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KONYVTAR MUKODESET

SZABALYZO DOKUMENTUMOK

Hatalybalépés:2017.

A szabalyzat a kovetkezo jogforrasok figyelembevételével késziilt:



— 2012. évi CLIL térvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol és

a kozmiivelddésrdl szold 1997. évi CXL. térvény modositasarol

- 3/1975. (VIII.17.) KM-PM egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl
(leltarozasarol) és az allomanybdl torténd torlésrdl szold szabalyzat kiadasarol

- 22/2005. (VIL.18.) NKOM rendelet a muzealis konyvtari dokumentumok kezelésével
¢és nyilvantartasaval kapcsolatos szabalyokrol

- 2012.évi CXXV. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz6l6 2001.¢évi XXX VII. térvény
modositasarol

- 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérdl

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

kdznevelési intézmények névhasznalatarol
— 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrol
- 51/2012. (XII. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jovahagyasanak
— rendjérdl
- 110/2012.(VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérol
— ¢s alkalmazasarol
- 22/2013. (III. 22.) EMMI rendelet az egyes kdznevelési targyu miniszteri rendeletek
modositasarol
= 2012. évi L. térvény a munka térvénykonyvérol
— A kozalkalmazottak jogallasardl sz6lo 1992. évi XXXIII. térvény
= 1993. évi LXXIX. torvény a kdzoktatasrol hatalyos szovegrészei
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Az iskola azonosito adatai

Csillaghegyi Altalanos Iskola
1038 Budapest

Dozsa Gyorgy u.42.

OM azonositd: 034829

1. Az iskolai konyvtarra vonatkozé azonosité adatok

1.1 A konyvtar neve: Csillaghegyi Altaldnos Iskola Konyvtara

1.2 A konyvtar cime: 1038 Budapest Dézsa Gyorgy u.42.

1.3 A konyvtar fenntartdjanak neve: Klebelsberg Intézményfenntarté Kozpont.

1.4 Konyvtari statusz: altalanos iskolai konyvtar

1.5 A konyvtar jellege: zart

1.6 Konyvtar dllomanybélyegzdje:3, 8 cm*1,8 cm ovalis alaku, a kdvetkezo felirattal:

I1. Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata

1. Az iskolai konyvtar mikodésének célja, a miikodés feltételei

Az iskolai konyvtar az oktatd-nevelé munka eszkoztara, szellemi bazisa, gytijtokorének
igazodnia kell a miiveltségi terliletek kovetelményrendszeréhez €s az iskola tevékenységének
egészéhez, a pedagogiai program megvaldsitdsdhoz.
A szakszerien fejlesztett gyiijtemény, az erre €piilo sajat és mas konyvtarak altal nyujtott
szolgéltatdsoknak:
— atanitas-tanulds folyamataban jelentkez6 szaktanari-tanuléi igények teljesithetoségét,
- akonyvtar pedagogiai program megvaldsithatdsagat biztositja.

Koényvtarunk rendelkezik a jogszabalyban eldirt alapkdvetelményekkel:

a) a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az dllomany
szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

¢) tanitasi napokon a tanulok, pedagégusok részére megfeleld idopontban a nyitva tartas
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6z6 informécidhordozok haszndlatdhoz, az ujabb dokumentumok
eldallitasahoz, a konyvtar miikodtetéséhez sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, kataldgus
épitéséhez sziikséges eszkozokkel

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagdgiai-szakmai
szolgaltatokkal, intézmények konyvtaraival, nyilvanos konyvtarakkal.

Konyvtaros-tanarunk neveld-oktatd tevékenységét konyvtar-pedagdgiai program alapjan
végzi. Az intézmény szamdra vasarolt dokumentumokat konyvtari nyilvantartasba kell venni.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.
2. Iskolai konyvtar alapfeladatai és kiegészito feladatai
Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:
- gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,



tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,
konyv- és konyvtarhasznalati orak tartasa,

az egyéni €s csoportos helyben hasznalat biztositésa,
konyvtari dokumentumok kdlcsonzeése,

a tartds tankonyvek, segédkonyvek kdlcsonzése.

Iskolai konyvtar kiegészitd feladatai tovabba:

tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

a nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszordzése,

szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

tajékoztatas nyujtasa az iskolai konyvtarak, a pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat
ellato intézményekben miikodo konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairol,
szolgaltatasair6l, dokumentum keresése az Orszagos Dokumentum-ellatasi
Rendszerben,

részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informéciocserében.

3. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapcsolatos feladatok
Konyvtarunk kézremiikodik az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasdban.
Ennek végrehajtasara az iskolai konyvtaros-tanar a kovetkezd feladatokat latja el:

kozremiikodik a tankonyv-rendelés elokészitésében, a tartds tankonyvek €s az
ingyenes tankonyvellatassal kapcsolatosan,

folyamatosan figyelemmel kdveti az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamanak valtozasat,

koveti az ingyenes tankonyvellatasban részesiilé didkoknak kiadott kotetek szamanak
alakulasat,

koveti a kiadott konyvek elhasznalodasanak mértékét,

az éves tankonyvrendeléskor jelzi a tankdnyvfelelésnek az elhasznalodott kotetek
poétlasat célzd vagy ujonnan kiadott tankdnyveket,

a tanév kozben lehetdséget biztosit a tanulok szamdra a tanév kdzben jelentkezd,
tankonyv-elhasznalddasbol, tankdnyv elhagyasabol keletkezd hiany potlasara.

Az iskolai konyvtar allomanyaba veszi az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok
szamara beszerzett tankonyveket, azokat csoportos leltari nyilvantartasba veszi, majd
egyénileg kikolcsonzi a tanuldknak.

4. A hasznalat rendje és szolgaltatasai
1.A konyvtar hasznaldinak kore

— az iskola tanuloi,
— aziskola dolgozdi.

A beiratkozas ¢és a szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

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

- név,
— osztaly.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az
olvasoval val6 kapcsolattartashoz, a konyvtari nyilvantartasokhoz illetve tartozas esetén
hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsdg megsziintetése utan torlésre kertilnek.



2. Az iskolai konyvtér szolgdltatdsai
Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt €s tanoran kiviil lehetové tegye
a gyljtemény hasznalatat.
A hasznalok jogait és kotelességeit a konyvtar haszndlati szabalyzata rogziti, mely a konyvtar
eléterében kertil elhelyezésre.
A konyvtarhasznalat modjai:

— helyben hasznalat

— kolcsonzés

— csoportos hasznalat
2.1 Helyben hasznalat
A konyvtaros szakmai segitséget kell adnia:

— az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

— az informaciok kezelésében,

— aszellemi munka technik4janak alkalmazéasaban,

— technikai eszk6z6k haszndlatdban.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

— olvasotermi, kézikonyvtari allomanyrész,

— kiilon-gytijtemények (muzealis dokumentumok)
A helyben hasznalhat6 dokumentumok egy-egy tanitasi orara, indokolt estben a konyvtar
zarasa €s nyitasa kozotti idore kikdlcsondzhetdek.
2.2 Kélcsonzés
A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni. A
kolcsonzendé dokumentumokat a kdlesonzési nyilvantartasba kell venni. A kdlcsondzhetd
dokumentumok szdmat és a kolcsonzés idétartamat a hasznalati szabalyzat rogziti. A
kdlcsonzés nyilvantartasa informatikai eszkdzzel torténik.
Az iskolabol tavozo tanulok esetében a tanuldi jogviszony megsziinésének idopontjaig a
kolesonzott tankonyveket, tartos tankonyveket, egyéb konyvtari dokumentumokat vissza kell
szolgéltatni.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamdra sziikséges mas miivel
po6tolni.

2.3 Csoportos hasznalat
A konyvtarosnak szakmai segitséget kell adnia a szakorak, foglalkozasok megtartasdhoz.
Megtartja a konyv- és konyvtarhasznalati 6rakat 1-8. évfolyamokon,
Segiti a konyvtarhasznalatra épiild szakorakat.
A foglalkozasok, 6rak megtartasara az Gsszeallitott konyvtari nyitva tartdsnak megfeleld
iitemterv szerint kertil sor.
2.4 Egyéb szolgaltatasok

- informacidszolgaltatas

- témafigyelés

- irodalomkutatas

— szamitdgépes informatikai szolgaltatdsok biztositasa,

— dokumentumok masolésa, 0j ismerethordozok eldallitasa a szerzdi jogokkal

kapcsolatos eldirasok betartasaval,
— letétek telepitése,
- reprografiai szolgéltatasok a torvényi keretek betartasaval.
konyvtari szolgéltatasok nyilvantartasai:
- kolcsonzési nyilvantartas



- konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa

- szakorak, foglalkozasok nyilvantartasa

- dezideratum

- statisztikai naplo.
2.5 A konyvtarban elhelyezett szamitogépek haszndlata
A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartési ideje alatt
szabadon hasznalhatjak. Tanari felligyelet nélkiil a szamitogépek hasznalata nem megengedett. A
tanulok feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibainak, esetleges hidnyossagainak azonnali
bejelentéséért.
Azok a tanulok, akik iskolai,palyazati munkajuk elkészitéséhez hasznaljak a szamitogépet,
mindenkor elsdbbséget ¢lveznek, tehat szabad gép nem léte esetén at kell adni résziikre.
Az iskola dolgozoi részére fenntartott szamitogépet a tanulok nem vehetik igénybe.
2.6 A nyitva tartds és a kélcsonzés ideje
Az iskolai kdnyvtar minden tanitasi napon nyitva tart. A nyitva tartds ideje minden tanévben az
orarendek figyelembe vétel keriil kialakitasra. A kdlcsonzési idordl a tanuldk az olvasoterem
ajtajara illetve hirdetdjére kifliggesztett, az iskolai konyvtar miitkodésével kapcsolatos
informaciokbdl tajékozoédhatnak

III. Gyiijtokori szabalyzat

1.A gyiijtokori szabalyzat kialakitasat befolyasolo tényezok
1.1. Az iskola szerkezete és profilja
Az iskola 8 évfolyamos altalanos iskola, évfolyamonként altalaban két parhuzamos osztallyal.
Az angol nyelv 1986 6ta emelt szintii tanterv alapjan harmadik évfolyamtoél tanulhaté. 2013
szeptemberétdl felmend rendszerben emelt 6raszdmuira modosul. Igény szerint lehetdséget
biztosit erre elsé évfolyamtdl is az iskola, a véalaszthato foglalkozasok keretében.
A tanitasi id6n kiviil szervezett programok eredményesen segitik a felzarkoztatast, a
tehetséggondozast. A versenyeken elért eredményekben jelentds szerepiik van. A jol miikodo
valaszthat6 foglalkozasok valtozatos tartalmukkal eredményesen szolgaljak a személyiség
sokoldalu fejlesztését, s a varos szélén €16 gyerekek szamara az értékes €s hasznos idotoltést.
1.2. Nevelési és oktatasi céljai
Az iskolai nevel6-oktatd munka célja a tanuldk sokoldalu személyiségfejlesztése, amely az
ezt kibontakoztatd pedagogiai folyamatban valosul meg.
C¢l, hogy tanulok olyan alapvetd ismeretek birtokaba jussanak, amelyek segitségével képesek
bekapcsolodni az dket koriilvevd mikrokdrnyezet életébe, ugyanakkor nyitottak legyenek a
makro vildg eseményeli irant is.
Nyitott, igényes, alapismeretekkel rendelkezd tanuldk nevelése, akik redlis 6nismeret,
onértékelés birtokdban a tovabbi tanulmanyokra, magasabb szintli ismeretek megszerzésére is
képesek, akiknek belsd igénylikké valik az életen 4t tartd tanulas.
1.3. Helyi tanterve, tantargyi kovetelményrendszere
Tanterviink a munkakdzosségek egyéni elgondolésat is tiikrozi. Vannak adaptalt és altalunk
készitett tanterveink.
1.4. Tehetséggondozasi, felzarkdztatasi programja
Tanuloink az intézményi, a keriileti, a fovarosi €s az orszdgos meghirdetésli versenyeken
vehetnek részt, szaktanari felkészitést igénybe véve.
Tanuloink felzarkoztatasanak célja az alapképességek fejlesztése €s a tantervi
kovetelményekhez valo felzarkoztatas az 1. — 4. évfolyamon.
Az 5. évfolyamtol differencialt foglalkoztatassal - egyes tanulokra vagy kijelolt
tanulocsoportokra torténik.
1.5.Kiils6 tényezdk: kapcsolat mas konyvtarakkal, szolgaltato intézményekkel

A Suli-net program keretében szamitogépes haldzat tagjai lettiink.
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Jo a kapcsolatunk a kertileti Platan Konyvtaraval, és a kertileti Szabd Ervin Konyvtarral.
1.6. Az dllomany elemzésének tapasztalatai
Allomanyegységek aranya megfeleld. Korrekciora nincs sziikség.

2. Az iskolai konyvtar gyijtokorének alapelvei
A Csillaghegyi Altalanos Iskola Konyvtaranak gytijtékorét a hatalyos jogszabalyok mellett
alapvetden meghatarozza a pedagogiai program, a helyi tanterv. Az allomanyalakitas
szempontjait gylijtokori szabalyzat rogziti.
Az allomany tervszeri fejlesztését az iskola pedagogiai programjaban megfogalmazott
feladat- és célkitiizések figyelembe vételével kell végezni. Igy a feladatok megvaldsitasat
segitd informacidhordozdk tartoznak az allomany f6 gylijtékorébe. A konyvtarnak
biztositania kell a helyi tantervben rogzitett tantargyi eszkozigényeket.
A konyvtar tovabbi feladatabol ered sziikségletek kielégitését a mellék gyiijtokdrébe sorolt
dokumentumok képezik. Az iskolai konyvtar a tananyagon tilmutatd ismeretszerzési igények
kielégitését csak részlegesen tudja vallalni.
Gytjtokorének meghatarozoé tényezdje, hogy a tanulok 1-8. évfolyamu csoportjainak oktatasa
folyik. Az emelt szintii idegen nyelv — angol nyelv —oktatasa csoportbontasban folyik.
A konyvtarnak biztositani kell a dokumentumot a tanuloknak és a neveldknek is. A tanulok és
pedagoégusok tantargy forrasanyaga jelentds mértékben egybeesik, de elsé mindig a tanulo
sziikséglete.
Az iskolai konyvtar gyiijtékore formai oldalrol:
Kiadvanytipusok: 1. frasos nyomtatott dokumentumok
a) konyv és konyvjellegii kiadvanyok
(segédkonyv, tankonyv, tartos tankdnyv)
b) periodikumok
c) iskola sajat kiadvanyai
d) iskolatorténeti dokumentumok
2. Audiovizudlis ismerethordozok
a) képes dokumentumok
b) hangzé dokumentumok
c) hangos képes dokumentumok
3. Elektronikus dokumentumok
4. Egyéb dokumentumok
a) Kéziratok (az iskola dokumentumai)
b) Oktatdcsomagok
Fé gylijtokore:
— pedagogia
— az altalanos t4jékozodas segédkonyvei
- szaktudomanyok segédkonyvei, kézikonyvei, monografidi, szotarai
— aziskolai szaktargyak szaktudomanyainak legijabb eredményeit 6sszefoglalé miivek
— altalanos iskolai tankonyvek, tanari segédkonyvek, kézikonyvek
— tartds tankonyvek
— atantervben megjelolt hazi olvasmanyok, kotelezd €s ajanlott irodalom
— atanoéran munkaltatd eszkozként felhasznalt segédkonyvek, feladatgyiijtemények,
szotarak
— avilagirodalom és a magyar irodalom klasszikusainak munkai
— aziskola kiadvanyai, az iskolai életére vonatkoz6o dokumentumok
- iskolatorténeti dokumentumok
— konyvtari szakirodalom
- koOnyvtari segédletek



— hivatali segédkonyvtar
Mellék gyiijtokore:
- apedagdgia hatartudomanyai
— az oktato-neveld munkéaban kozvetve felhasznalhato, a tananyagot kiegészitd ill. a
tananyagon tulmutaté dokumentumok
— ¢értekes szépirodalmi alkotasok, a nevelési célok megvaldsitasat segité miivek
A gyujtés szintje és mélysége:
Torekedni kell:
— szakirodalom esetében a foként kdzépszintii tartalmi teljességre, hiszen minden
tantargy, szaktudomany irodalmat megfeleld valogatassal gyljtjiik
- aszépirodalmi miivek koziil a tananyagban szerepld irok, koltdk valogatott miiveinek,
lirai, drdmai, prozai antoldgidknak, valamint az iskolai misorok, iinnepélyek
Osszeallitasdhoz felhasznalhatd irodalom els6bbségére
— atananyagot kiegészitd, vagy ahhoz kozvetve kapcsolddo szEép-¢és ismeretk6z1o
irodalom vélogatassal torténd tartalmi teljességli gylijtésére
— kiemelten és nagyobb példanyszamban gytijtendd kotelezd €s ajanlott irodalom,
munkaltatéeszkozként hasznalatos miivek
A gylijtékori leirasban kertiil rogzitésre az egyes allomanyrészek specialis sajatossaga.
A gyujtemény nyelvi hatara:
Alapvetéen magyar nyelvii dokumentumokat gytijtiink.
Az emelt szintll nyelvoktatas kovetkeztében (angol nyelv) a konyvtari allomanyban az idegen
nyelvil segédkonyvek, szépirodalmi miivek aranya novekedik. Ez a gy(ijtokori szabalyzatban
keriil rogzitésre.
A gyiijtemény tartalmi osszetétele, mélysége
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A tananyagban nem szerepld szerzék muvei

Valogatassal

Tematikus irodalmi antologiak

Vélogatassal

Regényes ¢életrajzok, torténelmi regények

Er6s valogatassal

Gyermek —¢s ifjusagi irodalom

Erés valogatassal

Az iskoléban oktatott nyelvek irodalma/tagozatos formai is
(idegen nyelven)

Erds valogatassal

Pedagogiai gytijtemény

Tartalom Mélység
Pedagoégiai kézikonyvek Teljességgel
Pedagoégiai szakkonyvek Vialogatva

Tantargyi modszertani segédkonyvek

Teljességre torekedve

A pedagdgiahoz kapcsolodd tudomadnyagak szakkonyvei

Erdsen vélogatva

Kéziratok

Az iskola tanarainak és tanuloinak az iskolaval vagy az
iskolai é€lettel kapcsolatos dokumentumai

Teljességre torekedve

Hivatali segédkonyvtar

Tartalom

Mélység

Az iskola miikodtetéséhez nélkiilozhetetlen igazgatasi,
gazdasagi, jogi, iigyviteli dokumentumok

Tematikus teljességgel

Az iskola specidlis feladatainak ( pl. gyermek —és ifjusag-
védelem) ellatasahoz és intézményeinek (pl. konyvtar)
mikodtetéséhez sziikséges jogi és modszertani kiadvanyok,
segédletek, szabalyzatok

Tematikus teljességgel

A konyvtaros segédkonyvtara

Tartalom

Mélység

A tanitott tantargyak tajékoztatasi segédletei

Tematikus teljességgel

Az iskolai konyvtarra vonatkoz6 szabalyzatok, tdblazatok
modszertani segédletei

Teljességgel

Tankonyvek, segédkonyvek




Tartalom Mélység

Az iskolaban hasznalatos tankonyvek Kis példanyszamban -
teljességgel

Az iskolédban hasznalt tartds hasznélata tankdnyvek Nagy példanyszamban -
teljességgel

Munkaltatd eszkozként haszndlatos miivek Kiemelten

Nem hagyomanyos dokumentumok

Tartalom Mélység

A tantargyak oktatdsdhoz rendszeresen felhasznalhato nem | Valogatva
hagyomanyos dokumentumok

Periodikum

Tartalom Mélység

Az oktatashoz kozvetleniil felhasznalhato, illetve pedagogiai | Valogatva
¢s a tantargyaknak megfeleltethetd szakmai folyodiratok

A gylijtékorbdl kizart dokumentumok

— tartalmilag elavult dokumentumok,
— nem oktatott tantargyat érintd tankonyvek, szakirodalmi miivek,
— nem oktatott nyelvek tankonyvei, segédkdnyvei,
- kizérolag szorakoztatd alkotasok.
Gytjtokorbe nem tartozo miivek még ajandékozas utjan sem keriilhetnek az alloményba.

3.Gyilijteményszervezés
A folyamatos, tervszerlien és aranyosan alakitott allomany tiikrozi az iskola nevelési és
oktatasi célkitlizéseit.

3.1 Alloméanygvarapités
Az iskolai konyvtar allomanya vétel, ajand€k és csere Utjan gyarapodik. A gyarapitasért a
mindenkori kdnyvtaros felelds.
A konyvtari koltségvetéstol fiiggetlen gyarapitasi mod az ajandék és a csere.
A konyvtar gyakran kap ajandékot intézményektdl, egyesiiletektdl és maganszemélyektol.
Csak a gytijtokornek megfelelé dokumentumok bevételezésére keriil sor. A gylijteménybe
nem ill16 miiveket cserére, jutalmazasra hasznaljuk fel.
Csere alapja a folos példany valamint az ajandékba kapott, de a gyiijtokorbe nem tartozo
dokumentumok eldzetes megallapodas alapjan.
3.2 Szerzeményezés
Az éallomanygyarapitas legfontosabb tdjékozodasi segédletei:

— kiadoi kataldgusok, kereskedoi tajékoztatok,

— folyoiratok dokumentum ismertetései,

- készlettdjékoztatok

— ajanl6 bibliografiak

— atantestiilet tagjai, illetve a munkak6zdsség vezetok részvétele a kiilonféle konyv

bemutaton.
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Az éves koltségvetésben biztositott konyvbeszerzési keret negyedévi bontasahoz igazitjuk a
gyarapitas iitemét.
3.3. Az dllomény nyilvéntartdsaval kapcsolatos feladatok:

— abeszerzett dokumentumokrdl egyedi nyilvantartas készitése a Szikla integralt

konyvtari program segitségével torténik;

— Osszesitett leltari adatokat tartalmazo lista vezetése a tartds tankdnyvekrol,

— statisztika készitése az éves gyarapodasrol.
3.4 Szamlanyilvantartés
A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése €s a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az intézmény fenntartdjanak feladata, a szdmlakat hozza tovabbitjuk. A beérkezett
dokumentumok eldszor konyvtari nyilvantartasba keriilnek. A szdmlara rakertil az egyedi leltari
szam. A folyamatos €s egyenletes gyarapitds érdekében a konyvtari keret felhasznalasarol
nyilvantartast vezet a konyvtaros.
3.5 Az allomany apasztésa
Az éallomany apasztasa az allomany gyarapitasaval egyenrangt feladat, a kettd egyiitt képezi a
gyljteményszervezés folyamatat.
Tervszert allomany apasztasra kertil sor, ha:

- akiadvany tartalmilag elavult

— aziskola szerkezete ¢és profilja valtozik

— akiadvany irant a hasznal6i igény valtozasa miatt példanyszam egy része feleslegessé

valt

— helyhidny miatt kényszeriil a konyvtar a példanyszam csokkentésére

— nincs biztositva a kdlcsonzési fegyelem.
Az 4llomanybdl az alabbi okok miatt keriilnek torlésre dokumentumok:

— tervszeri allomany apasztasa

- természetes elhasznalodas

— egy¢éb (elharithatatlan esemény, tliz-, vizkar, stb., blincselekmény, kartérités)

— allomanyellendérzés alkalméval mutatkozé hidny
Ha az olvaso az elveszett dokumentum helyébe ugyanazon mi egy kifogastalan allapotban
1év6 példanyat szerzi be, a konyvtar llomanyaban nem torténik valtozas: az azonos Uj
kiadvany az elveszettnek a leltari szamat kapja.
3.6 A torlés folyamata
Barmely okbol kertil sor az dllomany apasztasra, a konyvtaros javaslatot tesz a torlésre,
kivéve az id6leges megdrzésii dokumentumok torlését.
Az éallomany apasztasnal kivont dokumentumok koziil a f616s példanyokat felajanljuk az
iskola dolgozodinak, tanuldinak, mas konyvtaraknak.
A megrongalddott dokumentumokat hulladékgytijtés sordn a didk dnkormanyzat elszallitja.
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3.6.1 A kivonas nyilvantartasai
Jegyzokonyv.
A dokumentumok kivezetése az igazgato alairasaval ellatott és az iskola bélyegzdjével
hitelesitett jegyzOkonyv alapjan torténik. A jegyz6konyvnek tartalmaznia kell a kivonas okat.
A jegyzokonyv mellékletei a kovetkezok:
- torlési jegyzék (nyilvantartasi szam, szerzo, cim, db ar)
— gyarapodasi jegyzék (a potolt dokumentumok, ill. llomanyellendrzési tobblet esetén)
3.7 A konyvtéri allomény védelme
A konyvtaros a rabizott konyvtari allomanyért, rendeltetésszerti miikodtetéséért anyagilag és
erkolcsileg felelds.
3.7.1 Az allomany ellenOrzése
Az éallomany ellendrzését a 3/1975.(VIL.17.) KM-PM sz. rendelet szabalyozza.
A konyvtari allomany leltarozadsa mennyiségi felvételt jelent, melynek soran a gylijtemény
dokumentumait tételesen 0ssze kell hasonlitani az egyedi nyilvantartassal.
A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositadsaért az iskola igazgatdja,
valamint a kinevezett iskolai leltarozasi bizottsag vezetdje a felelds. A kdnyvtaros csak
kozremiikddo lehet a leltarozasban. Az igazgato jovahagyasa utan a leltarozas utan felmeriild
selejtezésrol jegyzOkonyvet készit a konyvtaros.
3.7.1.1 Az dllomdnyellendrzés tipusai
A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet id6szaki vagy soron kiviili, médja szerint
folyamatos vagy forduldnapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.
A teljes korli allomanyellendrzés az dllomany egészére kiterjed. A konyvtar alloményéanak
nagysaga miatt 3 évenként kell idoszaki leltarozast végezni. A jelenleg folyd szamitogépes
feldolgozas egyben allomanyellendrzeés is, hiszen valamennyi dokumentumot kézbe kell
venni. Az dllomany feldolgozésa utan pedig a leltarkdnyvvel is 6ssze kell vetni. Az id6szaki
leltarozas koziil minden mésodik részleges is lehet. Ezt legalabb az dllomany 20 %-ara ki kell
terjeszteni. Vis maior esetén részleges allomanyellendrzést kell végrehajtani, tehat csak a
karosodott allomanyrész ellendrzésére keriil sor.
3.7.1.2 Az dllomdnyellendrzés elokészitése
Az ellendrzés lebonyolitasahoz litemtervet kell késziteni, melyet a leltarozas el6tt hat
hénappal be kell nyujtani az iskola igazgatdjahoz jovahagyasra.
A leltarozasi iitemtervnek tartalmaznia kell:
— az ellendrzés lebonyolitasanak maodjat
— aleltarozés kezdd iddpontjat, tartalmat,
— azar6-jegyzOkonyv eldterjesztésének hataridejét,
— aleltarozas mértékét,
— részleges leltarozas esetén az ellendrzésre kivalasztott allomanyegység megnevezését,
— az ellendérzésben résztvevo személyek nevét.
Az ellendérzés megkezdése eldtt kovetkezo teenddket kell elvégezni:
— araktari rend megteremtése
— anyilvantartasok feliilvizsgalata
— - az ellendrzéshez sziikséges eszkozok elokészitése
— - apénziigyi dokumentumok lezarasa
3.7.1.3 Az allomanyellenorzés lebonyolitasa
Legalabb harom személynek kell lebonyolitani. Egyszemélyes konyvtar esetén a kinevezett
leletari bizottsagvezetd, mint a leltarozasi bizottsag elndke — koteles allandé munkatérsrol
gondoskodni a leltar végéig. Az ellendrzés modszerei: - dokumentumok és az egyedi
nyilvantartas dsszevetése, szamitogépes ellendrzés.
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3.7.1.4.4z ellenorzés lezdrdsa

Az édllomanyellendrzés befejezése utan zaro-jegyzokonyvet kell késziteni, melyet at kell adni
az iskola igazgatdjanak.
A zar6-jegyzokonyvnek rogzitenie kell:

— az allomanyellendrzés idépontjat,

— aleltarozas jellegét,

- az eldz6 allomanyellendrzés idépontjat,

— aleltdrozas szdmszerli végeredményét
A jegyzdkonyvnek a kdvetkezOk a mellékletei:

— aleltdrozas kezdeményezése

— ajovahagyott leltarozasi iitemterv

— ahianyz¢ ill. tobbletként jelentkezd dokumentumok jegyzéke
A jegyzOkonyvet a konyvtaros és a megbizott leltdrozo irja ald. Személyi valtozas esetén az
atado €s atvevo.
A leltarozas soran megallapitott hidnyt csak az iskola igazgatdjanak engedélyével lehet
kivezetni az 4lloméanybol.
3.7.2 Az allomdany jogi védelme
A konyvtaros felel a gylijtemény tervszerli folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési
keret felhasznalasaért.
Csokkenti a felelosséget, ha a konyvtarba a kdnyvtaros tavollétében mas személyek is
bemehetnek, a megbizottakon kiviil. A kdlcsonzé anyagilag felel a dokumentumok allapotaért és
elvesztésért. Tanulok esetében a sziild a felelds.
A tanulok €s a dolgozok munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari tartozas rendezése utan
lehet megsziintetni. Amennyiben ezt elmulasztjak, akkor a kiléptetést intéz6 személyt terheli
az anyagi felelOsség.
A szaktanar altal tanorara elvitt dokumentumokért a szaktanar anyagilag felelds.
A konyvtar kulcsait jelenleg a kovetkezo személyek birtokoljak:

— a mindenkori konyvtaros,

- takarito.
A konyvtar zardnak kulcsa az iskola tikari irodajaban (fali kazettaban) is el van helyezve. A
kulcs csak indokolt esetben adhato ki, kiadasat dokumentalni kell.
3.7.3 Az allomany fizikai védelme
A konyvtar céljait szolgald helyiségekben be kell tartani a tlizrendészeti szabalyokat. A
konyvtarbol vald tdvozas eldtt a helyiséget aramtalanitani kell.
Szigoruan tigyelni kell a konyvtar tisztasagara. A dokumentumokat a lehetéséghez mérten
védeni kell a fizikai artalmaktol (por, fény, sz€&lsdséges hdmérséklet, stb.), a nem hagyomanyos
dokumentumok megfeleld elhelyezését biztositani kell. A megrongalddott, (rovar, penész,
szétesett) dokumentumokat folyamatosan ki kell vonni az 4llomanybol
3.7.4 Kolcsonzési nyilvantartasok
A konyvtarban a Szikla adatbazis rendszerrel torténik a kolcsonzési.
A tartés tankdnyvek kolesonzésérdl egyéni nyilvantartas késziil tanévenként nyomtatott
formaban.

4. A konyvtari allomany elhelyezése, tagolasa

A teljes allomany szabadpolcon helyezkedik el.

Az allomany elhelyezése soran hangsulyt helyeztiink arra, hogy az elmélytilt kutatomunkat ne
zavarja a kolcsonzés, a felvilagosito-tajékoztato munka. A konyvtarban raktari rendben
helyezkednek el a dokumentumok. A nem hagyomanyos konyvtari dokumentumokat kiilon
gyljteményként kezeljiik. Az azonos tipustiakat egytitt helyeztiik el, kiilon-kiilon tarlokban.
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A raktarba kertiil elhelyezésre a torolt dokumentumok, a zard-jegyzOkonyv elkészitéséig, a
tarolasra szant régebbi folyodiratok.

Allomzinvi bontas

Allomdnyrészek Tovabbi bontas Rendezo ely
Kézikdnyvtari - altalanos lexikonok és enciklopédiak, Raktari szakjel (ETO) és betiirend
allomany - szotarak, fogalomgyijtemények,

------------------- - 0sszefoglalok, atlaszok,
Periodikumok - folyoiratok. napilapok (kurrens szamok, korabbi | Betlirend, idérend

Nem nyomtatott
dokumentumok

gytijtemeénye (1)

évfolyamok)

- dokumentumtipusok szerint

/audio, vizudlis, audiovizualis, szamitogéppel
olvashat6 ismerethordozok /

Az egyes dokumentumtipusokon beliil
téma, betlirend.

Ismeretkozl6
irodalom

- ismeretterjesztd képeskonyvek gyerekeknek,

- pedagbgus tovabbképzését segitd szakirodalom
jogi; pedagdgiai, pszichologiai stb.)

- pedagdgiai program megvalositasahoz
szlikséges miivek (anyanyelvi- komyezeti-,
egészségnevelés, néphagyomany, sport, mozgas,
jaték, kézmives technikak, differencialt
banasmod pedagdgidja, modszertana

Raktari szakjel (ETO)

Raktari szakjel (ETO) és betiirendi
jel

Szépirodalom

- a helyi program megvalositasahoz sziikséges
irodalom;

- vers- és meseantologiak;

- vers — és mesekonyvek;

- népkoltészeti irodalom ;

Betiirendi jel

Pedagodgiai
gylijtemény /a
pedagodgia és
hatartudomanyai

- nevelési, oktatasi cél megvalositasahoz
sziikséges szakirodalom valogatva;

- pedagodgiai és modszertani folyodiratok {erésen
valogatva}

Raktari szakjel (ETO) és betlirendi
jel

Letéti allomanyok

Letéti helyek szerint (csoportszobakba
kihelyezett dokumentumokrdl gépi nyilvantartas
vezetése)

Kéziratok - az intézmény pedagogiai dokumentacioi;

/Intézménytorténeti | - szabalyzatok; Tematikus csoportositasban, id6
gyljtemény vagy szerz0i betiirend.

Egyéb gylijtemények | - specialis gylijtemények kialakitasa ( Tematikus csoportositas, Betlirend

tankonyvtar, csoportos hasznalata
dokumentumok

(1) A z egyes dokumentumtipusoknal a nyilvantartdsi szam el6tt betii jelzi, hogy melyik
dokumentum tipusrol van sz6. Minden tipus szdmozasa kiilon-kiilon torténik.
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IV. Katalogusszerkesztés szabalyzata

A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leirés) és
tartalmi (ETO, targyszavak) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

A katalogizalas mddja

Konyvtarunkban a katalogizalas a Szikla integralt konyvtari szoftver alkalmazasaval torténik,
Oktatasi célra a konyvtar nyomtatott kataloguscédulakat is Oriz, de a cédulakatalogus
kiépitésére nem kotelezi magat.

A katalogus védelme

Az elektronikusan tarolt katalogus védelme érdekében a katalogizalasra hasznalt szoftverben
tarolt adatokat minden munkanap végén (online kapcsolat zavartalan mitkddése esetén) fel
kell tolteni a szolgaltato altal lizemeltetett szerverre, €s menteni a konyvtari szamitogépre.
Félévente az adatokat kiilon adathordozora kell menteni

Dokumentumtipusok definialdsa
A kataloguscédulan feltiintetett adatok szoros 0sszefliggésben allnak a nyilvantartassal. A Szikla
integralt konyvtari szoftver hasznalataval a katalogizalashoz és a nyilvantartashoz sziikséges
adatok egy lépésben (egy modulban) keriilnek rogzitésre. Ezért elengedhetetlen az egyes
dokumentumtipusok definialasa, mely lehetdvé teszi az egyedi leltarkonyvek
dokumentumtipusonkénti vezetését. A dokumentum/adathordozo6 tipusa, illetve egyedi
leltarkonyv tekintetében hovatartozasa a dokumentum leltari szamaban is megmutatkozik az
alabbiak szerint:
— konyvek (betiijel nélkiili leltari szamuak), tartdos megdrzésre szant dokumentumok
— elektronikus dokumentumok (VK, HK,HL,DVD,CD,CDR,SZ);
— képes dokumentum (D), amelyek varhatéan 3 évnél tovabb maradnak hasznalatban;
— nem tartds megdrzésre szant dokumentumok, amelyek varhatéoan 3 évnél kevesebb ideig
maradnak hasznalatban:
brostra (B),
tankonyv (T),
segédkonyv (N).

A dokumentum leiras szabalyai

A leirés célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai
leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (targyszavazas, ETO).

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

A konyvtarban alkalmazott bibliografiai leiras adatai:
— fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
— szerzOségi kozlés
— kiadas sorszdma, mindsége
- megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
— oldalszam+ mellékletek: illusztracio; méret
— sorozatcim, sorozatszam, ISSN szam
- megjegyzések
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—  kotés: ar
— ISBN szam

Raktari jelzetek

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

A szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el, mely a tartalmi elkiilonitést biztositja.
Az ETO fécsoportjai alapjan keriilnek a miivek a polcokon elrendezésre.

Az iskolai konyvtar katalogusa
A tételek belsd elrendezése szerint:
— Dbetlirendes leird katalogus (szerz6 neve €s a mii cime alapjan)
- targyi katalogus (ETO szakkatalogus,targyszavas)
Formadja szerint:
— digitalis nyilvantartds a SZIKL A konyvtari program segitségével.

V. Konyvtarhasznalati szabalyzat

1. A konyvtar az olvasas, tanulas, dnmiivelés szintere, amelynek szolgaltatasait az iskola
tanuldi, neveldi, adminisztrativ és technikai dolgozoi vehetik igénybe.

2. A beiratkozott kdnyvtarhasznaloknak a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt joga van a
konyvtari szolgaltatasok téritésmentes igénybevételéhez.

3. A konyvtarban tartdzkodo olvasoé koteles betartani a konyvtar rendjét:

— A taskdkat és a kabatokat a kijeldlt részen kell elhelyezni, azokat az olvasotérbe
bevinni nem lehet.

— A konyvtarban az étkezés tilos.

— A konyvtarhasznaloknak a tanuldshoz, olvasashoz sziikséges kulturalt viselkedés
altalanosan szokasos normait kell kovetnie.

4. A kolcsOnzés szabalyai:

- A konyvtarbol kdnyvet vagy egyéb dokumentumot csak a kdnyvtaros
engedélyével lehet kivinni.

— A kolcsonzés rendje: 1.évfolyamos tanulé egyidejiileg 1 dokumentumot(kdnyv
vagy folyoirat),2-3.¢vfolyamos tanul6 2 kdotetet és 1 folydiratot, 4-8. évfolyamos
tanul6 3 kotetet és 1 folyoiratot kolesondzhet. A kdtetek 3 hetes, a folyoiratok 10
napos iddtartamra kolcsonozhetdek, a csoportos hasznalatra kdlcsonzott koteteken
feldl.

— A tartos tankonyvek korébe tartoz6 dokumentumokat — az iskola tankonyvellatasi
szabalyzataban foglalt feltételek szerint — az érintett tanulok teljes tanévre, ill.
tanulmanyaik befejezéséig kikolcsondzhetik.

— A kézikonyvek indokolt esetben egy tanitdsi orara, esetleg egy napra vagy
hétvégére kolcsondzhetok.

— Az audiovizualis dokumentumokat (videokazetta, CD-ROM stb.) a nevelotestiilet
tagjai egy-egy tanitasi orara kolcsondzhetik.

- A konyvtarban az adott idépontban nem taldlhaté dokumentumok
eldjegyeztethetok.

— A kikdlesonzott konyvtari dokumentumért a kdlesonzo feleldsséggel tartozik. Az
elveszitett vagy megrongalt konyvet az olvaso az adott mii egy teljesen azonos €p
példanyaval potolhatja. Amennyiben nem lehetséges a dokumentum potlasa,
pénzbeli kdrrendezés esetén a kotet mindenkori forgalmi értékét koteles kifizetni a
kolesonzo.
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— Amennyiben az olvasé a kikdlcsonzott dokumentumot/okat 3 honapon til
indokolatlanul nem hozza vissza, a konyvtaros az osztalyfonokon keresztiil
intézkedik vele szemben, felszolitast kap.

— Tobbszori ilyen jellegli vétség esetén a tanulo a kolcsonzésbdl kizarhato.

— A konyvtarban elhelyezett szamitogépet a tanulok nyitvatartasi iddben
hasznalhatjak.

5. A konyvtar gazdag és értékes dllomanya az iskola tulajdona, amelynek megdvasa és
védelme minden konyvtarhaszndlo érdeke és kotelessége.

6. A nyomtatott és kéziratos dokumentumokrol vagy azok egyes részeirdl kivansagra a
konyvtar masolatot készit.

7. Az olvaséteremben sajat konyv is hasznalhato, de azt be- és kilépéskor be kell
mutatni.

VI. Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabdlyi rendelkezések az ingyenes tankdnyvi ellatas rendjérdl:
—  2012.¢vi CXXV. térvény a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001.évi XXX VII. torvény
modositasarol
— 16/2013. (II. 28.) EMMI rendelet a tankdnyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas,
valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérol

Az intézmény a kovetkez6 modon tesz eleget az ingyenes tankonyvi ellatas
kotelezettségének:

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

Ezeket a tankOonyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabalyok alapjan
hasznaljak. Az ingyenes tankonyvtadmogatasban részesiild diakok altal atvett tankdnyvek arra
az id6tartamra kolesonozhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. Az ingyenes
tankonyvtamogatas révén kapott tankdnyvet, tovabbd minden kdlcsonzésben 1évo
dokumentumot a tanulonak a tanév végén junius 15-ig vissza kell juttatni az iskolai
konyvtarba.

Az ingyenesen megkapott tankonyveket a tanulok kotelesek bekotni, és minden lehetséges
moddon védeni az elhasznalodastol, azokba beleirni, aldhtzni a szoveget nem lehet.

A konyvtaros a tanitokkal és szaktanarokkal egyeztetve, a mindenkori tankdnyvrendelés utan,
elkésziti azoknak a tankdnyveknek a jegyzékét évfolyamonkénti bontasban, melyeket a
tanulok a kovetkez6 tanév folyaman az iskolai konyvtaron keresztiil kolcsondznek. A jegyzék
helyben, szokésos modon kertil kifiiggesztésre, az egyéni tankonyvatvételi lapon megjeldlésre
keriilnek.

Az iskola részére tankdnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legalabb a huszonét
szazalékat az iskoldban alkalmazott ajanlott €s kdtelez6 olvasmany, szotarak, atlaszok,
elektronikus adathordozon rogzitett tananyag, kispéldanyszamu tankonyv, tartos tankonyv
vasarlasara kell forditani. A megvasarolt kdnyv és tankdnyv az iskola tulajdonaba, az iskolai
konyvtar allomanyaba keriil.

A tanul¢, illetve a kiskoru tanul¢ sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébol,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerti
hasznalatabol szarmazé értékcsokkenést.
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Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli az ingyenes
tankonyvellatas biztositasahoz sziikséges tankonyveket.

A kolcsonzés rendje

A tanuldk a tanév soran hasznalt vagy 0 tankdnyveket és segédkdnyveket szeptemberben a
konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek atvételét. A sziilok elolvassak és
alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek hasznélatara és visszaadasara
vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT

Alulirott tudomaésul veszem, hogy gyermekem, tankonyvei az iskola tulajdonat
képezik.

A megjelolt tankonyveket (*) koteles a lehetéség szerinti legjobb allapotban
megorizni, s a hasznalati id6 leteltével, illetve az iskolabol valo esetleges tavozas
esetén az iskola SZMSZ-¢ében, valamint Hazirendjében szabalyozott moédon az iskolai
konyvtar részére visszaadni. A kolcsonzott tankonyvekbe tollal, szovegkiemeldvel,
ceruzaval, szines ceruzdval nem lehet dolgozni. A tankdonyv hanyag kezelése,
elvesztése, vagy szandékos rongalasa esetén a kart meg kell tériteni.

Budapest, .........ccooiiiii

sziilo/gondviselod

A didkok tanév befejezése eldtt, legkésdbb az utolso tanitasi napig kotelesek a tanév elején,
illetve tanév kozben felvett tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tankonyvek nyilvantartasa
Az iskolai konyvtar kiilon kezeli az ingyenes tankonyvellatas biztositasdhoz sziikséges
tankonyveket.
Evente leltarlistat készit:
— az egyedi kolcsonzésekrol (folyamatos)
— anapkdziben és a tanuloszoban letét 1étrehozasa (szeptember)
— Osszesitett listat az ijonnan beszerzett tankonyvekrdl (szeptember-oktober)
— Osszesitett listat készit a készleten 1év6 még hasznalhat6 tankdnyvekrdl (junius 15-ig)
— listat készit a selejtezendd tankonyvekrol (oktdber-november)

Tartos tankonyv pecsét:

Tudomasul veszem, hogy a kodlcsonzott tankdnyv
a Csillaghegyi Altalanos Iskola tulajdona. A tanév
végén visszajuttatom az iskolai konyvtarba.
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Kartérités

A tanuld a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet (tartos tankonyvet, oktatasi
segédanyagot stb., tovabbiakban tankonyv) koteles megdrizni €s rendeltetésszertien hasznalni.
A megrongalt, vagy elveszett tankdnyveket a diakok a beszerzési ar 100 %-aval
kotelesek megtériteni, vagy az adott tankdnyv megegyez0 kiadast példanyaval
potolni. A rongélas mértékét mindig az iskolai konyvtaros méri fel, €s donti el,
hogy az adott tankdnyv hasznalhato-e még a kovetkezd évfolyamokban, vagy sem.
Ebbdl fakadoan elvarhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legalabb négy évig
hasznalhat6 allapotban legyen. Az elhaszndlodas mértéke ennek megfelelden:

— azelso év végére legfeljebb 25 %-os

— amasodik év végére legfeljebb 50 %-os

— aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

— anegyedik év végére 100 %-os lehet.

Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kolcsonoz, a
tanulo, illetve a kiskoru tanul6 sziildje koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol
szarmaz6 kart az iskolanak megtériteni.

A téritési dij megallapitasa a konyvtari nyilvantartas alapjan torténik, és az iskolai konyvtaros
végzi. A didk (ill. gondviseldje) a kdnyvtaros altal megallapitott Gsszeget koteles befizetni a
fenntartd szamlajara, legkésobb a tanév utolsé tanitasi napjaig.

Nem kell megtériteni a tankdnyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszer(i hasznalatabol
szarmazo értékcsokkenést.

Moddjai:
— ugyanolyan kdnyv beszerzése,
— anyagi kartérités.

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

A tankonyvek rongalasabol eredd kartéritési 6sszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezo
olvasmanyok, szotarak) beszerzésére fordithato.

Zaro rendelkezés

A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mikddési szabalyzataban kell meghatarozni az
iskolai konyvtar mitkddési rendjét.
A szabalyzat hatalya kiterjed a konyvtaros, a konyvtar szolgaltatasait igénybevevok korére és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.
A szabalyzat gondozasa a kdnyvtaros feladata, aki koteles:

— ajogszabalyok valtozasa esetén

— az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabalyzatot az igazgato a jogszabalyokban eldirtak alapjan modosithatja.
Az iskolai konyvtar miikodési szabalyzata az SZMSZ jovahagyasa napjan 1ép életbe.
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