluk késziilt nyilvantartds vezetése



a konyvtar kulcsaival az aldbbi személyek rendelkeznek: mivel tanteremként is

hasznaljuk a kulcs a titkarsagon van elhelyezve, az drat tartd tandr felelds a zarasért

A dokumentumok elhelyezése az alabbi allomanyrészekben torténik:

kézikonyvtar - szakrendben

szakirodalom - szakrendben

szépirodalom - rendsz6 szerint betiirendben

elektronikus dokumentumok - leltari szam szerinti sorrendben
folyoiratok - cimek sorrendjében

tankonyvek - tantargyak szerint

segédkonyvek- tantargyak szerint

a selejtezésre vard konyvek kiilon teremben vannak

A konyvtar fokozottan tlizveszélyes teriilet, ennek megfelelden a tlizvédelmi utasitdsokat

be kell tartani. Gondoskodni kell a helyiség megfeleld takaritasarol, hémérsékletérdl és

paratartalmarol.

3. Az éllomany nyilvantartasaval és ellendrzésével kapcsolatos feladatok:

Az allomény nyilvantartdsa, leltirozasa ¢és az allomanybol valé kivonds a vonatkozd

rendeleteknek megfelelden torténik, ezért csak a helyi sajatossdgokat ismertetjiik:

a tulajdonbélyegz6 elhelyezése:
a leltari szam feltlintetése:
- konyveken
- folyoiratokon
- elektronikus dokumentumokon:
- araktari hely és a Cutter-szam feltiintetése:
- beszerzett dokumentumokrél egyedi leltari nyilvantartds készitése a

leltarkonyv segitségével kézzel torténik

a tartos megOrzésre szant dokumentumokrol: konyvek (betiijel nélkiili leltari

szamuak), amelyek varhatoan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban

- anem tartds megdrzésre szant dokumentumokrol:
-elektronikus dokumentumok ( bettijeli leltari szamuiak), brosurak
(' bettyjeli leltari szamuak)
tankonyvek ( betlijell leltari szamuak),
segédkonyvek (betljell leltari szamuak),
periodikumok( betlijelii leltari szamuak), amelyek varhatéan 3 ¢évnél

tovabb nem maradnak hasznalatban



- Osszesitett nyilvantartdsu dokumentumok leltari adatait tartalmazé lista
vezetése a tanuloknak vagy a tanaroknak tartés hasznalatba kiadott idéleges
megorzésti dokumentumokrol  (tankonyvek, segédkdnyvek, tanari
kézikonyvek, elektronikus dokumentumok)
-a selejtezett dokumentumok listazdsa, jovahagyatisa ¢és torlése a
nyilvantartasbol
-a leltarozas elvégzése a vonatkozo jogszabalyban meghatarozott idokdzonként.
Az egyedi leltarkonyv mellett az allomany ardnyainak tlikroztetése érdekében csoportos
leltarkonyvet is vezetiink.
4. Az éallomany feltarasaval kapcsolatos feladatok:

- akatalogus alapjan torténd visszakeresés biztositasa, az ebben vald segitségnyu;jtas

- afelhasznalok felkészitése a keresdk hasznalatara konyvtarhasznalati 6ra keretében.
Az allomanyra épiil6 szolgaltatasok
Az allomany egyéni és csoportos hasznalata altaldban nyitvatartasi idoben és kizardlag a
konyvtari személyzet jelenlétében torténik. Az 4llomany csoportos haszndlatit eldére be kell
jelenteni. A konyvtarpedagdgiai programban szerepld 6rak megtartasaért a konyvtarostanar felel,
azok éves beosztasat az éves munkaterv tartalmazza, melyet a szaktanarokkal egyeztet. A helyi
pedagbgiai programban szerepld konyvtari szakorak idOépontjat az érdekelt szaktanar elére
egyezteti a konyvtarostanarral.
A konyvtar kiegészito feladatai
A konyvtar lehetévé teszi, hogy az intézményben miikodd tanoran kiviili foglalkozasok
(szakkorok, klubok) keretében allomanyat, helyiségét a tanulok és a pedagdgusok hasznalhasséak.
A felhasznaloknak WiFi elérést biztositunk. A konyvtar anyagabol oktatasi célra masolatokat
készitlink. Mas konyvtarak és elektronikus konyvtarak szolgaltatasainak elérésében, az
adatbazisok hasznalataban segitséget nyujtunk.
A tartés haszndlatba adott tankonyvek kolcsonzésével, a konyvtarbol kdlcsondzhetd
dokumentumok nyilvanossagra hozatalaval (elektronikus katalogus) kdzremiikddiink az iskolai
tankonyvellatasban.

A szabalyzathoz kapcsolodo egyvéb 6nallé dokumentumok

1) Konyvtar-pedagogiai program é€s helyi tanterv
2) Konyvtari stratégia
3) A konyvtarban dolgozok munkajanak értékelési szempontjai

4) Tankonyvellatasi szabalyzat (az iskolai szmsz részeként)



A szabdlyzat a jogszabalyi kornyezet valtozasa esetén feliilvizsgalando, szlikség esetén
modositando.

Felhasznalt jogszabalyok jegyzéke

A szakvélemény az iskola igazgatdjanak irdsos felkérésére, az alabbi jogi eldirasok figyelembe
vételével késziilt:

- az 1993. évi LXXIX . torvény még érvényben 1évo részei €s a 2011. évi CXC. torvény mar
hatéalyos részei

- 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrol, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol

- 2001. évi XXXVIL torvény a tankonyvpiac rendjérél

- 243/2003. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl ¢és
alkalmazasarol (hatalyos 2017. VIIIL. 31-ig)

- 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérol

- A kulturalis miniszter és a pénziigyminiszter egyiittes iranyelve a 3/1975. KM-PM egyiittes
rendelettel megallapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrdl (Miiv. K6zlony 1978/9.)

- 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatési intézmények miikodésérol és a koznevelési
intézmények névhasznalatarol

- 110/2012. Kormany rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl ¢és
alkalmazasarol

- 16/2013 EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai
tankonyvellatas rendjérdl, és a 22/2013-as EMMI rendelet.

Szakmai-modszertani ajanlasként az {gy miikodik az iskolai konyvtar. Médszertani Gitmutaté az
iskolai konyvtarak miikodéséhez és miikodési dokumentumainak elkészitéséhez. Bp. FPI,

1998. cimii kiadvanyt vettem alapul.

Gyiijtokori szabalyzat
I. A gyljtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolo tényezok 1. Az
intézmény szerkezete és profilja

A képzés tipusa: alapfoku oktatas

Emelt 6éraszamu vagy tagozatos tantargyak: nincsenek

2. Nevelési és oktatasi céljai
A felkészités célja: a gyermeki fantdzia szinesitése, a szokincs bdvitése
Elérni kivant értékek: olvasds megszerettetése, igény kialakitasa az értéket képviseld konyvek

kivalasztasara



3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere Az alkalmazott tanterv(ek): kidolgozas alatt
4. Tehetséggondozasi, felzarkoztatasi programja

A tehetséggondozasi formai és teriiletei az intézményben: szakkorok A felzarkdztatasi formai
¢s teriiletei az intézményben: korrepetalasok

5. Kiils6 tényezok:

Mas konyvtarak, szamitdgépes szolgaltatasok, adatbazisok igénybe vétele:

- kozeli konyvarakkal vald j6 kapcsolat.

6. Allomanyelemzés
Az  allomanyegységek  (szépirodalom, szakirodalom, kézikonyvtar, elektronikus

dokumentumok)aranya nem megfeleld, mert évek dota nem tortént fejlesztés, elhasznalddtak a

konyvek.

Ezért er6teljesen kell fejleszteni elsésorban a kotelez6 irodalom allomanyt.

Il. Gyijtokori szabalyzat
A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere alapjan gyarapodik.
A gyljtott dokumentumok forméja lehet:
- konyv
- periodikum
- brosura
- tankOnyv
- segédkonyv
- elektronikus
- oktatocsomag
A konyvtar gylijtokorét a nevelés és oktatas céljai hatdrozzak meg. Ennek megfelelden a
fogylijtékorbe keriilnek az ehhez kdzvetleniil felhasznalhaté dokumentumok, az ehhez lazdbban
kapcsolodoak pedig a mellékgylijtOkorbe. A konyvtari koltségvetésbdl elsddlegesen a

fogylijtékorbe tartoz6 dokumentumok beszerzésére kell forrast biztositani.



Szépirodalom

Tartalom Mélység

hazi és ajanlott olvasmanyok a teljesség
igényével
nagy

atfogo irodalmi antologiak kiemelten

a tananyagban szerepld szerzok miivei kiemelten

a tananyagban nem szerepld szerzOk miivei valogatéssal

tematikus irodalmi antologidk valogatéssal

regényes ¢életrajzok, torténelmi regények

erds valogatassal

gyermek- és ifjisagi irodalom

erds valogatassal

az iskolaban oktatott nyelvek irodalma (idegen nyelven)

erds valogatassal

az emelt 6raszamu formdban oktatott nyelvek valogatassal
irodalma
Kézikonyvek
Tartalom Mélység
altalanos lexikonok és enciklopédiak tematikus
talinccAaaal
a tudomanyok alap /k&zépszinti elméleti és torténetija teljesség
AocaafacslalAs .'nr’w.":’“,nl
a tantargyakhoz kapcsolédd kozépszintli / fels6fokujtematikus
ismereteket tartalmazd Osszefoglald jellegli mivek,teljességgel

az emelt 6raszamu formaban tanitott teljességre
tantargyakhoz kapcsolddo kozépszintii / torekedve
fels6foku ismereteket tartalmazo dsszefoglalo

jellegli miivek, lexikonok, enciklopédiak

Szakirodalom

Tartalom Mélység

a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo  [tematikus
szakkonyvek teljességgel
az  emelt draszamu formaban tanitott tematikus
tantargyakhoz kozvetleniil kapcsolddd  [teljességgel
szakkonyvek

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodd  |valogatva
arzal-lrRaxrxal

az emelt 6raszamu formaban tanitott tematikus
tantargyakhoz kozvetve kapcsolddd teljességgel
szakkonyvek

a tanulokat érint6 palyavalasztasi és felvételi teljességre
kiadvanyok torekedve
helytorténeti vonatkozasti miivek valogatva

az iskolara vonatkozd mivek

teljességgel




Kéziratok

Tartalom Mélység
az iskola tanarainak és tanuldinak az iskolaval vagyiteljességre
az iskolai ¢lettel kapcsolatos  [torekedve
Pedagogiai gylijtemény
Tartalom Mélység
pedagogiai kézikonyvek teljességgel
pedagogiai szakkonyvek valogatva
tantargyi modszertani segédkonyvek teljességre

adsa

P2 |

pedagogiahoz kapcsolddo tudomanyagak  |erOsen valogatva
czall-Ansnras
Hivatali segédkonyvtar
Tartalom Mélység
az iskola mikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi,tematikus
gazdasagi, jogi, tgyviteli  fteljességgel
az iskola specialis feladatainak (pl. gyermek - ésftematikus
ifjasagvédelem) ellatasdhoz ¢s |teljességgel
intézményeinek miikddtetéséhez sziikséges
incs Ao vmAdamnetans LiadAsvrdasinly cncAdlataly amalhdlsimatals
A konyvtaros segédkonyvtara
Tartalom Mélység
. - . , . 1 1s teljességgel
az iskolai konyvtarra vonatkoz6 szabalyzatok, tablazatok, ) gg
modszertani segédletek
Tankonyvek, segédkonyvek
Tartalom Mélység
az iskolaban hasznélatos tankdnyvek kis példanyszamban -
talinccAoccnal
az iskolaban hasznalt tartds hasznalati vagy ingyenesenjigényeknek
biztositott tankdnyvek megfeleld
példanyszamban -
munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek nagy
példanyszamban -
Nem hagyomanyos dokumentumok
Tartalom Mélység
a  tantargyak oktatasahoz rendszeresen  |valogatva
felhasznalhat6 nem hagyomanyos




Periodikum
Tartalom Mélység
az oktatashoz kozvetleniil felhasznéalhato, illetvevalogatva

pedagogiai ¢s  atantargyaknak

Mindezeken feliil az intézmény jellegének megfelelden kiemelten gytijtjiik a vallassal, hitélettel
kapcsolatos €s a szakirodalomhoz tartozo kiilonb6z6 tipust dokumentumokat.
A gytijtékorbe nem tartozé miivek:
- kizérblag szorakoztatd irodalmi, zenei stb. alkotasok
- egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érint6 szakirodalmi miivek
- tartalmilag elavult dokumentumok.
Gylijtokorbe nem tartoz6 miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.
Konyvtari hazirend

A konyvtar hasznaldi az intézmény tanuldi és dolgozdi.

A beiratkozas ingyenes az olvasé adatainak (név, osztaly, e-mail cim..........ccecveeneeeneee. )

felvételével torténik. Az adatokban bekovetkezett valtozasrol a legkdzelebbi kdlecsonzéskor az
olvasd koteles a konyvtarostanart tajékoztatni. Az olvasok adatainak kezelésére a mindenkori
adatvédelmi szabalyok érvényesek.

A reprografiai szolgaltatasok téritési dija az intézményben szokasos modon torténik.

A beiratkozott olvasok a konyvtar minden dokumentumdt ¢és szolgaltatisat

hasznalhatjak, illetve a késdbb szabalyozott modon azokrél madsolatot készit(tet)hetnek.

Ko6lesonozni a kézikdnyvtari allomany kivételével minden dokumentumot lehet. A kdnyvtarbol
csak a konyvtarostanar tudtaval vihetd el barmilyen dokumentum.

A kolcsonzési 1d6 altalaban egy hét, de ettdl a hasznalat sajatossagai alapjan el lehet
térni.

Egyszerre 5 db szdmu dokumentum kdlcsondzhetd.

A konyvtar hasznaldja anyagi feleldsséggel tartozik az 4ltala hasznalt
dokumentumokért, berendezési targyakeért. Koteles a konyvtar rendjét megdrizni.

A masolas feltételei az egész intézménvben azonosak. Elektronikus dokumentumok

masolasa abban az esetben lehetséges, ha a masolashoz sziikséges adathordozét az igénylo

biztositja.
Mindenfajta masolas a szerzdi jogi eldirasok figyelembevételével torténik.

A konyvtar tanitasi napokon a hasznalok igényéhez igazodva a tanitasi id6 alatt €s utana
IS nyitva van. A nyitvatartasi id6 tanévenként valtozhat.

A konyvtar nyitva tartasat a bejarati ajtonal ki kell fliggeszteni.



A konyvar minden hasznaloja koteles megérizni a konyvtar rendjét, tisztasagat, a
dokumentumok és a felszerelések épségét; valamint tiszteletben tartani a tobbi hasznald
konyvtarhasznalati igényeit.

Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtar jelenleg .integralt konyvtari programot nem hasznal, de tervezi. A kovetkez6

felj egyzések erre vonatkoznak.

Bevitelkor egyszertsitett cimleirast tartalmazunk, azaz feltiintetjiik a szakjelzetet, cimet
(egyéb cimadatokat), szerzot, megjelenési helyet, kiadot, évet, lelohelyet, terjedelmet,
sorozatot, ISBN-szdmot, beszerzési idot és modot, beszerzési és feltiintetett arat, targyszot,

ETO-t, Cutter-szamot. Tankonyv esetében a raktari szamot is.

A targysz6 meghatarozdsakor elsOsorban a(z) OSZK és az iskolai koényvtari

targyszdjegvzékben szereplo targyszavak alkalmazasara toreksziink.

A selejtezési jegyékeket folyamatosan vezetjiik, kiilon jegyzéket alkalmazunk a tartds és az
ideiglenes nyilvantartasi dokumentumokra.
Tankonyvtari szabalyzat
1) A tanulo jogai és kotelességei
A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) tanévkezdés napjan kapja kézhez. A tankdnyvet
koteles megdrizni és rendeltetésszerlien hasznalni, tdvozasakor a konyvtarnak visszaszolgaltatni.
Ebbdl fakaddan elvarhato tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv tanulmanyai végéig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodéas mértéke ennek megfelelden:
- azelsd év végére, amelyben tényleges haszndlat tortént?, legfeljebb 25 %-os
- amasodik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, legfeljebb 50 %-0s
- aharmadik év végére, amelyben tényleges hasznélat tortént, legfeljebb 75 %-0s
- anegyedik év végére, amelyben tényleges hasznalat tortént, 100 %-0s lehet.
Az elhaszndlodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros feladata. Vitas
esetben az igazgato szava donto.
Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie:
- azelsd év végén a tankdnyv aranak 75 %-at

- amasodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at

! Tényleges hasznalat alatt azt értjiik, hogy a tanulé a tankonyvet munkajahoz napi/heti
rendszerességgel hasznalja.



- aharmadik év végén a tankonyv dranak 25 %-at.

A tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet a tanulé a fent meghatirozott avulas
figyelembevételével megvasarolhatj a.

A hasznalatra kapott tankdnyveket a tantargy tanuldsanak végeztével vagy a tantargybol
letett vizsga teljesitésekor vissza kell szolgaltatni.

2) A konyvtar feladata a tartés hasznalatba adott tankdonyvekkel

kapcsolatban

A tanulok szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilongytijteményt alkotnak. Ez a

tankonyvtar Ezek a konyvek §sszesitett nyilvantartassal keriilnek a konyvtari dllomanyba,

megdrzési idejikrdl a konyvtari szmsz rendelkezik. Nyilvantartasuk egyedi, kiilon fiizetben

torténik. Szintén a konyvtari allomany ezen részét képezik a tanarok részére munkaeszkozként
kiadott tankonyvek, segédkonyvek, elektronikus dokumentumok.
A tankOnyvtar allomanydra vonatkozo adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tankdnyvrendelés befejezésekor a tankonyvfelelds kozli a konyvtarral, hogy milyen
tankonyvekre lesz sziikség a kovetkezd tanévben. A tankonyvtar alloméanyabol ezutdn a
feleslegessé valt tankonyveket selejtezni kell.

Legkésdbb a tankonyvrendelés lezarasakor a tankonyvfelelds tdblazatban listat készit (osztély,
név, tankonyv, ar lebontasban) a konyvtar részére arrdl, hogy a tdmogatott tanuloknak milyen
tankonyvet rendelt meg. Ez a lista lesz a késdbbi kdlcsonzés €s leltari nyilvantartas alapja.

A tanulok tanulmanyuk végeztével visszaviszik a konyvtarba a tartds hasznalatba kapott
tankonyveket; a visszakapott, mar nem hasznéalhat6 tankdnyveket a nyilvantartasbol tordlni kell.
A tankoOnyvtarban 1év0 még hasznalhaté tankonyvekrdl minden tanév végén, de még a
tankonyvrendelés lezarasa elott lista késziil, amelyet at kell adni a tankonyvfeleldsnek. Ezeket a

tételeket az iskola tankdnyvrendelésében figyelembe kell venni.

A muzealis dokumentumokkal kapcsolatos tevékenységek

szabalyai
Muzealis dokumentumaink kiilon allomanyegységet képeznek. Ezek kozott a 22/2005.
NKOM rendelet alapjan muzedlissi mindsitett és bejelentett, valamint helyi szempontbol
értékesnek mindsitett dokumentumok is talalhatoak.
Az éllomany ezen része nem kdlcsondzhetd, kutatasi célra méasolatban vagy helyben
hasznalhat6. Leltdrozasra kétévenként keriil sor. Az allomanybdl akkor tor6lhetdek, ha a
dokumentum kézgylijteménybe keriil vagy megsemmisiilt, ekkor azonban a torléshez a

fenntart6 engedélye sziikséges.
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A muzealis dokumentumok megorzését ¢s hozzaférhetdségét szolgald konyvtari
feladatok ellatasdhoz sziikséges személyi és targyi feltételeket a konyvtar fenntartdja

biztositja.
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