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1. Altalanos rendelkezések

1.1. A szervezeti és miikodési szabalyzat célja, jogszabalyi alapja

A kozoktatdsi intézmény mikodésére, belsé ¢és kiils6é kapcsolataira vonatkozd
rendelkezéseket a szervezeti és miikodési szabdlyzat hatdrozza meg. Megalkotasa a Nemzeti
koznevelésrdl szol6 2011. évi CXC. torvény 25. §-aban foglalt felhatalmazas alapjan torténik.
A szervezeti és miikdodési szabdlyzat hatdrozza meg a kozoktatasi intézmény szervezeti
felépitését, tovabba a mikodésre vonatkozd mindazon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly
nem utal mds hataskorbe. A szervezeti és miikodési szabalyzat a kialakitott cél- és
feladatrendszerek, tevékenység-csoportok és folyamatok Osszehangolt mitkddését, racionalis

¢s hatékony kapcsolati rendszerét tartalmazza.

A szervezeti ¢és mukodési szabalyzat létrehozasdnak jogszabalyi alapjai az alabbi

torvények, kormanyrendeletek és miniszteri rendeletek:

o 2011 evi CXC. térvény a Nemzeti koznevelésrol
o 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatdsi intézmeények mitkodésérol
o 2005. évi VIIIL torvény az egyhdz intézményeirol

o [7/2014(1ll.12) EMMI rendelet a tankonyvve, pedagogus-kézikényvvé nyilvanitas, a
tankényvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

o 229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet a nemzeti koznevelésrol szolo torvény
végrehajtasarol

1.2. A szervezeti és miikodési szabalyzat elfogadasa, jovahagyasa, megtekintése

Jelen szervezeti és miikddési szabalyzatot a tanuldk, sziileik, az munkavallalok és mas
érdeklodok megtekinthetik az igazgatéi irodaban munkaiddben, tovabba az intézmény

honlapjén.

1.3. A szervezeti és miikodési szabalyzat személyi és idobeli hatalya

A szervezeti és miikodési szabalyzat és a mellékletét képezd szabélyzatok, igazgatoi
utasitdsok betartdsa az intézmény valamennyi munkavallalojara, tanuléjara nézve
kotelez6 érvényd. A szervezeti ¢és mukodési szabdlyzat a fenntartd jovahagyasanak

idépontjaval 1ép hatalyba és hatarozatlan idére szol.
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1.4. A konyvtar mitkodési rendje

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért felelds személyek:

Intézményvezetd: a konyvtar éves koltségvetésének tervezése, a konyvtar fejlesztési tervének

elokészitése, a konyvtari tevékenységek ellenérzése.

Konyvtaros: a konyvtari munka éves és tavlati tervezése és szervezése.

1.5. Az iskolai konyvtar hasznalata

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény tanul6i €s alkalmazottai vehetik igénybe

ingyenesen.

Beiratkozas: a konyvtaros az iskola minden tanuldjat, dolgozoéjat felveszi a HUNTEKA

integralt szamitogépes rendszerbe az iskolatitkartol kapott adatok segitségével.

Nyitva tartas: minden nap a konyvtar ajtajan kifliggesztett kiirds, a honlapon feltiintetett

id6pont szerint, valamint elzetes egyeztetések alapjan.

Az iskola konyvtar hasznalati lehetoségei:
e kOnyvtari tandrak szervezése,
tanoran kiviili foglalkozasok szervezése,
konyvkolesonzések,
gyljtemények fejlesztése, gondozasa, rendelkezésre bocsatésa,
egyéni €s csoportos helyben hasznalat (folyoiratok, konyvek) biztositasa.

2. Az intézmény feladatellatasi rendje

2.1. Az intézmény alaptevékenységébe tartozo szakfeladatok

TEAOR | Alaptevékenységbe tartozé szakfeladatok

9101 Konyvtari tevékenység.

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122  Konyvtari allomany feltarasa, megdrzése, védelme
910123 Konyvtari szolgaltatasok




VAJDA PETER EVANGELIKUS GIMNAZIUM KONYVTARA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

2.2. A tanuloi tankonyvtamogatas és az iskolai tankonyvellatas rendje

Szabalyzatunkat az alabbi jogszabalyok alapjan készitettiik:
e a Nemzeti koznevelésrdl szolo 2011. évi CXC. torvény,
e a Tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIL. térvény,
e a23/2004. (VIIL.27.) OM-rendelet a tanuldi tankdnyvtadmogatas ¢és az iskolai
tankonyvellatas rendjérol.
A tankdnyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL tv. 7. § (1) eldirasai alapjan az iskolai
tankonyvellatds rendjét a szakmai munkakozosség véleményének kikérésével évente - az

iskola igazgatdja hatarozza meg minden év december 15-ig.

Ugyanezen torvény 29. § (3) rendelkezik arrol, hogy az iskolai tanulok
tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai tankonyvellatds megszervezésének, a
tankonyvrendelés elkészitésének helyi rendjét az iskola szervezeti ¢és miikddési
szabalyzataban kell meghatdrozni. Ennek soran egyetértési jogot gyakorol az iskolaszék,
iskolaszék hianyaban az iskolai sziiloi szervezet (kozosség) és az iskolai
didkonkormanyzat. A tankonyvellatassal, a tanuldk tankdnyvi tamogatasaval kapcsolatban

az alabbi rendelkezéseket allapitjuk meg.

2.3. A tankonyvellatas célja és feladata

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladatai: a tankdnyv beszerzése és a tanuldkhoz

torténd eljuttatasa.

Az iskolai tankonyvellatds megszervezése az iskola feladata. Az iskolai tankonyvellatas
feladatait vagy annak egy részét ellathatja az iskola, illetve a tankdnyvforgalmaz6. Az iskolai
tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért akkor is az iskola felel, ha a feladatokat vagy

azok egy részét a tankonyvforgalmazonak adja at.

Az iskolai tankonyv-kolcsonzés sordn biztositani kell, hogy a kdlcsonzést igénybe venni
kivano tanulok egyenld eséllyel jussanak hozzé a tankonyvekhez. Ha a tankonyv kdlcsonzése
soran a konyv a szokdsos hasznalatot meghaladé mértéken tul sériil, a tankonyvet a tanuld
elveszti, megrongalja, a nagykoru tanulo illetve a kiskora tanuld sziildje az okozott karért
kartéritési felel0sséggel tartozik. Az okozott kar mértékét az igazgatd — a tankonyvek

beszerzési arat figyelembe véve — hatarozatban allapitja meg.
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Az iskolai tankonyvellatas rendjét az iskola kifliggesztéssel és elektronikus formaban

teszi kozzé.

2.4. A tankonyvfelelos megbizasa

A tankonyvellatds feladatait az intézmény latja el olyan formaban, hogy a
tankonyvforgalmazokkal a tankdnyvek forgalmazasara vonatkozd szerzédést kot, és az

intézmény a tankonyveket a tankdnyvfogalmazoktol értékesitésre atveszi.

Az iskola tankonyvellatassal kapcsolatos feladatainak végrehajtasaért az igazgatd a

felelOs.

Az intézmény a megvasarolt konyvekrdl szdmlat nem adhat, mert alapitdé okiratdban e
tevékenység nem szerepel. Nem adhaté szdmla az ingyenes tankonyvellatas rendszerében a

normativ kedvezmény igénybevételével megvasarolt tankdnyvekrdl sem.

2.5. A tankonyvtamogatas iranti igény felmérése
Az iskolai tankonyvfelelds (intézménylinkben a konyvtaros) minden évben felmérni,

hogy hany tanul6 kivan az iskolatél — a kdvetkezd tanitasi évben — tankonyvet kdlcsondzni.

E felmérés soran irdsban tajékoztatja a sziiloket arrol, hogy kik jogosultak normativ
kedvezményre (a tovabbiakban: normativ kedvezmény), tovabbd, ha az iskolanak lehetdsége
van, tovabbi kedvezmény nyujtasara és mely feltételek esetén lehet azt igénybe venni. Az

iskolaba belépd 1) osztalyok tanuloi esetében a felmérést a beiratkozas napjaig kell elvégezni.

A tajékoztatast €s a normativ kedvezményekre vonatkozé igényt ugy kell folmérni, hogy
azt a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az igény-bejelentési hatarid6 eldtt legalabb 15
nappal megkapja. A hatarid6 jogvesztd, ha a tanuld, kiskort tanuld esetén a sziild az értesités
ellenére nem ¢lt az igénybejelentés jogaval. Nem alkalmazhaté ez a rendelkezés, ha az

igényjogosultsag az igénybejelentésre megadott idopont eltelte utan allt be.

A tankonyvfelelds a meghatarozott felmérés alapjan megallapitja, hogy hany tanulonak
kell biztositania a normativ kedvezményt, illetve hany tanuld igényel ¢és milyen
tankonyvtamogatast a normativ kedvezményen tul. Az adatokat irasos formaban ismerteti az

intézmény vezetdjével.

A normativ kedvezmény, valamint a normativ kedvezmény korébe nem tartozo tovabbi

kedvezmény iranti igényt jogszabalyban meghatdrozott igényldlapon kell benyujtani. A

6
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normativ kedvezményre vald jogosultsagot igazold iratot legkésdbb az igényldlap
benyujtasakor be kell mutatni. A bemutatés tényét a tankonyvfelelds ravezeti az igényldlapra,

amelyet alairasaval igazol.

A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasdhoz a kovetkezd okiratok
bemutatasa sziikséges:

a.) a csaladi potlek folyositasarol szolo igazolas;
(a csaladi potlék folyositasarol szolo igazolasként el kell fogadni a bérjegyzéket, a
pénzintézeti szamlakivonatot, a postai igazoloszelvényt)

b.) ha a csaladi potlékra vald jogosultsdg a legmagasabb életkor elérése miatt
megszlnt tartdsan beteg tanulo esetén szakorvosi igazolas,

c.) sajatos nevelési igény esetén a szakértdi ¢és rehabilitdcids bizottsag
szakvéleménye;

d.) rendszeres gyermekvédelmi timogatas esetén az errdl sz616 hatarozat.

A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazolasa nélkiil normativ kedvezményen

alapul6 tanul6i tankonyvtamogatas nem adhato.

Az iskola faliujsagon illetve a tandri hirdetdtdblan valamint az iskola honlapjan
elhelyezett hirdetményben teszi kdzz¢ a normativ kedvezményen tuli tovabbi kedvezmények
korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasdnak formdjat és az igénylés elbirdlasanak
elveit. A normativ kedvezményeken tuli tdimogatasnal elonyben kell részesiteni azt, akinek a
csaladjdban az egy fore jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelezd legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. A normativ kedvezményen tuli tdmogatds a sziild
illetéleg nagykort tanuld irasos kérésére, a tanuld szocialis helyzetének és tanulmanyi

eredményének figyelembe vételével adhato.

Nem kérhet az iskola igazolast olyan adatokrol, amelyet a koznevelési torvény alapjan,

illetve a sziil6 hozzajarulasaval kezel.

2.6. A tankonyvtamogatas modjanak meghatarozasa

Az igazgaté minden tanévben

e aprilis 20-4ig koteles felmérni, hany tanuldénak kell, vagy lehet biztositani a

tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol

e junius 10-¢ig t4jékoztatja a sziiloket arrol, hogy mely tanulok lesznek jogosultak

ingyenes tankonyvellatasra

7
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e junius 15-¢ig tajékoztatja a neveldtestiiletet, a sziiléi  szervezetet,
didkdnkormanyzatot, fenntartot ¢és  kikéri  véleményiiket az  iskolai

tankonyvtamogatas rendjének meghatarozéasahoz.

e junius 17-ig elkésziti a kovetkezo tanév tankonyvellatasanak rendjét.

2.7. A tankonyvrendelés elkészitése
A tankonyvfelelds minden évben elkésziti a tankonyvrendelést az iskola és a forgalmazo

kozott kotott megallapodas szerint.

Az iskolai tankonyvrendelést az iskola a fenntartoja egyetértésének beszerzését kdvetden
kozvetlenil a Konyvtarellatdé altal mikodtetett elektronikus informdacidés rendszer

alkalmazaséaval a Konyvtarellatonak kiildi meg azzal, hogy a tanévenkénti:
a) tankonyvrendelés hatarideje aprilis utols6 munkanapja,

b) tankdnyvrendelés modositasdnak ¢€és a normativ kedvezményben részesiilo’k

feltlintetésének hatarideje junius 30.,
¢) potrendelés hatarideje szeptember
A normativ kedvezményben részesiilok statusmodositasanak hatarideje oktober 1.

A tankonyvrendelést oly moddon kell elkésziteni, hogy a tankOnyvtamogatas, a
tankonyvkolesonzés az iskola minden tanuldja részére biztositsa a tankonyvhoéz vald

hozzajutés lehetdségét.

A tankonyvrendelés végleges elkészitése eldtt az iskolanak lehetdvé kell tenni, hogy azt a
sziilok megismerjék. A sziil® nyilatkozhat arrél, hogy gyermeke részére az 0sszes tankonyvet
meg kivdnja-e vasarolni, vagy egyes tankonyvek biztositasat mas modon, példaul hasznalt

tankonyvvel kivanja megoldani.

3. Az intézmény munkarendje

3.1. A pedagogusok munkaidejének kitoltése

A pedagogusok teljes munkaideje a kotelezd o6rakbol, valamint a neveld, illetve oktatd

munkaval vagy a gyermekekkel, tanulokkal a szakfeladatdinak megfeleld foglalkozassal
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Osszefliggd feladatok ellatasahoz sziikséges 1dObdl all. A pedagdégus-munkakorben dolgozdk

munkaideje tehat két részre oszlik:

e akoételezd oraszamban ellatott feladatokra,
e a munkaido tobbi részében cllatott feladatokra.

A Kkotelezo oraszamban ellatott feladatok az alabbiak

a tanitasi orak megtartasa

a munkak6zosség-vezetoi feladatok ellatasa,

osztalyfonoki feladatok ellatasa,

iskolai sportkori foglalkozasok,

énekkar, szakkorok vezetése,

differencialt képességfejlesztd foglalkozasok (korrepetalas, tehetséggondozas,
felzarkoztatas, elokészitok stb.),

magantanul6 felkészitésének segitése,

e konyvtarosi feladatok.

A pedagogusok kotelezd oraban ellatanddo munkaidejébe beleszamit a munkavégzéshez
kapcsolddo elokészitd ¢és befejezd tevékenység idOtartama is. ElOkészité és befejezd
tevékenységnek szamit a tanitasi ora elokészitése, adminisztracids feladatok, az osztalyzatok
beirasa, tanulokkal valé megbeszélés, egyeztetési feladatok, stb.) Ezért a kotelezd oraszam
keretében ellatott feladatokra forditandd munkaidét o6ranként 60 perc iddtartammal kell

szamitasba venni.

3.2. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati rendje

A tanulék az intézmény létesitményeit, helyiségeit csak pedagégusi feliigyelettel
hasznalhatjak. Az iskola tantermeit, szaktantermeit, konyvtarat, tornatermét,
szamitastechnikai felszereléseit, stb. a diakok elsdsorban a kotelez6 és a valaszthatd tanitasi
orakon hasznalhatjak. A foglalkozasokat kovetden — a tanteremért felelds, vagy a foglalkozast
tarto pedagogus feliigyelete mellett — lehetdség van az iskola minden felszerelésének
hasznalatara. A szaktantermek, konyvtar, tornaterem, stb. hasznilatanak rendjét a
héazirendhez kapcsolodo belsé szabalyzatok tartalmazzik, amelyek betartisa tanuldink és

a pedagogusok szamara kotelezo.

Az egyes helyiségek, létesitmények berendezéseit, felszereléseit, eszkozeit elvinni csak

az igazgatd engedélyével, atvételi elismervény ellenében lehet.
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Vagyonvédelmi okok miatt az iiresen hagyott szaktantermeket, szertarakat zarni kell. A

tantermek, szertrak bezarasa az orat tartd pedagdgusok, illetve — a tanitasi orakat kdvetden —

a technikai dolgozok feladata.
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4. Az intézmény neveldtestiilete és a szakmai munkakozosségei

4.1. Az intézmény nevelotestiilete

A nevel6testiilet — a kdznevelési torvény 70. § alapjan — a nevelési—oktatasi intézmény
pedagbdgusainak kozossége, nevelési és oktatasi kérdésekben az intézmény legfontosabb
tanacskozd és hatdrozathozo szerve. A nevelGtestiilet tagja a nevelési-oktatasi intézmény
valamennyi pedagogus munkakort betoltd munkavallaloja, valamint a neveld és oktatd

munkat kdzvetleniil segitd egyeb felsdfoku végzettségli dolgozdja.

Az intézmény pedagdgusai az iskolai kdnyvtar kozremiikodésével kdlcsonzés formajaban
megkapjak a munkéjukhoz sziikséges tankonyveket és egyéb kiadvanyokat. Ennek érdekében
minden év junius 30-4ig a pedagogus-kézikonyvek beszerzésre vonatkozé igények felmérésre

keriilnek.

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetése

biztositja.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi mikodéshez sziikséges technikai

eszk0z0okrol, irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

A konyvtar mukodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése- az

iskola koltségvetésében biztositott dsszegbdl- a kdnyvtaros feladata.

A gazdasagi-, pénziigyi iratok meglrzése a gazdasagi szakember feladata, az eredeti

példany masolatat azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.

6. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

6.1. A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei
Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gylijtését,

feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
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konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai

tevékenységét koordinald szervezeti egység.

Koényvtarunk SZMSZ-e szabalyozza a konyvtar mikodésének ¢és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyiijtékorébe tartozod
dokumentum vehetd fel. A tankonyveket kiilon gytijteményként kezeljiik, a kiilon gyiijtemény

nyilvantartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a haszndlok altal konnyen megkdzelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitasi napokon a tanuldk, pedagogusok részére megfelelé idopontban a nyitva tartés
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zd informécidohordozok hasznalatdhoz, az ijabb dokumentumok
eldallitasdhoz, a konyvtar miikddtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez,
katalogus épités€hez sziikséges eszkdzokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, ¢és

egylittmikodik az iskola székhelyén mikodoé Varosi Konyvtarral.

6.2. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészité feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabdlyoknak megfeleléoen — a kovetkezdk:

a.) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b.) tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c.) az iskola pedagbgiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartasa,

d.) konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e.) konyvtari dokumentumok kolcsonzése,

f.) tartos tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g.) a konyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:
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a.) koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
b.) aneveld-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,
c.) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

d.) tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtar, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairodl,

e.) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

f.) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

6.3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk kozremiikodik az iskolai tankonyvellitas megszervezésében,

lebonyolitasaban.

Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros a kovetkezo feladatokat latja el:
o clokésziti a tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok végrehajtasat
e kdzremiikodik a tankonyv-rendelés eldkészitésében,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalodasdnak mértékét

Az iskolai konyvtar allomanyéaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd kikolcsonzi a

tanuloknak.

Az SZMSZ-nek a konyvtarhasznalat kérdéseit meghatarozo rendelkezéseit

nyilvanossagra kell hozni az iskola honlapjan.

6.4. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa
e az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni
e akonyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol leldhely-nyilvantartast kell vezetni
e azingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni

6.5. A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezok

e szépirodalmi kdnyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szotarak kdlcsonzése (az
utobbiak korlatozott szdmban),
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e tankonyvek, tartds tankdnyvek, kiilonbozd, a tanulmanyi munkat eldsegité segédeszkdzok
(pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

¢ informdcidgylijtés az internetrdl a konyvtaros segitségével,

lexikonok és kiilonboz6 alacsony példanyszdmu konyvek, dokumentumok olvasotermi

hasznalata,

tajékoztato a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

neveld-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése

tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol

6.6. A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaloja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiilsd személyek is
igénybe vehetik. A konyvtar hasznalatdnak részletes szabalyait, a beiratkozds modjat

szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

6.7. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozok kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szadmitégép- ¢és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért (és a

fénymasolasért) a mindenkor érvényes arjegyzek szerinti dijat kell megfizetni.

6.8. A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap.

Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol
fiiggetlentil, hogy azt mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kdlcsonzési szandékot eldre
jelezni kell, ez esetben az engedélyezett kdlcsonzési idOtartama a sziinid6 egészére kiterjed. A

kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév elsd tanitasi hetében kell visszahozni.

A t6bb tanévre sz0l6 tankdnyveket azon tanév végén kell visszahozni, ameddig tanulnak
beldle. (Pl. foldrajz atlasz 2 tanév, torténelem atlasz: 4 tanév, 2 tanévre sz6l6 tankdnyvek:

matematika feladatgylijtemény 9-10. évf., stb.)

Az ingyenes tankOnyvtamogatdsban részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az

id6tartamra kdlesonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja.
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Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének idotartama a mindenkori lehetdségek

fliggvényében valtozik.

6.9. A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje
Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési idordl a tanuldk a kdnyvtar ajtajara kifliggesztett, az iskolai

konyvtar mikodésével kapcsolatos informécidokbdl tajékozodhatnak.

6.10. A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitdégépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabadon hasznalhatjak. Feliigyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata tilos. A tanulok
felel0sséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen,
hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossadg bekovetkeztét az 6 munkalkodasa

kovetkezményének kell tekinteni.

6.11. A tanari kézikonyvtar
Az iskolai konyvtar részét képezi a ,Tanari kézikonyvtar” is, amelynek anyagai a
tanariban egy erre a célra kijelolt szekrényben vannak elhelyezve; s a vele kapcsolatos

kolesonzési €s egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtaros tanar latja el.

A konyvtari nyilvantartasban és kolcsonzésben szerepelnek a tantermekben — pl. ének-

zenei terem — elhelyezett tankonyvek is.
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1.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSz-éhez

Gyilijtokori szabalyzat

1. Az iskolai konyvtar feladata:

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorien tartalmaznia kell azokat az
informdaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktatdé neveld tevékenységhez sziikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozok
hasznalatdhoz, az wjabb dokumentumok eldallitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a

konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytiijtokorti szakkonyvtar, amelynek legalapvetobb

sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gytjti, feltarja, megorzi

¢és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijtokore, az allomanybovités f6 szempontjai:

Gytjtékér: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gylijtémunka alapja az iskolai konyvtar gytijtékori
szabdlyzata. A gyljtdomunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gyljtokori

szabdalyzatban leirt f6- és mellék gytlijtokor hatarozza meg.

Az dllomanybdvités f6 szempontjai: Ahhoz, hogy intézményiink képes legyen akar mar a

kozeljovo wjabb kihivasainak, egyre szélesebb korti sziikségleteinek, igényeinek is eleget
tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt, az igényekhez rugalmasan alkalmazkodo

tovabbfejlesztésre.

Az 4lloméanybdvités fobb iranyai a kovetkezo tényezok figyelembe vételével hatarozhatok

meg:

e A szaktanarok gondos valasztdsa ellenére is néha elengedhetetlenné valik, hogy a
tanulok altal nem hasznalt tankonyvekbdl is szerezziink be néhany konyvtari példanyt
- elsGsorban tartos tankonyvekbdl -, mert azok olyan informacidkat tartalmazhatnak,
amelyek kiilondsen hasznosak lehetnek az egyes tantargyakkal elmélyiiltebben
foglalkoz6 didkok szamadra (pl. matematika, fizika, kémia feladatgylijtemények).

e Iskolankban az utobbi években célkitiizéssé valt, hogy minden érettségizett tanulonk
rendelkezzen a kozépfoku, allami nyelvvizsgaval az els6 idegen nyelvbdl, és lehetdleg
minél tobb tanuld tegyen ilyen vizsgdt masodik idegen nyelvbdl is. (A 2011
szeptemberében nyilvanossadgra kertlt, ) oktatdsi stratégia tartalmazza azt a
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tervezetet, hogy a felsdoktatasi felvételi alapkovetelménye lesz a nyelvvizsga. ) A
felkésziiléshez sziikséges segédletek viszont sok tanuld altal nem vagy csak nagyon
nehezen fizethetok meg. Ezért a korabbinal még nagyobb hangsulyt kell fektetniink az
0 felkésziilésiiket segitd konyvtari kindlat bovitésére (konyvek, tesztkonyvek, idegen
nyelvi folyoiratok, CD-ROM-ok stb.).

e Az emelt szinti informatika oktatas bevezetésének koOszonhetéen folyamatosan
novekszik a szamitastechnikaval kozépfokon ismerkedOk szdmaranya is. Szdmukra
igen nagy segitség, ha az iskolai konyvtar rendelkezik az 6 tanuldsukat eldsegitd
szakkonyvekkel, tankonyvekkel és CD-ROM-okkal.

3. Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok

3.1. Konyvtarunk tipusa: iskolank kozépfoku oktatasi intézmény, ahol nappali 4 évfolyamos
emelt szintli angol és német nyelvi tagozatos képzés, valamint emelt szintli bioldgia,
matematika és informatikai képzés valaszthat6. Konyvtarunk tipusa szerint jogilag a
Vajda Péter Evangélikus Gimnéazium fenntartdsaban miikodik, kozvetett fenntartdja a
Magyar Evangélikus Egyhaz. Korlatozottan nyilvanos iskolai konyvtar (kb. 25.000 kotet
dokumentummal), mely az intézmény része.

3.2. Az iskola pedagogiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagdgiai program
megvalositasanak. Az iskolai konyvtar kiemelten vesz részt az 4ltalanos és sajatos
pedagodgiai program megvalositasaban, illetve altaldnos nevelési céljainkban.
Alloméanyaval segiti a diakok és a pedagogusok felkésziilését tanoraikra, illetve az
érettségi vizsgakra, ahol biztositja a szlikséges dokumentumok, pl. verseskotetek, kotelezo
olvasmanyok, novényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten fontosnak tartjuk,
hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom/informatika tantargy tantervi
kovetelményeiben szerepld konyvtari oOrak megtartasra keriiljenek, és a gylijtékori
szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A konyvtar gvijtokori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytlijtokorii, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar,
amely megorzi, feltarja, szisztematikusan gylijti €és hasznalatra bocsatja azokat a

dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskoldban foly6 oktat6 - nevelémunkat.
A tanulok részérdl teljességre torekvo, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gylijt.

4.1 Tematikus (f6 és mellék gyiijtékor):

FO gytijtékor:

A torzsanyag {0 gyiijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:

e lirai, prozai, dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzok miivei, gytijteményes kotetei

egyes klasszikus €s kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus ¢s modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények
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altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépd hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdz16 miivek

az altaldnos és/vagy kozépiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

pszichologiai miivek, gyermek és ifjukor I¢lektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

szaklapok, magyar ¢és idegen nyelvii folydiratok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsdhoz, pl. mintakatalogusok,

tantargyi bibliografiak, jegyzékek,

e az oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

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

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gytlijteményei

e a taniligyigazgatassal, gazdalkodéassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,

illetve azok gytijteményei

Mellék gytijtékor:

e a fo gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gyljtott dokumentumok kore

e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kdnyvtar allomanyéaba
tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. audio- ¢és
videokazettdk valogatésra, selejtezésre szorulnak).

4.2. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
e periodikumok: folydiratok
o térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (DVD, videokazetta)
e hangz6 dokumentumok (magnokazetta, CD)

c) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozok: CD-ROM-ok,
multimédias CD-k
Egyéb dokumentumok:
e pedagbgiai program
e palyazatok
e oktatocsomagok
4.3 A gyiijtemény tartalmi §sszetétele, a gyiijtés témakdre, szintje, mélysége:
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a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prozai és dramai antologiak

klasszikus és kortars szerzOk miivei, gyiijteményes kotetei
klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

kozép- és felsOszintli altalanos lexikonok

A Nemgzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoldddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsolddo - a tudoményokat részben vagy teljesen bemutaté -
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
az altalanos iskola felsd tagozataban és a kozépiskoldban hasznalt tankonyvek,
munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodo "kotelezd" és ajanlott olvasméanyok

az Ujonnan belépd hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
¢és azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteményei

b) Valogatva gyilijti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi,

targyi szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus ¢s modem irodalom)

tematikus antologiak

¢letrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolodd - a tudoméanyokat részben vagy teljesen bemutatd
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek
Békés megyére és Szarvas varosra vonatkozo helyismereti és helytorténeti
kiadvanyok

az oktatdssal Osszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok

pszicholodgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor I¢lektana

napilapok, szaklapok, magyar és idegen nyelvii folyoiratok

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz (mintakataldégusok,
tantargyi bibliografiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar
allomanyaba tartozo, kordbban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl.
audio- és videokazettdk valogatésra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara beszerzési keretének, az éves koltségvetésnek megfeleléen
folyamatosan szerzi be a teljes mélységi szinti dokumentumokat, anyagokat. A
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valogatott gylijtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitdsa pénziigyi, targyi
¢s egyéb feltételektdl fliggden esetenként torténik a konyvtaros javaslata, valamint az
intézmény vezetdjének irasbeli jovahagyésa alapjan abban az esetben, ha a konyvtaros
részére rendelkezésre allo keretdsszeget a beszerzés meghaladja.

Ha az eseti allomanygyarapitast az adott iddszak keretosszege fedezi, a beszerzésrol a
konyvtaros dont, a munkakdzosség-vezetok szakmai tandcsait figyelembe véve,
kikérve felettese véleményét.
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2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez
Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaloinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuloi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoéi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuloi szdmadara eldadast, foglalkozast tartd kiilsd

neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.
A beiratkozas ¢s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozéas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,

megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

sziiletési hely és 1d0,

anyja neve,

alland¢ lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kdrnyékbel,
személyi igazolvany vagy utlevél szdma

tanuloknal tanul6azonositd szam

e-mail cim

telefonszdm

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuldknak az iskolabol torténd eltavozasi szdndékardl az igazgato, ill. az
iskolatitkar tajékoztatja a konyvtarost. A nyugdijba vonuldé vagy mas okokbdl az iskolabol
eltavozd kollégdk az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltdvozasuk elott

leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rdgziti, azokat csak az
olvasoval valo kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozas esetén a
végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan

torlésre keriilnek.

2. A konvyvtarhasznalat médjai

e helyben hasznilat,
e kolcsonzés,

21



VAJDA PETER EVANGELIKUS GIMNAZIUM KONYVTARA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

e konyvtarkozi kolesonzés,
e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznéalat

Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari allomanyrész,
e a kiilongytjtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedalis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szdmok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara,

indokolt esetben a konyvtar zardsa és nyitasa kozotti idore kikdlesonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e az informacidk kozotti eligazodasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban,
e atechnikai eszkozok hasznalataban.

2.2 KodlcsOnzés

e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtdval szabad kivinni.

e Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel
szabad.

e A kolcsonzés nyilvantartdsa informatikai eszk6zokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsondzheté egy honap
idOtartamra. A kolcsonzési hatdridd egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd jabb hadrom hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok
kolcsonzési hatarideje €s hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kdlcsonzésben 1évo

dokumentumok eléjegyezhetok.

A tankonyvek egy, két, ill. 4 tanévre kolcsondzhetdk. Az iskolabol tavozod didkok, ill.

feln6tt dolgozok tavozasuk eldtt kotelesek a konyvtari konyveket visszahozni.

Az iskoladbol tavozo, illetdleg az érettségizd tanuldok esetében a tanuldi jogviszony
megszinésének idOpontjaig a kdlcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari

dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

A pedagbégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségl

dokumentumot az anyagrész feldolgozasédhoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankOnyvtdmogatasban részesiilo didkok altal atvett tankonyvekkel

kapcsolatos szabdlyokat SZMSZ-iink 4. sz.. melléklete tartalmazza.

22



VAJDA PETER EVANGELIKUS GIMNAZIUM KONYVTARA
SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZAT

Az elveszett vagy rongaléastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szdmara sziikséges mas miivel

poétolni.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 07.30-12.00 | 12.30-16.00
kedd 07.30-12.00 | 12.30-16.00
szerda 07.30-12.00 | 12.30-16.00
csiitortok | 07.30 —12.00 | 12.30 — 16.00
péntek 07.30 - 12.00 -

2.3 Konyvtarkozi kélcsonzés

A gyljteménylinkb6l hidnyzd6 miiveket - olvas6éi kérésre - mdas konyvtarakbol
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatdsi Rendszer - szolgaltatd intézményeibdl
érkezd eredeti mii kdlcsonzése téritésmentes. Visszakiildésének postakoltsége az igénybe
vevd olvasot terheli, mas esetben a szolgaltato konyvtar dijszabasa alapjan, plusz a

postakoltség.

A kérés inditasakor az olvas6t minden esetben tdjékoztatni kell e tényrdl, illetve

nyilatkoznia kell a téritési dij véallalasarol.

2.4 Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetok konyvtarhasznélatra ¢€piild szakorakat, foglalkozasokat

tarthatnak.

A szakoradk, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak

megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.
A konyvtaros szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

3. A konyvtar egyéb szolgaltatasai

e informacioszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e 2janlo bibliografiak készitése
¢ internet-hasznalat
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3.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Katalogusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari alloméany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és

tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataloguselem tartalmazza:
e raktari jelzet
e Dbibliografiai és besorolasi adatokat
e ETO szakjelzeteket
e targyszavakat

A dokumentumleirds szabdlyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomény dokumentumainak adatait (bibliografiai

leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszerUsitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra

ugyanazok szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzOségi kozlés

kiadas sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam

megjegyzések

o kotés: ar

e ISBN szdm

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.
Az iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
e a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

e cim szerinti melléktétel
o koOzremukodol melléktétel
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o targyi melléktétel
1.1. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet

ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscédulajara. A szépirodalmi

miuvek raktari jelzete a betlirendi 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.

1.2. Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:
- bettirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mli cime alapjan)

Dokumentumtipusok szerint:
- konyv

Formadja szerint:
- digitélis nyilvantartds a HUNTEKA konyvtari program segitségével
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4.sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

Tankonyvtari szabalyzat

1. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

o a Konyvtari SZMSZ 1.1. pontjaban felsorolt térvényi szabalyozasok alapjan

2. Az intézmény a Kkovetkezo0 modon tesz eleget az ingyvenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

1. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznélatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabélyok alapjan
hasznaljdk. Az ingyenes tankOnyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett
tankonyvek arra az id6tartamra kolcsondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat
tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankonyvet a tanulod
nem hasznélja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankonyvtamogatas céljara juttatott dsszegnek legaldbb a huszondt szazalékat tartds
tankonyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott ¢s kotelezd0 olvasmanyok
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az
iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

3. A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran haszndlt tankonyveket ¢és segédkonyveket (atlasz,
feladatgytijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kolesonzik a HUNTEKA integralt

szamitogépes konyvtari rendszer segitségével..

A didkok tanév befejezése elott, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni, kivéve a tobb tanévig hasznalt

tankonyveket, pl. foldrajzi atlasz 2 tanév, torténelem atlasz 4 tanév, stb.

A tanulo, illetve a kiskoru tanulo sziildje koteles a kdlcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabodl szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankOényv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeru

hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon leltdrozza be a Fogyoanyag leltarkonyvben (ill. szamitogépen

tartja nyilvan) és kiilon teremben helyezi el a tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit ( ill. a szamitogépen barmikor lekereshetéen nyilvéantartja):
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az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

Osszesitett listat az ujonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)
Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrdl (junius 15-1g)
listat készit a selejtezendd tankényvekrdl (oktober-november)

5. Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartdos tankonyvet, oktatési
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megorizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
Ebbdl fakaddan elvarhatd tdle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

e azelso év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanuld az iskolai konyvtarbdl tankonyvet, tartoés tankonyvet kdlcsondz, a
tanulo, illetve a kiskora tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmazo6 kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:
1. ugyanolyan kdnyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlodds mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulonak a tankdnyv atvételekor érvényes vételaranak megfelelé hanyadat kell
kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongéldsaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével

kapcsolatban a sziild altal benytjtott kérelem elbiralasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek

(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. sz. melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ-¢éhez

Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

Kozvetlen felettese: az igazgatd

Kinevezése: munkaszerzddése szerint

Az iskolai konyvtaros fobb tevékenységeinek osszefoglalasa

>
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feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett konyvek, a szakmai munkéhoz
sziikséges technikai eszkozok, szemléltetd eszkozok, segédeszkozok rendeltetésszerti
hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali jelzéséért,

kezeli a szakleltart, a gazdasadgvezetd altal eldirt idoszakban a leltarakat kezeld dolgozoval
elvégzi a leltarozast,

folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

azonnal jelzi a gazdasagvezetonek a koztes idészakban a szakleltarban keletkezett hianyt,
felelés a technikai eszk6zok és taneszk6zok allapotanak megdrzéséért, a sziikséges
javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy értékili eszkozoket
(szamitogép, DVD-lejatszo, stb.)

munkakapcsolatot tart a munkakozdsségek vezetdivel valamint a magyar nyelv és
irodalom munkak6z6sség minden tagjaval, jelzi az esetleges problémakat.

minden tanévben Osszeallitast készit az iskolai konyvtar szdmara beszerzendd konyvekrol,
tartos tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, regisztralja a konyvtarat
igénybe vevo tanulokat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérol,

statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrol,

minden évben legalabb egy alkalommal kimutatést tesz kdzzé a beszerzett fontosabb Uj
konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan kifiiggeszt,
gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotardl, az eszk6zok oktatasra alkalmas
allapotanak fenntartasarol és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar mukodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév eleji magyar
nyelv és irodalmi munkakzdsségi értekezleten dsszefoglalja,

minden évben egy meghatarozott alkalommal konzultaciét tart a magyar munkakdzosség
értekezletén, amelyen véleménycserét kezdeményez a konyvtar mikodésének javitasa
érdekében,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat a
tankonyvfeleldssel egyiitt, kiosztja a normativ tankonyveket, begytijti a kdlcsonzéssel
biztositott normativ tankdnyveket,

kifliggesztéssel €s elektronikus forméaban kozzéteszi az iskolai tankonyvellatas rendjét,
lebonyolitja a konyvtar szdmara vasarlandé konyvek beszerzését, elvégzi az elszdmolast,
minden tanévben majus 31-ig felmérést készit a tartdos konyvekkel kapcsolatos
kolesonzési igényekrdl a tankdnyvfeleldssel egyiitt,

biztositja az igénylok szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.
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