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I. Az Istensziilé Oltalmarél Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola
konyvtaranak
szervezeti és miikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé adatok

1.1. Neve: Istensziild Oltalmarél Elnevezett Gordgkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola
Konyvtara

1.2. Székhelye: 4244 Ujfehértd, Széchenyi ut 3.

1.3. Fenntart6 neve, székhelye: Hajdudorogi Egyhdzmegye
4400 Nyiregyhaza, Bethlen Gébor ut 5.

1.4. A konyvtar létesitésére vonatkozo adatok

Alapité Okirat szama, kelte:

Az Istensziild Oltalmaré] Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Altaldnos Iskola 2009. szeptember
1-jén alakult. Egy évvel kordbban egy 2 csoportos évoda kezdte meg miikodését az épiiletben. A
Hajdudorogi Egyhazmegye fenntartasaban 1év6 intézmény épiiletében talalhaté az iskolai
konyvtar. A konyvtar dllomanya folyamatosan évrol évre gyarapszik. Az évoda teriiletén nem
talalhato kiilon konyvtar. A négy csoportszobaban letéti konyvtari egységek vannak elhelyezve,
ami javarészt a gyermekeknek sz616 mesekonyvekbdl allnak.

Az iskolai konyvtar egy 14 m2-es alapteriiletii helyiségben talalhat6 az épiilet II. emeletén. Kb.12
f6 befogadasara alkalmas, igy fél osztaly fér el kényelmesen a konyvtarhasznalati 6rakon. Evente
kb. 200 alkalommal keresik fel a gyerekek kolesonzés céljabol a konyvtarat. A személyi feltétel
adott, ugyanis 1 f6 konyvtaros végzettségli pedagdgus dolgozik intézményiinkben, a kezdetektol,
jelenleg is fél allasban. A targyi feltételek folyamatosan fejlesztésre szorulnak, ugyanis a
konyvek nagy része adakozasbol, gylijtésekbol all, hasznalt konyvek. Folyamatosan vasarolunk
1j konyveket.

A konyvtari orakat minden évfolyam valamennyi osztdlyaban megtartjuk évi két alkalommal,
ahol konyvtarhaszndlatot, az allomanyegységek bemutatasat és feltarasi ismereteket nyljt a
konyvtaros tanar.

15. A konyvtar bélyegzdje: A konyvtar bélyegzdje ovalis alakd, rajta a kovetkezd felirat
talalhaté: Oltalom Ovoda és Altalanos Iskola Konyvtara. Mérete: 5,5x1,5 cm

Hasznélata a konyvtarban: A konyvtar bélyegzojét a konyvek bevételezésekor, a leltari szam
kiadésakor hasznéljuk.

1.6. A konyvtar jellege

A konyvtar iskolai alapkonyvtar. Feladata, hogy a gyljtokorébe esd anyagot az iskola tanuloi,
valamint a pedagogusok munkajat eldsegitd felkésziiléshez, az alapmiiveltség és a keresztény,
katolikus értékrend elmélyitésére, szakmai tudasanak novelésére beszerezze, szakszeriien
feldolgozza és elsésorban szabadpolcokon az olvasok rendelkezésére bocsassa.

1.7. Elhelyezése: Az iskola épiiletének I1. emeletén egy 14 m2-es helyiségében



2. A konyvtar fenntartasa, feliigyelete és szakmai iranyitasa

2.1. A konyvtar fenntartdoja és cime

Hajdudorogi Egyhazmegye 4400 Nyiregyhaza, Bethlen Géabor ut 5.

Az iskolai konyvtar az Istensziild Oltalmardl Elnevezett Gordgkatolikus Ovoda és Altalanos
Iskola szervezetében mikodik. A konyvtar fenntartasat és fejlesztését a Hajdudorogi
Egyhazmegye végzi az intézmény koltségvetése alapjan.

2.2. A konyvtar feliigyelete

2.2.1. Altalanos feliigyelet

Hajdudorogi Egyhazmegye 4400 Nyiregyhaza, Bethlen Géabor ut 5.

A konyvtar feliigyeletét a fenntarté Hajdiidorogi Egyhdzmegye latja el. Iranyitasat az igazgatd
végzi a nevelOtestiilet és diakkozosség véleményének, javaslatainak meghallgatasaval. Tovabba
biztositja a megfelelé munkakoriilményeket és az allomanyvédelem feltételeit. Kinevezi a
konyvtarost, meghatdrozza a munkakori feladatait. Koltségvetés dsszeallitasakor tekintetbe veszi
a konyvtar fejlesztési igényeit.

Figyelemmel kiséri a konyvrendeléseket. Ellendrzi a konyvtar hasznalatat.

2.2.2. Agazati feliigyelet

A konyvtarligy agazati szakmai feliigyeletét az Emberi Er6forrdsok Minisztériuma (EMMI) latja
el. A miniszter szabilyozza a konyvtdrak szakmai miikodését (dokumentumok védelme,
nyilvantartdsa), az alkalmazottak képesitési feltételeit, Osztonzi a konyvtari szolgaltatdsok
Osszehangoldsat, szabdlyozza a kiillonb6z0 tipusu konyvtarak szakmai kovetelményeit ¢és
normativait. Szakfeliigyelet keretében ellenérzi a jogszabalyok, a szakmai kovetelmények ¢és
normativak betartdsdt a nem nyilvanos konyvtarat miikodtetd, illetve konyvtari tevékenységet
folytato szervezetek esetében is.

3. Az iskolai konyvtar célja, feladatai
3.1. Az intézményben miikodé konyvtar alapveté célja
- segitse el6 az oktato-neveldmunkat (mint tevékenységet),
- a rendelkezésre allo szakkonyvek, kiadvanyok folyoiratok segitségével biztositsa a
szakmai munka (oktat6-nevelémunka) szinvonaldnak szinten tartasat, fejlesztését,
- segitse el6 az iskolai konyvtarhasznalok (neveldk, tanulok, egyéb dolgozok) altalanos
miveltségének kiszélesitését,
- a folyamatosan korszertsitett konyvtarallomany segitségével kozvetitse az 01j, modern
ismereteket,
- nyujtson segitséget a hatranyos helyzetli és SNI-s tanuldk tanuldsaban, hazi feladat
elkészitésében.

3.2. Az iskolai konyvtar feladatai
3.2.1.Altalanos feladatai
Az iskolaban a nevel6-oktatd6 munka ¢és a tanulok Onalld ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.
Az iskolai konyvtar feladata:
- Eldsegiti az iskola szervezeti és miikodési szabalyzataban és pedagdgiai programjaban
rogzitett helyi célok megvalodsitasat.
- Biztositja az iskola neveldi és tanuloi szadmara az oktatashoz és tanuldshoz sziikséges
informaciodkat, informacidhordozokat.
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- Gyljteményét fejleszti, feltarja, megorzi, gondozza, és rendelkezésre bocsatja.

- Kozponti szerepet tolt be a tanulok olvasasra, 6nallo konyv és konyvtarhasznalatra
vald nevelésében.

- Részt vesz, ill. kozremiikddik az intézmény — oktatasi, nevelési, helyi tantervének
megfeleld — konyvtari tevékenységében.

- Biztositja az egyéni és csoportos helyben hasznélatot. Konyvtari dokumentumokat
kolcsonoz.

- Statisztikai adatokat szolgaltat.

- Biztositja mas konyvtarak allomanyanak ¢és szolgaltatasainak hozzaférhetségét
(tajékoztatas, informacidcserék, dokumentumok beszerzése segitségével).

3.2.2.Specialis feladatai
Specialis szolgaltatasokat és dokumentumokat kell biztositani mindazok szamara is, akik
valamilyen fogyatékossdguk miatt nem tudjék felhasznalni az altaldnos konyvtari szolgaltatdsokat
¢és anyagokat.
Specidlis olvasoi csoportok konyvtari ellatdsaval kapcsolatos feladatok:
- hatranyos helyzetii olvaséi rétegek konyvtari ellatdsa, csoportok tevékenységének
segitése,
- az ovodai és iskolai oktat6-neveld munka konyvtari eszkdzokkel torténd timogatasa,
- miivelddési lehetdségek (foglalkozasok, jatékok, vetélkeddk, palyazatok) biztositasa,
szervezése,
Intézményiinkben a hatranyos helyzetii és a halmozottan hatranyos helyzetli gyerekeknek
elsddlegesen biztositjuk a kolcsonzés lehetdségét, vagy a helyben hasznalatot

3.3. A konyvtari allomany jogi védelme

A konyvtaros anyagilag és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerti, folyamatos gyarapitasaért, a
rendelkezésre all6 anyagi eszk6zOk felhasznaldsaért, a nyilvantartasok pontos, naprakész
vezetéséert.

A konyvtaros hozzajaruldsa és tudta nélkiil a konyvtar szdmara dokumentumokat senki nem
vasarolhat.

A konyvtaros feleldsségre vonhat6 a dokumentumok és/vagy eszkdzok hianyaért

- ha bizonyithatdban nem tartotta be a konyvtarkezelési, hasznalati és miikodési
szabdlyait,

- kotelességszegést kovetett el,

- aleltarhiany meghaladja a megengedett mértéket,

- akolesonzd személy anyagilag felel az altala okozott karért,

- az intézményben a konyvtarhoz kulccsal rendelkezd személyek a konyvtarossal
megosztott anyagi feleldsséget vallalnak,

- az intézmény dolgozdéinak munkaviszonyat csak a konyvtarral szemben fennalld
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni,

- Allomanyvédelmi jog biztositéka: amennyiben a tanuld tanuléi jogviszonya, vagy a
dolgoz6 munkaviszonya megszlinik Ugy valamennyi nala kint 1évé konyvtari konyvet
koteles leadni. A tanuld és a munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan torténhet.

A konyvtaros betegsége esetén a munkajat ellatdo helyettes részaranyos anyagi feleldsséggel
tartozik. Ugyancsak részaranyos anyagi feleldsséggel tartoznak, azok dolgozok, akik a konyvtar



helyiségét valamilyen célbol (pl. tandra, értekezlet) egyediill vagy csoporttal a konyvtaros
tavollétében igénybe veszik.

Az allomany védelme érdekében a tlizrendészeti szabalyokat be kell tartani, gondoskodni kell a
dokumentumok fizikai artalmaktol valé6 megvédésrol.

3.4. A konyvtari allomany fizikai védelme

A konyvtarban minden tlizrendészeti, védelmi intézkedést meg kell tenni.

A konyvtarhoz csak a konyvtaros tanarnak lehet kulcsa. Az intézményben a konyvtarhoz kulccsal
rendelkezd személyek a kdnyvtarossal megosztott anyagi felelosséget vallalnak.

A konyvtaros tanart hosszabb tavolléte esetén csak olyan személy helyettesitheti, aki tud a
konyvtari allomanyban tdjékozddni, ismeri a kolcsonzés mechanizmusat, és a konyvtaros tanarral
megosztott anyagi felel0sséget vallal.

A konyvtar épiilete tavfeliigyeleti rendszerrel van ellatva.

4. Az iskolai konyvtar hasznalata

4.1. A konyvtarhasznalok kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskola konyvtarat az iskola tanuloi,
pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi hasznalhatjak.

A konyvtar hasznalata az iskola tanuldi €s dolgozoi esetében megkotottség nélkiili.

A beiratkozas és a szolgéltatasok igénybevétele dijtalan.

4.2. Beiratkozas médja

Egész tanévben, folyamatosan be lehet iratkozni.

Az olvasodk és a kolesonzés nyilvantartasa erre a célra kialakitott nyomtatott flizetekben torténik.
A kikodlesonzott dokumentumok (1-2 példany) 3 hétig lehetnek a tanulokndl. A pedagdgus az
iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjéhoz sziikséges tankonyveket, tanari
segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket.

A pedagdgusoknal — sajat kérésiikre és feleldsségiikre — tanév végéig maradhatnak a tanitdshoz
rendszeresen hasznalt dokumentumok.

4.3. A nyitva tartas, a kolcsonzés ideje

A nyitvatartasi id6t és a kolcsonzési idot a kdznevelési torvényben leirtaknak megfeleléen
alakitjuk ki. A nyitvatartdsi idében minden tanuld kolcsonozhet, vagy helyben hasznalhatja a
konyveket.

Neveldkkel egyeztetve, konyvtari oOra tartdsdnal tanitasi 1d6 alatt barmikor hasznalhato a
konyvtar.

A nyitva tartas és a kdlcsonzés modja:

- Az olvasok és a kolcsonzés nyilvantartasa erre a célra kialakitott nyomtatott fiizetekben
torténik.

- A kikdlesonzott dokumentumok (1-2 példany) 3 hétig lehetnek a tanuldknal, kivéve a
tankonyvek. A pedagoégus az iskola konyvtardn keresztiill hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ben
meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket.

- A pedagdgusoknal — sajat kérésiikre és felel@sségiikre — tanév végéig maradhatnak a
tanitashoz rendszeresen hasznalt dokumentumok.

Rogzitjiik az egyidejlileg kikodlesonzott dokumentumok szamat és a kdlcsonzés idotartamat.



4.4, Az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének modja
A tanulok ¢és a dolgozok adataiban bekovetkezett valtozasokat az iskola titkarsaga koteles jelezni
a konyvtaros tanarnak, aki a valtozasokat jelzi az adatlapokon.

4.5. A szolgaltatasok igénybevételének feltételei
A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele egy tanévre sz6l, ami dijtalan.
A szolgaltatasokhoz tartoznak:
- konyvek helyben hasznélata,
- kolcsonzés,
- csoportos hasznalat
- konyvtari 6rak tartasa
- csoportos foglalkozasok szervezése
- konyvtarhasznalati 6rdk szervezése
- olvasast segit6 rendezvények szervezése
- tanuldk, dolgozdk tajékoztatasa
A szolgéltatas igénybevételének feltételei:
- a tanulo6 rendelkezzen intézménylink tanuléi jogviszonyaval,
- az el6z6 tanévrol ne tartozzon kolcsonzott konyvvel,
- a felnott kolcsonzd intézménylink dolgozdja legyen,
- a konyvtarban el6irt magatartas betartasa.

5. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény a
koltségvetésben biztositja.

Az iskola vezet6je gondoskodik a mitkodéshez sziikséges eszk6zokrol és feltételekrdl, a fenntarto
jovahagyasaval.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tanar feladata.

6. Az iskolai konyvtar gylijtokore, gylijtemény szervezése
6.1. Az iskolai konyvtar gytjtékore
Fé gyiijtokor

Konyvek
A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Pedagodgiai programjaban meghatarozott cél- és
feladatrendszer megvalositasdhoz sziikséges dokumentumok biztositasa.
A 16 gyljtokor kialakitdsa minden igény szem el6tt tartdsaval torténik, lehetdség szerint
teljességre torekvoen.
Altalanos miivek: 1
A tudomany ¢és kultura legaltalanosabb alapjai, bibliografiak, konyvtartan, enciklopédidk,
altalanos lexikonok.
Filozofia, pszichologia: 1
Pszichologia, erkolcstan.
Vallés, teolodgia: 2
Biblia, a mitologia alapmiivei, keresztény, katolikus vallas.
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Tarsadalomtudomanyok: 3
Pedagobgia, néprajz,
Természettudomanyok: 5
Altalanos természettudomanyi miivek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia,
foldtudomanyok, dslénytan, bioldgia, ndvénytan, allattan alapszintii miivei.
Alkalmazott tudomanyok: 6
Altalanos miivek
A higiéniaval, az ember szervezetével, az egészséges ¢letmoddal kapcsolatos alapismereti
ismeretterjeszté munkak.
Miivészet, szorakozas, sport: 7
Mivészeti stilusok, épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhazmiivészet, sport alapszintii
Osszefoglald mivei.
Nyelv és irodalom: 8
A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altaldban, egyes nyelvek szotarai.
Irodalomtudomany: vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek.
Magyar irodalom torténete.
Magyar préza- és drdmairodalom, koltészet klasszikusai és a kotelezd olvasmanyok.
Régészet, foldrajz, €letrajz, torténelem: 9
Honismeret: Szabolcs-Szatmar- Bereg megyére és Nyiregyhazara vonatkozoan.
Foldrajztudomanyok  alapszintli  Osszefoglald ~munkdi kiemelten Eurdpara és
Magyarorszagra vonatkozodan.
Torténelemtudomany elmélete és segédtudomanyai dsszefoglald alapszintii munkai, Eurdpa
¢s Magyarorszag torténete.

Mellék gyiijtokor

Konyvek
Mindazon dokumentumok tatoznak e korbe, amelyek a tananyagon tili ismeretszerzési igényeket
hivatottak kielégiteni.
A beszerzés, gylijtés szelektalva torténik.
Altalanos miivek: 0
Evkényvek, cimtarak, naptarak, almanachok.
Filozofia, pszichologia: 1
Logika modszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejloddés
Vallas, teologia: 2
Altaldnos és dsszehasonlitd vallastudomany
Tarsadalomtudoményok: 3
Folklor, néprajz
Természettudomanyok: 5
Asvanytan
Alkalmazott tudomanyok: 6
Fizioldgia, élettan altalanos kérdései, balesetvédelem
Miivészet, szorakozas, sport: 7
Mivészeti  stilusok, ¢épitészet, szobraszat, festészet, szinhdztorténet albumai,
sportévkonyvek.
Nyelv és irodalom: 8
Idegen nyelvek nyelvtana



Az irodalom klasszikusair6l sz616 olvasmanyos miivek
Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9
Utleirasok, utazok életrajza, turistatérképek

Iskolankban nem jellemzd jelenleg az SNI-s tanuld. Egy tanulonak van folyamatban a vizsgalata,
aki dysgrafias lesz valdszinli. A tanuldsi zavarral kiizd6 gyerekek konyvtari ellatasanak
elsddleges célja eldsegiteni mind az egyén, mind a kdzosségek kirekesztésének csokkentését a
kulturalis termékek, a naprakész informaciok és a tanuldsi lehetOségek biztositdsaval. Ennek
lehetdségei:

- atanulédshoz sziikséges konyvek kolcsonzésének eldsegitése,

- naprakész informaciok atadasa,
Az 6vodaban elhelyezett mesekonyvek az 6voda szakleltaraban vannak elhelyezve, nem taroznak
az iskolai konyvtarhoz.

6.2. A konyvtar gyiijteményszervezése

6.2.1. Allomanygyarapitas

Az iskolai konyvtar alloménya vétel, ajandék €s csere tjan gyarapodik. Az allomanygyarapitasra
szolgalo Osszeget a koltségvetésben kell eldiranyozni. A gylijtemény gyarapitdsdra fordithato
Osszegek felhasznalasaért a konyvtaros tanar a felelds.

Az igazgatd hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szamdra konyvet vagy mas dokumentumot
senki nem vasarolhat.

6. 2.2. A dokumentumok allomanyba vétele

A gylijteményszervezés alapdokumentuma a kulturalis miniszter és pénziigyminiszter 3/1975.
KM-PM szamu egylittes rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltdrozasardl) és az
allomanybdl torténd torlésrdl sz616 szabalyzat kiadasarol.

A konyvtarba érkez6 (a gyljtokorbe tartozo) tartdos megdrzésre szant dokumentumokat 8 napon
beliil allomanyba kell venni. A neveléi kézipéldanyokrol (tankonyvek, moddszertani
segédanyagok, tervezési és oktatasi segédletek stb.), gyorsan avulo tartalmu vagy az egy ivnél
kisebb terjedelmii kiadvanyokrol brosura nyilvantartast vezet.

6.2.3. Allomanyapasztas

Az allomanyapasztast a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellendrzésérdl (leltdrozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szold szabalyzat alapjan
végezziik.

Az iskolai konyvtar dlloményabol folyamatosan (évente legaldbb egy alkalommal) ki kell vonni
az elavult, foloslegessé valt és elhasznaldodott dokumentumokat.

Hasonl6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elvesztett és téritett dokumentumokat. A
kolcsonzé személy (tanuld, pedagogus vagy az iskola mas dolgozdja) felelds a kikdlcsonzott
dokumentumokért. Az olvasé altal kikdlcsonzott ¢és a  kolesonzénél megsemmisiilt,
megrongalodott dokumentumok esetében az eljaras a kovetkezo:

Ha a dokumentum elveszett, megrongalddott vagy megsemmisiilt, a kolcsonzd személy azt
potolni koteles. Ha kaphaté a dokumentum, akkor azzal torténjék a potlas. Ha nem kaphato,
akkor a konyvtaros tanar altal meghatarozott mas kiadvannyal lehet potolni.
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6.2.4.. Allomanyellenérzés

Az éllomanyellendrzést a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari alloméany
ellendrzésérdl (leltdrozasardl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabdlyzat alapjan
végezziik.

targyi feltételek biztositasaért az igazgato felelos.

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soron kiviili, modja szerint
folyamatos, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A teljes korli allomanyellendrzés az allomany egészére kiterjed. Az iddszaki leltarozas koziil
minden masodik részleges is lehet. Ezt legalabb a teljes allomany 20%-ra kell kiterjeszteni.

A konyvtar az dllomany ellendrzését 6t évenként koteles elvégezni.

6.3. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
6.3.1. A raktari rend
A konyvtarakban a dokumentumok elhelyezését az igények, és még inkabb a lehetdségek
hatarozzak meg. Leggyakoribb, és az olvasé szdmara legcélszeriibb a szabadpolcos elrendezés.
Az egyes dokumentumtipusokat is célszerli kiilon tarolni. A raktari rend a szabadpolcos
elrendezésnél az ETO szakrendet koveti. Eszerint a szépirodalmi miiveket a szerzok
betlirendjében, szerzé hidnyaban vagy sok szerzd esetén a cim kezddbetlije alapjan tarolja. A
szakirodalom az ETO osztalyai szerint, azon beliil szerzd vagy cim betlirendje alapjan.
A szakirodalmi miivek raktari jelzete kétsoros.
A fels6 sor az ETO szakjelzet alapjan megallapitott haromjegyli szam. Az also
sor ezen a haromjegyli szamon beliili betlirendi jelzet.
A konyvtarban az alloméany nagyobb része szabadpolcon talalhato.
Alloményegységek: - konyvallomany
- kézikonyvtar
- ismeretkoz16 irodalom
- szépirodalom
Egyéb kiilon gylijtemény: audiovizualis dokumentumok
Ez néhany VHS kazettat és néhany DVD-t foglal magaban.

6.3.2. Kihelyezett letétek
Az iskolai konyvtar konyvei koziil nincsenek kihelyezett letétek sem tantermekben, sem az
ovodaban.

6.4. A konyvtari allomany feltarasa
Az Istensziil6 Oltalmarol Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola kdnyvtara nem a

hagyomanyos katalogus szerint rendszerezi az dlloményt, hanem szamitogépen tartjuk nyilvan a
konyveket.
Iskolank konyvtaranak katalogusa:

- tételek belso elrendezése szerint betlirendes leird katalogus

- dokumentum tipusok szerint integralt

- formaja szerint szamitdogépes
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Az elektronikus katalogus integralt konyvtari nyilvantartasi rendszerként hasznalhat6. Alkalmas
az allomany nyilvantartasara, feltarasara formai €s tartalmi oldalrél egyarant, az olvasoi adatok ¢€s
a kolcsonzések nyilvantartasara, statisztikai adatok (gyarapodés, torlés, allomanyegységek
alakulasa stb.) lekérdezésére, a konyvtari allomany ellendrzésére.

Az elektronikus katalogus szerkesztésének szabalyai
Az adatok feltoltése az erre a célra 1étrehozott tirlapon keresztiil torténik. Az trlap segitségével
minden dokumentumot egyszer kell felvenni az adatbazisba.
A konyvek esetében jelezni kell, melyik allomanyegységben keriiltek elhelyezésre. Az erre
alkalmazott jelolések:

K — kézikonyvtar - szakrend

Ism. — Ismeretkdz16 - szakrend

Me - mesék

Szép — szépirodalom — prézai miivek — betlirend

Ve — versek - bettirend

A katalogus folyamatos gondozast igényel.

Leltari Szerzé Mii cime Kiado Kiadas éve | ETO jelzet | Alkalmazott
szam neve neve jelolés

7. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai
Az iskola altal nyujtott szolgaltatasok a kdvetkezok:
- agyljtemény tanitdsi idében és tanitasi oran kiviili hasznalatanak biztositasa,
- konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsa,
- konyvtari orak, csoportos foglalkozasok megtartasa,
- az iskola neveldi és tanuldi szdmara az oktatashoz és tanulashoz sziikséges informaciok,
informécidhordozok biztositasa.
- olvasast segitd rendezvények szervezése
- tanulok, dolgozok tajékoztatasa

Helyben hasznalat:
A helyben hasznalat targyi és személyi feltételer adottak intézményiinkben. Az olvasohely
biztositott, valamint nyitvatartasi idében konyvtaros tanar all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtaros tanar szakmai segitséget ad az informécidohordozok kozotti eligazodasban, az
informaciok kezelésében, a szellemi munka technikdjanak alkalmazasaban, valamint a technikai
eszk0zok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartadsban nem rogzitjiik.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész

- kiilon gytijtemények
A csak helyben hasznilhatdé dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi Orara
kikdlcsonozhetik.
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Kolcsonzés:

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumok kolcsonzése csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzités utan lehetséges.
Az atvételt a kdlcsonzo alairasaval hitelesitjik.

A kolcsonzés modja:

- Az olvasok és a kolcsonzés nyilvantartasa erre a célra kialakitott nyomtatott fiizetekben
torténik.

- A kikolcsonzott dokumentumok (1-2 példany) 3 hétig Iehetnek a tanuloknal. A pedagdgus az
iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjéhoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket.

- A pedagdgusokndl — sajat kérésiikre és feleldsséglikre — tanév végéig maradhatnak a
tanitashoz rendszeresen hasznalt dokumentumok.

- Rogzitjiik az egyidejlileg kikolcsonzott dokumentumok szamat és a kolcsonzés iddtartamat.

A kolesonzé személy (tanuld, pedagdgus vagy az iskola mas dolgozoja) felelds a kikdlesonzott
dokumentumokért. Az olvas6 4ltal kikolcsonzott ¢és a kdlcsonzénél megsemmisiilt,
megrongalddott dokumentumok esetében az eljaras a kdvetkezo:

Ha a dokumentum elveszett, megrongdlodott vagy megsemmisiilt, a kolcsonzd személy azt
potolni koteles. Ha kaphatdo a dokumentum, akkor azzal torténjék a potldas. Ha nem kaphato,
akkor a konyvtaros tanar altal meghatdrozott mas kiadvannyal lehet potolni.

A nyitva tartds napi idOszakat a legszélesebb olvasokoriink igényei alapjan hatdrozzuk meg, azaz
tanitasi 1d6 utan, illetve a szabadidds tevékenységek idején.

Csoportos hasznalat:

Az osztalyok, tanulocsoportok, a szakkordk részére a konyvtaros tanar, az osztalyfonokok,
szakkorvezetok, szaktandrok foglalkozasokat tarthatnak. Ezen foglalkozasok iddpontjat a
foglalkozast tarto pedagogusnak elére be kell jelenteni a konyvtaros tanarnak, vagy az
igazgatonak.

Az iskolai konyvtar nyitva tartasa
Az iskolai konyvtar a kdznevelési torvényben meghatarozottak alapjan tart nyitva. A nyitva
tartasi idében a tanulok, ill. az intézmény dolgozdi szabadon kdlcsondzhetnek a konyvtarbol.

8. A konyvtaros tanar munkakori feladata
8.1. A konyvtar vezetésével, tigyvitelével kapcsolatos feladatok
- elkésziti az iskola igazgatojaval és a neveldtestiilettel kozosen a konyvtar mitkodési

feltételeinek és tartalmi munkajanak fejlesztési tervét,

- kOnyvtari statisztikat készit,

- tajékoztatja a neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol,

- jelentéséket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készités¢hez,

- figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerli, gazdasagos
felhasznalasat,
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végzi a konyvtari iratok kezelését,

neveldtestiileti és munkakzosségi értekezleten képviseli a konyvtarat,

részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tandrok szdmara szervezett
tovabbképzéseken.

8.2. Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

végzi az allomany folyamatos, tervszerli gyarapitdsat, vezeti a megrendelések,
beszerzési 6sszegek felhasznaldsnak nyilvantartasait,

végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €és Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat,

az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a
tanitdsi — tanuldsi folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges
forrasanyagokat,

az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast,
gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartdsarol,

feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartdsat barki akadalyozza.
elokésziti, és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt idoben torténd
(iddszaki vagy soron kiviili) leltarozasait,

lehetdvé teszi és segiti az allomany egyéi és csoportos helyben hasznalatat, végzi a
kolesonzést.

8.3. Olvasoszolgalat, tajékoztatas

segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidok kezeléséhez
szlikséges ismeretek elsajatitasaban,

tajékoztatast ad a konyvtari szolgéltatdsokrol, adatszolgaltatast, esetenként
irodalomkutatast, témafigyelést végez, bibliografiat készit,

a nevelOtestiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikdk
elsajatitasaban,

vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikdlesonzott
dokumentumok visszaszolgaltatasat.

8.4. Konyvtar pedagogiai tevékenység

biztositja a pedagdgusok és a tanuldk szdmara az ismeretszerzés folyamataban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatésait,

megtartja a tantervekben rogzitett alapozo6 jellegii konyvtarhasznalati orakat,

a konyvtarhasznalatra €épiild szakordkat vezeti, a kdnyvtaros tanar ennek tervezésében,
elékészitésében vesz részt.
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9. Zaro rendelkezések

1.
2.

3.

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része.
A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az iskola Szervezeti és Mukodési
Szabalyzatanak mellékletét képezi.
Jelen szabdalyzatban nem targyalt kérdésekben az érvényben 1évé jogszabalyokat kell
érvényre juttatni.
E szabalyzat hatdlya kiterjed a koOnyvtaros tanarra, a konyvtar szolgéltatisait
igénybevevok korére, €s mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet
végeznek.
A konyvtar Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak gondozésa a konyvtaros tanar
feladata.
A jogszabalyok valtozasa, illetve az iskolai koriilmények valtozasa esetén a
szabalyzatot modositani kell.
Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata a jovahagyds napjan lép
¢letbe.
Az iskolai konyvtar Szervezeti és Milkodési Szabalyzatat mindenki altal hozzaférhetd
helyen kell elhelyezni.

o akonyvtarban

o atanari szobaban

o az igazgatodi titkarsagon.
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10.Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak alapdokumentumai
Jogszabalyok:

1.

10.

11.

1997. évi CXL. térvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrdl és a kozmiivelddésrol

Az 1993. évi LXXIX. torvény még érvényben 1év0 részei és a 2011. évi CXC. térvény a
koznevelésrol mar hatalyos részei

A 2012. évi CXXIV. torvény a nemzeti kdznevelésrol szold 2011. évi CXC térvény
modositasarol

A Munka torvénykonyvérdl szold 2012. évi L. Torvény

20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

23/2004 (VIIL.27.) OM rendelet tankdnyvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankdnyvellatas rendjérol,

16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvellatas rendjérél
20/2012. (V111.31.) EMMI rendelet a szakértdi tevékenységrol
A 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérol

A kulturalis miniszter és a pénzligyminiszter 3/1975. KM-PM szamu egylittes rendelete a
konyvtari allomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) €s az alloméanybol torténd torlésrol
sz610 szabalyzat kiadasarol,

A Kormany 110/2012 (VI.4.) rendelete a Nemzeti alaptanterv kiadasardl, bevezetésérol
¢s alkalmazasarol

Intézményi szabalyzok:

Az iskola pedagodgiai programja, SZMSZ, Hazirend, IMIP.
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II. Mellékletek

Az iskolai konyvtar Gytijtokori szabalyzata

A konyvtar Alloméany- nyilvantartasi és feltarasi rendszere
A konyvtar Katalogus szerkesztési szabalyzata

A konyvtar Konyvtarhasznalati Szabalyzata

A konyvtaros tanar munkakdri leirasa

Tankonyvtari szabalyzat

Konyvtar pedagogiai program

A konyvtar hazirendje

NG~ WNE

Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az iskola neveldtestiiletének
jovahagyasa napjan 1ép életbe.

Ujfehérto, 2013. marcius 8.

Szabados Erzsébet
konyvtaros tanar
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1.sz. melléklet

Az Istensziilé Oltalmarél Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola
konyvtaranak
gyljtokori szabalyzata

Az Istensziild Oltalmardl Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola gytijtokorét
alapvetden meghatarozza az iskola Pedagogiai Programja, ezen beliil a helyi tanterv és a
katolikus, keresztény értékrenden nyugvo nevelés. A felsé tagozatosoknak a mindennapi
Bibliaolvasas, az als6 tagozatosoknak a napi torténetolvasasok sziikségessé teszik az ilyen jellegt
konyvek beszerzését. Ugyan igy sziikségessé valtak az egyhazi ének tanitasahoz az énekes
konyvek. Heti két alkalommal minden osztalyban hittandrat tarunk. A hittan tankdnyveket tartds
konyvekként tartjuk nyilvan, amit tobb évfolyamon is tudnak hasznélni a gyerekek.

Az iskola évfolyamai koziil az als6 tagozaton: két-két osztaly, a fels6 tagozaton egy-egy
osztaly miikodik. Igaz, hogy az dévodaval egy intézmény vagyunk, de az iskola nem latja el az
6vodasok konyvtar pedagogiai feladatat.

Az iskoldban jelenleg nincs SNI-s tanuld, 1 fonek van folyamatban a vizsgalata, aki
valoszint dysgrafias lesz.

Az iskolai konyvtar feladataként a dokumentumok sokféleségét gylijti. Az allomany
legfontosabb részét képezi a konyvgylijtemény, valamint a tanari kézikonyvek (tankonyvek), az
auditiv  (CD lemez, kazetta) ¢és audiovizudlis dokumentumok (video) és egyéb
informacidhordozok (CD ROM) gylijteménye.

A konyvtar tipusabol fakado funkcid alapjan a gytiijtékorbe tartoznak az oktato-neveld
munkat eldsegitd informacidhordozdk és a tanulok dnmiivelését szolgalé dokumentumok.

Az iskola szerkezetét tekintve az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola, ami
évfolyamonként 1-2 osztallyal mikodik. Az iskola nevelési-oktatasi céljai a Pedagogiai
programunkban meghatarozottak. A kultira és a miiveltség atadasa oly méddon valosul meg
intézménylinkben, hogy a térvény altal eldirt Nemzeti alaptanterv miivelddeési teriileteit a helyi
tanterv alapjan épitik magukba a tantargyak tantervi szinten évfolyamokra, témdkra, tanitasi
ordkra bontva. A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen
meghatarozza. A tehetséggondozas és felzarkoztatas részleteit a Pedagdgiai program fogalmazza
meg.

1. Az iskolai konyvtar gyiijtokore
1.1.  Fé gyiijtokor
Konyvek
A konyvtar alapvetd funkcidja az iskola Pedagodgiai programjaban meghatarozott cél- és
feladatrendszer megvalositasdhoz sziikséges dokumentumok biztositasa.
A 16 gyljtokor kialakitdsa minden igény szem eldtt tartdsdval torténik, lehetdség szerint
teljességre torekvoen.
1.1.1. Altalanos miivek: 1
A tudomany ¢és kultura legaltalanosabb alapjai, bibliografiak, konyvtartan, enciklopédidk,
altalanos lexikonok.
1.1.2. Filozofia, pszichologia: 1
Pszichologia, erkolcstan.
1.1.3. Vallas, teologia: 2
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Biblia, a mitologia alapmiivei, katolikus, keresztény vallas.

1.1.4. Tarsadalomtudomanyok: 3
Pedagogia, néprajz,

1.1.5. Természettudomanyok: 5
Altalanos természettudomanyi muvek, matematika, csillagaszat, fizika, kémia,
foldtudomanyok, dslénytan, biologia, ndvénytan, allattan alapszintii miivei.

1.1.6. Alkalmazott tudomanyok: 6
Altaldnos miivek
A higiéniaval, az ember szervezetével, az egészséges életmoddal kapcsolatos alapismereti
ismeretterjesztd munkak.

1.1.7. Miivészet, szérakozas, sport: 7
Miivészeti stilusok, épitészeti, szobraszat, festészet, zene, szinhdzmiivészet, sport alapszintii
Osszefoglaldé miivei.

1.1.8. Nyelv és irodalom: 8
A nyelv altalanos kérdései, a helyesiras altalaban, egyes nyelvek szotarai.
Irodalomtudomény: vilagirodalom torténete, irodalomtorténeti miivek.
Magyar irodalom torténete.
Magyar proza- és dramairodalom, koltészet klasszikusai és a kotelezd olvasmanyok.

1.1.9. Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9
Honismeret: Szabolcs-Szatmar- Bereg megyére és Nyiregyhazara vonatkozoan.
Foldrajztudoméanyok  alapszintli  Osszefoglaldé munkdi kiemelten Eurdpara ¢és
Magyarorszagra vonatkozoan.
Torténelemtudomany elmélete €s segédtudomanyai 6sszefoglald alapszintii munkai, Europa
€s Magyarorszag torténete.

1.2. Mellék gytijtokor
Konyvek
Mindazon dokumentumok tatoznak e korbe, amelyek a tananyagon tli ismeretszerzési igényeket
hivatottak kielégiteni.
A beszerzés, gylijtés szelektalva torténik.
1.2.1. Altalanos miivek: 0
Evkényvek, cimtarak, naptarak, almanachok.
1.2.2. Filozofia, pszichologia: 1
Logika modszertan, a lelkiélet higiénéje, pszichikus fejlodés
1.2.3. Vallas, teologia: 2
Altaldnos és dsszehasonlitd vallastudomany
1.2.4. Tarsadalomtudomanyok: 3
Folklor, néprajz
1.2.5. Természettudomanyok: 5
Asvanytan
1.2.6. Alkalmazott tudomanyok: 6
Fizioldgia, élettan altalanos kérdései, balesetvédelem
1.2.7. Miivészet, szorakozas, sport: 7
Mivészeti  stilusok, ¢épitészet, szobraszat, festészet, szinhdztorténet albumai,
sportévkonyvek.
1.2..8. Nyelv és irodalom: 8
Idegen nyelvek nyelvtana
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Az irodalom klasszikusair6l sz616 olvasmanyos miivek
1.2.9. Régészet, foldrajz, életrajz, torténelem: 9
Utleirasok, utazok életrajza, turistatérképek

2. A gylijtokor formai szempontbdl
2.1.  Irasos dokumentumok

Az 4lloméany legfontosabb részét képezi a konyvgyljtemény, valamint a tanari
kézikonyvek (tankonyvek). Kézikonyvtari allomanyhoz tartoznak az altalanos és szaklexikonok,
enciklopédiak, szotarak, fogalomgyljtemények, kézikonyvek, a Biblia, 6sszefoglaldé munkak,
adattarak, atlaszok, tantargyaknak megfeleltetett modszertani folyoiratok.

A kézikonyvtari allomanyon kiviil az irasos dokumentumokhoz taroznak az ismeretk6z16
irodalmi és a szépirodalmi mivek. A szépirodalomhoz koételezé és ajanlott olvasmanyokat, a
tananyaghoz kapcsolodo antologiakat, verseskoteteket, népkoltészeti alkotasokat sorolhatjuk.

2.2.  Audio-vizualis dokumentumok

Az auditiv (CD lemez, kazetta) és audiovizudlis dokumentumok (video) és egyéb
informacidhordozok (CD ROM) gylijteménye a konyvtarban, zart szekrényben van elhelyezve,
amit a nevel6k kdlcsondzhetnek az oktatdo-neveld munkajukhoz. Ezekbdl a dokumentumokbol 1-
1 példany talalhato. (Kotelezo €s ajanlott irodalmi alkotasokbol késziilt filmek, természetfoldrajzi
oktat6 filmek)

A gyerekek részére az audio-vizualis dokumentumok nem hozzaférhetéek.

3. A gyilijtokor a gyiijtés szintje és mélysége szerint

Iskolai konyvtarunk erdsen valogatva gyiijti dllomanyat a koltségvetés adta lehetdségeknek
megfeleléen. De lehet6ségeinkhez mérten is elsddleges feladatunknak tekintjiik a katolikus
keresztény neveléshez tartozd dokumentumok beszerzését, mint pl. biblidk, egyhaztorténeti
gylijtemények, gorogkatolikus énekeskdnyvek és imakonyvek.

Egyes allomanyegységek gyiijtése

3.1.  Kézi konyvtari allomany
Ebben az allomanyrészben a kiilonb6z6 miiveltségteriiletek alapdokumentumait gytijtjiik az
életkori fokozatok (6-14 év) figyelembevételével.

3.1.1. Teljesség igényével gyiijtjiik:
- sz6tarak, fogalomgyljtemények
- - atlaszok
- biblidk, egyhaztorténeti gylijtemények, gorogkatolikus énekeskonyvek

3.1.2 Valogatassal gyiijtjiik:
- 4ltalanos és szaklexikonok, enciklopédidk,
- kézikdnyvek, 6sszefoglalé munkak,
- adattarak,
- tantargyaknak megfeleltetett modszertani folyoiratok.
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3.2.  Ismeretkozl6 irodalom
3.2.1. Teljesség igényével gyiijtjiik:
- ahelyi tanterv kovetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat
3.2.2. Valogatassal gyiijtjiik:
- amunkaltaté eszkdzként hasznalatos dokumentumokat
- egyéb tudomanyok, a kultlra, a hazai és egyetemes muvelddéstorténet 0sszefoglaloit,
fogalomgytljteményeket,
- az oktatott tantargyhoz kapcsolodo ismeretterjesztot,
- egyes tantargyak kiegészitdé irodalma (pl. filozofia, néprajz, mentalhigiéné,
kornyezetvédelem)
- torténelem, tudomanyok és miivészetek nagy alakjairdl valogatva sz0lo muvek,
miivészeti albumok,
- egyéni érdeklédéshez kapcsolodd népszerli ismeretterjesztd miivek (biologia,
csillagaszat)
- helytorténeti, helyismereti kiadvanyok

3.3.  Szépirodalom

3.3.1. Teljesség igényével gyiijtjiik
- helyi tantervben szerepld: kotelezd és ajanlott olvasmanyokat
- atananyaghoz kapcsolodo antoldgiakat, verseskoteteket, népkoltészeti alkotasokat
- aziskola egyhazi jellegének megfeleld irodalmat

3.3.2. Valogatassal gyiijtjiik:
- a Pedagodgiai Programban megfogalmazott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz
sziikséges szakirodalmat
- az egyéni érdeklédéshez kapcsolodd miiveket (pl. életrajzi, kortars, torténelmi,
fantasztikus regények)

3.4. Pedagoégiai gyiijtemény
4.4.1. Teljesseg igényével gyiijtjiik
pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédidkat
- pedagdgiai és pszichologiai 6sszefoglalokat
- csaladi életre neveléssel, a sziild és iskola kapcsolataval foglalkozo, palyavalasztassal,
tovabbtanulassal kapcsolatos dokumentumokat, tajékoztatokat
- aziskola miikddésével kapcsolatos statisztikai és jogszabalygyiijteményeket
- legfontosabb pedagogiai €és neveléstorténeti 6sszefoglalokat

3.4.2. Valogatassal gyiijtjiik:
- amiiveltségi teriiletek modszertani segédleteit, segédkonyveit
- atanitason kiviili foglalkoz4sok dokumentumait

3.5. Konyvtari szakirodalom

3.5.1. Teljesség igényével gyiijtjiik:
- akonyvtari feldolgozé munkahoz sziikséges szabalyokat, szabvanyokat, segédleteket.
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3.5.2. Vailogatassal gyiijtjiik:
- konyvtar pedagdgiai munkakat,
- konyvtartani 6sszefoglalokat,
- olvasaspedagogia és konyvtar hasznalattan modszertani kiadvanyait, segédleteit,
- iskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.

3.6.  Hivatali segédkonyvtar
3.6.1. Teljesség igényével gyiijtjiik:
- az iskola irdnyitasaval kapcsolatos kézi konyveket, jogszabalyokat

3.6.2. Valogatassal gyiijtjiik:
- azigazgatassal a gazdalkodassal, tigyvitellel, munkatiggyel kapcsolatos kézikonyveket

3.7.  Periodika gyiijtemény
3.7.1. Teljesség igényével gytijtjiik:
- intézmény vezetéséhez sziikséges kozlonyok, folyoiratok elektronikus formaban

3.7.2. Valogatassal gyiijtjiik:
- Heti lap,

3.8.  Audio-vizualis dokumentumok
3.8.1. Teljesség igényével gyiijtjiik:

- szamitastechnikai szoftverek

- iskolai események (sajat felvétel)

3.8.2. Valogatassal gyiijtjiik
- a tandrakon vald szemléltetéshez és az 0nalld ismeretszerzéshez hasznalhatd
dokumentumokat (CD, DVD, VHS)

4. Idohatarok és nyelvi keretek
Kolcsonzési idéhatarok

A kikolcsonzott dokumentumok (1-2 példany) 3 hétig lehetnek a tanuloknal. A
pedagdgus az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges
tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti
informatikai eszkozoket.

A pedagogusokndl — sajat kérésiikre €s feleldsségiikre — tanév végéig maradhatnak
a tanitdshoz rendszeresen hasznalt dokumentumok.

Allomanyba vételezési és allomany apasztasi idéhatarok
Az alloményba vételezést a dokumentumok beszerzését kovetd egy héten beliil meg kell
valositani, az dllomany apasztast a 3/ 1975-6s rendeletnek megfelelden torténik.

Az allomanyba vétel menete idérendben:

- Atvételkor a szamla (szallitolevél) tartalmanak Osszehasonlitdsa, ha a szallitméany hianyos,
vagy kiilalakilag hibas, akkor azt reklamalni kell, és addig bevételezni nem szabad;

- ha az egyeztetés szerint minden rendben van, akkor leltarba kell venni.
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Bélyegzés
Az iskolai konyvtar allomanydba tartozd minden dokumentumot az iskola altal hasznalt
bélyegzovel kell lepecsételni:

- konyveknél, kiadvanyoknal az els6 oldalt, valamint a konyv, kiadvany 17. oldalat,

- audiovizudlis dokumentumoknal a csatolt, rogzitett cimkét

Elérendezés
A beérkezett konyveket, dokumentumokat rendezni kell.

Nyilvantartasba vétel
A dokumentumokat nyilvantartasba kell venni. A szamlan fel kell tiintetni a leltarba vételt.

Leltarkonyv
A dokumentumokat a leltarkdnyvbe be kell vezetni. Adatai:

- sorszam,
- egyedi allomanyba vétel kelte,
- gyarapodas modja,
- az dlloményba vett dokumentum tipusa,
- beszerzési érték,
- megjegyzések.

Nyelvi keretek
Az iskolai konyvtarunkban a magyar nyelvii dokumentumokat gytjtjiik elsédlegesen, de a
tanitdshoz kapcsolodo angol és német ismerethordozokat is gytjtjiik.

S. A kiadvanyok példanyszama

Iskolank kis tanuldi és dolgozoéi létszammal miikodd intézmény, ezért a kiilonbozd
dokumentumokbol 1-2 példanyt szerziink be. A kotelezd olvasmanyokbdl annyi szerepel a
szabadpolcokon, amivel a hatranyos helyzetli gyerekek igényeit le tudjuk fedni.

6. Gyujteményszervezés

6.1. Allomanygyarapitas
6.1.1. A gyarapitas forrasai
Iskolai konyvtarunk adllomany gyarapitdsa tobbféle forrasbol torténik.
- Katalégusok alapjan megrendeléssel — allami normativabol finanszirozva
- Készpénzes vasarlassal konyvesboltbdl - dllami normativabol finanszirozva
- Ajandék formdjéban - az iskolai konyvtar mas konyvtaraktol, intézményektdl, jogi és
nem jogi személyektol téritésmentesen kap a gyiijtékorébe tartozé dokumentumokat

Az iskolai konyvtar feladataihoz sziikséges pénziigyi, targyi feltételeket az éves intézményi
koltségvetés alapjan kell meghatarozni.
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Az allomanygyarapitas médja
A dokumentumok kivalasztasanak elvei:
Tematikus:
¢ tanulashoz, tanitdshoz kapcsolddo irodalom,
¢ pedagdgiai, pszicholdgiai, vallashoz kapcsolodo irodalom,
¢ tehetséggondozashoz és felzarkoztatashoz kapcsolodo irodalom
Nyelvi szempont:
¢ magyar nyelvii dokumentumok
¢ atanitashoz kapcsolddo angol és német ismerethordozok
Gytijtendé dokumentumtipusok:
konyv, folyoirat, CD lemez, hangkazetta, video, térkép

6.1.2. A gyarapitas mértéke
A konyvtari allomany mennyiségi és mindségi fejlesztését a tervszerii allomanygyarapitas elvei
alapjan az alabbi szempontok hatarozzak meg:
- Az iskola barmilyen pénziigyi forrasbol vasarolt szakirodalom egységes konyvtari
allomanyt alkot, amely része a konyvtar gylijteményének.
- A {0 gyljtékorbe tartozé magyar nyelvii szakirodalom példanyszamat a lehetséges
felhasznalok szama alapjan kell megéallapitani, maximum 2 példanyban.
- A kotelezé irodalmi dokumentumokbdl annyi példanyszamot rendeliink, hogy
atlagosan lefedje az osztalyok hatranyos helyzetii tanuldinak szamat.
- A mellék gyljtokorben meghatarozott dokumentumokbol maximum 2 példanyt
szerziink be.
A gyiijtemény jellemz6i
- Dokumentumtipusok
Konyvek kb. az alloméany 90 %-at teszik ki.
Nem hagyomanyos dokumentumok: hangkazettak, videokazettak, CD-romok
- Nyelv
Magyar nyelvil kiadvanyokat gyiijtiink, emellett a tanitott nyelvek kozép- és kis szotérait,
nyelvkonyveit, munkafiizeteit, tanari kézikonyveit, hangzd anyagait, egyes szépirodalmi
alkotésait.
- Példanyszam
A konyvtari koltségvetés adta lehetdségeinek dokumentumonként 1 — 2 példanyt all
modunkban beszerezni.

6.2. Allomanyapasztas

Az iskolai konyvtari dokumentumok allomanyapasztasa a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM
egylittes rendelet a konyvtari dllomany ellendrzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybdl torténd
torlésrol szolo szabalyzat alapjan torténik.

6.2.1. A torlés oka

A kolesonzd személy (tanulo, pedagogus vagy az iskola mas dolgozoja) felelds a
kikolcsonzott dokumentumokért. Az alloméanybdl valo torlésre a kovetkezd okok miatt
kertilhet sor:

- az olvaso elvesziti a dokumentumot,
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- a kikolesonzott dokumentum megsemmisiil, vagy megrongalodik,
- a dokumentum felesleges példanynak mindsiil (olvasé igényhidny miatt, vagy
nem tartozik a gytijtokorbe),

- a dokumentum tartalmi, szakmai szempontbol elavultta valik.

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan (évente legalabb egy alkalommal) Ki kell
vonni az elavult, foloslegessé valt és elhasznalddott dokumentumokat.

Ha a dokumentum elveszett, megrongalodott vagy megsemmisiilt, a kdlcsonzo személy
azt potolni koteles. Ha kaphaté a dokumentum, akkor azzal torténjék a potlds. Ha nem kaphato,
akkor a konyvtaros tanar altal meghatarozott mas kiadvannyal lehet pétolni.

6.2.2. A torlés dokumentalasa
A selejtezendd, vagy egyéb okbdl torlendd dokumentumokrél, tipusonként és a torlés okanak
feltiintetésével jegyzéket késziteni 3 példanyban.
A torlési jegyzékben fel kell sorolni:
- a leltari szamot,
- a mu cimét, szerzojét,
- a dokumentum nyilvantartési szakjelzetét,
- a torlés indokoltsagat.

A torlésre vonatkozo jovahagyast kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumot ki kell
vezetni:
- a cimleltarkonyvbdl oly modon, hogy at kell hiizni a leltari szadmot, és a megjegyzés
rovat torlés rovatba be kell irni a torlési dokumentum sorszamat, vagy iktatoszamat,
- csoportos leltarkdnyv vonatkozé rovatbol a cimleltarkonyvnél leirt modon
- a szamitogépes katalogusbal ki kell emelni a betlirendes, szak-, és raktari katalogusbol.

Az 0Osszesitett nyilvantartdsu anyagok torlése un. torlési ligyiraton torténik, amelyen fel kell
tiintetni:

- iigyirat szamat, keltét, - a torlés indokat,

- a torolt miivek egyiittes értékét,

- a torolt miivek Osszes darabszamat.

A torlési eljarasrol szolo jegyzéket, illetve ligyiratot az iskola vezetdjével jova kell
hagyatni, s az engedélyezés utan annak egy-egy példanyat at kell adni a gazdasagi teriiletnek
konyvelés, illetve ha sziikséges- pénziigyi rendezés céljabol.

6.2.3. A torlés idébeli hatalya
Az 4llomany torlése
- rendszeres jelleggel (évente a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari
allomany ellendrzésérdl (leltdrozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szold
szabalyzat),
- elemi kar, vagy lopas esetén a hidny észlelése idépontjaban torténik.
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6.3. A konyvtari allomany elhelyezése

Az attekinthetdség ¢és vildgos rendszerezés céljabol biztositani kell a konyvtari allomany
megfeleld elhelyezését €és raktari rendjét. Ezért kiilonbozo fizikai feltételeket kell biztositani a
koényvtarban

6.3.1. Szabadpolcos elhelyezés

- a konyvtari alloméany kdlcsondzhetd részét szabadpolcon kell elhelyezni,

- a konyvtari dokumentumok nem kolcsonozhetd 4allomanyat az olvaséteremben
(sarokban) szintén szabadpolcon kell elhelyezni,

- kiilon polcon kell elhelyezni azokat a dokumentumok egy-egy példanyat, melyek
kevésbé keresettek, vagy részben elavultnak tekinthetdk,

- a hasonlé témakorti dokumentumok elhelyezését a rendszo betlirendjében kell
biztositani,

- az elrendezést eligazitd tablakkal, feliratokkal, magyarazo jelzésekkel kell attekinthetové
tenni.

6.3.2. Kolcsonozhet6
A tanulok altal kolcsondzheté konyvek szabadpolcon vannak elhelyezve. Ezek a
kovetkezOk: ismeretkozl6 irodalom, szépirodalom.

6.3.3. Tankonyvek, munkafiizetek
A tanulok altal kolesondzhetd tankonyvek zart szekrényben vannak elhelyezve. Ezek
kolesonzése eldzetes bejelentés alapjan torténik.

6.3.4. Audio-vizualis dokumentumok
Az audio- vizualis dokumentumokat (CD, DVD, VHS) zart szekrényben tartjuk. Ezek
csak pedagogusok altal kolcsondzhetdk az oktatdo-neveld munka megszervezéséhez.

6.3.5. Térképek
Az iskolai konyvtarban elhelyezett f6ldrajzi atlaszok zart szekrényben vannak elhelyezve,
a tanulok a tankonyvekhez hasonldan eldzetes bejelentés utan kdlcsondzhetik.

6.4. A Gyiijtékori Szabalyzat alapdokumentumai

- A 2011. évi CXC torvény a koznevelésrol

- Nemzeti alaptanterv

- Az iskola pedagogiai programja

- A 20/2012 EMMI rendelet az oktatdsi intézmények és a koznevelési intézmények
névhasznalatardl

- 23/2004 (VIIL.27.) OM rendelet a tankdnyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

- 2012. évi CXXV. torvény a tankOnyvpiac rendjérdl szolo 2001. évi XXXVIIL torvény
modositasarol

- Az 1997. évi CXL. torvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és a
kozmiivelddésrol

- a 3/1975. (VIIl. 17.)) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellendrzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrdl szolo szabalyzat
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2. sz. melléklet
A konyvtar Allomény nyilvantartasi és feltarasi rendszere

1. Allomany nyilvantartasok

A konyvtari allomany nyilvantartasa a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a
konyvtari allomany ellendrzésérol (leltarozasardl) és az allomanybol térténd torlésrél szolo
szabalyzat alapjan torténik.

1.1 Idéleges nyilvantartas
Iddleges nyilvantartasba kerlilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar
atmeneti idotartamra (legfeljebb harom évre szerez be), tovabba a végleges megdrzésre szant
periodikumok mindaddig, amig kottetésre nem keriilnek.
A nevel6i kézipéldanyokrol, gyorsan avuld kiadvanyokrol dsszesitett (brosura) nyilvantartast
vezetiink.
Az iddleges (legfeljebb harom évre) megdrzésre mindsitett a kovetkez6 dokumentumok:
- brosurak, alkalmi musorflizetek, propagandaanyagok;
- tankOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;
- tervezési és oktatasi segédletek;
- tartalom alapjan gyorsan avulé kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitas gyijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;
- kotéstol fliggden hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok.

Jogszabaly nem teszi kotelezOvé az ingyenes tankonyvek konyvtari allomanyba vételét, a
konyvek az iskola tulajdondba keriilhetnek.

Az ingyenes tankOnyvek nyilvantartdsara akkor van sziikség, ha az igazgatd dontése
szerint az iskola tulajdonédba keriilnek és az intézmény tankonyvtarat miikodtet. Ez nem kertil a
konyvtar nyilvantartasdba. A konyvtar allomanyéba, leltarba csak a tanuldi tdmogatas 25%-anak
kell kertilnie.

Allando leltarba kell venni a kézikonyveket, szotarakat, atlaszokat, szakkonyveket,
keménykdtésti hazi €s ajanlott olvasmanyokat, CD-ket, videdkat.

Brosura (id6leges) nyilvantartasba (a 3/1975-6s KM-PM rendelet alapjan) kell venni a
puha kotést, kis terjedelmii tankdnyveket, nyelvkonyveket, tanari segédleteket.

A tankdnyveket idéleges nyilvantartasba venni.

- minden tankdnyvet nyilvantartasba kell venni (bélyegzd, leltari szam),

- a tankOnyvosztds sordn a tanuld neve mellé a tankonyvek szdmai keriilnek, igy pontosan
lehet kdvetni, kinél melyik tankonyv talalhato

- atanul6 koteles egész évben megovni konyveit, amirdl egy nyilatkozatot is alair

- a konyvtaros koteles gondoskodni arrol, hogy minden arra jogosult tanulé megkaphassa a
szdmara sziikséges tankonyveket,

- év végén, a tankonyvbeszedéskor a tanulod koteles minden tankonyvét a konyvtar szadmara
visszaadni, ha azonban az osztalyfonok altal kijelolt konyvek tobb évnyi hasznalatat jelezte
a konyvtaros felé, akkor a tankdnyvek a tanuloknal maradhatnak
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- az elhasznalodott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az ezért kapott
Osszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani

A konyvtarbol kolesonzott tankdnyvek etikettje

Tudomadsul veszem, hogy a kdlcsonzott tankdnyv az Istensziilé Oltalmérél Elnevezett
Gorogkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola tulajdona. A tankonyvet rendeltetésszeriien
hasznalom, tudatosan nem rongalom. A tanév végén visszajuttatom az iskolai konyvtéarba.
Tudomasul veszem iskoldnk Szervezeti és Miukodési Szabdlyzataban rogzitett kartéritési
kotelezettséget.

osztaly csaladi név | Kkeresztnév sziiletési sziiletési ido alairas
hely

Alairassal igazolni kell az atvétel tényét és a visszaadas illetve a kartéritési felelésség tudomasul
vételét.
A kolcsonzés ideje:

- Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 6 év

- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-t6] junius 15-ig

- tankOnyvet csak egész évre kehet kolcsondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya

megsziinik az intézménnyel

- a tanuld koteles az adott tanév julius 1-ig leadni tankonyveit, ez idépont utan irasbeli

felszolitas kiildhetd, a tanuld a konyvek értékének kifizetésére kotelezhetd.

A tankonyv hanyag kezelése, elvesztése vagy szdndékos rongaldsa esetén anyagi
kartéritéssel tartozik a sziil6. A kartérités modjarol és mértékérdl, valamint a tankonyvek
tortélésérol a jogszabaly nem rendelkezik, iskolanként egyedileg kell meghatarozni.

- egy év utan 50% vagy elveszett dokumentum potlasa

- hosszabb kolcsonzés esetén a dokumentum elhasznalddasaval a rendelet szamit

- a tovabbiakban az iskola hazirendje hatarozza meg.

A konyvtarhasznald (kiskorti esetén a sziild) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szandékos karokozas esetén, illetve ha a kikdlcsonzott dokumentumot nem hozza
vissza az eldirt hataridére, a magasabb jogszabalyokban eléirt modon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités pontos mértékét a kdnyvtaros tanar javaslata alapjan az iskola
igazgatoja hatarozza meg.

Nem kell megtériteni a konyv arat a tankonyv rendeltetésszerli hasznéalatdbdl szarmazo
értékesokkenés esetén.

Az iskola tulajdonat képez6 tankdnyvekkel kapcsolatos kartérités rendje:
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A tanul6 a tamogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megérizni €s

rendeltetésszertien hasznalni.
Az elhasznélodéas mértéke ennek megfelelden:
Elso tanév végére legfeljebb 25 %-0s
Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s
A negyedik év végére 100%-0s lehet.

Az elhasznalodas mértékének €s indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros tanar feladata.
Vitas esetben az igazgato dont.
Abban az esetben, ha az elhaszndlodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, akkor
a rongalddas idejére érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfelelé hanyadat kell
fizetnie:

- Elso tanév végére legfeljebb 75 %-0s

- Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s

- A harmadik év végére legfeljebb 25%-0s

- Dokumentum elvesztése esetén az adott tanévben érvényes vételdr kifizetésére kotelezhetd

a (kiskort esetén) sziilé/tanulo.

Ha a tanul6 a hasznalati id0 letelte utdn ezeket a tankonyveket meg kivanja vasarolni, a vételar
megallapitasakor ugyanugy kell eljarni, mint a kartérités esetén.
Ha a tankonyv 4ra nem allapithaté meg, a konyvtaros tandr becsiilt arat alkalmaz. Erre nézve a
konyv fénymasolatanak lehetséges koltsége az iranyadd. A tankonyv aranak megallapitasakor
felmertiild vitas kérdésekben az igazgatd dont.

1.2. Végleges nyilvantartas
Azokat a dokumentumokat, amelyeket a kdnyvtar tartdos megdrzésre szant, egy héten beliil
végleges nyilvantartasba vessziik, ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét is jelenti.
A végleges nyilvantartas formai:
- egyedi nyilvantartas: a dokumentum egyedi adatait kozli.
- csoportos nyilvantartas: az allomany Osszetételének alakulasarol, pénzbeli
értékekrol ad tajékoztatast.
Mindkét nyilvantartas megjelenési eszkozei:

- leltarkonyv,
- kartoték nyilvantartas

- szamitogépes nyilvantartas

Ez egy pénziigyi okmany. A cimleltarkonyvben kell alloményba venni minden tart6s megdorzésre
szant dokumentumot. Az egyedi allomény nyilvantartds céljara a legelterjedtebb és
legmegbizhatobb eszkoz, melynek vezetésére a kovetkezdk érvényesek:

- A hasznalatba vétel elott hitelesiteni kell. A hitelesités szovegét - terjedelem, megnyitas
datuma - a kotéstabla bal felsd részében kell feltiintetni, majd a fenntartd alairasaval,
illetve hivatali bélyegzdjével kell ellatni. Ha megtelt, szintén a fenntartonak kell
hitelesiteni a benne 1év0 tételek szamat.
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- A hibas bejegyzés javitasanak modja: egyszeri athuzas, folé a helyes adat beirasa, melyet
a konyvtaros datumoz ¢és alair.

- Csak tollal vezethetd.

- Nem selejtezhetd.

- Kizarolag erre a célra megbizott személy kezelheti.

1.3. Csoportos nyilvantartas

A kotelezoen eldirt egyedi cimleltar mellett - a nagyobb konyvtarak - csoportos/dsszesitett
nyilvantartast is vezetnek. Nem mindsiil pénziigyi okmanynak.

Amig az egyedi nyilvantartas a dokumentumokat tételesen részletezi, addig az osszesitett
az egyedi részletezést nem igényld, tobb tételt egyetlen egységbe foglald nyilvantartas.

Ez utébbi nem példanyonként regisztral, hanem az azonos forrasbol egyazon idépontban
beérkezd dokumentumokrol alkot egy-egy nyilvantartasi egységet, amelyen beliill megadhaté a
csoport  Osszetételének  meghatarozott  szempontok  szerinti  (tipoldgiai,  tematikus,
gylijteményrészbe irdnyitasi stb.) statisztikai megoszléasa.

A csoportos leltarkdonyv naprakészen vezetett adataibol megéllapithat6:

A csoportos leltarkdnyv vezetése

A csoportos leltarkdnyvnek a kdvetkezo adatokat kell tartalmaznia
1. Sorszam: A szallitmanyt egyetlen sorba irjuk, fliggetleniil attol, hogy egy vagy tobb
egységbol all. Az Osszesitések utan ujrakezdddik 1-gyel a szdmozas.
2. Keltezés: Az egyedi nyilvantartasba bevezetett tételek leltarozasi datuma.
3. A beszerzés forrasa: A szallito megnevezése.
4. A kiséréjegyz€k szama
5. A beszerzett allomanyegységek darabszama a gyarapitas modja szerint: Ide a
csomagban 1évd konyvtari egységek tételszamat vezetjiik be.
6. A beszerzett allomanyegységek darabszama dokumentumtipusok szerint: Ide ugyanaz a
szam keriil, mint az el6z06 rovatcsoportba.
7. A beszerzett allomanyegységek darabszama a tartalom jellege szerint: Ez a rovatcsoport
az allomanyt az ETO f6tablazati szamok alapjan a tartalom jellege szerint csoportositja.
Ezek 0; 1, 2, 3, 908, 92/99; 4, 8; 5, 91; 6; 7; szakdokumentumok; szépirodalom; gyermek-
¢s ifjiisagi irodalom.
8. Beszerzesi ar vagy becseérték: A csomag dsszértéke keriil ebbe a rovatcsoportba.
9. Az egyedi allomany-nyilvantartas tételszamai: Az egyedi nyilvantartdsban vezetett
szallitmany elsd és utols6 nyilvantartasi szama keriil ide.
Az egyedi leltar-, valamint a csoportos leltarkdnyv gyarapodasi részének végosszege meg kell,
hogy egyezzen darabszam és Ft értékben.
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14. Egyedi nyilvantartas

Tartds megdrzésre beszerzett dokumentumok egyedi leltarba keriilnek. Leltarba vételkor a
konyvtari dokumentumot tulajdonbélyegzdvel kell elldtni. A konyvtari allomanyhoz tartozé
valamennyi dokumentumon fel kell tiintetni az allomany-nyilvantartas sorszamat (leltari szamot).

Tartdés megoOrzésre beszerzett dokumentumok: minden olyan dokumentum, amelyet a
konyvtarnak funkcidjabol és gylijtokorébol eredden tartosan Oriznie kell; konyvek, bekotott
folyoiratok, egyéb dokumentumok.

Az egyedi leltar nyomtatott formaban vezetett nyilvantartds. A nyilvantartdsban fel kell
tiintetni a dokumentum azonositasahoz sziikséges adatokat: cim, szerzd, eredet, egyedi leltari
szam, idOpont, beszerzési ar vagy becsérték. Tovabba torlés esetén fel kell tiintetni a leltarbol valo
torlés indokat és a torlési jegyzek szamat.

Az ideiglenes megorzésre beszerzett dokumentumok egyedi nyilvantartasba keriilnek.
Ideiglenes megorzésre beszerzett dokumentumok: a reportok, egyes folyodiratok, amelyek
tartalmukat tekintve csak egy-két éves megorzést igényelnek.

A leltari nyilvantartdsba vett dokumentumok bibliografiai leirdsai a szadmitogépes
adatbazisokba kertilnek.

1.5. Osszesitett nyilvantartas

Az sszesitett nyilvantartasi dokumentumokroél, amelyeket a konyvtarnak nem cimek szerint,
hanem csak darabszdm szerint (sommadsan) kell nyilvantartasba venni, olyan nyilvantartast
(leltart) kell késziteni, amely tartalmazza:

- az azonos iddpontban, azonos moddon és azonos helyrdl beszerzett dokumentumok

jellegének megnevezését és a dokumentumok darabszamat,

- e dokumentumok beszerzésének idejét €¢s maod;at,

- e dokumentumok beszerzési arat, illetéleg becsértékét, valamint

- a dokumentumok meghatarozott részének allomanybdl torlésére vonatkozo esetleges

utalast.

Az Osszesitett nyilvantartdsnak az egyedi- €s a csoportos nyilvantartasokkal valé parhuzamos
vezetése kikiiszobolheti a nehézségeket, ebben minden 1) gyarapodas szerepel, az azonos
forrasbol, azonos idopontban beszerzett dokumentumokbol alkotva egy-egy nyilvantartasi
Osszesitést, igy ez naprakészen tiikrozi a konyvtar teljes allomanyanak mennyiségét, értékét és a
megkivant szempontok szerinti statisztikai megoszlasat. Fontos, hogy:

~ az Osszesitett és csoportos nyilvantartas két kiilonbozd forma, mert mig a csoportosan

kezelt dokumentumok egyedi nyilvantartasba nem kerililnek, addig az Osszesitettben az
egyediként és a csoportosként kezelt dokumentumok egyiittesen szerepelnek

~ az egyedi nyilvantartasokat nem helyettesitheti az Osszesités, mivel ez csak az allomany

egészének  alakulasarol bels6 munkaeszkézként ad  képet, pl. a tételes
allomanyellendrzéshez nem alkalmas.
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2. Olvasdszolgalati nyilvantartas
2.1 A konyvtarhasznalok nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar az 1997. évi CXL. Tv. 57. § (1) alapjan regisztralja a hasznaldkat
(tanulokat, dolgozokat): név, anyja neve, sziiletési helye és ideje, lakcime, tanuld azonositd
szama, aldirds. Az adatokban bekoOvetkezett valtozast az iskola titkdrsdga jelzi az iskola
konyvtarosanak.

Az olvaso a beiratkozaskor megismeri a konyvtar szolgéltatasait, a konyvtarhasznalat
szabalyait ¢és anyagi felel6sséget vallal a kolcsonzott konyvekért.
Minden beiratkozott tanuld neve és egyéb adata bekertil a kdlcsonzo fiizetbe.

Egész tanévben, folyamatosan be lehet iratkozni. Az olvasok és a kolcsonzés
nyilvantartasa erre a célra kialakitott nyomtatott fiizetekben torténik.

A kikolcsonzott dokumentumok (1-2 példany), a tankonyvek kiviil 3 hétig lehetnek
a tanuldknal. A pedagogus az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ben
meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket.

A pedagogusokndl — sajat kérésiikre és feleldsségiikre — tanév végéig maradhatnak
a tanitashoz rendszeresen hasznalt dokumentumok.

2.2. Kolcsonzés nyilvantartasa
A kolesonzés nyilvantartasa erre a célra kialakitott nyomtatott fiizetekben torténik.

3. Allomany feltarasi rendszer
Kataloégusok

Az Istensziild Oltalmarél Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola konyvtara
nem a hagyomanyos katalégus szerint rendszerezi az alloméanyt, hanem szamitégépen
tartjuk nyilvan a konyveket.
Iskolank konyvtaranak katalogusa:

- tételek belsd elrendezése szerint betlirendes leird katalogus

- dokumentum tipusok szerint integralt

- formaja szerint szamitogépes

Az elektronikus kataldégus integralt konyvtari nyilvantartasi rendszerként hasznalhato.
Alkalmas az allomany nyilvantartaséra, feltarasara formai és tartalmi oldalrél egyarant, az
olvasoi adatok ¢és a kolcsonzések nyilvantartasara, statisztikai adatok (gyarapodas, torlés,
allomanyegységek alakulésa stb.) lekérdezésére, a konyvtari dllomany ellendrzésére.
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Az elektronikus katalogus szerkesztésének szabalyai
Az adatok feltoltése az erre a célra létrehozott trlapon keresztiil torténik. Az trlap
segitsegével minden dokumentumot egyszer kell felvenni az adatbazisba.
A konyvek esetében jelezni kell, melyik allomanyegységben keriiltek elhelyezésre. Az
erre alkalmazott jelolések:

K — kézikonyvtar - szakrend

Ism. — Ismeretk6z16 - szakrend

Me - mesék

Sz¢ép — szépirodalom — prdzai miivek — betlirend

Ve — versek — betiirend

Leltari Szerzé Mii cime Kiadé Kiadas éve | ETO jelzet | Alkalmazott
szam neve neve jelolés
4, Az allomany raktarozasa

Iskolank konyvtardban a dokumentumok elhelyezését az igények, €¢s még inkdbb a
lehetdségek hatdrozzak meg. Az olvasd szamdra legcélszerlibb a szabadpolcos elrendezés.
Kénytelenek vagyunk a dokumentumok kisebb részét zart, szekrényben elhelyezni.

Iskolai konyvtarunk a szabadpolcos elrendezésnél az ETO szakrendet koveti. Eszerint a
szépirodalmi miiveket a szerzOk betlirendjében, szerzé hidnydban vagy sok szerzd esetén a cim
kezddbetlije alapjan tarolja. A szakirodalom elhelyezése az ETO osztalyai szerint torténik, azon
beliil szerz6 vagy cim betlirendje alapjan.

A raktarozasi rend a szabadpolcos elrendezés esetén a kovetkezoképpen alakul:

- A szakirodalmi miivek rajtari jelzete kétsoros. A felsé sor az ETO szakjelzet alapjan
megallapitott haromjegyli szam. Az alsé sor ezen a haromjegyli szdmon beliili betlirendi
jelzet.

- Szépirodalmi munka esetén egysoros a jelzet. A szerz6 vagy cim elsé betiije és egy
kétjegyli szam, ami a betlin beliili sorrendet mutatja.

A konyvtarban az dllomany nagyobb része szabadpolcon talalhato.
Alloméanyegységek: - konyvallomany
- kézikonyvtar
- ismeretk6z16 irodalom
- szépirodalom
Egyéb kiilon gylijtemény: audiovizualis dokumentumok
Ez néhany VHS kazettat és néhany DVD-t foglal magaban.
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3. sz. melléklet
A konyvtar katalogusszerkesztési szabalyzata

Az Istensziilé Oltalmar6l Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola konyvtdra nem a
hagyomanyos katalégus szerint rendszerezi az alloményt, hanem szamitdgépen tartjuk nyilvan a
konyveket.
Iskolank konyvtaranak katalogusa:

- tételek belso elrendezése szerint betlirendes leird katalogus

- dokumentum tipusok szerint integralt

- formdja szerint szamitogépes

Az elektronikus katalogus integralt konyvtari nyilvantartdsi rendszerként hasznalhatd. Alkalmas
az allomény nyilvantartasara, feltarasara formai és tartalmi oldalrol egyarant, az olvasoi adatok és
a kolcsonzések nyilvantartdsara, statisztikai adatok (gyarapodas, torlés, allomanyegységek
alakulasa stb.) lekérdezésére, a konyvtari allomany ellenérzésére.

Az elektronikus katalogus szerkesztésének szabalyai
Az adatok feltoltése az erre a célra 1étrehozott tirlapon keresztiil torténik. Az lrlap segitségével
minden dokumentumot egyszer kell felvenni az adatbazisba.
A konyvek esetében jelezni kell, melyik allomanyegységben keriiltek elhelyezésre. Az erre
alkalmazott jelolések:

K — kézikonyvtar - szakrend

Ism. — Ismeretk6z16 - szakrend

Me - mesék

Szép — szépirodalom — prdzai miivek — betlirend

Ve — versek — betiirend

Leltari Szerzé Mii cime Kiadé Kiadas éve | ETO jelzet | Alkalmazott
szam neve neve jelolés

A katalogus folyamatos gondozast igényel.
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1.2.

4. sz. melléklet
Az iskolai konyvtar konyvtarhasznalati szabalyzata

A kolcsonozheto allomanyrész konyvtarhasznalati szabalyzata
Beiratkozas

Egész tanévben, folyamatosan be lehet iratkozni.

Az olvasok ¢€s a kolcsonzés nyilvantartasa erre a célra kialakitott nyomtatott flizetekben
torténik.

A kikolcsonzott dokumentumok (1-2 példany) a tankonyvek kivételével 3 hétig lehetnek a
tanuloknal. A pedagoégus az iskola konyvtaran keresztiill hasznalatra megkapja a
munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ben
meghatarozottak szerinti informatikai eszkdzoket.

A pedagdgusoknal — sajat kérésiikre és feleldsségiikre — tanév végéig maradhatnak a
tanitashoz rendszeresen hasznalt dokumentumok.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumok kdlcsonzése csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzités utan
lehetséges. Az atvételt a kdlesonzo alairasaval hitelesitjiik.

A kolcsonzés modja:

- Az olvasok és a kdlcsonzés nyilvantartdsa erre a célra kialakitott nyomtatott
flizetekben torténik.

- A kikdlesonzott dokumentumok (1-2 példany) a tankdnyvek kivételével 3 hétig
lehetnek a tanuloknal. A pedagogus az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra
megkapja a munkdjdhoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az
intézmény SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket.

- A pedagbgusoknal — sajat kérésikkre és felelsségiikre — tanév végéig
maradhatnak a tanitashoz rendszeresen hasznalt dokumentumok.

- Rogzitjiikk az egyidejiileg kikdlcsonzott dokumentumok szamat és a kdlcsonzés
id6tartamat.

A kolesonzd személy (tanuld, pedagégus vagy az iskola mas dolgozoja) felelds a
kikolcsonzott dokumentumokért. Az olvasé altal kikdlcsonzott és a kolesonzonél
megsemmisiilt, megrongalddott dokumentumok esetében az eljaras a kovetkezo:

Ha a dokumentum elveszett, megrongalodott vagy megsemmisiilt, a kélcsonzd személy
azt potolni koteles. Ha kaphatd a dokumentum, akkor azzal torténjék a potlas. Ha nem
kaphato, akkor a konyvtaros tanar altal meghatarozott mas kiadvannyal lehet potolni.

A nyitva tartds napi id0szakat a legszélesebb olvasokoriink igényei alapjan hatarozzuk
meg, azaz tanitasi id6 utan, illetve a szabadidos tevékenységek idején.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtival lehet kivinni.
Dokumentumok kolcsonzése csak a koOlcsonzési nyilvantartdsban vald rogzités utan
lehetséges. Az atvételt a kdlcsonzd alairasaval hitelesitjiik.
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A kolcsonzés modja:

- Az olvasok és a kolcsonzés nyilvantartasa erre a célra kialakitott nyomtatott fiizetekben
torténik.

- A kikolcsonzott dokumentumok (1-2 példany) 3 hétig Iehetnek a tanuloknal. A pedagdgus az

iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjéhoz sziikséges tankonyveket,
tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti informatikai
eszkozoket.

- A pedagdgusoknal — sajat kérésiikre és felelOsségiikre — tanév végéig maradhatnak a

tanitashoz rendszeresen hasznalt dokumentumok.

- Rogzitjlik az egyidejlleg kikolcsonzott dokumentumok szamat és a kolcsonzés idotartamat.

1.3.

1.4.

1.5.

A kolcsonzd személy (tanuld, pedagoégus vagy az iskola maés dolgozdja) felelés a
kikdlcsonzott dokumentumokért. Az olvaso altal kikolesonzott €s a  kolesonzonél
megsemmisiilt, megrongalddott dokumentumok esetében az eljaras a kovetkezo:

Ha a dokumentum elveszett, megrongalddott vagy megsemmisiilt, a kdlcsénzd személy
azt potolni koteles. Ha kaphatd a dokumentum, akkor azzal torténjék a potlas. Ha nem
kaphat6, akkor a konyvtaros tandr altal meghatarozott mas kiadvannyal lehet potolni.

A nyitva tartds napi idoszakat a legszélesebb olvasokoriink igényei alapjan hatarozzuk
meg, azaz tanitdsi id6 utan, illetve a szabadidds tevékenységek idején.

Elveszett konyvekkel kapcsolatos teendok

Ha a dokumentum elveszett, megrongalddott vagy megsemmisiilt, a kdlcsénzd személy
azt potolni koteles. Ha kaphaté a dokumentum, akkor azzal torténjék a potlas. Ha nem
kaphato, akkor a konyvtaros tanér altal meghatarozott mas kiadvannyal lehet potolni.

Helyben hasznalat
A helyben hasznalat targyi és személyi feltételei adottak intézményiinkben. Az olvasohely
biztositott, valamint nyitvatartasi idében konyvtaros tanar all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtaros tanar szakmai segitséget ad az informéciohordozok kozotti eligazodasban,
az informaciok kezelésében, a szellemi munka technikajanak alkalmazdsiban, valamint a
technikai eszk6zok hasznalataban.
A helyben haszndlt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartdsban nem
rogzitjuk.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész

- kiilon gytijtemények
A csak helyben hasznilhaté dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara
kiko6lesondzhetik.

Csoportos konyvtarhasznalat

Az osztalyok, tanulocsoportok, a szakkorok részére a kOnyvtaros tanar, az
osztalyfonokok, szakkorvezetdk, szaktanarok foglalkozasokat tarthatnak. Ezen
foglalkozasok idOpontjat a foglalkozast tartdé pedagoégusnak eldre be kell jelenteni a
konyvtaros tanarnak, vagy az igazgatonak.
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2. A nem kolesonozhetéo dokumentumok konyvtarhasznalati szabalyzata
Az iskolai konyvtar f6 feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil lehetové tegye a
gyljtemények hasznalatat.
A konyvtar hasznalata az iskola tanuloi és dolgoz6i szamara ingyenes. A tanulo- €s a
munkaviszony megsziintetése elott kotelesek a naluk 1évé kikolesonzott dokumentumokat
visszahozni a konyvtarba.
A konyvtarhaszndlat modjai: helyben hasznalat, kdlcsonzés, csoportos hasznalat.
Helyben hasznalat:
A helyben hasznélat targyi és személyi feltételei adottak intézményiinkben. Az olvasohely
biztositott, valamint nyitvatartasi idoben konyvtaros tanar all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtaros tanar szakmai segitséget ad az informacidhordozok kozotti eligazodasban, az
informaciok kezelésében, a szellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban, valamint a technikai
eszk0zok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartdsban nem rogzitjiik.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

- olvasdtermi, kézikonyvtari alloméanyrész

- kiilon gytijtemények
A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitdsi Ordra
kikolcsonozhetik.

3. Tajékoztatas

A konyvtaros tanar feladata a konyvtarhasznalok tajékoztatasa.

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informéciok kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgéltatast, esetenként irodalomkutatast,
témafigyelést végez, bibliografiat készit.

A neveldtestiilettel egyiittmiikodésben segiti a tanulokat a szellemi technikak elsajatitasaban.

4. A konyvtar nyitva tartasa

A nyitvatartdsi 1d6 megegyezik a kolcsonzési idovel. Ez: a koznevelési torvényben
meghatarozottak alapjan torténik, amikor minden tanul6 kdlcsondzhet, vagy helyben hasznalhatja
a konyveket.

Nevelokkel egyeztetve, konyvtari oOra tartdsandl tanitdsi 1d6 alatt barmikor hasznalhato a
konyvtar.

Ujfehérto, 2013. marcius 8.

Szabados Erzsébet
konyvtaros
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5. sz. melléklet
A konyvtaros tanar munkakori leirasa

1. A konyvtaros jogallasa
Személyi feltételek (munkakor, képzettség, besorolas):

A konyvtaros tanar az iskolai konyvtari szolgaltatasokért felelés pedagogus, aki az
intézménynek megfelelé felsé6foku pedagogus végzettséggel és fels6foktn  konyvtarosi
szakképzettséggel rendelkezik. (Ld. Koznevelési torvény)

A konyvtaros tanar pedagoégus besorolasu, az iskola nevelGtestiiletének tagja. Konyvtari
munkakorét a munkaido teljes egészében, vagy masik szakja néhany oraban vald tanitdsa mellett
is ellathatja.

2. A konyvtaros munkaideje

Amennyiben a konyvtaros munkakorét a munkaidd teljes egészében végzi, tgy a kotelezd
Oraszama 22 oOra. A konyvtdros tanar a neveléssel-oktatidssal lekotott munkaidd keretében
biztositja a kdnyvtar nyitva tartasat, a konyvtari 6rdkat. Munkakori feladatként a kotétt munkaidd
tobbi része 70 %-a — a konyvtar zarva tartdsa mellett- a munkahelyen végzett konyvtari munkara,
iskolai kapcsolattartasra, a tovabbi 30 %-a a munkahelyen kiviil végzett felkésziilésre, konyvtari
kapcsolatépitésre, allomanygyarapitasra, tovabba pedagdégus munkakorrel Osszefliggd mas
tevékenység ellatasara szolgal.

3. A konyvtaros tanar munkakori feladatai

3.1. A konyvtar vezetésével osszefiiggo feladatok

Az iskola igazgatdjaval és a nevelOtestiilettel kozosen késziti el a konyvtar miikodési feltételeinek
és tartalmi munkdjanak fejlesztési tervét.

Konyvtari statisztikat készit, tajékoztatja a neveldtestiiletet a tanulok konyvtarhasznalatarol.
Jelentéséket készit a konyvtari sziikségletekrdl, javaslatokat ad a konyvtari koltségvetés
készitéséhez. Figyelemmel kiséri és végzi a konyvtari koltségvetési keret tervszerli, gazdasagos
felhasznalasat.

Végzi a konyvtari iratok kezelését. Neveldtestiileti €s munkakozosségi értekezleten képviseli a
konyvtarat.

Részt vesz szakmai értekezleteken, a konyvtaros tandrok szamara szervezett tovabbképzéseken.

3.2.  Szakmai feladatok

Allomanyalakitas, feltaras, allomanyvédelem

Végzi az éllomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat, vezeti a megrendelések, beszerzési
Osszegek felhasznalasnak nyilvantartasait.

Végzi a dokumentumok allomanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi €s Osszesitett
allomany-nyilvantartasokat.
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Az iskola oktatasi-nevelési programjabol kiindulva lehetdségeihez mérten biztositja a tanitasi —
tanulési folyamathoz és a szabadidds tevékenységhez sziikséges forrasanyagokat.

Az allomanygyarapitas mellett folyamatosan végzi a sziikséges allomanyapasztast.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.

Feljegyzést készit, ha a vagyonvédelmi eldirasok betartasat barki akadalyozza.

Eldkésziti, és segitséggel lebonyolitja a konyvtar rendelet altal eldirt idében térténd (idoszaki
vagy soronkiviili) leltarozasait.

Lehetové teszi €s segiti az allomany egyéi és csoportos helyben hasznalatat, végzi a kdlcsonzést.

Olvasoszolgalat, tajékoztatas

Segitséget ad az informaciok kozotti eligazodasban, az informacidk kezeléséhez sziikséges
ismeretek elsajatitasaban.

Tajékoztatast ad a konyvtari szolgaltatasokrol, adatszolgéltatast, esetenként irodalomkutatést,
témafigyelést végez, bibliografiat készit.

Vezeti a kolcsonzési nyilvantartasokat, figyelemmel kiséri a kikolesonzott dokumentumok
visszaszolgaltatasat.

3.3. Konyvtar pedagogiai tevékenység:

Biztositja a pedagdgusok és a tanulok szamara az ismeretszerzés folyamataban a konyvtar teljes
eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat, szolgaltatasait.

Megtartja a tantervekben rogzitett alapozoé jellegli konyvtarhasznalati 6rakat.

A konyvtarhasznalatra épiilld szakorakat vezeti, a konyvtaros tandr ennek tervezésében,
elokészitésében vesz részt.

3.4. Egyéb feladatok

Kapcsolattartas
A nevel6testiilettel egyiittmiitkodésben segiti a tanuldkat a szellemi technikak elsajatitasaban.
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6. sz. melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

A tartds tankonyv fogalma:

A tartos tankonyv fogalmanak értelmezésében a 2001. évi XXXVII. Torvény a tankonyvpiac
rendjérdl a meghatarozo. E szerint tartos az a tankonyv, mely tartds hasznalatra késziilt tankdnyv
az a tankonyv, amely tartalma ¢és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk tobb tanévben
hasznaljak, feltéve, hogy a kiad6 a tankOnyvvé nyilvanitasi eljarasban vallalja - atlasz esetén
legalabb harom évre, tankonyv, szoveggyijtemény, szotar, kislexikon esetén legalabb 6t évre - a
tankonyv valtozatlan kiadasat.

A gyarapitasra vonatkozo elvek:

A tamogatasi normativ sszegek 25 %-at a torvény szerint az iskolai konyvtarra kell forditani. De
ebbdl nem vasarolhatd barmi! (Munkafiizet, munkatankényv semmiképpen nem!) A konyvtar
alloméanyaba ebbdl az 6sszegbdl a kotésében is tartos, tobb évig felhasznalhato és tartalméban is
tartos témaju tankonyveket lehet és kell megvasarolni: Térképek, atlaszok, feladatgyiijtemények,
szoveggyljtemények, szotarak, fiiggvénytablak, helyesirdsi szabalyzatok, az iskoldban hasznalt
kotelezo és ajanlott olvasmanyok, stb.

Az iskolai konyvtar gytijteményét a helyi pedagdgiai programnak megfelelen, a tanuldk ¢és a
pedagdgusok igényeinek figyelembevételével kell fejleszteni.

A torlés modja, rendszere:

Az iskolai konyvtar allomanyabodl folyamatosan (évente legalabb egy alkalommal) ki kell vonni
az elavult, f6loslegessé valt és elhasznalodott dokumentumokat.

Hasonlo6 rendszerességgel tordlni kell az olvasok altal elvesztett és téritett dokumentumokat. A
kolesonzd személy (tanuld, pedagdgus vagy az iskola mas dolgozoja) felelds a kikdlesonzott
dokumentumokeért. Az olvas6 altal kikolcsonzott és a kolcsonzénél megsemmisiilt,
megrongalddott dokumentumok esetében az eljaras a kovetkezo:

Ha a dokumentum elveszett, megrongalddott vagy megsemmisiilt, a kolcsonzd személy azt
potolni koteles. Ha kaphaté a dokumentum, akkor azzal torténjék a potlas. Ha nem kaphato,
akkor a konyvtaros tanar altal meghatarozott mas kiadvannyal lehet potolni.

A tartds tankonyvek nyilvantartasanak formai:
- Egyedi nyilvantartasba keriilnek a kotelezé €s ajanlott olvasmanyok, a szotarak, kézikonyvek,

audiovizualis és elektronikus dokumentumok.

- Idoleges (brosura) nyilvantartasba keriilnek a tartés tankonyvek, amelyeket a didkok a
konyvtarbol tartos haszndlatra kdlcsondznek ki.
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A tankonyvtar kezelése, elhelyezési rendje, a tankonyvellatas felel6se:
A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankdnyvet) koteles megdrizni és
rendeltetésszertien hasznalni. Ebbol fakaddan elvarhato téle, hogy az éltala hasznalt tankonyv
legalabb négy évig hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:
- az elso tanév végére legfeljebb 25%-0s,
- a masodik év végére legfeljebb 50%-0s,
- a harmadik év végére legfeljebb 70%-0s,
- a negyedik év végére 100%-0s lehet.

Az elhasznélodéas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a kdnyvtaros tanar feladata. Vités
esetben az igazgato dont.

A tankonyvek a konyvtarban kiilon polcon vannak elhelyezve.

A tankonyvellatéas feleldse a tankdnyvfelelds.

A tankonyvtar feltirasanak modja, mélysége:
A tankonyveket egy konyvtari polcon tartjuk, évfolyamonként és tantdrgyanként rendszerezziik.

A kolcsonzés szabalyai
A kolesonzés ideje: A nyitvatartasi id6 megegyezik a kolcsonzési idovel. Ez: a kdznevelési
torvényben meghatarozottak alapjan torténik, amikor minden tanuld kolcsonozhet, vagy helyben
hasznalhatja a konyveket.
Nevelokkel egyeztetve, konyvtari oOra tartdsanal tanitasi id6 alatt barmikor hasznalhaté a
konyvtar.
A kolcsonzés ideje:
- Tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankonyvek esetén legfeljebb 6 év
- egy évfolyamon hasznalt tankonyvek esetén szeptember 1-t6] junius 15-ig
- tankonyvet csak egész évre kehet kolcsondzni, kivétel, ha a tanuld jogviszonya
megsziinik az intézménnyel
- a tanuld koteles az adott tanév julius 1-ig leadni tankonyveit, ez idOpont utan irasbeli
felszolitas kiildhetd, a tanuld a konyvek értékének kifizetésére kotelezhetd.

A kolcsonzés nyilvantartasa:

Az olvasok és a kdlcsonzés nyilvantartasa erre a célra kialakitott nyomtatott fiizetekben torténik.
A kikdlesonzott dokumentumok (1-2 példany) a tankonyvek kivételével 3 hétig lehetnek a
tanuloknal. A pedagdégus az iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkdjdhoz
sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ben meghatarozottak
szerinti informatikai eszkdzoket.

A pedagdgusoknal — sajat kérésiikre és feleldsségiikre — tanév végéig maradhatnak a tanitdshoz
rendszeresen hasznalt dokumentumok.
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Az iskolai tanulék tankonyvtamogatasa megallapitasanak,
az iskolai tankonyvellatas megszervezésének,
a tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyzata

Az iskolai tanulok tankOnyvtadmogatisa megéllapitasanak, az iskolai tankonyvellatas
megszervezésének, a tankonyvrendelés helyi rendje szabalyozasara:

-2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rend;jérdl,

-2011. évi CXC. torvény a koznevelésral,

- 23/2004. (VIIL. 27) OM rendelet alapjan keriil sor.

A szabalyzat hatélya kiterjed a
- kdzoktatasi intézményre,
- az iskola tanuloira,
- az iskola pedagdgusaira, mas alkalmazottaira,
- az iskola tanuldinak sziileire,
- a tankonyvellatasban részt vevo kiadora, forgalmazora.

I. rész
A tankonyvmegrendelés elokészitése, a tankonyvtamogatas

1. Alapfogalmak

1. Tankonyv: az a konyv, melyet jogszabalyban meghatirozottak szerint tankonyvveé
nyilvanitottak.

Tankonyvvé a nyomtatott formaban megjelentetett, vagy elektronikus adathordozon (pl. CD,
videokazetta, floppylemez stb.) rogzitett kiadvany (a tovabbiakban egyiitt: konyv), illetve a
digitalis tananyag nyilvanithato.

2. Tartds tankOnyv: az a tankonyv (szoveggyljtemény, atlasz, szotar stb.), amely tartalma és
kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk tobb tanévben hasznaljak.

3. TankOnyv forgalmazoéi tevékenység: a tankonyv iskolai tankdnyvrendelés teljesitése keretében
torténd eljuttatasa a felhasznalok (iskolak, sziilok, tanuldk) részére.

2. Az alkalmazando tankonyvek kivalasztasa

2.1. Az iskolaigazgato feladata a tankonyvvadlasztassal kapcsolatban

Az iskolaigazgato, illetve az iskolaigazgaté altal megbizott személy (a tovabbiakban:
iskolaigazgatd) feladata, hogy a pedagégusok szamdra hozzaférhetévé tegye a
tankonyvjegyzéket, valamint a tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyveket, segédleteket.

Az iskolaigazgatd biztositja az intézményen beliil azt, hogy a pedagdgusok az internetet is
igénybe vegyek a tankonyvkinalat megismerése céljabol.
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2.2. A pedagogusok feladata a tankényvvalasztassal kapcsolatban
A pedagbdgusok az iskolaigazgatd altal rendelkezésiikre bocsatott tankonyvjegyzék, valamint
tankonyvnek nyilvanitott egyéb konyvek, segédletek listai, illetve egyéb informécioforras alapjan
kivalasztjak a tantargyanként az alkalmazando tankonyveket, egyéb segédleteket.
Amennyiben a kovetkezé tanévre vonatkozo hivatalos tankonyvjegyzék nem jelenik meg, a
korabbi évek tankonyvjegyzékei alapjan kell megkezdeni a munkat.
A pedagbdgusok a tankonyvvalasztassal kapcsolatos feladataikat az aldbbiak figyelembe vételével
végzik:

- szakmai, valamint

- anyagi, koltségvetési szempontok,

- annak mérlegelése, hogy adott tankonyv egy tanéven beliil nem véltoztathaté meg.

Szakmai szempontok figyelembe vétele
A pedagogus joga és egyben kotelessége, hogy az oktatasi intézmény nevelési programjahoz,
valamint a helyi tantervhez igazodva tegyen javaslatot az alkalmazandoé tankonyvekre.

Anyagi, koltségvetési szempontok figyelembe vétele
A pedagogus nem valaszthat olyan tankonyvet, amelynek igénybevétele az iskolai
tankonyvrendelés és tankonyvellatas rendje szerint nem biztosithaté valamennyi tanulonak.

A valasztott tankonyv megvaltoztathatatlansaganak figyelembe vétele

Tanitdsi év kozben a meglévd tankonyvek, tanulmanyi segédletek, taneszkdzok, mas
felszerelések beszerzésére vonatkozod dontés nem valtoztathatdé meg, ha az a szildk fizetési
kotelezettségével jarna.

3. A tankonyvrendelés elokészitése
3.1. A normativ kedvezmények biztositasa a tankonyvrendelés soran
A normativ kedvezmények biztositasaéért — A tankonyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi XXXVIII.
torvény 8. § (4) bekezdése alapjan — az iskola intézményvezetdje tartozik feleldsséggel.
Az iskolai tankonyvrendelésnek biztositania kell, hogy nappali rendszerti iskolai oktatasban részt
vevo minden olyan tanulo részére, aki
- tartosan beteg,
- testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tObb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,
- pszichés fejlédési zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és stlyosan
akadalyozott (pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, kords hyperkinetikus vagy
koros aktivitaszavar),
- harom- vagy tobbgyermekes csaladban él,
- nagykoru ¢€s sajat jogan csaladi pétlékra jogosult,
- rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
a tankOnyvek ingyenesen alljanak rendelkezésre.
A tankdnyvek ingyenes rendelkezésre allasanak biztositasa torténhet:
- iskolatdl torténd tankonyv-kolesonzés,
- napkoziben, tanuldszobédban elhelyezett tankonyvek igénybevételével,
- hasznalt konyvek biztositasa utjan, illetve
- tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott pénzbeli tdmogatés Utjan.
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Nem adhat6 normativ kedvezmény a gyermekvédelmi gondoskodasban részesiild -
nevel6sziilénél, gyermekotthonban, vagy mas bentlakasos intézményben nevelked6 — ideiglenes
hatéllyal elhelyezett, &tmeneti vagy tartds nevelésbe vett tanuld utan.

3.2. A tankonyv megrendelési javaslat véleményeztetése
Az el6z6 szempontok alapjan Osszeallitott tankonyv megrendelési javaslatot az iskolaigazgatd
véleményezteti

- az iskolaszékkel,

- az iskolai sziild szervezettel (k6zdsséggel) és az iskolai didkdnkormanyzattal.
Az iskolaigazgatd a véleményeket irott formaban szerzi meg. A véleményeket attekinti, s
indokolt esetben a szakmai munkakozosséget, illetve a pedagogusokat tajékoztatja a
véleményekrdl. Ezt kovetden lehetdséget ad az érintetteknek arra, hogy a korabbi javaslatukat
megvaltoztassak.
Az iskolaigazgatd mérlegeli az 0j javaslatokat, majd dont arr6l, hogy korrigdlja-e a tankdnyv
megrendelési javaslatot. Dontésérdl értesiti az érintetteket.

3.3. A tankonyv megrendelési javaslat 6sszedllitasa
Az igazgatdo gondoskodik arrél, hogy évfolyamonként, osztalyonként, csoportonként
rendelkezésre alljon a tankdonyvcsomag.

4. A kedvezményekre vonatkozo igények felmérése
Az iskolaigazgat6 tankdonyvkedvezmények felmérési feladatainak ellatasara feleldst jelol ki.
A felelés feladata az, hogy -ellaissa a tankonyvellatassal kapcsolatos normativ
kedvezményigényléssel kapcsolatos

- tajékoztatasi,

- igényfelmérési, valamint

- igény 0sszegyljtési feladatokat.
A felelds szamara rendelkezésre bocsatja az évfolyamonként, indokolt esetben osztalyonként,
csoportonként dsszedllitott tankdnyvcsomag adatokat.
A felelés megszervezi a tanulok, illetve a sziil6k tankdnyvcsomagokrdl valo tajékoztatasat. A
tajékoztatast ugy kell megszervezni, hogy az érdekeltektdl az iskola részére visszaérkezzen az
informacio, hogy a tanul6 szamara dsszeallitott tankdnyvcsomagbol

- mely konyveket kivanja megvasarolni,

- mely konyveket kivan hasznalt konyvként megvasarolni, illetve

- mely konyvek tekintetében konyvet kdlcsondzni,

- mely konyvekre nem tart igényt, mivel rendelkezik vele.
A tajékoztatas mellett gondoskodik arrdl, hogy a tanulok, illetve a sziileik tajékoztatast kapjanak
a tankonyv kedvezmények rendszerérol.

Az iskolaban tanuloi jogviszonnyal mar rendelkezok tankonyvkedvezményei iranti igények
felmérési rendje
A tankonyvkedvezményekkel kapcsolatos igénybejelentés idopontja minden év november 15-€.
Az igény bejelentési hatarido eldtt legalabb 15 nappal a felelés gondoskodik arrél, hogy a tanulo,
kiskoru tanuld esetében a sziild irasbeli tajékoztatast kapjon az igény bejelentési hatariddrdl,
valamint

- az igénybe vehetd normativ kedvezményekrdl, és a normativ kedvezményen tul is

igénybe vehetd kedvezményekrdl, ha az iskola allapitott meg ilyen kedvezményeket.
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- arrol, hogy a kedvezményeket mely formanyomtatvanyon lehet benyujtani,

- arrol, hogy a formanyomtatvanyokhoz hogyan lehet hozzajutni,

- arrdl, hogy milyen okmanyokat kell bemutatni.
Az iskola altal meghatarozott, normativ kedvezményen tuli kedvezményekrél az iskola — a
helyben szokésos médon — hirdetményben teszi kdzzé a normativ kedvezményen tali tovabbi
kedvezmények korét, feltételeit, az igényjogosultsag igazolasanak formajat, és az igénylés
elbirdlasanak elveit.
A felelds gondoskodik arrol, hogy a sziikséges formanyomtatvanyok rendelkezésre alljanak, hogy
az igényldk a nyomtatvanyokhoz hozzajussanak.
A felelOs 0sszegytijti a beérkezo igényeket.

Az iskoliaba belép6 uj osztalyok tanuléi tankonyvkedvezmény iranti igényeinek felmérési
rendje
A tankdnyv kedvezményekkel kapcsolatos igénybejelentés idépontja a beiratkozas napja. Az
igény-bejelentési hatarid6 elott legalabb 15 nappal a felelés gondoskodik arrol, hogy a tanuld,
kiskorti tanuld esetében a sziild irasbeli tajékoztatast kapjon az igény-bejelentési hataridérol,
valamint

- az igénybe vehetd normativ kedvezményekrdl, és arrdl, hogy az iskola a normativ

kedvezményen tul is allapithat meg kedvezményt,

- arrdl, hogy a kedvezményeket mely formanyomtatvanyon lehet benytjtani,

- arrdl, hogy a formanyomtatvanyokhoz hogyan lehet hozzajutni,

- arrdl, hogy milyen okmanyokat kell bemutatni.
A felelds gondoskodik arrél, hogy a sziikséges formanyomtatvanyok rendelkezésre alljanak, hogy
az igényldk a nyomtatvanyokhoz hozzajussanak.
A felelds 0sszegytijti a beérkezd igényeket.

Az igények attekintése alaki és tartalmi szempontbol

Az igényeket azok atvételekor ellendrizni kell alaki és tartalmi szempontbol. Hidnyos kitoltés
esetében segiteni kell a kitoltésben.

Az igények atvételekor ellendrizni kell, hogy a sziikséges dokumentumokat az igénylé bemutatta-
e, s az azokon szereplok megfelelnek-e a kedvezménynyujtasi feltételeknek.

Ha a dokumentumok bemutatésra kertiltek, és megfeleldnek bizonyultak, akkor az igénylésen az
igazgatd, illetve az altala felhatalmazott személy e tényt rogziti.

Azok az igények, melyekhez a dokumentumokat nem mutattak be, vagy azok nem feleltek meg a
feltételeknek, rogziteni kell ezt a tényt, s azokat tényleges igényként kezelni nem lehet.

5. A kedvezményekre érkezett igények Osszesitése
A normativ kedvezményre vald igény Osszesitése soran az Osszesitést az alabbi rendben kell
végezni:

- osztalyok szerinti Gsszesités,

- ¢vfolyamonkénti Osszesités;

- iskola szintli dsszesités.

6. Az érintett szervek tajékoztatasa a kedvezményekre benyujtott igényekrol és a
tankonyvtamogatas 6sszegérol

Az iskolaigazgatd a kedvezményekre benyujtott igényekrdl és a tankonyvtdmogatas dsszegérdl
tajékoztatja
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- a nevelOtestiiletet,
- az iskolaszéket, (iskolaszék hianyaban az iskolai sziil6i szervezetet (kozosséget),
valamint a didkdnkorményzatot).

7. Az iskolai tankonyvvasarlashoz nyujtott fenntartoi tamogatas felhasznalasa
Az iskolai tankdnyvvasarlashoz nyujtott fenntartoi timogatasbol
- elsdsorban a normativ kedvezményeket kell biztositani,
- a fennmaradé 6sszegbdl
- timogathatdk a normativ kedvezményre nem jogosult tanuldk, tovabba
- tamogatas nyujthato a tanul6i munkatankényv, munkafiizet megvasarlasahoz.
A normativ hozzajarulasbol
- els6sorban az iskolai konyvtar, konyvtarszoba részére a normativ kedvezmények biztositasahoz
sziikséges tankonyv,
- a fennmaradd Gsszegbdl ajanlott és kotelezd olvasmdny, digitalis tananyag, oktatdsi program
szerezhetd be.

8. A tankdnyvtamogatas modjanak meghatarozasa
Az igazgatd elkésziti a kedvezményekre vonatkozd igények osztalyonkénti, és iskolai szintre
elkészitett Osszesitését, valamint azt a felmérést, mely tartalmazza, a tanulék 0j tankonyv,
hasznalt tankdnyv, valamint tankonyv kdlcsonzési igényét.
A tankonyvtamogatds modjanak meghatarozasakor figyelembe veszi a korabbi belépd
¢vfolyamok tankonyv és kedvezmény iranti igényeit, valamint a varhato 1étszdm adatokat.
Az osztalyfonokok bevonasaval értesiti a tankdnyvtamogatas modjar6l az érintett tanuldkat,
kiskorti tanuldé esetén a sziilét. A tankOnyvtdmogatds modjanak meghatirozasakor a
tankonyvcsomagokhoz  igazodva  meghatdrozza, hogy mely tankdnyveket milyen
példanyszamban kivanja megvasarolni:

- az iskolai konyvtar szamara, illetve

- az igényldknek ingyenes tankonyvellatasként.
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9. A tankonyvmegrendelés osszeallitasa
Az iskolaigazgatd gondoskodik a tankonyvmegrendelés dsszeallitasarol. Az Gsszeallitas soran az
igazgat6 figyelembe veszi
- a tanulok, sziilok altal jelzett 0j tankonyv igényeket,
- az iskolai tankdnyvtamogatas felhasznalasi moddja meghatdrozésa alapjan
megvasarolandé tovabbi konyveket,
- az iskolaba belépd 1j osztalyok tanuldinak varhato, becsiilt 1étszamat.
A tankonyvmegrendelés 0sszeallitasanak hatarideje minden év februar 15-e.
A tankOnyvmegrendelés Osszedllitdsanak véglegesitése eldtt a rendelést ismételten at kell
tekinteni abbol a szempontbol, hogy a tankonyvrendelés alapjan az iskola minden tanuldja
részére biztositani tudja-e a tankdonyvhoz jutas lehetdségét:
- 4j tankOnyv vasarlasaval,
- tankdnyvtamogatassal,- a konyv iskola altali megvasarlasdval és a tanuld szdmara
torténd ingyenes atadassal,
- tankonyvkolcsonzéssel — a kdnyvtari allomanybdl,
- tankonyv napkozis, illetve tanuldszobai hozzaférésével.

10. A kolcsonozhet6 konyvek jegyzékének kozzététele
Az iskolaigazgatd gondoskodik arrél, hogy minden év junius 10-éig kozzétételre keriiljenek
azoknak

- a tankonyveknek,

- az ajanlott és kotelezd olvasmanyoknak
a jegyzéke, melyeket az iskola kdnyvtarabol a tanulok kikdlcsondzhetnek.
A kozzétételrdl a helyben szokdsos moddon, legaldbb az iskolai faliujsdgon vald hirdetmény
kifiiggesztéseével kell gondoskodni.
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I1. rész
A tankonyvellatas rendje

1. Az iskolai tankonyvellatas rendjére vonatkozo dontés

Az iskolai tankOnyvellatds rendjében kell meghatarozni a tankonyvellatasi feladatok
végrehajtasat.

A tankonyvellatas rendjérdl évente az igazgato dont.

Az iskolaigazgatd dontés-elokészitd és végrehajtd tevékenységet végez.

A neveldtestiilet a tovabbiakban szabalyozottak figyelembe vételével kiteles meghozni dontését.

2. A tankonyv ellatasban kozremiikodok kijelolése
Az iskolai tankonyvellatas rendjében meghatarozasra keriil, hogy a tankonyvellatasban kiknek ¢€s
hogyan kell részt venniiik:

- meghatarozasra keriil a tankonyvfelelds,

- tankOnyv értékesitési feladatok ellatdsa esetében meghatirozzak a tankonyv-

értékesitésben kozremiikodd személyt.

Az iskolaigazgaté gondoskodik arr6l, hogy az érintett személyek tényleges kijelolése és
megbizasa megtorténjen.

3. Az iskolai tankonyvellatas keretében ellatandé feladatok

Az iskolai tankonyvellatas keretében biztositani kell, hogy az iskolaban alkalmazott tankdnyvek
az egész tanitasi év soran az iskola tanuloi részére megvasarolhatdak legyenek.

Az iskolai tankonyvellatas keretében a tanuld évfolyamonként legfeljebb kettd alkalommal
jogosult a tankonyvjegyzékben szerepld aron megvasdrolni ugyanazt a tankonyvet. Masodik
alkalommal a tanul6 e jogaval akkor élhet, ha a tankonyv hasznélhatatlanna valt, megsemmisiilt,
elveszett, feltéve, hogy nem terheli szdndékossag ezek bekdvetkeztében, és azt az iskola igazolja.
Ha a tanul6 iskolat valt — az e tényrdl kiallitott iskolai igazolas felmutatasaval — az 1j iskolaban
alkalmazott tankonyvet a tankonyvjegyzékben szerepld aron jogosult megvasarolni.

Az iskolai tankonyvellatas soran el kell latni a kdvetkez6 feladatokat:
- tankonyv beszerzése,
- tankonyv tanulokhoz val6 eljuttatésa.
Az iskolai tankonyvellatasi feladatok ellathatoak:
- csak az iskola kozremUkodésével,
- az 1skola részvételével és az iskolan kiviili szervezetek bevonasaval.
Feleldsségi szabalyok:
- a tankonyvellatas zavartalan megszervezéséért az iskola felel — fiiggetleniil attol, hogy a
feladatokat, vagy azok egy részét a tankonyvforgalmazonak atadja-e vagy sem.
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A tankonyvellatasi feladatok végrehajtasa
Az iskola tankonyvellatas feladatainak végrehajtasa az aldbbiak szerint torténhet:
- csak az iskola végzi a tankonyvellatas feladatainak végrehajtasat,
- az iskola nem, vagy csak részben latja el a tankonyvellatasi feladatait.
Az iskolaigazgatonak év vége elott javaslatot kell tennie a korabbi évek tapasztalatai alapjan,
hogy a tankonyvellatasi feladatokat a kovetkezd évben hogyan lenne célszerii megoldania.
A kidolgozott javaslatot célszer(i az iskolaigazgatonak el6zetesen véleményeztetnie:
- a nevelotestiilettel,
- az iskolaszékkel (iskolaszék hidnyaban az iskolai sziiléi szervezettel, illetve a
diakonkormanyzattal.)
A nevelGtestiilet a tankdnyvellatds rendjében hatarozza meg azt, hogy az iskola milyen
feladatokat 14t el a tankdnyvellatds megszervezése soran.

4. Tankonyvellatasi szerzodés kotése

Az iskolaigazgatd a tankoOnyvellatdsi szerzodés megkotése érdekében tajékozodik a
tankonyvforgalmazokrol, megkeresi azokat, melyek garantaljak azt, hogy a tankonyvek az iskola
altal meghatarozott iddpontban a tanévkezdéskor rendelkezésre allnak, illetve, hogy az év kozben
jelentkezd igényeket is zokkendmentesen kielégitik.

Az iskolaigazgatd javaslatot tesz a nevelOtestillet szamdra a megfelelének tartott
tankonyvforgalmazokrol, az altaluk vallalt szerzédési feltételekrol.

A tankdnyvellatasi szerzodést minden év februar utolsé munkanapjaig kell megkotni, illetve
szlikség szerint modositani.

Szerz6déskotés elotti feladatok

A tankonyvellatasi szerzodeés elott
- ellendrizni kell, hogy az érintett forgalmazé rendelkezik-e a kiado6tol kapott igazolas
alapjan a tankonyv forgalmazéasanak jogéval,
- az iskolaigazgatonak, illetve megbizottjanak be kell szereznie az iskolai sziil6i szervezet
(kozoOsseég) egyetértését.

A szerz6dés tervezet tartalmi ellenérzése

A tankOnyvellatasi szerzddés megkotése eldtt ellendrizni kell, hogy az tartalmazza-e a
jogszabalyban meghatarozott kotelezd tartalmi elemeket.

A nevelGtestiilet és az igazgatd egyiittesen gondoskodnak arr6l, hogy minden, az iskolai
tankonyvellatasban forgalmazoként meghatarozasra keriilt forgalmazdval a fent meghatarozott
hatarnapig a tankonyvellatasi szerz6dés megkdtésre keriiljon. A szerzédés hidnydban a
tankonyvellatasi feladatokat a forgalmazoval nem lehet ellatatni.

A tankonyvellatasi szerzodésre vonatkozo egyéb szabalyok

Tankonyvellatasi szerz0dést lehet tobb évre is kotni.

A tankoOnyvellatdsi szerzddésben lehetdség szerint tobb évre eldre ne keriiljon konkrét
megrendelési darabszdm meghatarozasra, mivel a tényleges igények jelentdsen valtozhatnak az
évek soran.

A tankonyvellatasi szerzédésben a kotelezd elemeken til mas teriiletre vonatozodan is ki lehet
térni.

A tankOnyvellatasi szerzodést az iskola nevében az iskolaigazgato irja ala, mivel 6 képviseli az
iskolat.
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5. Adatszolgaltatas a tankonyvforgalmazoé részére
Az iskola gondoskodik arr6l, hogy a tankonyvforgalmazé részére a jogszabalyban meghatarozott
adatszolgaltatast biztositsa.

Az iskola a kotelez0 adatszolgaltatds keretében a tankOnyvforgalmazoénak atadja a tanulok
kovetkez6 adatait:
- tanuld neve,
- diakigazolvany szama,
- didkigazolvany hidnyaban a tanul6 anyja neve és a sziiletési ideje,
- az iskolai tankonyvellatas keretében megvasarolt tankdnyvek, illetve a vételéhez kapott
tamogatas Osszege.
Ha az iskola a tankonyvek vasarlasahoz pénzben tamogatast biztosit a tanuld részére, errdl
értesitést kiild a tankdnyvforgalmazonak.

6. Tankonyv értékesitési feladatok
A tankonyv értékesitési feladatok ellatasa torténhet

- az iskola kézremiuikodésével, illetve

- a tankdnyvforgalmazo altal.
Ha az iskola a tankOnyvellatdsi szerzddésben vallalta, hogy a tankonyveket a
tankonyvforgalmazotol értékesitésre atveszi és a tankdnyvforgalmazd nevében értékesiti azokat,
akkor koteles arrdl gondoskodni, hogy az értékesités feltételei fennalljanak.

6.1. Az értékesités feltételeinek biztositdsa
Az értékesités feltételeiként gondoskodni kell:
- az atvett konyvek biztonsagos tarolasi, 6rzési feltételeinek biztositasarol,
- a konyv értékesitési helyének biztositasarol, azaz megfeleld helyiség rendelkezésre
bocsatasarol,
- a sziilok, tanulok értesitésérdl az értékesités idOpontjaval €s helyszinével kapcsolatban.

A tankényvek biztonsagos tarolasi, orzési feltételeinek biztositasa

Az iskolaigazgaté a tankonyvfelelds bevonasaval gondoskodik arrdl, hogy a tankonyvek az
iskolan beliil biztonsagos helyen 6rzésre kertiljenek.

A biztonsagos 6rzés érdekében az iskolaigazgato elrendelheti az 6rzési célu iigyelet tartasat.

Az értékesitési hely biztositasa

Az iskolaigazgatd a tankonyvfelelds javaslatara kijeloli azt a helyiséget, ahol a tankonyv
értékesitést bonyolitani kell.

A helynek alkalmasnak kell lennie arra, hogy a tankdonyvcsomagok elhelyezésre keriiljenek, a
tanuloktol és sziiloktol a tankdnyvek araként atvett sszegek biztonsagosan tarolhatdak legyenek.

A tankonyv értékesitésre vonatkozo tajékoztatdas megadadsa
Az iskolaigazgatd ¢és a tankonyvfelelds megszervezik a tanuld, a kiskorti tanuld sziilgje
tajékoztatasat

- tankOnyv értékesitésének helyszinérdl, valamint

- tankOnyv értékestés idopontjairol.
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A tajékoztatas formaja az iskolai hirdetmény lehet, melyet az értékesitési idépont eldtt legalabb
10 nappal ki kell fliggeszteni.

6.2. A tényleges értékesités

A konyveket a tankonyvfelelds a tankonyv értékesités meghirdetett helyszinén és idépontjaban
tankonyvesomagok eldre torténd osszeallitasaval értékesiti.

A tankOnyv arat beszedi azoktdl, akik normativ kedvezményben, illetve a normativ kedvezmény
korébe nem tartoz6 kedvezményben nem részesiilnek, s ezért a tankdnyvek teljes arat kotelesek
kifizetni.

A tankonyvek atadasarol osztalyonként név szerinti nyilvantartast vezet. A nyilvantartasban jeloli
a fizetett tankOnyv vételarat, valamint bejegyzi a kedvezményre valé jogosultsagot.

A tankonyvfelelOs teljes anyagi feleldsséggel tartozik az altala beszedett tankonyvek vételaraért.
A tankonyvfelelds a beszedett vételarral elszamol a tankonyvforgalmazonak.

6.3. A tankonyv értékesitésben kozremiikodo dijazasa

Ha a tankonyvforgalmaz6 az iskolanak az értékesitésben vald kozremiikodésért anyagi
ellenszolgaltatast biztosit, a dijazas Osszegét a tankonyvforgalmazonak a tankonyvellatasi
szerz6dés szerint kell kifizetnie az iskola részére.

Az értékesitésért jaro dijazas iskola részére valo biztositasanak tényét az iskolaigazgatonak kell
figyelemmel kisérnie. A dijazés 6sszegébdl a tankonyv-értékesitésben kdzremitkddo személy és a
tankonyvfelelds dijazdsat fizeti ki - kivéve, ha a feladatellatasban valdo kozremiikddés
valamelyikiik munkakori feladata.

Az iskolaigazgatd a tankonyvfeleldssel - ha a feladat ellatasaért dijazas illeti meg - megbizasi
szerzddést kot a tankdnyvekkel kapcsolatos feladatok ellatasara.

A megbizasi szerzddést az aktualis tanévvel kapcsolatos tankonyvellatasi feladatellatasra, €és nem
id6tartamra kell kotni.

6.4. A tankonyvtamogatds osszegének kezelése

A tankdnyvtamogatas 0sszegét az iskola a tankdnyvforgalmazonak utalja at.

(A tankOnyvtamogatas 6sszegérdl a tanulo, illetve a sziild nevére sz60l6 szamla nem allithato ki.)

o1



7. A Kkis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankonyvforgalmazas

A kis példanyszamu nemzetiségi, szakmai, specialis tankdnyvforgalmazas keretében az iskolak
részére eljuttatott tankonyveket az iskolai konyvtarban, konyvtarszobaban kell elhelyezni, és
konyvtari kolcsonzés utjan kell a tanulokhoz eljuttatni.

8. A tankonyv és tartos tankonyvkolcsonzéssel kapcsolatos szabalyok

8.1. Haszndlati jog biztositasa

Ha az iskola a tankonyvet, szotart, szoveggylijteményt, atlaszt tankonyvkolcsonzés Utjan adja a
normativ kedvezményre jogosult tanuld birtokaba, a hasznalat jogat a tanuldi jogviszony
fennallasa alatt addig az id6pontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott tantargybol
a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve az adott tantargybdl vizsgat lehet tenni.

8.2. A tankonyvkélcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalodasaval kapcsolatos
szabalyok

Amennyiben a tanul6 az iskolai kdnyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kolesonoz, a tanulo,
illetve a kiskora tanul6 sziilgje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart
az iskolanak megtériteni.

A kartérités 0sszegének tekintetében az iskola a hazirendben foglalt eldirasoknak megfelelden
koteles eljarni.

Nem kell megtériteni a rendeltetésszer(i hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A kolcsonzott tankonyv, szotar, szoveggyljtemény, atlasz a tanuld részére értékesitheto.

9. Osszeférhetetlenségi szabalyok

A tankonyvellatassal kapcsolatban alébbi teriiletre terjednek ki az dsszeférhetetlenségi szabalyok
- tankonyvkiadora, forgalmazora,
- tankOnyvellatas szervezésében kdzremiikddo iskolai alkalmazottra,
- tankonyvvalasztasban kozremiikodd pedagdgusra.

Tankonyvkiaddt, forgalmazot érinté osszeférhetetlenségi szabalyok
Az iskolai tankonyvellatds megszervezéséhez nem vehetd igénybe az a tankonyvkiado, illetve az
a forgalmazo,
- amelyben az iskola vezet6i megbizassal rendelkezd alkalmazottja, valamint a Ptk. 685. §
b) pontja szerinti kdzeli hozzatartozdja
- lizletrésszel rendelkezik, vagy
- részt vesz az ligyvezetésben, a feliigyeld bizottsagban, tovabba
- amellyel az iskola vezet6i megbizéassal rendelkezd alkalmazottja munkavégzésre iranyulo
jogviszonyban all.

Tankonyvellatas szervezésében kozremiikodo iskolai alkalmazott
Nem vehet részt az iskolai tankonyvmegrendelés elkésztésében és az iskolai tankonyvellatas
megszervezésében az iskolanak az az alkalmazottja, aki a tankonyvforgalmazodval
munkavégzésre irdnyuld jogviszonyban all.
A tankonyvellatds szervezésében részt vevo iskolai alkalmazott a tankonyvkiadotol, tankonyv
forgalmazo6tdl nem fogadhat el — semmilyen forméban -

- juttatast,

- kedvezményt
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III. rész
Vegyes és hatalyba lépteto rendelkezések

1. Pénziigyi bonyolitasi feladatok
A tankonyvfelelos dltal beszedett osszegek kezelése, konyvelése
A tankonyvfelelosnek a beszedett tankonyvek ararol olyan megbizhatdo nyilvantartast kell
vezetnie, melyet a tankonyvforgalmazo elfogad, s amely alapjan az eladott konyvekrdl és a
beszedett 0sszegekkel elszamol.
A tankonyvfeleldsnek az értékesitett tankdnyvek arardl szamlat az iskola nevében nem szabad
kiallitania, mivel nem az iskola tulajdonat képezik a konyvek.
A tankdnyvfelelds az értékesités soran:
- a tankonyvforgalmazo6 nevében nyugtat ad,
- annak a tanulonak, vagy sziilonek, akik a szamlat kérnek, feljegyzi szamla igényét és jelzi
a tankonyvforgalmazonak, illetve a tankonyvforgalmazd nevében, a tankonyvforgalmazo
szamlatombjében szamlat allit ki. (Hogy melyik megoldast kell alkalmazni, azt a
tankonyvellatasi szerzodésnek kell tartalmaznia.)

A tankonyvtamogatassal kapcsolatos pénziigyi és nyilvantartasi feladatok
A tankdnyvforgalmazotol ténylegesen atvett konyvek ara és a tankonyvfelelds altal beszedett
Osszeg kozotti kiilonbséget az iskola egyenliti ki. A kiilonbozetrdl a tankonyvforgalmazé szamlat
allit ki az iskola részére.
A szamla alapjan részletezd nyilvantartast kell késziteni a normativ tankdnyvtamogatassal vald
elszamolas érdekében.
A nyilvantartasnak tartalmaznia kell azt, hogy
- mely tanulok részesiiltek ingyenes tankonyvben Ugy, hogy a konyv résziikre atadéasra
kertilt,
- melyek azok a konyvek, melyek a napkoziben, tanuldszoban dallnak a tanuldk
rendelkezésére,
- melyek az iskolai konyvtar alloméanyat gyarapitd tankdnyvek.
Az ingyenes tankonyvben részesiilok tankonyv atvételét a tankonyvfelelds altal az értékesitéskor
vezetett nyilvantartdsa igazolja — melyben a jogosultak aldirasukkal igazoljak az atvételt.
A napkdzibe, tanuldszobaba kiadott konyvek atvételét a napkozis, illetve tanuldszobai
foglalkozast tartd pedagdgusoknak kell igazolniuk.
Az iskolai konyvtar allomédnyat gyarapitd tankonyveknek ténylegesen be kell keriilnilik a
konyvtar konyv allomédnyaba. A konyvtarnak irdsban kell dokumentalnia a tankdnyvek atvételét.
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2. Hatalyba lépteto rendelkezések
A szabdlyzat a kihirdetése napjan 1ép hatalyba. Rendelkezéseit el0szor a 2013/2014. tanév
tankonyvellatasa sordn kell alkalmazni.

Mellékletek:
- Felmérés a ...... [o.... tanévben alkalmazando6 konyvek igénylésérol
- Normativ kedvezményekre vonatkozd igények Osszesitése ...../ ..... tanévre .........
osztalyra

- Normativ kedvezményekre vonatkozo igények Osszesitése ..... . tanévre (intézményi
szintli 6sszesités)
- A tankOnyvellatas rendje ...... [ociiinn. tanévre

54



Felmérés a ....... /..... tanévben
alkalmazando6 konyvek igénylésérol

évfolyam......... osztaly
0SZtAlyfONOK Neve: ....covviiiniiiniiiieiiiniiieiiinienneesnronnsenns

............ csoport

Ssz.

Tanuld neve

Igények

Uj konyv
vasarlas

Hasznalt
konyvet
igényel

Kolcson
Ozni
szeretné

Nem
igényli

@ INo| O~ W I

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22,

23.

24,

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

Osszesen:

dAatum: ..o
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Normativ kedvezményekre vonatkozo igények
Osszesitése ......./....... tanévre
(intézményi szintli sszesités)

. Kedvezmény feltétele* Kedvez
: Tanuld Kedvez .
Eviol Osztaly | létsza ményre menyre
yam m a) b) C) d) e) f) jOgOSUlt . nem
jogosult
Osszesen:
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Megjegyzés*:

a) tartdsan beteg

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

c) pszichés fejlodés zavarai miatt nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és sulyosan
akadalyozott

d) harom- vagy tobbgyermekes csalddban él

e) nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
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Normativ kedvezményekre vonatkozo igények
osszesitése ......./....... tanévre
(osztaly szintli 6sszesités)

r r *
Kedvezmény feltétele Kedvez Kedvez

Ssz . . ményre
Tanul6 neve ményre

a) | b)ylc|d e | jogosult ~nem
jogosult

XN |0~ W I

Osszesen:
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Megjegyzés*:

a) tartdsan beteg

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes
eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos,

c) pszichés fejlodés zavarai miatt nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és sulyosan
akadalyozott

d) harom- vagy tobbgyermekes csalddban él

e) nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult,

f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil
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A tankonyvellatas rendje
2013/2014. tanévre

A nevelGtestiilet a tankdnyvpiac rendjérdl sz616 2001. évi CCCVIL torvény 7. § (1) bekezdése,
valamint a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatés
rendjérdl szolo 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendelet 23. § alapjan az aldbbiak szerint dont a
tankonyvellatas rendjérol.

1. Tankonyvellatasban kozremiikodé személy(ek)

A nevel6testiilet a tankonyvellatasban kézremiikodo személyként

- tankonyvfelelds,*

- a tankonyvfelelds személyén kiviil tovabbi értékesitésben kozremiikodd személy*
kijelolését tartja sziikségesnek.

A tankonyvellatasban kozremiikodo személyek a kovetkezok:
név kozremiikddés jellege

Szab6 Moénika tankonyvfelelds

A tankonyv értékesités sordn az értékesitéssel kapcsolatban a dijazas az alabbi fobb elvek,
szempontok alapjan torténik:
- az értékesitéssel kapcsolatos dijazasra csak azt az Osszeget lehet felhaszndalni, amelyet a
tankonyvforgalmazotol az értékesités dijazasa fejében az iskola megkap,
- a forgalmaz6tol megkapott dijazdsnak csak azt a részét lehet a pedagogus dijazasara
forditani, melybdl mar leszdmitisra keriiltek az iskola tankonyvforgalmazassal
kapcsolatban felmertilt koltségei.

Ha a tankonyvforgalmazasban tobb személy is részt vesz, akkor a dijazas kialakitdsanal
figyelembe kell venni:

- a feladatra forditott id6t (munkaorakat),

- a feladattal jaro felelosséget.

2. A tankonyvellatas megszervezése soran az iskola altal ellatando feladatok
A tankonyvellatds megszervezése sordn az iskola az alabbi feladatokat latja el*
(az érvénytelen részeket athuzassal torolni kell!):

- gondoskodik a biztonsagos tarolasi, 6rzési feltételek biztositasarol,

- értékesitési helyet biztosit,

- t4jékoztatast ad az értékesités helyszinérdl és idépontjarol,

- kozremiikodik az értékesitésben,

- gondoskodik a tankonyv értékesitésében, kozremiikodok dijazasarol,

- gondoskodik a tankonyvtamogatas 6sszegének kezelésérol.
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3. A tankonyv forgalmazok kivalasztasa
A nevel6testiilet az iskolai tankonyvellatas feladataink végrehajtasara a mellékletben felsorolt
tankonyvforgalmazokat jeloli ki.

4. A tankonyvellatasi szerzédésben meghatarozando specialis igények, elvarasok
A nevel6testiilet az aldbbiakban hatarozza meg azokat a terilileteket, melyekre vonatkozoan a
tankonyvellatasi szerzoédéseknek ki kell térniiik:
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16/2013. (11. 28.) EMMI rendelet

Igénylélap tanuléi tankényvtamogatashoz

Az intézmény neve: Istensziilé Oltalmarél Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Altalanos
Iskola

cime: 4244 Ujfehérto, Széchenyi 1t 3.

OM-azonositoja: 201199

1. Normativ kedvezmény iranti igény
A tanulé:

neve: osztalya: |lakcime: azonositoé szama: |diadkigazolvany-
szama:

A sziil6 (gondvisel6):

neve: lakcime: azonosito iratanak szama:
tipusa:

Alulirott - a fent nevezett tanuld nevében - a tankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. évi XXXVIL torvény
8. § (4) bekezdésében biztositott normativ kedvezmény igénybevételére vonatkozo igényt nyujtok be, mert
a hivatkozott jogszabalyban meghatarozott feltételek koziil az alabbi teljesiil:

A tanulé:

a) tartdsan beteg,

b) a szakért6i bizottsag szakértéi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi vagy
beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén halmozottan fogyatékos, autizmus
spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlédeési zavarral (stlyos tanulési, figyelem- vagy
magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

¢) harom vagy tobb kiskort, vagy eltartott gyermeket neveld csaladban él,

d) nagykort és sajat jogan iskolaztatasi tAmogatasra jogosult, vagy

e) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

Kérjiik, alahuzassal jelolje a fentiek koziil azt, amelyik feltételnek megfelel a tanulo.
Biintetdjogi feleldsségem tudatiban kijelentem, hogy a kozolt adatok a valdosagnak megfelelnek, azok
valtozasarol a valtozast kdvetd 15 napon beliil értesitem az intézményt.

IL. Igénylés tovabbi kedvezményekre

Alulirott — a fent nevezett tanulo nevében — a tankdnyvpiac rendjérél szold 2001. évi XXX VII.

torvény 8. § (4) bekezdéseben biztositott normativ kedvezményeken tul az alabbi kedvezmény

igénybevételére jelentkezem:

Ujfehérto, 2013. aprilis ........
szl vagy nagykoru tanul6 alairasa

A normativ kedvezményre vald jogosultsdg igazoldsahoz, illetéleg a normativ kedvezményen tali
tovabbi tankonyvtadmogatashoz a sziikséges okiratok bemutatasa megtortént: igen - nem.

Ujfehérto, 2013. aprilis ........
igazgato alairasa
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Tajékoztato a kedvezményes tankényvellatasrol

A kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény alapjan minden évben az éves koltségvetési
torvényben kell meghatarozni annak a tdmogatasnak az 6sszegét, amelyet az iskolafenntarto kap az iskolai
terjesztési aron forgalomba keriil tankdnyvek megvasarlasdnak tamogatasdhoz.

A tamogatas modjarol a neveldtestiilet a torvényekben meghatarozottak szerint dont.

A tanul6 (sziild) az iskolaban - a csalad anyagi helyzetétol fliggéen - ingyenes vagy kedvezményes
tankonyvellatast igényelhet.

Igénylés esetén ingyenes tankonyvellatast (normativ kedvezmény) koteles az iskola biztositani a nappali
rendszeri iskolai oktatasban résztvevo tanuld szamara, ha a gyermek:

a) tartdsan beteg (szakorvos igazolja),

b) testi, érzékszervi, értelmi, beszédfogyatékos, autista, tobb fogyatékossag egyiittes eléfordulasa esetén
halmozottan fogyatékos (szakértdi és rehabilitacios bizottsag igazolja),

C) a pszichés fejlodés zavarai miatt a nevelési, tanulasi folyamatban tartésan és stlyosan akadalyozott
[pl. dyslexia, dysgraphia, dyscalculia, mutizmus, koéros hyperkinetikus vagy koéros aktivitdszavar
jogosultsag alapjaul kizardlag a kozoktatasrol szolo 1993. évi LXXIX. torvény 35. § (3) bekezdésében
meghatarozott - a tanulasi képességet vizsgalo szakértdi és rehabilitacids tevékenységet ellatd - szakértoi
¢s rehabilitacids bizottsdg szakvéleménye fogadhato el],

d) harom- vagy tobbgyermekes csaladban él (a megallapitott csaladi potlék igazolja),

e) nagykoru és sajat jogan csaladi potlékra jogosult (a megallapitott csaladi potlék igazolja),

f) rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil (az err6l sz616 hatarozat igazolja).

Sziikség esetén a csaladi potlékrol szo16 igazolast a munkaltatd, a munkahellyel nem rendelkezd részére
az Allamkincstar Terilleti Igazgatosiaga adja ki. A csaladi potlék igazolhatd bérjegyzékkel,
szamlakivonattal vagy postai igazolo szelvénnyel is.

A felsoroltakon tul az iskola - hirdetmény utjan, az abban megfogalmazott feltételek szerint - tovabbi
kedvezményeket allapithat meg az egyéb koriilmények miatt raszorulok részére. Elonyben kell részesiteni
azt, akinek a csaladjaban az egy fére jutd jovedelem Osszege nem haladja meg a kotelez6 legkisebb
munkabér (minimalbér) masfélszeresét. Ehhez a csalad egy fore jutd jovedelmének megallapitasarol szold
igazolas sziikséges.

Az igényldlaphoz igazolasokat csatolni nem kell (elégséges bemutatni), de az igényl6 az altala kozolt
adatok valodisagaért biintetéjogi felelosséget visel. Ellenérzés soran az iskola, az iskolat fenntartod
onkorméanyzat vagy az Allami Szamvevészék bekérheti az igazolasokat.

A tamogatas modjar6l a nevelGtestiilet dont az iskolaszék, az iskolai sziiléi szervezet és az iskolai
diakonkormanyzat véleményének meghallgatasaval. A normativ tdmogatast az iskola teljes egészében is
felhasznalhatja tankonyvek vasarlasara, amelyekkel az ingyenes tankonyvellatast az iskolai konyvtarbol
torténd kolcsonzéssel biztositja.

LehetOség van arra, hogy az iskola a tanulok részére a tankonyvet:

- iskolabol torténo kolcsonzéssel,

- napkoziben, tanuloszobaban elhelyezett tankonyvekkel, vagy

- a tankonyvek vasarlasahoz nyujtott pénzbeli tamogatassal, illetve e harom moédszer egylittes

alkalmazasaval biztositja.

Alapvet6é szempont, hogy az iskola a tartos, a tobb éven at is hasznalhato tankonyveket az iskolai kdnyvtarbol
kolcsonzéssel bocsassa a tanulok rendelkezésére, ezért minden évben a normativ tamogatasnak legalabb 25%-at az
iskola kételes ilyen modon felhasznalni.

Az igényt az IGENYLOLAP értelemszer kitdltésével és benyujtasaval kell bejelenteni. Az iskolaban kapja
kézhez minden tanul6 az igényl6lapot, amit minden év november 15-ig kell visszajuttatni. Az iskolaba felvett 1
tanulok esetében legkésobb a beiratkozaskor kell az igényl6lapot leadni. Ha az id6ben megkapott igényldlapot
hataridére nem juttatja vissza az iskolaba az igényld, az iskola nem koteles a késdbb bejelentett igényt kielégiteni.
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7. sz. melléklet
Konyvtar pedagogiai program

Az iskola szerkezete

Az intézmény 8 évfolyamos altalanos iskola, évfolyamonként 1-2 osztallyal.

Az iskola nevelési- oktatasi céljai a Pedagogiai Programunkban meghatarozottak.

A kultura ¢€s a miveltség atadasa oly médon valdsul meg intézményiinkben, hogy a térvény altal
eléirt Nemzeti Alaptanterv miikodési teriileteit épitik magukba a tantdrgyak tantervi szinten
évfolyamokra, témakra, tanitasi 6rakra bontva.

A tantargyi kovetelményrendszert az iskola helyi tanterve részletesen meghatarozza.

A tehetségfejlesztés, gondozas és felzarkoztatas részleteit a Pedagdgiai Program fogalmazza meg.
A konyvtar szerepe az iskola pedagdgiai programjaban

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatitdsa ¢és a tanuldsi-Onmivelési kultara fejlesztése
tantargykozi feladat, olyan, amely az egész tantestiilet kozos ligye. Az iskola akkor tudja a
konyvtar haszndlatara, 6nmiivelésre nevelni didkjait, ha ez a feladat 4thatja a pedagdgiai program
egeészét.

A konyvtar-pedagogiai program (stratégia) kialakitasa

A konyvtar-pedagégia helyi terve a NAT konyvtari kovetelményrendszerére €piil, de nem azonos
vele, maximalisan figyelembe veszi az intézmény sajatossagait és adottsagait.

Az egyes miiveltségteriiletek helyi tervét az iskola vezetése és a tantestiilet a konyvtarossal egylitt
kozosen készitik el.

Az intézményvezetés biztositja a tanuldsi, Onmivelési kovetelmények, elvardsok
megvalodsitasdhoz az infrastrukturdlis feltételeket. A konyvtarossal kozosen kialakitja az adott

crer

tantestiilet hatékony egylittmunkalkodasaért.

A konyvtaros feladatai

A konyvtar az iskolai mithelymunka nélkiilozhetetlen része, ami egyuttal azt is feltételezi, hogy a
konyvtaros szervezi, Osszefogja, koordinalja a médiatari eszkoztarral épiilé pedagogiai fejleszto,
onmiiveld tevékenységet. A konyvtar-pedagdgia hatékony miivelésének nem lehet mas célja,
mint az alapvetd elvaras, hogy az iskolaban valdsuljon meg a tervszeriien felépitett gyakorlat
kozeli konyvtarhasznalat és az erre valod nevelés.

A szaktanarok feladatai

A konyvtarhasznalati ismeretek elsajatittatasa €és a tanulasi-onmiivelési kultara fejlesztése
tantargykozi feladat, tehat az egész tantestiilet kozds iigye, tagjainak munkaszerepétdl
fliggetleniil. A helyi konyvtar-pedagogiai program kidolgozaséba be kell vonni a szaktanarokat
is. Eppen ezért 6sztondzni kell a tantestiilet minden tagjat a kényvtar adta tanulasi-onmiivelési
alternativik rendszeres igénybevételére. Ok a felelések azért, hogy szaktargyuk
miiveltséganyagdba beépiiljenek a médiatari informdacioszerzés kiilonbozd csatorndi. Legyen
jelen mindennapi pedagdgiai munkajukban a konyvtari eszkoztarra épiild forrdsalapu tanités-
tanulds és kutatomunka igénye. Alapozzék meg tanuldikban a konyvtar rendszeres hasznalatanak
szokasat €s a kiilonb6z6 dnmiivelési technikak elsajatitasat.
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A tanitas-tanulas (konyvtari ismeretszerzés) feltételeinek tervezése

Lehetoség szerint mindig konyvtari kornyezetben torténjen a konyv- és konyvtarhasznalati
ismeretek és gyakorlatok tanitasa. Ellenkezd esetben a hatékonysag erdsen kétséges. Fontos a
konyvtaros tanarral vald rendszeres konzultacid, idépont egyeztetés, a szervezési kérdések
megbeszélése, vagyis a kiilonbozd konyvtari foglalkozasok (szakorak, napkozis, tehetséggondozo
stb.) gondos eldkészitése. Alapvetd kovetelmény, hogy minden tanulonak legyen helye, és tudjon
jegyzetelni a konyvtar ugynevezett tanulo-kutaté Ovezetében. Az eredményes ¢€s hatékony
médiatari onmivelés egyik alapfeltétele, hogy megfelelé mindségli és mennyiségii dokumentum
(konyv, audiovizudlis ismerethordozo) alljon a tanulok rendelkezésére az egyéni és differencialt
csoportfoglalkozasokon.

Fontos didaktikai kovetelmény, hogy lehetéleg mindig olyan dokumentumokat adjunk a
foglalkozasokon a tanulok kezébe, melyek az életkori sajatossagaiknak legjobban megfelelnek, és
amelyeket el6z6leg mar volt alkalmuk kozelebbrdl tanulmanyozni.

Az egyénhez igazodé tanulasiranyitas normainak a tervezése

Alapvetd kovetelmény, hogy a pedagégusnak a konyvtari feladatokat, gyakorlatokat kivalaszto
munka-szervez6 tevékenysége mindig a tanul6 teljesitményéhez igazodjon.

A vélasztott feladatok és munkaformak kelléen motivaltak legyenek, a felfedezés, a ratalélas,
onkifejezés élményével hassanak, és elégitsék ki a tanuldk eltérd érdeklodését.

A hatékonysag érdekében a konyvtari foglalkozasokban is alkalmazzuk a tanuldsszervezés
kiilonb6zé munkaformait (frontalis, differencialt, csoport, egyéni). Kiilon tervezzik meg a
kozvetleniil iranyitott kdnyvtari csoportos, és az egyénre szabott 6nalld tanuldi tevékenységeket.
Olyan feladatokat is adjunk, amelyek segitik a helyes tanulds moddszertani jartassagok
kialakitasat. Tudatositsuk a tanulokban, hogy a kiilonb6z0 tanérdkon megismert
miuveltségtartalmakat ki lehet bdviteni, meg lehet szilarditani a szélesebb alapokon nyugvo
konyvtari ismeretekkel.

Amikor a tanuldk konkrétan megismerkednek a kiilonb6zé dokumentumokkal (konyvek, képek,
folyoiratok, audiovizualis ismerethordozok), azokat mindig adjuk a keziikbe, lapozzdk at,
tanulmanyozzak, olvassak el a legfontosabb adatokat, tajékozddjanak tartalmukrél, miifajukrol,
nézzEk meg az illusztraciokat, abrakat. A konyvtari gylijtdémunkanal felhivjuk a figyelmiiket arra,
hogy minden esetben ko6zolni kell a felhasznalt forrasok legfontosabb adatait (szerzd, cim,
impresszum).

A feladatadas mindig érthetd, vilagos és egyértelmii legyen. A tanulok rendszeresen gyakoroljak
a konyv- és sajtoolvasast, miikodjon a tanuloi onellendrzés. A kdnyvtari gyakorlatokat értékeljiik
(személyenként és csoportonként) folyamatosan. Alakuljon ki a tanulokban a kiilonb6zo
informacidhordozdk rendszeres hasznalatanak igénye.

A kiilonbo6z6 tanulétipusokhoz igazodé humanus banasmod

Az iskolai konyvtarba érkezd tanulok, tanulocsoportok Osszetétele merében eltérd, és nagyfoka
differencidltsadg jellemzi az egyes tanuldk viszonyuldsat konyvhoz, olvasashoz, konyvtarhoz. E
pedagogiailag nem elhanyagolhatdo tényez6t a tervezéskor figyelembe kell vennie a
konyvtarosnak és a tanarnak egyarant. Alapvetd pedagogiai cél, hogy minden tanuloban alakuljon
ki az olvasds, a konyv és a konyvtar iranti pozitiv attitlid. Valjon szamukra mindennapi
sziikségletté, igénnyé az olvasas oromet, feloldodast hozd gyonyoriisége. Erezzék a személyre
sz0l6 torddést €s a segitd szadndéku beavatkozast olvasmanyaik helyes kivalasztasakor.
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A tanéran megszerzett tudast €s ismeretanyagot — a konyvtari eszkoztarra épitve — szdmos hattér-
informacioval bovithetik a tanulok. A szépirodalmi, ismeretk6zld, tudomanyos miivek,
dokumentumok ¢és a tdmegkommunikdcios csatorndk Utjan szerzett ismeretek fontos kiegészitdi
az iskolaban megismert miiveltségteriiletek tudasanyaganak.

Eppen ezért valamennyi ismeretkdr tanitdsakor alapvetd elvaras, hogy a tanuld ismerje meg és
hasznalja az adott tantargy fontosabb dokumentumait és modern ismerethordozoéit. Legyen
igényes az oOnmiuvelés kiilonb6zd csatorndinak megvalasztasaban. Tegyen szert olyan
konyvtarhasznalati tudasra, melynek birtokaban képessé valik az 6nallo informacioszerzésre és
atadasra — szdban is irdsban egyarant — a tanult ismeretkorok és az egyéni érdeklddés szerint. Az
informacioszerzés kiilonbozé csatornai Utjan képes legyen a tovabb épitheté permanens
onmiivelésre.

Ennek érdekében el kell érni, hogy a szaktandrok beépitsék a tanitdsi programjukba (mikro
tanterviikkbe) a konyvtar adta onmivelési csatorndkat. Legyen jelen mindennapi pedagogiai
munkdjukban a konyvtari eszkoztarra épiild 6nalld informacioszerzésre, forrasalapti tanulasra és
szaktargyi kutatomunkdra nevelés igénye.

A helyi tantervben meg kell jelennie a konyvtarhasznalatnak. Kivanatos, hogy korszer
pedagbdgiai moddszertani kulturaval ¢és megfelelé szinvonal, informatikai miiveltséggel
rendelkezzen a tantestiilet.

Meghatarozo az iskolai konyvtaros személye, aki egyéb szakmai feladatai mellett kialakitja az
kovetelményrendszer eredményes megvalositasaért.

Alapfeltétel egy milkodé konyvtari infrastrukturdlis héttér. Osszetevéi a kovetkezok:
fogadoképes iskolai konyvtar (a miikodési feltételek torvényes biztositéka); korszerii
kézikonyvtari allomany, amely a NAT {0 miiveltségteriileteinek eredményes oktatasahoz
nélkiilozhetetlen alapdokumentumokat tartalmazza (konyv, folyoirat, AV, CD, multimédia);
médiatari szamitogépes hattér (adatbazis, multimédia, Internet).

Az onmivelés, konyvtarhasznalat tantargyi integraciojanak ismeretanyaga

Konyvtarhasznalati kompetenciak kialakitasa

Ismerje meg a tanuld és haszndlja az iskolai vagy mas (kézmiivelddési, szak-) konyvtar
allomanyat és szolgaltatasait. Igazodjék el a médiatarak, informacids kdozpontok gylijteményében.
Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett ondllo ismeretszerzést, fejlessze beszédkultirajat,
miiveltségét, tanulasi-onmiivelési szokasait, rendszeres olvasassal és konyvtarhasznalattal. Vegye
igénybe a tdmegmédiumok adta dnmiivelési lehetdségeket.

Dokumentumismeret és hasznalat

Ismerje meg a tanuld, és rendszeresen hasznalja az adott miiveltségteriilet nélkiilozhetetlen
alapdokumentumait (altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak, kézikonyvek, szotarak,
Osszefoglalok, gylijtemények, gyakorlokdnyvek) ¢és modern ismerethordozokat (AV,
szamitogépes programok, CD, multimédia).

Tanulmanyozza a konyvtarban taldlhaté gyermek- és felnétt lapok, magazinok és szakfolyoiratok
rovatait (sajtofigyelés). Tudja hasznalni a megismert dokumentumok t4jékoztatdé apparatusat
(tartalom, eldszo6, mutatdk).
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Ismerje és hasznalja a kozhasznu informacids eszkozoket €s forrasokat (internet, fax, cim- és
adattarak, statisztikak, menetrendek, telefonkonyvek, névtarak). Figyelje a kiilonb6z6 médiakban
megjelent konyv-, video-, CD-jdonsagokat, tajékozodjon hagyomanyos és modern informacios
csatornak ajanlataibol.

A konyvtari tajékozodas segédeszkozeinek ismerete és hasznalata

Ismerje meg, és rendszeresen hasznalja a szaktargyi kutato-gyiijté munkahoz nélkiilozhetetlen
kézikonyvtari forrasokat (lexikonok, szotarak, adattarak, forrasgytijtemények, 6sszefoglalok).
Gyakorolja a lexikonok és kézikonyvek hasznalatat olvasas kozben (szocikk, €léfej, mutatdk).
Készségszinten tajékozodjon tankonyvekben, munkafiizetekben, forras- és
szemelvénygyljteményekben, antologidkban, a tartalomjegyzEk, a fejezetek és a mutatdk alapjan.
Gyakorolja a konyvtari eszkoztarra épitett irodalomkutatast, anyaggytjtést (jegyzetelés,
lényegkiemelés, céduldzas), forraselemzést, Onallé informacioszerzést. Irodalomkutatashoz,
anyaggyljtéshez bibliografia, tanulmany, kisel6adds Osszedllitdisahoz hasznalja a konyvtar
katalogusait, bibliografidit ¢€s szamitogépes adatbazisat. Legyen képes tOobblépcsds
referenskérdések megoldésara a teljes konyvtari eszkoztar felhasznalasaval.

Onmiivelés, a szellemi munka technikaja

Iskolai feladatai és egyéni problémai megoldasdhoz tudja 6nalldéan kivalasztani és felhasznalni a
konyvtar tajékoztatd segédeszkozeit. Legyen képes hagyomanyos dokumentumokbol és modern
ismerethordozokbol informacidt meriteni, felhasznalni és a forrasokat megjeldlni.

Tudjon tobb forrds egyiittes felhaszndldsdval a konyvtari eszkoztar igénybevételével
(katalogusok, bibliografiak, kézikdnyvek) kisel6adast, tanulmanyt, irodalomajanlast, bibliografiat
Osszedllitani. A megszerzett informacidkat legyen képes elemezni, rendszerezni és réluk irasban
vagy szOban beszamolni.

Ismerje a szellemi munka technikajanak etikai normait (idézetek, hivatkozasok, utalasok,
forrasmegjelolés).

Iskolaban szerzett ismereteit, tanulasi-onmiivelési kulturdjat rendszeresen bdvitse iskolan kiviili
informacioszerzési csatorndk Utjan (konyvtar, médidk, mivelddési, miivészeti, tudomanyos
intézmények). Gylijtse 0Ossze konyvtari dokumentumok felhasznalasaval alkotoi életutak
legjellemzObb allomésait. Tudja hasznalni kiilonb6zé dokumentumok tajékoztatd apparatusait
(mutatok, tartalomjegyzék, képek, fejezetcimek).

Idotervek, orakeretek tervezése

A konyvtari foglalkozéasokat eldre ilitemezni kell. Az idékeretek iitemezése — kelld szaktanari
egyeztetéssel — a konyvtaros feladata. A konyv- és konyvtarhasznalati ismeretek tanitdsanak
megoszlasa hozzavetdlegesen 40%-a konyvtaros tanari feladat (pl. konyvtarbemutatas, raktari
rend, katalogusok, konyvtari tdjékoztatd eszkozok stb.), 60%-a szaktanari feladat (pl. a sajat
miuveltségteriilet alapvetd dokumentumai és tajékoztatd eszkozei).

Felhasznalt taneszko6zok, oktatasi segédletek
tanitas-tanulas folyamatiban a kovetkezd eszk6zok és dokumentumok felhasznalasat igénylik:
— az iskolai konyvtar teljes eszkoztara, szolgéltatasai
— konyvtari eligazito és informacios tablak, demonstracios eszk6zok
— audiovizualis anyag, szdmitogépes infrastruktira (adatbazis, Internet, multimédia)
— Nemzeti alaptanterv
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— az elkészitett vagy adaptalt konyvtar-pedagogiai helyi tanterv
— a pedagbdgusok és a tanulok altal felhasznalt taneszk6zok

A konyvtarhasznalatra nevelés tantargy-metodikai megalapozasa

A konyvtarhasznalati ismeretanyag a NAT egészét atfogja, a képességfejlesztésre €s a tanulasi,
onmiuvelési kultura megalapozésara teszi a hangsulyt. A miiveltséganyag — jellegébdl adédoan —
elssorban spiralis, masodsorban linearis elrendezési.

A konyvtarhasznalati tudas megszerzésekor a tanitas-tanulds kiemelt preferenciai a kovetkezok:

onall6 ismeretszerzésre, forrasalapu tanuldsra nevelés,

valtozatos tevékenységformak alkalmazasa (tanulasszervezés, motivalas, jaték),
eszkoztudas, gyakorlati technikdk elsajatitasa (kOnyvtarhaszndlat, szaktargyi
ismeretszerzés

egyénhez igazitott differencialt tanuldsszervezés (tanuldcsoportok, haladasi titem,
tananyag, valtozatos munkaformak),

¢letkori sajatossagok figyelembevétele (fokozatossag, folyamatossag, motivacio,
jaték).

A konyvtarhasznalati kultira emelése, a tanuldsi, onmiivelési szokasok fejlesztése csak akkor
lehet eredményes, ha az iskola valamennyi pedagdégusa egy kozosen vallalt pedagdgiai program
keretében végzi feladatat, mert csak az egyiittmiikodés eredményezheti a hatékony konyvtari
eszkoztarra és informacids bazisra épiild fejlett pedagogiai-modszertani kultira kialakulasat és az
igényes tantargyi integracio 1étrejottét.
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8. sz. melléklet
A konyvtar hazirendje

Hasznalok kore

A konyvtar szolgaltatisait az Istensziilé Oltalmarél Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és
Altalanos Iskola tanuloi és dolgozoi vehetik igénybe.

A konyvtarhasznalat ingyenes.

Kolcsonzés rendje
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtidval lehet kivinni.
Dokumentumok kolcsonzése csak a koOlcsonzési nyilvantartdsban vald rdégzités utan
lehetséges. Az atvételt a kolcsonzé alairasaval hitelesitjiik.
A kolcsonzés modja:

- Az olvasok és a kolcsonzés nyilvantartasa erre a célra kialakitott nyomtatott
flizetekben torténik.

- A kikolcsonzott dokumentumok (1-2 példany) a tankonyvek kivételével 3 hétig
lehetnek a tanuloknal. A pedagogus az iskola konyvtaran keresztiil hasznélatra
megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket, tanari segédkonyveket, az
intézmény SZMSZ-ben meghatarozottak szerinti informatikai eszkozoket.

- A pedagégusoknal — sajat kérésiikre és feleldsségiikre — tanév végéig
maradhatnak a tanitashoz rendszeresen hasznalt dokumentumok.

- Rogzitjikk az egyidejiileg kikdlcsonzott dokumentumok szamat és a kdlcsonzés
id6tartamat.

A kolcsonzé személy (tanuld, pedagogus vagy az iskola mas dolgozdja) felelés a
kikolcsonzott dokumentumokért. Az olvasé altal kikdlcsonzott és a kolesonzonél
megsemmisiilt, megrongalodott dokumentumok esetében az eljaras a kovetkezo:
Ha a dokumentum elveszett, megrongalodott vagy megsemmisiilt, a kdlcsonzdé személy
azt potolni koteles. Ha kaphaté a dokumentum, akkor azzal torténjék a potlas. Ha nem
kaphato, akkor a konyvtaros tanar altal meghatarozott mas kiadvannyal lehet potolni.
A nyitva tartds napi id0szakat a legszélesebb olvasokoriink igényei alapjan hatarozzuk
meg, azaz tanitdsi id6 utan, illetve a szabadidds tevékenységek idején.
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tandr tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumok kolcsonzése csak a kolcsonzési nyilvantartasban vald rogzités utan
lehetséges. Az atvételt a kdlesonzo alairasaval hitelesitjiik.

A kolcsonzés modja:

- Az olvasok és a kolcsonzés nyilvantartasa erre a célra kialakitott nyomtatott fiizetekben
torténik.

- A kikolcsonzott dokumentumok (1-2 példany) 3 hétig lehetnek a tanuloknal. A pedagdgus az
iskola konyvtaran keresztiil hasznalatra megkapja a munkajahoz sziikséges tankonyveket,
tandri segédkonyveket, az intézmény SZMSZ-ben meghatdrozottak szerinti informatikai
eszkozoket.

- A pedagdégusoknal — sajat kérésiikre ¢és feleldsségiikre — tanév végéig maradhatnak a
tanitdshoz rendszeresen hasznalt dokumentumok.

- Rogzitjiik az egyidejlileg kikdlcsonzott dokumentumok szamat és a kdlcsonzés idOtartamat.
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A kolcsonzd személy (tanuld, pedagoégus vagy az iskola més dolgozdja) felelés a
kikdlcsonzott dokumentumokért. Az olvasod altal kikolesonzott és a  kolesonzonél
megsemmisiilt, megrongalddott dokumentumok esetében az eljarés a kovetkezo:

Ha a dokumentum elveszett, megrongalodott vagy megsemmisiilt, a kdlcsonzd személy
azt potolni koteles. Ha kaphatdé a dokumentum, akkor azzal torténjék a potlas. Ha nem
kaphato, akkor a konyvtaros tanar altal meghatarozott mas kiadvannyal lehet potolni.

A nyitva tartds napi idoszakat a legszélesebb olvasokoriink igényei alapjan hatarozzuk
meg, azaz tanitasi id6 utan, illetve a szabadidds tevékenységek idején.

Kolcsondzni a konyveket lehet, kivéve a kézikonyveket és egyes kispéldanyszamu
keresett, ill. draga vagy sériilékeny konyveket, elektronikus adathordozokat. Indokolt
esetben egy-egy tanitasi oOrara, ill. kOnyvtar zardsa és nyitasa kozotti idére ezek a
dokumentumok is kikdlcsondzhetok.

A tanév végén a tanuloknal kdlcsonzésben 1évé dokumentumokat vissza kell szolgéltatni.
Aki a visszaszolgaltatdst nem teljesiti a tanévzaro iinnepségig, annak bizonyitvanyat a
tanév végéig (augusztus 31-ig) — illetve, ha ennél hamarabb a hianyz6 konyvtari
dokumentum visszaszolgaltatasa megtorténik, akkor addig — nem adjuk Ki.

A tanulo- és a munkaviszonyt csak a koOnyvtari tartozdsok rendezése utdn lehet
megsziintetni, ennek elmulasztasa esetén a kiléptetd személyt terheli a feleldsség.

Anyagi felelosségvallalas
Az olvaso anyagi feleldsséggel tartozik az éltala hasznalt dokumentumokért.
Az elveszett vagy megrongalt dokumentumot az olvasé kételes ugyanazon miivel potolni,
vagy értékét a 3/1975. KM-PM rendelet értelmében megtériteni.
A téritési 6sszeg mindig az adott iddszak forgalmi értékének felel meg.
Az elveszett vagy erGsen megrongalt dokumentumot az olvasé koteles ugyanazon
dokumentum egy kifogéstalan példanyaval potolni. Amennyiben ezt nem tudja teljesitenti,
akkor a napi érvényes aron kell a kart megtéritenie.

A helyiségek hasznalatanak rendje
A konyvtar csak nyitvatartasi idoben latogathatd. A nyitva tartdst a bejaraton, illetve az
iskola épiiletében is ki kell fliggeszteni.
A konyvtar hasznalata megkivanja a fegyelmezett, kulturalt viselkedést.
A konyvtarban a tanulok csak a konyvtaros, ill. tanar jelenlétében tartézkodhatnak.
Az olvaso koteles vigyazni a konyvtar rendjére, tisztasagara.
Taskat, kabatot, enni-innivaldt nem lehet a konyvtarterembe hozni, azt az elétérben kell
elhelyezni.
Hangoskodassal, szertelen mozgassal az ott tanuldkat, dolgozdkat nem szabad zavarni.
A konyvek rendjének megdrzése érdekében a polcokrol levett konyveket az asztalon kell
hagyni!
A konyvtar technikai berendezéseit csak a konyvtaros, vagy az altala megbizott személy
kezelheti.
A konyvtari orakat, foglalkozasokat, szakorakat a konyvtaros, ill. kézremiikodésével a
szaktandrok vezetik.
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LEGITIMACIO

A sziil6i munkakozosség (SZMK) az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat a 2013.

marcius 25-én tartott SZMK értekezleten véleményezte és elfogadasra javasolja.

Ujfehérté, 2013. marcius 25.

SZMK elnok

A diakonkormanyzat az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat a 2013. marcius 25-én

tartott gyiilésen véleményezte és elfogadasra javasolja.

Ujfehérto, 2013. marcius 25.

DOK elnoke

A neveldtestiilet az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat a 2013. marcius 26-an tartott

értekezletén megtargyalta és elfogadta.

Ujfehérté, 2013. marcius 26.

igazgato

A fenntarté az Istensziilé Oltalmarol Elnevezett Gorogkatolikus Ovoda és Altalanos Iskola

iskolai konyvtar miikodési szabalyzatat jovahagyta.

Nyiregyhaza, 2013. marcius 28.

fenntarto
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