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Miikodési szabalyzat

A Kosdi Arany Janos Altalanos Iskolaban a nevel-oktatd munka eredményességének és a
tanulok ©Onalld ismeretszerzésének, miivelddés iranti igényének, kompetenciainak fejlesztése
érdekében iskolai konyvtar miikodik.

1. A konyvtar alapadatai

A konyvtar neve cime:
Telefon, fax, e-mail:
Létesités id6pontja:
Fenntart6ja, miikodtetdje:

A konyvtar elhelyezése
Allomanyéanak aktualis db
szama:

A konyvtar jellege:

Nyitvatartasi ido:

Bélyegzo lenyomata:

Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola konyvtara
2612 Kosd, Bocskai utca 1.

06-27-597-531; 06-27-597-530

1982-ben

Klebelsberg Kozpont

Az iskola ¢épiiletében 20 négyzetméteren,
szabadpolcokon.

11865 kotet

Zart konyvtar; szolgaltatasait az iskola tanuloi
¢s dolgozoi veszik igénybe.

Evente meghatarozandé az orarend
fliggvényében

Az aktualis konyvtari allomanyrol, annak részletezésérdl évente a KIR statisztika szamara adatot
kell szolgaltatni.

2. A miikodés kovetelményei

A konyvtar miikodéséhez sziikséges, a jogszabdlyban eloirt alapkiovetelmények:

a hasznalok 4ltal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére ¢és legalabb egy iskolai osztdly egyideji
foglalkoztatasara;
legalabb haromezer konyvtari dokumentum megléte;

tanitasi napokon a tanulok, pedagogusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa,
a kiilonb6zd informacidhordozok hasznalatahoz, az Gjabb dokumentumok eldallitdsdhoz,
a konyvtar mukodtetéséhez sziikséges nyilvantartdsok vezetéséhez, a katalogus
épitéséhez sziikséges eszkozok biztositasa.
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3. A konyvtar gazdalkodasa

A fenntartd a konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges anyagi feltételeket a tankeriilet éves
koltségvetésben biztositja iskolai konyvallomany fejlesztésre. A fejlesztésre fordithatd Osszeg
ismeretében ¢és a Pedagogiai Program alapjan keriil sor a konyvtar gyljteményének
gyarapitasara a Gyljtokori szabalyzatban rogzitett dokumentumsziikséglet, valamint a tanulok,
neveldk és a szakmai munkakozosségek javaslata alapjan.

A konyvtar miikddéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok, eszk6zok beszerzése — a
rendelkezésre allo anyagi forrasok figyelembe vételével - a konyvtaros feladata.

4. A konyvtar iranyitasa, ellenorzése

A konyvtar miikodését az igazgatohelyettes irdnyitja és ellendrzi a Nevel6testiilet, illetve a
Didkonkorményzat véleményének, javaslatainak meghallgatasaval.

Az iskolai konyvtar munkdjanak értékelését az orszagos szakértdi jegyzéken szerepld szakember
végzi.

5. A konyvtar miitkodésének célja, feladatai

5.1. A konyvtar miikodésének célja

. aneveld-oktato munka segitése,

o a pedagdgiai-szakmai munka szinvonalanak fejlesztése a rendelkezésre allo
szakkonyvek, kiadvanyok segitségével,

. azaltalanos miiveltség kiszélesitésének tamogatasa az iskolai konyvtarhasznalok
korében,

« az uj, korszerii ismeretek kozvetitése a folyamatosan megjuldé konyvtarallomany
segitségével.

5.2. Az iskolai konyvtar feladata a tanitishoz és a tanuldshoz sziikséges dokumentumok
rendszeres gyljtése, feltarasa, nyilvantartdsa, Orzése, gondozéisa, ¢ dokumentumok helyben
hasznélatanak biztositasa, kdlcsonzése, valamint tandrai €s tanoran kiviili foglalkozéasok tartasa,
az iskola tehetséggondozo és integraciods, felzarkdztatd programjanak tdmogatésa.

Alapfeladatai

. gyljteményének, tankonyvtardnak folyamatos fejlesztése, feltarasa, rzése, gondozésa és
rendelkezésre bocsatasa,

« t4jékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

. az iskola helyi Pedagogiai Programja és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tanorai
foglalkozasok tartasa,

« konyvtari dokumentumok egyéni €s csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

o konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartds tankonyvek, segédkonyvek
kolesonzését is.
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Az iskolai konyvtar kiegészito feladata

. azegy¢b foglalkozasok tartdsa,

. aneveld-oktatdé munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése,

. szamitdgépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

o tajékoztatds nyujtdsa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokat ellatdé intézményekben miikodd konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairol, szolgaltatasairol,

. mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

o részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében.

Az iskolai konyvtar meghatarozé feladatot vallal a tankonyvellatds megszervezésében és
lebonyolitasaban. Kdlcsonzéssel biztositja a raszoruld €s jogosult tanulok szamara egy-egy
tanévre a tartds tankonyveket, az alkalmazott segédkonyveket és lehetdséget biztosit a tanév
kozben jelentkezd hiany potlasara.

A tankonyveket kiilon gyljteményként kell kezelni, melynek sajatos nyilvantartdsi, hasznalati
szabalyait a Tankonyvtari szabalyzat r6gziti.

6. A konyvtaros és munkakapcsolatai

Az iskolai konyvtar mukodtetéséért, a konyvtarral kapcsolatos feladatok szakszert ellatasaért az
iskolai konyvtdros (tanito/tanar) a felelds, akinek munkajat elsdsorban a pedagdgusok, és az
iskola igazgatdsaga segiti.
A konyvtaros a nevel6-oktatd tevékenységét konyvtdar-pedagogiai program alapjan végzi.
Feladatait a mellékletben talalhatd munkakéri leirds tartalmazza.
A konyvtaros rendszeres munkakapcsolatot tart

o aziskola igazgatdsagaval, pedagdgusaival,

o atankonyvkiadokkal, konyvtarellatoval,

e akozségi és a vaci Katona Lajos Varosi Konyvtarral,

o sziikség szerint orszagos és szakmai konyvtarakkal (pl. OPKM),

e atarsintézmények konyvtaraival.

7. Az iskolai konyvtar gyujtokore

Az iskolai konyvtarban a gylijtékornek megfeleld allomanyt lehet gylijteni, ami a Pedagogiai
Program megvalositasanak egyik eszkoze.

Az iskolai konyvtar a feladatkorébdl kiindulva részletes eldirasokkal szabélyozza a konyvtari
gyljtemény Osszetételét. Az eldirasokat a mellékletben taladlhatd Gyiijtokori szabalyzat rogziti.
Az dllomany tervszeri fejlesztésekor az iskola Pedagogiai Programja altal megfogalmazott cél-
és feladatrendszerébdl kell kiindulni.

A konyvtaros tandr - a gylijtokor keretein beliil - figyelembe veszi a nevel6testiilet, a tanuldk és
a sziilok javaslatait.
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8. Allomanyalakitas

Az iskolai konyvtar dllomdnyalakitisi tevékenysége allomany-gyarapitasi €s apasztasi
tevékenységbdl all.

8.1. Allomdnygyarapitds forrdsai, mértéke
A konyvtar szakmai ¢és gazdasdgossdgi szempontok alapjan a pénziigyi keretek
figyelembevételével koteles az allomanyat gyarapitani.

Az allomanygyarapitas forrdsai:
o vétel: szamla vagy szerz6dés alapjan,
o ajandék:
Ajandékként csak a Gyiijtokori Szabalyzatnak megfeleld dokumentumok fogadhatok csak
el. A gylijtokorbe nem ill6 dokumentumok elcserélhetdk, ajandékozasra felhasznalhatok.
. egyéb: sajat iskolai dokumentumok
Az allomanyt folyamatosan és tervszeriien kell gyarapitani.

A gyarapitias mértékeét, a beszerzendé dokumentumok példanyszamat a felhasznalok szamanak
¢s a beszerzési keretnek a figyelembevételével kell megallapitani.

Az allomanygyarapitasban a konyvtaros-tanar figyelembe veszi a szakmai munkak6zosség-
vezetokkel egylittmiikodve a NevelOtestiilet, és a Didkonkormanyzaton keresztiil a tanuldk
véleményét (amennyiben az dllomanygyarapitasi tervekbe és a gylijtokorbe beleillik).

A konyvallomany fejlesztésénél torekedni kell az ismeretterjesztd és szépirodalmi miivek 70-30
% aranyanak megtartasara.

8.2. Az allomanyba-vétel munkafolyamata

o A szamla (szdllitélevél) és a szallitmany dsszehasonlitasa
A megvasarolt konyvtari dokumentumokat és a szallitélevelet az atvevonek meg kell vizsgalni.
Ha a széllitmany hidnyos, hibas, akkor azt reklamalni kell, addig bevételezni nem szabad.
Amennyiben a szamla ¢s a kiildemény tartalma kozott nincs eltérés, akkor a megdérzésre szant
dokumentumokat 5 munkanapon beliil leltarba kell venni.
A szamlara a bevételezést végzd konyvtaros felvezeti a dokumentum leltari szdmat, és az
allomanyba-vételt. A szamla ezutan keriilhet kifizetésre, illetve atutalasra.
A konyvtar intézményektdl, maganszemélyektdl is kaphat ajandékot. Az ajandékba kapott
dokumentumok atvétele elott az ajandékozoval tisztazni kell a feltételeket. Csak a gytijtokornek
megfeleld dokumentum keriilhet a gylijteménybe.

o Bélyegzés
A konyvtar alloményaba tartozd minden dokumentumot a leltarba vételkor a konyvtari
tulajdonbélyegzdvel le kell pecsételni az alabbi mddon:
- konyvek, kiadvanyok: [Icimlapjan/hatoldalan, a 17. oldal aljan és a kiadvany utolso
szamozott oldalan; a mellékleteket is le kell pecsételni.
- iddszaki kiadvanyok: kiilsd boritdlap felsé részén.
- audiovizualis és elektronikus dokumentumok: a dobozon, a csatolt, rogzitett cimkén; és fel
kell tiintetni a pecséten, jol lathatoan, a leltari szamot, amellett pedig a raktari jelzetet.
A nem hagyomanyos dokumentumokat egyedi leltarkonyvben kell vezetni; a dokumentumok

folyamatosan kapjak a szdmokat.
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o Elorendezés
A Dbeérkezett dokumentumokat rendezni kell aszerint, hogy azok egyedi vagy Osszesitett
nyilvantartasba keriilnek.

o Nyilvantartasba vétel

A nyilvantartasba vétel alapja a szdmla vagy kisérdlevél, illetve az ajandékozasrol szo6lo
dokumentum. Tobb dokumentum esetén a szamlan feltlintetett sorrendben kell az egyedi
leltarkdnyvbe a dokumentumokat bejegyezni.

A konyvekrol, valamint az audiovizualis és elektronikus dokumentumokrol egyedi cimleltar és
Osszesitett/csoportos leltar késziil.

A cimleltarkényvben az alabbi adatokat kotelezéen meg kell adni: egyedi leltari szam, bevezetés
datuma, a dokumentum alapadatai, kotet/darabszam, raktari jelzet (nem nyomtatott
dokumentumok esetén tipusjelzés), beszerzés modja és érteke. Az allomanyba vett miivek
darabszadmat, értékét folyamatosan gongyoliteni és dsszesiteni kell a naptari év utolsé napjan,
illetve adatot szolgaltatni a KIR statisztikdhoz.

A csoportos leltarkonyv a gyarapodas, a torlés és az Osszesités adatainak rogzitésével az
allomanymérleget mutatja. A  gyarapodast félévente, a torlést alkalmanként, az
allomanymérleget év végén (december 31.) kell kitolteni.

A periodika gyiijteményrdl ideiglenes (kardex) nyilvantartas késziil.

A kardexlapon fel kell tiintetni a periodika nevét, évfolyamat, a megjelenés évét.

Egyedi leltari allomanyba csak a hidnytalan, bekottetett évfolyamokat lehet bevenni. A leltarba-
vétel értékének meg kell egyeznie az eléfizetés + kottetés egyiittes értékével.

A fogydeszkiozokrdl brosura-Osszesitett nyilvantartds késziil B+ sorszam jeloléssel.
Fogyoeszkozként kezeljiik a tanari kézikonyveket €s tanari segédleteket, tartalmilag gyorsan
avul6 és/vagy a mindennapi hasznalattol fizikailag is konnyen rongalddo kiadvanyokat.

A hasonl6 jellegli kiadvanyoknal a konyvtaros-tanar donti el, hogy brosuraként kezeli-e a
dokumentumot. Az azonos idében, azonos mddon érkezett dokumentumokat egy tételként kell
bevezetni a brostra nyilvantartasba, amelyben kotelezéen meg kell adni: leltari szam, datum,
szerzd, cim, darabszam, beszerzés egyedi és Osszes értékét.

9. Allomény-apasztas, torlés

Az iskolai konyvtar allomanyanak apasztasa, torlése abban az esetben torténhet, ha a
dokumentum

. tartalmilag elavult;

o felesleges példanynak mindsiil (pl.: nem tartozik a gyiijtdkorbe);

« hasznalat kzben megrongalddott (kotészeti selejt);

o elveszett, megsemmisiilt;

« aleltar soran hidnyként jelentkezett (elveszett dokumentumok).
Az éllomany apasztasat évente rendszeresen (tanév végén, selejtezési tlitemterv szerint) illetve
elemi kar, lopds esetén a hiany é&szlelésekor végezzikk, nem varjuk meg a soros
allomanyellendrzést.
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A selejtezendd, vagy torlendé dokumentumrol tipusonként és a torlés okanak feltiintetésével
jegyzek késziil, 2 példanyban.

A torlési jegyzékben fel kell sorolni a leltari szamot, a mii cimét, szerzdjét, és a mi
nyilvantartasi értékét.

A jegyzdkonyvet az iskola vezetdje hagyja jova.

A torlés jovahagyasat kovetden az egyedileg nyilvantartott dokumentumokat ki kell vezetni a
cimleltarkonyvbdl oly modon, hogy a leltari szamot 4t kell huzni pirossal, és a megjegyzés
rovatba be kell irni a torlési jegyzokonyv, a dokumentum sorszamat €s az iddpontot. A
dokumentum cédulajat mind a raktari, szak- és betlirendes katalogusbdl ki kell emelni.

Az iddszaki nyilvantartast dokumentumok (brosura, kardex) nem leltarkotelesek, azonban a
hianyz6 brosurdkat torolni kell az Osszesitett nyilvantartasbol. Ebben az esetben nem
jegyzokonyv, hanem torlési ligyirat késziil. A kdnyvtarost anyagi feleldsség e dokumentumokeért
nem terheli.

Az éllomany-apasztassal kivont folosleges dokumentumokat felajanljuk megvételre az iskola
dolgozoi és tanuldi részére, vagy eladjuk ipari felhasznalasra.

A dokumentumok elszallittatdsarol az iskolatitkdar gondoskodik. A  dokumentumok
eladasat/megvételét igazold bizonylatot illetve az iskola dolgozdi, tanuldi részére eladott miivek
vételaranak az iskolai pénztarba tortént befizetésének bizonylatat (illetve fénymadsolatat) a
torlési jegyzokonyvhoz mellékelni kell.

A tervszeri allomény- apasztas soran, a konyvek eladasabol befolyt 0sszeget téritményként kell
kezelni, és a konyvtar allomanyéanak gyarapitasara kell forditani.

10. Allomanygondozas

Az attekinthet0ség és a vildgos rendszerezés céljabdl biztositani kell a kdnyvtari allomany
megfeleld szabadpolcos elhelyezését €s tagolasat, raktari rendjét.
Az allomanyt ugy kell elhelyezni, hogy a konyvtar hasznaléi azokat balesetmentesen elérhessék,
hasznalhassak, ¢és koztiik szabadon valogathassanak.
Az elrendezést, a tagolast eligazitd tablakkal, feliratokkal és magyardzo jelzésekkel
attekinthetdvé kell tenni.
o Kolcsonozhetd kényvek a szabadpolcon
a) szépirodalmi miivek betiirendben
- versek,
- préza (kotelezo €s ajanlott olvasmanyok, valogatas a felndttirodalombol),
"1- ifjusagi regények,
- mondak, regék,
- gyermekirodalom: mesék, mesegylijtemények, meseregények,
- fantasztikus regények,
- allattorténetek.
b) ismeretkozlo miivek ETO szakrend szerint, gyermek ismeretterjeszto miivek ETO f6osztalyok
szerint
c) kiemelt sorozatok: Igy élt..., Kolibri, Buvar, Képes Torténelem, Képes Foldrajz, stb.

o Nem kolcsonozheté dokumentumok
- kézikonyvtar szabadpolcon elhelyezve az olvasoteremben,
- konyvtari segédletek a konyvtarosok polcain illetve beosztva a kolcsondzhetd
allomanyba (felvételi — palyavalasztasi dokumentumok 1-1 példanya).
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o Kiilon-gyiijtemények
- pedagdgiai kiilon-gyljtemény (tanari kézikonyvek, modszertani kiadvanyok, szakkdri
fiizetek, feladatgytijtemények, stb.)
- tankonyvi kiilon-gytijtemény
- AV ¢és elektronikus dokumentumok gytijteménye (csak tanaroknak kdlcsondzhetd) —
tarolasa zart szekrényben, rogzitési modként és témanként elhelyezve. Pl.:
Videokazettak:
[]- Ismeretterjeszto- €s oktatofilmek téma szerint,
"1- irodalmi feldolgozéasok cim illetve szerz6 szerinti betlirendben,
O- filmmuvészeti alkotasok cim szerinti betiirendben,
- magnokazettak: téma szerinti csoportositasban,
- hanglemezek: méret €s téma szerinti csoportositasban,
CD-k:
- CD lemezek cim szerinti csoportositasban,
- CD-ROM-ok ¢és multimédiak téma szerinti csoportositasban.
o Periodika-gyiijtemény
Kiilon polcon, betli és idérendben az ismeretterjesztd és irodalmi lapok valamint
pedagogiai és modszertani lapok.
o Letétillomany
o Muzealis dokumentumok.
Szekrényben helyezziik el az éppen nem hasznélatos tartoés tankonyveket, a folyodiratok korabbi
évfolyamait, a munkaltatoi segédanyagokat.
A folyoiratokat 1 évig megdrizziik, a szakfolyoiratokat 5 évig, a pedagdgiai szaklapokat 10 évig.

11. Allomanyellenérzés

A konyvtarosnak rendszeresen ellendriznie kell az dllomany hidnytalansdgat, a nyilvantartasok
pontossagat. Az iddleges meglOrzésre szant brosura ¢és kardex nyilvantartasi konyvek nem
leltarkotelesek.

A leltarozas végrehajtasaért az igazgatohelyettes, mint a leltdrozasi bizottsag vezetdje a felelds.
A leltarozasi bizottsag vezetdje koteles megbizni a kdnyvtaros mellett még egy munkatarsat az
ellendrzés elvégzésével.

A teljes korti idOszaki alloményellendrzést 10 000 konyvtari egység alatt 2 évenként, 10001-t61
25000 kotetig 3 évenként kell elvégezni. A leltdrozas alatt a kdnyvtari szolgaltatas sziinetel,
ezért szorgalmi 1idon kiviil kell elvégezni.

A konyvtari dllomany ellenérzését a hatalyos jogszabalyok alapjan kell végrehajtani.

Az ellendrzés elvégzésének szabdlyai:

. az allomanyt meghatarozott idészakonként, az allomany nagysagatol fiiggden ellendrizni
kell; kivéve a letéti allomanyt, mert ezt minden tanév végén ellendrizni kell;

« soron kiviili ellenérzést kell elrendelni, ha az allomanyt valamilyen kérosodas éri, vagy ha
személyi valtozas torténik a konyvtar vezetésében;

. az allomanyellendrzéshez leltarozasi iitemtervet kell késziteni, amit a leltarozas eldtt hat
honappal jovahagyasra kell benyujtani az igazgatonak;

. aleltarozast legalabb két személynek kell végeznie;

o a leltdrozast a nyilvantartasok feliilvizsgalatdval, az &llomdny raktari rendjének

megteremtésével €s a revizid segédeszkozeinek eldkészitésével kell kezdeni;
10
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« ha nem gylijtjiik be az dsszes kdlcsonzott dokumentumot, akkor a leltarozast a kdlesonzési
nyilvantartassal kell kezdeni, azt egybe kell vetni az egyedi nyilvantartassal, és a
kolesonzés alatt 1évé dokumentumokat meglévonek kell tekinteni;

. az allomanyellenérzés a dokumentumok és az egyedi nyilvantartasok (gépi nyilvantartas)
Osszehasonlitasaval torténik, annak egyezése esetén a leltarkonyv megfeleld rovatdban ezt
jelezni kell;

« aleltar soran fellelt hiAnyossagokrdl hianyjegyzéket kell készitent;

o a leltar eredményérdl jegyzokonyvet kell felvenni, melyben fel kell tlintetni a leltar jellegét
(id6szaki vagy soron kiviili, teljes korli vagy részleges), a szamszerli adatokat. A hiany,
illetve a tobblet mennyiség okait indokolni kell.

« A jegyzOkonyvet a konyvtaros-tanar €s a bizottsag tagjai irjak ald, és a leltarozasi bizottsag
elnoke ellenorzi;

« A jegyzOkonyvben foglaltakat az igazgatohelyettes hagyja jova;

« Az ellendérzéskor megallapitott hianyt csak akkor lehet kivezetni az alloméanybdl, ha az
iskola igazgatoja a jegyzOkonyv alapjan erre irasban engedélyt ad,

« Ezutan keriilhet sor a torélt dokumentumok kivezetésére (az allomany nyilvantartasabol,
¢és a szamitogépes nyilvantartasbol);

« A kataloégusok revizioja a leltdrozas utols6 munkafazisa.

12. Allomanyvédelem

o Fizikai védelem
A konyvtari allomany fizikai allapotat védeni kell. Ennek érdekében gondoskodni kell a
szakszer( tarolasrol és a konyvtari helyiség megfeleld tisztasagarol.
A konyvtar ajtajan el kell helyezni a KONYVTAR tablat, és a tiiz esetén értesitendd személy
neveét és elérhetdségét.
A dokumentumok ¢s az eszkdzok kiméletes hasznalata minden konyvtarhasznalo kotelessége.
Az AV dokumentumok csak a konyvtaros, illetve az ¢ tudtaval a szaktanarok szamara
hozzaférhetok.
A konyvek, dokumentumok, eszk6zok karbantartdsanak, javitasdnak szilikségességét a
konyvtaros tanar jelzi az igazgato felé, aki megteszi a sziikséges intézkedéseket.

o Jogivédelem
A konyvtaros tanar felel a gylijtemény tervszerli, folyamatos gyarapitasaért, a konyvtari
beszerzési keret megfeleld felhasznalasaért. Hozzajarulasa nélkiil a kdnyvtar szdmara senki sem
vasarolhat. Szaktanari beszerzés csak a konyvtaros és az igazgatd jovahagyasaval torténhet;
allomanyba-vétel csak a szamla/kisérdjegyzeék és a dokumentumok egyiittes megléte esetén
lehetséges.
A leltari fegyelem megkoveteli a kolcsonzési és mds nyilvantartasok pontos, naprakész
vezeteset.
A konyvtar dolgozoja feleldsségre vonhatd a dokumentumok vagy eszkdzok hidnyaért, ha:

« Dbizonyithatdéan nem tartotta be a konyvtar-nyilvantartas, kezelés, hasznalati, miikodési

szabdlyait,
. kotelességszegést kovetett el,
« aleltarozaskor mutatkozé hidny tallépte a megengedett mértéket.

A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok és technikai eszk6zok megrongalasaval,

elvesztésével okozott karért.
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A tanulok jogviszonyat és a dolgozok munkaviszonyat csak a konyvtari tartozadsok rendezése
utan lehet megsziintetni.

Amennyiben ezt az illetékes személy (osztalyfonok, iskolatitkar, stb.) elmulasztja, az anyagi
feleldsség Ot terheli.

A szaktandrok részére létesitett szaktantermi letéti allomdnyt névre szo6loan kell atadni. A
letétért a szaktanar anyagilag felelds, ha az intézmény altal biztositott tarolo hely vagyonvédelmi
szempontbol dokumentumok tarolasara alkalmas (biztonsaggal zarhato).

A konyvtar kulcsa a konyvtar dolgozoinal (ide értve a takaritdt is) és az igazgatohelyettesnél
talalhato, illetve az iskola pancélszekrényében lepecsételt boritékban kell elhelyezni.

13. Zaro rendelkezés

A Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola konyvtari Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak
hatdlya kiterjed a konyvtaros tanarra, a konyvtar szolgaltatdsait igénybevevok korére, és
mindazokra, akik a konyvtarral kapcsolatban tevékenységet végeznek.

A szabdlyzat gondozasa a konyvtaros tanar feladata, aki koteles a jogszabalyok valtozasa esetén,
tovabba az iskolai koriilmények megvaltozasa miatt a sziikséges modositasokra javaslatot tenni.
A szabdlyzat az iskolai SZMSZ melléklete, modositasara az abban foglaltak szerint kertilhet sor.
Az iskolai konyvtar miikddési szabalyzata a jovahagyas napjan 1ép hatalyba.

14. A szabalyzat mellékletei

1. szamu melléklet: Gyiijtokori szabalyzat

2. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

3. szamu melléklet: A kdnyvtaros tandr munkakori leirasa
4. szamu melléklet: Katalogus-szerkesztési szabalyzat

5. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Kosd, 2017. december 11.

igazgato konyvtéaros
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Gyujtokori szabalyzat

(Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzatanak 1. szamu melléklete)
1. A konyvtar gyiijtokorét meghatarozo szempontok

Az iskolai konyvtar gyljtokorét az iskola foldrajzi helyzete és tipusa mellett alapvetden a
Pedagogiai program hatarozza meg. A nevelési-oktatasi célokbdl adodo feladatok megvalositasa
érdekében az iskolai konyvtarnak tervszerien ¢és szisztematikusan kell gytjteni, feltarni,
megolrizni és rendelkezésre bocsatani azokat a dokumentumokat, amelyeket a Gytjtokori
szabalyzat meghataroz.

2. A 16 és mellék-gyiijtokor

Az iskola alapvetd oktatasi feladatainak megvalositasahoz kapcsolodé dokumentumok a
konyvtar f6 gyiijtokorébe tartoznak.

A konyvtar masodlagos funkci6jabol eredd sziikségletek kielégitését mellék-gyiijtokorbe sorolt
dokumentumok képezik.

A konyvtar fo gyiijtokorébe tartozd konyvek, dokumentumok:

e népkoltészet, meseirodalom, ezek gylijteményes kotetei,

klasszikus magyar ¢és kiilfoldi szerzok lirai, prozai, drdmai miivei,

életrajzok, torténelmi regények,

gyermek- ¢és ifjisagi regények, elbeszélések, versek

altalanos lexikonok, gyermeklexikonok, és enciklopédidk,

a helyi tantervhez illeszked6 tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,

a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezo és ajanlott olvasmanyok,

a tananyagokhoz kapcsolodd alapszintli, esetenként kozépszintli segédkonyvek,
torténeti Osszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek,

az Ujonnan belépd etika/hittan tantargyak tanitasahoz sziikséges dokumentumok,
a nevelés, oktatas elméletével foglalkozé legfontosabb kézikonyvek és segédletek,
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, és segédletek,
gyermeklélektannal foglalkozé munkak,

a tovabbtanulasi lehetdségekrol készitett kiadvanyok,

Kosd ¢s kornyékére vonatkozo helyismereti, helytorténeti kiadvanyok,

iskolai konyvtari szakirodalom (a konyvtaros segédkonyvtara).

A mellék-gyiijtokorbe sorolandok azok a dokumentumok, amelyek az eldzéekben
felsoroltakhoz nem tartoznak, illetve azok hataresetei.
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3. A gyiijtés mélysége, nyelvi, idobeli hatarai

Az iskolai konyvtar az iskola feladataival 6sszhangban
a) Teljességre torekvé modon gyljti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok kozil a
kovetkezdket:

tudomanyok, a kultlra, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintli elméleti
¢s torténeti dsszefoglaloi,

a tananyaghoz kapcsolodd - a tudomdanyokat részben vagy teljesen bemutato-
alapszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6zl6 miivek,
szaktantargyakhoz kapcsolddo alapszintti elméleti és torténeti 6sszefoglalok,

a helyi tantervekhez kapcsolddo kotelezo €s ajanlott irodalmak,

az intézmény torténetével foglalkoz6 anyagok,

nemzeti antologiak,

a nevelési program megvalositasahoz sziikséges alkotasokat,

az iskolai konyvtari szakirodalmat.

b) Vialogatva gyijti magyar nyelven az iskola céljait, feladatait, valamint a pénziigyi
szempontokat figyelembe véve:

lirai, prézai, dramai antologiak,

klasszikus szerz6k miivei, gylijteményes kotetet,

népkoltészet, meseirodalom, azok gytijteményes kotetei,

tematikus antologiak,

¢letrajzok, torténelmi regények,

gyermek- ¢és ifjusagi regények, elbeszelések, versek,

a tananyaghoz kapcsolodd - a tudoményokat részben vagy egészben bemutatd-
kozépszintli segédkonyvek,

az daltalanos iskoldban hasznalt tantervek, oratervek, tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok,

szaktantargyakhoz kapcsolodd alap, esetenként kozépszintii elméleti és torténeti
Osszefoglalok,

a helyt pedagodgiai programban preferalt szamitastechnikaval, multimédiaval,
programozassal kapcsolatos dokumentumok,

lakohelyiink és kornyékére vonatkozo helyismereti helytorténeti kiadvanyok, muzealis
dokumentumok,

alap- és kozépszintl altalanos- és szaklexikonok,

alap- és kozépszintl altaldnos- és szakenciklopédiak,

a gyermek ¢és ifjukor lélektana,

pszichologiai miivek, szakszotarak,

tantargyi bibliografiak,

tantargyaknak megfeleltetett folyoiratok, napilapok, szaklapok,

felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok,

a nevelés, oktatas elméletével foglalkozo legfontosabb kézikonyvek,

a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek,

adattarak,

atlaszok,

tartos tankonyvek koziil az iskola tanuloi altal hasznaltakat.
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¢) Az iskola konyvtara folyamatosan szerzi be a teljes mélységben és szinten meghatdrozott
dokumentumokat; a valogatott szintii anyagok beszerzése a pénziigyi feltételektol fiiggoen
esetenként torténik.

4. A gyljtés dokumentumtipusai

A konyvtar gytijtékore magéaban foglalja az iskola feladatainak ellatasdhoz sziikséges alabb
felsorolt dokumentumtipusokat, illetve informaciéhordozokat:

konyvek és konyvjellegii kiadvanyok;

folyoirat jellegli kiadvanyok (napilapok, folyodiratok, gyermeklapok, szaklapok);
audiovizualis ismerethordozok;

hangz6 dokumentumok: magnokazették;

képes dokumentumok: videokazettak (oktato);
szamitastechnikai ismerethordozok: CD-k;
oktatd CD-ROM-ok;

konyvtari program, és egyéb szoftverek, stb.

Az iskolai konyvtar a tananyagon, illetve a Pedagdgiai programon tilmend ismeretszerzési,
szorakoztatd igények kielégitését csak a koltségvetési forrasok fiiggvényében tudja vallalni.

Kosd, 2017.december 11.
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Konyvtarhasznalati szabalyzat
(Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak 2. szamu melléklete)

A konyvtarhaszndlok jogait és kotelességeit a konyvtar hasznalati szabalyzata rogziti, melyet a
konyvtarban kifliggesztve és az iskola honlapjan nyilvanossagra kell hozni.

1. Az iskolai konyvtar szolgaltatasai

. tajékoztatas az iskolai konyvtar dokumentumairol és szolgéltatasairol,

. tanorai és tanoran kiviili foglalkozasok tartasa,

o konyvtari dokumentumok helyben torténd haszndlatdnak biztositdsa egyénileg és
csoportosan,

o konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

. szamitdgépes informatikai szolgaltatasok és szamitdgép hasznalatanak biztositasa,

o tajékoztatas nyljtasa mas konyvtarak szolgaltatasairol és dokumentumairdl, valamint
mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének segitése.

2. A konyvtar hasznaloi

Az iskolai kdnyvtar szolgéltatasait ingyenesen igénybe vehetik az iskola azon dolgozéi, tanulodi,
akik az iskolai konyvtarba beiratkoztak.

A tanulok tanitasi orakon és tandran kiviili foglalkozasokon csoportosan is igénybe vehetik a
szolgaltatasokat.

3. Beiratkozas

A beiratkozas minden tanév elején egyénileg torténik, ingyenes, és egy tanévre szol. A
beiratkozaskor az olvasd kotelezettséget vallal a konyvtari szabalyok betartasara.
A beiratkozashoz sziikséges adatok:
e név/sziiletési név,
sziiletési hely, 1d6,
anyja neve,
allando6 lakohely, illetve tartozkodasi hely,
pedagogus/didkigazolvany szama.

A Dbeiratkozaskor kozolt adatokban tortént valtozasokat a beiratkozott dolgozoénak, vagy
tanulonak haladéktalanul — de legkésébb 5 munkanapon beliil - a konyvtaros tudomasara kell
hoznia.

A beiratkozottak 1étszamardl a konyvtaros koteles statisztikai adatokat szolgaltatni az iskola
vezetdsége szamara.

iGJ



Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatanak Melléklete
4. A konyvtarhasznalat modjai

« helyben hasznalat egyénileg,
o helyben hasznélat csoportosan,
o kolcsonzés.

A helyben haszndlat targyi ¢és személyi feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a konyvtaros
biztositja. Szakmai segitséget kell adni:

o az informacidhordozok kozotti eligazodasban,

« az informaciok kezelésében,

« atanulasi technikak alkalmazasaban,

o atechnikai eszk6zok hasznalataban.
A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kdlcsonzési nyilvantartasban nem kell rogziteni.
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil a csak helyben hasznalhatok kolcsonzésére nincs
lehetdség.

Csoportos helyben hasznalat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkdrok, versenyzdk részére a konyvtaros, az osztalyfonokok,
a szaktanarok, a szakkdrvezetok szakorakat, korrepetalast, foglalkozast tarthatnak. A konyvtaros
tanarnak szakmai segitséget kell adni a szakordk, foglalkozadsok megtartadsahoz. A szakorak,
foglalkozasok megtartasara az Osszeallitott/elfogadott, a konyvtari nyitva tartdsnak
megfeleltetett itemterv szerint kertil sor.

A pedagdgusoknak az iskolai konyvtarban, illetve a konyvtaros kozremiikodésével tervezett
tandrai és tanoran kiviili foglalkozasok varhato idépontjat, témajat, és az igényelt szolgaltatasok
korét a tanév elején tanmenetilkben, munkaterviikben tervezniliik, majd a konyvtarossal
egyeztetniiik kell.

A konyvtar helyisége értekezlet tartdsara csak akkor vehetd igénybe, ha nem akaddlyozza a
konyvtar miikodését.

5. A kolesonzés szabalyai

e A konyvtarbol csak kolesonzés utjan lehet dokumentumot kivinni. A konyvek kiadasa
minden olvasé szamara kolesonzo fiizettel torténik.

e Az iskolai konyvtar dokumentumait (a tartés tankonyvek és a tanulok altal hasznalt
segédkonyvek kivételével) 2 hét idétartamra lehet kikolcsondzni. Az olvasd kérésére a
kolcsonzési 1d6 3 alkalommal meghosszabbithato.

e Egy alkalommal hiarom konyv kolcsonozhetd, kivételes esetben (pl. versenyre vald
felkésziilés), egyéni megitélés alapjan ettdl el lehet tekinteni.

o A kolcsonzésben levd dokumentumok eldjegyezheték. A nem teljesithetd olvasoi
igényeket indokolt esetben konyvtarkozi kolesonzéssel kell beszerezni.

e A tartos haszndlatra szant tankonyvek és segédletek kolcsonzési ideje max. egy tanév.

o Kolcsonzésre évente junius 1-ig van lehetdség, ezt kovetden junius 15-ig a kdlesonzott
dokumentumokat vissza kell szolgaltatni.

e Az iskolai konyvtarbol az alabbi dokumentumok nem kélcsonozhetok:

kézikonyvek,
lexikonok,
folydiratok, napilapok,
CD-k,
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videok,
szamitogépes szoftverek,
muzeadlis értékit dokumentumok.

e A kikdlcsonzott dokumentumokrél - a kiadastdl, a visszavételig — a konyvtaros
nyilvantartast vezet. A vissza nem hozott konyveket felszolitassal, téritési kotelezettség
megvaldsitasaval kell a konyvtar allomanyaba visszajuttatni.

e A kolcsonzé anyagilag felel az altala kikolcsonzott dokumentumok megrongélasaval,
elvesztésével okozott karért.

e Az kolcsonzd az iskolaval valé tanuldi-, illetve kozalkalmazotti jogviszonyanak,
munkaviszonyanak megsziinése elott koteles konyvtari tartozasat rendezni.

A pedagogusok az iskolai konyvtar kdzremikodésével kolcsonzés formajaban megkapjak a
munkajukhoz sziikséges tankdnyveket és egyéb kiadvanyokat.

6. Egyéb szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informdcioszolgaltatast nyujt a
tanitastanulas folyamataban felmeriilt probléméak megoldéséhoz.
Az informdcios szolgaltatas alapja:

o agyljtemény dokumentumai,

o akonyvtar adatbazisa,

o mas kdnyvtarak adatbazisa.

A konyvtaros tandr szakirodalmi témafigyelést véllalhat a szaktanari, tanuldi palyamunkak,
nevel6testiileti értekezletek, szakmai konferenciak elokészitéséhez.

Tantargyakhoz, szakkori témakhoz késziilhetnek ajanlo bibliografiak
szaktanaroknak/tanuloknak a konyvtari allomany alapjan. A forrasanyagok értékelése,
kivalasztasa mindig a Pedagogiai Program oktatdsi-nevelési céljainak fliggvényében torténik.

A konyvtar letéti allomanyt helyez el az osztalytermekben (letétek telepitése). Az dllomanyrészt
a pedagdgusok és a kdnyvtaros folyamatosan fejlesztik. A letéti alloméany nem kolcsondzheto.
A konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lelohely-nyilvantartast kell vezetni.

7. A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasa

A konyvtari szolgaltatasok nyilvantartasai a kovetkezok:
o koOlcsonzési nyilvantartas,
o konyvtarkozi kolesonzés nyilvantartasa
o letéti nyilvantartas,
» szakorak, foglalkozasok iitemterve, eldjegyzések nyilvantartasa,
« statisztikai naplo.
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8. Nyitvatartasi és kolcsonzési ido

A konyvtar nyitva tartisit a tanév elején a munkatervben kell rogziteni, és az oOrarend
valtozasahoz igazodva feliil kell vizsgélni.

A kolcsonzés a nyitvatartasi idoben torténik; idOpontjat a konyvtaros koteles kifiiggeszteni a
konyvtar ajtajan.

A csoportos foglalkozasok, konyvtari 6rak alatt a kolcsonzés sziinetel.

9. Vagyonvédelmi és biztonsagi eloirasok

A dokumentumok és a konyvtari eszkozok rendeltetésszerli haszndlata és allaganak
megorzése minden konyvtarhasznalo kotelessége. A konyvtarhasznald anyagilag felel a
dokumentumok ¢és technikai eszk6zok megrongalasaval, elvesztésével okozott karért.

A konyvtarhaszndlo (kiskora tanulé esetén a tanuld sziilje) a konyvtari
dokumentumokban okozott gondatlan, vagy szdndékos kdrokozds esetén, illetve ha a
kikolcsonzott dokumentumot az eldirt hataridére nem hozza vissza, a magasabb
jogszabalyokban eléirt moédon és mértékben kartérités fizetésére kotelezhetd.

Az elveszett vagy rongalastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az
olvaso koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar szamara sziikséges mas
miivel pétolni. Ha ez nem lehetséges, a konyv arat meg kell tériteni. A kartérités pontos
mértékét a konyvtaros javaslata alapjan az igazgatohelyettes hatdrozza meg. Vitas
esetben az igazgat6 dont.

A konyvtari vagyon védelmében a letéti allomanyért a dokumentumokat atvevé tanitok,
szaktanarok anyagilag is feleldsek.

A konyvtarban fokozottan be kell tartani a tlizvédelmi szabalyokat, a helyiségben kézi
tioltokésziileket kell elhelyezni

Az iskolai konyvtarba kabatot, taskat, élelmiszert, stb. bevinni, illetve a helyiségben
étkezni tilos.

A konyvtar haszndlata megkivanja a fegyelmezett, kulturalt viselkedést. Nem lehet a
konyvtarban zajongani, az olvasokat zavarni.

Az SZMSZ konyvtarhaszndlattal kapcsolatos kérdéseit az iskola honlapjan és konyvtaraban
nyilvanossdgra kell hozni.

Kosd, 2017. december 11.
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Iskolai konyvtaros tanar munkakori leirasa

(Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikddési szabadlyzatinak 3. szamu melléklete)

Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola, 2612 Kosd,

Intézmény neve, cime .,
Y ’ Bocskai ut 1.

Munkavallald neve

Munkakor megnevezése Iskolai konyvtdros tanar

Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola, 2612 Kosd,

Munkavegzes helye Bocskai ut 1.

A munkavallalé kozvetlen felettese | Igazgatohelyettes

A munkakori tartalomban foglaltak, és az SZMSZ

Munkakori kapcesolatok :

szerint

A jogszabalyban és az iskolai konyvtar miikodésére
A munkakor célja vonatkoz6 bels6 szabalyozas figyelembevételével, a

konyvtarosi feladatok ellatasa.

A munkakor tartalma

1. Altalanos szakmai feladatok
1.1. A konyvtarosi feladattal kapcsolatos dltalanos szakmai feladatok
- A konyvtaros korszerti altalanos miiveltséggel rendelkezik, a konyvtarosi feladatok ellatasadhoz
sziikséges szakmai végzettséggel.
- Tevékenysége soran tiszteletben tartja az egyetemes emberi és nemzeti értékeket, az erkolcsi
normakat.
- Tevékenysége soran kifejezésre juttatja egyéni és kozosségi felelOsségérzetét. Kozosségi
feladatokat vallal.
o Egyiittmiikodés a sziilokkel
Munkdja soran egylittmiikodik a sziilokkel és a pedagogusokkal a tanulok személyiségének
fejlesztésében, képességeinek kibontakoztatasaban.
- A sziilok kozosségével egyiittmiikddve végzi neveld-oktatd munkajat a tanulok fejlesztése
soran.
- Feladatanak ellatasa soran tiszteletben tartja a sziilének azt a jogat, hogy vallasi és vildgnézeti
meggy0zddésiiknek megfeleld nevelésben-oktatasban részesiilhessenek gyermekeik.
o Az egyes jogok biztositasa
- Gondoskodik a tanulok koznevelési torvényben foglalt jogainak biztositasarol.
- Gondoskodik a sziil6k jogainak biztositasarol.
- Megtartja az egyenld banasmod kovetelményét a tanulokkal kapcsolatos dontései, intézkedései
meghozatalakor.
o Mindségfejlesztéssel kapcsolatos feladatok
- Fogadja a sziilok iskola miikddésével, tevékenységével kapcsolatos jelzéseit, javaslatait,
igényeit, s azokat tolmacsolja az intézményvezetd felé.

1.2. Részletes szakmai feladatok
o A konyvtarosi feladatok
- Kényvtar-pedagogiai programot készit.
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- Koézremiikddik az iskolai kdnyvtar miikodésére vonatkozé belsé szabalyozas elkészitésében és
feliilvizsgalataban — pl.: A konyvtar mikddési rendje, nyitvatartési ideje, stb.

- Figyelemmel kiséri, hogy a kdnyvtar miikodésének altalanos alapkdvetelményei fennallnak-e,
azaz:

a konyvtarhelyiség megfeleld-e (konnyen megkdzelithetd, tagas, a konyvelhelyezés szabad
polcrendszerben megoldott, stb.),

a konyvtari alapdokumentumok szdma, 0sszetétele megfeleld-e, igazodik-e az altalanos iskola
altal ellatand6 feladatokhoz,

rendelkezésre all-e a konyvtari dokumentumokrol a lel6hely-nyilvantartas,

a konyvtar mikodésének egyéb technikai feltételei biztositottak-e, pl.: asztalok, székek,
fénymasold, nyomtato, konyvtari dokumentumok kiadasahoz sziikséges eszkozok, stb.
Gondoskodik arrol, hogy a konyvtar az elére meghatarozott nyilvantartasi rendben
rendelkezésre alljon a tanulok, illetve a pedagdgusok részére.

Indokolt esetben javaslatot tesz a konyvtar nyitvatartasi rendjének modositasara.

A konyvtari alapfeladatok ellatisahoz kapcsolodo tevékenység
Az igazgatd szédmdara Osszeallitja a konyvtari allomany fejlesztésére vonatkozé
elképzeléseket, melynek soran figyelembe veszi:
az oktatas soran jelentkezd igényeket,
a tanulok jelzéseit,
a pedagbdgusok elvarasait.
Gondoskodik a meglévo konyvtari gylijtemények gondozasarol, rendezésérol.
Tajékoztatast nyujt a konyvtarban taladlhatd dokumentumokrél, részletes informaciot
nyujt az igénybe vehetd szolgaltatasokrol.
Kozremiikodik abban, hogy a konyvtar helyisége tanorai foglalkozas megtartdsara
alkalmas legyen, segit a konyvtar miikodésének, tevékenységének bemutatasaban.
Ellatja a konyvtarhasznalattal kapcsolatos szolgaltatasi feladatokat az egyéni, és
csoportban érkezd kdnyvtarhasznalok esetében is.
Végzi a konyvtari dokumentumok kdlcsonzési feladatait.
Ellatja a konyvtar kiegészitd szolgaltatdsnytjtassal kapcsolatos tevékenységeit, pl.:
szamitogépes informacids szolgaltatas,

A konyvtar miikodésével kapcsolatos feladatok
Végzi a beiratkozassal kapcsolatos feladatokat, kidllitja az olvasdjegyet.
Segiti a tanulok konyvkolcsonzését, segitséget, tanacsot ad a keresett témaval, illetve
szerzovel kapcsolatban.
Biztositja a nyugodt konyvtarhasznalathoz sziikséges koriilményeket. Indokolt esetben
fegyelmezi a hangoskodo tanulokat. Kiilon figyelmet szentel az olvasék nyugalmanak.
Ugyel arra, hogy a kényvari dokumentumok ne sériiljenek, ne rongalddjanak meg, erre
figyelmezteti a konyvtarhasznalokat is.
Segiti az elektronikus eszk6zok (CD, DVD, stb.) hasznalatat, és felligyeli azt.
Visszaveszi és kiadja a kolcsonzott konyveket, elvégzi a kolcsonzott konyvekkel
kapcsolatos nyilvantartasi feladatokat.
A lejart kolcsonzési idejii konyvek esetében értesiti a késedelemrdl a kdlcsonzoket.
Konyvrongalas, illetve a konyv visszaszolgaltatas elmulasztdsa esetén javasolja a kar
megtéritését az intézményvezetd szadmara.
Ellatja a konyvallomany leltarozasaval kapcsolatos feladatokat.
Orzi, és az érdekléddk szamara atadja az iskola szervezeti dokumentumait, igy
kiilonosen: az SZMSZ-t, a Pedagdgiai programot, és a Hazirendet.

Tartos tankonyvek kezelésével kapcsolatos feladatok
Gondoskodik a tartds tankdnyvek kezelésérdl.
Nyilvéntartasba veszi a konyveket, illetve kiadja azokat az érintett tanuloknak.

ij



Kosdi Arany Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatanak Melléklete

Ellendrzi a tankonyvek allapotat, sziikség esetén javaslatot tesz selejtezésiikre, illetve a
kartéritési igény érvényesitésére a hasznaldéval szemben.
Kapcsolattartas
Az intézményvezetd utasitdsara kapcsolatot tart
mas iskolai kdnyvtarral,
a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellatd intézmények konyvtaraival,
a nyilvanos konyvtarakkal.
Elvégzi a konyvtarak kozotti egylittmikodéssel kapcsolatos szakmai feladatokat.
Javasolja a konyvallomany cseréjét az egyiittmiikodésben résztvevo konyvtarakkal.
A Pedagogiai programmal, az oktatds gyakorlati oldalaval kapcsolatos feladatok
A neveldtestiilet tagjaként részt vesz az intézmény Pedagdgiai programjanak
tervezésében ¢€s értékelésében, gyakorolja a neveldtestiilet tagjait megilletd jogokat.
A Pedagogiai program alapjan az ismeret atadés, a nevelés modszereit megvalasztja.
A helyi tanterv figyelembe vételével az alkalmazott segédleteket, eszkozoket, €s mas
felszereléseket kivalasztja.
Elvégzi a munkdjaval kapcsolatos kézvetlen adminisztracios feladatokat.
Adminisztracios és tajékoztatasi feladatok
Az igazgatd utasitasa alapjan ellat egyes adminisztracios, illetve ligyirat-kezelési
feladatokat.
Veszélyeztetettséget észlelo és jelzd rendszer
Haladéktalanul értesiti az igazgatot arrdl, ha tanulo veszélyeztetettségét tapasztalja, vagy
gyanitja. (Javasolja a gyermekjoléti szolgalat értesitését.)
Munkahoz sziikséges ismeret megszerzése
A munkajdhoz sziikséges aktualis ismereteket megszerzi.
Szakmai ismereteit, tudasat szervezett tovabbképzésen vald részvétel utjdn gyarapitja
(részt vesz legalabb a hétévenkeénti tovabbképzésben).
Informatikai eszkozok haszndlata
Munkéjahoz kapcsolddva a Hazirendben foglaltak betartasaval alkalmazza az intézmény
informatikai és irodai miiszaki berendezéseit.

A pedagogus munkakori feladatainak meghatarozasa a munka dijazasa szempontjabol
A pluszdijazas nélkiil, a rendes munkaidoben ellatando feladatok:
- neveld és oktatd munkaval sszefiiggd egyéb feladatok:

elvégzi a pedagogiai tevékenységéhez kapcsolodo tligyviteli tevékenységet

részt vesz a neveldtestiilet munkéjaban

részt vesz a hatranyos helyzeti tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz a tehetséges tanulok képességeinek fejlesztésében

részt vesz az iskola kulturdlis ¢letének szervezésében (linnepélyek szervezése,
lebonyolitasa)

szervezi a szabadidd hasznos eloltését

kozremiikddik a gyermekek, tanulok feliigyeletének ellatasdban

ellatja a gyermek- és ifjusagvédelmi feladatokat

Plusz dijazasért ellatando feladatok:
Az éves tankOnyvrendeléssel Osszefiiggd adminisztrativ és értékesitési feladatok ellatasa a
fenntart6 jovahagyasa lapjan.

A munkakorhoz tartozo felelosség

FelelGs az atvett eszkozokért.
A konyvtar rendjéért.
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A tanév végével a konyvtari allomanyba tartozo konyvek visszavételezéséért.
A tanari szakkonyvek szakszerli nyilvantartasaért, a nyilvantartdas folyamatos
feliilvizsgalataért.

Juttatasok!

Zaradék
A munkakori leirast a mai napon atvettem, az abban foglaltakat magamra nézve kotelezonek
ismerem el.

Kelt: Kosd,
atado atvevo
Példanyok:

1. pld. munkaltato (irattar)
2. pld. munkavallal6

Megjegyzés: A munkakorre vonatkozo egyéb eldirdasokat (pl.: a munkakor feletti munkaltatoi
jogkor gyakorloja, munkaido, eloirt szakképzettség, besorolds, stb.) a munkaszerzodeés és
mddositdsai tartalmazzak.

1 A munkaszerz6désben nem nevesitett juttatasokat kell megnevezni.
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Katalogus-szerkesztési szabalyzat

(Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak 4. szamu melléklete)
1. A konyvtari allomany feltarasa

A konyvtari dllomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) €s tartalmi
(osztalyozas) feltarasat jelenti, amit kiegészit a raktari jelzet megallapitasa.
Az adatokat rogzit6 kataloguscédula tartalmazza:

o raktari jelzetet,

« abibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,

o ETO szakjelzeteket,

o targyszavakat.

2. A dokumentum leiras szabalyai

A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait (bibliografiai leiras)
¢s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).

A bibliografiai leirds szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras forrasa
mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszerisitett
leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. A leirt adatokra azonban ugyanazok
a szabalyok érvényesek.

2.1. A konyvtarban alkalmazott egyszeriisitett bibliogrdfiai leirdas adatai:
o fécim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzdségi kozlés
o kiadés sorszdma, mindsége
« megjelenési hely : kiadd neve, megjelenés éve
o oldalszam+mellékletek: illusztracid; méret
e (Sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
o Megjegyzések
o kotés: ar
o ISBN-szdm
A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetdségét. A besorolasi adatok
megvalasztasat szabvanyok rogzitik.

2.2. Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat rogzitjiik:
« a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testliletnév vagy a mii cime),
o cim szerinti melléktétel
o kozremiikodoi melléktétel
o targyi melléktétel
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3. Osztalyozas

A konyvtari allomany tartalmi feltardsanak eszkoze az ETO és a targyszo.

4. Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetOségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat cutter-
szamokkal, a szakirodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel latjuk el. Ezenkiviil feltiintetjiik a
lel6helyet is:

o letétek (L),

o kézikonyvtar (K),

o tanari allomény (T),

o tankonyvek (TK),

o muzealis dokumentumok (M).
A raktari és lelOhelyi jelzeteket feltiintetjiik a dokumentumokon ¢€s a kataloguscédulakon.

5. Az iskolai konyvtar katalogusai

a) A tételek belsé elrendezése szerint:
o Dbetlirendes leir6 katalogus (szerzo neve €s cim alapjan),
o targyi katalogus (szak és targysz0),

b) Dokumentumtipusok szerint:

o konyv,
e irodalmi,
e zeneli,

o videokazetta
¢) Formdja szerint:
e cédula,
o szamitogépes program.
A cédulasziikséglet a bibliografiai leiras €s a katalogusféleségek alapjan allapitjuk meg.

5.1. Egyes katalogusok cédulasziikséglete
o Dbetlirendes leir6 kataldgusnal minden mii, minden kiadasarol sziikséges egy-egy cédula
a besorolasi adatoknak megfeleltetve,
o ETO szakkatalogusnal minden fétablazati szamnal, a viszonyitassal képzett jelzetek
esetében minden 1j fotablazati szamnal,
o targyszo-katalogusnal minden mii minden kiadasérdl egy-egy cédula a targyszavaknak
megfeleltetve.

6. Raktari katalogus

A raktari katalogus a kdnyvtar helyrajzi nyilvantartasa, tiikkrozi az allomany felallitasi rendjét.
Minden esetben a raktari lapon jeloljiik a dokumentumokrol elhelyezett kataloguscédulak helyét.
A raktari lapokat a lelhely, raktari jelzet és betlirend alapjan rendezziik el.

6.1. Betiirendes leiro

A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik (1d. besorolési adatok).
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6.2. Szakkatalogus
Tagolasa jobb, bal és kozépfiiles osztolapokkal a csoportképzés alapjan torténik. Egy-egy
szakcsoportban 20-30 cédulat helyeziink el.

6.3. Targyszo-katalogus

Szamitogépes feltaras, SZIREN program alapjan.

A kataldgusokat folyamatosan gondozni kell. A legfontosabb teenddk:
» akatalogusok épitése kdzben észlelt hibak azonnal kijavitasa,
o acédulamennyiségek novekedésével parhuzamosan 1j osztolapok készitése,
o torolt miivek céduldjanak kiemelése.

Kosd, 2017. december 11.

ij



Arany Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatanak Melléklete

Tankonyvtari szabalyzat

(Az iskolai konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabdlyzatanak 5. szamu melléklete)

Az iskola pedagbdgusai - az Oktatasi Hivatal altal - a hivatalos tankonyvjegyzékben kozzétett
tankonyvekbdl, taneszkozokbdl valasztjdk ki a helyi tanterv megvalositdsahoz sziikséges
példanyokat. A tankonyvek kivalasztasat és megrendelését a Tankonyvi Adatbazis-kezeld
Rendszer segiti (http://www.tankonyv.info.hu/).

1. Ingyenes tankonyv biztositasa

A hatalyos jogszabalyok alapjan az iskolanak biztositani kell, hogy a tartds tankonyvek
ingyenesen alljanak a jogosult tanulok rendelkezésére. Az ingyenes tankonyvet az iskolatol
valo kolcsonzéssel biztositjuk. A tanitdsi orakon, tanoran kiviili foglalkozasokon lehetdség
van az osztalytermek letéti alloméanyaba helyezett tankdnyvek hasznélatara.

2. Tartos tankonyv

Tartos tankonyvek azok a dokumentumok, amelyek tobb tanéven keresztiil hasznalhaté
tankonyvek (kemény boritos), tanulasi segédletek (kézikdnyvek, szotarak, kotelezd és ajanlott
olvasmanyok, atlaszok, szoveggytiijtemények).

A tartos tankonyv az iskolai konyvtar tulajdonat képezi.

Az egy tanévre sz6l6 munkatankonyvek, feladatlapok nem mindsiilnek tartos tankonyvnek,
ezek id6leges konyvtari nyilvantartasba keriilnek.

3. Tankonyvtar

A tankonyvtar az ingyenes tankonyvellatas alapjaul szolgdlo és egyre boviild tankdnyvbazis. Az
iskolai konyvtar alapfeladata ennek a gytijteménynek a gondozasa, hozzaférhetové tétele.

Az iskolaban hasznalatos tankonyvekbdl, segédletekbdl legalabb 3-4 példanynak kell lennie a
tankonyvtarban. A nyilvantartas és kolcsonzés a konyvtar szakmai kovetelményeinek megfelelden
torténik.

4. Tankonyvtar nyilvantartasi szabalyai

Az iskolai konyvtar kiilon adatbéazisaban, , Tankonyvtar” elnevezéssel kell kezelni az
ingyenes tankOnyv-ellatas biztositdsdhoz sziikséges tankonyveket. A konyvtaros évente
leltarlistat készit:
e azegyedi kolcsonzésekrdl (Hataridd: a tanév sordn folyamatos)
e az osztalytermekben, napkoéziben és a tanuldoszoban létrehozott letétrdl (Hatarido:
szeptember)
e Osszesitett listat készit az ujonnan beszerzett tankdnyvekrdl (Hataridd: szeptember-
oktober)
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e (sszesitett listat készit a készleten 1év0, még hasznalhatd tankonyvekrdl (Hatarido:
junius 15-ig)
o listat készit a selejtezendd tankdnyvekrdl (Hataridd: oktober-november)
o listat készit a konyvtarban taldlhatd, 25%-bol beszerzett kotelezd és ajanlott
olvasmanyokrol (Hataridd: oktober-november).
A nyilvantartasba vételt kdvetden a konyvtaros a gyermekvédelmi feleldssel, osztalyfonokkel
egylttmiikddve gondoskodik arrél, hogy minden jogosult tanul6 megkaphassa ingyenes
hasznalatra a szdmara szilikséges tankonyveket.

5. A tartos tankonyv kolcsonzése

A tartés tankonyveket a tanulok a konyvtari konyvekre vonatkozd szabalyok alapjan
hasznaljak.

A kolcsonzés szeptember 1-jétol lehetséges.

A tanulok aldirasukkal igazoljak a konyvek atvételét, illetve elolvassdk és alairasukkal
elfogadjak a tankonyvek hasznalatara €s visszaszolgaltatdsara vonatkoz6 aldbbi nyilatkozatot.

Nyilatkozat

Alairasommal igazolom, hogy t4jékoztatast kaptam az alabbiakrol:

Az iskolai konyvtarbol a ................. -es tanévre hasznalatba kaptam a tartés tankonyvi
keretb6l beszerzett konyveket, melyeket az iskolai konyvtarbol atvettem, és az atvételt
aladirasommal igazoltam.

Junius 15-ig az iskolai konyvtarnak visszaszolgéaltatom az atvett tartos tankonyveket.

A tankonyvek épségére, tisztasagara vigyazok. Amennyiben megrongalddik, vagy elhagyom,
akkor azért anyagi feleldsséggel tartozom; sziileimnek potolniuk kell més forrasbol, végséd
esetben pedig a vételarat meg kell tériteni.

A kézhez kapott konyvek listaja (leltari szammal):

atvevo alairasa

A konyvek kolcsonzéssel vald hasznalatba adasa altaldban egy tanévre torténik, ami azonban
legfeljebb tovabbi 4 évre ujra kolcsondzhetd. A tankonyvet addig az idOpontig kell a tanuld
részére biztositani, ameddig a helyi tanterv alapjan az adott targybol a felkészités folyik.

A tartds tankonyvet a tanulok minden tanév végén, junius 15-ig kotelesek visszaszolgaltatni a
konyvtar szamara.

ﬁj




Arany Janos Altalanos Iskola

Szervezeti és M{kodési Szabdlyzatanak Melléklete
6. Kartérités

A tanul6 a tdmogatasként kapott ingyenes tankonyvet kiteles megdrizni €s rendeltetésszertien
hasznalni. Elvérhato téle, hogy az altala hasznalt tankonyv legaldbb négy évig hasznalhato
allapotban legyen. Az elhasznal6das mértéke ennek megfelelden:

o azelso év végére legfeljebb 25 %-os

e amasodik év végére legfeljebb 50 %-o0s

e aharmadik év végére legfeljebb 75 %-os

e anegyedik év végére 100 %-os lehet.

A tanulo, illetve a kiskoru tanuld sziildje koteles a kolcsonzott tankonyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazo kart az iskola konyvtaranak megtériteni. Nem kell megtériteni a
tankonyv rendeltetésszerti hasznalatabol szarmazo értékcsokkenést.

A kartérités modjai:

e ugyanolyan konyv beszerzése,

e anyagi kartérités az igazgatohelyettes irdsos hatarozatara.
Az elhasznalodas mértékének és indokoltsaganak megallapitasa a konyvtaros tanar feladata.
Vitas esetben az igazgatd dont.

Abban az esetben, ha az elhasznalodas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb, a
tanulonak a tankonyv atvételekor érvényes vételaranak megfeleld hanyadat kell kifizetnie.

e azelsd év végén a tankonyv dranak 75 %-at

e amasodik év végén a tankonyv aranak 50 %-at

e aharmadik év végén a tankonyv aranak 25 %-4at
A tankonyvkolesonzéssel, a tankonyv elvesztésével, megrongéaldsaval okozott kar
megtéritésével, a kartéritési kotelezettség mérséklésével, illetve elengedésével kapcsolatban a
sziil6 altal benyujtott kérelem elbiralasa az igazgatdhelyettes hataskore.

A tankonyvek rongaldsabol eredd kartéritési dsszeg tankdnyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.

A Tankonyvtarbol az elhasznalodott, lecserélt tankonyveket papirként kell elszallittatni, az
ezért kapott 6sszeget a konyvtar fejlesztésére kell forditani.

Kosd, 2017. december 15.

igazgatd konyvtaros
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