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1. A kodnyvtarra vonatkozo adatok

Név: Deak Altalanos Iskola és Gimnazium kényvtara
Cim: 8790 Zalaszentgrot, Kossuth Lajos u. 11.
8790 Zalaszentgrat, Ifjasag u. 2.
Telefon: 83/560-047
Jogelédjei: Csanyi - Zrinyi Altalanos Iskola
Béri Balogh Adam Gimnazium

2. Fenntarto

A konyvtar fenntartasarol és fejlesztésérél az iskolat fenntartd intézmény, a Klebelsberg
Intézményfenntarté Kézpont gondoskodik.

3. A konyvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar miikodéséhez sziikséges pénziigyi feltételeket az intézmény
koltségvetésében biztositott éves keret teremti meg.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
feladata. A konyvtari koltségvetés célszerd felhasznalasaért a konyvtaros felels, ezért csak a
beleegyezésével lehet a kdnyvtar részére a konyvtari keretbdl dokumentumokat vasarolni.

4. A Kkonyvtar jellege

Korlatozottan nyilvanos konyvtar. Igénybe vehetik az iskola tanuldi, pedagdégusai, dolgozdi,
illetve - sziikség esetén - a varosi konyvtari egyiittmiikodés keretében barmely zalaszentgroti
lakos.

5. Az allomany elhelyezése

Az iskolai konyvtar dllomanya két torzshelyen, a Kossuth utcai, illetve az Ifjusag utcai épiiletben
keriilt elhelyezésre, a tanitasi profilnak megfelel6en.

6. Allomanyvédelem

A konyvtaros a rabizott llomanyért anyagilag és erkolcsileg is felels.
Az allomanyellendrzést a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM. Sz. egyiittes rendelet és az azt kiegészitd
egylttes iranyelv (MK 1978/9. sz.) alapjan kell végrehajtani.

V4

személyi és targyi feltételek biztositasaért a fenntarto felel6s. Az dllomanyellendrzést legalabb
két személynek kell lebonyolitania.

Az elveszett, elhasznalddott, elavult konyveket évente torolni kell.

Az allomanyt cimleltarkényvben kell nyilvantartani.

7. Személyi feltétel:
Az iskolai kdnyvtarosi teendbket egy 6 fels6foku végzettségii konyvtaros tanar latja el.

8. A konyvtar nyitva tartasa

Az iskolai kdnyvtar a torvényi eldirasoknak megfeleléen, mindkét intézményben minden nap
nyitva tart, haszndlati és kolcsonzési lehetséget biztosit.
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9. A konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikédéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitadshoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gy(jtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Koényvtarunk SZMSZ-E szabalyozza a konyvtar miikodésének és igénybevételének szabalyait.
Az iskolai konyvtar dllomanyaba csak a konyvtar gytijtékorébe tartoz6 dokumentum vehet? fel.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabdalyban el6irt alapkovetelményekkel:

a) a hasznalék altal konnyen megkozelitheté konyvtarhelyiség, amely alkalmas az allomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb kétezer konyvtari dokumentum megléte,
c) tanitdsi napokon a tanulék, pedagégusok részére megfelel6 idépontban a nyitva tartas
biztositasa.

Konyvtarosaink nevel§-oktaté tevékenységiiket konyvtar-pedagogiai program alapjan végzik. Az
intézmény szamara vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.

10. Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai - a jogszabalyoknak megfelel6en - a kovetkezok:

a) gyljteményiink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

c) az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

i) segédkonyvek kolcsonzése tanuldink szamara

g) a konyvtari dllomany pedagogiai programnak megfeleld, a tanulék és a pedagdégusok
igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészit6 feladata tovabba a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb
foglalkozasok tartasa.




11. A konyvtar miikodésével kapcsolatos szabalyok

Az intézmény szamadra vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

* az intézmény szadmara vasarolt 6sszes dokumentumot koényvtari nyilvantartasba kell
venni

A konyvtar szolgaltatasai a kovetkezdk:

» szépirodalmi konyvek, szakkonyvek, idegen nyelvkonyvek és szétarak kolcsonzése (az
utobbiak korlatozott szamban).

* tankdnyvek, tartés tankoényvek, kiilonb6z6, a tanulmanyi munkat el6segitd
segédeszkozok (pl.: térképek, példatarak, feladatgylijtemények, tesztkonyvek stb.)
kolcsonzése,

» informaciogylijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

» lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu konyvek, dokumentumok olvasétermi
hasznalata,

» tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol.

» konyvtari 6rak, egyéb foglalkozasok tartasa

e tajékoztatas nyujtasa a nyilvanos konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasokrol
12. A konyvtar hasznaldinak kore, a beiratkozas maédja

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait az intézmény valamennyi didkja és munkavallal6ja igénybe
veheti. A kdnyvtar hasznalatanak részletes szabalyait, a beiratkozas médjat szabalyzatunk 2. sz.
melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei:

A konyvek, a kiilonféle dokumentumok és ismerethordozék kolcsonzése és olvasotermi
hasznalata téritésmentes.

A konyvtarhasznadlat szabalyai:

A konyvek kolcsonzésének id6tartama szorgalmi idében 2 hét. Tanév végén a didkoknak minden

konyvet vissza kell vinniiik a konyvtarba (attol fiiggetleniil, hogy azt mikor vitték ki).

A nyitva tartds és a kélcsdnzés ideje:
Az iskolai konyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok

igényeihez. A kolcsonzési id6rél a tanulék az olvasoterem ajtajara illetve hirdet6jére
kifliggesztett, az iskolai konyvtar miikodésével kapcsolatos informaciokbol tajékozddhatnak.




13. Osszegzés

Az iskolai konyvtar az iskola szerves része. M{ikodési szabdlyzata az iskola miikodési
szabalyzatanak mellékletét képezi. Az iskola életében torténd valtozas esetén a fenti
szabalyzatot a valtozasnak megfelel6en modositani kell.

Zalaszentgrdt, 2013. szeptember 7.

Gedeon Erika Beke Laszlo
konyvtaros igazgaté




Mellékletek az iskolai konyvtar SZMSZ-éhez

1. Gyiijt6kori szabalyzat
1. Az iskolai konyvtar feladata:

»Az iskolai konyvtar” gylijteményének széleskorlien tartalmaznia kell azokat az informacidkat és
informaciéhordozokat, melyekre az oktaté nevelé tevékenységhez sziikség van. Az iskolai
konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6z6é informacidhordozok hasznalatahoz, az ujabb
dokumentumok eléallitdisdhoz, a dokumentumok kiaddsdhoz, a konyvtarhasznalat
nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.”

16,/1998. (IV.8) MKM rendelet.

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gy(ijtékor(i szakkonyvtar, amelynek legalapvet6bb sajatos
feladata az iskolai oktaté nevel6munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyfjti, feltdrja, meg6rzi és
rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

2. Az iskolai konyvtar gyiijt6kore, az allomanybdvités f6 szempontjai:

Gytjtékor: A dokumentumoknak kiilonb6z6 szempontbo6l meghatarozott kore. A szisztematikus,
tervszerii és folyamatos gyljtdbmunka alapja, az iskolai kényvtar gy(ijt6kori szabalyzata. A
gyljtémunka mas oldalrél szelektiv is, mely szempontjait a gy(ijtokori szabalyzatban leirt f6- és
mellékgy(ijtékor hatarozza meg.

Az allomanybdvités f6 szempontjai:

Ahhoz, hogy intézménylink képes legyen akar mar a kozeljové Ujabb kihivasainak, egyre
szélesebb kori sziikségleteinek, igényeinek is eleget tenni, sziikség van a rendszeres, atgondolt,
az igényekhez rugalmasan alkalmazkodé tovabbfejlesztésre.

pand

Az allomanybdvitést a tanulok igényei szerint hatarozzuk meg.

3. Kdonyvtarunk gyiijtokoérét meghatarozo tényezo6k

3.1. Az iskola pedagdgiai programja: Konyvtarunk gytijtékore eszkoze a pedagodgiai program
megvalodsitasanak, az iskolai konyvtar" kiemelten vesz részt az altalanos és sajatos pedagogiai
program megvaldsitasaban, illetve altalanos nevelési céljainkban. Allomanyaval segiti a diakok
és a pedagégusok felkésziilését tandraikra, ahol biztositja a sziikséges dokumentumok, pl.
verseskotetek, kotelez6 olvasmanyok, névényhatarozok, atlaszok stb. hasznalatat is. Kiemelten
fontosnak tartjuk, hogy a konyvtaros segitségével a magyar nyelv és irodalom tantargy tantervi
kovetelményeiben szereplé konyvtari 6rdk megtartadsra keriiljenek, és a gytijt6kori
szabalyzatban szerepl6 dokumentumok, valamint a katalégus és a konyvtar, mint rendszer
hasznalatat a didkok elsajatithassak.

4. A kényvtar gylijtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gy(ijtékord, korlatozottan nyilvanos szakkonyvtar, amely
megoOrzi, feltdrja, szisztematikusan gytijti és haszndlatra bocsatja azokat a dokumentumokat,
amelyek megalapozzak az iskolaban foly6 oktat6 - nevel munkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvd, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.




F6 gytijtokor:
A torzsanyag f6 gytjtési szempontja a viszonylagos teljességre valod torekvés. A tanulas, tanitas
soran eszkozként jelenik meg:

lirai, pr6zai, drdmai antolégiak

klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei

egyes klasszikus és kortars szerzok teljes életmiivei

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antologiak

életrajzok, torténelmi regények

ifjasagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

az Ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsol6d6 - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk, ismeretkdzld miivek

a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

a helyi tantervekhez kapcsol6dé "kotelez8" és ajanlott olvasmanyok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek

a kilonféle tantargyak oktatasat segité mdodszertani kézikonyvek, segédletek
pszichologiai mivek, gyermek és ifjikor 1élektana

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehet6ségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

napilapok, szaklapok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitasahoz, pl. mintakatal6gusok, tantargyi
bibliografidk, jegyzékek,

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(ijteményei

Mellék gyfijtokor:

a f6 gytijtokort kiegészitd, erds valogatassal gytijtott dokumentumok kore

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A kényvtar allomanyaba
tartoz6, korabban haszndlt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

4.1. Tipoldgia / dokumentumtipusok:

a) irasos nyomtatott dokumentumok

konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
periodikumok: folydiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok

képes dokumentumok (diafilm, DVD, videokazetta)
hangzé dokumentumok (magndkazetta, CD, bakelitlemez)

C) Szamitégépprogramok, szamitégéppel olvashatd ismerethordozok: CD-ROM, multimédias
CD-k

Egyéb dokumentumok:

pedagdgiai program




e palyazatok

e oktatécsomagok
4.2. A gyiijtemény tartalmi 6sszetétele, a gyiijtés témakore, szintje, mélysége:
a) A teljesség igényével gyiijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil. A
Nemzeti alaptantervhez kapcsolddva a teljesség igényével:

lirai, prézai és dramai antol6giak
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
kozép- és fels6szintd altalanos lexikonok

A Nemzeti alaptantervhez kézvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:

a tananyaghoz kapcsol6dé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté - alap- és

kozépszintli segédkonyvek, torténeti dsszefoglaldk, ismeretkozlé miivek

az altalanos iskolaban hasznalt tank6ényvek, munkafiizetek, feladatlapok

a helyi tantervekhez kapcsolodé "kotelez6" és ajanlott olvasmanyok

az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsadhoz sziikséges dokumentumok

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozd legfontosabb kézikonyvek

a kiilonféle tantargyak oktatasat segité mddszertani kézikonyvek, segédletek

a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulds lehetdségeirdl készitett kiadvanyok

az iskolai konyvtar tevékenységét érint6 jogszabalyok, allasfoglalasok

az oktatassal kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok gy(ijteményei
a taniigyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom és jogszabalyok, illetve
azok gyijteményei.

b) Valogatva gy(jti magyar nyelven (az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi, targyi
szempontokat figyelembe véve):

nemzetek irodalma (klasszikus és modem irodalom)

tematikus antol6giak

életrajzok, torténelmi regények

ifjusagi regények

altalanos lexikonok

enciklopédiak

a tananyaghoz kapcsolddé - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutaté alap- és
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglaldk,

pszicholdgiai miivek, gyermek és ifjukor 1élektana

napilapok, szaklapok,

kiadvanyok az iskolai konyvtar allomanygyarapitdsahoz (mintakatalégusok, tantargyi
bibliografiak, jegyzékek)

audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok. (A konyvtar allomanyaba
tartoz6, korabban hasznalt egyéb audiovizualis dokumentumok, pl. bakelitlemezek,
audio- és videokazettak, diafilmek valogatasra, selejtezésre szorulnak).

c) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a dokumentumokat, anyagokat. A valogatott
gyljtési szintli anyagok beszerzése, allomanygyarapitasa pénziigyi, targyi és egyéb feltételektdl

fliggben esetenként torténik, a konyvtaros javaslata, valamint az intézmény vezetdjének irasbeli

jovahagyasa alapjan. A beszerzésrdl a konyvtaros dont, a munkakozosség-vezetdk és a kollégak

igényeit is figyelembe véve.




2. Koényvtarhasznalati és szolgaltatasi szabalyzat

1. A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozdi, és a tanulékon keresztill a sziileik
hasznalhatjak. A konyvtar allomanyat a varosi konyvtari egylittmiikodés keretében barmely
zalaszentgroti lakos hasznalhatja. Sziikség esetén az iskola tanuléi szadmara el6adast,
foglalkozast tart6é kiils6 neveld is igénybe veheti a foglalkozdas megtartasdhoz sziikséges
konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozds: a tanul6i jogviszony, illetfleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a kdnyvtari tagsag is megszilinik.

A tanul6knak az iskolabol torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatd tajékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbol, az iskoldbdl eltdvozoé kollégdk az altaluk
ko6lcsonzott anyagokat az intézménybdl valé eltdvozasuk el6tt leadjak.

2. A kényvtarhasznalat médjai:

* helyben hasznalat,
e Kkolcsonzés,
* csoportos hasznalat.

2.1. Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

» akézikonyvtari dllomanyrész,

» a Kkiilon gylijtemények: audiovizualis (AV) anyagok, elektronikus dokumentumok,
muzealis dokumentumok, folyéiratok (legutols6 szamok).

* A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktandrok egy-egy tanitasi orara,
indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:
» azinformaciok kozotti eligazodasban,
* azinformaciok kezelésében,

+ aszellemi munka technikajanak alkalmazasaban.

2.2. Kdlcsdnzés
* A Kkonyvtarbdl barmely dokumentumot csak a konyvtarosok tudtaval szabad kivinni.

* Dokumentumokat koélcsonoézni csak a kolcsonzési nyilvantartasban valé rogzitéssel
szabad.

* A kolcsonzés nyilvantartasa beir6konyvbe torténik.

A konyvtarbdl egy alkalommal legfeljebb kettd dokumentum kolcsondzhetd ketté hét
id6tartamra. A kolcs6nzési hataridé egy - indokolt esetben két - alkalommal meghosszabbithatd

10



Ujabb harom hétre. A t6bb példanyos kotelez6 és ajanlott olvasmanyok kdlcsonzési hatarideje és
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet. A kolcsonzésben 1évé dokumentumok
el6jegyezhettk.

Az iskolab6l tavozo, a tanuldi jogviszony megszilinésének id6pontjdig a kolcsonzott
tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.
Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé

koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel p6tolni, vagy
megtériteni.

2.3. Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtaros-tanar, az osztalyfénokok, a
szaktanarok, a szakkorvezet6k konyvtarhasznalatra épiil6 szakordkat, foglalkozasokat
tarthatnak.

A szakérak, foglalkozasok megtartdsara az Osszeadllitott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett litemterv szerint keriil sor.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasahoz.

3. Akonyvtar egyéb szolgaltatasai

» informacidszolgaltatas,
e irodalomkutatas,

* ajanlo bibliografidk készitése
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3. Iskolai konyvtarosok munkakdéri leirasa

Munkak®ér: iskolai konyvtaros

Feor szama: 2431

Személyi feltételek:
A Dedak Ferenc Altalanos Iskola, Gimnazium és Miivészeti Iskola konyvtaranak egy teljes allast

fels6foku végzettséggel rendelkez6 informatikus konyvtarosa van. A konyvtaros egyiittesen latja
el az iskolai kényvtarral kapcsolatos teenddket, végzik az allomany gyarapitasat, gondozasat.
Valamint végzi a tartds tankonyvekkel kapcsolatos teenddket is.

A munkakor célja:
Az iskolai konyvtar szakszerli és pontos miikodtetése, az intézményben foly6 nevels-

oktatémunka segitése, a pedagogiai programnak megfelel konyvtari szolgaltatas nyudjtasaval.

Legfontosabb feladatok:

- az allomany gondozasa

- az dllomany gyarapitasa, a beszerzett mlivek allomanyba vétele
- az allomany selejtezése, védelme

- az allomany feltarasa, katalogusok épitése

- akonyvtar bemutatasa, megismertetése

- a konyv-és konyvtarhasznalat biztositdsa a nevel6knek és a tanuldknak, egyéni
foglalkozas a tanuldkkal

- akonyvtari foglalkozasok, éralatogatasok megszervezése

- kiiléonb6zé konyvtari szolgaltatidsok nyujtasa (tematikus kiallitas, bibliografia
készitése)

- ajanlé jegyzékek készitése a nevel6k kérésére, onképzésiik segitése, a nevel6k folyamatos
tajékoztatasa a beszerzett konyvekrol, szakfolyodiratokrol és cikkekrol

- folyobirat-rendelés

- belso6 tovabbképzések eldkészitése szakirodalom ajanlasaval
- aszakfolyo6iratokbdl szerzett informaciok tovabbadasa

- kolcsonzés

- konyvtari statisztika vezetése

- jol hasznalhato kézikonyvtar osszeallitdsa

- aletéti dllomany kezelése, fejlesztése

- helyi palyazatok szorgalmazasa

- konyvtarhasznalati és konyvtarismereti vetélkedd szervezése

- kotelez6 tan6rak megtartasa
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Kiegészitd informacidk:
- kotelez6 nyilvantartas a Szervezeti és M{ikodési Szabalyzatnak megfelel6en
- kitekintés mas konyvtarakba, konyvesboltokba
- a konyvtar zarhatd, kiilon helyiség, igy a konyvtaros felel a konyvtar egész allomanyéaért,

a konyvtarban elhelyezett berendezési targyakért

A teljesitményértékelés modszere:

- évente beszamolo, statisztika

- iskolavezetdi ellendrzés

- A konyvtaros munkakorébe tartozik minden olyan feladat, mellyel iskoldja munkaltatéja,
az intézmény érdekében - kiilon dijazas nélkiil - megbizza.

- Az intézményt, a didkokat, csalddokat, kollégakat érint6 informacidkat bizalmasan kezeli,
a hivatali titkot meg0rzi.

- A pedagdgus etika irott és fratlan szabalyait betartja.
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4. Tankonyvtari szabalyzat

1. Az ingyenes tankonyvi ellatas rendje:

. Az ingyenes tankonyvre jogosult didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett
tankonyveket kapjak meg hasznalatra.

. Ezeket a tankdnyveket a didkok a konyvtar kdlcsonzési szabalyai szerint kélcsonzik
ki, és a konyvtari konyvekre vonatkozé szabalyok alapjan hasznaljak.

. Az iskola részére tankényvtamogatdas céljara juttatott 6sszegb6l megvasarolt konyv
és tankonyv az iskola tulajdonaba, az iskolai konyvtar allomanyaba kertil.

2. A kolcsonzés rendje

. a tanulék a tanév soran hasznalt tankonyveket szeptemberben a konyvtarbdl
kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a koényvek atvételét, illetve elolvassak és
alafrasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdényvek haszndalatara és visszaadasara
vonatkozoan.

. A diakok a tanév befejezése el6tt 7 munkanappal kotelesek a tanév elején, illetve
tanév kozben felvett tankdnyveket a kdnyvtarban leadni.

. A tanuld, illetve a kiskort tanulo sziil6je koteles a kolcsonzott tankonyv
elvesztésébdl, megrongaldsabdl szarmaz6 kart az iskola szervezeti és miikodési
szabalyzatdban meghatdrozottak szerint az iskoldnak megtériteni. Nem kell
megtériteni a tankdnyv, munkatankényv stb. rendeltetésszeri hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

3. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon Leltarkonyvben, Tankonyvtar néven kezeli az ingyenes tankdnyv
biztositasahoz sziikséges tankonyveket. Evente leltarlistat készit:

. az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)

. a napkdziben és a tanul6szoban, szaktanteremben letét 1étrehozasa (szeptember)
. Osszesitett listat az Gjonnan beszerzett tankonyvekrdl

. Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhaté tankonyvekrol

. listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl

4. Kartérités
A tanuld a tadmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megOrizni és

rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl fakaddan elvarhato téle, hogy az altala haszndlt tankonyv
legaldbb négy évig hasznalhato allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelen:

. az els6 év végére legfeljebb 25 %-os
. amasodik év végére legfeljebb 50 %-os
. a harmadik év végére legfeljebb 75 %-os

. a negyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankdnyvet kolcsondz, a tanuld, illetve a
kiskord tanuld sziiléje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazd kart az
iskolanak megtériteni.

Modjai:
. ugyanolyan konyv beszerzése;
. anyagi kartérités
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Az elhasznalédas mértékének és indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros tanarok
feladata. Vitas esetben az igazgat6 szava donté.

Abban az esetben, ha az elhasznal6das mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
a tanulénak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadat kell kifizetnie:

. az els6 év végén a tankonyv aranak 75 %-at
. a masodik év végén a tankdnyv aranak 50 %-at
. a harmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-at

A tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziil6 altal benyujtott irdsbeli kérelem elbirdlasa az igazgat6 hataskore.

A tankonyvek rongalasabol ered6 kartéritési oOsszeg tankonyvek és segédkonyvek
(kotelez6 olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.
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5. Katalégusszerkesztési szabalyzat

1. A konyvtari allomany feltarasa
Az iskolai konyvtar allomanya szadmitégépes katalogizalasi rendszer alapjan feltdrva all az
olvasék rendelkezésére. A konyvtari dllomany szamitégépes feltarasa jelenti a dokumentumok
formai (dokumentum leiras) és tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet
megallapitasa.
Az adatokat rogzité kataléguselem tartalmazza:

» raktari jelzet

» bibliografiai és besorolasi adatokat

* ETO szakjelzeteket

» targyszavakat

1.1. A dokumentum-leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari dllomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leiras szabdlyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
minden esetben az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az
egyszer(sitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra
ugyanazok a szabalyok érvényesek.

A konyvtarban alkalmazott egyszertisitett bibliografiai leiras adatai:

» f6cim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

» szerzOségi kozlés

» kiadas sorszama, mindsége

* megjelenési hely: kiad6 neve. megjelenés éve

» oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

* sorozatcim, sorozatszam. ISSN szam

* megjegyzések

+ kotés: ar

* ISBN szam
A besorolasi adatok biztositjdk a katalogustételek visszakereshetfségét. Az
iskolai konyvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:

» af6tétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)

* cim szerinti melléktétel

»  kozremiikoddi melléktétel

» targyi melléktétel
Az iskolai konyvtar a dokumentumleirast a Textlib katalogizalasi rendszer segitségével végzi el,
segitségiil hiva az ODR allomanyat, mellyel kélcs6nds informaciécserét folytat.
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1.2.Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetGségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmi miivek
raktari jelzete a betlirendi jel, azaz Cutter-szam.

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja. Az

ETO f6csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3.Az iskolai kényvtar katalégusa
Az iskolai konyvtar a szamitégépes nyilvantartas miatt egyéb katal6gust nem épit.
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