AZ ISKOLAI KONYVTAR SZMSZ-E

NYARADY ANDRAS ALTALANOS ISKOLA



A Nyarady Andras Altalinos Iskolaban az iskolai konyvtar szmsz-e

Az iskolaban a nevel§-oktatdé munka és a tanulok Ondlld ismeretszerzésének elOsegitése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

Az iskolai konyvtar feladata a tanitashoz és a tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtése, feltdrasa, nyilvantartasa, 6rzése, gondozasa, e dokumentumok helyben hasznalatanak
biztositasa, kolcsonzése, valamint tanorai és tanéran kiviilifoglalkozéasok tartésa.

Az iskolai konyvtar tartés tankdnyveket és a tanulok altal alkalmazott segédkonyveket szerez
be, melyeket a raszoruld tanuldk szdmara egy-egy tanévre kikolesonoz.

Az iskolai konyvtar vezetdje a konyvtaros tanar.

Az iskolai konyvtar miikodtetéséért a konyvtarral kapcsolatos feladatok ellatasaért a konyvtaros
tanar a felel6s, akiknek részletes feladatait munkakori leirasa tartalmazza.

Az iskolai konyvtar gylijteményének gyarapitasa a gylijtokori szabalyzat alapjan a neveldk ¢€s
szakmai munkakozosségek javaslatanak figyelembevételével torténik.

Az iskolai konyvtar szolgaltatasait ingyenesen vehetik igénybe az iskola dolgozdi, a tanulok,
¢s azok csoportjai.

Az iskolai konyvtar

1. Az iskolai kdnyvtar alapfeladata

- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, Orzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

- tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
- tanorai foglalkozasok tartasa,
- az egyéni és csoportos helyben hasznalat biztositasa,

- konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartdés tankonyvek, segédkonyvek
kolcsonzését.

2. Az iskolai konyvtar kiegészitd feladatai lehetnek kiillondsen:
- tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,

- dokumentumok masolésa, 01j ismerethordozok eldallitasa,

- szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa,

- tajékoztatas nyajtadsa az iskolai konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai szolgéltatasokat ellatd
intézményekben mikodd konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasairol,

- mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

- részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében,

- muzealis értéki iskolai konyvtari gylijtemények gondozasa,

- kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében, lebonyolitdsaban.

A konyvtar szolgaltatasait csak az az iskolai dolgoz6 és tanuld veheti igénybe, aki az iskolai
konyvtarba beiratkozott. A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, €s egy tanévre



sz6l. A beiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozonak vagy
tanulonak haladéktalanul a konyvtaros tanar tudomasara kell hozni.

Az iskolai konyvtar tanitasi napokon tart nyitva.

Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartdés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét iddtartamra lehet kikolcsondzni. A kolcsonzési id6 1
alkalommal meghosszabbithato.

A tartds tankonyvek és segédkonyvek kdlcsonzési ideje egy tanév. A megrongalt vagy be nem
szolgaltatott tankonyvek és egyéb kolcsondzhetd kiadvanyok arat a tanuld koteles megtériteni.

Az iskolai konyvtarbdl az alabbi dokumentumok nem kolcsondzhetok:
» kézikonyvek
» szbtarak

Az olvasonak a dokumentumokat gondosan kell kezelnie. Azokba bejegyezni nem szabad, s
6vni kell mindenféle rongalastol.

A konyvtarhasznalo (kiskort esetén a tanuld sziilgje) a konyvtari dokumentumokban okozott
gondatlan, vagy szdndékos karokozas esetén, illetve ha a kikolcsonzott dokumentumot az eldirt
hataridére nem hozza vissza, a magasabb jogszabalyokban eldirt mdédon és mértékben kartérités
fizetésére kotelezhetd. A kartérités mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatoja
hatarozza meg.

Mellékletek

1.szamu melléklet az iskolai konyvtar SZMSZ -éhez
A Nyarady Andras Altalanos Iskola gyiijtokori szabalyzata
a) Kézikonyvtari allomany:

Gyljtenddek a miiveltségi teriiletek alapdokumentumai az életkori sajatossagok figyelembe
vételével: 4altalanos ¢és szaklexikonok, 4altaldnos ¢és szakenciklopédidk, szotérak,
fogalomgytijtemények, kézikonyvek, dsszefoglalok, adattarak, atlaszok, térképek, tankonyvek.

b) Ismeretkozlé irodalom:

Gytijtenddek a helyi tantervnek megfeleld ismeretterjesztd €s szakkonyvek, a tantargyakhoz
meghatarozott hdzi és ajanlott olvasmanyok, a tanuldoi munkaltatishoz hasznéalhatéd
dokumentumok.

c) Szépirodalom:

Gytjtenddek a tantargyak tantervi €s értekelési kovetelményeinek megfeleld kiadvanyok, a
tantervben meghatarozott antologidk, hazi és ajanlott olvasmanyok, életmiivek, népkdoltészeti
alkotasok.

d) Pedagdgiai gyiijtemény:

Valogatva gyiijtendéek a pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumai:
e Pedagobgiai és pszichologiai lexikonok, enciklopédiak.
e Fogalomgytlijtemények, szotarak.

e Pedagogiai, pszichologiai és szociologiai dsszefoglalok.



e A pedagdgiai programban megfogalmazott nevelési és oktatasi célok
megvaldsitasahoz sziikséges szakirodalom.

e A tehetséggondozas és felzarkoztatas modszertani irodalma.

e A tantargyak modszertani segédkonyvei, segédletei.

e A tanitason kiviili foglalkozdsokhoz kapcsolodo szakirodalom.
e Az iskolaval kapcsolatos jogi, statisztikai szabalygylijtemények.
e Oktatasi intézmények tajékoztatoi.

e Altalanos pedagégiai és tantargymodszertani folyoiratok.

e Az iskola torténetérol, névaddjarol szold dokumentumok.

e) Konyvtari szakirodalom (segédkonyvtari anyag):
Valogatva gyiijtenddek a kovetkezok:

e A konyvtari munka modszertani segédletei, 0sszefoglald munkak.

e Konyvtari jogszabalyok, irdnyelvek.

e Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok,
folyoiratok.

f) A konyvtar gyiijtokore dokumentum tipusok szerint:

e Konyvek, térképek, atlaszok, iddszaki kiadvanyok, folyoiratok,
kozlonyok, évkonyvek, audiovizudlis dokumentumok, hangkazettak,
videofilmek, diafilmek, CD, DVD.

2. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez

A Nyarady Andras Altalinos Iskola konyvtiranak konyvtarhasznalati és szolgaltatasi
szabalyzata

1. A konyvtar hasznaldéinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai kdnyvtarat az iskola tanuloi,
pedagbdgusai, adminisztrativ €és technikai dolgozoi és a tanulokon keresztiil a sziileik
hasznalhatjak. Sziikség esetén az iskola tanuldi szamdara eldadast, foglalkozast tarto kiilsd
neveld is igénybe veheti a foglalkozéas megtartasdhoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megszinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.
A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezo adatokat kéri:

e név (asszonyoknal sziiletési név),

e sziiletési hely €s 1d0,

e anyjaneve,

e 4llando lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,

Az adatokban bekovetkezett valtozdsokat a konyvtarhasznald koteles bejelenteni az
intézménynek. A tanuléknak az iskoldabdl torténd eltdvozéasi szandékarol az igazgatod
tajékoztatja a konyvtaros tanart. A nyugdijba vonuld vagy mas okokbol, az iskolabdl eltavozo
kollégék az altaluk kdlcsonzott anyagokat az intézménybdl valo eltavozasuk eldtt leadjak.

2. A konyvtarhasznalat modjai
e helyben hasznélat,

e koOlcsonzés,



e csoportos hasznalat

2.1 Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
- a kézikonyvtari alloméanyrész,
A csak helyben hasznalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi 6rara, indokolt
esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolcsonozhetik.

A konyvtaros-tanar szakmai segitséget ad:

e az informaciok kozotti eligazodéasban,
e az informaciok kezelésében,
e aszellemi munka technikdjanak alkalmazéasaban.

2.2 Kolcsonzés
- A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tanar tudtaval szabad kivinni.
- Dokumentumokat kdlcsondzni csak a kdlesonzési nyilvantartasban vald rogzitéssel szabad.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb hidrom dokumentum kolcsonozhetd két hét
idOtartamra.

A kolcsonzési hataridd egy — indokolt esetben két — alkalommal meghosszabbithat6 ujabb két
hétre. A tobb példanyos kotelezd és ajanlott olvasmanyok kolcsonzési hatarideje ¢€s
hosszabbitdsa sziikség esetén négy hét lehet.

A kolcsonzési hataridé lejarta utdn egy hét hataridét ad a konyvtar, amely utan a
dokumentumokat késve visszahozo tanulok dokumentumonként és munkanaponként 50 Ft
késedelmi dijat fizetnek a konyvtarnak, amely dijak Osszegét a konyvtar a tanév végén
konyvtari dokumentum vésarlasara forditja.

A konyvtarral szemben fennall6 tiirelmi 1don feliili késedelem, tartozas ideje alatt a kdlcsonzés
nem vehetd igénybe.

Az iskolabdl tavozo, tanuldk esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idépontjaig a
kolcsonzott tankdnyveket, tartds tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgaltatni.

A pedagégusok a tanév soran egy-egy tananyagrészhez a sziikséges mennyiségii
dokumentumot az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznéalatra alkalmatlannd valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas miivel
poétolni.

3. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-éhez
A Nyarady Andras Altalanos Iskola konyvtaranak katalogusszerkesztési szabalyzata
1. A konyvtari allomany feltarasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére. A
konyvtari dllomany feltarsa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.



Az adatokat rogzit6 kataloguselem 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) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

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

A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat

szerzdségi kozlés

kiadés sorszdma, mindsége

megjelenési hely: kiad6 neve, megjelenés éve

oldalszam+ mellékletek: illusztracid; méret

- sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
megjegyzések

e Kkotés: ar

e ISBN szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét.

Az iskolai konyvtarban az aldbbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime)64
e cim szerinti melléktétel
e kozremiikodoi melléktétel
e targyi melléktétel

1.2 Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet
ravezetjik a dokumentumra és a dokumentum 0Osszes kataloguscéduldjara. 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 f8csoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

1.3 Az iskolai konyvtar katalogusa

A tételek belsd elrendezése szerint:

- betlirendes leird katalogus (szerzd neve €s a mi cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Dokumentumtipusok szerint:

- konyv



4. sz. melléklet az iskolai konyvtar SzZMSz-¢éhez
A Nyarady Andras Altalianos Iskola konyvtaranak tankonyvtari szabalyzata
I. Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

A Kormany a 1265/2017. (V.29.) Korm. hatarozata (tovabbiakban: hatarozat) értelmében a
2017/2018. évi tanévben az ingyenes tankonyvellatast egy iitemben vezeti be az 5-8 évfolyam
tanuloi szamara, €s terjeszti ki a kozépiskola 9. évfolyama szamara. Ezen intézkedés értelmében
az 1-9. évfolyam valamennyi tanuldja alanyi jogon ingyenes tankonyvellatasra jogosult.

Az allamilag ingyenes tankonyvek tartos tankonyvekként kezelenddek, tehat azokat az iskolai
konyvtari allomanyba nyilvantartasba kell venni, €s azokat az utolso tanitasi napon a tanulok
kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez alol valamennyi évfolyamon kivételt
képeznek a munkafiizetek, munkatankonyvek, valamint az 1. és 2. évfolyam 0sszes tankonyve,
mivel 1. és 2, évfolyamon megsziint a tartostankonyv hasznalata, ezen évfolyamok tanuloi
minden évben 0j tankonyvet kapnak, tankonyveiket nem kell az iskola konyvtaraba bevételezni,
azok a tanulok tulajdonaban maradnak.

II. A Nyarady Andras Altalanos Iskola a kovetkezé médon tesz eleget az ingyenes
tankonyvi ellatas kotelezettségének:

1. A didkok az iskolai konyvtar nyilvantartasaba felvett tankdnyveket kapjak meg hasznalatra.

2. Ezeket a tankonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkoz6 szabalyok alapjan
hasznaljak. A tankonyvek arra az iddtartamra kolcsondzhetdk ki, ameddig a tanuld az adott
targyat tanulja. Amennyiben a tanulé nem hasznalja folyamatosan, a tanév végén junius 15-ig
minden kolesonzésben 1évé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba.

3. A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt tankonyveket és segédkonyveket (atlasz, feladatgytijtemény)
szeptemberben a konyvtarbol kolcsonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve
elolvassak ¢és aldirasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatara vonatkozoan.

4. A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges tankdnyveket.

Evente leltarlistat készit:

e az egyedi kdlcsonzésekrdl (folyamatos)
e Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankdnyvekrdl (szeptember-oktdber)
o Osszesitett listat készit a készleten 1évé még hasznalhatd tankonyvekr6l (junius 15-ig)
e listat készit a selejtezendd tankonyvekrdl (oktober-november)
5. Kartérités
A tanul6 a tAmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartds tankonyvet, oktatasi segédanyagot
stb., tovabbiakban tankonyv) kdteles megorizni és rendeltetésszertien hasznalni.

Ebbdl fakadoan elvarhato tdle, hogy az 4ltala hasznalt tankonyv legalabb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznalodas mértéke ennek megfelelden:

o azelsd év végére legfeljebb 25 %-0s

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-0s



e anegyedik év végére 100 %-0s lehet.

Amennyiben a tanulé az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartds tankonyvet kdlcsondz, a tanuld,
illetve a kiskort tanulo sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongaldsabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Moédjai:
1. ugyanolyan konyv beszerzése
2. anyagi kartérités az igazgat6 irdsos hatarozatara

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie. A
tankonyvkolcsonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongalasaval okozott karmegtéritésével,
a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a sziilé altal
benyujtott kérelem elbirdlasa az igazgatd hataskore.

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

S.szamu melléklet
Konyvtaros munkakori leirasa

Konyvtaros feladata, hogy az iskola oktaté-neveld munkdjat a gyiijtékori szabalyzatban
meghatarozott informacidhordozok gytjtésével, feldolgozasaval és szolgaltatasaval segitse.

Munkajat az Igazgaté irdnyitasaval, ellendrzésével és tAmogatasaval végzi.
Fokozottan {ligyel a pedagégusok szakirodalmi ellatasara.

Szakmai feladatai:

a./ Allomanygondozas

a/1. Allomanygyarapitas

- A megjelend kiadvanyokrol tajékozodik.

- Sziikség esetén egyedi beszerzéseket is végez.

- A beszerzéseknél konzultdl a munkakozosségek vezetdivel (tagjaival), figyelembe veszi az
iskola vezetdségének javaslatait.

a/2. Alloméanybavétel
- a beszerzett dokumentumokat a konyvtarba érkezés utan azonnal nyilvantartasba veszi.
- a nyilvantartasokat naprakész allapotban tartja.

- rendszeresen (évenként) adllomanygyarapitast végez. A felesleges, elhasznalodott, tartalmilag
elavult miiveket a rendeleti eldirasoknak megfelelden torli az 4llomanybol.

a/3. Alloméanyvédelem
- A konyvtaros felelds a konyvtar rendeltetésszerii hasznalataért.

- Az Igazgat6 utasitasara el6késziti a leltarozast, valamint részt vesz a leltarozas lebonyolita-
saban.

- Pontosan vezeti a kolcsonzési nyilvantartast.
- A rébizott konyvtari allomanyért anyagi feleldsséggel is tartozik.

b./ Szolgaltatasok



- Kolesonzés.

- Konyvtarbemutatd foglalkozasokat, konyvtarhasznalati ismereteket nyajtd ordkat vezet,
elokésziti a konyvtari szakorakat.

- Rendszeresen tajékoztatast ad a konyvtar 0j szerzeményeirdl (pl.faliajsag).

- Az iskolai munkatervben meghatarozott feladatokat - nevelési értekezlet, évfordulos
események, tanulmanyi verseny, vetélkedo, stb. ajanlojegyzék Gsszeallitasaval segiti.

Egyéb feladatok:

a./ A konyvtaros kapcsolatot tart az osztalyfonokkel, a munkak6zosség-vezetokkel, a
szaktanarokkal.

b./ Szakmai kapcsolatot tart a helyi (k6zmiivelddési) konyvtarral

Felsényarad, 2017 janius 15.
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