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Jogszabalyi hattér

e az 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl,
a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozm(ivel6désrél

e 16/1998 (IV. 8). MKM rendelet 2. sz. melléklete alapjan

e 3/1975. (VIIl. 17.) KM—PM egyittes rendelet a konyvtari allomany ellenbrzésérdl
(leltarozdasarol) és az dllomanybdl torténd torlésrdl sz616 szabdlyzat kiadasardl

e aszakképzésrdl sz6lé 2019. évi LXXX. torvény

e 2013. évi LXXVII. torvény a felnSttképzésrél

e 13/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a szakképzésrél szolé 2019. évi LXXX. toérvény
hatalybalépésével 6sszefliggd maddositd és hatdlyon kivil helyez6 rendelkezésekrdl

e aszakképzésrdl szol6 torvény végrehajtasardl sz6l6 12/2020. (Il. 7.) Korm. rendelet

e 11/2020. (ll. 7.) Korm. rendelet a feln6ttképzésrél sz616 térvény végrehajtasardl

e a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérél és alkalmazasardl szélé 110/2012.
(VI. 4.) Korm. rendelet

e 4/2017.(IV. 10.) EMMI rendelet a tankonyvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankdnyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolé 17/2014. (ll1.
12.) EMMI rendelet modositasarol

e 2019. évi LXX. torvény: A kozneveléssel 0Osszefliggd egyes torvények
maodositasardl és a tankdnyvellatasardl sz616 2013. évi CCXXXIL. torvény hatalyon
kival helyezésérdl

e 1092/2019. (lll. 8.) Korm. hatérozat a téritésmentes tankonyvelldtdsnak a koznevelés
nappali rendszer( iskolai oktatas 10—16. évfolyamaira torténd kiterjesztésérdl...

e 2020. évi LXXXVIIl. torvény a nemzeti kdznevelésrél szold 2011. évi CXC. torvény
maodositasarol.

e A tankdényvek hivatalos jegyzéke elérhet6 a  kovetkez6  cimen:
https://www.oktatas.hu/kozneveles/tankonyv/jegyzek _es_rendeles/kir_tkv_jegyzek

e Tankonyvellatds: Konyvtarellatéd Nonprofit Kft. dtjan



1. A konyvtar miikodésének célja, feladatai

Az iskola kdnyvtdra az iskola mikodéséhez, szakmai programjanak megvaldsitasahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanulashoz szikséges dokumentumok rendszeres gyl(jtését,
feltdrasat, meg6rzését, a konyvtari rendszer szolgdltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai
tevékenységét koordindld szervezeti egység.

Konyvtarunk SZMSZ-e szabdlyozza a konyvtar mikodésének és igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyl(jtékorébe tartozd
dokumentum vehetd§ fel. A tankdnyveket kilon gyljteményként kezeljuk, a kilén
gylijtemény nyilvdntartasanak és hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari
szabalyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el&irt alapkovetelményekkel:

* a hasznaldk dltal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas egy
iskolai osztaly egyidejl foglalkoztatasara,

* legalabb haromezer kdnyvtari dokumentum megléte,

* tanitasi napokon a tanuldk, oktaték részére megfelel6 id6pontban a nyitva tartas
biztositasa,

* rendelkezik a kulonb6z6 informacidhordozok haszndlatdahoz, az Ujabb
dokumentumok  elGallitdsahoz, a  konyvtdr mukodtetéséhez  sziikséges
nyilvantartdsok vezetéséhez, katalégus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

1.1. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészit6 feladatai
Iskolank kényvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfelel6en — a kbvetkezdbk:

* gylijteménylink folyamatos fejlesztése, feltarasa, O6rzése, gondozasa és
rendelkezésre bocsatasa,

* tdjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrél és szolgaltatasokral,

* az iskola szakmai programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa,

* konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,
* konyvtari dokumentumok koélcsdnzése,
* tartds tankonyvek, segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara,

* a konyvtari allomany a szakmai programnak megfeleld, a tanuldk és az oktatok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladatai:

* akoznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartdsa,



a nevel6-oktaté munkahoz sziikséges dokumentumok tébbszorozése,
szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

tdjékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi kényvtarak, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokat elldtd intézményekben m(ikédé konyvtarak, a nyilvanos
konyvtarak dokumentumairdl, szolgdltatasairdl,

mas kdnyvtarak altal nyujtott szolgdltatasok elérésének biztositasa,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

1.2. Az iskolai konyvtar szakmai feladatai

Az intézmény kdnyvtaranak a céljai, illetve az altalanos feladatai teljesitése érdekében az
aldbbi szakfeladatokat kell ellatni:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan béviti, korszer(siti
adllomanyat az intézmény tandrai, nevel6kozOosségei, és mads iskolai
kdnyvtarhasznalok javaslatainak, igényeinek figyelembevételével,

az iskolai konyvtar dllomanyanak gyarapitasat (beszerzés, ajandék, csere, stb.) az
éves munkatervében foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési keret
figyelembevételével végzi, a beszerzett, megdrzésre atvett dokumentumokat 8
napon belil bevételezi, és leltarba veszi,

naprakészen vezeti az egyedi (cim) leltart tartalmazo konyvet, félévi ciklusonként
az Osszesitett dllomany-nyilvantartast (csoportos leltarkonyvet),

a tanari kézipéldanyokrél, utmutatdkrdl, gyorsan avuld kisebb terjedelm(
kéziratokrol, tankényvekrél Un. brosura-nyilvantartast vezet,

az elavult, feleslegessé vald, vagy fizikailag haszndlhatatlanna valt
dokumentumokat, vagy az olvasdk altal elveszett konyveket az iskola selejtezési
szabdlyzataval Osszhangban dllomanyabdl kivonja, az ezzel kapcsolatos
nyilvantartast elvégzi, a konyvtarallomany leltdrozasat az intézmény leltarozasi
szabdlyzatanak megfelel6 id6ben és médon, haromévente végzi,

a konyvek elhelyezését, tagolasat azok tartalmanak, jellegének
figyelembevételével végzi:

o kézi konyvtar (olvasétermi konyvtar),

o segédkonyvtar mely a tanarok, iskolai dolgozdk részére kikdlcsonzott
konyvekbdl all,

o kolcséndzhetd allomany,
o id6szaki kiadvanyok (hetilapok, folydiratok, szaklapok),

o nevelGi, oktatdi kéziratok (tankdnyvek, tantervek, utmutatoék, stb.),



o akonyvtarbdl kihelyezett dokumentumok, az un. letétek, melyek az iskola
adott szaktevékenységeihez kapcsolédnak a szertarakban, egyéb irasos
dokumentumok (kottak, kéziratok),

. a konyvtdri allomanyt a gy(jtékori szabdlyzat figyelembe vételével alakitja ki, és
tartja karban,

. gondoskodik a konyvtari allomany megfelelé taroldsardl, a raktari rendrdl,
rendszeres gyakorisaggal ellendrzi az dllomanyt.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgdltatasokat ellatd intézmények kényvtaraival, a nyilvanos kényvtarakkal.

Konyvtaros tanarunk nevel6-oktaté tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szdmara vasarolt dokumentumokat kdnyvtari nyilvantartasba kell
venni.

A konyvtdaron kivil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.
1.3. Az iskolai tankdnyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Konyvtarunk  kdzremlkodik az  iskolai  tankonyvelldtdas  megszervezésében,
lebonyolitasaban. Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros tanar részben munkakori
feladatként a kovetkezé feladatokat latja el:

* el6késziti az ingyenes tankonyvellatdssal kapcsolatos iskolai feladatok
végrehajtasat, el6készits felmérést végez és lebonyolitja azt,

* kozrem(ikddik a tankényv-rendelés el6készitésében,

* folyamatosan figyelemmel kéveti az ingyenes tankdnyvellatasra jogosult tanuldk
szamanak valtozasat,

* koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiil6 didkoknak kiadott kotetek
szamanak alakuldsat,

* koveti a kiadott konyvek elhasznaléodasanak mértékét,

* az éves tankonyvrendeléskor beszerzi azokat az elhaszndlddott kdtetek pétlasat
célzé vagy ujonnan kiadott tankényveket,

* atanév kozben lehetdséget biztosit a tanuldk szamara a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalédasbdl, tankonyv elhagyasabadl keletkez6 hiany pétlasara. Az
iskolai konyvtar alloméanydaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanuldk
szdmdra beszerzett tankonyveket, azokat leltari nyilvantartdsba veszi, majd
kikdlcsonzi a tanuldknak.

2. Konyvtari dllomanygyarapitas

Az iskolai konyvtar dllomanyalakitasi tevékenysége az dllomanygyarapitdsi, apasztasi és
gondozasi tevékenységébdl tevédik Ossze.



2.1. Allomanygyarapitas forrasai

A konyvtar szakmai és gazdasagossagi szempont alapjan pénzlgyi keretek
figyelembevételével koteles gyarapitani allomanyat.

Vasarlas, illetve postai uton torténd rendelés esetén atvételkor dssze kell hasonlitani a
szamla (szallitélevél) tartalmat a beérkezett kiildeménnyel. Ha a szallitmdany hidnyos,
vagy kilalakilag hibas, akkor reklamacids lgyintézésre keril sor, a kdnyvek leltarba
vétele addig nem torténik meg.

Amennyiben a szamla (szallitolevél) és a kildemény tartalma kdzott nincs eltérés, akkor
a dokumentumot leltarba kell venni.

Az allomanygyarapitds forrdsai:

* beszerzés: konyvtarellatétdl  konyvkereskedésektdl,  kiadoktdl, magan-
személyektdl, szamla, vagy szerz6dés alapjan torténik a gyarapitas,

» csere: iskolak, és mas egyéb intézmények konyvtaraitdl kap az intézmény /uj/
dokumentumot, elzetes megallapodas alapjan,

* gjdndék: az iskolai konyvtar mas konyvtaraktdl, intézményektdl jogi és nem jogi
személyektdl téritésmentesen kap a gy(jtékorébe tartozé dokumentumokat,

* egyéb: olyan dokumentumok melyek az iskola bels6 irataibdl, anyagaibdl,
oktatdsi segédletekbdl, stb. tevédnek Ossze.

2.2. A gyarapitas mértéke

A gyarapitas mértékét a gy(jtékori szabalyzat tartalmazza.
2.3 Nyilvantartasba vétel

a) A kényvtari dokumentumok egyedi nyilvantartasba vétele
. Cimleltdarkényvi nyilvantartds

Minden dokumentumrél dokumentumtipusonként egyedi, cimleltarkonyvet kell vezetni,
melynek kotelezd kitdltendd adatai:

egyedi leltarszam,

leltarozas datuma,

a dokumentum adatai (cime, szerzGje, kiaddja),
darabszam,

raktari jelzet szdma,

beszerzés médja,

érték,

o O 0O 0O O O O O

megjegyzés (mely rovatban a torlés rovatat kotelez6 kitolteni).



. Cédulaleltar

A folydiratokat (melyek végleges, illetve tartds megérzésre keriilnek), cédulaleltar
formajaban kell egyedi médon nyilvantartdsba venni. A cédulaleltar a bekotott
folyoiratokrol készil, mely a kévetkezé adatokat tartalmazza: raktari jelzet szama, cim,
évfolyam szama, megjelenési éve,

. Csoportos (dsszesitett) leltarkényv

Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrdél az el6z6 pontokban foglaltakon tulmenden
csoportos Osszesitett leltarkonyvet is kell vezetni, mely a gyarapodas, a torlés és az
dsszesités adatainak rogzitésével az allomanymérleget mutatja. Allomanymérleget
félévente kell késziteni.

A csoportos (Osszesitett) leltarkonyv kotelez adatai:

sorszam,

egyedi dllomanyba vétel kelte,
beszerzés forrasa, kisérbirat szama,
gyarapodas madja,

beszerzési érték,

o O O O O O

egyedi dllomany-nyilvantartds tételszamai, tél - ig.

Az iskolai kdnyvtar dllomanydba tartozé6 minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzdbvel kell ellatni az aldbbi médon:

. konyveknél, kiadvanyoknal a cimoldal hatoldaldt, a 17. oldalt, valamint a
konyv, kiadvany utolsé szamozott oldalat,

. tankonyvek, brosurak esetén a cimoldal hatoldalat és az utolsé szamozott

oldalt,
. idGszaki kiadvanyoknal, folydiratoknal a kiilsé boritdlapot (a cimlapot),

. audiovizualis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét.
b) Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartés meg6rzésre szant, 8 napon belil
végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét
is jelenti.

A végleges nyilvantartas formai iskolankban: leltarkonyv és a szamitdégépes nyilvantartas.
Vezetésére az egyedi nyilvantartas kévetelményei vonatkoznak.

A végleges nyilvantartds barmely formaja pénziigyi okmany, nem selejtezhet6. A
kiilonb6z6 dokumentumokrél kilon-kilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.



c) IdGleges nyilvantartas

Id6leges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a kdnyvtar
atmeneti id6tartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, tovabba a végleges meg6rzésre
szant periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem kerulnek.

Az id6leges nyilvantartds formai: kardex.
Az id6szaki kiadvanyok minden egyes szamat nyilvantartasba (kardex) kell venni.

A nevelGi kézipéldanyokrdl, gyorsan avuld kiadvanyokrdl 06sszesitett (brosura)
nyilvantartds vezethetd.

IdSleges megGrzésre minGsitheték a kovetkezd dokumentumok:

e brosurak, alkalmi misorflizetek, propagandaanyagok,

e tankonyvek, mddszertani segédanyagok, jegyzetek,

e tervezési és oktatdsi segédletek,

e tartalom alapjan gyorsan avuld kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek,
rendelet- és utasitasgyljtemények, torvénykonyvek, palyavdlasztdsi és felvételi
dokumentumok,

e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok,

e kapcsos dokumentumok (RAABE), és egyéb dokumentumok.

3. Allomanyapasztas
Az dllomanybdl valé kivezetést, torlést a 3/1975 KM-PM egyiittes rendelet szabalyozza.
3.1. Az dllomany torlésének okai, indokoltsaga
Az iskolai konyvtar dllomanydnak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet meg, ha:
* adokumentum tartalmi, szakmai szempontbdl elavult,
* adokumentum felesleges példanynak minésiil,
* adokumentum a hasznalat kovetkeztében elrongdlddott,
* adokumentum, elveszett, megsemmisliilt, megtéritették,
* leltar soran hidanyként jelentkezett.
a) Elavult dokumentum kivonasa:
A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.
b) Folosleges dokumentumok kivonasa:

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha megcsappan iranta a szaktanari - tanuldi igény
az alabbiak miatt:

* megvaltozik a tanterv,

* valtozik az ajanlott és hazi olvasmanyok jegyzéke,



* moddosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete,
* akordbbiszerzeményezés nem kovette a gylijtékori elveket,
* csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.

c) Természetes elhasznalddas

Ide sorolhatdék azok a dokumentumok, melyek hasznalat kézben megrongdlédtak.
Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

d) Egyéb ok
Egyéb okbdl azok a dokumentumok torélheték a konyvtar dllomanyabdl:
* elhdrithatatlan esemény,
* blincselekmény,
* behajthatatlan kovetelés,
* pénzben megtéritett kdvetelés,
* megengedhetd hidny (kald) kapcsan,
* norman fellli hiany.
3.2. Az dllomanybdl valé torlés idSbeli hatalya
Az allomany torlése:
* rendszeres jelleggel, félévente,
* elemi kar, vagy lopds esetén a hidny észlelése id6pontjaban torténik.
3.3. Az dllomanybdl valé torlés dokumentalasa

A selejtezend§, vagy egyéb okbdl torlendé dokumentumokrol, tipusonként és a torlés
okanak feltlintetésével jegyzéket kell késziteni 3 példanyban.

A torlési jegyzékben fel kell sorolni:
* aleltari szamot,
* araktarijelzetet,
* amdUcimét, szerzéjét,
* adokumentum nyilvantartasi értékét,
* atorlés indoklasat.

A torlésre vonatkozd jovahagyast kovetben az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat
ki kell vezetni: a cimleltarkonyvbél oly mddon, hogy at kell huzni a leltari szamot, és a
megjegyzés rovat torlés rovataba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat, vagy
iktatészamat, a csoportos leltarkdnyv vonatkozé rovataibdl a cimleltdarkonyvnél leirt
madon, a szamitdgépes nyilvantartasbdl.



A torlési jegyzéket az iskola vezetGjének jova kell hagyatni, s az engedélyezés utan annak
egy-egy példanyat at kell adni a gazdasagi teriiletnek, konyvelés, illetve — ha sziikséges -
pénziigyi rendezés céljabdl, és a konyvtarban is meg kell 6rizni egy példanyt.

Az idbleges nyilvantartasi dokumentumok selejtezése a konyvtar vezetGjének
javaslatdra torténik, amelyrdl térlési lgyirat készll. Ezeknek a dokumentumoknak az
allomanybdl valoé kivonasahoz nem kell engedélyt kérni.

A kiselejtezett dokumentumokon az iskola bélyegzéit és a leltarszamot at kell hdzni piros
tintaval, és fel kell tintetni a torlési jegyzék szamat. Ezt kovetSen az iskoldanak
gondoskodnia kell a dokumentumok elszallitasardl.

Azokat a folosleges dokumentumokat, amelyeket sem mads konyvtar, sem a
konyvkereskedelem atvenni nem kivan, a konyvtar maganszemélynek is eladhatja.

Ha az elveszett dokumentumot - jellegénél fogva - egy masik példany érdemben
potolhatja, a kolcsonvev6tsl a konyvtar a dokumentum masik példanyat elfogadja.
Amennyiben a dokumentumot annak masolata is érdemben helyettesitheti, a
kdlcsonvevé a kart - a konyvtar igényétél figgben - a dokumentumrdl a kdnyvtar altal
meghatdrozott technikaval késziilt masolattal, vagy e masolat elGallitasi koltségének
megtéritésével is potolhatja.

Ha az elveszett dokumentumot annak masik példanya vagy masolata érdemben nem
potolhatja, a konyvtar a kolcsonvev6tél a dokumentum mindenkori vagy ennek
hidnydban antikvar-forgalmi becsértékének pénzben valé megtéritését kdvetelheti.

Ha az elveszett dokumentum tervszer( dllomanyapasztas cimén mar selejtezhet6 lenne,
és a kolcsonvevl azt a dokumentum masik példanyaval nem pétolta, a kdnyvtar a
fenntartd el6zetes hozzajaruldsdval a dokumentum beszerzési arat és az esetleges
kottetési koltségét igényelheti.

Ha a kolcsonvevé a konyvtar altal a dokumentum visszaszolgdltatasara, illetéleg
potlasara vagy értékének megtéritésére vonatkozd igényét legaldbb kétszeri irasbeli
felszdlitdsra nem teljesiti, a kovetelést polgari peres Utra lehet terelni.

Ha a peres eljaras, illet6leg a végrehajtas eredménytelennek bizonyul, a széban forgd
dokumentumokat behajthatatlan kévetelés cimen kell a konyvtar dallomany-
nyilvantartasabal kivezetni.

A tervszer( allomanyapasztds sordn, valamint a pénzben megtéritett kovetelés cimén
befolyt pénzeszkozoket téritményként kell kezelni és a konyvtar allomdanydnak
gyarapitasara kell felhasznalni.
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4. Allomanygondozas, - védelem, - ellendrzés
4.1. A konyvtari dllomany elhelyezése

Az attekinthet8ség és a vildgos rendszerezés céljabdl biztositani kell a konyvtari dllomany
megfelel6 elhelyezését és raktari rendjét. Ezért az aldbbi fizikai feltételeket kell
biztositani:

* akonyvtari dllomany kolcsondzhet6 részét szabadpolcokon kell elhelyezni,

* anem kolcsonozhet6 konyveket a kdlcsonozhets dllomanytdl elkilonitetten kell
elhelyezni,

* kilon polcon kell elhelyezni azoknak a dokumentumoknak egy-egy példanyat,
melyek kevésbé keresettek, vagy részben elavultnak tekintheték,

* az audiovizualis dokumentumokat zarhatoé szekrényben kell elhelyezni,

* az elrendezést eligazité tablakkal, feliratokkal, magyarazé jelzésekkel kell
attekinthetévé tenni,

» afolydiratokat; kilén polcon kell elhelyezni.
4.2. A konyvtari dllomany védelme

A konyvtari allomany fizikai dllapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a
szakszer( taroldsrél, a konyvtari helyiség megfelel§ tisztasagardl. A konyvek,
dokumentumok, ismeretkozl6 eszkozok kiméletes hasznalata minden iskolai
konyvtarhasznalé kotelessége. A konyvek, dokumentumok, ismeretkozl6 eszkozok
karbantartdsardl, javitasardl gondoskodni kell, mely a konyvtaros egyik munkakori
kotelessége. A konyvtarban a latogatdk csak a konyvtaros jelenlétében tartézkodhatnak.
A portas a konyvtarkulcsot csak a takaritdnak és a gondnoknak adhatja ki.

Az oktatd (konyvtdros) a rabizott konyvtdri adllomanyért, a konyvtar rendeltetésszerd
mUkodtetéséért az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein belll
felelGs. Ezért (a lenti rendeletben) meghatarozott id6kozonként meg kell gy6z6dnie a
konyvtar hidnytalansagardl, a nyilvantartasok pontossagardl (leltarozas).

4.3. A konyvtari dllomany ellendrzés (leltarozasa)

Az iskolai konyvtar allomanyanak ellen6érzését rendelet szabdlyozza (Id. lent). A kdnyvtar
revizidjat az intézmény igazgatdja rendeli el, kivéve, ha személyi valtozas esetén az
atvevé oktatd (konyvtaros) kezdeményezi az allomanyellen6rzést. A leltarozas
végrehajtasaért, annak személyi és targyi feltételei biztositdsaért a gazdasagi vezet6,
mint az iskola leltdrozasi bizottsaganak vezet6je a felelbs.

Az iskola konyvtari tevékenységének targyi, személyi és egyéb ezzel Osszefliggh
feltételeinek biztositasdért az intézmény vezet6je, a tényleges konyvtari munka
szabdlyszer(iségéért, az allomany meglrzéséért, megfelel6 kezeléséért, pedig a
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konyvtaros a felel6s. E kotelességébdl fakaddan a konyvtarosnak rendszeresen
ellendriznie kell az dllomany hidnytalansagat, a nyilvantartasok pontossagat. A konyvtari
allomany ellenérzését az iskola leltarozasi szabalyzataban foglaltak alapjan és a 3/1975.
(VIII. 17.) KM—PM egylttes rendeletben foglaltak szerint kell elvégezni.

A rendeletben foglaltak szerint konyvtari dokumentumnak kell tekinteni a konyvtar
feladatainak ellatasdahoz sziikséges tudomanyos, oktatdsi, mivészeti, kdzmlvel6dési
vagy torténeti értékd konyvet, folydiratot, egyéb kiadvanyt, illetéleg minden szoveg-,
kép-, adat- és hangrogzitést, kivéve az irattari jellegli levéltari anyagot. A kdnyvtar
dokumentumainak dsszessége a konyvtari allomany.

A szabdlyzat rendelkezései nem vonatkoznak azokra a dokumentumokra, amelyeket a
konyvtdr atmeneti id6tartamra (legfeljebb harom évre) szerez be, azaz idGleges
megébrzésre beszerzett dokumentumokra.

Az allomanyellen6rzés tipusai:

o jellege szerint: id&szaki vagy soron kiviili,
e maddja szerint: folyamatos vagy fordulénapi,
e mértéke szerint: teljes korl vagy részleges.

Az ellen6rzés lezarasa:

A revizid befejezéseként el kell késziteni a zaro jegyz6konyvet, melyet engedélyezésre at
kell adni az igazgatdénak.

A zaré jegyz6konyv mellékletei:
* aleltdrozas kezdeményezése,
* ajovahagyott leltarozasi Gtemterv,
* ahidanyzé dokumentumok jegyzéke.
Az ellendrzést az alabbiak szerint kell végezni:
* az allomanyt ellendrizni kell meghatarozott idészakonként, azaz haromévente,
* soron kivil kell ellenérizni, ha az dllomanyt valamilyen okbél kdrosodas éri,

* aleltarozast legalabb két személynek kell végezni, egyszemélyes konyvtar esetén
a leltarozasi bizottsag vezetbje koteles egy allandé munkatarsrél gondoskodni,
akinek a megbizatasa az ellenérzés befejezéséig tart.

* Az allomanyellenGrzés torténhet szamitogépes program segitségével is, de
mindenképpen legaldbb két személynek kell lebonyolitani. Az dllomanyellenbrzés
soran kotelez6 a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok 6sszevetése.

* az dllomanyellen6rzést a nyilvantartasok rendezésével, valamint az dllomanyok
rendezésével el6 kell késziteni,

12



* az dllomany ellen6rzése a dokumentumok és a konyvtari nyilvantartasok
O0sszehasonlitasaval  torténik, annak egyez6sége esetén az egyedi
leltarkonyvekben a dokumentumok kipipdalasra kerilnek,

* az allomanyellendrzés soran fellelt hianyokrdl hianyjegyzéket kell 6sszedllitani, a
leltar eredményérdl jegyz6konyvet kell felvenni, melyben fel kell tlintetni a leltar
jellegét (id6szaki, vagy soron kiviili), szamszer( adatokat, és a hidny, vagy tobblet
mennyiségét,

* az allomanyellenérzés sordn a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat
tételesen kell egyeztetni az egyedi nyilvantartassal. Az id6leges nyilvantartasba
vett dokumentumok nem leltarkotelesek,

* aletéti dllomanyt minden tanév végén ellendrizni kell,
* aleltdrozas alatt a kdnyvtari szolgdltatas sziinetel.

Az oktatd (konyvtaros) felel a gy(lijtemény tervszer( gyarapitdsaért, a konyvtari
beszerzési keret felhasznélasaért. igy hozzajaruldsa nélkiil az iskolai kényvtar szamdra
dokumentumo(ka)t senki nem vasarolhat.

Allomanyba vétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkozok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért.

A tanuldk és a dolgozdk tanuld-és munkaviszonyat csak az esetleges kényvtari tartozas
rendezése utdn lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést
intéz6 személyt terheli az anyagi felelGsség.

A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevd szaktandar anyagilag is felelGs.

A konyvtar biztonsagi zdrainak a kulcsai az oktaténal (konyvtdros) és az iskola portajan
helyezendé6k el. A kulcsok csak indokolt esetben (elemi kar, betegség) adhatdk at az iskola
igazgatdjanak. Az oktatd (konyvtaros) hosszantartd betegsége esetén, helyettese
részaranyos anyagi felel6sséggel tartozik. Felel6sségének idejét rovid jegyz6kdnyvben
rogziteni kell.

Az dllomany fizikai védelme

A kdnyvtarhelyiségben be kell tartani a tlzrendészeti szabdalyokat. T(iz esetén tilos a vizzel
oltas!

A dokumentumokat a lehet&séghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl. Szigordan
tgyelni kell a konyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertGtlenités, féregtelenités).
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5. Konyvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat
5.1. A kdnyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, oktatdi, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak. Szlikség esetén az iskola tanuldi szamara el6adast, foglalkozast tartd kilsé
neveld is igénybe veheti a foglalkozas megtartdsdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozds és a szolgdltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illet6leg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsz(inésekor a konyvtari tagsag is megsz(nik.

A konyvtar beiratkozasndl a kévetkez6 adatokat kéri:
*  néy,
* osztdlyszam,
* szlletési hely ésidg,
* anyjaneve,
« allandé lakhely.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuléknak az iskolabdl torténd eltavozasi szandékardl tajékoztatnia kell
az oktatot (konyvtdros). A Nyilvantartd Iroda altal kiadott leszamolasi nyomtatvanyon -
az oktaté (konyvtaros) aldirasaval- igazolni kell, hogy nincs konyvtari tarozdsa. A
nyugdijba vonuld vagy mas okokbdl, az iskolabdl eltdvozo kollégdk az altaluk kdlcsonzott
dokumentumokat az intézménybdl vald eltavozasuk el6tt leadjak, és szintén leszamolasi
nyomtatvanyon igazoljak, hogy nincs kdnyvtari tartozasuk.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitdgépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvaséval valé kapcsolattartashoz, a kdnyvtari nyilvantartasokhoz, illetve tartozas esetén
a végrehaijtasi eljdrashoz hasznadlja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utdn
torlésre kertlnek.

5.2. A kdnyvtar szolgaltatasai

* szépirodalmi konyvek, szakkényvek, idegen nyelvkényvek és szétarak kblcsonzése
(az utébbiak korlatozott szamban),

* tankonyvek, tartds tankonyvek, kilénbozd, a tanulmanyi munkat el8segité
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kélcsonzése,

* informdacidgylijtés az internetrél az oktaté (konyvtaros) segitségével,

* lexikonok és kilénb6z6 alacsony példanyszamua konyvek, dokumentumok
olvasétermi haszndlata,

* tdjékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatardl,
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* mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

* konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartdsa,

* nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

* tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgdltatasokrol.

Az iskolai konyvtarban az alapszolgaltatdsokon kiviil az aldbbi szolgdltatasok vehet6k
igénybe:

* helyben hasznalat,
e kolcsonzés,
* konyvtarkozi kdlcsonzés.
5.3. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai kozil csak helyben hasznalhatok:
* akézikdnyvtari allomanyrész,

* akulon gyljtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzedlis dokumentumok, folydiratok (legutolsé szamok)

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara,
indokolt esetben a konyvtdr zardsa és nyitdsa kdzotti id6re kikdlcsonozhetik.

Az oktatd (konyvtdros) szakmai segitséget ad:
* azinformacidk kozo6tti eligazoddsban,
* azinformacidk kezelésében,
* aszellemi munka technikdjanak alkalmazasaban,
* atechnikai eszk6zdk hasznalataban.
A kényvtarban a jelenlévéktél kulturalt, udvarias viselkedést varunk el.
* A polcrdl levett konyvet hasznalat utan a kdnyvtarosnak kérjiik atadni.
* A konyvtarba nem lehet enni-, és innivaléval bejonni.
* Ataskat és a kabatot az ajté mellé kell lerakni!
* A mobiltelefon hasznalata tilos!

* A konyvtdr hasznalatabdl id6legesen vagy véglegesen kizarhatd az a személy, aki
a konyvtarhasznalat szabdlyait megsérti.

5.4. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanulécsoportok, a szakkorok részére az oktatd (konyvtaros), az
osztalyfénokok, a szaktandrok, a szakkorvezet6k konyvtarhaszndlatra épilé szakdrakat,
foglalkozasokat tarthatnak.
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A szakodrak, foglalkozdsok megtartasara az osszedllitott, a konyvtari nyitva tartasnak
megfeleltetett Gtemterv szerint keril sor.

Az oktato (konyvtaros) szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.
5.5. Kolcsonzés

* A konyvtarbdl barmely dokumentumot csak az oktatd (konyvtaros) tudtaval
szabad kivinni.

* Dokumentumokat kolcséndzni csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald
rogzitéssel szabad.

* A kolcsonzés informatikai eszkoézokkel, és kartonos formaban is nyilvdn van
tartava, kivéve a tankonyveket, mivel nem kerllt be a szdmitdgépes
feldolgozasba. Minden beiratkozott olvasé felvitelre keril a szamitégépes
rendszerbe.

Az iskolai konyvtar un. letéti allomanyt helyez el az oktatd-nevelémunka segitése
érdekében a szertarakban.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb két dokumentum kolcsondzhetd két hét
id6tartamra. A kolcsOnzési hatarid6 egy — indokolt esetben két — alkalommal
meghosszabbithatd Ujabb hdrom hétre. A tobb példanyos kotelez6 és ajanlott
olvasmanyok kolcsonzési hatdrideje és hosszabbitasa szikség esetén négy hét lehet. A
kolcsonzésben lévé dokumentumok el6jegyezheték. Nem kolcsondzhetbk a folydiratok,
olvaséteremben taldlhaté dokumentumok (kézikdnyvek, szétarak, lexikonok,
enciklopédiak, stb.)

Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolcsénzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad. A kolcsonzés kdnyvkartyaval torténik, amelyet ala kell irni és el kell [atni az aznapi
datummal, tanuldk esetében az osztalyt is fel kell tlintetni. A végeleges nyilvantartasu
dokumentumok kélcsdnzését a Szirén kényvtari programba is be kell vezetni.

A kolcsonzési hataridé lejarta utan egy hét hatdrid6t ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozé tanuldk dokumentumonként és munkanaponként
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak 6sszegét a kdnyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vasarlasara forditja. A konyvtarral szemben fennallo tiirelmiidén
felli késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsénzés nem vehetd igénybe.

Az iskoldabdl tavozd, illetGleg az érettségizdé tanuldk esetében a tanuldi jogviszony
megszlinésének id6pontjdig a kolcsonzott tankonyveket, tartds tankonyveket, egyéb
konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni. A végzG6s tanuldknak, amennyiben
sziikséglik van az érettségi vizsgara vald felkésziiléshez valamilyen tankdnyvre, azt csak
betétdij (az adott konyv ara) ellenében kolcsonozhetik ki a konyvtarbdl, amelyet
visszakapnak abban az esetben, ha visszahozzak a konyvet.
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Az oktaték a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a szikséges mennyiségi
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az ingyenes tankdnyvtamogatdsban részesulé didkok altal atvett tankdnyvekkel
kapcsolatos szabalyokat SZMSZ-iink Tankdnyvtdri szabalyzata tartalmazza.

Az elveszett vagy rongdlastél konyvtari haszndlatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvasd koteles egy kifogdstalan példannyal vagy a konyvtar szdmdra sziikséges mas mivel
potolni, vagy az értékét megtériteni.

5.6. Konyvtarkozi kdlcsonzés

A gylijteményinkbél hidnyzé mlveket - olvaséi kérésre - mads konyvtarakbdl
meghozatjuk. Az Orszagos Dokumentum-ellatasi Rendszer - szolgdltatd intézményeibdl
érkez6 eredeti ml kolcsonzése téritésmentes. Visszaklildésének postakoltsége az
igénybe vevl olvasot terheli, mas esetben a szolgaltatd konyvtar dijszabdsa alapjan, plusz
a postakoltség. A kérés inditasakor az olvasét minden esetben tajékoztatni kell e tényrdl,
illetve nyilatkoznia kell a téritési dij vallalasardl.

5.7. A kdnyvtar egyéb szolgaltatasai
* informacidszolgaltatas,
* szakirodalmi témafigyelés,
* irodalomkutatas,
* ajanlé bibliografidk készitése,
* internet-hasznalat.
5.8. A kdnyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitégépeket a tanuldk a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt
haszndlhatjak. Tanari felligyelet nélkil a szamitdgépek hasznalata tilos. A tanuldk
felel6sséggel tartoznak a szamitogép hibdinak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanuld nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas,
mUikédésképtelen, hianyos allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az
6 munkalkodasa kovetkezményének kell tekinteni. A kényvtarban elhelyezett tanuldi
gépek forgalmazdsat ellendrizzik.

A szamitogépeken az internetezés mellett lehet6ségik van a didkoknak a
szamitogépeken |évé egyéb programok (Word, Excel stb.), valamint a konyvtar
allomanyaban Iévé szamitdgépes dokumentumok (CD-ROM, DVD) helyben hasznélatara
is. Iskolai feladataik elkészitéséhez, a szamitogépes programok haszndlatdhoz segitséget
nyujtanak a kényvtarosok.

A gép mellett elhelyezett flizetben (a visszakereshetGség végett) aldirasukkal jel6Initik
kell a tanuldknak, mett6l-meddig hasznaltak az adott szamitogépet.
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Adatmentésre, archivalasi célra csak a kiilon erre a célra az informatikusok altal
kialakitott konyvtarban lehetséges. A lemezhasznalati szandékot a konyvtarosnal be kell
jelenteni. A konyvtarba mas kilsé szamitdégépes adathordozét (mereviemez, CD-ROM,
PEN-DRIVE stb.) behozni tilos! Kiilsé forrasbdl szarmazé ,sajat” lemezeket kartéritési
kotelezettség nélkiil megsemmisitjlik.

A szamitogépet és azok periféridit csak rendeltetésiiknek megfelel6en szabad hasznalni!
A szamitégépek és egyéb berendezések felnyitdsa, a konfigurdci6 megbontasa,
megvaltoztatdsa; programok, adatok engedély nélkiili torlése, telepitése tilos!

A szamitogépek beallitdsainak (setup, config.sys, autoexec.bat, stb.) és a felhaszndloi
felllet (hattér, tapéta, ikonok, ikonok elrendezése, stb.), valamint a haldzati jogok,
bedllitdsok megvaltoztatdsa, mddositasa tilos!

Az esetleges hibakrdl és rendellenességekrdl a konyvtarost haladéktalanul tajékoztatni
kell! Hibaelharitas dnkényesen nem végezhetd.

A konyvtari szamitogépek hasznalatdbdl idSlegesen vagy véglegesen kizarhatd az a
személy, aki a szamitdgép-haszndlat szabalyait megsérti.

A nem rendeltetésszerl haszndlatbdl vagy a szandékos rongalasbdl ered6 kart, és az
ebbdél adodé helyreallitasi koltségeket a karokozo koteles megtériteni.

5.9. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozék kélcsonzése és olvasdtermi
haszndlata, a szamitégép- és internethasznalat téritésmentes. A nyomtatasért a
mindenkor érvényes arjegyzék szerinti dijat kell megfizetni.

6. A konyvtar nyitvatartasi ideje

Az iskolai kényvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a
didkok igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanuldk az olvasdterem ajtajara kifliggesztett,
az iskolai konyvtar mikodésével kapcsolatos informaciokbdl tajékozédhatnak.

A nyitvatartasi id6 mértékét az érvényes jogszabaly szerint kell meghatdrozni, és fel kell
tlntetni az iskola drarendjében.

hétfo 9.00 - 14.00
kedd 9.00-14.00
szerda 9.00-13.30
csiitortok 9.00-13.30
péntek 9.00-12.00

18



7. Gylijtokori szabalyzat
7.1. Az iskolai kényvtar feladata

Az iskolai konyvtar gyljteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az
informacidkat és informaciéhordozékat, melyekre az oktatd nevel§ tevékenységhez
sziikség van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6 informacidhordozék
haszndlatahoz, az Ujabb dokumentumok el&allitasahoz, a dokumentumok kiadasahoz, a
konyvtarhasznalat nyilvantartdasahoz sziikséges eszkozokkel.

Az iskolai konyvtar legalapvet6bb sajatos feladata az iskolai oktaté nevel6 munka
segitése. E feladat ellatdsa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gy(ijti, feltarja,
meg06rzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

7.2. A kdnyvtari kdrnyezet bemutatasa

Az iskola technikumi, szakképz6, és érettségi utani szakmai nevelést-oktatdst és
feln6ttoktatast is folytat.

7.3. A gylijtékor meghatarozoi

* Az intézmény dltal megfogalmazott és az oktatdi testiilet altal elfogadott
szakmai program célrendszere, az ebben foglalt egyéni sajatossagok.

* A helyi tantervek.

* Aziskola tanuldinak és oktatéinak létszama.

* Aziskoldban oktatott szakmak.

* Aziskoldban m(ikodé szakkorok, fakultacids foglalkozasok.

* Aziskoldban oktatott idegen nyelvek.

* Mas konyvtarak szolgaltatasainak igénybe vétele.

*  Konyvtarkozi kélcsonzés.

* Szamitégép hasznalatanak, Internet hasznalatanak lehetdsége.
7.4. A konyvtar dllomanyelemzése

Az iskolai konyvtar a kozépiskola tevékenységéhez, nevel6 és oktatd munkajdhoz, a
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok gy(ijtését, megbrzését, feltarasat és
hasznalatat biztositja.

A konyvtar dllomanydba csak a gydjtékori szabalyzatban meghatarozott - a kényvtar
gyljtékorébe tartozd - dokumentum veheté fel. (16/1998.(IV. 8) MKM rendelet) Az
iskolai konyvtar dllomanyat 60 %-ban szakirodalom, 40 %-ban szépirodalom képezi.

A szakirodalom anyagan beliil:
* dominans az ismeretterjeszt6 szakirodalom, és a mdszaki irodalom,

*  kisebb ardnyban taldlhato az oktaték munkajat segit6 allomanyrész,
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*  akonyvtaros segédkonyvei,

* aziskolaval, az iskolai élettel kapcsolatos gy(lijteményrészek.
Fejlesztést igényelnek a Szakmai Program tantargyi kovetelményeit figyelembe véve:

* atehetséggondozas,

* azinformatikaoktatas,

* az uj mlszakiirodalom,

e afelzarkdztatas,

* aziskolaban oktatott idegen nyelvek (angol, német) oktatasanak,

* akétszintl érettségi,

* akornyezeti nevelés,

* azegészségnevelés,

. mindennapos testnevelés teriiletei.
7.5. Gylijtokori indoklas

Az iskolai konyvtar legnagyobb részt a Magyarorszdgon kiadott magyar nyelvi
dokumentumokat gydijti, de beszerezziik az idegen nyelv oktatdsahoz szlikséges
nyelvkdnyveket, oktatéprogramokat, tanari kézikonyveket, illetve az idegen nyelvi
szépirodalmi anyagot.

Konyvtarunk az 1969 utan kiadott dokumentumokat gytjti valogatva, de allomanyba
vehet6k az ajandék, vagy hagyaték utjan birtokunkba kerilé 1969 el6tti dokumentumok
is.

A konyvtarunk a régi muzedlis értékd dokumentumokat megé6rzi és gydijti.
Az oktatott szakmak:
Iskolank specidlis oktatoi teriletei:

» szocialis: szocidlis dpolé- és gondozg,

*  mdszaki szakterilet: gépjarmimechatronikai technikus, gépjarmd
mechatronikus, jarmifényez6, karosszérialakatos, villanyszerel§, elektronikai
muszerész,

* sport: sportedzd,
* szépészet: fodrasz, kozmetikus technikus,
* rendészet és kdzszolgalat: kozszolgalati technikus, rendészeti 6r,

*  egyéb szakterilet: fotografus és fotdtermék-kereskedé.
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Erettségi utani szakképzés:

mUivészi szakteriilet: dekoratér, divatszabd, fotografus és fotétermék-keresked6

mdszaki szakterilet: autoszereld, autéelektronikai mdszerész,
gépjarmiimechatronikai technikus

sport: sportedzé,

szépészet: fodrasz, kozmetikus.

A gyljtés mélységét tekintve cél az enciklopédikussag, az alap-, illetve kdzépszintd
ismeretkozl6 irodalom er6teljes valogatasaval. Az allomdanyalakitds soran arra kell

torekedni, hogy a tananyaghoz kapcsolddé irodalom megfelel§ valogatassal tartalmilag

teljes, az allomany fejlesztése folyamatos, tervszer( és aranyos legyen.

8. Az iskolai konyvtar feladataival 6sszefiiggo gylijtési tevékenység

Az oktatdsi intézmény a Szervezeti és M(ikodési Szabalyzatdban, valamint az iskola

szakmai programjaban meghatarozottak szerint az iskolai konyvtar az alabbi szempontok

szerint gydjti dllomanyat:

8.1. A gytijtés kore

a) Az

iskola alapveté feladatainak (oktatdsi) megvaldsitasahoz kapcsolodd

dokumentumok az intézmény f6 gy(jtékorébe tartoznak:

Szépirodalom (tanitashoz, tanuldshoz)

lirai, prézai és drdmai antolégiak,

klasszikus és kortdrs szerz6k miuvei, gyljteményes kotetei, nemzetek irodalma
(klasszikus és modern irodalom),

a helyi tantervekhez kapcsolddé , kotelez8" és ajanlott olvasmanyok,
életrajzi és torténelmi regények,

mUsorflizetek az iskolai Gnnepélyekhez.

Ismeretkozl6 irodalom (tanuldshoz, tanitdshoz, szakmahoz)

pszicholdgiai mdvek,(15)

csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
és azok gydjteménye, (34)

tanligyigazgatassal, gazddlkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gy(lijteménye, (34)

iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok, folyodiratok,
szaklapok, (34)

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,(37)
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b) A

a kulénféle tantargyak oktatdsat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek,(37)

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet&ségeirél készitett kiadvanyok,
(37)

az iskolaban oktatott szakoknak megfelel6en mdszaki irodalom, (62)
mivészetekkel kapcsolatos irodalom, (72/78)
nyelvi, nyelvészeti, irodalmi munkak, (82/89)

a B.- A- Z megyére és Miskolcra vonatkozd helyismereti, helytorténeti
kiadvanyok, az intézmény torténetével, életével, névaddjival, ifjusagi
szervezeteivel kapcsolatos anyagok, (908)

allomanygyarapitdsahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok, (02)
oktatassal 6sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok (31)
altalanos és szaklexikonok, enciklopédidk, szakszotarak,

a tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes muivel6déstorténet alapszint(i
és kozépszint(i elméleti és torténeti 6sszefoglaldi. (93/99)

masodlagos iskolai funkcidkhoz kapcsoléddd, mellékgy(jtékorbe tartozd

dokumentumok:

A tananyaghoz szorosan nem kapcsolédd magyar és kiilfoldi irok muveit,
konyvtarakkal, konyvtartannal kapcsolatos munkakat, (02)

a tanuldk érdekl6désének megfelel6, a szorakozasi igényeik kielégitéséhez
sziikséges informaciéhordozdék.

A konyvtar a mellék gy(ijt6korbe tartozé dokumentumokat szelektdlva gydijti.

8.2. A gylijtés mértéke, beszerzend6 példanyszamok

A f6 gyljtékorbe tartozd Uj beszerzések példanyszamat a felhaszndldk szamanak,

valamint a beszerzési keret figyelembe vételével az aldbbiak szerint allapitom meg:

lirai, prézai, és dramai antolégiak: 3-6 pld.

klasszikus és kortars szerz6k mdvei, gylijteményes koétetei: 1-2 pld.
klasszikus és kortars szerz6k teljes életmdvei: 1 pld.

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom): 2-3 pld.
tematikus antolégiak: 2 pld.

életrajzi, torténelmi regények: 2 pld.

altalanos lexikonok: 1-2 pld.

enciklopédiak: 1-2 pld.
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* atudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivel6déstorténet alapszintd
és kozépszintl elméleti és torténeti 6sszefoglaldi: 1-2 pld.

* tananyagokhoz kapcsolddé alap- és kozépszintl  segédkonyvek, torténeti
osszefoglaldk, ismeretkozl6 miivek: 1-2 pld.

* aziskolaban haszndlt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok: 1 pld.

* aB.-A.-Z. megyére, Miskolcra vonatkozé helyismereti, helytorténeti kiadvanyok:
1-2 pld.

* az intézmény torténetével, életével, névaddjaval, ifjusagi szervezeteivel
kapcsolatos anyagok: 1-2 pld.

* a helyi tantervekhez kapcsolédé kételez6 olvasmanyok: 25-30 pld.
* a helyi tantervekhez kapcsolédé ajanlott olvasmanyok 5-10 pld.
* anevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikényvek: 1 pld.

* akulonféle tantargyak oktatasat el6segit6 mddszertani kézikonyvek, segédletek:
1-2 pld.

* pszicholdgiai mivek, enciklopédiadk, szakszétarak, gyermek- és ifjukor lélektana:
1-2 pld.

* tantdrgyi bibliografiak: 1 pld.

* a felvételi kovetelményekr6l, a tovabbtanulds lehetlségeirél készitett
kiadvanyok: 12 pld.

* aziskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok: 1 pld.
» folydiratok, szaklapok: 1 pld.

* dllomanygyarapitdasahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak: 1 pld.

* oktatassal 6sszefligg6 statisztikai kiadvanyok, kimutatasok: 1 pld.

* csaladjogi, gyermek- és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabdlyok rendeletek
és azok gydjteménye: 1 pld.

* oktatassal kapcsolatos jogszabalyok és azok gy(ijteménye: 1-2 pld.

* tanligyigazgatassal, gazdalkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gylijteménye: 1 pld.

A mellék gyljt6korbe tartozé dokumentumok példanyszamat eseti jelleggel az
allomanygyarapodas id6pontjaban szabom meg, figyelembe véve a felhasznaldk szamat,
a beszerzés indokoltsagat.
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8.3. A gylijtés mélysége, nyelvi hatarai

a.) Az iskolai konyvtar az iskola nevelési-szakmai programjaval 6sszhangban, a teljesség

igényével gy(jti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil a kévetkezbket:

lirai, prdézai, és dramai antoldgiak,

klasszikus és kortars szerz6k mvei, gyljteményes kotetei,
klasszikus és kortars szerz6k teljes életmvei,

kozép, és fels@szintd altalanos lexikonok,

kozép, és felsészintl enciklopédidk,

a tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes m(ivel6déstorténet elméleti és
modszertani 6sszefoglaloi,

a tananyagokhoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté-
kdzépszintl segédkodnyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzlé mivek,

szaktantargyakhoz kapcsolédd alap,- és kozépszintl elméleti ismeretkdzl6
irodalom és torténeti 6sszefoglalék,

a kozépiskolaban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
a helyi tantervekhez kapcsolddé , kotelezé" és ajanlott olvasmanyok,
a nevelés, oktatds elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek,
a kilonféle tantargyak oktatasat segit6 maddszertani kézikonyvek, segédletek,

az intézmény torténetével, életével, névaddjaval, ifjusagi szervezeteivel
kapcsolatos anyagok,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok,
iskolai konyvtar tevékenységét érinté jogszabalyok, allasfoglalasok,
oktatdssal 0sszefliggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok,

csaladjogi, gyermek és ifjusagvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek
és azok gyljteménye,

oktatdssal kapcsolatos jogszabalyok és azok gy(jteménye,

tanligyigazgatassal, gazddlkoddssal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok,
illetve azok gy(lijteménye.

b.) valogatva gyljti, a magyar nyelven megjelené kiadvanyok koézil az iskola céljait,

feladatait, valamint a pénzligyi targyi szempontokat figyelembe véve a kévetkez6ket:

nemzetek irodalma (klasszikus és modern irodalom),
tematikus antolégiak,
életrajzi, torténelmi regények,
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* alapszintd altalanos lexikonok,
* alapszintd enciklopédiak,

* atudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes mivel6déstorténet alapszintd
elméleti és torténeti 6sszefoglaldi,

* atananyagokhoz kapcsolédé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté-
alapszintl segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzlé mivek,

* szaktantdrgyakhoz kapcsolodd fels@szintli elméleti ismeretk6zI6 irodalom és
torténeti 6sszefoglalok,

* kozépiskoldban hasznalt tankdnyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

* a B.-A-Z. megyére és Miskolcra vonatkozd helyismereti, helytorténeti
kiadvanyok,

* pszicholdgiai mivek, enciklopédiak, szakszotarak, gyermek- és ifjukor Iélektana,
* tantdrgyi bibliografiak,

» folydiratok, szaklapok,

* zeneiirodalom, kottak,

* allomanygyarapitdsahoz kiadvanyok, jegyzékek, mintakatalégusok.

A valogatott gydjtésszint(i anyagok beszerzése, dllomanygyarapitdsa a pénzigyi, targyi,
egyéb feltételektdl fliggben, esetenként torténik, a kényvtdros javaslata, valamint az
intézmény vezet6jének (vagy a gazdasagi vezetdjének) irasbeli jovdhagyasa alapjan.

8.4. A gylijtés dokumentumtipusai

A konyvtar gy(jtékoére magdaba foglalja az iskola feladatainak ellatasahoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informaciéhordozdkat:

a.) konyvek és konyvjellegi kiadvanyok
b.) folydirat jellegl kiadvanyok (periodikak)

e pedagdgiai folydiratok,
e tanligyigazgatassal kapcsolatos folydiratok,
e gazddalkodassal kapcsolatos lapok,

c.) egyéb dokumentumok
e iskola és az ifjusagi szervezetek életének dokumentumai,
d.) audiovizudlis ismerethordozék

e és hangzé dokumentumok: szamitdégépes CD-k, oktatd programcsomagok,
videokazettak és DVD-k.
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8.5. Katalogusszerkesztési szabalyzat
a) A konyvtari dllomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya kataldgusokkal feltarva all az olvasék rendelkezésére. A
konyvtari allomdany feltdrasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirds) és
tartalmi (osztalyozas) feltardsat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat rogzit6 kataldguselem tartalmazza:
* raktari jelzet,
* bibliografiai és besoroldsi adatokat,
* ETO szakjelzeteket,
* tdrgyszavakat.
b) A dokumentumleiras szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshet&séget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai
konyvtdr az egyszerUsitett leirdst alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagydsa. A
leirt adatokra ugyanazok szabdlyok érvényesek.

A konyvtdrban alkalmazott egyszerdsitett bibliografiai leiras adatai:
*  F6cim= Parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat,
* szerzBségi kozlés,
* kiadds sorszdma, minGsége,
* megjelenési hely: kiadé neve, megjelenés éve,
* oldalszam: illusztracio; méret+ mellékletek,
* (sorozatcim, ISSN szdm; sorozatszam),
*  Megjegyzések,
* kotés: ar,
* ISBN szam.
A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshet&ségét.
Az iskolai konyvtdrban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjik:

e g fGtétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnéy, illetve a m{ cime),
e cim szerinti melléktétel.

o kozrem(koddi melléktétel,

e  targyi melléktétel.
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c) Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0&sszes kataldguscédulajara. A
szépirodalmi mivek raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkllonitést biztositja.

Az ETO fb6csoportjai alapjan kerlilnek a mlvek a polcokon
elrendezésre. d) Az iskolai kényvtar katalogusa

A tételek bels6 elrendezése szerint:
* betlirendes leird kataldgus (szerzé neve és a mi cime alapjan),
* targyi katalégus (ETO szakkataldgus),
* raktari katalégus,
* szamitdgépes katalogus.

Az iskolai konyvtar 2003-ban befejezte allomanyanak szamitdgépes feldolgozasat és ez
év szeptember 1-jét6l megkezd6dott a szamitdgépes kolcsonzés.

2003-t6l a cédulakatalogus épitése megsziint, az addigi katalégusokat lezartuk, a
tovabbiakban az dllomdanyba vétel, a visszakeresés valamint a kdlcsénzés is szamitégépen
torténik. Emellett a lezards id6pontjdig lehet&ség van a cédulakatalégus haszndlatara is.

9. Tankonyvtari szabalyzat

Az intézmény a kovetkez6 moddon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének: Az ingyenes tankényvre jogosult 1-16. évfolyamon tanulé minden
didk, akik az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankonyveket kapjak meg
hasznalatra.

Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiil6 didkok altal atvett tankényvek
arra az id6tartamra kolcsondzhet6k ki, ameddig a tanuldé az adott targyat tanulja.
Amennyiben az ingyenes tankonyvtdmogatas révén kapott tankdonyvet a tanulé nem
hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden kolcsénzésben [évé
dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. A megvdasarolt konyv és
tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kerdl.

A tankonyvrendelés altaldnos menetrendje:

e marcius 15.: a KELLO megnyitja a tankonyvrendelési felliletet
(tankonyvrendeles.kello.hu) az intézményi, valamint a tanuldi adatok attoltésére
és rogzitésére.

e Jprilis 1.: a KELLO feltolti a tankdnyvjegyzéket a rendelési felliletre.
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e aprilis 1—30.: az alaprendelések leadasa, lezarasa, fenntartdi jévahagyas.

e Jprilis 1—30.: az SNI fejlesztéeszkdzok rendelésének leaddsa, SNI rendelés
lezardsa, fenntartoi jovahagyas (tankonyvrendeles.kello.hu).

e madjus 15. —junius 30.: az alaprendelések mddositasa, legkésébb ekkor kell a fiktiv
(nem nevesitett) didkokat nevesiteni, fenntartéi jévahagyas itt is szlikséges.

e augusztus 1—30.: a KELLO kiszdllitjia az alaprendelés soran megrendelt
tankdnyveket.

e augusztus 21. — szeptember 15.: a pédtrendelés leaddsdanak idGszaka a
tankonyvrendelési fellleten a fenntarto jovahagyasaval.

o szeptember 24-t6l: a KELLO kiszallitia a poétrendelésben megrendelt
tankdnyveket.

A kolcsOnzés rendje: A tanuldk a tanév sordn hasznadlt tankdnyveket és segédkonyveket
szeptemberben a konyvtarbdl kolcsonzik. Aldirasukkal igazoljdk a konyvek atvételét,
illetve elolvassak és alairdsukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankényvek haszndlatéara és
visszaadasara vonatkozéan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT INGYENES TANKONYVEK ATVETELERGL
20../20..-es tanév
12. .....osztaly

Alulirott nyilatkozom, hogy az alabb felsorolt tankényveket az iskolai konyvtarbél atvettem és a tanév
végén hianytalanul visszahozom.

Tudomasul veszem, hogy a kikolcsonzott dokumentumokért anyagi felelGsséggel tartozom.

Atvett tankdnyvek: Irodalom 12. széveggy(ijtemény, Magyar nyelv és kommunikacié 12. tankdnyv,

Matematika gyakorlo feladatlapok 12., Térténelem 12., Képzelet vilaga Il., Idegen nyelv tankdnyv
(Csak a németes)

Ssz Név Sziil.id6 Sziil. hely Alairas

1

Az Uj tankonyvek bevételezésre keriilnek az iskolai konyvtar dallomanyaba. A
tankonyveket ellatjuk Tartds tankonyv bélyegzével, datumbélyegzével és egy kdnyvtari
bélyegzbvel, amelybe a tanulé beleirja; melyik tanévbe, vette fel a tankdnyvet, nevét,
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osztalyat. A régebbi tankonyvek T jelzéssel keriiltek bevételezésre, amelyet ellatunk az
Uj tipusu bélyegzdvel is, hogy a tanulé bele tudja irni a tanévet, a nevét és osztalyat.

A tanuldk aldirasukkal igazoljak, hogy a tanév végén hidnytalanul visszahozzdk a
konyveket, amelyekért anyagi felel6sséggel tartoznak.

Az dllomanybdl kivondsra keriilnek a megrongaldodott, folos példanyok, amelyekrdl
jegyz6konyv késziul. Az allomdanybdl valé kivondsrdl torlési lgyiratot kell késziteni,
amelyen fel kell tlintetni a kivont mlivek cimét, darabszamat és egylittes értékét. Ezeknek
a dokumentumoknak a torlése az dllomanybdl a kdnyvtar vezet6jének a javaslatdra
torténik, amelyhez nem sziikséges kiilon engedély. Mivel ezek a tankdnyvek brosuraként
vannak nyilvdntartva, nem leltarkotelesek.

A tankonyvek kolcsdonzése, listas, és kartonos formaban torténik, nem vezetiink rdla
szamitdgépes nyilvantartast. A tanuldk alairasukkal, az aznapi datum és az osztalyuk
feltiintetésével igazoljdk a kdlcsonzést.

Munkaflizetek bevételezése, csak indokolt esetben torténhet, mivel a munkafiizetek
kitoltés utan mar ujbdl nem adhatdk ki. A tanuld, illetve a kiskoru tanuld sziilGje koteles
a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl, megrongaldsdbdl szarmazd kart az iskola
hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankdényv,  munkatankényv  stb. rendeltetésszeri  hasznalatabdl szarmazd
értékcsokkenést.

9.1. A tankdnyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kilon adatbazisban, , Tankdnyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatds biztositdsahoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

. az egyedi kolcsonzésekrdl (folyamatos),

. Osszesitett listdt az Ujonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-
oktober),

. Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhatd tankdnyvekrdl

(junius 15-ig), listat készit a selejtezend6 tankdnyvekrdl (oktdber-november), listat
készit a konyvtarban taldlhato kotelez6 és ajanlott olvasmanyokrél.

9.2. Kartérités

A tanuldé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdés tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovdbbiakban tankdnyv) koteles megdrizni és rendeltetésszerlen
hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhaté téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy
évig hasznalhatd allapotban legyen.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbdl tankdnyvet, tartds tankonyvet koélcsonoz, a
tanuld, illetve a kiskord tanuld szil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabdl szarmazé kart az iskolanak megtériteni.
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Modjai:
1. ugyanolyan kényv beszerzése,
2. anyagi kartérités az igazgatd irasos hatarozatara.

Abban az esetben, ha az elhaszndlédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul
nagyobb, a tanuldénak a tankonyv atvételekor érvényes vételarat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongdldasdaval okozott
karmegtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével
kapcsolatban a sziil6 altal benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hatdskore.

A tankonyvek rongdldsabol eredd kartéritési Osszeg tankdnyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgyljtemények, szétdrak) beszerzésére fordithata.
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