Kozségi és Iskolai Konyvtar
Szervezeti és Mitkodési Szabalyzata

A konyvtar kozkonyvtari és iskolai feladatokat 14t el, kettés funkcidju konyvtar. Nyilvanos
konyvtarként feladata a telepiilési kozkonyvtari funkciok ellatdsa: a gytijtemény gyarapitésa,
megorzése, feltarasa, tajékoztato és szolgaltatd tevékenység, forraskdzpontként kzhaszn
informéciok gylijtése és rendelkezésre bocsatasa.

Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatasainak elérhetdségét (konyvtarkozi
kolcsonzés).

A konyvtarhaszndlok szamara biztositja az internet hozzaférést, szamitogép-hasznalatot,
fénymasolast.

Iskolai konyvtarként feladata:

Az iskolai konyvtar az oktaté-neveld munka eszkoztara, szellemi bazisa. Gyljtokorének
igazodnia kell a kiilonbozd tantargyak, miiveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az
iskola tevékenységének egészéhez.

- az oktatd-neveld munkahoz sziikséges dokumentumok biztositasa

- agyerekek olvasova nevelése, az olvasas ¢s a konyvtar megszerettetése

- egyéni, csoportos foglalkozasok, vetélkedok konyvtarhasznalati foglakozasok
szervezése

- segiti az oktatasban, képzésben részt vevok informacioellatasat, a tudomanyos
kutatas 4s az adatbazisokbol torténd informaciokérés lehetdségét.

A Kozségi és Iskolai Konyvtar konyvtarosat, a Klebelsberg Intézményfenntartd Kézpont
Oroszlanyi Tankertiilete (KIK) megbizasabol, iskola konyvtarosi feladatok ellatasara
megbizasi szerzédéssel 2014. szeptember 1. napjatol 2015. junius 15. napjaig érvényes heti 5
6ra idObeosztassal alkalmazza.

A Kozségi €s Iskolai Konyvtar konyvtarosa latja el a telepiilésen a csaladgondoz6i munkakort
is. Igy a konyvtarban kapott helyet a Nagyigmand és Kornyéke Gyermekjoléti és Csaladsegitd
Szolgélatanak tigyfélszolgalata. A konyvtar zarva tartasa idején, minden héten, szerdan és
pénteken 10-12 oraig.

1. A konyvtarra vonatkozo adatok

Neve: Kozségi és Iskolai Konyvtar

Székhelye: 2856 Szakszend, Szaki u. 93.

Létesitésének ideje: 2001. oktober 1.

Létrehozasarél rendelkezé hatarozat: Szikszend Kozség Onkorméanyzat
Képviseldtestiiletének 21/2013. (II. 12. ) SZKOKt hatarozata

Kozvetlen jogelodjének neve, székhelye: Altalanos Miivel3dési Kozpont
2855 Bokod, F6 u. 27.



A konyvtar bélyegzdje:

Felirat: Kozségi és Iskolai Konyvtar
2856 Szakszend, Szaki u. 93.

Leltarbélyegz6: ovalis alaka
Felirat: Kozségi és Iskolai Konyvtar Szakszend

2. A konyvtar fenntartasa és feliigyvelete

Fenntarté neve: Szakszend Kozség Onkormanyzata

A fenntartd onkormdanyzat a hatalyos jogszabalyok figyelembevételével —az 1997. évi
torveny a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatdasrol és kozmiivelodésrol
torvény mellett az 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrél — meghatarozza a
miikddés szabalyait, iranyitja és ellendrzi a konyvtar anyagi és személyi feltételeit.

A Kozségi és Iskolai Konyvtar a Komarom-Esztergom Megyei kozkonyvtari rendszer
tagkonyvtara. Szakmai €s modszertani segitséget a Komarom-Esztergom Megyei Jozsef Attila
Megyei Konyvtartol kaphat.

A Kozségi és Iskolai Konyvtar jogszabalyi forrasai:
2011. évi CXC. térvény a nemzeti kdoznevelésrol

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrol, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és
a kozmiivelddésrol

20/2012. (VI1II. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikkodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével
¢s nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

3/1975. (VII1. 17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérol
(leltarozasarol) és az allomanybol torténd torlésrol szo16 szabalyzat kiadasarol

Az altalanos iskola pedagogiai programja



3. A konyvtar feladatai

Mint nyilvanos konyvtar a telepiilés telepiilési és iskolai konyvtaraként a lakossag
altalanos t4jékozodasahoz, miivelddéséhez, az igényes szorakozashoz, az iskola tanuldi
részére a tanulashoz, a nevelOk részére a szakmai munkahoz, sziikséges dokumentumok és
szolgaltatdsok biztositsa.

Alaptevékenysége:

- Gyljteményét a helyi igényeknek megfeleléen folyamatosan fejleszti, megdrzi,
feltarja, és rendelkezésre bocsatja.

- Téjekoztat a konyvtar és dokumentumainak szolgaltatasarol.

- Biztositja mas konyvtarak allomanyanak és szolgaltatdsdnak elérését.

- Részt vesz a konyvtarak kozotti dokumentum €s informaciocserében.

- Tanorai foglalkozasok megtartasanak biztositasa.

- Az egyéni és csoportos helybenhasznalat biztositasa.

- Konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartostankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését is.

4. A konyvtar gvyijtokore, és az allomany feltarasanak modja

A konyvtar a 3. pontban megfogalmazott feladatoknak megfelelden altalanos gytijtokord, ill.
az iskolai konyvtar gyiijtékorének megfeleld dokumentumokat gyiijti. A konyvtar gylijtokori
szabalyzata részletesen kitér erre (1. sz. melléklet). Gyljteményét vasarlas formajaban
gyarapitja, szerzodést kot a Konyvellatd Logisztikai Kft.-vel, igénybe veszi a kedvezményes
konyvvasarlasi lehetdségeket. Allomanyardl egyedi és csoportos leltari nyilvantartast vezet.
frasos  dokumentumok, audiovizualis ismerethordozok, Szamitogéppel —olvashato
ismerethordozok ugyanazon cimleltarkdnyvben keriilnek allomanyba vételre. A
periodikumokat cardex lapon tartja nyilvan a konyvtar. Ezek év végén selejtezésre keriilnek.
A tankonyvek, és egyéb konyvek tanari példanyai szintén iddszakos nyilvantartasba kertilnek,
és harom év mulva selejtezésre keriilnek. Alloméanyellendzést és torlést a mindenkori
érvényes jogszabalyok alapjan végez.

A konyvtar retrospektiv allomanyfeltarasat a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer ltal
biztositja. Az allomany feltirdsa még nem teljes, folyamatosan keriil feldolgozasra. Az 1j
dokumentumok folyamatosan, naprakészen keriilnek feltarasra.

5. A konvyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

A kényvtar alapteriilete: 155 m?* egy helyiségbdl all. Az dlloménya szabadpolcon van
elhelyezve. Részei: kézikonyvtar, kolcsondzhetd allomany, folyodiratok, audiovizualis
dokumentumok, tankonyvek.

A konyvtari allomany tagolasa:

Kézikonyvtar: a kolcsondzhetd konyvtari  allomanytol jol  elkiilonitetten,
LKEZIKONYVTAR?” felirattal jelolve a polcok felett.

Szépirodalmon beliil: kiilon polcon keriilt elhelyezésre a felndtt szépirodalom,
ifjusagi irodalom, versek, elbeszélések, gyermekversek, mesék, Delfin konyvek. /felirattal
jeldlve a polcon/
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Szakirodalmon beliil: felnétt szakirodalom, gyermekeknek szolo szakirodalom,
Buvar zsebkonyvek, Igy €It sorozat. /felirattal jeldlve a polcon/

Audiovizualis dokumentumok: CD ¢és DVD tar kiilon erre a célra késziilt
rekeszekben kertilt elhelyezésre.

Tankonyvek: tartostankdnyvek, €s iskolai tankonyvek gyiijteménye.

Folyéiratok: a folyodirattartd polcon talalhatoak (régebbi szamok zart szekrényben).

A konyvtari allomany visszakereshetoségét raktari jelzetek segitségével biztositja a
konyvtar, az ETO szakrendet kovetve.
e A szépirodalmi mivek a szerzok betiirendjében, szerzé hianyaban vagy sok szerzd
esetén a cim kezddbetiije alapjan kapjak a jelzetet (cutter szam).
e Szakirodalmi miivek raktari jelzete kétsoros. A felsé sor ETO szakjelzet, als6 sor
bettirendi jelzés.
A raktari jelzet a kdnyv gerincén, és a konyv belsd boritdjan, és a konyvhoz tartozo
kataloguscédulan is feltlintetésre kertil.

Az iskolaban letétek vannak elhelyezve a konyvtari allomanybol:

e szaktanaroknal

e tandriban

e napkdzis teremben, tanuldszobai termemben
A konyvtaros jegyzéket készit a letéti dokumentumokrol. A napkdzis és tanuldszobai
termekben elhelyezett konyvek esetében a foglalkoztatott tanar gondoskodik arrdl, hogy tanév
végeén a konyvek visszakeriiljenek a konyvtarba.

6. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar elsddleges feladata, hogy gyiijteményével és szolgaltatasaival az
iskolaban folyo oktato-neveld6 munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtar mind a
pedagogusoknak, mind tanuloknak lehetdvé teszi teljes allomanya egyéni és csoportos
helyben hasznalatat:

- nyomtatott /konyv/ idészaki kiadvany;

- nem nyomtatott/videokazetta, CD, DVD;

- TV, DVD nézés, zenehallgatas;

- szamitogéphasznalat;

- internethasznalat /iskolai tanulok részére, ha iskolai feladat elkészitésére hasznalja ingyenes;
- nyomtatas;

- kdnyvtarkozi kolesonzés.

A konyvtaros tudta nélkiil semmilyen dokumentumot a konyvtarbdl elvinni nem lehet!

6. A konyvtar mikodésének személyi feltételei

A konyvtaros részmunkaidds foglalkoztatasu (6 oras), mellékallasban (heti 15 6raban)
csaladgondozoi feladatokat lat el.

Alkalmazasarol és kinevezésérdl Szakszend Kozség Onkormanyzata dont.
Beszamolojat a fenntart6 felé, a munkaltatd beszdmolojaval egyiitt terjeszti eld.



7. A konyvtar hasznalata

A konyvtar nyilvanos konyvtar kozség lakossaga, az iskola tanuldi és a pedagbgusai egyarant
hasznalhatjak.

1. Ingyenes szolgaltatasok:
- A konyvtarlatogatas;
- akonyvtar helyben hasznalata;
- az allomanyfeltaro eszkozok hasznalata;
- informaci6 a konyvtar és a konyvtari rendszer szolgéltatasairdl.
A konyvtar az ingyenes Szolgaltatasokat igénybevevd konyvtarhasznalok adatait beiratkozasi
dij nélkiil regisztralhatja.

2. Az 1. pontban felsoroltakon Kkiviil a szolgaltataisok a konyvtarba valé
beiratkozassal vehetdk igénybe. A fenntarté dontése alapjan beiratkozasi dij nincs. A
beiratkozott  olvasd6  ingyenesen  koOlcsondzheti a  nyomtatott  konyvtari
dokumentumokat.

3. A konyvtarhasznalénak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell
kozolnie és igazolnia: név, anyja neve, sziiletési helye, €s ideje, lakcime, személyi
igazolvanyanak vagy utlevelének szdma. A kdnyvtar a személyes adatok védelmérdl
az erre vonatkozo jogszabalyok szerint koteles gondoskodni. A személyes adataiban
bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhaszndlo koteles bejelenteni a kdnyvtarnak. A
konyvtaros a beiratkozott olvasok, latogatok, és a kolcsonzott kotetek szamat
naprakészen nyilvantartja.

4. Az Oktatasi ¢és Kulturalis Minisztérium altal elrendelt modon €s idépontban minden
évben statisztikai adatot szolgaltat.

5. A nyitva tartas: hetenként 5 nap

Hétfé:  10-12 a konyvtar zarva tartdsa mellett konyvtari 6rak szdmara
fenntartott id6
12-16

Kedd: 12-18

Szerda: 12-18

Csiitortok:12-18

Péntek: 12-18

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtdval lehet kivinni.
Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.
Az atvételt a kdlesonzo alairasaval kell hitelesiteni.

A kolcsonzés maximalis idétartama egy honap. Egy alkalommal felnéttek 6 db
konyvet kolesonozhetnek. Gyermekek egy alkalommal 3 konyvet kdlcsondzhetnek /tankonyv
esetében igény ¢és lehetdség szerint.

A kolcsonzési hataridd egy alkalommal meghosszabbithato, ha a kolcsonzott
dokumentumra nincs eldjegyzés.

A konyvtarhasznalo koteles a dokumentumokat gondosan kezelni.

Az elveszett, vagy erdsen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy
kifogastalan példannyal pdtolni, vagy forgalmi értékét megtériteni. Ritka, méar nem kaphat6
konyveknél az dllomanyvédelmi rendelet értelmében a mésolas és kottetés koltségét kifizetni.
A konyvtar hasznaloi szigortian ligyelnek arra, hogy a szerzdi joggal kapcsolatos torvényi
eldirasokat betartsak.



8. A konyvtar gazdalkodasa, elszamolasi kotelezettségei

A konyvtar nem 6nallé gazdalkodé szervezet. A konyvtar feladatainak ellatdsdhoz
sziikséges feltételeket Szakszend Kozség Onkormanyzata éves koltségvetésében biztositja
ugy, hogy a konyvtari allomanygyarapitas folyamatos, és tervszeri legyen. A miikodéséhez
sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok, informacidhordozok biztositottak legyenek.

9. Tiiz és vagyonvédelem

A konyvtar kiemelten és fokozottan tlizveszélyes teriilet, ezért be kell tartani a
tlzrendészeti szabalyokat. Dohanyozni, és nyilt langot hasznalni szigoruan tilos! Az erre
vonatkoz¢ tilalmi tdbla a Faluhidzban keriilt elhelyezésre, az egész épiiletben tilos a
dohanyzas. Kézi tlizolto késziilék a konyvtar eldterében keriilt elhelyezésre. (1 db)

Szigortian tligyelni kell a konyvtar tisztasagara. A helyiséget rendszeresen takaritani
kell. A dokumentumokat lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol (fény, por stb.)

A konyvtar zarva tartdsa idején a konyvtarban senki sem tartézkodhat. Kivétel a
takaritas idejére. A polgarmesteri hivatalban egy konyvtarkulcs kertilt elhelyezésre, melyet a
takarité takaritas eldtt elkér, és takaritas utdn ugyanoda visz vissza.

A Faluhdz épiiletében riszté berendezés miikodik, melyet az erre illetékes személy
kezel, a riszt6 berendezéshez a konyvtarosnak is van kodja.

10. Zaré rendelkezések

A szabdlyzat naprakész allapotardl, a sziikséges modositasarol a konyvtaros javaslatainak
figyelembevételével a konyvtar fenntartdja gondoskodik.
A szabalyzatot megkapta:

- a fenntarto,

- aziskola igazgatdja

- akonyvtar vezetdje

A szabdlyzat az érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan, a fenntartd szerv jovahagyaséaval

késziilt. A modositott SZMSZ hatalybalépésével egyidejlileg érvényét veszti a konyvtar elézé
szervezeti ¢s miikodési szabalyzata.

Székszend, 2013. szeptember 2.

Laszl6 Kéman Takacs Gyongyi
polgarmester konyvtaros



Mellékletek:

(1.) Gyljtokori Szabalyzat

(2.) A katalogus szerkesztésének szabalyai
(3.) A konyvtaros munkakdri leirasa

(4.) A konyvtar hasznalati szabalyzata

(5.) Tankonyvtari szabalyzat



1. szamu melléklet

A Kozségi és Iskolai Konyvtar Gytjtokori Szabalyzata

A konyvtar feladata és gyijtokore

Az allami feladatként ellatand6 alaptevékenysége: nyilvanos konyvtari ellatas (Magyarorszag
helyi onkormanyzatair6l szold 2011. évi CLXXXIX. Torvény a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelddésrol szold 1997. évi CXL. tv.).

A nyilvanos konyvtari ellatds rendszerének mitkddtetése a helyi nkormanyzat feladata.

A konyvtar kettds funkciot lat el: telepiilési nyilvanost, illetve iskolai konyvtarit, tehat a
teleptilés teljes lakossaga szamadra teriileti jelleggel nyilvanosan miikodik.

Alapfeladatai: A konyvar a fenntarto altal kiadott Alapité Okiratban és a Szervezeti és
Miikodési Szabalyzatdban meghatarozott 6 céljait nyilatkozatban teszi kozzé.
(Kiildetésnyilatkozat)

A telepiilési nyilvanos és iskolai konyvari ellatas korébe tartozo feladatok:

- Elsédleges feladata az olvasdsi és konyvtarhasznélati kultura terjesztése és fejlesztése a

teljes lakossag korében.

- A konyvtari dokumentumok helyben hasznédlataval és kolcsonzésével, tajékoztatassal

mindenki szdmara hozzaférést biztositson az informacié minden megjelenési formajahoz.

- Tamogassa a tanuldsi tevékenységet az altalanos és kozépiskolai, a felsGoktatds és az

onmiivelés teriiletén.

- Jaruljon hozz4 a szabadidd hasznos eltdltéséhez.

- Kulturdlis és ismeretterjesztd tevékenységet folytatd rendezvényeivel bekapcsolodik a
kozség kulturalis életébe.

A Kozségi és Iskolai Konyvtar gytjtokore formai oldalrél:
A konyvtar a kdvetkezd dokumentumtipusokat gytjti:
frasos és nyomtatott dokumentumok:
-kdnyvek
-periodikak
Audiovizualis ismerethordozok:
Hangz6 dokumentumok:
-CD felvételek
-hangkazettak
Hangos - képek dokumentumok:
-videofilmek
-DVD felvételek
Elektronikus (szamitogépes) dokumentumok:
-CD-ROM-ok
-adatbazisok
A gylijtokorben a példanyszamot korlatozhatja az adott év dokumentum beszerzési kerete.

A dokumentum beszerzési forrasai
A konyvtari dokumentumokat beszerezheti a konyvtar:
e a Konyvtarellatotol, Konyvellato Logisztikai KFT-t6l, Alexandra kiadotol interneten
torténo rendeléssel;



konyvesboltokbol,
konyvkereskedoktol,
kozvetleniil a kiadoktol.

A gylijtés modja
A konyvtari allomany gyarapodhat vétel- ajandék-csere formajaban is. A gylijtékorbe nem
ill6 dokumentumok azonban még ajandék cimén sem keriilhetnek a konyvtari allomanyba.

A gylijtés szintje és mélysége

Konyvek:
Szépirodalom:

a magyar irodalom klasszikusai / valogatva

a vilagirodalom klasszikusai / vdlogatva

kortars magyar szerzOk miivei /valogatva

kortars kiilfoldi szerzok miivei /erésen valogatva

lirai, prozai. drdmai antolégiak /valogatva

tematikus antologiak /valogatva

¢letrajzok. torténelmi regények /valogatva

gyermek ¢és ifjusagi regények, elbeszélések / valogatva

altalanos- ¢és kozépiskolai kotelezo és ajanlott olvasmanyok / valogatva

az altalanos iskolai magyar nyelv és irodalom tanitdsaban részletesen targyalt
szépirodalmi miivek az oktatds altal megkivant példanyban

képes-, mesés- ¢és verseskonyvek az o&vodaskoruaknak és az als6 tagozatosok
szamara/valogatva

Szakirodalom:

kis- kozép- €s nagyméretli alapszintii altalanos lexikonok, enciklopédiak / valogatva
ugyanez kozépszinten / erésen valogatva

a tudoményok, a kultara, a hazai, és az egyetemes muvelddéstorténet kis- kozép- és
nagymeéretli alapszintli elméleti s torténeti 6sszefoglaldi/ valogatva

az adott telepiilésre vonatkozd helyismereti helytorténeti kiadvanyok / teljességre
torekedve

az adott tajegységre, megyére vonatkozo6 kiadvanyok / valogatva

a tovabbtanulast eldsegitd palyavalasztasi uUtmutatok, felvételi kovetelményeket
tartalmazo kiadvanyok/valogatva

tobbnyelvii szotarak, vilagnyelveken (angol, német, francia) /teljességre torekedve
tobbnyelvil szotarak, egyéb nyelveken erdsen/ valogatva

évkonyvek / erésen valogatva

a telepiilésen gazdalkodassal. mezdgazdasagi tevékenységgel kapcsolatos alap és
kozépszintii szakirodalom / valogatva

altalanos iskolai tankonyvek

specidlis kivanalom: az iskola dolgozoinak On- és tovabbképzéséhez a szakmai
irodalom biztositasa.

Valamennyi szaktargybol a pedagogus tovabbképzést segitd alapvetd modszertani
kiadvanyok.

A konyvtaros segédkonyvtara:

konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek, szabalyzatok, stb. kiadvanyok / valogatva
kozségi és iskolai konyvtarakra vonatkoz6 szakirodalom /valogatva
szocialpedagogia szakirodalma /valogatva
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Egyéb dokumentumok:

A helyismereti gylijtemény részére specialis dokumentumokat (sajtokivagatok, meghivok,
katalogusok, fényképek, sokszorositasok).

A gylijtokorbol kizart dokumentumok:
e egy-egy tudomanyagat felsdfokon targyald irodalom
e kéziratok (kivéve a telepiilésre vonatkozo) stb.

Tervszeri allomanyapasztas:

Az ismeretterjeszté ¢€s szakkonyvek esetében az ismeretanyagaban, vilagnézetében
tulhaladotta valt dokumentumokat selejtezziik. A mar megvaltozott adatokat, rendeleteket,
szabvanyokat stb. tartalmazo miiveket kivonjuk az allomanybdl. A bdvitett, atdolgozott
valtozatok megjelenése utdn szintén tartalmi elavulas cimen vonjuk ki a régebbi példanyokat.
Folos példany cimén toroljiik azokat a dokumentumokat, amelyek irant id6kézben
megcsappant az olvasoi igény ill. azokat, amelyek tartalmilag nem illeszkednek a konyvtar
gyljtokorébe.

Egyéb okok:

Elrongalddas miatt: évente egy alkalommal, olvasoé altal elvesztett dokumentumot évente egy
alkalommal. Elemi kar, lopds miatt megsemmisiilt, elveszett dokumentumokat az esemény
utan. Behajthatatlan kovetelés. Alloméanyellendrzés soran hidnyzé dokumentumokat a
jegyzokonyv elkésziilte utan toroljik.
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Az iskolai konyvtar gyijtokori szabalyzata

1. Az iskolai konvyvtar gviijtokori alapelvei

1.1. Altalanos alapelvek

Kovetendd alapelv, hogy a gyarapitas €s apasztas folyamatossagaval és helyes aranyainak
biztositasaval érhetd el a gylijtemény kivanatos Osszetétele, informativ értéke,
hasznalhatosaga.

Az iskolai konyvtar allomanyanak értékorientaltnak kell lennie, nem csorbulhat a
mindségelviiség.

Ertékes szépirodalmat, a tudomanyos elvarasoknak megfelelé ismeretkozld irodalmat,
forrasokat gytijthet csak az iskolai konyvtar.

A gylijtemény épitése soran nem korlatozza a kiillonb6z6 dokumentumtipusok beszerzését,
amelyek a tananyag hatékonyabb elsajatitasahoz hozzéjarulhatnak.

Aranyosan gyljti a kiilonboz6 tantargyak tanulasdhoz, tanitdsdhoz nélkiilozhetetlen
dokumentumokat.

Alapvetd szempont, hogy a konyvtar az adott tantargy, ill. szaktargy alapjat képezd
tudomanyteriilet kiadvanyait enciklopédikus szinten gytjtse.

A nyelvi hatarok vonatkozasiban alapvetéen a magyar nyelven megjelent forrasok
jellemzdéek. Az idegen nyelvli dokumentumok szerepe foként az idegen nyelvek oktatasaban
jelentds.

1.1.1. A fogyijtokorbe tartoznak:

- az altalanos és a szaktargyak szaktudomanyainak Osszefoglald segédkonyvei, kézikonyvei,
segédletei,

- a kiilonb6z6 tantargyak és szaktargyak tanuldi munkaltatasahoz sziikséges ismeretk6zI6 és
szépirodalmi forrasok,

- a tantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasahoz nélkiilozhetetlen ismeretk6zl €s
szépirodalmi dokumentumok,

- a hazi és ajanlott irodalom,

- a vilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i miivei,

- a pedagogia ¢€s pszicholdgia enciklopédikus jellegli munkai,

- tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

- az iskolaban hasznalt tankonyvek, tartos tankonyvek, modszertani segédanyagok,

- iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvéanyai, az iskola tanarainak és neveldinek
szellemi termékei,

- az iskoldban folyd6 munkat szabalyozd és tdmogatd jogszabalyok, tervezési és oktatasi
segedletek, kiadvanyok,

- az iskola belsd oktatasi és szervezeti dokumentumai,

- a konyvtari szakirodalom és segédletek.
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1.1.2. A mellékgyiijtékorbe tartoznak:

- a pedagogia hatartudoményainak 6sszefoglalé munkai,
- a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz k6t6d6 ismerethordozok.

2. Gyujtokori leiras

Az iskolai konyvtar gyiijtokore formai szempontbdl
- [rasos nyomtatott dokumentumok:
e Konyv és konyvjellegii kiadvanyok /segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv/
e Periodikumok / folydiratok/
- Audiovizualis ismerethordozok
e Hangz6 dokumentumok /magnodkazetta, CD-lemez/
e Hangos-képes dokumentumok, videofelvétel, DVD felvétel
- Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok /CD-ROM, multimédia
CD/
- Egyéb dokumentumok /kéziratok, pedagdgiai program, oktatdcsomagok, palyazatok/

3. A gvijtemény tartalmi 6sszetétele

Az iskolai konyvtar er@sen valogatva gytlijt. Teljességgel egyetlen tantargy, szaktudomany
irodalmat sem gytjti.

Ugyanakkor torekszik, hogy megfeleld véalogatassal lefedje a tantervek altal meghatarozott
tartalmakat. Az iskoldban oktatott kozismereti targyak forrasait kozépszinten gyijti
elsdsorban. Teljességre torekvoen gylijti a tanitott szakmak kozépszintli szakirodalmat. A
fels6szintli szakirodalom beszerzése csak nagyon indokolt esetben, erds valogatassal,
tobbnyire hidnypotlassal torténik.

Az iskolai kényvtar dallomanyrészei:

— kézikonyvtar, segédkonyvtar (prézens);

— kolesonzési allomany: felndtt és gyermek ismeretk6zl6 irodalom;

- k6lcsonzési allomany: szépirodalom (ifjasagi irodalom, versek, elbeszélések, mesék);
— kolesondzhetd allomany: tartds tankdnyvek, tankdnyvek;

— pedagobgiai gylijtemény, tandri segédkonyvtar, iskolatorténeti gylijtemény (prézens);
— konyvtari szakirodalom, (prézens);

— helytorténeti €s iskolatorténeti gylijtemény, (prézens);

— periodikumok, kurrens szamok gytijteménye (prézens)

— nem nyomtatott dokumentumok gytijteménye, /audiovizualis €s szamitogéppel olvashatd
ismerethordozok/ (prézens);

— letéti alloményok (prézens).
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4. Az allomany tartalmi bemutatasa

4.1  Ismeretkozl6 irodalom /kézikonyvtar és kolcsonozheto allomanyrész/
A gylijtés terjedelme Beszerzési | A gylijtés mélysége
példany
Kis-, kozép és nagyméretii alap-, kozép- és 1 teljességre torekvoen
felsészintli altalanos lexikonok és altalanos
enciklopédiak
A tudomany, a kultura, a hazai és egyetemes 1 teljességgel
miivelddéstorténet alapszintii és kozépszintii
elméleti és torténeti 6sszefoglaloi
Eletrajzi lexikonok, ki kicsodak 1 teljességgel
Egynyelvii és tobbnyelvil szotarak, /értelmezd 3 teljességgel
szotarak, helyesirasi szotar, idegen szavak szotéra,
etinoldgiai, nyelvtorténeti, szinonima szotar, teljességre torekvden
tajszotar/
A tanitott idegen nyelvek nagyszotara, kéziszotara, |tanuldcsopor
kisszotara tonként
mindenkinek
A tantargyakhoz kapcsolodo tudomanyok 1 teljességgel
segédkonyvei /szaklexikonok, -enciklopédiak,
kronoldgia, hatdrozok, fogalomgytlijtemények,
kozépszintli szakiranyl segédkonyvek
A tantargyak szaktudomanyi elméleti és torténeti |1 teljesség igényével
Osszefoglaloi kdzépszinti valogatva
Munkaltat6 eszkdzként hasznalatos miivek 1 valogatva
kozépszintli
A tantargyakban val6 elmélyiilést, a tananyag 1 teljességgel
kiegészitését szolgald ismeretterjesztd miivek
kbzépszintii
Az iskola tantervei 1 teljességgel
Palyavélasztasi utmutatok, felvételi 1 valogatva
kovetelményeket tartalmazo kiadvanyok
Az iskolaban oktatott nyelv (angol) tanitasahoz 1 teljességgel
felhasznalhat6 idegen nyelvii segédletek
Az iskolanak helyet ad¢ telepiilés helytorténet, - 1 valogatva
ismereti formai
Az iskolatorténettel, az iskola életével, ifjisagi 1 kiemelten teljességgel

szervezeteivel, névadojaval foglalkozo
dokumentumok
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4.2  Szépirodalom

A tantervi és értékelési kovetelmények altal meghatarozott antologiakat, hdzi olvasmanyokat,
szerzdi életmiiveket teljességgel, a tanulok személyiség fejlodését, olvasova nevelését
elémozditd értékes irodalmat pedig kelld valogatassal kell gytijteni az életkori sajatossagokat
figyelembe véve.

A gytlijtés terjedelme és szintjei A beszerzési | A gylijtés mélysége
példdnyszam
Atfogo lirai, prozai és dramai antologidk a 1 a teljesség igényével
vildg- és a magyar irodalom bemutatasa
A helyi tanterv altal meghatarozott hazi és 7 kiemelt teljességgel
ajanlott olvasmanyok atlag oszt.
1étszam
felének
A tananyagban szerepld klasszikus és kortars |2 teljességgel
szerzOk valogatott miivei, gyiijteményes
kotetei
A nemzetek irodalmat reprezental6 klasszikus |1 valogatassal
¢s modern antologidk
Nevel0 célzattal ajanlhato, esztétikai értéket 1 erds valogatassal
képviseld, de a tananyagban nem szerepld
klasszikus és kortars alkotok miivei.
Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények 1 erds valogatassal
kiilonosen a tananyag mélyebb, élményszerii
megismeréséhez
Az iskoléban tanitott nyelven (angol) a 1 valogatva
nyelvtudas szintjének megfeleld, konnyebben
érthetd olvasmanyok

4.3 Pedagégiai gyiijtemény

- a pedagogia ¢€s hatartudomanyai alapvetd segédkonyvei /pedagogiai lexikonok,
pszichologiai szakszotar, enciklopédia, fogalomtérak/;

- egyetemes €s magyar neveléstorténeti 6sszefoglalasok;

- a csaladi életre neveléssel, személyiség formalassal kapcsolatos mivek;

- tanulasmodszertani munkak;

- kdzoktataspolitikai alapdokumentumok;

- a szocioldgia, oktatasiigyi, statisztika, jog és a kozigazgatas miivei;

- oktatasi jogszabalyok
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4.4  Konyvtari szakirodalom /a konyvtarostanar segédkonyvtara/

- az iskolai konyvtarral kapcsolatos jogszabalyok, iranyelvek, modszertani kiadvanyok;

- a konyvtar-szakmai munkéhoz sziikséges tdjékoztatdo segédletek /altalanos-, pedagdgiai-,
tantargyi bibliografiak/ ajanlo irodalomjegyzék;

- az dllomanygondozashoz sziikséges alapjegyzékek;

- konyvtarpedagogiaval kapcsolatos modszertani anyagok;

- konyvtartani Osszefoglalok, a konyvtari feldolgozé munkdhoz sziikséges szabvanyok,
tablazatok, segédletek, szakmai kézikonyvek.

4.5 Iskolatorténeti gyiijtemény

Elemei:
- az iskola torténetére és életére vonatkozd kiilonbozd dokumentumok iskola pedagogiai
dokumentumai;

- az iskola névaddjardl sz6lo forrasok ill. a névado életmiive.

4.6 Idoszaki kiadvanyok /periodikumok, évkonyvek gyilijtemények

Tartalmi csoportjai:

- a tantargyi programok kovetelményeihez kapcsolodd szakfolyodiratok, ismeretterjesztd;
irodalmi folyoiratok, szadmitastechnikai folyoiratok;

- taniigyigazgatassal kapcsolatos folyoiratok;

- pedagogiai €s tantargymodszertani lapok;

- kdnyvtari, konyvtarpedagogiai szaksajto;

- évkonyvek.

4.7  Audiovizualis dokumentumok és szamitogéppel olvashaté ismerethordozok:

A tantargyi programoknak megfeleltetett nem nyomtatott dokumentumokbdl vélogatva. A
tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatasat, a kozhasznu, kozérdekl tajékozodast segitd
anyagok gylijteménye.

Fobb elemei:

- a kiilonboz6 tantargyak tananyaganak hatékonyabb -elsajatitasdhoz, a tantervek altal
meghatdrozott videofilmek, CD-lemezek, multimédia CD-K, szadmitégépes programok,
oktatocsomagok.

4.8 Tankonyvtar
A torvényi rendelkezések altal az iskolai konyvtar feladatkorébe utalt ellatasi feladat miatt a
konyvekre vonatkozo szabalyok érvényesek.
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2. 5z. melléklet

A katalogus szerkesztésének szabalyai

A konyvtar allomanyfeltarasat a SZIREN Integralt Konyvtari Rendszer sltal biztositja.
A katalégus modulban a konyv legfontosabb adatainak: cim, szerzo, kiadas adatai, a
konyv fizikai adatai, ISBN-ISSN szam, ar, és targyszavak felvitele torténik. Ezen adatok
alapjan a Szirén program katalogusa biztositja a dokumentumok a visszakereshetdségét.
Egyszerii és Osszetett kereséssel tobbek kozott lehetoséget nyujt: szerzd, cim, targysz6-ETO,

cimek szavai és dokumentum tipusok szerinti keresésre.

A beérkezett dokumentumok folyamatosan, naprakészen keriilnek feldolgozasra.
Az allomany feltdrdsa még nem teljes, folyamatosan keriil sor az allomany retrospektiv

katalogizalasara.

A konyvtar egy részének allomanya kordbban betiirendes leird katalogussal (szerzd
neve, mil cime) valt visszakereshetdvé, amely 1999. december 31.-én lezédrasra keriilt.

Konyvtari 6rak alkalmaval a tanulok kataldgushasznalatdnak elsajatitasara jol hasznalhato.
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3. sz. melléklet

A konyvtaros munkakori leirasa

A konyvtaros feladata:

A Kkonyvtar vezetésével, ligyvitelével osszefiiggo feladatok

Eves munkatervet, év végi beszamolot készit.

Javaslatokat ad a koltségvetés tervezéséhez.

Oktatdé ¢és neveld munkdhoz sziikséges pedagogiai modszertani és egyéb
dokumentumok beszerzése, kezelése, nyilvantartasa.

A hianyz6 dokumentumokat lehetdség szerint potolja (antikvarium).

Elkésziti a konyvtar napi, éves és rendkiviili statisztikait.

Nevelotestiileti ¢s munkakdzosségi értekezleteken képviseli a konyvtarat

Konyvtarra vonatkoz6 dokumentumokat készit

Alloményalakl'tés, feltaras, allomanyvédelem

A konyvtar gylijtokorének megfelelden, szakszerli és tervszerii alloméanygyarapitas.
Elvégzi a dokumentumok allomanybavételét, naprakészen vezeti az egyedi és
Osszesitett allomdny nyilvantartast. A helyi feldolgozast igénylé dokumentumokat
feldolgozza, és épiti kdnyvtar szamitogépes katalogusat.

Folyamatosan kigylijti az allomanybdl az elhasznalddott, az elavult tartalmu és
feleslegessé valt dokumentumokat. Sziikségszeriin elvégzi azok torlését.

Gondoskodik az allomany védelmérdl, a raktari rend megtartasarol.
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Konyvtarpedagogiai tevékenység

Feladata a tanulok és pedagdgusok szinvonalas kiszolgélasa, szakszer(i tajékoztatasa.
Bibliografiai ¢és ténybeli adatszolgaltatast, sziikség esetén irodalomkutatést,
témafigyelést végez.

Munkakdréhez tartozik a tanulok részére a konyvtari 6rdk megtartasa.

Olvasészolgalat, tajékoztatas, kapcsolatok

Vezeti az olvasoi kdlesonzes nyilvantartasat, figyelemmel kiséri az eldjegyzéseket.
Kapcsolatot tart mas kozségi és iskolai konyvtarakkal, megyei konyvtarral.

Rész vesz a szakmai tovabbképzéseken, €s az ott szerzett tapasztalatait, ismereteit
munkdjaban hasznositja.

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

Koordinalja a konyvtarkozi kolcsonzés keretén beliil a hianyzo szakirodalmat

Kapcsolatot tart az intézményvezetdjével
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4. sz. melléklet

A Kozségi és Iskolai Konyvtar konyvtar hasznalati szabalyzata

1. A konyvtari szolgaltatasok igénybevételének szabalyai

A konyvtar nyilvanos konyvtar, a kozség lakossaga, az iskola tanuldi pedagogusai,
egyarant hasznalhatja.

Ingyenes szolgaltatasok:

- A konyvtarlatogatas;

- akonyvtar helyben hasznalata;

- az allomanyfeltaro eszkozok hasznalata;

- informaci6 a konyvtar és a kdnyvtari rendszer szolgaltatasairol.

A konyvtar az ingyenes szolgaltatdsokat igénybevevd konyvtarhasznalonak adatait
beiratkozasi dij nélkiil regisztralhatja.
Az 1. pontban felsoroltakon kiviil szolgaltatasok a konyvtarba val6 beiratkozassal vehetok
igénybe. A fenntarté dontése alapjan beiratkozasi dij nincs. A beiratkozott olvaso
ingyenesen kolcsondzheti a nyomtatott konyvtari dokumentumokat.

Beiratkozas

A konyvtarhasznalonak a beiratkozaskor a kovetkezd személyes adatait kell kozdlnie é€s
igazolnia: név, anyja neve, sziiletési helye, és ideje, lakcime, személyi igazolvanyanak vagy
utlevelének szama. A konyvtar a személyes adatok védelmérdl az erre vonatkozo
jogszabalyok szerint koteles gondoskodni. A személyes adataiban bekdvetkezett valtozasokat
a konyvtarhasznalo koteles bejelenteni a konyvtarnak

2. A konyvtar nyitvatartasi rendje

Hétfé:  10-12 a konyvtar zarva tartdsa mellett konyvtari 6rak szamara
fenntartott id6
12-16

Kedd: 12-18

Szerda: 12-18

Csiitortok:12-18

Péntek: 12-18

6. A konyvtar szolgaltatasai

e Egyéni és csoportos helybenhasznalat.
e Konyvtari allomany kdlcsonzése.
e TV, DVD nézés, zenehallgatés.
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Szamitégéphasznalat (pl. szovegszerkesztés): ingyenes
Internethasznalat dija: 60 Ft/ora
Nyomtatas: 30 Ft/oldal; Fénymasolas: 20 Ft/oldal, kétoldalas: 25 Ft/ oldal
Konyvtarkozi kolcsonzés: a visszakiildés koltsége a kéré konyvtarat terheli, melyet a
konyvtar atharithat az olvasora.

3. A kolcsonzés szabalyai

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni.
Dokumentumokat kolcsonozni csak a kolesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel
szabad. Az atvételt a kolcsonzd alairasaval kell hitelesiteni.

A kolcsonzés maximalis idStartama egy honap. Egy alkalommal felndttek 6 db
konyvet kolcsonozhetnek. Gyermekek egy alkalommal 3 konyvet kdlcsondzhetnek
/tankdnyv esetében igény €s lehetdség szerint.

A kolcsonzési hataridd egy alkalommal meghosszabbithatd, ha a kolcsonzott
dokumentumra nincs eldjegyzés.

A konyvtarhasznalo koteles a dokumentumokat gondosan kezelni.

Az elveszett, vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvasd koteles egy

kifogastalan példannyal poétolni, vagy forgalmi értékét megtériteni. Ritka, mar nem kaphat6
konyveknél a masolas és kottetés koltségét kifizetni.

A konyvtar hasznaloinak szigorGian Ttigyelni kell arra, hogy a szerzéi joggal

kapcsolatos torvényi eldirasokat betartsak.

4. Egyéb rendelkezések

Az élloméanyvédelem ¢és a statisztikai adatszolgaltatds igényli, hogy a
konyvtarhasznald, a beiratkozott olvasd nyilvantartds céljabol a kolcsonzd térben
szolgalatot teljesitd konyvtarosnal jelentkezzen.

A konyvtarba kabatot, taskat nem szabad bevinni. A kabatok elhelyezésére lehetOség
van a Faluhaz ruhatardban, ill. a konyvtar eldterében. A taskdk elhelyezésére a
konyvtarban, kozvetleniil a bejarat mellett van lehetdség a polcokon.

A konyvtarhasznaloktol és a beiratkozott olvasoktol a konyvtar kéri és elvarja az
alloményok ¢s a berendezések védelmét, az olvasok iigyeljenek a csendre, biztositva
masok nyugodt olvasasat, tanuldsat.

A konyvtaros tudta nélkiil semmilyen dokumentumot a kdnyvtarbol elvinni nem lehet.
A konyvtarban dohanyozni, és nyilt ldngot haszn4lni tilos!
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Az internet hasznalatanak szabalyai

1. Az internetezésre kijelolt szamitogépek haszndlatat a konyvtarba torténd beiratkozas nélkiil

igénybe lehet venni.

2. A szamitoégép hasznalatanak alapideje 60 perc. Amennyiben a szolgaltatisra masok nem
tartanak igényt, a hasznalat meghosszabbithato. Ha varnak a gépekre, arra kérjik

latogatdinkat, hogy egy oOra utan adjak at helyiiket.

3. A szamitdgép hasznalatanak dija 60 Ft/ora. A legkisebb id6egység fél ora (30 Ft). Iskolai
tanulok részére, ha iskolai feladat elkészitésére hasznalja ingyenes. A hasznalati dijat a

kolcsonzo pultnal kell fizetni.

4. Sajat adathordozot (CD, flopy, pendrive) lehet hasznalni. A kijelolt részek nyomtatasara is
lehetdseéget biztositunk. A nyomtatott oldalakat ki kell fizetni. (Ha bizonytalan 6nmagéaban,

kérje a kdnyvtaros segitségét, mert a véletleniil kinyomtatott oldalakért is fizetni kell.)

5. A nyomtatas dija (fekete-fehér) 30 Ft/oldal. (Szines nyomtatasra nincs lehetdség.)

6. A rendszerben észlelt hiba esetén azonnal szoljon a konyvtarosnak!

7. A szamitogép bedllitasain és a programokon maddositani tilos.

8. A gépekben és a programokban okozott karért a hasznald anyagi feleldsséggel tartozik.

9. A hasznalé nem sértheti meg a kulturalis intézmény kovetelményeit, erkdlesi elvarasait. A
hasznald felel a vonatkozd torvények betartdsaért. A konyvtar nem vallal felelosséget a

hasznald esetleges jogszabalysértései miatt.

10. Az internetezés szabalyai vonatkoznak a szovegszerkesztd és tablazatkezeld programok

hasznalatara is.
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5. sz. melléklet

Tankonyvtari szabalyzat

Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:
o atankonyvpiac rendjérdl szol6 2001. XXXVII. térvény
e 16/2013. (Il. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

Az intézmény a kovetkezd6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas

kotelezettségének:

Ingyenes tankonyv:

A koznevelési torveny 46. § (5) bekezdése rendelkezik arrol, hogy 2013. szeptember 1-jétol
az elsotél a nyolcadik évfolyamig, az allam biztositia, hogy a tanuld szamara a
tankonyvek téritéesmentesen dlljanak rendelkezésre azzal, hogy a téritésmentes
tankonyvellatast elso alkalommal a 2013/2014. tanévben az elsé évfolyamra beiratkozott

minden tanulo szamdara, ezt kévetoen felmeno rendszerben kell biztositani.

E mellett az allam a tankényvtorvény 8. § (4) bekezdés alapjan tovabbra is biztositjia
raszorultsagi alapon az ingyenes tankonyvellatast a koznevelési torvény ezen rendelkezése
dltal még nem érintett évfolyamokon, tehat az altalanos iskolak kifuto évfolyamain (2013.
szeptember 1-jétdl a 2-8. évfolyamokon, ezt kévetéen minden évben eggyel csokkend

evfolyamon).

Az ingyenes tankOnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartisaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra. Ezeket a tankonyveket a diakok a konyvtari
konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznéaljdk. Az ingyenes tankonyvtamogatasban
részesiilo diakok altal atvett tankonyvek arra az id6tartamra kdlcsondzhetok ki, ameddig a
tanul6 az adott targyat tanulja. Amennyiben az ingyenes tankonyvtamogatas révén kapott
tankonyvet a tanuld nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig minden

kolesonzésben 1évo dokumentumot vissza kell juttatni a kdzségi és iskolai konyvtarba.

Tartos tankonyv:

Az a tartos tankdnyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolddd kiadvany, amely nem
tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai kivitele
megfelel az e rendeletben meghatarozott, a tartés tankonyvekre eldirt sajatos technoldgiai
feltételeknek, ¢és alkalmas arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil

hasznaljak.
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A kolcsonzés rendje
A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgylijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik.

NYILATKOZAT
Az aladirasommal igazolom, hogy:

e Az iskolai konyvtar allomanyabdl a ............... s tanévre a tankonyveket
atvettem.

L junius 15.-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéltatom az
atvett tankonyveket.

o A tankdnyvek épségére, tisztasdgara vigyazok. Amennyiben megrongalddik
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelésséggel tartozom ,€és a megismert
kartéritési szabalyok szerint potolnom azt.

Alairas osztaly

= A tanulok vagy a tanuldok gondviseldje az ingyenes tankonyvek atvételekor
alairasukkal igazoljak, hogy atvették a tankonyveket, és hogy jelen
szabalyzat minden pontjat onmagukra nézve kotelezonek ismerik el.

» A diakok tanév befejezése elétt, legkésdbb junius 15-ig kotelesek a tanév
elején, illetve tanév kdzben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

= A tanuld, illetve a kiskoru tanulo sziiléje koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo kart a konyvtdrnak megtériteni.
Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszeri
hasznalatabol szarmazé értékcsokkenést.

Az iskola részére tankonyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonot
szazalékat tartos tankonyyv, illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezo
olvasmanyok vasarlasara kell forditani. A megvasarolt konyv és tankonyv az iskola
tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyéba keriil.

A tankonyvtamogatas 25 %-a iskolai konyvtari felhasznélasa.

Az 0sszeg fordithaté: tartds tankdnyv, ajanlott és kotelezd olvasmany, szakmai, specialis
tankonyvforgalmazas keretében az iskola részére eljuttatott kispéldanyszamu tankonyv
vasarlasara.

A tartés tankonyv tartalma és kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanulok tobb tanévben

hasznalhatjak (pl. szOveggylijtemény, atlasz, stb.).

A tartos tankonyvet addig az idépontig kell a tanul6 részére biztositani, ameddig az adott
tantargybol a tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve ha az adott tantargybol vizsgat
lehet vagy kell tenni a tanuloi jogviszony fennallasa alatt.
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A tanulé a tadmogatasként kapott ingyenes tankOnyvet (tartds tankonyv, oktatd
segédanyag, specialis tankonyv, stb.) koteles megorizni €s rendeltetésszerien hasznalni.
Elvarhat6 t6le, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen.

Kartérités: iskolai tulajdont tankonyv esetén meg kell tériteni a tankonyv arat, ha az
elvész, vagy megrongalodik.

A tankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenése esetén, nem kell
megtériteni az arat.

Ha az elhasznalédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a tanulénak az
érvényes tankonyvjegyzékben szerepld vételar megfeleld hanyadat kell kifizetnie:

- az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at,

- a masodik év végén 50 %-at,

- a harmadik év végén 25 %-at.

Kartérités tartos tankonyv esetén:

- egy év utan 50 %, vagy az elveszett dokumentum potlasa,

- hosszabb id6 esetén a dokumentum elhasznalddasaval az el6z6 bekezdésben targyalt
rendelet szamit.

Tartos tankonyv kezelésének szabalyzata:
- Id6leges, brossura nyilvantartasban kertilnek a tartés tankonyvek, amelyeket a tanulok
tartos hasznalatra kapnak.

A Kozségi ¢és Iskolai Konyvtar Szervezeti ¢és Mikodési Szabalyzatanak a
konyvtarhasznalatra vonatkozé rendelkezéseit Szakszend Kozség honlapjan ¢és a
konyvtarban kifliggesztéssel nyilvanossagra hozza.

Székszend, 2013. szeptember 2.

Takacs Gyongyi
konyvtaros



