1. szamu melléklet

Budapest XVIII. Keriileti Vorosmarty Mihaly
Enek-zenei Nyelvi altalanos Iskola és Gimnazium
OM:035322

AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESI
SZABALYZATA

A Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altalanos Iskola és Gimnazium
Szervezeti és Mikodési Szabalyzatanak 1. szamu melléklete

Elfogadta a Vorosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi Altaldnos Iskola és Gimnazium
nevelbtestiilete 2018. augusztus 28-an.



1. Jogszabalyi hattér
Az iskolai konyvtar mitkodését a jelenleg hatalyos jogszabalyok hatarozzak meg:

* a2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrol;

e 229/2012 (VIIL28.) Kormanyrendelet a nemzeti kdznevelésrdl szold torvény
végrehajtasarol;

* 20/2012 (VIIL31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és
a koznevelési intézmények névhasznalatarol;

« 110/2012. évi Kormanyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiadasardl, valamint

* az IFLA ¢és az UNESCO ko6z06s konyvtari nyilatkozata, 1999;

2. A konyvtarra vonatkozo adatok

Elnevezése: Budapest XVIIIL Keriileti Vorosmarty Mihaly Enek-zenei
Nyelvi Altaldnos Iskola és Gimnazium Kényvtara

Cime: 1181 Budapest, Vorosmarty utca 64.

Telefonos elérhetdsége: 06-1-2915312 (315-6s mellék)

E-mail cim: konyvtar@vmzene.hu

Jogeldd: Apponyi Albert Polgari Fiuiskola

Létesitésének ideje: 1925

Elhelyezése: az iskola foépiiletének foldszintjén, a portatdl jobbra talalhatd

Alapteriilete: 58 négyzetméter

Hasznaloi kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozoi

Konyvtar jellege: a konyvtar korlatozottan nyilvanos, csak az iskola dolgozéi és
tanuldi szdmara hozzaférhetd, hasznalata ingyenes.

Fenntartéja: Kiils6-Pesti Tankertileti Kdzpont

1181 Budapest, Ul18i ut 453.
Konyvtari korbélyegzd felirata:
Budapest X VIII. Keriileti Vérosmarty Mihaly Enek-zenei Nyelvi
Altalanos Iskola és Gimnazium
KONYVTAR
OM:035322
1181 Budapest,
Vorosmarty utca 64.

3. A konyvtar fenntartasa és szakmai iranyitasara vonatkozo informaciok
A konyvtar a Budapest XVIIL Keriileti Vérosmarty Mihaly Enek-zenei nyelvi Altalanos Iskola
¢s Gimnazium szervezetében miikodik.
Fenntartasarol és fejlesztésérdl a fenntartdé gondoskodik. A szakszerii kdnyvtari szolgaltatasok
kialakitasaért az iskola €s a fenntartd kdzosen vallal felelosséget.
Az iskolai konyvtar miikodését az intézményvezetd iranyitja és ellendrzi a neveldtestiilet és a
diakkozosségek javaslatainak meghallgatasaval.

4. A konyvtar feladatai
Az iskolai konyvtar:
+ agyljteményre épiild szolgaltatasaival az iskola nevel6-oktaté munka szellemi bazisa;
» cldsegiti az iskola pedagdgiai programjaban rogzitett célok megvalositasat;
+ koltségvetési keretén beliil biztositja az iskola tanuldinak és tanarainak az oktatashoz
szlikséges informaciokat, informacidhordozokat;


mailto:konyvtar@vmzene.hu

gyljteményét folyamatosan fejleszti, feltarja, 6rzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja,
fontos szerepet tolt be a tanulok ©6nalld ismeretszerzésében, konyvtarhasznalova,
olvasova nevelésében, a tanulok 6nallo ismeretszerzo képességének kialakitasaban;
ellatja az intézmény helyi tantervének megfeleld konyvtar-pedagdgiai tevékenységet:
konyvtarhasznalati orak tartasat, konyvtari szakorakon valo kozremiikddést, kiillonb6zo
konyvtarhoz kapcsolddoé tanoran kiviili tevékenységet;

a pedagogusok alapvetd pedagogiai, szakirodalmi és informécids tajékoztatasara
torekszik;

folyamatosan tajékoztat a konyvtar szolgaltatasairol és dokumentumairol;

statisztikai adatokat szolgaltat.

5. Az iskolai konyvtar gyilijtokore, allomanya, gazdalkodasa
A gyujtokorre vonatkozo szabalyzat az 1. szamu mellékletben talalhato.

Az allomany fejlesztésével, gondozasaval kapcsolatos feladatok:

az iskola helyi tantervének figyelembevételével folyamatosan a gytijtdkori elveknek
megfeleléen boviti (vétel, ajandék, csere utjan), korszerlsiti allomanyat — az anyagi
lehetdségek fiiggvényében;

az allomany bovitésénél és korszertisitésénél figyelembe veszi a tanarok és a tanulok
javaslatait, igényeit és az iskola konyvtari kornyezetének adllomanyi adottsagait;

az adllomany gyarapitasat az éves munkatervben foglaltak alapjan, az iskolai beszerzési
keret figyelembevételével végzi;

az elavult, és feleslegessé valt, az olvasok altal elvesztett konyveket, a fizikailag
hasznalhatatlannd valt dokumentumokat és konyveket évente allomanyabdl kivonja;
iigyel a dokumentumok épségére és a kdlcsonzési fegyelem megtartasara;

az elveszett dokumentumok pétlasa;

a tartalmilag elavult dokumentumok torlése.

6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa
A konyvtarhelyiségben elhelyezett dokumentumok:

e konyvallomany: kézi és segédkdnyvtar, valamint kélcsondzhetd allomany.
raktari rendjiik:
- szépirodalom betlirendben,
- ismeretkozIl6 irodalom szakrendben, ezen beliil betiirendben.

e audiovizualis dokumentumok
raktari rendjiik: kiilon egységként dokumentumtipusonként folydszdmos
elhelyezéssel.



7. Az allomany nyilvantartasa
A konyvtarba érkez0, gytijtékorbe tartozo, tartds megdrzésre szant dokumentumokat 6 napon
beliil Allomanyba kell venni.
Minden konyvtari dokumentumot el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, valamint be
kell jegyezni a leltari szdmot, a Cutter-szdmot, a szakjelzetet, és be kell vezetni a konyvtari
nyilvantartasba.
A korédbban épitett hagyomanyos cédulakatalogust 1996-ban lezartuk.

Az 1j beszerzések leltari nyilvantartasa 2011-t6l a Szirén Integralt konyvtari rendszerben
elektronikusan torténik. A rendszer lehetéséget nyujt a sajat adatbazisban valé keresésen kiviil
mas adatbazisokban torténd keresésre is.
Az adatok bevitelekor minden esetben felvessziik a kotet azonositasahoz sziikséges
legfontosabb adatokat:

» akdnyv cimét, szerzdjét, kiadasi adatait,

o leltari szamat,

e raktari szamat,

* sorozatjelzését,

* ETO jelzetét,

e arat.

A helyi adatbazisban torténo keresést a konyvtaros végzi, mivel a Szirén Kkiilso felhasznalé
szamara elérheto halozati verzioja nem all rendelkezésiinkre.

8. A konyvtari allomany ellendrzése és védelme
8.1 Az allomany ellenérzésével kapcsolatos feladatok
Az allomany ellendérzésével kapcsolatos feladatok:

* Selejtezés évente két alkalommal torténik, ennek alapja lehet elhasznalddas illetve
tartalmi avulds. A selejtezési jegyzOkonyvet az intézményvezetd hagyja jova, az
intézményvezetd ¢és a koOnyvtarostanar irja ald. A selejtezett dokumentumokat a
konyvtar allomanyabol tordlni, kell. Torlés utan a konyveket a konyvtaros elvitelre
kihelyezheti egy elkiilonitett polcon. Az igy el nem fogyo, rossz mindségli konyvek az
iskolai hulladékgytijtési akcio keretén beliil kertilnek elvitelre.

* A koOnyvtari alloméany leltdrozasdt a jogszabdly alapjan elrendelt moddon és
1dékozonként kell elvégezni.

Az olvasoé az altala elveszitett, megrongalt dokumentumot az alabbi médon potolhatja:
* adokumentum azonos kiadasanak beszerzésével;
* a konyvtar gylijtékorébe tartozd (hasonld tartalmi és értékll) dokumentum
beszerzésével;

8.2 Az allomany védelmével kapcsolatos feladatok
Az allomany védelmével kapcsolatos feladatok:
* araktari rend megovasa;
+ aletétek év eleji kiadasa és év végi visszavétele;
* a konyvtarnak 2 db kulcsa van, az egyik a konyvtarostanarnal, a masik a portan
talalhato:
- aportai kulcs kiadésardl a portds naplot vezet;
- a kules csak indokolt esetben vehetd fel, kizarolag az orarendben
szerepld orak megtartasanak idejére adhato ki;



A kulcsot felvevé tanar a konyvtarban tartéozkodas ideje alatt személyes felelosséggel
tartozik a konyvtari allomany és berendezés megovasaért!
Konyvtarosi, illetve tanari feliigyelet nélkiil a konyvtarban tanulok nem tartézkodhatnak.

9. A konyvtari allomany feltarasa
A dokumentumok leltarba vétele a Szirén Integralt konyvtari rendszerrel torténik.
(Lasd: 7. pont)

10. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatasaival a konyvtar hasznaldinak rendelkezésére all.
A konyvtar hasznaléinak kore: pedagdgusok, tanuldk, az iskola dolgozoi.

A konyvtar biztositja a szamitogépes informatikai szolgéltatasokat is a konyvtar hasznalok
korében. Az iskolai konyvtaron keresztiil hasznalatra megkapja a pedagogus a munkajahoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, audiovizualis dokumentumokat a kdnyvtar
lehetdségei szerint. Ezeket esetenként eldzetesen egyeztetik a konyvtarossal.

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gylijteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban folyd neveld-oktaté munkat segitse.
Ennek megfelelden:

* a konyvtarhasznalok szdmara lehetévé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos
helyben hasznalatét, valamint a csak helyben hasznéalhat6 dokumentumok kivételével a
kolcsonzését;

» t4jekoztatd szolgalat keretében eligazitdst ad a konyvtar ¢és dokumentumai
hasznalatahoz sziikséges ismeretekrdl, bibliografiai és ténybeli adatszolgaltatast nyjt;

» segiti az iskolai munkdhoz, a kiilonbdzd versenyekhez sziikséges irodalomkutatast,
esetenként téma megfigyelést, 6nallo irodalomkutatast is végez;

*  kozremiikddik a konyvtarbemutatd, konyvtarismertetd és konyvtarhasznélatra épiild
tanitasi orak kialakitasaban, elokészitésében;

» atanuloi aktivitasra épitve Ontevékeny konyvtari kozosségeket szervez és miikodtet;

» maradéktalanul ellatja a szolgaltatasokkal kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat;

» gondoskodik az alloméany védelmérdl, szakmai rendjérdl;

*  konyvtarhoz kapcsolodo tandran kiviili foglalkozasokat szervez (Mesesarok, Filmklub,
Kézmiives, Versiro Palyazat, Konyv csere-bere);

» iskolatorténeti gylijtemény épitésében aktiv szerepet vallal,

Az olvaso:

» koteles betartani a kdnyvtar hasznéalatdnak szabalyait;

» koteles rendezni tartozasat az iskolaval torténd jogviszony megsziinése elott;
Az iskolai konyvtar szolgaltatasait, azok igénybevételével Osszefiiggd részlete szabalyokat a
Konyvtarhasznalati szabalyzat tartalmazza (2. szamu melléklet).



11. Zar6 rendelkezések
A jelen szabélyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola szervezeti és mikodési
szabalyzata szerint kell eljarni.
Az iskolai konyvtar szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha a jogallasban,
szervezeti felépitésében, feladatrendszerében alapvetd valtozasok kdvetkeznek be.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskolai SZMSZ jovahagyasanak
napjan lép életbe.

Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei:
1. szamu melléklet: A konyvtar gyiijtokori szabalyzata
2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzata
3. szamu melléklet: Tankonyvtari és tartos tankonyvek szabélyzata

A KONYVTAR GYUJTOKORI SZABALYZATA

Az iskolai konyvtar gyilijtokorét meghatarozo tényezok
Az iskolai konyvtéros a folyamatos, tervszerli dlloményalakitast a nevel6testiilet véleményének
kikérésével az intézményvezetd jovahagyasaval végzi.

Az egyes dokumentumok beszerzésénél figyelembe kell venni:
» aziskola szerkezetét és profiljat,
» aziskola helyi tantervét, tantargyi kovetelményrendszerét,
» aziskolai konyvtar funkciorendszerét,
» aziskola vonzaskorzetében miikodé konyvtarak szolgaltatsait,
» az ellatando tanuldk és tanarok szamat,
« gyakorloiskolai szempontokat.

A példanyszamok meghatarozasa:
* a példanyszamot a dokumentum tartalma és a gylijtokort alakitd tényezdk koziil
kiemelten az iskola tanuloi (és tantestiileti) 1étszama hatdrozza meg.
(Igy példaul a hazi olvasmanyokboél 1 tanulécsoportnyi 15-20, az ajanlott olvasméanyokbol kb.
4-5 tanuldra jusson 1-1 példany. A kétszintii érettségihez az iskola altal biztositando eldirt
dokumentumok megfeleld példanyban.)

Az iskolai konyvtar alapfunkcidjat az iskola nevelési-oktatasi céljai, és azok tartalma
hatarozza meg.

Iskolai konyvtarunk legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktatdo-neveld munka informacios
bazisava valjon, ezért a f6 gyiijtékorbe sorolt dokumentumokat a konyvtar teljes koriien,
a mellék gyiijtékorbe tartozokat szelektalva gyiijti.

A Kkonyvtar elsodleges funkcidojabol adodé feladatainak megvaldsitasat segito
dokumentumok tartoznak az allomany fo gyujtokorébe.
Idetartoznak az irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil:

+ akézikonyvek,

* ahelyi tantervekben meghatarozott kotelezé olvasmanyok, és ajanlott olvasmanyok,

* atananyagot kiegészitd vagy ahhoz kapcsolodo ismeretkodzld és szépirodalmat.
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* az 6rdkon €s egyéni vagy csoportos tanulas soran hasznalt szemléltetd anyagok,
* atanarok pedagogiai szakirodalmi igényét kielégitd dokumentumok,
» alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei.

A konyvtar masodlagos funkciojabol eredo sziikségletek kielégitését a mellékgytijté korbe
sorolt dokumentumok képezik.
Idetartoznak:
* atananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolddo,
* atananyagon talmutato,
« lletve a konyvtar kevésbé hangsulyos feladatai szempontjabol beszerzett
dokumentumok.

A gylijtokorbe tartozik az iskolatorténeti dokumentumok rendszerezése, gytlijtése ¢€s
konyvtari elhelyezése.

Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutaté ismerethordozok gyljtését csak részlegesen
vallalhatja.

Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai oldalrol:
» irdsos nyomtatott dokumentumok: konyv, tankonyv, kottak;
» audiovizudlis ismerethordozok: hangos-képes dokumentumok;
* egyéb informacidhordozok (CD, DVD, videokazetta, hangkazetta, szamitogépes
programok);

A beszerzés forrasai:
» aziskolai kdnyvtar allomanya vétel, ajandék, csere utjan gyarapszik.

Nem Keriilhetnek az allomanyba a gyiijtokorbe nem tartozé dokumentumok.

A gyiijtés szintje és mértéke:

* kiemelten kell gylijteni a helyi tantervekben meghatarozott kotelezd és ajanlott
irodalmat, a munkaltatd eszkozként hasznalatos miiveket;

* a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz szorosan kapcsolodd irodalmat tartalmi
teljességgel, de valogatassal kell gytijteni;

+ az ismeretk6zl6 dokumentumok koziil a tantargyak oktatdsaban felhasznalhato
tudomanyteriiletek enciklopédikus szintli gyiijtése, a tananyagban szerepl6 irok, koltok
véalogatott miivei, antologiak, gylijteményes kotetek beszerzése az elsddleges;

» az iskolai konyvtar az iskolaban oktatott tantargyak alap-€s kozépszintli irodalméat

gylijti;

A tagozatok igényei:

* Az angol és német nyelvi elokészité valamint a nyelvi tagozat osztilyaink igényei
szerint beszerezzlik az iskoldban hasznalt nyelvkonyveket, az ezekhez kapcsolodd
tanari kézikonyveket, hangz6 anyagokat. A tanitott nyelvek nagyszotarai, kéziszotarai
(megfeleld példanyban) és néhany nem tanitott nyelv kéziszotarai is az allomany részét
képezik.

* A konyvtar igyekszik kielégiteni az ének-zene valamint a poétika/kommunikacio
tagozat igényeit is. Gytijti a zenei CD-ket, DVD- ket, valamint a zenei szakirodalmat, a
kottakat. A poétika tagozat igényeinek megfelelden széleskorlien gylijti a kortars



magyar ¢€s vilagirodalmi miiveket, stilisztikai 6sszefoglalokat ¢s filmelméleti koteteket,
emellett a médiaismeret oktatdsdhoz sziikséges filmeket.

Az iskolank napkdézis foglalkozasaihoz kapcsoloddan a konyvtar valogatva gytijti az
ifjusagi irodalmat is.

Iskolank fontos szerepet tolt be a tanarképzésben. Ezért a konyvtari allomany egyik
kiemelt teriilete a tankdnyvek gytijtése abbol a célbol, hogy az ide keriil6 kistanarok
munkajat, orai felkésziilését, tanitasat segitse.

Szépirodalom (a gyiijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége)

Teljességgel gyiijtjiik:

a kétszintli érettségi vizsga kovetelményrendszerében eldirt antoldgidkat a magyar és
vildgirodalom bemutatasara,

hazi és ajanlott olvasmanyokat,

a tananyagban szerepld szerzOk valogatott miiveit,

a magyar szerzOk miiveinek kritikai kiadasait.

Valogatva gyujtjiik:

a népkoltészeti irodalmat,

a nemzeti antologiakat,

a tananyagban nem szerepld, de a magyar ¢€s vilagirodalom klasszikusainak szamité
szerzOk muveit,

kortars magyar és vilagirodalom szerzéinek munkait,

kortars irodalmi irdnyzatok 6sszefoglalé miveit, antologidkat.

regényes életrajzok, torténelmi regényeket,

a tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat.

Szakirodalom (a gyiijtés terjedelme és szintje, a gyiijtés mélysége)
Teljesseggel gyujtjiik:

alap és kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak kdzépszinten,

a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alap €és kozépszintli
elméleti és torténeti sszefoglald kozépszinten,

a tananyaghoz kozvetlentil kapcsolddo a tudoméanyok egészét vagy azok részteriileteit
bemutato alap-és kdzépszintli szakiranyu segédkonyvek kdzépszinten,

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap-¢és kozépszintli torténeti 6sszefoglaloi
kbzépszinten,

az iskola érvényben 1€v0 tantervei, tankonyvet,

az iskolai oktatas segédletei.

Valogatva gyujtjiik:

alap és kozépszintl altalanos lexikonok és enciklopédiak alapszinten,

a tudomanyok, a kultira, a hazai és egyetemes miivelddéstorténet alap €és kozépszintli
elméleti és torténeti 6sszefoglald alapszinten,

a tananyaghoz kozvetlentil kapcsolddo a tudoményok egészét vagy azok részteriileteit
bemutat6 alap-és kdzépszintli szakiranyu segédkonyvek alapszinten,

a tantargyak, szaktargyak, szaktudomanyok alap-¢és kozépszintli torténeti 6sszefoglaloi
alapszinten,

a tananyagot kiegészitd vagy ahhoz kozvetlen kapcsolodo kézépszintii irodalom,

a tanitott nyelvek oktatdsdhoz felhasznalhato segédletek,

helytorténeti miivek.



Pedagogiai gyilijtemény
Iskolai konyvtarunk valogatva gyiijti a pedagdgiai szakirodalom és hatartudoményainak
dokumentumait:
» pedagobgiai és pszichologiai lexikonokat, enciklopédidkat,
* neveléselméleti kézikonyveket,
+ fogalomgylijteményeket €s szotarakat,
» pedagbgiai, pszichologiai ¢és  szociologiai  Osszefoglalokat, dokumentum-
gyljteményeket,
* a pedagogiai programban meghatarozott nevelési és oktatdsi cél megvalositasdhoz
szlikséges szakirodalmat,
» atehetséggondozas és a felzarkoztatas modszertani irodalmat,
» az alkalmazott pedagdgia, 1¢élektan és szociologia kiilonféle teriileteihez kapcsolodo
miuveket,
+ amiveltségi teriiletek mddszertani segédkonyveit, segédleteit,
* atanitason kiviili foglalkozasok dokumentumait,
* anem szakrendszerl oktatas segédanyagait,
» afejlesztd pedagdgus munkdjat segitd szakirodalmat.

Konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara)
Valogatva gyitijtjiik:
* akodnyvtari feldolgozé munka szabdélyait, szabalyzatait tartalmazo segédleteket,
* akonyvtari 0sszefoglalokat,
» konyvtariligyi jogszabalyokat, irdnyelveket,
* konyvtarhasznalattan modszertani segédleteit,
» aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

Iskolatorténeti gyiijtemény

Az iskolatorténeti gylijtemény gyarapitasa folyamatos. A konyvtar gyljti az iskola
tevékenységét dokumentald kiadvanyokat, nyomtatvanyokat, az iskolarol sz6l6 nyomtatott és
elektronikus cikkeket, hivatkozasokat a teljesség igényével; a rendezvényekkel, iskolai
eredményekkel kapcsolatos forgatokonyveket, meghivokat nyomtatott és elektronikusan
rogzitett fotokat, filmfelvételeket valogatva.

Az iskolatorténeti gylijteményt elkiilonitetten, a konyvtar el6terében helyeztiik el.
A gylijteményrdl fiizetkatalogus késziil.

Elektronikus dokumentumok

Vialogatva gylijtjiik a tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhaszndlhatd oktatd illetve
ismeretkdzl6 modern informacidhordozokat: videofilm, DVD, CD, szamitogépes programok,
hangkazetta.

A gyujtokorbe nem tartozo mivek:
» kizardlag szorakoztato irodalmi, zenei stb. alkotédsok,
* egy-egy szakma nem oktatott részteriiletét érintd szakirodalmi miivek,
» tartalmilag elavult dokumentumok.

Gylijtokorbe nem tartozé miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az allomanyba.



KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtarhasznalati szabalyzat a hasznalok jogait €s kotelességeit hatarozza meg.
A héazirendet a latogatok rendelkezésére kell bocsatani, lathatd helyen kifiiggeszteni, és az
iskola honlapjan kozzétenni.

A felhasznalok kore, beiratkozas

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az iskola minden tanuldja és dolgozoja igénybe veheti.

A beiratkozas és valamennyi szolgaltatas ingyenes. A beiratkozaskor az olvaso kotelezettséget
vallal a konyvtari szabalyok betartdsara.

A bejovo osztalyok tanuldinak adatait (név, osztaly, osztalyfénok) bevezetjilk az osztaly
szamara fenntartott kolcsonzéfiizetbe!, igy minden elsds és kilencedikes tanulo automatikusan
konyvtari tag lesz. Ez a rendszer bevalt, mivel az elsés osztalyokban a konyvtarhasznalok
aranya rendszerint 90-95 %.

A fiizet jol attekinthetd, megkonnyiti a felszolitasok technikai lebonyolitasat is, ebben mindig
az osztalyfonokok tudnak a legtobbet segiteni.

A konyvtarhasznalat modja

A konyvtar lehetOséget biztosit helyben hasznélatra és kolcsonzésre is. A kdlesondzhetd
allomany szabadpolcrol véalaszthat6 ki. Tanulok szdmara a kézikonyvtar kotetei, a helytorténeti
¢s iskolatorténeti allomany, valamint az audiovizudlis dokumentumok csak helyben
hasznalhatok. Tanarok szamara orai hasznalatra valamennyi dokumentum (aldiras ellenében)
kolesondzhetd.

Az esetleges adatmegvaltoztatds bejelentését a konyvtarhaszndld koteles a valtozas utan
maximum 15 nappal irdsos formaban bejelenteni a konyvtaros részére. A valtozasokat hivatalos
dokumentumokkal kell igazolni.

A konyvtar szolgaltatasai:
*  kolcsonzés (tartos és napi kdlesonzeés);
*  dokumentumok helyben hasznalata;
* dokumentumok masolasa (korlatozott);
*  szamitdgép-hasznalat, internet-hozzaférés;
*  tdjékoztatas a konyvtar dokumentumairdl;
*  t4jékoztatds mas konyvtarak szolgaltatasair6l, dokumentumair6l;
*  konyvtarhasznalati 6rak tartasa;
*  konyvtarhasznalatra épiilé szakorak;
»  konyvtari rendezvények szervezése;
* egyeb foglalkozas tartésa;
*  videdzasi, zenehallgatasi lehetdség;

Kolcsonzési feltételek:
+ fennallo tanuloi, dolgozoi jogviszony;
» akdlcsonzés idOtartama 20 tanitasi nap;
» egyszerre 2 db konyv kodlesondzhetd;
» akolcsonzési 1d6 egyszer meghosszabbithato;
» konyvek a tanév végéig kdlcsondzhetdk;
* akdlcsonzd anyagi feleldsséget vallal a kolesonzott dokumentumokért.

! Az Olvasdk és kolcsonzések nyilvantartasa (Iskolai kényvtdar) c. nyomtatvanyban
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A kolcsonzo a kdlesonzo fiizetben alairasaval igazolja, hogy elvitte a konyveket.
Visszavételkor a konyvtaros rogziti a vissza hozatal datumat.

Letéti allomany

Az iskolai konyvtar letéti allomanyt helyezhet el szaktantermekben, a tanari szobaban, az
osztalytermekben. A letéti dllomanyt a tanév elején veszik at, és a tanév végén adjak at a
tanarok, akik az atvételt alairasukkal igazoljak, és az atvett dokumentumokért anyagi
feleldsséggel tartoznak. A letéti allomany nem kolcsondzhetd.

A konyvtar nyitvatartasa
A konyvtar nyitvatartasi ideje minden tanév kezdetekor kifliggesztésre keriil a konyvtar ajtajara.
A konyvtar nyitva tart a tandrak kozotti sziinetekben, valamint

hétfén 13:40-17:00 oraig,
kedden 13:40-16:00 oraig,
szerdan 13:40-16:00 oraig,

pénteken 13:40-16:00 oraig.

Viselkedés a konyvtarban

A konyvtarban csendben kell lenni, és ugy viselkedni, hogy az ott olvasokat, tanuldkat ne
zavarjuk. Enni és inni a folyoson vagy az eldtérben lehet.

A taskakat, kabatokat az el6térben kell tartani.

A konyvtarban tartott 6rak utdn az 6raado tanar gondoskodik a rend visszaallitasarol.

Kartérités

A konyvtar berendezésében vagy allomanydban okozott kart a karokozé (illetve annak
gondviseldje) koteles megtériteni. Az elveszett vagy javithatatlanul megrongalddott konyvek
helyett ujat kell hozni, lehetdleg ugyanazt a kiadast. Ha ez megoldhatatlan, akkor az elveszett
dokumentum helyett jellegétdl fiiggden a konyvtaros elfogadhat egy arban megegyezd, jo
allapotban 1évé masik dokumentumot.

A felszolitasok rendje

Kampanyszeri felszolitasra évente két alkalommal keriil sor: decemberben és majusban.
Ilyenkor a konyvtaros a kdlcsonzofiizetbdl Osszeirja a felszolitandd tanulokat, és (sziikség
szerint az osztalyfonok segitségével) szoban figyelmezteti dket. Ha ez sem jar eredménnyel,
akkor az iizen6fiizetbe, illetve az ellendrzdbe irt kéréssel a sziilokhdz fordulunk segitségért.

A keresett, nagyobb értékii vagy kis példanyszdmban meglévé konyvek esetében soron kiviili
felszolitas torténik hasonld menetben, alkalom adtan telefonon is.

Elszamolas
Az olvas6 a kOnyvtari tartozasat az iskolaval valo tanuloi, illetve dolgozodi jogviszony
megsziinése elott koteles rendezni.

A szamitogép-hasznalat szabalyai

A konyvtar kisebbik helységében elhelyezett olvasdi szdmitogép elsOsorban iskolai célokat
szolgal. Hasznalataban els6bbséget ¢élvez az, aki ilyen céllal hasznalja (kisel6adas, versenyre
valo felkésziilés stb.). A szamitdégép egyéb célokra a tiilekedés elkeriilése érdekében
korlatozottan (5 perc/f0) hasznalhato.
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TANKONYVTARI ES TARTOS TANKONYVEK SZABALYZATA

A diakok a tanév befejezése elott kotelesek a tanév kdzben felvett tankonyvet a konyvtarban
leadni. A pedagogusok a munkajukhoz sziikséges tankonyveket a munkavallal6i jogviszonyuk
végéig vehetik igénybe.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban kezeli az ingyenes tankonyv biztositasahoz sziikséges
tankonyveket. Ezek tartos tankonyvként kezelendok.

A kartérités modja

A tanulé a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartdos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot, stb.) koteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankdnyvet, tartds tankdnyvet kolcsondz, a tanulo,
illetve kiskort tanuld sziildje koteles a tankonyv elvesztése vagy megrongalasa esetén uj
konyvet beszerezni.

A megkapott konyveket a tanulok kotelesek boritoval ellatni és védeni a rongalodastol. A
konyvekbe tollal beleirni, szoveget aldhtizni nem lehet.

A kolcsonzés feltételei
A tartds tankonyvre jogosult tanuldk a konyvtarban kiilon nyilvantartasba felvett tankonyveket
kapnak hasznélatra tanév elején. A tankdnyvek az iskola tulajdonét képezik. Az iskola tanuloi
a tartés tankonyvek atvételekor aldirdsukkal igazoljak, hogy atvették azokat, és jelen
szabalyzatot elfogadjak.
* 1. csoport: 4 illetve 5 évre lehet kikdlcsondzni, illetve, akkor kell visszahozni a
konyvtarba, amikor a tanul6i jogviszony megsziinik;
* 2. csoport: 1 évre (vagy ahany évre a tankonyv szol) lehet kikdlcsonodzni, illetve
szaktanari javaslat alapjan ez meghosszabbithato, amig az adott tankonyvbdl oktatnak.
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