AZ ISKOLAI KONYVTAR SZERVEZETI ES MUKODESI

SZABALYZATA (SZMSZ),
8 kotelezo résszel, (20/2012 EMMI rend. 163.§ (2); 167. § (3))

A konyvtar SZMSZ-¢ében kell meghatarozni az iskolai konyvtar

a) konyvtarhasznaloinak korét,

b) esetén a beiratkozas modjat, az adatokban bekovetkezett valtozasok bejelentésének maodjat,
¢) szolgaltatasai igénybevételének feltételeit,

d) gylijtokori szabalyzatat,

e) hasznalatanak szabalyait,

f) nyitvatartasanak és a kolcsonzésnek a modjat és idejét,

g) tankonyvtari szabalyzatat, a tartos tankonyvekre vonatkozo szabalyokat,

h) katalégusszerkesztési szabalyzatat.

Az iskolai konyvtari SZMSZ kotelezd részei:

= gyljtokori szabalyzat (20/2012 EMMI rend. 167. § (3)d)

= tankOnyvtari szabalyzat (20/2012 EMMI rend. 167. § (3)g)
= benne a tartos tankonyvekre vonatkoz6 szabalyok

= kdnyvtarhasznalati szabalyzat, benne

= a hasznalok kore (a)

= a beiratkozas modja, az adatvaltozas bejelentésének mddja (b)
= a szolgéltatasai igénybevételének feltételei (c)

= a hasznalatdnak szabalyai ()

= a nyitvatartas, a kélcsonzésnek a modja és ideje (f)

= katalogusszerkesztési szabalyzat (h)

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozo adatok

1.1 Azonosito adatok

A konyvtar elnevezése: Bajai I11. Béla Gimnazium Konyvtara

Székhelye, cime: 6500, Baja Szent Imre Tér 5.

Fenntarto: Bajai Tankeriileti Kézpont

A kényvtar bélyegzoje:

Elhelyezés: Az A ¢épiilet I. emeletén 3 6nalld helyiségben, illetve az A épiiletben

raktarként a konditerem mogotti zarhatd helyiség
Jellege: Iskolai konyvtar, azaz az iskola dolgozoi €s tanuldi hasznalhatjak.
Nyitvatartasi ido:  hétfotol csiitortokig  9.30 — 14.30
pénteken 9.30-11.30
A konyvtar hivatalos nyitvatartasi ideje az érvényben 1évé oktatdsi torvény alapjan heti 22

ora. A nyitvatartasi id6 a valdsagban ennél tobb, mert az olvasok a konyvtarat a teljes
munkaidében hasznaljak.



1.2 Szakmai kovetelmények

Az iskolai konyvtar az iskola kdzponti, kdnnyen megkozelithetd helyén miikodik, és megfelel
a 16/1998(IV.8.) MKM rendelet 3. sz. mellékletében megfogalmazott szakmai

kovetelményeknek, illetve a 20/2012 (VIIL.31.) EMMI rendelet XVII. Fejezetének 165. §-ban
felsorolt alapkdvetelményeknek.

e A konyvtarban az allomény szabadpolcos elhelyezése biztositott;

e Aziil6helyek szama lehet6vé teszi egy egész osztaly tanuldinak konyvtari ora keretében
torténd foglalkoztatasat.

e Az iskolai kdnyvtar nyitva tartdsa megfeleld az itt tanul6 diakoknak, és az itt dolgozo
pedagdgusoknak, és egyéb dolgozoknak is.

e A kdnyvtarban megfeleld szakmai végzettséggel rendelkez6 konyvtaros tevékenykedik;
e A konyvtari dllomény nagysaga a rendelet értelmében elegendd
e A konyvtar Internet-kapcsolattal s szamitogéppel rendelkezik.

e Az iskolai kdnyvtarunk egytittmiikdik mas iskolai, és nyilvanos konyvtarakkal is.

1.3 Az iskolai konyvtar fenntartasa

Az iskolai konyvtar fenntartdsarol és fejlesztésérdl a Bajai Tankeriileti Kdozpont
koltségvetésében biztositott éves keret gondoskodik.

Valamint a késedelmi dijakbdl befolyd Osszeg is a konyvtarat illeti, melyet a konyvtari
hasznalati szabalyzat hatarozott meg szavazas alapjan.

Gyakorlatban:
e Késedelem — késedelmi dij (visszahozatali naptdl szamitott 10. naptdl 10,-Ft/nap)

e Felszolitas (1., 2., 3. felszolitas Krétaban, 4. felszolitas aldirt papiron osztalyfonok altal
didknak atadva, 5. felszolitas személyes taldlkoz6 az igazgatdval)

e Konyvtari tagsag felfliggesztése
e Iskolai konyvtarnal: adminisztrativ rendezés
o Ritkan: jogi behajtas (itt jonne szoba a Vht.)

A késedelmi dij megallapitasanak jogalapja a konyvtar hasznalati szabalyzata, 6sszhangban az
1997. évi CXL. torvénnyel. A meg nem fizetett tartozas polgari jogi kdvetelésnek mindsiil,



amelynek behajtasa — sziikség esetén — az 1994. évi LIIIL. térvény (a birosagi végrehajtasrol)
szabalyai szerint torténhet.

Az iskolai konyvtar mikodését az iskola igazgatdja biztositja a neveldtestiilet, valamint a
diakkozosségek javaslatainak figyelembevételével, a konyvtaros szakmai iranyitasaval.

2. Az iskolai konyvtar gazdalkodasa
Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges financidlis feltételeket az intézmény
éves koltségvetésében biztositja. Az évi fejlesztésre forditandd 0Osszeg megallapitasa a

pedagogiai programban meghatarozott dokumentumsziikséglet figyelembevételével torténik.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerti €s folyamatos beszerzés biztosithatd legyen.

Az iskola fenntartdja gondoskodik a konyvtar napi miitkodéséhez sziikséges technikai
eszk6zOkrol, irodaszerekrol és a szocialis feltételekrol.

A konyvtari koltségvetés célszerli felhasznédldsdért a konyvtaros felelds: Ezért csak
beleegyezésével lehet a konyvtar részére a konyvtari keretb6l dokumentumot vasarolni.

3. Az iskolai konyvtar feladata
Az iskolai konyvtar az oktatdo-neveld6 munka eszkdztdra, szellemi bazisa. Gyljtokorének
igazodnia kell a kiilonboz6 tantargyak, miveltségi teriiletek kovetelményrendszeréhez és az

iskola tevékenységének egészéhez.

Az iskolai konyvtar alap- és kiegészité feladatai a 16/1998. (IV. 8.) MKM rendeletben
megfogalmazottak szerint :

3.1 Az iskolai konyvtar alapfeladatai :

e gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltardsa, 6rzése, gondozédsa és rendelkezésre
bocsatasa;

e az iskolai kdnyvtar a tanuldk szamdéra tankonyvek, tartds tankonyvek és segédkonyvek
kolesonzeését biztositja a 20/2012. (VIIIL. 31.) EMMI rendelet 166. § (1) e) pontja alapjan;

o tadjékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

e gyljti a nyomtatott dokumentumokon kiviil az iskola kéziratos pedagodgiai anyagat
(pedagogiai program, palyamunka stb.)

e tanodrai foglalkozdsok tartdsa (konyvtirhaszndlati ismeretek a konyvtarostanar altal,
konyv- és konyvtarhasznalat szaktargyakhoz kapcsoldddan szaktanarok, tanitok altal);

e egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositésa;

e konyvtari dokumentumok kodlcsonzése.



e segiti a kiillonboz0 iskolai programok, rendezvények szervezését, a didkok ontevékenységét

3.2 Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai :

e a konyvtaros/konyvtarostanar részt vesz az iskolai tankonyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitasdban (20/2012. EMMI rend. 166.§ (3)), amennyiben megbizasi szerzddést kap
a feladatra;

e konyvtarhoz kapcsolddd iskolai rendezvények (pl. versmondd verseny) szervezése,
lebonyolitasa, zsiirizése;

e szamitastechnikai informatikai szolgaltatasok biztositasa ;

e cgylittmikddés Baja varos konyvtaraival ;

e mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa;
o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum és informacidcserében;

- palyazatok
- muzedlis értékre épitve a tudomanyos kutatas segitése

e  kozremiikodés a tartds tankonyvekkel kapcsolatos feladatok megszervezésében,
lebonyolitasaban.

4. Az iskolai konyvtar gyijtokore

Az iskolai konyvtar legfontosabb feladata, hogy az iskolai oktatdo-neveld munka informécios
bazisaul szolgaljon. Ezért a fogyljtokorébe tartozik minden olyan dokumentum, amely a
pedagogiai programban rogzitett cél- és feladatrendszerben a tanitds- tanulds soran eszkdzként
jelenik meg. A fogyijtokorbe tartozik tehat a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolodo
ismeretterjesztd, szak- ¢és szépirodalmi mivek, ajanlott és kotelezd olvasmanyok,
kézikonyvek, lexikonok, adattarak, a tandérdkon ¢és egyéni tanuldshoz hasznalt
szemléltetdanyagok, tankonyvek, a tanarok alapvetd pedagogiai szakirodalmi igényeit
kielégitdé dokumentumok. A tananyaghoz nem kozvetlen kapcsolodo, de azt kiegészitd

dokumentumok a mellékgylijtokorbe tartoznak.



5. Gyilijteményszervezés

A folyamatosan és tervszeriien alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési €s oktatési
célkitlizéseit, pedagogiai folyamatanak szellemiségét, tantargyi rendszerét, pedagogiai
irdnyzatait, moddszereit, tandri-tanuléi kozosségét. A szerzeményezés ¢€s apasztds helyes

aranya noveli a gylijtemény informacios értékét, hasznalhatosagat.

5.1.1 A beszerzés forrasai

A konyvtar az iskola profiljanak megfeleléen folyamatosan bdviti, korszeriisiti
allomanyat. Az iskolai konyvtar alloméanya vétel, ajandék és csere utjan a gyijtokori
elveknek megfelelden gyarapodik.

A vasarlas torténhet: jegyzéken torténd megrendeléssel, személyes vasarlas alapjan, az
intézményvezetd és a fenntartd jovahagyasaval. Figyelembe véve a munkakozosségek
igényeit, a konyvtarhasznalok javaslatait.

Az ajandék és a csere, mint gyarapitasi mod fiiggetlen a konyvtari koltségvetéstol.

Az intézmény szamara szerzeményezett dokumentumokat (szamla, kiséréjegyzék és a
dokumentum alapjan) kdnyvtari nyilvantartasba kell venni.

- a végleges nyilvantartasba keriild dokumentumokrél egyedi nyilvantartast vezet
(leltarkonyv és szamitogépes nyilvantartas), illetve adatszolgaltatast

- iddleges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket d&tmeneti id6re
szerez be a konyvtar ( 3 év), illetve gyorsan avulnak (brosura nyilvantartas €s szamitogépes)
pl. : tanari kézikonyvek, felvételi tjékoztatok stb.

5.1.2 Szamlanyilvantartas

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és konyvelése, a gazdasagi-
pénziigyi iratok (megrendeldjegyzékek, szdmldk, bizonylatok, jegyzékek) megdrzése az
iskola iskolatitkaranak a feladata, aki az intézmény fenntartdja felé tovabbitja azokat. Az
eredeti példany (fény)masolatat azonban a konyvtari irattdrban is el kell helyezni.

A folyamatos és egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartést kell vezetnie a kdnyvtarostanarnak, konyvtarosnak.



5.1.3 A dokumentumok allomanyba vétele

A dokumentumokat a leltarba vétellel (Szikla Integralt konyvtari rendszer, és
hagyomanyos leltarkdnyv) egy idoben el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével, leltari
szammal (cimlap verzo, 17.oldal, utols6 szamozott oldal) és raktari jelzettel (el6zéklap,
gerinc).

A konyvtaros/konyvtarostanar a rabizott allomanyért — az iskola &ltal biztositott
személyl ¢€s targyi feltételek keretin belill — anyagilag ¢és erkdlcsileg is felelds. Az
alloményellenérzést a 3/1975. (VIIL.17) KM-PM. Sz. egyiittes rendelete és az azt kiegészitd

az iskola igazgatdja rendeli el, a leltarozés végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek
biztositasaért az iskola vezetdsége a felelds. Az dlloméanyellendrzést legalabb két személynek
kell lebonyolitania. (Egyszemélyes konyvtar esetén az iskola vezetdségének kotelessége az
ellendrzés végéig egy allanddé munkatarsrol gondoskodik.)

A revizio befejezésekor jegyzOkonyvet kell késziteni, amelyet az igazgato, a tankertilet
képviseldje és a konyvtaros ir ald. A hidny megengedett mértékét is a hivatkozott egyiittes
rendelet szabalyozza.
5.1.4.1 Végleges nyilvantartas

Azokat a dokumentumokat, amelyeket a konyvtar tartds megdrzésre szant, hat napon
beliil végleges nyilvantartasba kell venni. Ez a dokumentumok egyedi nyilvantartasba vételét

is jelenti.

A végleges nyilvantartds formai iskolankban: Szikla integralt konyvtari rendszer,
leltarkonyv

A szamitogépes nyilvantartas, feldolgozas folyamatos (visszamendleg).Vezetésére az
egyedi nyilvantartas kovetelményei vonatkoznak.

A végleges nyilvantartds barmely formdja pénziigyi okmény, nem selejtezheto. A
kiilonb6z6 dokumentumokrol kiilon-kiilon leltari nyilvantartast vezet a konyvtar.

5.1.4.2. Idoleges nyilvantartas

Iddleges megdrzésre mindsithetdk a kovetkezd dokumentumok:
e brosurak, alkalmi miisorfiizetek, propagandaanyagok;

e tankoOnyvek, modszertani segédanyagok, jegyzetek;

e tervezési és oktatasi segédletek;

e tartalom alapjan gyorsan avul6 kiadvanyok, gazdasagi és jogi segédletek, rendelet- és
utasitasgytiijtemények, torvénykonyvek, palyavalasztasi és felvételi dokumentumok;

e kisnyomtatvanyok, szabvanyok, prospektusok;



o kotéstdl fiiggden ajanlott és hazi olvasmanyok, egyéb dokumentumok, melyek tobb éven
at torténd kotésbeli tartdssdga nem biztositott.

5.2 Allomanyapasztas

Az allomany apasztidsa az allomany gyarapitdsdval egyenrangi feladat. Az 4llomanybdl a
dokumentum az alabbi okok miatt tordlheto:

e tervszerl allomanyapasztés;
e természetes elhasznalodas;

e hiany. (oka lehet: elharithatatlan esemény, behajthatatlan, elveszett, rongalodas, elavult)

5.2.1 Tervszeri allomanyapasztas

Az iskolai konyvtar allomanyabol folyamatosan, évente legalabb egy alkalommal ki kell
vonni az elavult tartalmu, a foloslegessé valt, és a természetes elhasznalodas kovetkeztében
alkalmatlannd valt dokumentumokat.

5.2.1.1 Elavult dokumentum kivonasa

A dokumentum értékelése alapjan torténhet, amennyiben azt tartalmi elavulas jellemzi.

5.2.1.2 Folosleges dokumentumok kivonasa

Foloslegessé valik egy dokumentum, ha nincs rd szaktanari - tanul6i igény az alabbiak miatt:
e megvaltozik a tanterv, mddosul a tankonyv tartalma;

e valtozik az ajanlott és haziolvasmanyok jegyzéke;

e modosul az idegen nyelvek oktatasa, az iskola profilja, szerkezete;

e akorabbi szerzeményezés nem kovette a gytijtokori elveket;

e csonka tobbkotetes dokumentumok terhelik az allomanyt.



5.2.2 Természetes elhasznalodas

Ide sorolhatok azok a dokumentumok, melyek hasznélat kozben megrongalddtak.
Kivonasukra az esztétikai nevelés érdekében is sort kell keriteni.

5.2.3 Hidny

Az allomanybdl hianyz6 dokumentumokat az aldbbi cimeken lehet kivezetni a
nyilvantartasbol:

e clharithatatlan esemény (elemi csapds, biincselekmény);
e A kolcsonzés kozben elveszett dokumentumok (behajthatatlan és megtéritett kovetelés);
e 4llomanyellendrzési hidny (megengedhetd és norman feliili)
egy¢eb.
5.3 A torlés folyamata

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum torlése a konyvtaros javaslata alapjan az
igazgato engedélyével torténik.

Az ideiglenes megdrzésre szant dokumentumok torlése a konyvtaros hataskorébe tartozik, igy
nem kell engedélyt kérni a nyilvantartasbol valo kivezetésre.

Az id6szaki kiadvanyok kivonasanal (nem kotelezOen) az alabbi szempontokat célszer(i
figyelembe venni : hetilapok 1-2 évente; szaktudomanyi folydiratok 5 évente; pedagogiai

szaklapok 10 évente.

Apasztas: a 3/ 1975-6s KM-PM rendelet szerint. Ha id6leges nyilvantartasu, akkor 3 év utan
mar nem leltarkoteles, vagy ahogy meghatarozzuk a Tankonyvtari szabalyzatban.

5.4 A kivonas nyilvantartasai

5.4.1 Jegyzokonyv

A végleges nyilvantartasba vett dokumentum kivezetése a leltarkdnyvbdl az igazgatd
alairasaval ¢és az iskola bélyegzojével hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A
jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivezetés okat, a dokumentumok azonosité adatait a

jegyzokonyv mellékletei tartalmazzak.

5.4.2 Melléklet

e tOrlési jegyzék az egyedi nyilvantartasi dokumentumokrol (a dokumentumok tételes
felsorolasaval késziil);



5.5 A konyvtari allomany védelme
A konyvtaros a rabizott kdnyvtari allomanyért, a konyvtar rendeltetésszerli mitkodtetéséért az
intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek keretein beliil felelds. Ezért (a fenti

rendeletben) meghatarozott idokozonként meg kell gy6zddnie a konyvtar hianytalansagarol, a
nyilvantartasok pontossagarol.

5.5.1 Az allomany ellendrzése (leltarozasa)

Fent emlitettek szerint.

e Az édllomanyellendrzés soran a végleges nyilvantartasba vett dokumentumokat tételesen
kell egyeztetni az egyedi nyilvantartdssal. Az iddéleges nyilvantartasba vett
dokumentumok nem leltarkotelesek.

e A letéti allomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.

e A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziinetel.

5.5.1.1 Az allomanyellenérzés tipusai

o jellege szerint: iddszaki vagy soron kiviili;

e maddja szerint: folyamatos vagy fordulonapi;

o mértéke szerint: teljes korli vagy részleges.

5.6 Az allomany jogi védelme

e A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerli gyarapitdsaért, a konyvtari beszerzési keret
felhasznalasaért. Igy hozzajarulasa nélkiil az iskolai konyvtar szdmara dokumentumo(ka)t
senki nem véasarolhat.

e Alloméanybavétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok)egyiittes megléte
alapjan torténhet.

e A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdzok
megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért;

e A tanuldk és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozds rendezése
utan lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kilépést intéz6 személyt
terheli az anyagi feleldsség.



o A letéti dllomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds;

e A konyvtar biztonsagi zarainak a kulcsai a konyvtarosndl és az iskola portajan, és a
gondnoknal talalhatéak. A kulcsok csak indokolt esetben (vis maior, betegség) adhatok at
az iskola igazgatojanak. A konyvtarost hosszantartd betegsége esetén, helyettese

részaranyos anyagi felelosséggel tartozik. Feleldsségének idejét rovid jegyzokonyvben
rogziteni kell.

5.7 Az allomany fizikai védelme

e A konyvtarhelyiségben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. Tliz esetén tilos a
vizzel oltas!

e A dokumentumokat a lehetdséghez mérten védeni kell a fizikai artalmaktol. Szigortian
tigyelni kell a kdnyvtar tisztasagara (takaritas, portalanitas, fertétlenités, féregtelenités).

5.8 Az allomanyvédelem nyilvantartasai

5.8.1 Az allomanyellenérzési nyilvantartasok

e leltarozasi iitemterv;

o zardjegyzOkonyv és mellékletei.

5.8.2 Kolcsonzési nyilvantartasok

A konyvtarunkban a Szikla integralt konyvtari rendszert hasznaljuk a kdlcsonzésre is.
5.8.3 A konyvtarhasznalati szabalyzat

A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznélati szabélyzata (2.sz. melléklet)
rogziti. A dokumentumok visszaszolgaltatasanak jogi biztositéka ez.

5.8.5 A gyiijteményszervezés alapdokumentumai
e A kulturdlis miniszter és a pénziigyminiszter 3/1975(VIIL.17.) KM-PM szamu egyiittes
rendelete a konyvtari allomany ellendrzésérdl és az allomanybol torténd torlésrdl szolo

szabalyzat kiad4sarol,

e a 3/ 1975.( VL. 17.) KM-PM egyiittes rendelethez kiadott irdnyelvek (Miivelddési
Ko6zlony, 1978/9.5z);

e MSZ 3448-78 szabvany.
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6. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek
A konyvtari allomany elhelyezése szabadpolcon torténik.

A kozponti konyvtarban: kolcsondzhetd konyvek, olvasdtermi (kézikdnyvtari) anyag,
1d6szaki kiadvanyok, helyismereti gylijtemények, kéziratos dokumentumok.

Zartkonyvtar: muzealis gytjtemény (zart szekrény).
Letétek (munkakozosségeknél, szaktantermekben).
6.1 A konyvtari allomany egységei
e konyvallomany: - kézikonyvtar;
- k6lcsonodzhetd allomany;
raktari rendje: szépirodalom betlirendben, ismeretk6zl6 irodalom szakrendben
e periodikak

raktari rendje: a friss szamok a konyvtarban a folyoirattarton, a régebbiek kiilon
allomanyegységként a konyvtar beépitett szekrényeiben

7. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanyat feltarva kell a hasznalok rendelkezésére bocsatani.
Iskolankban a hagyomanyos katalégusok tovabbépitése nem folytatodik, helyette a konyvtari
allomany elektronikus formdban torténd feldolgozéasa torténik, a Szikla Integral Konyvtari
Rendszer segitségével.

8. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

e az iskolai konyvtar legfébb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi 6ran
kiviil lehetové tegye gylijteménye hasznalatat;

e az iskola olvasas-és konyvtarpedagogiai tevékenységében kdzponti helyet tolt be,
maga is részt vesz az informatikaoktatasban a konyvtarhasznalati ismeretek terén;

e sajat gyljteménye, illetve lehetdségeitdl fliggden mas informdaciods csatornak
igénybevételével segitségével tajékoztatja a konyvtar hasznaldit a pedagogiai

folyamat soran felmertilt témakorokben;

e sajatos eszkozeivel segiti az iskola felzarkoztato és tehetséggondozd programjanak
megvalositasat;
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e a hasznalok jogait és kotelességeit, nevezetesen: a hasznalatra jogosultak korét, a
hasznalat modjait, a konyvtar szolgéltatasait, a konyvtar rendjét, a konyvtari
hazirendet a konyvtar hasznalati szabalyzata (2.sz. melléklet) rogziti, melyet
nyilvanossagra kell hozni.

Az iskolai konyvtarban megtalalhatd 4 db szamitogép, mely a tanulok, és az

iskolai dolgozdéi szamara elérhetéek. Hasznalatukat a 4. sz. mellékletben
rogzitettiik.

9. Zarorendelkezés

e A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti ¢és miikodési szabalyzataban kell
meghatarozni az iskolai konyvtar miikodési rendjét. A szabalyzat hatalya kiterjed a
konyvtarosra/kdnyvtarostanarra, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

e A szabalyzat gondozasa a konyvtaros/konyvtarostanar feladata, aki kdoteles a
jogszabdlyok valtozasa esetén, tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt
sziikséges modositasokra javaslatot tenni.

e A szabdlyzatot az igazgatd a jogszabalyban eldirtak alapjan modosithatja.

e Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép életbe.

10. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzatanak mellékletei
e 1.sz. melléklet: Gytijtokori szabalyzat;
e 2. sz melléklet: Konyvtarhasznélati szabalyzat;
* 3. sz. melléklet: Szamitogép hasznélati szabalyzat

» 5. sz. melléklet: az iskolai tanulok tankonyvtamogatasa megallapitasanak, az iskolai
tankonyellatds megszervezése, a tankonyvrendelés helyi rendjének szabalyozasa

Baja, 2026. februar 12.

Igazgat6 Koényvtarostanar
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<>

1. szamu melléklet

Az iskolai konyvtar gytujtokori szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar gytjtokorét meghatarozo tényezék
1. Az iskolai konyvtar gytjtokore a konyvtar funkcioja szerint
Az iskolai konyvtarnak a rendelkezésre 4all6 dokumentumok kozil a fentiek

figyelembevételével koltségvetési keretén beliil aszerint kell valogatnia, hogy eleget tehessen
a konyvtar alap- és kiegészitd funkciojabol eredd kovetelményeknek.

1.1 Fogyijtokor

Az iskolai konyvtar feladata biztositani a tanulok ¢€s a tanarok ellatdsat olyan
informacidhordozokkal, amelyek fontos szerepet toltenek be a neveld-oktatd munka
folyamatdban. A konyvtar alapfunkciojabol adoédo feladatainak megvalositasat segitd
dokumentumok tartoznak az adllomany fégytijtékorébe:

e irasos nyomtatott dokumentumtipusok koziil a kézi- és segédkonyvek;

e a helyi tantervekben meghatarozott hazi olvasmanyok;

e az Oravezetés keretében munkaltatd eszkozként hasznalatos miivek;

e atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kézvetve kapcsolodo ismeretkdzl6 és szépirodalom;

e periodikumok;

e atanitdst-tanuldst segitd nem nyomtatott ismerethordozok;

e aziskola kéziratos pedagogiai dokumentumai.
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1.2 Mellékgyiijtokor

A konyvtar kiegészité funkcidjabol eredd sziikségletek megvaldsitasat a mellékgytijtokorbe
sorolt dokumentumok képezik.

Az iskolai konyvtar konyvtarkozi kolesonzéssel is biztositja a mellékgyiijtokorbe tartozo
dokumentumokat, valamint €pit a kiilonboz6 keriileti, févarosi, orszagos szakmai szolgaltato
intézmények, baziskdnyvtarak szadmitdgépen elérhetd informécios forrasainak, adatbazisainak
hasznalatéra is.
4. A gyiijtés szintje és mélysége
A gyljtés mélységérdl, iranyarol folyamatos egyeztetés torténik a munkakdzosség-
vezetokkel. Kiemelten fejlesztjiik a kézikonyvtari és a segédkonyvtari allomanyt,

gyljtjiik a tartos hasznalati tankdnyveket, segédkonyveket.

Ezeken kiviil a ,,szorakozato’irodalomnak is helyet adunk.

4.1 Kézikonyvtari allomany

Teljességgel gyiijteni kell:

altalanos és szaklexikonokat, altalanos és szakenciklopédiakat, szotarakat,
fogalomgytjteményeket, kézikdnyveket, 6sszefoglalokat.

Vialogatdssal:

adattarakat, atlaszokat, tankonyveket, periodikédkat, a tantargyaknak megfeleltetett nem
nyomtatott ismerethordozdkat.

4.2 Szépirodalom
Teljességgel kell gytijteni a mikrotantervekben meghatarozott :
e amagyar irodalom bemutatdsara szolgald atfogd antologiakat;
e hazi és ajanlott olvasmanyokat;
e azegyes szerzOk valogatott és gylijteményes munkait;
e amagyar ¢és kiilfoldi népkoltészetet és szépirodalmat reprezentald miiveket;
e nemzeti antoldgiakat;

e anevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat.
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Valogatdssal :

e gyermek ¢és ifjuisagi regényeket, elbeszéléseket és verses koteteket;

e aziskoldban tanitott nyelvek olvasmanyos irodalmat;

e akiemelkedd (de a tananyagban nem szerepld) kortars alkotok miiveit;

e regényes ¢letrajzokat, torténelmi regényeket;

e aziskoldban tanitott nyelvek életkornak megfeleld olvasmanyos irodalmat;

e A nemzetiségi tanulok anyanyelvi miivelddését segitd szépirodalmi miiveket a
magyar nyelvii szépirodalmi miivekre vonatkoz6 szempontok szerint.

4.3 Ismeretkozlo irodalom

Teljességgel gyiijteni kell:

e azegyes tudomanyok, a kultura, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii
elméleti és torténeti 0sszefoglaloit;

e atantargyi programokban meghatarozott hazi és ajanlott olvasmanyokat;
e a munkaeszkdzként hasznalatos dokumentumokat;

e atanuldkat érintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyokat.

Vilogatva:

e helytorténeti miiveket;

e atananyagon tilmutatd tajékozodast segitd ismeretkdzlo miiveket;

e aziskoldban oktatott nyelvek tanitasahoz felhasznalhat6 idegen nyelvii segédleteket.
4.4 Pedagogiai gyiijtemény

A gylijteménybe a pedagdgiai szakirodalom ¢€s a hatdrtudomanyok dokumentumai tartoznak.
Gytjteni kell a teljesség igényével :

e pedagogiai €s pszicholdgiai lexikonokat, szotarakat, enciklopédidkat;
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e pedagdgiai, pszichologiai és szocioldgiai dsszefoglalokat,
dokumentumgytjteményeket;

e anevelési-oktatdsi cél megvaldsitasdhoz sziikséges szakirodalmat;
e az egyes tantargyak, muveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit, segédleteit;
e tantargymodszertani folyoiratokat;

e aziskola torténetérdl, az iskola névadojarol sz616 dokumentumokat, évkonyveket.

Vilogatva:

e az alkalmazott pedagdgia, 1¢élektan és szocioldgia kiilonféle teriileteihez kapcsolodod
muveket;

e atanitédsi oran kiviili foglalkozasok dokumentumait;

e 4ltalanos pedagogiai folyoiratokat;

e aziskoldval kapcsolatos statisztikai €s jogi gytijteményeket.
4.5 Konyvtari szakirodalom

Gytjteni kell a tejesség igényével:

e konyvtartani 0sszefoglalokat;

e konyvtari jogszabalyokat, irdnyelveket;

e akonyvtari feldolgozé munka szabalyait tartalmazo segédleteket;

e aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani kiadvanyokat.
Vilogatva :

e akurrens és retrospektiv jellegli tajékozodasi segédleteket

e akonyvtarhasznalat modszertani segédleteit;

e moddszertani folyodiratokat.
4.6 Hivatali segédkonyvtar

Gytjteni kell az iskola iranyitasaval, igazgatdsaval, gazdalkodasaval, iigyvitelével, a
munkaiiggyel kapcsolatos kézikonyveket, jogi és szabalygylijteményeket, folyoiratokat.
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4.7 Periodika gyiijtemény

Teljesség igényével kell gyiijteni:

e 4ltalanos pedagogiai és tantargymodszertani folydiratokat;

e iranyitassal, gazdalkodassal, ligyvitellel kapcsolatos folyodiratokat;.

Valogatdssal:

e aziskolai konyvtarakkal kapcsolatos modszertani folyodiratokat;
e atanitds folyamataban felhasznalhat6 napilapokat, folydiratokat;
e ifjusagi lapokat.

Eros valogatdssal:

e tudomadnyos, irodalmi és miivészeti folyodiratokat.

4.8 Kéziratok
Gyiijteni kell:
e aziskola pedagogiai dokumentacioit;
e palyazati munkakat;
e iskolai rendezvények forgatokonyveit, dokumentacidit;

e kisérleti dokumentaciokat;

4.9 Audiovizualis gytjtemény

A tantargyaknak megfeleltetett nem nyomtatott ismerethordozok (CD,CD-multimédia, DVD,

hangoskonyv) .

4.10 Deziderata katalogus vezetésének rendje
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A deziderata katalogusba a gylijtokori szabdlyzatban megfogalmazottaknak megfeleld
dokumentumok keriilhetnek feljegyzésre, miutan Osszehasonlitisa a mar meglévo
alloméannyal megtortént (felesleges dokumentumok elkeriilése).

2. szamu melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat
Konyvtarhasznalok kore:

- aziskola pedagdgusai €s mas dolgozoi
- tanulok

A konyvtarhasznalat modja:

Kolesonzés, helyben olvasas, csoportos konyvtarhasznalat.

A csoportos hasznalat: konyvtarbemutato 6ra, a konyvtari dokumentumok hasznalatara épiilo
oOra ( tanora, szakkor, fakultacids ora) a szaktanarral kdzosen elokészitett és megtartott ora,

rendezvények, versenyek.

Maganjellegi 6rak nem zavarhatjak az iskolai foglalkozasokat, felkésziiléseket, tanulo- és
olvasdidot.

Szolgaltatasok:

- kolcsonzés

- irodalomajanlas

- tanacsadas: a konyvtari dokumentumok, feltar6 eszk6zok, ill. az irodalom hasznalatara
vonatkozoan

- tajékoztatas

- irodalomkutatas (pl.: kisel6adashoz, tanulmanyi versenyekhez, dolgozathoz,
palyazathoz)

- eldjegyzés

- konyvtarkozi kdlcsonzés

- helyben olvasas

- mas konyvtartdl hozzank érkezd igények kielégitése

- tartos tankonyvek nyilvantartasa, kezelése, kolcsonzése

Nem tartozik a szolgaltatiasok kozé az otthon felejtett vagy direkt nem hozott (pl. nehéz a

taska) tartos tankonyvek 45 perces kikolesonzése! Ennek feleldssége a didkot terheli.

A szolgaltatasok nyilvantartasa szamitogépen torténik:

- konyvtarhasznalokrol
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- a kolesonzott dokumentumokrol

A konyvtar hasznalata ingyenes, de a beiratkozashoz a leendd tagnak meg kell adni személyes

adatait, ligyfélkapcsolati okokbol:

- neve
- cime, email cime
- telefonszama

A személyes adatok védelmérdl és jogszerii adatkezelésrdl a konyvtar koteles gondoskodni az

1992. évi LXIII. Tv. rendelkezései alapjan.

Az olvasé a beiratkozaskor megismeri a konyvtari szolgéltatasokat, a konyvtarhasznalat
szabalyait, tovabba tudomasul veszi a kdrokozasért az anyagi feleldsség terhét. A tanuldért a

szlil6je, gondviseldje (eltartdja) vallal anyagi feleldsséget.

A Kkolcsonzési hataridé 3 hét. Egyszerre 6 db konyvet kolcsondzhet egy didk, illetve a

konyvtaros jovahagyasaval tobbet is.

A kolesonzési hataridot mulaszto — ha a hataridé meghosszabbitasat nem kérte — késedelmi
dijat fizet. Ez koOnyvkolcsonzés esetén: a hataridé lejartdt kovetd 10. napon 20,-Ft/
dokumentum, mely a visszahozatal napjdig folyamatosan novekszik 10,-Ft/ nap /

dokumentum.

A kolesonzési hataridot mulaszto olvasoval szemben, aki a kikdlesonzott dokumentumokat a
konyvtar felszolitasa ellenére sem hozza vissza, birosagi eljaras kezdeményezhetd. 1994. évi

LIII. Torvény alapjan.

Az elveszett, megrongalt dokumentum tényleges értékét vagy a helyrehozashoz sziikséges
koltségeket (masolas, javitas, kotés stb.) az olvaso koteles megtériteni. Vagy azonos kiadasu,
vagy frissebb példannyal kell poétolni, vagy azokat a konyvtar altal megallapitott un.

gyljteményi értéken kell megtériteni.

Egyszer mar megtéritett dokumentum 4arat a dokumentum eldkeriilése esetén a konyvtar nem

tériti vissza, a dokumentum az olvas6 tulajdonaba megy at.
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Amennyiben egy didk kiiratkozik, vagy befejezi tanulmanyait az intézményben, koteles a

konyvtar felé a tartozasait rendezni. Az nélkiil az iskolat nem hagyhatja el.
PI. tartos tankonyvek leadasa, egyéb kikolcsonzott dokumentumok visszaadasa
Kartéritési felelosség, a kartérités modja(i) és mértéke

Amennyiben a tanuldnal elveszik vagy megrongalddik az iskola tulajdonat képez6 tankonyv,

segédkonyv, atlasz, akkor az avulds mértékének a kdvetkezdket kell figyelembe venni:
Ujonnan atvett konyv esetén 100 % a fizetendd 6sszeg.

1 évutan 25 % az értékcsokkenés; fizetendd az eredeti ar 75 %-a

2 évutan 50 % az értékcsokkenés; fizetendo az eredeti ar 50 %-a

3 évutan 75 % az értékcsokkenés; fizetendo az eredeti ar 25 %-a

4 év utan 100 % az értékcsokkenés; nem kell kartéritést fizetni.

A tanul6 ugyanazzal a tankonyvvel (akar ijonnan vasarolt, akar hasznalt) potolja az elveszett,

vagy megrongalt tankonyvet.

Az intézményvezetonek joga van — kérelem alapjan - a kartérités alol felmentést adni ,

méltanyossagi alapon.
Tartos tankonyv esetén:

A konyvtaros/konyvtarostanar részt vesz az iskolai tankOnyvelldtds megszervezésében,
lebonyolitasaban (20/2012. EMMI rend. 166.§ (3)), amennyiben megbizasi szerzédést kap a

feladatra.

= A helyi tankonyvellatasi szabalyzatnak (mely a hazirend része 20/2012 EMMI rend. 5. §
(1)1)) és a tankonyvtari szabalyzatnak (20/2012 EMMI rend. 163. § (5)) megfeleléen

biztositja, hogy minden tanul6é hozzajusson a tankonyvekhez:

* tartds kolcsonzéssel (tanévre, iskola jogviszony alatti tobb évre), * tandrara kolcsonzéssel

(pl.: tanorara pedagogusi kérésre csoportnyi példanyban),
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* egyéni kolcsonzéssel (pl.: otthon felejtett, mas évfolyamos tankonyvek). = biztositja a

tankonyvek tanari példanyait kolcsonzéssel (Nkt. 63.§ (1) 1)

Az iskolai konyvtar a tanulok szaméra tankonyvek, tartés tankonyvek és segédkonyvek
kolesonzését biztositja a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet 166. § (1) e) pontja alapjan.

A kolcsonzott dokumentumokat a tanuldk kotelesek a meghatarozott hataridore,
rendeltetésszeri hasznalatra alkalmas 4llapotban visszaszolgaltatni.

A dokumentum elvesztése, megrongalasa vagy vissza nem szolgaltatdsa esetén a tanuld —
illetve torvényes képviseldje — kartéritési feleldsséggel tartozik.

A konyvtar a kolcsonzési feltételek megszegése esetén jogosult a tovabbi kolcsonzést
korlatozni.

Iskolai konyvtarunk a tartés tankonyveket kiilon allomanyba veszi, azt sajat

megkiilonboztetd betlijellel ellatja (pl. TT 1402), majd kiosztja és beszedi a didkoktol.

Kolcsonzése hasonld a konyvtari dokumentuméhoz, de a kolcsonzési hataridé gy
moédosul, hogy csak a tanév végén kotelesek visszahozni a tanulok. Amennyiben a
dokumentum visszaadaskor tovabbi hasznalatra nem alkalmas, a tanuld koteles annak arat

megtériteni az alabbiak szerint: fent emlitett szdzalékos aranyban.

A behajthatatlan koveteléseket tanévenként le kell selejtezni.

A tartds tankonyvekre vonatkozo egyéb szabalyok:

A tartdés tankdnyvre jogosult didkok az iskolai konyvtdr nyilvantartdsdba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra. Kivétel a munkatankonyv, mely nem vehetd

allomanyba.

Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kolcsonzik

ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan hasznaljak.

A megvasarolt konyv ¢és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar
allomanyaba kertl.

A tanulok kotelesek az iskola tulajdonat képezd tartds tankonyveket minden év végén
leadni a konyvtarban. Végzdés didkok csak ugy hagyhatjak el az iskolat, hogy ezen
tartozasukat rendezik. Vagy a konyvek visszahozatalaval, vagy amennyiben ez nem

lehetséges, pl. megrongalodott, elveszett, a konyvek megtéritésével vagy potlasaval.
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Tartés tankonyv kolcsonzésének feltétele, hogy a didkok minden tanév végén
visszahozzdk a  kikOlcsonzott  tartdos  tankonyveket.  Kivételt  képeznek a
feladatgylijtemények, atlaszok, melyekre tobb éve 4t van sziikség.

A konyvtaros altal megadott évben, az Osszes kikolcsonzott tartds tankdnyvet vissza
kell hozni a didkoknak, ilyenkor nincs kivétel, ez a leltar miatt sziikséges.

Tanul6 tigy nem hagyhatja el az intézményt, hogy a konyvtari tartozasit nem rendezi.

Végzos didkoknak az utols6 tanéviik aprilisi honapjadban rendeznitiik kell a naluk 1évé
tartos tankonyveiket. Amennyiben magukndl szeretnének tartani tankonyveket az irasbeli és
szobeli vizsgara, azokért kaucidt kotelesen fizetni, 1000,-Ft/db arban. A tankonyveket
legkésdbb a kiirt szobeli vizsgdjuk napjan kotelesek visszahozni, amikor visszakapjak a
kaucidként leadott Gsszeget. Amennyiben az adott érettségi éviik augusztus 31. napjaig nem
rendezik a tartozasukat a vissza nem hozott konyvek behajthatatlan kovetelés cimén

selejtezésre keriilnek, a kaucids 6sszeg a konyvtaré lesz.

Az éllamilag ingyenes tankonyvek tartds tankonyvként kezelenddk, tehat azokat az iskolai
konyvtari allomanyba nyilvantartasba kell venni, és azokat az utolsé tanitasi napon a tanulok
kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez al6l valamennyi évfolyamon kivételt

képeznek a munkafiizetek és a munkatankdnyvek.

Azok a tanulok, akik sajat konyvet szeretnének, maguk intézik ennek beszerzését a Kello altal
iizemeltetett webshop-on keresztiil.

A konyvtarhasznalat szabalyairdl a hasznalot tdjékoztatni kell. A haszndld koteles a
szabalyokat betartani, és koteles tartozésait (konyvbeli, anyagi) rendezni az iskolaval torténd
jogviszony megszlinése elétt. Ennek betartdsaért az iskola vezetdsége, a konyvtaros, és az

osztalyfénok a felelds.
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3. sz. melléklet

Szamitogép hasznalati szabalyzat

A konyvtar kijelolt szamitégépes munkaalldsain szamitdégép hasznalat biztositott.

l. A szamitogépet csak az iskola tanuloi és dolgozoi hasznalhatjak.
2 A szamitogép hasznalat soran az olvasok az alabbi szolgaltatasokat hasznalhatjak:

a. Internet (bongészés, levelezés)

b. Office programok

c. Adatbazis és multimédias CD/DVD-k

3. Az internet szolgaltatds nem hasznélhato:

a. torvénybelitkdzd cselekményekre (a halozati eréforrdsok, a halézaton elérhetd
adatok illetéktelen hasznalatara, modositasara, megrongalasara,
megsemmisitésre, a halozat biztonsagat veszélyeztetd informéciok, programok
terjesztésére),
masok munkdjanak zavardsara vagy akadalyozasara (hangoskodas stb.)

c. fajlcserélé programok (uTorrent, LimeWire, Kazaa stb.) telepitése ¢és
hasznalata TILOS!

d. Pornograf tartalmu oldalak nézegetése, pornograf képek vagy filmek letoltése
TILOS!

4. A szamitogépekre programokat, jatékokat stb. felmésolni, telepiteni sajat CD-

ROM-16l, PenDrive-rol csak a konyvtaros engedélyével torténhet.

5. A konyvtari CR-ROM, DVD-ROM adatbazisok és ismeretterjeszté CD-ROM-ok,
DVD-ROM-ok téritési dij nélkiil helyben hasznalhatok. Masolatot a konyvtar nem
készithet sem CD-ROM, DVD-ROM adatbazisrdl, sem ismeretterjeszté CD-ROM-
r6l, DVD-ROM-r6l.

6. Az Internetrdl letoltott programokat, fajlokat a géptdl valod tavozas elétt el kell
tavolitani. Felhivjuk olvasoink figyelmét, hogy az olvasok altal a szamitogépre
toltott adatokat toroljik, igy sajat érdekiikben ne hagyjdk a dokumentumaikat a

merevlemezen.

7. A szadmitogépeken aktiv virusvédelmi szoftverek futnak, ezen programok
kikapcsolasa, felfiiggesztése TILOS!

8. A szamitogépnél enni- és innival6 fogyasztasa TILOS!

. Zaras elott 6t perccel a gépek hasznalatat kérjiik fejezzék be.
10. A fentick szigorti betartdsat kérjik mindenkitdl annak érdekében, hogy
intézménylink tovabbra is zavartalanul biztosithassa e szolgéltatasat.

A szamitogép nem rendeltetésszerli hasznalata, a hasznalati szabalyok be nem tatasa a
szolgéaltatasbol valo kitiltast vonhatja maga utan.
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