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I. AZ ISKOLAI KONYVTARRA ES A KONYVTAROSTANARRA VONATKOZO

JOGSZABALYI HATTER

Torvények:

2011. évi CXC. térvény a nemzeti kbznevelésrél és modositasai

A 2011. évi LXIV. térvény a kulturdlis 6rékséq védelmérdl és mddositasai

2013. évi CCXXXII. térvény a nemzeti k6znevelés tankényvelldtdsadrdl

1997. évi CXL térvény a muzedlis intézményekrdl, a nyilvdnos kényvtdri elldtdsrdl és a
kézmdvel6désrdl és modositasai

2012. évi l. térvény a munka térvénykényvérdl

1992. évi XXXIlI. térvény a kbzalkalmazottak jogadlldsdrol és annak modositasai

Kormdnyrendeletek:

326/2013. (VIIl. 30. ) Korm. rendelet a pedagdqusok el6meneteli rendszerérél és a
kozalkalmazottak jogallasardl széld 1992. évi XXXII. torvény kdznevelési intézményekben
torténd végrehajtasardl

110/2012. évi Kormdnyrendelet a Nemzeti Alaptanterv kiaddsdrdl

229/2012. (VIl. 28.) Korm. Rendelet a nemzeti kéznevelésrél sz6l6 térvény végrehajtdsardl

277/1997. (XI1. 22.) Korm. Rendelet a pedagogus-tovdbbképzésrél,
a__pedagdqus-szakvizsqdrol, valamint a tovdbbképzésben résztvevék juttatdsairol és
kedvezményeirdl

73/2003 (V. 28.) Korm. Rend. az Orszdgos Dokumentumelldtdsi Rendszerrél

100/1997. (VI.13.) Korm. Rendelet az érettséqi vizsqa vizsgaszabdlyzatdnak kiaddsdrdl és
annak modositasai

Miniszteri rendeletek:

51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiaddsdnak és jévdhagydsdnak rendjérél

48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet A pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokrdl, a pedagdgiai-
szakmai szolgdltatdsokat elldto intézményekrdl és a pedagdgiai-szakmai szolgdltatdsokban
valé kézremiikodeés feltételeirdl

20/2012.évi EMMI rendelet a nevelési és oktatdsi intézmények elnevezésérdl és mikodési
rendjérél

22/2005. NKOM rendelet a muzedlis kényvtdri dokumentumok kezelésével és nyilvdntartdsdval
kapcsolatos szabdlyokrdl

31/2004. (XI. 13.) OM rendelet az Orszdgos szakértdi, az Orszdgos vizsgdztatdsi, az Orszdgos
szakmai szakértdi és az Orszdgos szakmai vizsqaelnéki névjeqyzékrdl, valamint a szakértdi

tevékenyséqrél

40/2002. (V. 24.) OM rendelet az érettséqi vizsga részletes kévetelményeirél



https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0100064.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1300232.TV&timeshift=20170101&txtreferer=A1100190.TV
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700140.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700140.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200001.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99200033.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1300326.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200110.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200229.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700277.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700277.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700277.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0300073.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700100.kor
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200051.EMM&timeshift=20180831&txtreferer=A1100190.TV
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200051.EMM&timeshift=20180831&txtreferer=A1100190.TV
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200051.EMM&timeshift=20180831&txtreferer=A1100190.TV
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A1200051.EMM&timeshift=20180831&txtreferer=A1100190.TV
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0500022.nkm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0500022.nkm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0400031.om
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0400031.om
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0400031.om
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=A0200040.OM&timeshift=20170101&txtreferer=A1100190.TV
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e 14/2001. (VIl. 5.) NKOM rendelet a kényvtdri szakfeliigyeletrél

e 7/1985. MM. rendelet a kényvtdri anyagok bejelentésérél

e 3/1975. (VIll. 17.) KM-PM egqyiittes rendelet a kényvtdri dllomdny ellenérzésérél
(leltdrozdsdrol) és az dllomdnybdl térténd térlésrél szolo szabdlyzat kiaddsdrol

Valamint

e |FLA iskolai kbnyvtari utmutatd

* Helyi pedagdgiai program, tanterv — helyi konyvtarpedagdgiai program és tanterv

Il. AZ ISKOLAI KONYVTAR ADATAI

Név: Horvath Mihdly Gimnazium Kényvtara
el6z6 nevek: A szentesi allami f6gymnasium tanari kényvtara

az alapitas id6épontja: 1911

Cim: 6600 Szentes, Szent Imre herceg u. 2.

Telefon: 06-63/561-585

E-mail: hmgkonyvtar@gmail.com

Honlap: http://hmg.hu

A konyvtar fenntartodja: Hodmez6vasarhelyi Tankerileti K6zpont CB0O601

6800 Hodmezbvasarhely Kossuth tér 1.

Bélyegz6:

Kulcsok:

A konyvtar helyiségeihez csak a konyvtarostanarnak (ill. betegsége esetén a konyvtari munkat ellato
helyettesének), a gondnoknak és a takaritdnak lehet kulcsa.

A konyvtaros betegsége esetén a kdnyvtari munkat ellatd helyettes részaranyos anyagi felel6sséggel

tartozik.

11l. AZ ISKOLAI KONYVTAR MUKODESENEK CELJA

A gimnazium konyvtdra az iskola mikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitdsahoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megGrzését, a konyvtari rendszer szolgdltatasainak elérését, tovabbad a konyvtarhasznalati


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0100014.nkm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=98500007.mm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=97500003.kma
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=97500003.kma
https://repository.ifla.org/bitstream/123456789/69/1/ifla-school-library-guidelines-hu.pdf
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ismeretekoktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald szervezeti
egység.

IV. AZ ISKOLAI KONYVTAR FELADATA

Az iskolai konyvtar alapfeladata 20/2012 es EMMI rendelet 166. § (1) bekezdése alapjan:

a) gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, Grzése, gondozdsa és rendelkezésre
bocsatasa,

b) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrdl és szolgaltatasokral,

c) az intézmény helyi pedagdgiai programja és kdnyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanérai
foglalkozasok tartasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben haszndlatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkdnyvek
kolcsdnzését.

Az iskolai konyvtar kiegészits feladata a 20/2012 es EMMI rendelet 166. § (2-3) bekezdése alapjan:
a) az Nkt. 4. § 5 pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartésa,
b) a nevel6-oktaté munkdhoz sziikséges dokumentumok tébbszérdzése,
c) szamitégépes informatikai szolgdltatasok biztositasa,

d) tajékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat
ellaté intézményekben m(ikodé konyvtarak, a nyilvdnos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgdltatasairdl,

e) mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,
f) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében,
g) muzedlis értékl kényvtari gyljtemény gondozasa.

(3) Az iskolai kényvtar a (2) bekezdésben meghatarozottakon kivil kézrem(kodik az iskolai
tankonyvelldtds megszervezésében, lebonyolitasaban.

Azaz a Horvath Mihaly Gimnazium kényvtardnak, mint iskolai konyvtarnak két f6 feladata, hogy:

a.) az iskolai kozosség minden tagja szamadra biztositsa a tanuldshoz, tanitdshoz sziikséges
dokumentumok rendszeres gyl(jtését, feltarasat, megdrzését, hasznalatat, - valamint segitse a
tanuldkat 6nalld ismeretszerzésiikben, informacidkezelésiikben

b.) a kdnyvtdrhaszndlat oktatasa.

V. AZ ISKOLAI KONYVTAR GAZDALKODASA, VAGYONI! FELELOSSEG KERDESE

Térszerkezet:

A konyvtar 6ndllé éplletben mikodik, amely szervesen kapcsolddik az iskoldhoz. A foldszinten
olvasdterem, kolcsonz6tér, raktar és 3 helyiség (védett anyag, konyvtarosi szoba, és a raktdrszoba)
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taldlhatd. Az emeleten 1 tanterem és két raktar van, melybdl az egyik a kényvtar szdmadra (korabbi
tanaroktél) hagyatékként ajandékozott konyvek raktara.

Az iskolai konyvtar teljes allomanya szabadpolcos rendszerd. Foldszinti helyisége olvasétermi és
tanitasi célokra is szolgdl, kb. 40 f6 részére. A raktari rend az olvasétermi, valamint a kélcsonozhetd
szép- és szakirodalmi konyvek esetében az ETO szerint szervez6dott. Az eligazodast betlrendes
mutatok, feliratok konnyitik meg. A kdnyvtarban a sziikséges berendezések megvannak (olvasétermi
asztalok, székek), valamint egy, az oktaté munkat tdmogatd LEDes tévé. Ezen kivil szamitdgép és
multifunkcids |ézernyomtato segiti a konyvtarostanar munkajat.

A raktari allomanyban, mely dont6en a régi, Il. vildaghdboru el6tti tanari konyvtdr anyagat tartalmazza,
megmaradt a korabeli témakorok szerinti csoportositds, melyen belil a beszerzések szerinti emelkedé
szamsorban helyezkednek el a kdnyvek.

Néhany szaktanteremben kihelyezett dllomanyrészek is vannak (jellemzéen bioldgia példatarak) Ezek
a szaktanterembdl nem koélcsénozhetdk.

A konyvtdrban a tanulék a konyvtarostanar tdvollétében csak tanari fellgyelet mellett
tartdzkodhatnak. Ebben az esetben az dllomany védelméért az adott tanar felel.

Az iskolai konyvtarat a beiratkozott olvasék haszndlhatjdk. A muzedlis gyljtemény haszndlata —
allomanyvédelmi okokbdl — kilon igazgatdi engedélyhez kotott.

Az dllomanyegységek biztonsagi kérdései

A konyvtarépiletben riaszté mikodik, melyet a portan lehet ki-, ill. bekapcsolni. A riaszté kddjat a
portas és az igazgatd ismeri.

Az emeleti tanterem a konyvtar zdrva tartdsa esetén is haszndlhatd. A konyvtar kdozvetlen bejaratat
kiilon, lakattal zarhatd faracsos ajtéval le lehet zarni - a lakathoz a kényvtarostanar mellett a takaritd
és a portas rendelkezik kulccsal.

A muzedlis allomanyrész és a raktarszoba kilon riasztoval is fel van szerelve. Ennek kédjat a
koényvtarostanar, a portas, valamint az igazgaté ismeri.

A zart helyiségekhez tartozé kulcsok a katasztrofavédelemmel egyeztett helyen taldlhatdak, azokat
senki nem viheti magaval.

VI. AZ ISKOLAI KONYVTAR SZOLGALTATASAI

A gimnazium koényvtaranak feladata:

e konyvek, tankdnyvek, kiilonbo6z4, a tanulmanyi munkat elGsegit6 segédeszkozok kdlcsdonzése,
e segitségnyljtds az informaciogydjtésben,

o kézikdnyvek olvasdtermi hasznilata,

e mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o konyvtari 6rdk, egyéb foglalkozdsok tartdsa.

VIl. ZARO RENDELKEZESEK

Hatalyossag, érvényesség:
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Az iskolai konyvtdr Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatat a gimnazium didkdnkormanyzata és a szllGi
kozosség véleményezi.

A nevelGtestilet fogadja el — az elfogadds datuma:

A Fenntartd egyetértésével [ép hatdlyba — ennek datuma:
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VIIl. MELLEKLETEK

1. Gylijtokori szabalyzat

A gylijt6kor meghatarozasanak szempontjai:

Az iskolai konyvtar gyljt6korét alapvetéen meghatarozza az iskolatipus, az adott iskola Pedagdgiai
Programja, a tdrsadalmi kérnyezet, valamint a konyvtdri rendszer hozzaférhet&sége.

A konyvtdrostandr a konyvtar dllomanyat az Utmutatdkban meghatarozott gy(ijtékori alapelvek szerint,
az iskola feladataihoz és sziikségleteihez igazodva folyamatosan, tervszerilen és ardanyosan fejleszti. Az
allomany rendszeres és tervszer(i gyarapitasaval, illetve apasztdsaval igyekszik megfelelni a korszerd
kovetelményeknek.

Az adllomanyfejlesztés soran figyelembe veszi az iskolavezetés, a tantestiilet és a tanuldk igényeit,
javaslatait. Az dllomany gyarapitasdra szolgdld 6sszeg a fenntarté koltségvetésében szerepel. Ezen
kiviil a konyvtar allomanydba kerilnek az egyéb forrasokbdl, példaul palyazatok sordn beszerzett, az
iskola tulajdonaba keril6 kiadvanyok is.

A konyvtdr — az informacidhordozd tipusatdl flggetlenlil — megfelel6 példanyszamban gydiijti,
feldolgozza és szolgdltatja:

e az oktatasban nélkiilozhetetlen, munkaeszkozként hasznalt mliveket,
e apedagdgusok munkajahoz segédeszkozil szolgald alapvetd dokumentumokat.

A kényvtar fogylijt6korébe az alabbi dokumentumok tartoznak:

e az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleltetett dokumentumok,

e az iskola helyi tanterveihez kapcsolédéan kiemelten kezeljik azon targyak
dokumentumhatterének fejlesztését, melyek oktatasunkban prioritast kaptak: real és
természettudomanyi ismeretek, pl. fizika, matematika,

e a tovdbbtanulds szempontjdbdl az emelt szintl érettségi kovetelményeit segitd
dokumentumok, ill. a nyelvtanulast megalapozd, a nyelvvizsga letételét segitd kiadvanyok

e az iskoldval kapcsolatos kiadvanyok, melyeket mi jelentettliink meg, vagy volt didkjaink, vagy
réolunk szélnak.

A konyvtar mellékgytijt6korébe tartoznak:

e A tananyaghoz kozvetlenll nem kapcsolddo, azon tulmutatd, illetve a konyvtar kevésbé
hangsulyos feladatai szempontjdbdl beszerezhet6 dokumentumok: pl. bibliografidkban
megadott, versenyek felkésziiléséhez dokumentumanyag

Allomanyegységek
1. Kézikényvtar

Az informacidszerzés szempontjabdl a tanitdshoz/tanuldshoz nélkiilozhetetlen, helyben hasznalhaté
dokumentumok gy(ijteménye. Osszetétele és elrendezése:

1.) Altalanos tajékoztatast szolgalé dokumentumok

e altalanos lexikonok, és enciklopédiak
e egynyelv( szétarak,
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o ki-kicsoda jellegli életrajzi lexikonok,
e altalanos tudomanytorténeti és elméleti monografidk, tovabbi segédkonyvek,
e altalanos,-és szak-bibliografidk (er6sen valogatva),

2.) Szakirodalmi kézikdnyvek

Az egyes (kiemelten az iskoldankban oktatott) tdrgyak legfontosabb 0Osszefoglald kézikdnyvei,
segédkonyvek, szaklexikonok, szakenciklopédiak, fogalomgy(ijtemények, szétdrak, atlaszok.

Il. IsmeretkézI irodalom

A konyvtar gy(jti az érettségi vizsga kdvetelményrendszerének megfeleltetett irodalmat. Ezen kivil f6
szempontunk, hogy a kényvtar dllomanyaba valogatva csak olyan ismeretk6zI6 irodalom kerdiljon, mely
a tudomdnyos elvardsnak megfelel. Fontos szempont, hogy az iskoldban tanitott szaktargyak, illetve a
hozzdjuk kapcsolédd hatarteriiletek irodalma gazdagabb valogatasban és nagyobb példanyszamban,
mig a nem tanitott tantargyak irodalma legalabb kézikonyv szintjén jelenjen meg az adllomdanyban.

Természettudomanyok

A matematika, fizika, kémia, bioldgia, foldrajz (kérnyezetvédelem) tantargyak alap,-és
kozépszintl elméleti mdveit, segédkonyveit valogatva gydjtjik, ugyanakkor a prioritast élvezé
tantargyak segédkdnyveit, tankényveit a tanari/tanuldi felkésziléshez sziikséges kiadvanyokat
beszerezziik.

Human tudomdanyok

A konyvtar gy(jti a magyar nyelv és irodalom, magyar torténelem és segédtudomanyainak alap,-
és kozépszintd, illetve valogatva a felsGszint( elméleti és torténeti 6sszefoglaldit, monografiait.
Valogatva gydjti a vilagirodalom és a vilagtorténelem kozép,-és fels6szintli szakirodalmat.
Valogatva gydijti a magyar, illetve egyetemes néprajz, muvelGdéstorténet, képzémlivészet,
épitészet, zene, film targykorébe tartozé dokumentumokat, hogy az egyes korszakok, stilusok,
illetve azok f6bb, jelent6s képviselSi bemutathatdk, tanulmdanyozhatdk legyenek.

Idegen nyelv

Az angol, francia és német nyelv anyagat széles kérben — mas nyelvek irodalmat er&sen
vdlogatva gyl(jti a konyvtar. Minden tanitott nyelv nagy- és kodzépszétarat, osszefoglald
nyelvtanat, irodalomtorténetét beszerezziik.

1ll. Szépirodalom

Atanuldk sokrétl személyiségfejlesztésére, a tanuldi olvasdi szokdsok kialakitasara a jol megvalasztott,
értékes szépirodalom a legalkalmasabb. A szépirodalmi részleg kialakitasanal f6 szempont, hogy a
polcokra csak értékes szépirodalom keriiljon. Az iskolai konyvtar gydijti:

o teljességre torekvéen a kotelezs és ajanlott szépirodalmat

e atananyagban szereplG szerz6k valogatott miiveit,

e a tananyagban nem szerepld, de a magyar és vilagirodalom klasszikusainak szamité szerzék
mdveit (valogatva),

e anépkoltészeti irodalmat (valogatva),

e antoldgidkat a magyar és vilagirodalombal (valogatva),

e a mai magyar és vilagirodalmat (erésen vélogatva),
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e a kétnyelvd, illetve az eredeti nyelven megjelend szépirodalmat — a nyelvtanulast is segit6
szandékkal (erésen valogatva).

IV. Az oktatdsi-nevelési folyamatban munkaeszkézként haszndlt miivek
Ide tartoznak

e a tantervben meghatarozott tankonyvek, feladatgyljtemények, munkafiizetek, feladatlapok,
szoveggy(ijtemények (optimalis mennyiségiik egy tanuldcsoportnyi példanyszam);

e a munkakozosségek altal valasztott tankdnyvekhez kapcsolddo tantervek, tanari kézikonyvek,
mddszertani Utmutatok.

V. Pedagdgiai gyiijtemény, a pedagogus munkdjat segité allomdnyrész

A pedagégiai szakirodalom és hatartudomanyainak dokumentumait valogatva gydjtjik, de az iskola
pedagdgiai programjaban meghatdrozott nevelési és oktatasi cél megvaldsitasahoz sziikséges
szakirodalommal kiemelten foglalkozunk.
Gy(ijtjak:

e 3 pedagogusok szaktargyi, nevelési tovabbképzését eldsegité kiadvanyokat (pedagodgia,

pszicholdgiai munkak, szocioldgiai 6sszefoglaldk).

e pedagdgiai, pszicholdgiai lexikonok, enciklopédiakat,

e szakszotarak, fogalomgy(jteményeket,

e pedagdgiatorténeti munkakat,

e anevelés és oktatds elméleti kézikdnyveit,

e sz0l6 és iskola kapcsolatdval foglalkozé mveket,

e az osztalyfénokok munkajat segit6 kiadvanyokat,

e altalanos lélektani és fejlédéslélektani kiadvanyokat,

e szocioldgiai 6sszefoglaldkat,

e csalddi életre nevelés, sziil6 és iskola kapcsolatdval foglalkozé m(iveket.

VI. A kényvtdrosi segédkényvtdr
Az iskolai konyvtdrakkal kapcsolatos mddszertani kiadvanyok koziil valogatva gy(jtjik

e a konyvtaros munkajat segité allomanyalakitd, kataldgusszerkeszté és referens munkajat
segit6 kiaddi kiadvanyokat, kézikonyveket, bibliografidkat, egyéb maddszertani kiadvanyokat,
konyvtarpedagdgiai flizeteket.

VII. Iskolatérténeti gylijtemény
Toreksziink a helyismereti, helytorténeti kiadvanyok gydjtésére. Gydijtjik

e aziskola torténetével, névaddjaval, az iskolai élettel kapcsolatos dokumentumokat;
e aziskola egykori és jelenlegi didkjainak, tanarainak munkait.

VIII. Kiilongyiijtemények

Régi, els6sorban human, irodalmi és torténelmi jellegl konyveink (amelyek a millenniumi idészakbdl
szarmaznak) kilongyljteményt képeznek. A szamitogépes kataldgus Targyszavak meniijében védett
sz6 szerepel minden 1900 el6tti dokumentumndl. A kiadasi évek tételes ellendrzése illetve a
muzedlisnak tekintheté kiadvanyok korének pontos meghatdrozasa, ill. az orszagos nyilvantartasban
valo rogzitése folyamatban van.
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A gimnazium konyvtaranak teljes allomanyardl évente részletes statisztika készul.

Az iskolai konyvtar gyiijt6kére formai szempontbol

Az iskolai kdnyvtar els6sorban konyv- és konyvjellegli kiadvanyokat (segédkdnyv, tankonyv, tartds
tankonyv részletezve Id. a tankényvtari szabalyzatban) gydijt.

Az iskolatorténeti gylijteményben emellett képes dokumentumok (fénykép, reprodukcid), hangzd
dokumentumok, ill. hangos-képes dokumentumok is megtaldlhatdak.

Allomanygyarapitas:

A gyarapitas torténhet:

vétel: a munkakozosség-vezetGkkel egyeztetve, az igazgatd és a Fenntartd jovahagyasaval.
(Szaktandri beszerzés esetén az dllomanyba vétel csak a szamla és a dokumentumok egyiittes
megléte alapjan torténhet.)

ajandék: az iskolai konyvtar intézményektél, jogi és nem jogi személyekt6l fogadhat el
(téritésmentesen) gy(jtékorébe tartozé dokumentumokat.

palyazat vagy

csere utjan.

A dokumentumok allomanyba vétele az aldbbi mddon torténik:

tartés megbrzésli dokumentumok esetében egyedi cimleltar-kdnyvben, valamint csoportos
leltarkényvben.

Az allomdnyba vétel soran bélyegz6 (és a leltari szam) keril a cimlap verziéjara, a 17. oldalra,
s az utolso szbveges lapra, tovabba a térképekre és egyéb mellékletekre.

A tandrok allanddan haszndlt tan- és segédkdnyveirdl, valamint az ingyenes tanuldi
tankonyvekrél kiilon brossura-nyilvantartassal.

Az allomanyba vétel sordn a bélyegz6 és a brossura-sorszam a cimlapra kerdl.

Az dllomany ellen6rzésének kérdései

Az allomanyellenérzést az erre vonatkozd 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM egyiittes rendelet alapjan kell
elvégezni az alabbi rendben:

A leltdr elrendelése a sziikséges személyi és targyi feltétek biztositdsdval. Felel8s: igazgatd
A konyvtari allomany leltarozasa lehet

o jellege szerint:

= id@szaki: 5 évenként;

= soron kivili: ha az allomanyban elharithatatlan esemény (vis maior) vagy
blincselekmény karokat okozott. llyen esetben csak az dllomany karosodott
részére kell a leltarozast kiterjeszteni a konyvtar fenntartdja soron kivili
leltarozast csak abban az esetben rendelhet el, ha azt a konyvtar vezet6jének
személyében bekovetkezett valtozds miatt indokoltnak tartja, vagy a
koényvtarban olyan (elhelyezési stb.) koriilmények allnak fenn, amelyek folytan
a tarsadalmi tulajdon védelme nincs kell6en biztositva. A konyvtarvezetd
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O
O

személyében bekovetkezett valtozas esetén a fenntartd koteles a leltarozast
elrendelni, ha a kényvtdarat egy személy kezeli.
maddja szerint: folyamatos vagy fordulénapi,
mértéke szerint: teljes kori vagy részleges (ez utdbbi esetében a teljes dllomany 20%-
anal kevesebb nem lehet.)

o A leltdrozadsi iitemterv elkészitése. FelelGs: konyvtarostanar

A leltarozasi Gitemtervnek tartalmaznia kell

O
(@)

O

a leltarozas lebonyolitdasanak maédjat (folyamatos vagy forduldnapi),

a leltdrozds kezd§ id6pontjat, id6tartamat, valamint a zard jegyz6konyv
el6terjesztésének id6pontjat,

a leltarozas mértékét (teljes korl vagy részleges),

részleges leltdrozas esetén az ellenGrzésre kivalasztott részlegek megnevezését,
tovabba mind a teljes, mind a részleges leltdrozas esetén az egyes részlegek
ellenérzésének idérendjét,

a leltarozas munkalataiban résztvevé (iranyitd, felvevd, ellendrzé) személyek nevét.

e Leltdr. FelelGs: konyvtarostanar

@)

©)

az allomanyellendrzésben legalabb két személynek kell részt vennie. Az igazgatd
koteles a konyvtaros mellé az allomanyellenGrzés idGtartamara (lehetéleg konyvtarosi
szakképesitéssel rendelkez8) munkatarsrél gondoskodni;

az dllomanyellendbrzés alatt a kdlcsdnzés szlinetel;

o lLeltdarozadsi jegyzékényv elkészitése. FelelGs: konyvtarostanar

A jegyz6konyvben fel kell tiintetni:

O
O

a leltarozas jellegét (idGszaki vagy soron kiviili);

a leltdrozas szamszerl végeredményét, ideértve a nyilvantartdsok alapjan
kiszamithaté névleges allomanyra, a leltarozaskor mutatkozo tényleges allomanyra, a
hidny vagy a tobblet mennyiségére és értékére vonatkozd Osszesitett adatokat;

az egyedi nyilvantartasu dokumentumok esetében a hidnyzg, illetleg a tobbletként
jelentkez6 dokumentumok tételes felsorolasat.

a hidnyként jelentkez6 dokumentumok 3allomanybdl vald torlését az igazgatd
aldirasaval engedélyezi.

A jegyz6konyvet annak elkészilte utdan harom napon beliil elektronikusan és harom
példanyban papiralapon meg kell kiildeni a fenntarténak.

A jegyz6konyvhoz csatolni kell a leltarozasi Gtemtervet.

A leltarozas soran tobbletként jelentkez6 dokumentumokat gyarapodasként kell
nyilvdntartdsba venni. Gyarapoddasként kell nyilvantartasba venni a kdnyvtar
allomanyabdl egyszer mar torolt, de késébb elSkerilt dokumentumokat is.

A korabbi legutolso leltdrozas 6ta eltelt id6szak egy évére juté megengedhet6 hidny
mértéke nem haladhatja meg az egyedi nyilvantartasi dokumentumoknak a
folyamatban levé leltarozaskor kimutatott 6sszértékének négy ezrelékét.

Részleges leltdrozds kapcsan megengedhetd hidany (kdldé) cimén az
allomanynyilvantartdsbdl torlésre nem kerilhet sor.

Az dllomany apasztasa

A konyvtar adllomany nyilvantartasabdl Térlési jegyzékben a dokumentumokat selejtezés, vagy egyéb
ok cimén szabad kivezetni (torolni).
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A konyvtar dllomanyaban meglev6, de a konyvtar rendeltetésszer(i feladatainak ellatasara
alkalmatlannd valt dokumentumok selejtezés esetén valé kivezetésére (torlésére)

e tervszer( allomanyapasztas sordn vagy

e természetes elhasznalddas folytan kerilhet sor.

A konyvtar allomanyabdl hidnyzé dokumentumok egyéb okbdl a kévetkezd cimeken vezethet6k ki:
e elharithatatlan esemény,
e  b(incselekmény,
e behajthatatlan kovetés,
e pénzben megtéritett kovetelés,
e megengedhetd hidny (kald) kapcsan,
e norman felili hiany.

A tervszer( allomanyapasztas a konyvtar rendeltetésszer(i feladatainak ellatdsara elsésorban tartalmi
szempontbdl alkalmatlanna valt dokumentumoknak az adllomanybdl folyamatosan torténd kivonasat
jelenti. Tervszer( adllomanyapasztasra akkor keriil sor, ha
e adokumentum tartalmilag elavult, a benne foglalt ismeretanyag tudomanyos vagy vilagnézeti
szempontbdl meghaladottd valt, vagy
e a dokumentum iranti olvasdi igény csokkenése miatt a példanyszam egy része foloslegessé
valt, vagy
e adokumentum egészérdl (feltéve, hogy azt masolata is érdemben potolhatja) a konyvtar altal
tartés megG6rzésre nyilvantartdsba vett masolat késziilt, vagy
e 3 konyvtar gyljtékdore modosult.

3/1975. KM-PM rendelet alapjan az id6leges meg6rzési(i dokumentumok selejtezésééhez elegendd a
koényvtarvezetd jovahagyasa, a tartdés megbrzésiliekéhez a fenntartdé kell. Ha a torlési javaslatra egy
honap alatt nem érkezik valasz, az jévahagyasnak minésil.

Az dllomdanyapasztas sordn kivont dokumentumokat a konyvtdr az iskola dolgozéinak és tanuldinak
térités nélkili atvételre ajanlja fel.

Mas konyvtarak szamara
e megvételre, vagy
e mas kiadvanyokkal torténd kicserélésre, vagy
e térités nélkuli atvételre ajanlja fel.

Az 4t nem vett dokumentumok esetében a kdnyvtar a konyveket maganszemélynek is eladhatja. E
rendelkezés alkalmazdsdban maganszemélynek kell tekinteni a kozkdnyvtarnak nem minGsilé
koényvtarat is.

Az eladdsra vagy ataddsra nem keril6 folosleges dokumentumokat a konyvtar - a fenntarté egyidejd
tdjékoztatdsa mellett - az iskola szelektiv hulladékgydjt6jén keresztil kildjlik megsemmisitésre.

Az dllomany védelme:

A kolcsonz6 (tanuld esetében a szll6) anyagilag felel a dokumentumok megrongalasaért,
elvesztéséért.

Amennyiben barmilyen konyvtari dokumentum (ideértve a tankonyvet is) elveszett, vagy
kijavithatatlanul megrongalédott, azt elsésorban azonossal kell pdtolni. Amennyiben ez nem
lehetséges, az elveszett dokumentumot a konyvtarostandr altal egyeztetett dokumentummal pétolja.

Végs6 esetben az elveszett dokumentum értékét kell kifizetni:

e tankonyv esetén az aktualis OM jegyzéken szerepl6 ar,
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e egyéb dokumentum esetén a napi vagy az antikvar forgalmi érték alapjan.

A tanuldk és a dolgozédk munkaviszonya csak akkor szlnhet meg, ha konyvtari tartozasukat
kiegyenlitették.

A szaktandrok és a tanuldk részére, az éplilet mds pontjan létesitett letéti dllomanyt a munkakozosség-
vezetének kell atadni. A dokumentumokért az atvevd anyagilag felelés.

Az dllomdny fizikai védelme:
Mindig be kell tartani és tartatni a tlizrendészeti szabdlyokat:

e olyan f(tést kell alkalmazni, amely nem tlizveszélyes

e a konyvtdr helyiségeiben porolté késziiléket kell elhelyezni

e a konyvtarban szigoruan tilos a dohdnyzas és a nyilt ldng haszndlata
e a konyvtar aramforrdsainak teljesen biztonsagosnak kell lennitik

e gondoskodni kell arrél, hogy a kényvtar jél szell6ztethet6 legyen

Az dllagmegGrzés érdekében a konyvtar dllomanyat gondos takaritdssal évni kell a portél.

A konyvtar biztonsagi zdarjanak kulcsai a konyvtarostanarnal, a takariténal és az iskola portdjan
talalhatok.

A kolcsonzési nyilvantartasok pontossaga

A konyvek kolcsonzésének nyilvantartdsa a SZIREN integralt konyvtari rendszer kdlcsonzé moduljaban
torténik. A rendszerben rogzitett adatokrdl heti mentés késziil.

A tanarok allanddan haszndlt tan- és segédkdnyveirdl, valamint az ingyenes tanuldi tankonyvekrél
kiilon kolcsondnzési nyilvantartast vezetlink (papir alapon, ahol a kélcsénzést aldirasaval igazolja a
kolcsonzd, ill. tankonyv-kolcsonzésrél elektronikus formaban is.) Az elektronikus adatokat a
szamitégépen, ill. pendrive-on is Grizziik.
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2. A konyvtarostanar munkakori leirasa

Végzettség: konyvtarostanar és torténelem szakos kdzépiskolai tanar
Koézvetlen felettese: oktatasi intézményvezet6-helyettes
Heti munkaideje: 40 éra
Heti munkaidé bontasban: nyitvatartdsi idG: 22-26 dra
koényvtdri munka zarvatartds mellett az iskolaban: 4-7 6ra
iskolan kiviili konyvtdrosi munka: 2-3 6ra
Feladatok:

Kozrem(ikodik az iskolai konyvtar miikédésére vonatkozd belsé szabdlyozds elGkészitésében és
felllvizsgalataban — pl. a konyvtar mikodési rendje.

Figyelemmel kiséri, hogy a konyvtar mlkodésének altaldnos alapkdvetelményei fennallnak-e, azaz

e 3 konyvtarhelység megfelel6-e (konnyen megkozelithets, tagas, a konyvelhelyezés szabad
polcrendszerben megoldott)

e akonyvtari alapdokumentumok szdma, 6sszetétele megfelelS-e, igazodik-e a kozépiskola dltal
ellatando feladatokhoz

o rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrél a lel6hely-nyilvantartas

e a konyvtar mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: az asztalok, székek,
fénymadsold, nyomtatd, konyvtari dokumentumok kiaddsahoz sziikséges eszkdzok stb.

Gondoskodik arrdl, hogy a kdnyvtar el6re meghatdrozott nyilvantartdsi rendben rendelkezésre alljon
a tanuldk, illetve a pedagdgusok részére.

Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi idejének mdodositasara.
Konyvtar nyitvatartasi rend: az adott félév érarendje alapjan
A konyvtari alapfeladatok ellatasahoz kapcsol6dé tevékenység

Az intézményvezetd szdmara Osszeadllitja a konyvtari dllomany fejlesztésére vonatkozo elképzeléseket,
melynek soran figyelembe veszi:

e az oktatas sordn jelentkezé idényeket,
e atanuldk jelzéseit,
e apedagdgusok elvarasait.

Gondoskodik a meglevé konyvtari gylijtemények gondozasardl, rendezésérdl.

T4jékoztatdst nydjt a konyvtarban talalhaté dokumentumokrdl, részletes informaciét nyujt az igénybe
vehetd szolgaltatasokral.

Kozrem(ikodik abban, hogy a kényvtar helyiségei tandrai foglalkozds megtartdsara alkalmas legyen,
segit a konyvtdr mikodésének, tevékenységének bemutatasaban.

Elldatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni és csoportban érkezé
koényvtarhaszndaldk esetében is.
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Végzi a konyvtari dokumentumok kélcsénzési feladatait.
Ellatja a konyvtar kiegészit6 szolgdltatasnyljtassal kapcsolatos tevékenységeket, pl:

e szamitdgépes informdcids szolgaltatas,

e dokumentumok masolasa,

e aziskolarol készilt filmes dokumentumok,

e azirodalmi-dramai tagozaton késziilt filmek,

e szalagavatokrdl, teadélutanokrdl, idegennyelvi délel6ttokrél készilt felvételek.

Konyvtarfejlesztési palyazatok figyelése és elkészitése.
A kényvtar miikodésével kapcsolatos feladatok
Végzi a beiratkozdssal kapcsolatos feladatokat.

Segiti a tanuldk konyv kolcsonzését, segitséget, tandcsot ad a keresett témaval, ill. szerzével
kapcsolatban.

Biztositja a nyugodt (hangos beszédtSl mentes!) konyvtarhaszndlathoz szikséges koriilményeket.
Indokolt esetben fegyelmezi a hangoskodd tanuldkat. Kilon figyelmet szentel az olvasdterem
nyugalmanak.

Ugyel arra, hogy a kényvtari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongaléddjanak meg, erre figyelmezteti
a kdnyvtarhaszndlokat.

Visszaveszi és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott konyvekkel kapcsolatos
nyilvantartasi feladatokat.

A lejart kolcsonzési idejl konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsdnzéket.

Konyvrongdlas, illetve a kdnyv visszaszolgdltatds elmulasztdsa esetén javasolja a kar megtéritését az
intézményvezetd szamara.

Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.

Tartds és téritésmentes tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok
Gondoskodik a tartds és téritésmentes tankdonyvek kezelésérdl.
Nyilvantartasba veszi a kdnyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuldknak.

Ellenérzi a tankonyvek allapotat, szilkség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a kartéritési
igény érvényesitésére a hasznaléval szemben.

Kapcsolattartas
Az intézményvezets utasitasara kapcsolatot tart fenn:

e mas iskolai konyvtarral,
e a pedagodgiai-szakmai szolgaltatdsokat ellatd intézmények konyvtaraival,
e anyilvanos kényvtarakkal.

Az oktatas gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok

A nevel6testilet tagjaként részt vesz az intézmény pedagégiai programjanak tervezésében és
értékelésében, gyakorolja a nevelGtestiilet tagjait megillet6 jogokat.
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A pedagdgiai program alapjan az ismeretatadas, a nevelés modszereit megvalasztja.
A helyi nevelési terv figyelembevételével az alkalmazott segédleteket, eszkdzoket kivalasztja.

Elvégzi a munkajival kapcsolatos kozvetlen adminisztracids feladatokat, valamint a pedagdgiai
tevékenységéhez kapcsolddo lgyviteli tevékenységet.

Részt vesz a nevelGtestilet munkajaban.

Kozrem(ikodik a gyermekek, tanuldk felligyeletének elldtasaban a konyvtarban.

Adminisztracids és tajékoztatasi feladatok

Az intézményvezetd utasitdsa alapjan ellat egyes adminisztracids, illetve ligyirat-kezelési feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlel6 és jelz6 rendszer

Haladéktalanul értesiti az intézményvezet6t arrdl, ha tanuld veszélyeztetettségét tapasztalja vagy
gyanitja.) Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)

Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A munkahoz sziikséges aktudlis ismereteket megszerzi.

Szakma ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel Utjan gyarapitja (részt vesz
legaldbb a hétévenkénti tovabbképzésben).

A pedagdgiai programmal osszefiiggé feladatok

Az 6ndllé tuddsszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint, a nevel6testiilettel és az
intézmény mas informacidés létesitményével egylttmiikbdve megalapozza és fejleszti a tanuldk
koényvtarhasznalati, informacidkeresési kompetenciajat.

Feladata a tantervfejlesztés, teljesitményérétékelés, a konyvtarhasznalati o6rak megtartasa,
kozrem(kodés a konyvtarra épilS szaktargyi orak el6készitésében, megtartdsdban. Tandran kiviili
konyvtar-pedagdgiai feladatok.

Vallaljon jelent6s szerepet a konyvtar elfogadtatasaban, biztositson szakmailag rendezett, a
nevelGtestiilet, az iskolai kozosség tényleges sziikségleteinek megfeleld dllomanyt, szolgdltatasokat.
Ismerje a pedagdgiai programot, tudja értelmezni a maga specidlis szakteriletén az igényeket, és a
lehetdségeihez mérten — gondoskodjon kielégitésikrél.

A konyvtarostanarnak sziiksége van az iskolavezetés erkdlcsi-szakmai tamogatdsdra, a nevelStestilet
egyuttmuikodésére.

Az iskolavezetés lehetGséget biztosit, hogy

o tervezett munkdjardl beszamolhasson a nevel6testiilet elStt

e igénykutatdst végezzen,

o elégedettséget mérjen,

e tovabbi fejlesztési terveit meg tudja beszélni az iskola k6zdsségével.
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3. Katalogusszerkesztési szabalyzat

Jogszabalyi hattér:

1997.évi CXL. Tv. 60A§(2): A konyvtari dokumentumok adatait elsésorban elektronikusan vezetett
nyilvantartdsban kell rogziteni.

20/2012.(V11.31.) EMMI rend. 166. §(1) Az iskolai konyvtar alapfeladata

e a) gylijteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa
e D) tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol [...]

(2) Az iskolai, kollégiumi konyvtar kiegészit6 feladata

e ) szamitdgépes informatikai szolgaltatasok biztositdsa
165.§(2) rendelkeznie kell [...] kataldgus épitéséhez szlikséges eszkdzokkel

167. §(3) h) A kdonyvtar SZMSZ-ében kell meghatarozni katalégusszerkesztési szabalyzatat

Szakmai szabdlyzatok, segédletek:

Konyvtadri szabdlyzatok és szabvdnyok jegyzéke. 2022.12.10. URL:
https://ki.oszk.hu/dokumentumtar/konyvtari-szabvanyok-es-szabalyzatok-jegyzeke Letéltés ideje:
2022.12.10.

e MSZ 3424-1/12 Bibliografiai leiras (Konyvek, kottak, hang-, video-, részdokumentumok)

e MSZ 3440-1/4 A bibliografiai leirds besorolasi adatai (Személynév, testileti név, féldrajzi név,
cim)

e KSZ1/3, 6 Bibliografiai leiras (térképek, elektronikus dokumentumok, idészaki kiadvanyok,
régi nyomtatvanyok)

Tdrgyszdjegyzékek
o Magyar Pedagdgiai Targyszojegyzék. Bp. OPKM, 1997. (Online adatbazis URL:
https://www.opkm.hu/MPT Letdltés ideje 2022.09.02.)

e Ladi Laszlo, Kornyei Marta (6sszedll.): Targyszdjegyzék iskolai konyvtarak szamara. Bp.:
Flaccus, 2002.

ETO (Egyetemes Tizedes Osztdlyozds)

e Egyetemes Tizedes Osztdlyozds 1-2. (koor. Ladi Laszld) Bp.: OSZK Kl, 2005.

Altalanos kataléguskészitési szabalyok
Allomanyba vett dokumentumrdl bibliogréfiai leirast kell késziteni.
A bibliografiai tételhez az aldabbi adatcsoportokbdl kerililnek az adatok rogzitésre:

e cim és szerzGségi kozlés adatcsoport:
o fécim
o parhuzamos cim


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=99700140.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
https://www.opkm.hu/MPT
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o alcim
o szerzOségi kozlés
e kiadas adatcsoport:
o kiadasi adat
e megjelenés adatcsoport:
o megjelenés helye
o kiadd neve
o megjelenés id6pontja
o fizikai jellemz6k adatcsoportja:
o terjedelem
o méret
e sorozati adatcsoport:
o sorozat f6cime
o ISSN szam
o sorozati szdm
e megjegyzések adatcsoport:
o ISBN szam
o kotés
o ar
Példanyadatok koziil:

e raktarijelzet,
e |eltari szam,
o lel6hely (kézikbnyvtar/kdlcsondzhetd/raktari allomany/védett allomany)

Tartalmi feltardshoz rogzitésre kerdl:

e ETO szdm
e targyszo

Analitikus feldolgozas szlikséges:
e gylijteményes szépirodalmi munkak esetében

A SZIREN-ben az egységesség és a visszakereshetdség biztositasa érdekében a rekordokat elsésorban
letoltéssel (sajat kiegészitéssel) rogzitjiik. Amennyiben a SZIREN kézponti adatbazisaban a régziteni
kivant konyv adatai nem taldlhatéak meg, azokat a konyvtdrostanar — az érvényes konyvtdri
szabvanyok és a katalégusszerkesztési szabdlyzat alapjan - sajat maga késziti el és tolti fel a kozponti
adatbazisba.

A katalégus folyamatos gondozasa, javitasa a konyvtarostanar feladata.

Torolt dokumentumok bibliografiai lefrasai a raktari kataldgusbdl és a SZIREN-b&| a Selejtezési jegyzék
alairasat kdvetden eltavolitasra kerilnek.

Az épitett katalégusok meghatarozasa
Formailag:

e (Cédulakataldgus
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o Raktari kataldégus: minden az dllomanyban talalhaté dokumentumrdl, példanyonként

nyujt tajékoztatast a lel6hely alapjan
e Elektronikus kataldgus:

o Szirén Integralt Kbnyvtari Rendszerben (tovabbiakban: IKR) torténik a konyvek tartalmi
és formai feltarasa

o AKatalogizaléd modulban 2005-ben kezd6dott meg a retrospektiv katalégus konverzid,
amely a kurrens allomany esetében mar befejez6dott.

o Haszndlatdhoz az IKR-bdl letolthets, folyamatosan frissitett Kézikonyv és az
Ugyfélszolgdlat nyujt sziikség esetén segitséget.

o Az IKR-ben folyamatos az adatok mentése az kézponti szerverre.

Az iskolai konyvtarban hasznalt katalégusok tipusai:

e raktdri kataldgus, mely a lel6helyek alapjan nyujt tajékoztatdst a példanyadatokrdl
e 3 betlirendes leird (szerzd, cim / keresztkataldgus), a sorozati és targyi kataldgus papiralapu
épitése megsziint, a kordbban ezekben elérhets adatokrdl a SZIREN IKR nyuijt tajékoztatast.
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4. Konyvtarhasznalati szabalyzat

A KONYVTARHASZNALOK KORE
A Horvath Mihdly Gimndazium Kényvtara korlatozottan nyilvanos kdnyvtar.
Az iskola konyvtardnak tagjai lehetnek:

e a Horvath Mihdly Gimndzium tanarai és dolgozdi;
e aziskola tanuléi, valamint
o kiils6 személyek az iskola igazgatdjanak engedélyével.

A konyvtari szolgdltatasokat az iskolai konyvtar tagjaként nyilvantartott didkok, és iskolai dolgozdk
térités nélkill igénybe vehetik.

A konyvtari tagsdg megszlinik, ha a dolgozdé vagy tanulé az intézményt6l megvalik. Konyvtari
tartozasat a tadvozas el6tt mindenkinek rendeznie kell.

A BEIRATKOZAS MODJA

e a Horvath Mihdly Gimndzium tanarai és dolgozdi a szlikséges adatok megaddsaval;

e aziskola tanuléi az iskolai beiratkozassal automatikusan konyvtari tagok lesznek.

e Kils6 személyek csak az iskola igazgatdjanak személyes engedélyével a kovetkez6 adatok
megadasaval: név, elérhetGség valnak a konyvtari tagokka.

A beiratkozasnal a konyvtar altal kezelt adatok: név, anyja neve, lakcim, elérhet6ség, oktatdsi
azonositd, osztaly.

NYITVATARTAS

A konyvtarostanar minden félévben meghatarozott, az drarendhez kapcsolédd, abban is
feltlintetett nyitvatartdsi id6ben, 22-26 drdban all az olvasdk rendelkezésére. (Emellett konyvtari
munka zarvatartas mellett az iskoldban: 4-7 d6ra; iskolan kivili konyvtarosi munka: 2-3 déra.)

A konyvtar nyitva tartdsa:
Hétf6tdl csutortokokig:  7.30-16.00 oraig
Pénteken: 7.30-13.30 6raig

A KOLCSONZES MODJA, IDEJE

A konyvtar allomanyabdl barmely dokumentum koélcsénbzhet6 - kivéve a piros szincsikkal jelzett,
kézikonyvtarba tartozd konyveket és a muzedlis kilongyljtemény anyagdt. Ezek csak helyben
olvasasra, ill. kutatasra vehet6k igénybe. Kilon kérésre, egy-egy tanitdsi orara a kézikdnyvtarba
tartozé konyvek is elvihet6k. A muzedlis kiilongyljtemény konyvei csak helyben, az iskola
igazgatdja altal jovahagyott, alabbi szoveg( kutatasi engedéllyel hasznalhatéak.

MINTA - KUTATASI ENGEDELY KERELEM
A kutato adatai

Név

Allandé lakcim
Igazolvdanyszam
Munkahely

ARLWNR
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A kutatds tdargya
A kutatds idétartama

A kutatds célja

1. Oktatdsi

2. Tudomdnyos

3. Ismeretterjeszté
4. kereskedelmi

5. Egyéb

KUTATO NYILATKOZAT

Alulirott biintetdjogi felel6sségem tudatdban kijelentem, hogy a fenti adatok a valdsdgnak
megfelelnek. Ismerem és betartom a Horvdth Mihdly Gimndzium Kényvtdra Kényvtdrhaszndlati
Szabdlyzatdt, a benne foglalt térvényi hdttérrel egyiitt. Kotelezettséget vdllalok a kutatdsra
kapott gylijteményi anyagok épsége, rendje megdbrzéséért. A kutatott anyagok felhaszndldsaval
késziilt publikdcidimat, illetve azok bibliogrdfiai adatait a megjelenést kévetd 3 hénapon beliil
megkiildém a kényvtdrnak.

Szentes,.....eeeeeceeeeeeeeenn,

kutatd aldirdsa
Engedélyezem: igen / nem
Szentes,.....eeeeeceeeeeeeeenn,

igazgato aldirdsa

Kblcsonzési hatdridé: 30 nap, melynek meghosszabbitasa kérhet6. A tanuldknal kint Iévé
konyveket minden tanév végén vissza kell hozni a kdnyvtarba.

Egyszerre maximum 5 konyv kélcsénézhetd, mely azonban indokolt esetben tulléphetd.
A kolcsonzések nyilvantartdsa:

e konyvek esetében: SZIREN integralt kdnyvtdri rendszer,
e  brossurdk esetében: tanariill. didk kdlcsonzéfiizet,
e tankodnyvek esetében: a tankdnyvtari szabalyzat szerint.

Konyveket és egyéb dokumentumokat csak a konyvtarostanar adhatja ki a koényvtarbdl. A
koényvtarostanar tudta nélkiil barmely dokumentum kivitele tilos!

Az elveszett, vagy megrongalédott dokumentumokat lehet6leg az eredetinek megfelel$ kiadassal
kell potolni. Ha ez nem lehetséges, a fénymasolas és kottetés koltségét kell megtériteni.

A késedelmesen visszahozott dokumentumokért késedelmi dijat nem szamitunk fel.
A SZOLGALTATASOK IGENYBEVETELENEK FELTETELE
A konyvtar szolgdltatasait csak beiratkozott olvasdk vehetik igénybe.

A konyvtarban a tanuldk a konyvtarostanar tavollétében csak tanari felligyelet mellett
tartézkodhatnak.
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5. Tankonyvtari szabalyzat

Vonatkozd jogszabalyok:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrdl (kiemelten 32.§, 46. § (5) bekezdése, 96.§

e 2012. évi CXXV. torvény a tankdnyvpiac rendjérdl széld 2001. évi XXXVII. torvény
modositasardl

e 2001. évi XXXVII. térvény a tankdnyvpiac rendjérél

e 1431/2019. (VII. 26.) Korm. hatdrozata a tankényvellatds finanszirozdsanak és az allami
tankényvfejlesztés folyamatdnak hosszu tdvd biztositdsaval kapcsolatos kormdnyzati
allasfoglaldsrél

e 20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodésérél és a
kdznevelési intézmények névhasznalatarol

A tankonyvtar az iskolai konyvtdr tankdnyvi dllomanyrésze.
A tankonyvtar az ingyenes tankonyvellatds alapjdul is szolgal.

Tankodnyvrendelési szabalyzat, a tankonyvrendelés menete

Az iskolai tankonyvrendelés a nyomtatott és elektronikus formaban kozzétett ,tankonyvek
hivatalos jegyzéke” alapjan torténik. A tankonyvrendelés elkészitésének felel6se az igazgato.
Kijeloli és megbizza a tankonyvrendelésben és terjesztésben 0Osszekot6 szerepet betdlté
alkalmazotta(ka)t, meghatarozza feladataikat, dijazasukat. Iranyitdsdval az iskolai tankdnyvellatas
rendjérdl a szakmai munkakozosségek véleményének kikérésével évente a nevel6testiilet dont. A
tankonyvrendelés elkészitéséhez az iskola igazgatdja beszerzi az iskolai szUl6i szervezet és az iskolai
diakdnkormanyzat véleményét.

A tankonyvek beszerzése a Konyvtarellatd Kiemelten Kézhasznud Nonprofit Korlatolt FelelGsség(i
Tarsasag (tovabbiakban: Konyvtarellaton) keresztll torténik. A tanuld az iskolai tankdnyvellatas
keretében jut hozza a tankényvekhez a mellékletben (évenként az aktuadlis szabalyozasnak
megfelel6en) leirtak szerint. A téritésmentes tankdnyvellatast a térvényben megnevezett tanuldi
csoportok szamara az iskola biztositja.

Az arra jogosultak neveléséhez, oktatdasdhoz sziikséges Gsszes tankonyvrdl, munkatankonyvrél,
nyelvkonyvrél, és az olyan tankdnyvhoz kapcsolddd kiadvanyokrdl, melyek az ismeretanyag
illusztralasara, illetve a tanultak gyakorldsdra és ellenérzésére szolgdlnak, az iskola gondoskodik,
(vagyis az EMMI fizeti ki a tankényvcsomag teljes arat), vagy kolcsonzi az iskola tankdnyvtarabdl a
tanulé szdmara az Uj vagy hasznalt tankdnyveket.

A 2020/2021-es tanévtdl minden didk téritésmentesen jut hozza a tankdnyvekhez.

Az iskola az allam 4ltal téritésmentesen biztositott tankonyveket a konyvtarostanar tankonyvtari
allomanyaba veszi. Nem kerililnek konyvtari dllomanyba a munkafiizetek és a munkatankdnyvek
(pl. idegen nyelvil nyelvkényvek).

Koélcsonzés szabdalyai
A tanuld az iskolai kényvtar tulajdonat képez6 tankdnyveket addig hasznalhatja, amig az adott
targybdl a felkészités folyik, de a tanév végén visszaadja a konyvtarba a konyveket. Kivételt
képeznek azok a konyvek, amelyek tébb évre szélnak, vagy amelyeknek anyagat nem zartak le a
tanév végével. Ez utdbbi esetben év kozben kell, hogy leadasra keriljenek a konyvek—kdzvetlen
haszndlatuk lezardsa utan. A fentiek értelmében a tartds tankdnyvek kdlcsonzési ideje:


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1100190.tv
https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200125.TV
https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200125.TV
https://mkogy.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0100037.TV
https://njt.hu/jogszabaly/2019-180-20-22
https://njt.hu/jogszabaly/2019-180-20-22
https://njt.hu/jogszabaly/2019-180-20-22
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
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o tobb évfolyamon keresztiil hasznalt tankdnyvek (pl. Fliggvénytablazat) esetén: maximum
4 év
o egy évfolyamon hasznalt tankdnyv esetén: szeptember 1-junius 15.
,Az dllam dltal téritésmentesen biztositott tankényveket a pedagdgus, a tanulo kételes az utolso

tanitdsi napon visszaszolgdltatni az intézmény kényvtdardnak.” 20/2012. (VIII. 31.) EMMI rendelet
184/1. & (5)

Nyilvantartas formai
A tartds tankonyvek regisztralasa idéleges, brossura nyilvantartasba torténik.
A tankonyvek elhelyezése

a konyvtdrban elkiilonitetten, a tankdnyvtari részlegben, mely egyben raktarul is szolgal. Az évkozi,
valamint az 6rai kolcsonzés innen torténik.

Kartérités
A tankonyv elvesztése, hanyag kezelése vagy szandékos rongdldsa esetén anyagi kartéritéssel

tartozik a szulé.

Elveszett, megrongalt tankonyv podtlasa lehetséges ugyanolyan kiadvannyal, ill. a tankonyv
atvételekor érvényes vételaranak megfelel6 hanyadanak kifizetésével, melynek mértéke:

e azels6 év végén a tankdnyv ardnak 75%-a
e amasodik év végén a tankdnyv dranak 50%-a
e aharmadik év végén a tankdnyv aranak 25%-a.

A tankoényvtarbdl valo torlés, selejtezés rendszere

A tankonyvtari nyilvantartasbol 3 év utan minden indoklas nélkiil torélhetéek a dokumentumok.
Erre folyamatosan, évente keril sor. A jegyzéken — kiegészitésként — az elhasznaldédott kbnyvek is
szerepelnek.

Az id6leges megbrzési dokumentumok selejtezésééhez elegend6 a konyvtarvezets jovahagyasa,
a tartds megGrzésliekéhez a fenntartéé kell. Ha a torlési javaslatra egy honap alatt nem érkezik
valasz, az jovdhagyasnak mindsiil.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm
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6. Muzealis dokumentumok kezelése

Vonatkozd jogszabalyok:

e 2001. évi LXIV. térvény a kulturdlis 6rékséq védelmérdl
o 22/2005. NKOM rendelet a muzedlis kényvtdri dokumentumok kezelésével és
nyilvdntartdsdval kapcsolatos szabdlyokrdl

A muzedlis dokumentumok kore

A muzedlis dokumentumok korét a 22/2005. NKOM rendelet a muzedlis kényvtdri dokumentumok
kezelésével és nyilvdntartdsdval kapcsolatos szabdlyokrdl szélé jogszabalya hatdrozza meg.
Eszerint

1.8

»(2) Muzedlis dokumentum az alabbi konyvtari dokumentum:

a) kozépkori kédex vagy nyelvemlék,

b) kozépkori, koraujkori kézirat,

c) 1701 el6tt megjelent konyvtari dokumentum,

d) 1851 el6tt Magyarorszagon megjelent konyvtari dokumentum,

e) 1851 el6tt kilfoldon megjelent hungarikum, tovabba

f) amely jogszabaly vagy a kdnyvtar gy(ijt6kori szabalyzata szerint végleges meg6rzési (archivalasi)
kotelezettséggel talalhatd a konyvtér gylijteményében.

(3) Muzedlis dokumentum lehet az a konyvtari dokumentum is, amely

a) tartalmi vagy alaki szempontbdl jelentds torténeti értékd,

b) olyan kézirat, illetve kéziratos hagyaték, személyi irattdr, gyljtemény vagy egyéb dokumentum,
amelynek iréja (alkotdja) a tarsadalmi, politikai, gazdasagi, kulturalis vagy tudomanyos életben
jelent6s szerepet toltott be,

c) el6dllitdsa korlilményeire, technikdjara (kidllitdsa, irdsanyaga, irasformaja, illusztracioi,
konyvdiszei, kotése stb.), illetve tulajdonosara tekintettel tudomanyos értékd,

d) megjelenése helyétdl, id6pontjatol figgetlentl kilonlegességnek vagy ritkasagnak szamit.

(4) Muzealis dokumentum lehet az a kényvtarban 6rzétt hang-, kép-, film- és videodokumentum,
tovdbba elektronikus dokumentum is, amely a (3) bekezdés a)-d) pontjaiban felsoroltak kézll
valamelyik feltételnek megfelel.”

A muzealis dokumentumok nyilvantartasa

A muzedlis dokumentumok adatairdl a konyvtarak kotelesek kilon nyilvantartast vezetni. Az 1.§ (2)
bekezdés a)-e) pontjaban meghatarozott tipusi muzedlis dokumentumok adatait, valamint az ezekkel
kapcsolatos valtozasokat be kell jelenteni az Orszagos Széchényi Kényvtarnak.

Az Orszagos Széchényi Konyvtar a bejelentett dokumentumokrol és lel6helylikrél nyilvantartast vezet
(http://www.eruditio.hu/ ).

A muzealis dokumentumok hasznalata
A muzealis gyljtemény hasznalata — allomanyvédelmi okokbdl — kiilon igazgatdi engedélyhez kotott.
Az allomanyegység biztonsagi kérdései

A konyvtaréplletben riaszté mikodik, melyet a portan lehet ki-, ill. bekapcsolni. A riaszté kédjat a
portas és az igazgatd ismeri.


https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0100064.tv
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0500022.nkm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0500022.nkm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0500022.nkm
https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a0500022.nkm
http://www.eruditio.hu/mkdny/kezeles.htm
http://www.eruditio.hu/mkdny/nyilvantartas.htm
http://www.oszk.hu/
http://www.oszk.hu/
http://www.eruditio.hu/lectio/mkdny
http://www.eruditio.hu/

Horvath Mihdly Gimnazium Kényvtara
6600 Szentes, Szent Imre herceg u. 2.

A muzealis allomanyrész kiilon riasztéval is fel van szerelve. Ennek kédjat a konyvtarostanar, a portas,
valamint az igazgatd ismeri.



