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L.

Bevezeto

Iskolai konyvtarunk neve: Bagolyvar.

Cime: Mérahalom, Barmos Gyorgy tér 2.

A kényvtar a Méra Ferenc Altalanos Iskola, Szakképzé Iskola és Kollégium épiiletének
tetterében kertilt kialakitasra.

IL.

A konyvtar miikodésének célja, a miikodés feltételei

Konyvtarunk SZMSZ-e a 20/2012. (VIIL.31.) EMMI rendelet 16. § alapjan késziilt.

Az iskola kényvtara az iskola miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasahoz,
a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytijtését,
feltarasat, meglOrzését, a konyvtari rendszer szolgdltatdsainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinalé szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gy(ijt6kérébe tartozé dokumentum
vehet6 fel. A tankonyveket kiilon gylijteményként kezeljiik, a kiilon gyljtemény
nyilvantartasdnak és hasznalatdnak sajatos szabdlyait a tankodnyvtari szabalyzat
tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a hasznalék altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére, olvasétermi résszel kiegészitve,

alkalmas egy iskolai osztaly egyideji foglalkoztatdsara, maximalis
befogaddképessége 100 f6,

legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

tanitasi napokon a tanulék, pedagogusok részére megfelel idépontban a nyitva
tartas biztositasa,

rendelkezik a kiilonb6zé informacidhordozék hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok eléallitdsdhoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges
nyilvantartasok vezetéséhez, katalégus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagoégiai-szakmai
szolgaltatasokat ellaté intézmények konyvtaraival, a nyilvanos konyvtarakkal.



I11.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

I[skolank kényvtaranak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelel6en - a kovetkezdk:

gyljteménylink folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

az iskola pedagoégiai programja szerinti tanorai foglalkozasok tartasa,

konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,
konyvtari dokumentumok kdlcsénzése,

tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése tanuldink szamara,

a konyvtari allomany pedagogiai programnak megfelel, a tanuldk és a
pedagégusok igényeinek figyelembevételével torténé fejlesztése.

Az iskolai, konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

IV.

a kdznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,
szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében.

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos
feladatok

Konyvtarunk  kozremiikodik az  iskolai  tankonyvellatds  megszervezésében,

lebonyolitasaban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar - részben munkakori feladatként,
részben megbizasos formaban - a kovetkez6 feladatokat latja el:

el6késziti az ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat el6készito felmérést végez, és lebonyolitja azt,

kozremiikodik a tankdnyv-rendelés el6készitésében,

folyamatosan figyelemmel koveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesil6 diakoknak kiadott kotetek
szamanak alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalé6dasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhasznalodott kotetek potlasat
célzo vagy ujonnan kiadott tankdnyveket.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulék
szamara beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartasba veszi, majd kikolcsonzi

a tanuldknak.



V. A Kkonyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamdra vdsarolt dokumentumok nyilvantartdsa

e az intézmény szamara vasarolt 6sszes dokumentumot kényvtari nyilvantartasba
kell venni,

e a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell
vezetni,

e az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanulék szamara beszerzett tankdnyveket
szintén nyilvantartasba kell venni.

A konyvtar szolgaltatasai

e szépirodalmi koényvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szdtarak
kolcsonzése,

e tankonyvek, tartés tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat elésegitd
segédeszkozok kolcsonzése,

e informdciogyjtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

e lexikonok és Kkiilonb6zé alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok
olvasotermi hasznalata,

e tajékoztatd a diakok szamara a konyvtar hasznalatardl,

e mas konyvtarak altal nyudjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa,

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol.

A konyvtar haszndléinak kore, a beiratkozds modja

Az iskolai kéonyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja
igénybe veheti. A konyvtaros engedélyével a konyvtar szolgaltatasait kiils6 személyek is
igénybe vehetik.

A szolgaltatdsok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozék kdlcsonzése és olvasotermi
hasznalata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes.

A konyvtarhasznadlat szabadlyai

A konyvek kolcsonzésének idétartama szorgalmi idében két hét. Tanév végén a
didakoknak minden konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt
mikor vitték ki). A nyari sziinidére torténd kolcsonzési szandékot eldre jelezni kell, ez
esetben az engedélyezett kolcsonzési idOtartama a szlinid6 egészére kiterjed. A
kikolcsonzott konyveket a kovetkezd tanév els6 tanitasi hetében kell visszahozni. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvek arra az



idétartamra kolcsonozhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat adott évfolyamon
tanulja. Egyéb ismerethordozok kolcsonzésének id6tartama a mindenkori lehetéségek
fliggvényében valtozik.

A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési id6r6l a tanulék az olvaséterem ajtajara illetve
hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol
tajékozédhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje
alatt szabalyozott moédon hasznalhatjadk. Tandri feliigyelet nélkill a szamitégépek
hasznalata tilos. A tanulék felel6sséggel tartoznak a szamitégép hibainak, esetleges
hidnyossagainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanul6 nem jelentette be, hogy a
szamitégépet hibas, miikodésképtelen, hidnyos allapotban taldlta, akkor a hiba,
hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A
konyvtarban elhelyezett tanuléi gépek forgalmat ellendrizziik.

VI. Gytjtokori szabalyzat

Az iskolai kényvtar feladata

,Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informaciokat és informacidhordozokat, melyekre az oktat6 nevel6 tevékenységhez
szliikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informaciéhordozok
hasznalatdhoz, az Gjabb dokumentumok eléallitdsahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtokorl szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb
sajatos feladata az iskolai oktat6é nevel6 munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyljti, feltarja,
megOrzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai kényvtar gyiijtokore, az dllomdnybdévités fo6 szempontjai

GyUjtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatarozott kore. A
szisztematikus, tervszerli és folyamatos gytijtbmunka alapja, az iskolai konyvtar
gyljtékori szabalyzata. A gyljtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a
gyljtékori szabalyzatban leirt f6- és mellék gytijt6kor hatarozza meg.



Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagogiai program megvaldsitasanak, az iskolai
konyvtar kiemelten vesz részt az altaldnos és sajatos pedagdgiai program
megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a didkok és
a pedagogusok felkésziilését tandraikra, illetve a tehetséggondozd tevékenységet, a
tanulmanyi versenyekre valé felkésziilést. Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a
konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom valamint informatika tantargy
tantervi kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rak megtartdsra Kkertljenek, és a
gyljtékori szabalyzatban szereplé dokumentumok, valamint a katalégus és a kényvtar
mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gyitijtokéri szempontjai

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gytijt6kord, korldtozottan nyilvanos szakkényvtar,
amely mego0rzi, feltarja, szisztematikusan gy(jti és hasznalatra bocsatja azokat a
dokumentumokat, amelyek megalapozzak az iskolaban folyé oktaté - neveldémunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékelé valogatassal

gyjt.
Gyarapitds

e a konyvtar az iskola helyi tantervéhez igazodva fejleszti allomanyat, az intézmény
pedagoégusai és a konyvtarhasznaldk javaslatai alapjan - a gytijtékori szabalyzat
figyelembe vételével,

e akonyvtar allomanya vasarlas, ajandék, palyazat atjan gyarapodik,

e az iskolai konyvtar allomanyaba csak a gyjt6korbe tartozé dokumentumok

vehetok fel.
Fé gyiijtokor

A torzsanyag 6 gytijtési szempontja a viszonylagos teljességre valo torekvés.
A tanulas, tanitas soran eszkozként jelenik meg:
e lirai, prozai, dramai antologiak
e egy és kétnyelvl szotarak az oktatott idegen nyelvekhez igazodva
e tematikus antolégiak
o ifjusagi regények
e Aaltalanos lexikonok
e enciklopédiak
e az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges
dokumentumok
e a tananyaghoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato
alap- és kozépszinti segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkozlé miivek
e az altalanos iskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok
e ahelyi tantervekhez kapcsolodo "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok
e anevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek



e akiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek

e pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

o felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

e aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

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

e az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gylijteményei

e azintézmény torténetével, névaddjaval kapcsolatos anyagok

Mellék gyiijtokor

o af6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore
e audiovizudlis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok
e periodikumok: pedagégiai, modszertani folyodiratok.

Tipolégia/dokumentumtipusok

irasos nyomtatott dokumentumok
e konyv, segédkonyv, tankonyv, tartos tankonyv
e periodikumok: foly6iratok
o térképek, atlaszok.

Audiovizualis ismerethordozok
e képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
¢ hangzé dokumentumok (magnokazetta, CD, bakelitlemez).

Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashaté ismerethordozék
e (CD-ROM
e Multimédias CD-k.

Egyéb dokumentumok
e pedagogiai program
e palyazatok
e oktatocsomagok.

A gyiijtemény tartalmi ésszetétele, a gylijtés témakdére, szintje, mélysége

A teljesség igényével gy(ijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil
A Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

e lirai, prozai és dramai antolégiak

e Kklasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

o kozép- és felsdszintli altalanos lexikonok



A Nemzeti alaptantervhez kozvetlentil nem kapcsolddodan a teljesség igénye nélkiil:

VII.

a tananyaghoz kapcsolddd - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutato6 -
alap- és kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretk6zl miivek

az altalanos iskoldban hasznalt tankényvek, munkafiizetek, feladatlapok
a helyi tantervekhez kapcsol6do "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

az Ujonnan belép6 etika- és hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges
dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kilonféle tantargyak oktatasat segité modszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet&ségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok

csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
és azok gylijteményei

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(ijteményei

a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gytijteményei.

Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

A kényvtar haszndléinak kére

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola
tanuléi, pedagdégusai, adminisztrativ és technikai dolgoz6i és a tanulékon keresztiil a
szlleik hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanul6i szamara el6adast, foglalkozast
tarto kiilsé nevel6 is igénybe veheti a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari
szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkez6 adatokat kéri:

név (asszonyoknal sziiletési név),

szlletési hely és ido,

osztalya,

allandé lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli.



Az adatokban bekdvetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanul6knak az iskoldbdl torténd eltadvozasi szandékarol az igazgato
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl
eltdvozo kollégak az altaluk kolcsonzott anyagokat az intézménybdl vald eltavozasuk
el6tt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitégépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvaséval val6 kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén
a végrehajtasi eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan
torlésre kertilnek.

A kényvtarhaszndlat médjai

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
e akézikonyvtari dllomanyrész,
e a kiilongy(jtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedalis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitadsi oOrara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsondzhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
e azinformaciok kozotti eligazodasban,
e azinformacidk kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Kolcsonzés
e A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad
kivinni.
e Dokumentumokat kolcsondzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valo
rogzitéssel szabad.
e Akolcsonzeés nyilvantartasa informatikai eszkozokkel torténik.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum koélcsonozhetd két hét
idotartamra. A kolcsonzési hatarid6 egy - indokolt esetben két - alkalommal
meghosszabbithaté. A tobb példanyos kotelez6é és ajanlott olvasmanyok koélcsonzési
hatarideje és hosszabbitasa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évd
dokumentumok eléjegyezhetdk.

Az iskolabdl tavozo tanuldk esetében a tanuloi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat
vissza kell szolgaltatni.



A pedagogusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot
az olvas6 koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas
miivel pé6tolni.

Konyvtarkozi kélcsonzés
A gyljteménylnkbdl hidnyz6é miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol
meghozatjuk.

Csoportos hasznalat

Az osztadlyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az
osztalyfénokok, a szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiilé szakérakat,
foglalkozasokat tarthatnak.

A szakérak, foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Uitemterv szerint kertil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

A konyvtar egyéb szolgadltatasai

¢ informdacidszolgaltatas,

e szakirodalmi témafigyelés,

e irodalomkutatas,

e ajanlo bibliografiak készitése
e internet-hasznalat.

VIII. Katalogusszerkesztési szabalyzat

A konyvtdri dllomdny feltdardsa

Az iskola kényvtardnak &llomanyat a HUNTEKA integralt kényvtari rendszer
segitségével tarjuk fel. Az allomanyrél semmilyen cédulakatalégust nem épitiink, a
feltaras és a visszakeresés teljes egészében a szamitogépes programmal valosul meg.

A dokumentumleirds szabalyai

A HUNTEKA integralt konyvtari rendszer teljes egészében a hatalyos magyar kényvtari
szabvanyokra és jogszabalyokra épiil, szabvanyosan dolgozhaté fel minden olyan
dokumentumtipus, amely egy konyvtar gy(ijtékorébe tartozhat: konyv, multimédias és
elektronikus dokumentumok, video- és hangdokumentumok, térkép, atlasz, kotta,
folyoirat, cikk.

A HUNTEKA minden lehetséges eszkozzel segiteni kivanja a mar jol megszokott és
begyakorolt kényvtari munkafolyamatokat. Legfontosabb feladatanak tartja a konyvtari



allomany teljes és alapos feldolgozasat. Ehhez adnak segitséget a naprakész adatbazisok
- MOKKA adatbazis - melyekbdl konnytiszerrel atemelhet6k a feldolgozott tételek a sajat
adatbazisba.

A HUNTEKA kényvtari integralt rendszerbe bevitt adatokat folyamatosan gondozni kell,
a hibakat azonnal ki kell javitani.

IX. Tankodnyvtari szabalyzat

Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankényvi elldatds rendjérol

e atankonyvpiac rendjérol sz616 2001. XXXVIL. térvény

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankényvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

Az intézmény a kévetkez6 médon tesz eleget az ingyenes tankényvi elldatds
kotelezettségének

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

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankényvtamogatasban részesiilé diakok altal atvett tankonyvek
arra az id6tartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanulé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén janius 15-ig minden kolcsonzésben 1évé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

A kolcsonzés rendje

A tanulok a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgy(ijtemény) szeptemberben a konyvtarbél kolcsonzik. Aldirdsukkal igazoljak a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjdk a nyilatkozatot a
tankonyvek hasznalatara és visszaadasara vonatkozoéan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

e Az aldirdssommal igazolom, hogy tdjékoztatdst kaptam az aldbbiakrdl:

o Az iskolai kényvtdrbdl a ......... as tanévre kaptam tartdés tankényvi keretbdl
beszerzett kényveket, melyet dtvettem az iskolai kényvtdrban, és az dtvételt
aldiraisommal igazoltam.

* junius 15.-ig az iskolai kényvtdrnak visszaszolgdltatom az dtvett tartds
tankonyveket



e A tankonyvek épségére, tisztasdgdra vigydzok. Amennyiben megrongdlédik vagy
elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom, pétolnom kell mds forrdsbdl,
végso esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni.

Sorszdm Aldirds osztdly

A didkok tanév befejezése el6tt, legkésébb junius 15-ig kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tanul6 sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskoldnak megtériteni. Nem kell megtériteni a tankdnyv,
munkatankonyv stb. rendeltetésszer( hasznalatabol szarmazoé értékcsokkenést.

A tankényvek nyilvantartdsa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket.

Evente leltarlistat készit:
e az egyedi kdlcsonzésekrol (folyamatos)

e anapkoziben és a tanuldszoban letét 1étrehozasa (szeptember)

e Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrol (szeptember-oktober)

e Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrol (junius
15-ig)

o listat készit a selejtezendd tankdényvekrol (oktober-november)

e listat készit a konyvtarban talalhaté 25%-bdl beszerzett kotelez6 és ajanlott
olvasmanyokrol

Kartérités

A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankodnyvet (tartdés tankdnyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankodnyv) koteles megdérizni és rendeltetésszeriien
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelGen:

e azels6 év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankényvet, tartds tankonyvet kolcsonoz, a
kiskoru tanulé sziil6je koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsabél szarmazé kart
az iskolanak megtériteni.



Médjai:
e ugyanolyan konyv beszerzése
e anyagi kartérités az igazgato irasos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat
kell kifizetnie. A tankonyvkolcsonzéssel, a tankdnyv elvesztésével, megrongalasaval
okozott karmegtéritésével, a Kkartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve
elengedésével kapcsolatban a sziil§ altal benyujtott kérelem elbiraldsa az igazgatd
hataskore.

A tankodnyvek rongalasabol ered6 kartéritési O0sszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelezd olvasmanyok, feladatgyijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

X. Munkakori leiras az iskolai konyvtaros szamara

KOZVETLEN felettese: az intézményvezet
Munkakori besoroldsa: konyvtaros-tanar

Az iskolai konyvtaros fébb tevékenységeinek dsszefoglalasa

o feleldsséggel tartozik az iskolai konyvtarban elhelyezett kdényvek, a szakmai
munkahoz sziikséges technikai eszk6zok, szemlélteté eszkozok, segédeszkozok
rendeltetésszerl hasznalatanak biztositasaért, az esetleges problémak azonnali
jelzéséért,

e azeldirtiddszakban a leltarakat kezeld dolgozdval elvégzi a leltarozast,

o folyamatosan vezeti a leltarkonyveket, végzi a gylijtemény feltarasat,

e azonnal jelzi az igazgatonak a koztes id6szakban a szakleltarban keletkezett
hianyt,

o felelds a technikai eszk6zok és taneszkozok allapotanak meg6rzéséért, a
szliikséges javitasok iranti igény bejelentéséért, kiemelt figyelemmel kiséri a nagy
értékl eszkozoket (szamitdgép, projektor, DVD-lejatszd, erdsitd, stb.)

e munkakapcsolatot tart a munkakozosségek vezetbivel, jelzi az esetleges
problémakat.

e minden tanévben 6sszedllitast készit az iskolai konyvtar szamdara beszerzendd
konyvekrdl, tartés tankonyvekrdl és oktatasi segédletekrol,

e a nyitva tartasi id6 szerint biztositja a konyvtar nyitva tartasat, regisztralja a
konyvtarat igénybe vevd tanuldkat, gondoskodik a nyitva tartas kifiiggesztésérdl,

e statisztikai adatokat szolgaltat a konyvtar miikodésérdl, a konyvbeszerzésekrdl,

e minden évben legalabb egy alkalommal kimutatast tesz kozzé a beszerzett
fontosabb 1j konyvekrdl, amelyet a tanari szobaban és a konyvtari hirdetétablan
kifiiggeszt,



gondoskodik az iskolai konyvtar megfeleld allapotarol, az eszkozok oktatasra
alkalmas allapotanak fenntartasardl és a szekrények, fiokok, polcok rendjérdl,

a konyvtar miikodésével kapcsolatos legfontosabb tapasztalatait a tanév végi
értekezleten 6sszefoglalja,

kezeli a tanari kézikonyvtarat,

elvégzi a normativ tankonyvellatas felmérésével kapcsolatos feladatokat, elkésziti
az Osszegzést, kiosztja a normativ tankonyveket, begy(jti a kolcsonzéssel
biztositott normativ tankonyveket,

kifliggesztéssel és elektronikus formaban kozzéteszi az iskolai tankdnyvellatas
rendjét,

lebonyolitja a kdnyvtar szamdara vasarland6 konyvek beszerzését, elvégzi az
elszamolast,

biztositja az igényl6k szamara a konyvtarkozi kolcsonzés megszervezését,

felelds az iskolai konyvtar mindenkori zarasaért.



