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AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Ez a szabalyzat az iskola Szervezeti és M{kddési Szabdlyzatanak részét képezi.
Mellékletei:

Gy(jt6kori Szabalyzat

Az iskolai konyvtaros munkakori leirdsa
Kényvtarhasznalati Szabalyzat

Informatikai eszk6z6k hasznalati szabalyzata

A konyvtar nyitvatartasi rendje

AL e

Tankonyvtdri Szabdlyzat

A konyvtar adatai

A kényvtdr neve: Nyirbatori Magyar-Angol Kéttannyelv(i Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola

Kényvtara.

Cime: 4300 Nyirbator, Zrinyi utca 48., Telefon: 42-510-000, Fax: 42-510-001, Email:

nyb.zrinyi@gmail.com, Weblap: www.oktnybt.atw.hu, www.okt-nybt.sulinet.hu .

Tankeriilet: KLIK Nyirbatori Tankertlet, Kod: 152000

Fenntarto: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont, Cime: 1051 Budapest V. kerilet, Nador u. 32,
Képvisel6: Hanesz Jbzsef megbizott elndk, Telefon: 1/795-1170, Fax: 1/795-0744, Email:
elnok@klik.gov.hu

Kapcsolatai: A konyvtar kapcsolatot tart mas iskolai konyvtdrakkal, a pedagodgiai-szakmai
szolgdltatasokat ellatd intézmények konyvtdaraival, a nyilvanos konyvtarakkal, a Nyirbatori Varosi

Konyvtarral és egytttm(ikodik a Modricz Zsigmond Megyei és Varosi Konyvtarral.
Jellege: Nem nyilvanos kényvtar, az iskola dolgozdi és tanuldi hasznalhatjak rendszeresen.

Elhelyezés: Az iskolai konyvtar az iskola frekventdlt részén, a foldszinten taldlhaté. A

konyvtarhelyiségek szama 1, alapteriilete 86 m?, amely 40 f§ elhelyezésére alkalmas.

Részlegei: tankdnyvtar, szabadpolcos kdlcsdnzd részleg, olvasdtermi részleg.
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Haszndlata: ingyenes.

Dokumentumok szdma: - allomanyellen6rzés, ill. az allomany Ujra feltdrasa el6tti statisztikai
adatszolgaltatdsbdl véve az adatot — 14421 egység, a nem hagyomdanyos dokumentumokat is szamba

véve.

Személyi feltételek: az iskolai konyvtarban egy f6allasu egyetemi informatikus konyvtaros,

konyvtdrostanar végzettségli kozalkalmazott Iatja el az iskolai konyvtari feladatokat heti 40 6raban.

A konyvtar miikodését az intézmény igazgatdja ellendbrzi.

Az iskolai konyvtar célja, feladata

Az iskola pedagdgiai programjdban foglaltak szerint: , Az iskolai kényvtdr a tanulok egyéni tanuldsdt,
O6nképzését a tanitdsi napokon Ildtogathatd iskolai kényvtdr segiti. Biztositja az iskola neveldi és
tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges ismerethordozokat (kényv, folydirat, megfelelé
fejlesztés utan floppy és CD lemez.), és a tankényvek tartds kélcsénzésének lehetdségét. Lehetdséget
biztosit a tanuldk éndllé ismeretszerzésre neveléséhez, az informdcidk szerzéséhez, felhaszndldsdhoz.
A kényvtdrban levé kulturdlt kérilmények fenntartdsdhoz sziikség van a haszndlok

egylittm(ikédésére, a kényvtdrhaszndlati szabdlyok betartdsdra.”

Az iskolai kényvtdr célja: Segitse el az iskolaban folydé oktatd és nevelémunkat; a rendelkezésre allé

dokumentumokkal biztositsa a szakmai szinvonal megtartasat, emelését; segitse el6 a
konyvtarhasznaldk altaldnos és szakmai miveltségének elmélyitését, kiszélesitését; kozvetitse az j,
modern ismereteket, mutassa meg a kitekintés lehetdségeit. Mutasson példat a szelektalasra, az
értékes megtalalasara. Segitse a didkokat az informaciés mliveltség megszerzésében, ezzel is
felkészitve 6ket a tovabbtanulds soran felmeril6 informacids igényeik megfelel§ kielégitésére. Nyissa
ki az egyéneket az életen at tartd tanulds igényére. Mint kozosségi tér, adjon lehetlséget kdzosségi

Osszejovetelekre, kozosségfejlesztésre, mikdzben az egyének is fejlédnek.

A konyvtar tamogatja a kovetkezd kulcskompetencidk kialakuldasat a konyvtarhasznaldiban:

anyanyelvi és idegen nyelvi kommunikacié, digitdlis kompetencia, a hatékony és 6nallé tanulas,
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kezdeményezGképesség és vallalkozéi kompetencia, esztétikai-mdvészeti tudatossag és

kifejez6képesség.

Az iskolai kényvtdr alapfeladatai: A gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa,

rendelkezésre bocsatdsa; tdjékoztatds nyljtdsa a szolgaltatdsokrdl, a dokumentumokrdl, a
dokumentumokbdl; tajékoztatas nyudjtdsa a konyvtari haldzat biztositotta szolgdltatasokrdl, azok
igénybevételének feltételeirdl; tandrai foglalkozasok tartasa; egyéni és csoportos helyben hasznalat
biztositasa; a konyvtari dokumentumok kdlcsdnzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését is. A kdnyvtari allomany pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulék és a pedagdgusok
igényeinek figyelembevételével torténé fejlesztése. Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és

informacidcserében.

A konyvtdr az iskola szellemi bazisa és informacids un. tudas kdzpontja. Ennek megfelelGen biztositja
az iskola Szervezeti és MU(kodési Szabdlyzatdban és pedagodgiai programjidban rogzitett célok
megvalodsitasat. Tevékenységében a nyomtatott dokumentumok mellett az audiovizudlis és az
elektronikus ismerethordozdk is jelen vannak. Ez a szolgaltatds nemcsak a gylijtemény, hanem az
eszkozpark folyamatos fejlesztését, gondozdsat is megkoveteli, mely ebben konyvtarban is

alapfeladatnak mindgsuil.

Intézményi alapdokumentumok

e A Nyirbatori Magyar-Angol Kéttannyelv(i Altaldnos Iskola és Alapfoki M(ivészeti Iskola Pedagdgiai

Programja
* A Nyirbatori Magyar-Angol Kéttannyelv(i Altalanos Iskola és Alapfokd M(ivészeti Iskola Hazirendje

*A Nyirbatori Magyar-Angol Kéttannyelv(i Altaladnos Iskola és Alapfoki Miuivészeti Iskola

//////
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A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar fenntartasardl és fejlesztésérél az iskola koltségvetésében gondoskodik. A
szakszer{ konyvtdri szolgdltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntartd vallal felel6sséget. Az iskolai
konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi koltségvetés alapjan
kell kialakitani, meghatdrozni. Az iskola vezet6sége gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges
technikai, targyi feltételek meglétérdl. A konyvtdr fejlesztésére tervezett keretet ugy kell az iskolai
konyvtdros rendelkezésére bocsatani, hogy a tervszer( és folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.
A konyvtari koltségvetés célszerl felhaszndlasaért a konyvtdrostanar a felelfs, ezért csak a

beleegyezésével lehet a konyvtdr részére a konyvtari keretbdl dokumentumot vasarolni.

A miikodés alapdokumentumai

Jogszabalyok
® 1993, évi LXXIX. torvény a kdzoktatdsrol
e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrél

e 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos

konyvtari ellatasrdl és a kozmivel6désrél

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankényvpiac rendjérdl

® 243/2003. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl
® 3/1975. KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari dllomany ellenérzésérél

e A kulturdlis miniszter és a pénzigyminiszter egylttes iranyelve a 3/1975. KM-PM egylittes

rendelettel megdllapitott szabalyzattal kapcsolatos kérdésekrél

e 23/2004. OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitdas, a tankonyvtdmogatds, valamint az iskolai

tankonyvellatas rendjérdl

e 20/2012. EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények m(ikodésérél és a koznevelési

intézmények névhasznalatardl

® 110/2012. Kormanyrendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérdl és alkalmazasardl
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A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szdmdra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:
® Az intézmény szdmara vasarolt 6sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni.
e A konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

°eAz ingyenes tankonyvelldtasra jogosult tanuldk szamara beszerzett tankdnyveket szintén

nyilvantartasba kell venni. (brosura)

A konyvtar szolgdltatasai a kovetkezdk:
e szépirodalmi és ismeretkozl6 konyvek kdlcsonzése,

o tankonyvek, tartds tankonyvek, kialonboz6, a tanulmanyi munkat elésegité segédeszkézok (pl.:

példatdrak, feladatgyljtemények, tesztkonyvek stb.) kdlcsonzése,

e informdacidgylijtés az internetrdl a kdnyvtaros-tandr segitségével,

e lexikonok és kézikonyvek olvasdtermi haszndlata,

e tajékoztatd a didkok szdmara a konyvtar hasznalatarol,

* mas konyvtdrak altal nydjtott szolgaltatdasok elérésének biztositdsa,
e konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozasok tartasa,

e tajékoztatas nyujtdsa a nyilvanos kdnyvtarak altal nyujtott szolgdltatasokrdl.

A konyvtar hasznaléinak kore, a beiratkozas maédja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallaléja igénybe veheti.
A konyvtar haszndlatanak részletes szabalyait, a beiratkozas modjat, szabdlyzatat a 3. sz. melléklet

tartalmazza.
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A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek, a kulonféle dokumentumok és ismerethordozdk kdlcsdnzése és olvasdtermi hasznalata, a

szamitégép- és internethaszndlat téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvtarbdl egyszerre 5 darab kdnyv kdlcsondzhetd, a konyvek kdlcsonzésének id6tartama 3 hét.
Tanév végén a didkoknak minden konyvet vissza kell vinnitk a kényvtarba - attél fuggetlenil, hogy azt

mikor vitték ki.

Az ingyenes tankdnyvtdmogatasban részesilé didkok altal atvett tankdnyvek arra az idétartamra
kolcsondzhetbk ki, ameddig a tanuld tanuldi jogviszonya fennall, és ameddig az adott tantargybdl a

helyi tanterv alapjan a felkészitése folyik, illetve az adott tantargybdl potvizsgat kell tennie.

A konyvtdrba taskat és kabatot behozni tilos.

A nyitva tartas és a kélcsonzés ideje

Az iskolai kdonyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A kolcsonzési id6rél a tanuldk a konyvtar

ajtajara kiflggesztett tablardl tdjékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitégépek hasznalata

Jelenleg nincsenek szamitogépek a konyvtarban, de egy pdlyazaton sikerrel nyert az intézmény

laptopokat, melyeket 2016. janudrtdl helyez el és tesz lizemképessé, hasznalhatéva a konyvtar.

A konyvtdrban elhelyezett leendd szamitdgépeket tanitvanyaink a kényvtar nyitvatartasi ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. A szamitdgép hasznalatara csak azok a tanulék kaphatnak engedélyt, akik a
belépés feltételeinek eleget tesznek, vagyis rendelkeznek a szamitdgép haszndlatdhoz sziikséges
alapismeretekkel, alkalmazkodnak a hasznalati elGirdasokhoz, szabalyokhoz és a rendszerbe vald
belépéshez jelszéval rendelkeznek. Tanari fellgyelet nélkil a szamitégépek haszndlata tilos. A
tanuldk felel6sséggel tartoznak a szamitégép hibdinak, esetleges hidnyossdgainak azonnali
bejelentéséért. Ha a tanulé nem jelentette be, hogy a szamitdgépet hibas, miikodésképtelen, hianyos

allapotban taldlta, akkor a hiba, hidnyossag bekovetkeztét az 6 munkdlkodasa kovetkezményének kell
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tekinteni. A szamitégép hardver- és szoftver elemeit, felépitését, beallitasait megvaltoztatni,
maodositani tilos. Az interneten az iskola erkoélcsi normaival ellenkezé oldalak latogatdsa nem

megengedett.

A tanari segéd- és kézikonyvtar

Az iskolai konyvtar részét képezi a tanari segéd- és kézikonyvtar is, amelynek anyagai a konyvtarban
erre a célra kijelolt szabad polcokon vannak elhelyezve a Tankonyvtar részlegben; s a vele
kapcsolatos kolcsonzési és egyéb feladatokat szintén az iskolai konyvtdros tanar latja el. A
pedagégusok az iskolai konyvtaron keresztlil hasznalatra megkapjdk a munkajukhoz sziikséges

informatikai eszkdzoket (informaciohordozdk: cd, cd-rom, dvd) is.

A konyvtar gylijtokore

Ld. 1. sz. melléklet

Gyljteményszervezés

Az iskolai konyvtar dllomdanya az altala 6sszegy(jtott dokumentumok Osszessége. Az iskolai konyvtar
allomanyalakitasi tevékenysége az dllomanygyarapitasi és apasztdsi tevékenységbdl tevédik 6ssze. A
szerzeményezés és apasztas helyes aranya noveli a gylijtemény informacidés értékét,

hasznalhatdsdagat.

Alapelvei: Tukrozze az iskola nevelési és oktatasi célkitizéseit, tantargyi rendszerét, pedagdgiai

szellemiségét, mddszereit, a tanari, tanuldi kozosséget.

Gyarapitds

Mddja: KELLO és Palyazatok utjan. Ondllo gyarapitas, széleskor( tajékozédas alapjan, deziderdtum
vezetésével, a tanuldk és a kollégdk javaslatait figyelembe véve, online Uton is rendelve. Ajandék és

hagyaték, amely bele illik a konyvtar gyljt6korébe, amely fliggetlen a konyvtari koltségvetéstdl.

A konyvtar jelenleg nem gydijt id6szaki kiadvanyokat.
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Tehat az iskolai konyvtar dllomanya vétel, ajandék és egyéb uton gyarapodik. A gyarapitast mindig a
nevel6testiilettel egylitt kell végezni, a munkakozosség-vezetSk, a szaktanarok javaslatai és igényeik

alapjan.

Vétel: A vasarlas torténhet: - jegyzéken megrendeléssel és elSfizetéssel (konyvtarellatotdl, kiadoktol),
- a dokumentum megtekintése alapjan készpénzes fizetéssel, atutalassal (kényvesboltoktdl, kiaddi

Gzletektdl, antikvariumoktdl, maganszemélyektdl).

Ajandék: A konyvtdr kaphat ajandékot intézményektdl, egyesiiletekt6l és maganszemélyektél. Az
ajandékba kapott dokumentumok atvétele el6tt az ajandékozéval tisztdzni kell a feltételeket. A
gyljt6kornek megfeleltetett dokumentumok kivdlogatasa csak az ajandékozd engedélyével torténhet

meg. A gylijteménybe nem ill6 mliveket nem fogadjuk el.

Egyéb gyarapitasi mdd: Az iskola belsé irataibdl, anyagaibdl, oktatdsi segédletekbdl tevédik Ossze.

Az iskolai konyvtar gyarapitdsi gyakorlatdnak legfontosabb tajékozdéddsi segédletei: - gyarapitdsi
tandcsadok, - kiaddéi kataldgusok, kereskedGi tajékoztatdk - folydiratok dokumentum ismertetései, -
ajanld bibliografidk. A tdjékozddasi forrasokban kijelolt dokumentumokat mindenkor 6ssze kell vetni
a raktari lapokkal, a szamitdgépes nyilvantartassal és a gyarapitasi nyilvantartasokkal (rendelési
nyilvantartas). A megrendelt dokumentumok atvétele utan felmerilé problémakat azonnal jelezni
kell a szallitonak telefonon és irasban egy feljegyzés formajaban. A beérkezett dokumentumok
szamldinak kiegyenlitése, a pénzligyi szabdlyoknak megfelel6 konyvelése, a gazdasagi-pénzigyi iratok
(megrendelGjegyzékek, szamldk, bizonylatok, ajandékozasi jegyzékek) megdrzése az intézmény
gazdasagi vezetGjének a feladata. Az iratok fénymasolt példanyat, mint a leltari nyilvantartas
mellékletét a konyvtari irattarban is el kell helyezni. A dokumentumokat a leltarba vétellel egy id6ben
el kell 1atni a konyvtar tulajdonbélyegzGijével, leltari szammal és raktari jelzettel. - konyveknél az
el6zéklapon, verzéon és a mellékleteken, - nem nyomtatott dokumentumoknal belsé boritdn ill. ha

lehetséges magan a dokumentumon.

A leltdri szamok megkiilonboztetd jelzései:

Kblcsondzhetd konyvek — K, olvasotermi konyvek - O, Letétben |évé konyvek — L, Kézi- és
segédkonyvek — S, tartds tankdnyvek — T, hangkazettak, hanglemezek, videokazettak, CD-ék, CDROM-
ok, DVD-ék, Floppy-k mind AV (audiovizdlis) jelzést kapnak.

10



NYIRBATORI MAGYAR-ANGOL KETTANNYELVU ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
4300 Nyirbator, Zrinyi utca 48.

Allomanyfeltaras

Az iskolai konyvtarban van ugyan szerzGi betlirendes és targyszé kataldgus, de tobb éve lezartnak
tekintend6k. Egykor a Szirén integralt konyvtari rendszer kolcsonzési és nyilvantartasi moduljat
hasznalta a konyvtar, majd a kovetkezd konyvtdros szerverfliggd sajat rendszerével dolgozott.
Jelenleg a konyvtdarban lévd torzsdllomany dokumentumainak nyilvantartasba vétele EXCEL
tablazatba tortént meg, amely szintén lehet6vé teszi a dokumentumok tobb szempontu
visszakereshet6ségét, ugyanis az torzsdllomany alig haladja tul a négyezer rekordot, amit brosura
nyilvantartas egészit ki — szintén EXCEL tdblazatban -, melyben a tartds tankonyvek, tandri segéd- és
kézikonyvek lajstromban szerepelnek. Evvel egyitt és a letéti dllomany maximum nyolcezer cimre

tornazza fel a konyvtari dokumentumok szamat.

Szadmlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabdlyoknak megfeleld
konyvelése, a gazdasagi-pénziigyi iratok, szamlak, bizonylatok megérzése a fenntartd, ill. gazdasagi
szakember feladata. A konyvtdrostanar feladata: a dokumentum beérkezését kovetéen a szamlak
kiegyenlitéséhez sziikséges bizonylatok ataddsa (a szdmldkon az atvétel elismerése, leltarszamok

feltiintetése).

A dokumentumok allomanyba vétele

Az dllomanyba vétel munkafolyamata:

- 0sszehasonlitas a szdllitélevélen és szamlan szerepld adatokkal - esetleges reklamacio,

- bélyegzés - a cimlap hatsé oldaldn, 17. lapon, utolsé széveges lapon, tablakon; id6szaki kiadvanyok a

kllsG boritdn; egyéb dokumentumoknal a kiilsé boritén, lehetdség szerint magan a dokumentumon

- a dokumentumok leltarba vétele a leltari nyilvantartds rendszere szerint - Gépi nyilvantartasba
vétel: leltari szam, bibliografiai leirds, tartalmi feltaras, lelhely és szarmazas (volt leltari szam/ iskolai

konyvtar, szamlaszam stb.) megjeloléssel.
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Leltari nyilvantartas jellege szerint lehet végleges és id6leges (brosura), formaja szerint egyedi és

Osszesitett (csoportos).

Végleges nyilvantartdsba azok a dokumentumok kerillnek, amelyeket tartés meg6rzésre szdn a

konyvtdr, amiket két munkanapon belil végleges nyilvantartasba kell venni. A végleges nyilvantartas
formai: - leltdrkonyv - szdmitdégépes. Dokumentumtipusonként kilon-kilon leltdrnyilvantartas:
konyvek és nemhagyomanyos, azaz audiovizualis dokumentumok (hang- és videokazettak, CD-k, CD-
ROM-ok, DVD-k) nyilvdntartasa. Hang- és videokazettdkat mar nem szerez be a konyvtar, de a

megléviket 6rzi.

A leltarkonyv pénziigyi okmany, nem selejtezhetd. igy a régi leltarkonyveket Grzi az intézmény. A leltarkonyvet

az intézmény igazgatdja a kovetkezd szoveggel hitelesiti az elsé kotéstabla belsd oldalan:
Ez a leltarkényv ....szamozott oldalt tartalmaz. Datum, P.H. igazgatd

Ha a leltarkonyv betelt, a hatsé tabla belsé oldalan zaradékolni kell. Ez a leltarkonyv ...-tdl...-ig terjed6

tételszamot tartalmaz. Datum P.H. igazgatd

A szamitdégépes nyilvantartas mivel megegyezik szamszakilag a leltarkdonyvvel, igy a leltarozasnal

felhasznalhato.

Id6leges nyilvdntartdsba a legfeljebb 3 évre beszerzett dokumentumok kerilnek. Pl.: tartds

tankonyvek, atlaszok, palyavdlasztdsi éves tajékoztatdk, felvételi tdjékoztatdk, tanari kézi-és

segédkonyvek.

A nyilvantartdsok formdi: Szamitogépes EXCEL rendszerben: egyedi leltarkonyv a tartdsan
nyilvantartasba vett dokumentumokrdl; a régi, megérzendd iddszaki kiadvanyokrdl. Kiilon brosura

leltarkonyv a tartds tankonyvekrél szintén elektronikus formaban.

Csoportos leltarkonyv: Az egyedi nyilvantartdsu dokumentumokrdl csoportos leltarkonyvet kell
vezetni, amely gyarapoddsi, torlési és 0Osszesité (allomanymérleg) részbél all. Ez alapjan
megallapithaté az adllomany egészének a darabszama és értéke. Ez a nyilvdntartas nem pénziigyi
okmany, hanem statisztikai kimutatds, a tervszerl gyljteményszervez6 munka nélkllézhetetlen

eszkoze.
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Az dllomanygyarapitas mértéke, példanyszamok

A gy(jtékori szabalyzatban megfogalmazottak szerint.

A tartos tankonyvek kezelése

Az iskolai tankonyvellatds megszervezésével kapcsolatos feladatok

A konyvtar kozrem(kodik az iskolai tankonyvelldatds megszervezésében, lebonyolitasaban. Ennek

végrehajtdsara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezé feladatokat latja el:
e kozremikodik a tankonyv-rendelés elGkészitésében, segitve a tankdnyvfelel6s munkdjat,

e az iskolai konyvtar dllomanyaba veszi az ingyenes tankdnyvellatdsra jogosult tanuldk szamara
beszerzett tankonyveket, azokrél kilon nyilvantartast vezet, majd kikolcsonzi a tankdnyveket a

tanuldk szamara,
e koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesilé didkoknak kiadott kdtetek szamdanak alakulasat,
e koveti a kiadott konyvek elhasznalddasanak mértékét.

A tankonyvfelel6snek folyamatosan kommunikalnia kell a kényvtarossal, bevonni a tankdnyvrendelés
és kivalasztas folyamatdba is, térekedve a gazdasagos miikodésre a szinvonal megtartdsa mellett. Az
ingyenes tankonyvellatasra jogosult didkok tankonyvei és a tanari tankényvek a vonatkozé
jogszabalyok szerint konyvtari dllomdanyba vételbe kertilnek. Az dllomanyrészt kilon-gyljteményként
kezeljik, ‘T’ és 'S’ jelzettel. Kiadaskor atvételi elismervény készil, melyet a kényvtarban tarolunk.
Visszagy(ijtéssel a tanévek végén érkeznek vissza a konyvtarba a tankonyvek. A tovabbra is
felhasznalhatd kotetek uUjra kiadasra, az elhasznalodott vagy szikségtelenné valt konyvek pedig

selejtezésre kerilnek.

Allomdanyapasztas

Az dllomdany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangu feladat, s a kett6 egyutt képezi a

gylijteményszervezés folyamatat.

Az iskolai konyvtarban is kivanalom az un. nem ,noévekvé konyvtar” modellje. A terem

befogaddképessége korldtozott, raktar hidnyaban csak az adott térben helyezheték el a
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dokumentumok. De az iskola igényeit kielégitheti, ellatasat biztosithatja a maximum nyolcezer kotet
a letéti allomannyal egyltt, ami lehetévé teszi még a kényelmet és az esztétikumot is. Egyensuly
alakithatd ki, ha a kdnyvtarban a gyarapitds és az apasztas kozel azonos mérték(. A tankdnyvek
elavulasa, elhasznaldddsa folyamatossa teszi az apasztast, de a torzsallomany tartalmi elavultsaga és

rongaléddsa is csokkenti az dllomanyt.

A kotelez6 és ajanlott irodalmak potlasa kotelezé.

Az allomanybdl torlés jogcimei

Tervszerd allomanyapasztas

A gy(ijteményszervezés folyamatosan végzendd feladat a konyvtarban.

Torlés

A torlésre engedélyt az iskola igazgatdja ad. A konyvtarostanar javaslatot tesz, ez aldl kivétel az
id6leges dokumentumok kivondsa. A folos példanyokat fel lehet ajanlani mas kodnyvtaraknak,
antikvariumoknak, az iskola dolgozdinak, tanuldinak. A fizikailag sérilt példanyokat az iskola

megsemmisitésre tovabbadhatja. Az elszallitdsardl a fenntarté gondoskodik.

A dokumentumok eladasat/megvételét igazold bizonylat fénymasolata a torlési jegyz6konyv
melléklete. A kivonas nyilvantartdsa a jegyz6konyv. Tartalmazza a kivezetés okat az iskola

igazgatdjanak aldirdsaval, bélyegzbjével hitelesitett.

Az dllomanybdl a dokumentum az aldbbi okok miatt torolheté:

- tervszerd dllomanyapasztas,
- természetes elhasznalodas,
- hiany.

Minden kivonasi folyamatot meg kell, hogy el6zzon egy allomanyelemzési tevékenység. Az itt nyert

informacidkat a gyarapitas gyakorlatanal is fel kell hasznalni.
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Az elavult dokumentumok selejtezése:

A viélogatds csak a dokumentum tartalmi értékelése alapjan torténhet, leltari nyilvantartas alapjan
nem végezhet( el. A kivonashoz a konyvtaros kikéri, figyelembe veszi a szakmai munkakdzosségek,
szaktandrok véleményét. Tartalmi elavulds jellemzi a dokumentumot: - ha a benne |évé ismeretanyag
tudomdnyos szempontbdl tulhaladotta valt, téves informdcidkhoz juttatja a tanuldkat, - ha a
gyakorlatban nem hasznalhatd, mert a benne lév6é adatok, rendeletek és szabvanyok mar
megvaltoztak, - ha az ismeretterjeszté és tudomanyos munkdnak megjelent egy atdolgozott, bévitett
kiadasa. A kivonas tartalmi elavulds miatt - a dokumentumokban lévé ismeretanyag tulhaladotta valt,
vagy téves informacidkat kozvetit. Foloslegessé valt dokumentumok. Megvaltozik a tanterv; vadltozik a
kotelez6 és az ajanlott olvasmanyok jegyzéke, megvdltozik a tanitott idegen nyelv; a kordbbi
szerzeményezés, ajandékozas nem felelt meg a gy(jtékori alapelveknek; valtozik vagy mddosul az

iskola profilja, szerkezete.

Helyismereti és muzealis értékl dokumentumok elavulds cimén nem térolhetdk.

A folosleges dokumentumok kivonasa:

Az iskolai konyvtdrban f6los példany keletkezik, ha: - megvaltozik a tanterv, - valtozik az ajanlott és
hazi olvasmanyok jegyzéke, - valtozik a tanitott idegen nyelv, - csonka toébbkodtetes dokumentumok

terhelik az dllomanyt.

Természetes elhasznalddas:

Ide sorolhaték azok a dokumentumok, melyek a rendeltetésszer(i haszndlatra alkalmatlanna valtak.
Ezen dokumentumok kivondsa az iskolai konyvtarbdl az esztétikai nevelés érdekében fontos feladat.
A selejtezésnél mindig mérlegelni kell, hogy mi a gazdasdgosabb, az Uj példany beszerzése vagy a

kottetés. Ujrakottetés csak rendkiviil fontos, pétolhatatlan dokumentum esetén johet szamitdsba.

Elharithatatlan esemény:

Hidny, elhdrithatatlan esemény (elemi csapas, blncselekmény) kdvetkeztében keletkezett hidny

esetében a kivezetés mddja: az igazgatd el6zetes hozzdjaruldsaval, a felel6sség tisztazasa, a soron
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kivali allomanyellenGrzés utan. Eltlinhetnek, megsemmisilhetnek vagy hasznalhatatlanna valhatnak
dokumentumok tliz, bedzds vagy blincselekmény esetében. Elemi csapds kovetkeztében
megsemmisilt dokumentumokat csak az intézmény igazgatdjanak elSzetes hozzdjaruldsaval, a
felelsség tisztdazasa utan szabad az dllomdany nyilvantartasabdl kivezetni. Blincselekmény
kovetkeztében keletkezett hidny kivezetése a nyilvantartasbol torténhet: - pénzbeli megtérités cimén

(ismert az elkdvetd, a kar megtérithetd), - behajthatatlan kovetelés cimén.

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok:

A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok kivezetése az allomanybdl mindig a kartérités
modjatdl (pénzbeli vagy azonos dokumentum) flgg. Ennek eldontése a konyvtdros hatdskorébe

tartozik. Az olvasé a dokumentum aktualis beszerzési arat koteles megfizetni az iskola pénztaraba.

Az dllomanyellenérzési hidny:

A leltarozds sordn keletkezett hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybdl, ha az iskola igazgatdja

a jegyz6konyv alapjan erre engedélyt ad.

Jegyz6konyv

A dokumentumok kivezetése a leltarkdnyvbdl mindenkor az igazgatd aldirdsdval és az iskola
bélyegzdjével hitelesitett torlési jegyz6kdnyv alapjan torténik. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a
kivezetés okat: - rongalt, elavult, folospéldany, - megtéritett (pénzzel vagy dokumentummal) és
behajthatatlan kovetelés, - allomanyellenérzési hidny (megengedett vagy norman felili) és

elharithatatlan esemény.
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A konyvtari allomany védelme
A konyvtdrostanar a rabizott konyvtéri dllomdanyért, rendeltetésszerld mlkodtetéséért - az intézmény
altal megfelel6en biztositott személyi és targyi feltételek esetén bellil anyagilag és erkolcsileg felelGs.

Amennyiben a konyvtar helyiségeit bérbe adjak, Ugy a bérlet ideje alatt keletkezett karokért a bérlé

felel.

Az dllomany ellenérzése

Az allomanyellenérzést a 3/1975. (VII.17.) KM-PM szamu egylttes rendelet és az ezt kiegészits
egyuttes irdnyelv (MUvel6dési K6zIony 1978. 9. szam) alapjan kell végrehajtani. A konyvtar revizidjat
az igazgatd rendeli el, kivéve, ha személyi vdltozds torténik, ekkor az d4tadd vagy atvevd
kezdeményezi. A leltdrozds végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositdsdért a gazdasagi
vezetd — mint az iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje - a felelés. Allomdnyellendrzéskor a gydjtemény

dokumentumait tételesen kell dsszehasonlitani az egyedi nyilvantartassal.

A konyvtédri allomanyellenérzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kivili, mddja szerint
folyamatos vagy forduldnapi, mértéke szerint teljes vagy részleges. A teljes kor( allomanyellen&rzés

az dllomany egészére kiterjed.

Az iskolai konyvtar esetében az idevonatkozé rendelet értelmében 5 évenként kell végrehajtani az
ellenérzést. Az id6szaki leltdarozas kozil minden masodik részleges is lehet. Ezt legaldbb a teljes
allomany 20%-ra kell kiterjeszteni. Részleges dllomanyellenérzésre kerll sor vis maior esetén. Ekkor
csak a karosodott dllomanyrészt kell ellenérizni. A leltdrozas alatt a konyvtari szolgaltatas szlinetel,

ezért kell az ellen6rzést a szorgalmi idén kiviil elvégezni.

Az dllomanyellendrzés el6készitése:

Az ellendrzés lebonyolitdsahoz Gtemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt be kell nyujtani

jovahagydsra az iskola igazgatdjdhoz. Az Utemtervnek tartalmaznia kell: - az ellen6rzés
lebonyolitdsdnak mddjat, - a leltdrozds kezd6 id6pontjat, tartamdt, - a zdardjegyzékonyv

el6terjesztésének hataridejét, - a leltdrozds mértékét, - részleges leltdrozds esetén az ellenbrzésre
kivalasztott allomanyegység megnevezését, - az ellen6rzésben résztvevé személyek nevét. Tovabbi

feladatok: - raktari rend megteremtés, - a nyilvantartasok feliilvizsgalata (a raktari katalogus
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beazonositdsa a leltarkonyvekkel), - a revizids segédeszkdzok elGkészités, - a pénzigyi

dokumentumok lezarasa.

Az dllomanyellenérzés menete:

A revizidt legaldbb két személynek kell lebonyolitani, két kdnyvtarosnak. Az ellen6rzés mddszere az

allomany tételes 6sszehasonlitdsa a raktari katalégussal.

A gazdasdgi vezetd - a leltarozasi bizottsag vezetdje - koteles egy allandé munkatarsrél gondoskodni,
akinek a megbizatdsa az ellenérzés befejezéséig tart. A 10.000 kotet folotti dokumentummal
rendelkez6 konyvtarak a jogszabaly szerint 3 évenként végzik el az allomanyellenérzést. Minden
masodik lehet részleges is, de az dllomany legaldbb 20 %-ara ki kell terjedni. A jegyz6konyvet a
konyvtarostanar, személyi valtozas esetén az dtadd-atvevs irja ald. Amennyiben az iskoldban letéti
konyvtar létesll, azt minden tanév végén ellendrizni kell. A szaktargyi letétekért a munkakozdsség-
vagy szakcsoportvezet6k felelsek. A letét létesitésének feltétele - anyagilag is felel6s személy
atveszi, kezeli, a hasznalatrdl adatot szolgaltat az iskoldaban mikddtetett letétrél. - Pontos raktari

nyilvantartas van a letéti allomanyrél.

Az id6leges megdbrzésre szant dokumentumokra a rendelet nem vonatkozik, nem leltarkotelesek.

Az ellen6rzés lezarasa:

A revizio befejezéseként el kell késziteni a zardjegyz6kdnyvet, melyet harom napon belil at kell adni
az iskola igazgatdjanak. A zardjegyz6kdnyvnek rogzitenie kell: - az dllomanyellenérzés idépontjat, - a
leltdrozas jellegét, - az el6z6 allomanyellenérzés id6pontjat, - az allomany nagysagat, értékét
dokumentum-tipusonként, - a leltarozas szamszer( végeredményét. A jegyz6konyv mellékletei: - a
leltdrozas kezdeményezése, - a jovahagyott leltdrozasi Utemterv, - a hidnyzé ill. a tobbletként
jelentkez6 dokumentumok jegyzéke. A jegyz6konyvet a leltdrozdsban résztvevé konyvtdrostanarok,
személyi valtozas esetén az 4atadd és atvevé irja ald. A leltdrozaskor felvett jegyz6kényvben
megallapitott hiany ill. tobblet okait a konyvtar vezetGje koteles indokolni. Az ellenérzés soran
megallapitott hidnyt csak akkor lehet kivezetni az dllomanybdl, ha az iskola igazgatdja a jegyz6konyv
alapjan erre engedélyt ad. Az engedélyezés utan torténik a hianyként jelzett dokumentumok
kivezetése az dllomany - nyilvdntartasbol, bevezetése a csoportos leltarkbnyvbe ill. az

allomanymérleg elkészitése, valamint a kataldgusok revizidja.
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A konyvtarostanar hosszantartd betegsége esetén a kdnyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos

anyagi felel6sséggel tartozik.

Az dllomany jogi védelme

A konyvtdrostandr anyagilag és fegyelmileg felel a gyljtemény korszer(, folyamatos gyarapitasdért, a
kdnyvtari beszerzési keret felhasznaldsaért. igy hozzajaruldsa nélkil az iskolai kényvtar széamara
dokumentumot senki nem vasarolhat. Szaktanari beszerzés esetén az allomanyba vétel csak a szdmla
és a dokumentum egylittes megléte alapjan torténhet. A leltdri fegyelem megkoveteli a
nyilvantartasok pontos, naprakész vezetését. A konyvtarostanar felel§sségre vonhaté a dokumentum

és/vagy eszk6zok hianyaért.

A konyvtaros, ha bizonyithatéan nem tartotta meg a konyvtar nyilvantartdsi, kezelési, hasznalati és
m(ikodési szabdlyait; kotelességszegést kovetett el; a leltdrozaskor mutathaté hidny tullépte a
megengedett mértéket. A konyvtarostanar hosszantarté betegsége (akadalyoztatdsa) esetén a
konyvtarosi tartozds rendezése utdn lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, a kiléptetést

intéz6 személyt terheli az anyagi felelGsség.

A konyvtdr biztonsagi zarainak kulcsai a konyvtarosnal és az intézmény portajan lezart, lepecsételt,

alairt boritékban van.

Az allomany fizikai védelme

A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat (az intézmény
tlizrendészeti szabdlyzata). T(iz esetén vizet nem szabad hasznalni az oltdshoz. Szigoruan tgyelni kell
a konyvtar tisztasadgara. A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktdl
(fény, por, szélsGséges hémérséklet stb.). A beteg, rovarok altal megtamadott, penészes
dokumentumokat azonnal el kell kiloniteni, megmentésiik féregtelenitéssel vagy fertGtlenitéssel

torténhet.

A terem flstérzékel6kkel és mozgasérzékel6kkel van felszerelve. A biztonsag novelhet§ rdcsok
elhelyezésével az ablakokon, amit jelenleg kompenzdlnak az udvaron és a folyosén elhelyezett

kamerak.
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Az dllomanyvédelem nyilvantartasai

A gyljteményszervezés dokumentumai. Allomanyellendrzési nyilvantartasok. Kolcsdénzési

nyilvantartasok. A kolcsonzés tényét rogzitik, a hasznald aldirdsanak jogi jelent6sége nincs.

A konyvtar nyitva tartasanak rendje

A konyvtdr 24 drdban tart nyitva a tanitasi id6 alatt. Kolcsonzés a nyitva tartds alatt folyamatosan
lehetséges. A kdnyvtar minden év szeptember elsejétél juniusban az utolsé tanitasi nappal bezardlag

tart nyitva. Az iskolai szlinid6kben zdarva tart. Pontos nyitva tartas az 5. sz. mellékletben taldlhato.

A konyvtari dllomany elhelyezése, tagolasa

A konyvtar rendelkezik a jogszabdalyban elirt alapkovetelményekkel:

e a haszndldk altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany

szabadpolcos elhelyezésére és legaldbb egy iskolai osztaly egyidej(i foglalkoztatasara,
e |egaldabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,
e tanitdsi napokon a tanuldk, pedagdgusok részére megfelel6 id6pontban a nyitva tartas biztositdsa,

erendelkezik a kilénb6z6 informacidhordozok haszndlatdahoz, az Ujabb dokumentumok
el6allitdsahoz, a konyvtar mikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, (PC)kataldgus

épitéséhez sziikséges eszkdzokkel.

Az dllomdny 90 %-a szabadpolcon hozzaférhetd, régi id6szaki kiadvanyok és tartds tankdnyvek zart

szekrényekben foglalnak helyet. A kényvtarnak nincs se kiilsG, se belsé raktara.

A helyben olvasds, konyvtari szakérak megtartdsa és a tanuldi-tanari kutatdhelyek biztositottak.

A konyvtdrhelyiségben elhelyezett dokumentumok biztositjdk a tanitds-tanulds és a kutatémunka

eszkozigényét. Az dllomanyrészek tagolasa, elhelyezése alkalmazkodik a hasznaldi igényekhez.

20



NYIRBATORI MAGYAR-ANGOL KETTANNYELVU ALTALANOS ISKOLA ES ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA
4300 Nyirbator, Zrinyi utca 48.

Az dllomanyrészek tagolasai:

A koélcsonozhetd allomany elhelyezése: - szépirodalom betlirendi jel (Cutter-szam) szerint raktarozva
szabadpolcon - ismeretkozI6 irodalom szabadpolcon ETO-szakrend szerint elhelyezve. A kézikonyvtar
dokumentumai csak helyben haszndlhatdk, ill. tandrai felhasznalasra, elhelyezésiik: - szakirodalom
ETO-szakrendben. Az audiovizudlis dokumentumok zarhatd vitrinben; a muzedlis értékd, régi
kiadvdnyok nehezen hozzaférhetd felsé polcon és szintén zarhatd vitrinben vannak elhelyezve. A
tartds tankonyvek évfolyamonként tagolva, azon beliil pedig tantargyanként talalhatéak meg a zart
szekrényekben. A tandri kéz- és segédkdnyvek szabadpolcon tantargy szerint foglalnak helyet a
Tankonyvtdr részlegben. Ez utdbbi dokumentumokat kizdrélag a szaktandrok haszndlhatjak és
kolcsonozhetik. Az Olvasotermi részlegben kaptak helyet a kiemelések: Helyismereti, helytérténeti

dokumentumok, gy élt... sorozat, Képes torténelem sorozat és az amerikai angol nyelv(i kdnyvek.

Konyvtarbdl kihelyezett letétek

Az iskola oktatd-nevel6 munkajat segitik a szertdrakba kihelyezett letéti adllomanyrészek. Ezek a
dokumentumok megfelel6 példanyszamban kézikonyvek, munkaeszkozként haszndlt irodalom,
szakmai és maddszertani folydiratok, audiovizudlis és szamitdgéppel olvashatd dokumentumok. A

konyvtaron kivil elhelyezett dokumentumokrdl lel6hely-nyilvantartast kell vezetni.

A konyvari allomany feltarasa

Az iskola kdnyvtari dllomdanya — katalégus formajaban - jelenleg nem all a haszndlék rendelkezésére,
de a gépi kataldgusban lehet6ség van keresésre. Jov6beni tervek szerint online is keresheté lesz mind

az iskola honlapjan, mind a konyvtar PC-parkjanak gépein.

Elképzelések

Integralt rendszer beszerzése és bevezetése. PC-park és jatéksarok kialakitdsa, mese és filmvetitéshez
megfelel6 technikai berendezések biztositdsa. A konyvtari dllomanyban elektronikus dton vald
keresés megteremtése, halézatban elérhet6 OPAC, elektronikus koélcsénzés. Rendszeres és

rendhagyd programok szervezése a konyvtarba.
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Z2aro rendelkezések

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. Az iskolai konyvtar mukodési szabalyzata az iskola
Szervezeti és MUkodési Szabdlyzatdnak mellékletét képezi. Jelen szabdlyzatban nem targyalt
kérdésekben az érvényben |év6 jogszabalyokat kell érvényre juttatni. Az iskolai kényvtar M(ikodési
Szabdlyzatanak aktualizdldsa, karbantartdsa az iskola igazgatdjanak feladata. Az iskolai konyvtdr
MUkodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférheté helyen kell elhelyezni a kényvtarban, a tobbi

intézményi dokumentummal egyditt.

Az SZMSZ-nek a konyvtdrhasznalat kérdéseit meghatarozé rendelkezéseit nyilvdnossagra kell hozni az

iskola honlapjan.

Nyirbator, 2015. december 3.

Gyerman LaszIlo

igazgato
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