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1.

A miikodési szabalyzat torvényi szabalyozoi

A konyvtar miikodési szabalyzatanak Osszeallitdsa a 2011. évi CXC. torvény (Torvény a

nemzeti koznevelésrol) és a 20/2012. (VIIL. 31.) EMMI rendelet (Rendelet a nevelési-oktatasi

intézmények mitkddésérdl €s a kdoznevelési intézmények névhasznalatarol) alapjan késziilt.

A szabalyzat figyelembe veszi:

az 1993. évi LXXIX. torvény ( Torvény a kdzoktatasrol) még érvényben 1évo részeit;
az 1997. évi CXL. torvényt a muzedlis intézményekrél, a nyilvanos konyvtari
ellatasrol és a kozmiivel0désrol;

a 2001. évi XXXVIIL. torvényt a tankonyvpiac rendjérél és a 2012. évi CXXV.
torvényt a tankdnyvpiac rendjérdl szo6l6 2001. évi XXXVII. torvény moddositasarol;

a 23/2004. (VIIL. 27.) OM rendeletet a tankdnyvvé nyilvanités, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol;

a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendeletet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol;

a 243/2003. (XII. 17.) Korm. rendeletet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol,
bevezetésérol és alkalmazasarol;

a 3/1975. (VIII. 17) KM-PM egyiittes rendeletét a konyvtari allomany ellen6rzésérol
(leltarozasarodl) és az allomanybdl torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol;

a 110/2012. Kormanyrendeletet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasarol.

A szabalyzat Osszedllitdsandl figyelembe vettiik az intézmény szabalyzoit: pedagogiai

programjat, szervezeti ¢és miikodési szabalyzatat, mindségbiztositasi programjat ¢és

hazirendjét.



2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

A konyvtar adatai

A konyvtar elnevezése:
Szent Benedek Katolikus Altalanos Iskola Konyvtara
A konyvtar székhelye €és pontos cime:
9500, Celldomolk, Jozsef Attila u. 1.
E-mail: szneerzsi@citromail.hu
A konyvtar létesitésének idépontja:
1998. januar
A konyvtar jellege:
Korlatozottan nyilvanos, csak az intézmény tanul6i és dolgozoi hasznalhatjak.
A konyvtar elhelyezése:
Az iskola elsé emeleti tantermében, kozponti helyen, 52 mZ-en.
A konyvtar bélyegzoi:
a. Kor alaky, 2,8 cm atmérd;ji tulajdonbélyegzo.

Felirata: Szent Benedek Katolikus Altalanos Iskola Celldomolk



3. A konyvtar fenntartasa és feliigyelete

1) A kényvtar a Szent Benedek Katolikus Altalanos Iskola szervezetében mikodik.

2) A konyvtar fenntartasardl és fejlesztésér6l az intézményt fenntartd Szombathelyi
Egyhazmegye gondoskodik.

3) A konyvtar munkajat szakmai tanacsadassal és moddszertani utmutatassal a Nyugat-
magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagogiai Szolgaltatdé Kozpontja és a Katolikus
Pedagobgiai Szervezési és Tovabbképzési Intézet segiti.

4) Agazati feliigyeletét a szakminisztérium latja el.

5) A konyvtar miikodését az intézmény igazgatoja iranyitja és ellendrzi.

6) Palyazati timogatasokbdl szarmazo bevételek mellett, a konyvtar koszonettel fogadja
magéanszemélyek, kozosségek, gazdalkodo szervezetek barmely Osszegli targyi és anyagi

tamogatasat.

4, Az iskolai konyvtar mikodési feltételei

A konyvtar miikodését szabalyozé dokumentumok:
e azintézmény konyvtar szervezeti és milkodési szabalyzata (SZMSZ),
e az SZMSZ mellékletei:
1. sz. melléklet — gytijtokori szabalyzat,
2. sz. melléklet — katalogusszerkesztési szabalyzat,
3. sz. melléklet — kdnyvtarhasznalati szabalyzat,
4. sz. melléklet — tankOnyvtari szabalyzat
5. sz. melléklet — a kdnyvtarostanadr munkakori leirasa,
e valamint:
a. konyvtar-pedagogiai program,

b. akonyvtar éves munkaterve.



1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

6.

A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtar mikodésének financidlis feltételeit az intézményt fenntarté Szombathelyi
Egyhazmegye biztositja az intézmény koltségvetésében.

A tanév elején esedékes, a tankonyvellatassal kapcsolatos Osszeget az érvényben 1évo
jogszabalyok alapjan kell felhasznalni.

A gylijtemény gyarapitasara fordithatd 0sszegek felhasznalasaért a konyvtar vezetdje
felelés. Hozz4jarulasa nélkiil a konyvtar szamara konyvet vagy mas dokumentumot
senki nem vasarolhat.

A konyvtaros a pénzosszegek felhasznalasanal egyiittmiikodik a tanari karral,
figyelembe véve az egyes szakok igényeit.

A konyvtar szdmara a koltségvetésben eldiranyzott 0sszeg évenként meghatarozott
részét a Konyvtarellato Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségi
Tarsasagnal éves szerzodés keretében lekotjiik, a fennmaradd Osszeget szabadon
levasaroljuk.

A konyvtar szamdra palyazat utjan nyert pénzdsszegek elkoltéséért és az elszamolasért
a konyvtaros felel.

A konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok illetve nyomtatvanyok beszerzése

a koltségvetésben biztositott 0sszegbdl a konyvtaros feladata.

A konyvtar kapcsolatai

A konyvtar vezetdje kapcsolatban 4all a konyvtdr munkdjat szakmai tanicsadassal és

modszertani utmutatassal segitd intézményeken kiviil az alabbiakkal :

Berzsenyi Déniel Konyvtar (megyei konyvtar),

Nyugat-magyarorszagi Egyetem Savaria Egyetemi K6zpont Konyvtara,

a celldomolki Kresznerics Ferenc Konyvtar ( varosi konyvtar)

a celldomolki és vonzaskorzetébe tartozo iskolak konyvtarai,

orszagos konyvtari rendszer intézményei,

tankonyvkiadok (Apaczai, Dinasztia, Mozaik, Miiszaki, Nemzedékek Tudasa),

Konyvtarellaté Kiemelten Kozhaszni Nonprofit Korlatolt Feleldsségli Tarsasag.



7.

A konyvtar feladatai

A konyvtar szakszerlien fejlesztett és feltart gylijteményére épiilé szolgaltatasaival —

felhasznalva a konyvtari rendszer nyujtotta lehetdségeket — az intézményben folyo oktato-

neveld munka szellemi bazisa.

7.1 A konyvtar alapfeladatai

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)
9)

Gylijteményének folyamatos fejlesztése a gylijtokori szempontoknak megfelelden.
Alloméanyanak feltarasa és nyilvantartasa a leltarkonyvekben és a Szikla Integrélt
Konyvtari Rendszerben. (Az allomény feltarasara vonatkozo részletes szabalyokat A
katalogusszerkesztési szabalyzat tartalmazza — 2. sz. melléklet)

A konyvtari allomany megdrzése, gondozéasa, az elavult dokumentumok torlése, a
rongalt konyvek javittatasa.

A konyvtar lehet6vé teszi a teljes allomany egyéni €s csoportos helyben hasznalatat a
konyvtar nyitvatartdsi idejében, a konyvtarhaszndlati szabalyok értelmében. Konyvtari
allomanyat és a tankonyvtari allomanyt a csak helyben hasznalhaté dokumentumok
kivételével kolesonzi.

Konyv- és konyvtarhaszndlati ordk tartasa a pedagogiai programhoz illeszkedve.
Konyvtarhasznalatra épiilé szakordk eldkészitése, segitése, megtartasa a konyvtarban,
a pedagogusok igényeinek megfelelden.

A konyvtarhasznalattal 6sszefliggd adatok nyilvantartdsa a Szikla Integralt Konyvtari
Rendszerben és a munkanapléban.

A konyvtaros eleget tesz az évenkénti statisztikai adatszolgéltatas kotelezettségének.
A konyvtaros eligazitast ad a konyvtar hasznalatdhoz sziikséges ismeretekrol.

A konyvtarostanar kiemelkedd szerepet vallal az iskola olvasds- és konyvtar-
pedagogiai tevékenységeében ¢€s az ¢lethosszig tartd tanulas megalapozasdban. A

megfeleld szokasok kialakitasahoz sajatos eszkozoket, modszereket alkalmaz.

10) A konyvtaros kiszolgalja a pedagogusok alapvetd pedagodgiai szakirodalmi és

informacios sziikségletét.



7.2 A konyvtar kiegészité feladatai

1) Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa. Igény szerint segitség nyujtasa
az elektronikus dokumentumok és a szamitdégépes adatbazisok hasznalataban.

2) Tanoran kiviili egyéni és csoportos foglalkozasok tartasa.

3) Tajékoztatas mas konyvtarak dokumentumair6l és szolgaltatasairol.

4) Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

5) Az iskola torténetének nyomon kovetése, a helyismereti gytijtemény gondozasa.

6) Kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében és lebonyolitasaban.

A konyvtar szolgaltatdsait, azok igénybe vételének modjat, a konyvtarhasznalat részletes
szabalyait A konyvtarhasznalati szabalyzat (3. sz. melléklet) tartalmazza, ami kifiiggesztve

megtalalhat6 a konyvtarhelyiségben is.

8. A konyvtar allomanyanak alakitasa és nyilvantartasa

8.1 Az allomany gyarapitasa

1) A konyvtar az allomanyat az intézmény nevelési célkitiizéseihez, pedagogiai
programjahoz, a tantervekben megfogalmazott kovetelményekhez, valamint a tanuldok
¢és pedagdgusok igényeihez igazoddan, tervszerlien €s aranyosan fejleszti a gytijtokori
szabalyzat alapjan. (1. sz. melléklet)

2) A konyvtar allomanya vétel, ajandék és csere Utjan gyarapodik. A konyvtar
allomanyaba a gylijtokorébe nem tartozdé dokumentum még ajandékként sem keriilhet.

3) Az allomany gyarapitasara szolgald Osszegeket az SZMSZ 5. fejezete, A konyvtar
gazdalkodasa c. pont alapjan kell felhasznalni.

4) A konyvtarba érkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése és a pénziigyi
szabalyoknak megfeleld konyvelése az intézmény gazdasdgi szakemberének a
feladata. A szdmlak példanymasolatat leltari szdmmal és gyarapodasi jegyzeékszadmmal
ellatva a kdnyvtarban kell Grizni.

5) A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet id6leges vagy végleges, formaja szerint

egyedi vagy Osszesitett.



6)

7)

8)

9)

Az egyedi (cimleltar) és az Osszesitett (csoportos leltar) nyilvantartast, valamint a
Szikla Integralt Rendszer vonatkoz6 részeit szakszerlien és naprakészen kell vezetni.
A konyvtarba érkez0 dokumentumokat a fizetési hataridon vagy hat napon beliil
allomanyba kell venni.

A tartos megorzésre szant dokumentumokat a konyvtar végleges nyilvantartasba veszi.
A papiralapu leltarkonyveket dokumentumtipusonként (konyv, videokazetta, kazetta,
CD, DVD, CD-ROM) elkiilonitve kell vezetni. A dokumentumokat régziteni kell a
Szikla Integralt Konyvtari Rendszer megfelelé moduljaban.

Ezen dokumentumokat egyidejiileg el kell latni a konyvtar tulajdonbélyegzdjével,

leltari szdmmal, raktari jelzettel és 2012 novemberétdl vonalkoddal.

10) Id6leges nyilvantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyeket a konyvtar

atmeneti idOtartamra szerez be. A pedagodgiai, a modszertani és a tudomanyos igényii

szaklapokat 5 évig Orizziik, a tobbi folyoiratot 3 év utan selejtezziik.

11) Az id6szaki kiadvanyok nyilvantartasat a Szikla programban fogjuk rogziteni.

12) A pedagogusok szamara vasarolt tankonyvek, oktatasi segédanyagok, brostra

nyilvantartdsba keriilnek (tanari segédanyag).

13) A tankonyvtari konyvek nyilvantartasa szintén a brosara nyilvantartasban torténik, a

csoportos leltarkdnyvben nem szerepelnek.

14) Az egyedi nyilvantartasu dokumentumokrol csoportos leltarkonyv vezethetd, amely

nem pénziigyi okmany, hanem a statisztikai kimutatas eszkoze.

8.2 Az allomany apasztasa

1)

2)

3)

A konyvtar allomanyabdl folyamatosan kigyljtjiik és évente egy-két alkalommal
leselejtezziik az elavult tartalmt, foloslegessé valt, vagy a természetes elhasznalodas
kovetkeztében hasznélatra alkalmatlanna valt dokumentumokat.

Evente egy alkalommal toroljik az olvasok 4ltal elveszitett és téritett
dokumentumokat, valamint a behajthatatlannak mindsitett koveteléseket.

A konyvtari allomany ellenérzését 10 000 konyvtari egység alatt kétévenként, 10 000
— 25000 konyvtari egység esetén haromévenként kell elvégezni. Az allomany
ellendrzését az intézmény igazgatdja rendeli el. Az allomanyellendrzést egyszemélyes
konyvtar esetében két embernek kell elvégeznie. A konyvtiroson kiviili masodik

emberrdl a gazdasagi vezetd gondoskodik.



4)

5)

6)

7)

1)

2)

3)
4)

5)

Hiany miatti selejtezést kell végezni, ha a dokumentum &llomanyellendrzéskor
hidnyzott vagy elhérithatatlan esemény miatt megsemmisiilt (beazas, tliz, stb.).

A nyilvantartasbol torténd kivezetésre a konyvtaros javaslatot tesz, az engedélyt az
intézmény igazgatdja adja meg.

A kivont folospéldanyokat fel lehet ajanlani mas konyvtaraknak cserealapként,
antikvariumoknak megvételre, vagy az intézmény dolgozoinak téritésmentesen. A
sériilt, tartalmilag elavult példanyokat az intézmény ipari felhasznalasra eladhatja. A
befolyt 6sszegeket a konyvtar gyarapitasara kell forditani.

A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbdl és a Szikla Integralt Konyvtari
Rendszerbdl az igazgatd alairasaval ellatott és az intézmény bélyegzdjével hitelesitett
jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyzOkonyvnek tartalmaznia kell a kivonas okat:
rongélt, elavult, f{o6los példany, megtéritett vagy behajthatatlan kovetelés,
alloményellenérzési hidny, elharithatatlan esemény. A jegyzokonyv mellékletei a

torlési jegyzék €s a gyarapodasi jegyzek.

A konyvtari allomany védelme

A koOnyvtarostanar — az intézmény altal biztositott személyi és targyi feltételek
keretein beliil — anyagilag és erkdlcsileg felelds a rabizott konyvtari allomanyért,
rendeltetésszeri mitkodtetéséért.

A konyvtaros felelosségre vonhatd a keletkezett hidnyért, ha kotelességszegést
kovetett el (nyilvantartasi, hasznalati és miikodési szabalyok be nem tartdsa) vagy a
leltarozaskor mutatkozé hidny tallépte a megengedett mértéket. Csokkenti a
feleldsséget, ha a konyvtarba a konyvtaros tavollétében mas személyek is bemehetnek
a megbizottakon kiviil.

A kolcsonzok anyagilag felelnek a dokumentumok allapotaért és elvesztéséert.

A tanuldk tanuldi jogviszonyat és a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges
konyvtari tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

Az iskolaban létesitett letéti allomanyokat névre széldan kell atadni, ezutan az atvevo

felel a dokumentumokért.



6) A konyvtar kulcsai a konyvtarostanarnal, az igazgato helyettesnél, a tanari szobaban és
a portan (tlzkulcs) helyezenddk el. A kulcsok csak indokolt esetben adhatok ki a
megbizott személyeknek.

7) Lehet6vé kell tenni a dokumentumok jellegiiknek megfeleld elhelyezését. A helyiséget
rendszeresen takaritani kell. A dokumentumokat védeni kell a fizikai artalmaktol
(fény, por).

8) A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti eldirasokat. A

konyvtarbol vald tdvozas elott be kell zarni a nyilaszarokat.

10. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa, letétek

1) A konyvtar az iskola Jozsef Attila utca 1. szam alatti épiiletében, az elsé emeleten 52 m?
alapteriileti tanteremben talalhatd. A szabadpolcos konyvtar olvasétere egyidejilleg 32
tanulo szamara alkalmas a helyben haszndlatra, konyvtari o6rak és foglalkozasok
megtartasara. A hasznalok ot, interneteléréssel ellatott szamitogépet hasznéalhatnak. A
konyvtari rendszer mitkodését a konyvtaros szamitdgépe biztositja.

2) Allomanyrészek:

a. Kolcsondzhetd allomany —

ismeretk6z10 irodalom,

szépirodalom,

oktatasi segédletek,
- tankonyvek.
b. Helyben hasznalhat6 allomany —

- kézikonyvtar,

videokazettak,

auditiv CD-k,
audiovizualis DVD-k,
multimédias CD-ROM-ok,

hangkazettak,
- folyoiratok.
3) Letétek:
a. A tanari szobaban

b. Az egyes osztalytermekben.



11.

A konyvtari allomany szamitogépes nyilvantartasa

11. 1 A Szikla Integralt Konyvtari Rendszer

12.

1)

2)

3)

A konyvtari dllomany anyaganak nyilvantartasa 2012 oktoberétdl az integralt rendszer
megfeleld moduljaiban torténik. 2004 januarjatol-2012 oktoberéig a Szirén Integralt
Konyvtari Rendszert hasznaltuk, de egy sikeres palyazatnak kdszonhetden attértiink a
Szikla Integralt Konyvtari Rendszerre.

A raktari kataloégus, a betlirendes leird katalogus és a csoportképzéses katalogus
¢épitése folyamatban van.

Az éllomany nyilvantartasat és kolcsonzését segitd vonalkodozas 2012 oktoberétdl

kezd6dott.

A Szikla Integralt Konyvtari Rendszer

12.1 Az integralt rendszer adatai

1)
2)
3)

4)
5)
6)

A program elnevezése, valtozatanak szama: Szikla és folyamatosan frissitett verzioi.
Készité neve: NetLib Kift.
Készitd elérhetésége. info@.netlib.hu
06-1-422-0480
1148 Budapest, Ors Vezér tere. 1. IV. emelet 26.
Uzembe helyezés datuma: 2012. oktdber.
A telepités helye: A program a kdnyvtaros szamitogépén fut.

Jogosultsagok: Az integralt rendszerben csak a konyvtaros dolgozhat.



12.2 A konyvtarban alkalmazott modulok

1)

2)

3)
4)

5)
6)

Katalogizalo modul : A beviteli Girlapon A katalogusszerkesztési szabalyzatban (SZMSZ
2. melléklet) meghatarozott mezdk kitdltésével kell leirni a dokumentumok formai és

tartalmi jellemzdit.
Koélcsonzési modul:
a. konyvtarba beiratkozott olvasok adatait tarolja;
b. nyilvantartja az olvasokhoz kapcsolodo kdlesonzéseket;
c. kolcsonzés és hosszabbitas elvégzése.
Folyodirat modul: beszerzés, érkeztetés, keresés funkciokkal.
Leltarozasi modul: lehetévé teszi a leltarozasi munkafolyamat minden &allomasanak
informatikai tamogatésat.
Jelentés, statisztika: valamennyi modulhoz készithet6k jelentések €s statisztikak.
OPAC modul:
a. WebOPAC - elektronikus katalogus interneten elérhet6 valtozata,

b. Bels6OPAC — lehet6séget ad mas konyvtarak adatainak atvételére.

12.3 A rendszer frissitése és a rogzitett adatok mentése

1)

A rendszer elinditasakor — az adatcserék €s az adatok kozponti mentése €rdekében —

minden esetben frissitést kell végezni.

12.4 Statisztikai adatok

1)
2)

A forgalom statisztikai adatait hetente a konyvtar éves munkanapldjaban rogziteni kell.
Az élloméanyra vonatkoz6, adatszolgaltatasra kotelezett informéciokat a rendszer

megfeleld moduljai alapjan kell dsszeallitani.



13. Zaro rendelkezések

1) A konyvtar az intézmény szerves része. A konyvtar mikodési szabalyzata az
intézmény muikodési szabalyzatanak mellékletét képezi.

2) A jelen szabalyzatban nem emlitett kérdésekben az intézmény miikodési
szabalyzatdban foglaltak szerint kell eljarni.

3) A konyvtar mikodési szabalyzatat feliil kell vizsgalni és at kell dolgozni, ha
jogallasaban, szervezeti felépitésében, feladatrendszerében Iényeges valtozasok

kovetkeznek be. A szabalyzat gondozasa a konyvtarostanar feladata.

Ezen szabalyzat 2013. aprilis 1-jén 1ép hatalyba.

Szombathely, 2013. marcius 22.

Czupor Attila Szabadiné Kertész Erzsébet

igazgato konyvtaros



Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola

Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. sz. melléklete

GYUJTOKORI SZABALYZAT



1. A konyvtar gyujtokorét meghatarozo tényezok

1.1 Alapdokumentumok

A konyvtar gylijtokori szabalyzata figyelembe veszi:
e akonyvtar miikodését befolyasold jogszabalyokat, kiilonos tekintettel
» a?2011. évi CXC. torvényre (Torvény a nemzeti koznevelésrol),
> a 20/2012. (VIIl. 31.)) EMMI rendeletre (Rendelet a nevelési-oktatasi
intézmények miikodésérdl €s a kdznevelési intézmények névhasznalatarol),
» a 16/2013. (II. 28.) EMMI rendeletre a tankonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl);
e aziskola pedagdgiai programjat,

e ¢s helyi tantervét.

1.2 A gyijtokort meghatarozo tényezok:

1) Az iskola alaptevékenysége:
e Altalanos iskolai nevelés és oktatas 1-4. és 1-8. évfolyamon

e napkozis és tanuloszobai ellatas,

gyermek- és ifjisagvédelem,

sajatos nevelési igényll gyermekek integralt képzése,

iskolai konyvtari tevékenység.

2) Specialis képzési formak az iskolaban:
e emelt szintli nyelvoktatas 5-8. évfolyamon (angol, német nyelv),
e csoportbontasok (technika és informatika targyakbol),

o szakkorok ( sakk, irodalmi szinpad).

3) Az intézményben folyo nevel6-oktatd munka feladatai a Pedagodgiai Program alapjan:
e Az egyéni képességek kibontakoztatdsa a hitélet erdsitését szolgald programokban,
az 6rai munkaban és csoportmunkaban, a tanoran kiviili tevékenységekben.
e A gyermekek, tanulok problémamegoldé gondolkodasanak fejlesztése.

e Tehetséggondozas, felzarkoztatas.



e A személyes meggy6zddések, keresztény vildgszemlélet, vilagkép kialakitasa és
megerodsitése.

o Alkoté kis kozosségek Iétrehozédsa az Onismeret, egyiittmikodési készség,
segitOkészség, szolidaritasérzes, empatia fejlesztéséért.

e A gyermekek szociokulturalis kornyezetébdl, eltérd iitemii érésébol fakado
hatranyok csokkentése.

o Az ¢lethosszig tarto tanulds megalapozasa.

A konyvtar szerepe és feladata az intézmény pedagdgiai programjaban ¢€s helyi tantervében
megfogalmazott célok megvaldsitasaban valo kozremiikodés, tevoleges részvétel. Gyljtokoret

e célok figyelembe vételével, szem eldtt tartasaval alakitja ki.

1.3 A tanulok szociokulturalis hattere

Tanul6ink a tarsadalom valamennyi rétegét képviselik. A hatranyos és a halmozottan

hatranyos helyzetii didkok szama kedvezo.

1.4 A konyvtar intézményen Kkiviili kapcsolatai
e Nyugat-magyarorszagi Egyetem Regionalis Pedagogiai Szolgaltatdo Kozpontja,
o Katolikus Pedagogiai Szervezési €s Tovabbképzési Intézet,
e Berzsenyi Daniel Konyvtar — megyei konyvtar,
¢ Nyugat-magyarorszagi Egyetem Savaria Egyetemi Kozpont Konyvtara,
e celldomolki Kresznerics Ferenc Konyvtar —véarosi konyvtar
e celldomolki és vonzaskdrzetébe tartozo iskoldk konyvtarai,
e az orszagos konyvtari rendszer intézményei,
e tankdnyvkiadok (Apaczai, Dinasztia, Mozaik, Miiszaki, Nemzedékek Tudésa),

o Konyvtarellatdo Kiemelten K6zhasznu Nonprofit Korlatolt Feleldsségii Tarsasag.



2.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

1)

2)

3)

A konyvtari allomany 6sszetétele

A konyvtar 1998. januarjaban alakult, a konyvtari dllomany tervszeri fejlesztése azota
folyik.
A konyvtar allomanya 2012. évi oktdberi statisztika alapjan:

a. konyv — 8055 kotet

o

tankonyv — 5495 katet

c. kazetta—65db

d. CD-132db

e. videokazetta— 199 db

f. DVD-174db

g. digitalis tananyag — 5 db
Az alloméany Osszetételét tekintve til nagy szdmban taldlhatok benne tankonyvek.
Tobbségiik a tantervi valtoztatasok miatt leselejtezhetd.
1994-es kiadasu dokumentumokndl régebbiek elenyészé szamban taldlhatok az
alloményban.
A szépirodalom — ismeretterjesztd irodalom ardnya eltér a 40-60 %-os ajanlott aranytol.
Oka:

a. A didkok olvasasi szokésaira alapozva az ismeretk6zld irodalom alloméanyat

erdsebben fejlesztettiik.

b. Nagy hangsulyt fektettiink erés kézikonyvtar kialakitasara.

A konyvtarba jelenleg 17 féle folyoirat jar.

Az allomanyalakitas alapelvei

Az éallomanyfejlesztés alapja az intézmény éves koltségvetésében meghatarozott dsszeg.
A jogszabalyok alapjan eldirt, a tankonyvellatassal kapcsolatos Osszeget az intézmény
konyvtaranak fejlesztésére kell felhasznalni.

A gyarapitasi tevékenységet kiegészitd allomanyapasztas a jogszabalyban eldirt modon
torténik.

A gyljtékorbe nem ill6 kiadvanyokat még ajandék cimén sem leltarozhatjuk be a

konyvtar anyagéba.



4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

A konyvtar az iskola informdacios kozpontja, gylijteményével elsésorban a nevelést,
oktatast és tanuldst kivanja szolgalni.
e Az iskolai konyvtarnak ki kell elégitenie a pedagdgusok szakirodalmi és
informdcios igényeit.
e A konyvtar feladata, hogy segitse az oktatast, megfeleljen a didkok olvasasi
igényeinek.
A pedagoégusok ¢és tanulok kutatomunkdjanak segitéséhez jol hasznalhatd, friss
kézikonyvtari és kolcsondzhetd allomanyra van sziikség.
Intézménylink egyhazi jellegét tekintve, vallasos szelleméhez igazodva gytijtjiik a bibliai,
a vallasos targyt dokumentumokat.
A tanuldk kiilonbdzd szociokulturdlis hatterébdl addddan, az informécidhoz jutasi
es¢lyegyenlOséget szem eldtt tartva megfeleld példanyszamban gytijtjiikk a kotelezd és
ajanlott olvasmanyokat, tankonyveket, segédleteket.
A miivelodés, az élethosszig tartd tanuldas megalapozdsanak és az olvas6va nevelés
érdekében pénziigyi lehetdségeinknek megfelelden szerezziik be az egyes szaktargyakhoz
kapcsolodo szakirodalmat, valamint a magyar és nemzetkozi gyermek-, ifjusagi és

szépirodalom iskolank értékrendjéhez ill6 alkotasait.

A 16- és mellék gyiijtokor meghatarozasa

A f6 gylijtokorbe tartoznak az intézmény pedagogiai programjabol adodo feladatok
megvalodsitasdhoz sziikséges dokumentumok:

e apedagdgusok szakmai munkajat, onképzesét segité dokumentumok,

e atanulok tantargyi felkésziilését, miivelddését segitd kiadvanyok.
A mellék gyiljtokorbe tartoznak a tanuldk Onképzését, szorakozasat segitod

dokumentumok.

4.1 A 6 gyiijtokorbe tartozé dokumentumok kore:

e ajanlott és kotelezd olvasmanyok;
e tanulmanyi versenyekhez, palyazatokhoz, vetélkedokhoz felhasznalhato kiadvanyok;

e iskolai linnepélyek megrendezéséhez sziikséges dokumentumok;



iskolai tankdnyvek, tanari segédkonyvek;

az intézmény életével €s névaddjaval kapcsolatos kiadvanyok;

helytorténeti kiadvanyok;

tanulasi segédletként felhasznalhat6 ismeretk6z16 irodalom;

szépirodalmi gylijteményes miivek, szoveggyiijtemények;

a konyvtari tajékoztatd munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,

atlaszok, kozhasznu informacidforrasok.

4.2 A mellék gyiijtékorbe tartoz6 dokumentumok kore:

a tanult tantargyakban valo elmélyiilést, tajékozodast segitd ismeretkdzIld irodalom;
a kikapcsolodast szolgald igényes szépirodalmi alkotasok;
a tanitasi 6rakhoz felhasznalhat6 informaciohordozok (CD, DVD, CD-ROM));

a fejlesztést szolgalod pedagodgiai mddszertani szakirodalom.

A gyiijtés terjedelme, mélysége, nyelvi hatara

1) A konyvtar a pénziigyi lehet6ségekhez alkalmazkodva, értékorientaltan, folyamatosan,

aranyosan ¢€s valogatva gytijti a pedagdgiai programhoz illeszkedé dokumentumokat. A

gylijtés tartalmilag lefedi a tantervekben meghatarozott ismeretkoroket, teljességre

azonban csak az iskolatorténeti dokumentumok teriileten torekedhet.

2) Konyvtarunk elsdsorban magyar nyelvii anyagot gyiijt. Az iskolaban oktatott idegen

nyelvekre tekintettel, az igényeknek megfelelden gyarapitjuk az idegen nyelvi

allomanyunkat.

5.1 Kézikonyvtari allomany

Altaldnos és szaklexikonok, enciklopédidk — alap- és kozépszintiiek, teljességre
torekvden (1-3 példany)

Tantargyakhoz kapcsolodd tudomanyok segédkonyvei, kronologidk, hatarozok,
fogalomgytijtemények — alap- és kdzépszintiiek (1-5 példany)



Egynyelvii szotarak:

» magyar értelmezo — 10-15 példany
» helyesirasi — 15-20 példany
» idegen szavak — 1-5 példany

» szinonima — 10-15 példany
» etimologiai — 1 példany

Kétnyelvii szotarak:
» a tanitott nyelvekbdl — kisszotar — 10-15 példany
— kozepes szotar — 1-2 példany
> legelterjedtebb nyelvek — kisszotar — 1 példany
Adattarak — 1 példany
Atlaszok — 1 példany

5.2 Iskolatorténeti dokumentumok

Az intézmény névadojaval kapcsolatos kiadvanyok — kiemelten (1-3 példany)

Az intézmény altal kiadott dokumentumok — teljességre torekedve (1 példany)

Az intézmény altal készitett fotok, hangfelvételek, mozgoképek — teljességre
torekedve (1 példanyban és a konyvtar szerverén archivalva)

Az  intézményr6l  készitett ~dokumentumok, nyomtatott ¢és elektronikus
sajtomegjelenések — teljességre torekedve (1 példanyban és a konyvtar szerverén

archivalva)

5.3 Ismeretkozlo irodalom

Az életkori sajatossagoknak megfelelden, valogatva.

A tananyaghoz kapcsolddo ismeretterjesztd irodalom — valogatva (2-5 példany)
A tanult nyelvek segédletei — a tanari igényekhez mérten

A tovabbtanulast segit6 kiadvanyok (1-3 példany)

A versenyekhez kapcsolodo kiadvanyok — az igényekhez mérten (1-2 példany)
Egészségnevelés irodalma (1 példany)

Kézmiives kiadvanyok (1 példany)



5.4 Szépirodalom

A helyi tanterv altal meghatarozott hazi olvasmanyok — teljességre torekedve
(10-20 példany).

A meghatarozott ajanlott olvasmanyok — teljességre torekedve (1-5 példany).
Antolégiak — valogatva (1 példany).

A tananyagban szereplé magyar ¢és kiilfoldi szerzék miivei — valogatva (1-3 példany).
A tananyagban nem szereplé magyar és kiilfoldi szerz6k miivei — erdsen valogatva
(1 példany).

Mesekonyvek és ifjusagi regények — az érdeklédést szem el6tt tartva (1-2 példany).
Verseskotetek — a versmond6 versenyeket szem el6tt tartva (1-3 példany).

Regényes ¢€letrajzok, torténelmi regények — erdsen valogatva (1 példany).

5.5 Pedagogiai gyilijtemény

A tanitott tantargyakbol az alkalmazott tankonyvek, munkatankonyvek,
munkafiizetek, feladatlapok, minden évfolyamhoz — a tanité pedagdgusok szdmanak
megfelelden.

Pedagogiai és pszichologiai kézikonyvek — valogatva (1 példany).

Modszertani kiadvanyok, tanari kézi- és segédkonyvek — a pedagdgusok valasztasa
szerint (1-3 példany).

A versenyekre felkészitd, az oktatdsunkban nem alkalmazott tankonyvek,

munkafiizetek, feladatlapok — igény szerint (1 példany).

5.6 Konyvtari szakirodalom

A konyvtarostanar segédkonyvtara, a konyvtari munkéhoz sziikséges szakirodalom, valogatva

1-1 példanyban.

A feldolgoz6 munkahoz sziikséges segédletek.
A konyvtar-pedagogiaval foglalkozo szakirodalom.

A konyvtarhasznalat oktatasat segitd modszertani kiadvanyok.



5.7 Hivatali segédkonyvtar

Az iskola vezetdsége részére az intézmény oktatdo-nevelé munkdjanak irdnyitdsdhoz,
az igazgatds, a gazdalkodas ¢és az lgyvitel korébe tartozd kiadvanyok — erdsen
valogatva (1 példany).

Az intézmény Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzatanak, Pedagdgiai Programjanak és

helyi tantervének, az IMIP dokumentumanak megdrzése.

5.8 Tankonyvtar

1) Az intézmény érvényben 1év0 tartds tankonyveinek gylijteménye.

2) A tankonyvtar gylijteménye latja el az iskola téritésmentességre jogosult tanuldinak

tankonyvigényét.

5.9 Idészaki kiadvanyok

1) Tartalmi csoportok:

altalanos tajékozodast szolgald hetilapok, folyoiratok,

pedagogiai szaksajto,

az iskola miikodéséhez, gazdasagi és ligyviteli munkajahoz sziikséges kiadvanyok,
ismeretterjesztd folyoiratok,

gyermek és ifjusagi lapok,

szamitastechnikai folydiratok,

a nyelvtanulast segitd idegen nyelvii folyodiratok,

konyvtari, konyvtar-pedagogiai lapok.

2) A gyljtés és a tarolas idobeli hatarai:

A konyvtar:

nem O6rzi a hirleveleket, propaganda jellegii kiadvanyokat, mutatvanyszdmokat,
3 évig 6rzi az egyhazi jellegli kiadvanyokat,

3 évig 6rzi a szorakoztato jellegh ifjusagi lapokat,

5 évig 6rzi a pedagogiai folyodiratokat,

5 évig 6rzi az ismeretterjesztd folydiratokat,

tartosan Orzi a periodikus megjelenésii lapos gyarapodasu enciklopédiakat.



6. A konyvtar gyujtékorébe tartozo dokumentumtipusok

6.1 Irasos dokumentumtipusok:

e konyv

e tartds tankonyv, munkatankdnyv, tankdnyv, munkafiizet, segédlet
e periodika — hetilap, folydirat, évkonyv

e brosura, kisnyomtatvany

e kotta

e kéziratok (palyazati miivek)

6.2 Audio dokumentumok:

e CD

¢ hangkazetta

6.3 Audiovizualis dokumentumok:

e videokazetta
e CD,DVD

6.4 Szamitogépes multimédia anyag:
e CD-ROM

e digitélis tananyag



Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola

A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 2. sz. melléklete

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT



1. A konyvtar hasznaloi kore

1) Az iskolai kdnyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar.

2) Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi, nevel6i, adminisztrativ és technikai dolgozoi
hasznalhatjak.

3) A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

4) A hasznalat modjait és feltételeit figyelmen kiviil hagyok a konyvtar szolgaltatasait csak
korlatozottan vehetik igénybe.

5) A tanul6- és munkaviszony megsziintetése csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése

utan torténhet.

2. A konyvtarhasznalat modjai

2.1 Helyben hasznalat

1) Az iskolai kdnyvtar dokumentumai ko6ziil csak helyben hasznalhatok:
e kézikonyvtari allomanyrész,
e kiilon gylijtemények (folyoiratok, audiovizualis dokumentumok).
2) A csak helyben hasznalhato dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitdsi Orara,

indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolesonozhetik.

2.2 Kolcsonzés

1) A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval lehet kivinni.

2) Dokumentumo(ka)t kdlcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartasban torténd rogzitéssel
szabad.

3) Az egyidejileg kikolcsonozhetdé dokumentumok szama:
e 3 kotet

e neveldk: nincs korlatozva.



4)
5)

6)
7)

A letéti allomany nem kdlcsonozhetd.

Az elveszett vagy erésen megrongalt dokumentumot az olvas6 koteles egy kifogastalan

példannyal potolni, vagy a dokumentum beszerzési arat megtériteni.

A kolcsonzésben 1€vé dokumentumok eldjegyezhetok.

A konyvtar nyitva tartési ideje: heti 11 6ra

Hétf6 9:25-9:40| | 12:25-14:25
Kedd 9:25-9:40 | |12:25-14:25
Szerda 12:25-14:25
Csiitortok | 9:25-9:40 | | 12:25-14:25
Péntek  |9:25-9:40| | 12:25-14:25

2.3 Csoportos hasznalat

1)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Az osztadlyok, a tanulocsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar,

osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkorvezetok szakorakat, foglalkozasokat tarthatnak.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Informacidszolgéltatas,

tajékoztatas mas konyvtarak szolgaltatasairol, dokumentumairol,

elektronikus dokumentumok és szamitogépes adatbazisok hasznalatanak segitése,

témafigyelés,

irodalomkutatas, ajanlo bibliografia készitése,

reprografiai szolgaltatas,

konyvtarkozi kdlesonzés.




1)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)
9)

Az allomany védelmére vonatkozo rendelkezések

Az iskolai konyvtarban csak azok tartdozkodhatnak, akik tanulni, kutatni, olvasni
szeretnének.

A konyvtarban folydé munkahoz feltétleniil sziikséges a csend és a rend megtartasa.

A taskat, kabatot, sapkat a konyvtaron kiviil kell hagyni, a mobileszkozoket le kell
halkitani.

A konyvtarba taplalékot nem szabad behozni.

Az olvasonak kotelessége vigyazni a konyvtari dokumentumok és a butorok épségére,
tisztasagara.

A polcrdl levett konyvet vagy folyoiratot az asztalon kell hagyni.

A konyvtari szamitogépek hasznéalatdval més munkajat nem szabad zavarni.

A kézikonyvtari konyvek nem kolcsondzhetdek.

A kikolcsonzott konyvet a hataridé leteltéig vissza kell szolgaltatni.



Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola

A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 3. sz. melléklete

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT



1. Az intézmény konyvtaranak katalogusa

1) Az iskolai konyvtar cédula-, raktari-, betiirendes-, és csoportos-, katalogusat folyamatosan
épitjuk.

2) A frissen beszerzett dokumentumok feltarasa 2012 majusatol kezdve a Szikla Integralt
Konyvtari Rendszer katalogizalé moduljaval torténik.

3) A katalogus modul folyamatos gondozast igényel. Az észlelt hibakat lehetéleg azonnal javitani
kell.

2. A konyvtari allomany feltarasa

1) A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitdsa és a vonalkodok
alkalmazasa.

2) Az adatokat rogzit6 kataloguscédula formatum tartalmazza:

e araktari jelzetet,
e a bibliografiai leirasi €s besorolési adatokat,
e ETO szakjelzeteket,

e targyszavakat.

2.1 A dokumentumok bibliografiai leirasa

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

2) A bibliografiai leiras a dokumentumok azonositasara szolgal a dokumentum formai jegyeli
alapjan, de tartalmi elemeket 1is hordozhat. Szabalyait szabvanyok rdgzitik

dokumentumtipusonként. A leiras forrdsa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany



értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes

adatok elhagyasa. A leirt adatokra ugyanazok a szabalyok érvényesek.



3) A konyvtarban alkalmazott egyszerisitett bibliografiai leiras adatai:

fécim = parhuzamos cim : alcim : egyéb cimadat
szerzOségi kozlés

kiadas sorszdma €s mindsége

megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve
oldalszam : illusztracio ; méret + mellékletek
(sorozatcim, ISSN-szam ; sorozatszam)
megjegyzes

ISBN-szam

kotés : ar

4) A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét. A besorolasi adatok

megvalasztasat szabvanyok rogzitik. Az intézmény konyvtaraban az aldbbi besorolasi adatokat

rogzitjiik:

a fotétel besorolasi adata — személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime,

cim szerinti melléktétel — a mi cime, kivéve, ha semmitmond6 vagy altalanos
jelentésii sz6,

kozremitkodoi melléktétel — szerkesztd, dsszeallitd, valogatd, atdolgozo,

targyi melléktétel.

2.2 Osztalyozas

1) A Kkonyvtari osztalyozas a tartalom feltarasanak eszkoze, ismérveket allapit meg a

dokumentum tartalmarél és egy fogalmi lanc segitségével irja le, ami altal alkalmassa valik az

informaciok atfogo tartalmi csoportositasara €s tobbszempontu visszakereshetdségére.

2) Az allomany tartalmi feltarasa az intézmény konyvtaraban

jelzetelési szinten az Egyetemes Tizedes Osztalyozas (ETO) alkalmazéséval,

nyelvi szinten targyszo adasaval torténik.



3.

1)

2)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)
8)

Raktari jelzetek, vonalkodok

A konyvtar tereiben a dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A
szépirodalmat Cutter-szdmokkal, a szakirodalmat ETO szakrendi jelzetekkel és Cutter-
szamokkal latjuk el.

A kolcsonzés €és az allomanyellendrzés folyamatainak biztonsadgossa tételére a konyvtari

allomény visszamendleges és folyamatos vonalkddozasat 2012 oktdberétdl megkezdtiik.

A rekordok felvitele

A dokumentumokat az Allomanykarbantartas (bevételezés, modositas, torlés) meniiben kell
feldolgozni. A konyvek, tankonyvek, audio és audiovizudlis dokumentumok adatainak
rogzitése a Konyvek és mas dokumentumok rogzitése almeniipontban torténik attol fiiggden,
hogy az adott dokumentum egy- vagy tobbkotetes.

A dokumentumokat rogzithetjiik kozvetlen adatbevitellel (adatmezdk kitoltése a tamogato
mentik segitségével), honositassal vagy hasonl6 rekordok felhasznalasaval.

A tobbkdtetes milvek esetén eldszor a kozos adatokat kell rogziteni, majd a kdzos adatokhoz
kell rendelni a kotetek leirasat.

Gylijteményes kotetek, hangdokumentumok részegységeit — a pontosabb visszakereshetdség
érdekében — analitikus leirassal egészitjiik ki.

Tobbes példanyok esetén a dokumentumokat példanytobbszordzéssel rogzitjik. A
forraspéldany rogzitése utan a tovabbi példanyoknak csak a sajat adatait kell megadni.

Az 1d8szaki kiadvanyokat a Folydirat rogzitése meniipontban kell az adatbazisba felvinni.

A hibasan felvitt rekordokat a Modositds meniipontban javithatjuk.

A dokumentumok torlését az adatbazisbol az Allomanykarbantartds menii Torlések

almeniijében végezziik el.



S. A rogzitett adatok mentése

1) A rendszer elinditasakor — az adatcserék és az adatok kozponti mentése érdekében — minden
esetben frissitést kell végezni.
2) Minden, a rendszerben tortént valtoztatas utan napi mentést kell alkalmazni a Szikla Integralt

Konyvtarkezel6i Program megfeleld pontja alatt.



Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola

A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 4. sz. melléklete

TANKONYVTARI SZABALYZAT



1. Jogi szabalyozok

e 2001. évi XXXVII. torvény a tankdnyvpiac rendjérol;

e 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol;

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

e 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelete a tankonyvvé nyilvanitds, a tankonyvtamogatas,

valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol.

2. Az iskolai konyvtar tankonyvellatassal kapcsolatos alapfeladatai

e Az iskolai konyvtar kozremiikddik az iskolai tankdnyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban.

e Az allam altal biztositott ingyenes tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — kdnyvtari
alloményba kell venni.

e A tankOnyveket kiilon gytjteményként kell kezelni.

e A konyvtar a tankonyveket a tanulok részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az

iskola hazirendjében meghatarozottak szerint.

3. Fogalom magyarazat

A 16/2013.(II. 28.) rendelet 2. § alapjan.

1) Munkatankonyv: az a tankonyv, amelynek alkalmazésa soran a tanulonak a tankonyvben
elhelyezett, de a tankonyvtdl elvalaszthatd és utannyomassal Onalléan eldallithato
feladatlapon kell az el6irt feladatot megoldania.

2) Munkafiizet: nyomtatott formaban megjelentetett vagy elektronikus formaban rogzitett
tankonyvvé nyilvanitott kiadvany, amely alkalmas arra, hogy egy vagy tobb meghatarozott

tankonyv tananyaganak gyakorlasat, elsajatitasat, alkalmazasat elsegitse.



3)

4)

5)

1)

2)

Konyvhoz kapcsolodo kiadvany: szoveggyljtemény, feladatgytlijtemény,
képletgylijtemény, tablazatgyljtemény, képgyljtemény, atlasz, kottakiadvany, feladatlap,
lexikon, hangfelvétel vagy audiovizualis mii, szotar, tananyagelem, oktatoprogram,
feladatbank, tovabba a szerzéi jogi védelem ald esd, nyomtatott formaban megjelentetett
vagy elektronikus formaban rogzitett és tankonyvvé nyilvanitott kiadvany és digitalis
tananyag, amelynek alkalmazasa nélkiil a kapcsolodd tankonyv ismeretei nem sajatithatok
el.

Hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuloi
jogviszonyban allé tanuld részére az iskola altal ingyen, vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom hoénapon at hasznalt, majd a tanul6tdl visszavett, vagy a tanuld altal az
iskola részére felajanlott tankonyv.

Tartés tankonyv: az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, konyvhoz kapcsolodé kiadvany,
amely nem tartalmaz a tankonyvbe tOrténd bejegyzést igényld feladatokat, a nyomdai
kivitele megfelel a tartos tankonyvekre eldirt sajatos technologiai feltételeknek, és alkalmas

arra, hogy a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Rendelkezések a konyvtar gyarapitasara forditando osszegrol

2001. évi XXXVII. torvény — A tankonyvtamogatas céljara juto teljes Osszegnek legalabb
25 %-at tankonyv, illetve az iskoldban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok,
elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kis példanyszamu tankonyv vasarlasara kell
forditani. A megvasarolt dokumentumok az iskolai konyvtar dllomanyaba keriilnek.

16/2013 (11.28.) rendelet — A Konyvtarellato a tankonyvterjesztéssel Osszefiiggésben
felmeriilt kiadasai €s a kozfeladata ellatasanak koltségei levonasat kovetden a fennmarado
Osszeget atadja az iskolai tanuldlétszamok aranyaban az iskoldknak a konyvtari
allomanyanak a Nemzeti alaptantervben meghatarozott célok teljesitését tamogatod

konyvekkel torténd fejlesztésre.



5.

Vasarolhato dokumentumok

A 2001. évi XXXVIL toérvény 8.§ (10) alapjan:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

tankonyv,
kotelezo és ajanlott olvasmany,
digitalis tananyag,

oktatasi program.

Az allomanyrész kialakitasanak szempontjai

A koznevelési és a tankonyv torvény altal meghatarozott tanuldk az oktatashoz sziikséges
tankonyveket — a munkafiizetek kivételével — konyvtarbol torténd kolesonzés tjan kapjak
meg. A tankonyvek tobb évig hasznalatban maradnak.

Azokhoz a tantdrgyakhoz, amelyeknek alacsony az draszama, s a tankonyvre altalaban
nincs minden 6ran sziikség, 1 osztalynyi példanyszamban tankonyvet vasarolunk. A
példanyokat a tanulok csak az orakon, az adott tanteremben hasznaljak. A tankdnyvek tobb
évig hasznalatban maradnak.

A tanordkon gyakran hasznalt szotarakbol, szabalyzatokbol 10-15 példanyt vasarolunk.

A kotelez6 irodalom koteteibdl 10-20 példanyt, az ajanlott olvasmanyokbol 1-5 példanyt
szerziink be.

A sziil6i szervezet, a szakmai munkakozosségek felhatalmazésa alapjan vasarolhato olyan
szépirodalmi, ismeretterjesztd konyv, kézikdonyv is, amely segiti a versenyekre vald
felkésziilést, a tananyaghoz kapcsolddo ismeretek elmélyitését. Ezekbdl a konyvekbdl 1-2
példanyt szerziink be.

Tankonyvrendeléskor minden évben tervezni kell az esetleges hidny, a megrongalddott
példanyok potlasara szolgdld mennyiség beszerzését. Tervezni kell a kordbbi években az

osztalynyi példanyszamban megvasarolt tankonyvek kiegészitését, potlasat is.



7.

7.1

7.2

1)

2)

3)

1)

2)

3)
4)

Hasznalok kore, kolcsonzés modja

A konyvtari allomanyba vett tankonyvek hasznaloi

A normativ kedvezményre jogosult tanulok. Az a tanulo, aki

a. tartosan beteg,

b. a szakértdi bizottsag szakértdi véleménye alapjan mozgasszervi, érzékszervi, értelmi
vagy beszédfogyatékos, tobb fogyatékossag egyiittes eléforduldsa esetén
halmozottan fogyatékos, autizmus spektrum zavarral vagy egyéb pszichés fejlodési
zavarral (sulyos tanulasi, figyelem- vagy magatartasszabalyozasi zavarral) kiizd,

c. harom vagy tobb kiskoru, illetve eltartott gyermeket neveld csaladban él,

d. nagykort és sajat jogan iskolaztatasi tamogatasra jogosult, vagy

e. rendszeres gyermekvédelmi kedvezményben részesiil.

A koznevelési torvény szerinti téritésmentes tankonyvekre jogosult tanulok: 2013
szeptemberétdl felmend rendszerben az elsé-nyolcadik évfolyamos tanulok.

A kedvezményekre nem jogosult tanuldk.

A kolesonzés modja

A normativ kedvezményre / téritésmentes tankonyvekre jogosult tanuldk a tankonyvtarba
keriild tankonyveket tankOnyvosztaskor vagy a konyvtarban vehetik at. Az olvasok és
kolcsonzések nyilvantartdsa cimli kiskonyvben rogzitjiik a tankonyv adatait, a tanuld
alairasaval ismeri el a kolcsonzést. A tankonyvek kiosztasdban a tankonyvfelelds
segédkezik.

Azokat a tankOnyveket, amelyek az évfolyam minden tanuldja szdmaéra rendelkezésre
allnak, a tanév elején az osztdlytermekben vagy a konyvtarban vehetik at a gyermekek.
Atvételi elismervényen rogzitjik a tankényv adatait, a tanuld aliriséval ismeri el a
kolcsonzést. Ezen tankonyvek kiosztasaban az osztalyfénok vagy a szaktanar segédkezik.

A tandri szobdba, a nyelvi szaktanterembe letéti alloméanyként is elhelyezhetd tankdnyv.
Tanodrai hasznalatra a konyvtarbol kolcsonozhetd tartdos tankonyv a konyvtarossal valod

alkalmankénti megbeszélés szerint.



5) A tanulok — a konyvtar kolcsonzési szabalyzatanak megfeleléen — a tanév folyaman is
kolcsondzhetnek tartos tankonyvet.

6) A nem hagyomanyos dokumentumokat csak a nevel6k kolcsondzhetik.

7.3 A kolcsonzés feltételei

1) A kolcsonzés a tanév végéig, vagy tobb évre sz0l6 dokumentum esetén a hasznalat utolso
évének végéig szol. A lejarat idejét megbeszéljiik.

2) A Kkolcsonzési id6 lejartakor a kolesonzdé személy koteles a dokumentumot az
osztalyteremben vagy a konyvtarban a konyvtarosnak visszaadni. A konyvek visszaszedését
az osztalyfonok segiti.

3) Ha a kolcsonz6 nem tudja a kolesonzott dokumentumot visszaadni, vagy azon szandékos
rongalds nyomai lathatok — emiatt a dokumentum hasznalhatatlannd valik —, koteles azt
egy ugyanolyan példannyal potolni, vagy megtériteni. A térités dija:

a. 1 év haszndlat utdn a dokumentum beszerzési aranak 75%-a,

b. 2 év hasznalat utan a dokumentum beszerzési aranak 50%-a,

C. 3 és anndl tobb év hasznalat utdn a dokumentum beszerzési dranak 25%-a.
A téritési dijak beszedéséért a konyvtarostandr és az osztalyfonok felelés. Nem kell
megtériteni a tankonyv rendeltetésszerli hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

4) A letéti allomanyok meglétét a tanév végén ellendrzi a konyvtaros.

8. A konyvtari allomanyba vett tankonyvek kezelése

8.1 A tankonyvek elhelyezése

Iskolankban a tartos tankonyvek kiilon teremben vald elhelyezésére nincs mod. A tanév végén
visszakeriild dokumentumok a konyvtarba, illetve a mellette levd tanterembe keriilnek az tjabb

tanévkezdésig. Helyhiany miatt szakszerii elhelyezésiik nem biztositott.



8.2

1)
2)
3)

4)

5)

8.3

1)

2)

8.4

1)

2)

A tankonyvek nyilvantartasa

A tankonyvek kiilon gytijteményként egyéni brosura leltarba kertilnek.

A tankonyvek nyilvantartasba vételében az igazgatd altal kijelolt személy segédkezik.

A nem hagyomanyos dokumentumok ¢és az egyéb allomanyrészek szdmara vésarolt
példanyokat a megfeleld cimleltarkonyvekbe vezetjiik.

Az eredeti szamlakat az intézmény gazdasagi hivatala Orzi. A tartos tankonyvek vasarlasat
igazold szamldk masolatat kiilon helyezziikk el. A brostra leltdrban nem szerepld
dokumentumok szdmlain a lel6helyet feltiintetjiik.

A tankonyvtari konyvek kolcsonzésének nyilvantartdsait kiilon, osztalyonként névsorba

rendezve Orizzik.

Allomanyapasztis

A konyvtari allomanyba vett tankonyvek selejtezése azok tartalmanak eléviilése,
természetes elhasznalodas illetve megrongalodas esetén lehetséges.

Allomanybol valé kivonasuk a konyvtari SZMSZ-ben rogzitett szabalyok alapjan torténik.

Az ingyenes tankonyvek megvasarlasanak lehetosége

A tankdnyvek megvasarolhatok az iskolai konyvtartol a hasznalati id6 eltelte utan.
a. Az 1 tanévre biztositott tankdnyvet a tanuld az érték 100%-anak kifizetésével
megtarthatja,
b. a2 évre szolot 75%-ért,
C. a3 évre szolot 50%-ért,
d. a4 évre szolo konyvért 25 %-ot kell fizetni.
Az értékesitésbol befolyt Osszeget a kovetkezd tanévi tankOnyvrendeléshez, illetve az

esetleges hiany €és a megrongalodott példanyok poétlasara hasznaljuk fel.






Szent Benedek Katolikus Altaldnos Iskola

A konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 5. sz. melléklete

MUNKAKORI LEIRAS



1. Miikodési feltételek

A konyvtaros gondoskodik arrél, hogy a konyvtirat az olvasdk rendeltetésének
megfelelden hasznaljak. Folyamatosan figyelemmel kiséri a konyvtar helyzetét,
javaslatot tesz a mikodést javito feltételek megvalositasara, jelzi a mindennapos
munkdja sordan ¢észlelt hidnyossadgokat és lehetdségein beliil részt vesz azok
kKijavitasaban. A konyvtar vezetdje felelosséget vallal a konyvtar felszerelései és
berendezési targyaiért.

2. Allomanygyarapitas

A konyvtar vezetdje a koltségvetésben biztositott 6sszegbdl a konyvtar gyiijtékori
szabalyzatdnak megfeleld Osszetételli allomany vasarlasarél gondoskodik. A
vasarlasokat a Konyvtarellatdé Kozhaszni Tarsasdggal bonyolitja le, adott esetben
konyvesbolti vasarlassal poétolja a hidnyokat. A  konyvtar alloménygyarapitd
tevékenységében a konyvtaros a gyijtokori szempontok mellett elsddlegesen az
olvasok igényeit veszi figyelembe. Egyiittmiikodik az iskola pedagogusaival.

Alloméanygondozas

A konyvtaros folyamatosan gondozza allomanyat, naprakész raktari rendet tart
minden gylijteménycsoportban:

- helyére osztja az olvasok altal visszahozott és a vasarolt dokumentumokat

- rendszeresen kivalogatja a rongalt és felesleges miiveket, gondoskodik azok
kivonasarol, torlésérol

- gondoskodik a konyvtarban 6rzott  folyoiratok  rendeltetésszerti
hasznalatéarol

- rendszeresen ellendrzi, figyelemmel kiséri a konyvek allapotat és potolja a
hasznalat soran bekovetkezd szerelési hidnyossagokat.

Alloménynyilvantartas

A konyvtaros naprakészen nyilvantartja az 01j beszerzéseket az egyedi €s csoportos
leltarkdnyvben illetve a Szikla Integralt Konyvtari Rendszer megfelel6 moduljaiban.

Allomanyvédelem

A konyvtaros rendszeresen ellendrzi az olvasdk altal hasznalt dokumentumok
allapotat, a kolcsonzéseknél figyelemmel kiséri a hatdridok megtartasat.

3. Olvasoszolgalati munka



Az olvasdszolgalati munka keretében a konyvtaros folyamatosan végzi a
beiratkozéassal, = kolcsonzéssel,  tajékoztatassal, irodalomkutatassal és a
konyvtarismertetd orak tartdsaval 6sszefiiggd feladatokat.

4. A konyvtar gazdalkodasa

A konyvtaros részt vesz a konyvtar koltségvetésének tervezésében, figyelemmel
kiséri a biztositott 0sszeg rendeltetésszerti felhasznalasat.

5. Munkaidd
A konyvtaros teend6it rész munkaidOben latja el. A rendelkezésre allo heti 20

orabol 11 orat kolcsonzésre, 6 orat dllomanygyarapitasra, 3 orat kapcsolatépitésre és
mas tevékenységre fordit.

A fentieket tudomasul vettem:

konyvtaros



