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A konyvtar miikodésének célja, a milkodés feltételei

Az iskola konyvtara az iskola miikddéséhez, pedagdgiai programjanak megvaldsitasdhoz, a
neveléshez, tanitashoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyljtését, feltarasat,
megOrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a konyvtarhasznalati ismeretek
oktatasat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Konyvtarunk SzMSz-e szabalyozza a konyvtar mikodésének €s igénybevételének szabalyait. Az
iskolai konyvtar allomanyaba csak a konyvtar gyljtokorébe tartozd6 dokumentum vehetd fel. A
tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljik, a kiilon gylijtemény nyilvantartasanak ¢&s
hasznalatanak sajatos szabalyait a tankonyvtari szabélyzat tartalmazza.

Konyvtarunk rendelkezik a jogszabalyban el6irt alapkdvetelményekkel:

a) a haszndlok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az &4llomany
szabadpolcos elhelyezésére €s legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara,

b) legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte,

c) tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok részére megfeleldé idOpontban a nyitva tartds
biztositasa,

d) rendelkezik a kiilonb6zé informaciohordozok haszndlatdhoz, a konyvtar miikodtetéséhez
sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel.

Konyvtarunk kapcsolatot tart mas iskolai konyvtarakkal, a pedagogiai-szakmai szolgaltatast ellato
intézmény konyvtaraval, a nyilvanos konyvtarakkal, és egylittmiikodik a Kaposvari Egyetem
Egyetemi Konyvtarral.

Iskolai konyvtarunk alapfeladatai és kiegészito feladatai

Iskolank konyvtaranak alapfeladatai — a jogszabalyoknak megfeleléen — a kovetkezok:

a) gyljteményilink folyamatos fejlesztése, feltarasa, Orzése, gondozisa ¢s rendelkezésre

bocsatasa,

b) tajékoztatas nytjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatdsokrol,

c) az iskola pedagodgiai programja ¢és konyvtar-pedagdgiai programja szerinti tandrai
foglalkozasok tartéasa,

d) konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa,

e) konyvtari dokumentumok kdlcsonzése,

f) tankdnyvek és tartds tankonyvek kolesonzése tanuloink, pedagdgusaink, hallgatdink szamara,

g) a konyvtari allomény pedagdgiai programnak megfeleld, a tanulok és a pedagdgusok

igényeinek figyelembevételével torténd fejlesztése.

Az iskolai konyvtar kiegészito feladatai tovabba:

a) a koznevelési torvényben meghatarozott egyéb foglalkozasok tartasa,

b) szamitdogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa,

c) t4jékoztatas nyujtasa az iskolai, kollégiumi kdnyvtarak, a pedagdgiai szakkonyvtar, valamint a
nyilvanos konyvtarak dokumentumair6l, szolgaltatasairol,

d) mas konyvtarak altal nyujtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

e) részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- €s informaciocserében.



Az intézmény szamara vasarolt dokumentumok nyilvantartasa:

az intézmény szamara vasarolt 0sszes dokumentumot konyvtari nyilvantartasba kell venni,
a konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrol lel6hely-nyilvéantartast kell vezetni,

az ingyenes tankonyvellatasra jogosult tanulok szamara beszerzett tankonyveket szintén
nyilvantartasba kell venni.

A nyilvantartas Szikla Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik, dokumentumtipusonként.

A konyvtar szolgaltatasai:

kolcsonzés,

tankonyvek, tartos tankonyvek, kiilonb6zd, a tanulmanyi munkat eldsegitd segédeszkozok
kolcsonzése,

informéciogytlijtés az internetrdl a konyvtaros-tanar segitségével,

lexikonok és kiilonb6z6 alacsony példanyszamu koényvek, dokumentumok olvasotermi hasznalata,
tajékoztatd a didkok szamara a konyvtar hasznalatarol,

mas konyvtarak altal nyujtott szolgéltatasok elérésének biztositasa,

konyvtari orak, egyéb foglalkozasok tartasa

A konyvtar hasznaloinak kore, a beiratkozas modja
Az iskolai konyvtar szolgéltatasait az intézmény valamennyi didkja, munkavallaldja a gyakorlatat
iskolankban to6lt6é hallgaté igénybe veheti. A konyvtar hasznalatanak részletes szabdlyait, a
beiratkozas modjat szabalyzatunk 2. sz. melléklete tartalmazza.

A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A konyvek kolcsonzése €s olvasdtermi hasznalata, a szamitogép- €s internethasznalat
téritésmentes.

A konyvtarhasznalat szabalyai

A konyvek kolesonzésének idétartama szorgalmi idében egy honap. Tanév végén a didkoknak
minden konyvet vissza kell vinnilik a konyvtarba.

A nyitva tartas és a kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar minden tanitdsi napon nyitva tart. A nyitva tartas ideje igazodik a didkok
igényeihez. A kolcsonzési 1dordl és a konyvtar miikodési rendjérdl a tanulok az iskolai konyvtar
ajtajara kifliggesztett dokumentumrol tajékozodhatnak.

A konyvtarban elhelyezett szamitogépek hasznalata

A konyvtarban elhelyezett szamitogépeket tanitvanyaink a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt eldre
jelzett idOpontban hasznalhatjdk. A tanuldk feleldsséggel tartoznak a szamitogép hibdinak,
esetleges hianyossdgainak azonnali bejelentéséért. Ha a tanuldé nem jelentette be, hogy a
szamitogépet hibas, mukodésképtelen, hidnyos allapotban talalta, akkor a hiba, hianyossag
bekovetkeztét az 6 munkalkodésa kovetkezményének kell tekinteni.



1.3.1sz. melléklet

Gyiijtokori szabalyzat

Az iskolai konyvtar feladata:

A konyvtar az iskola pedagogiai programjanak megvalositdsadhoz, neveléshez, tanitdshoz,
tanulashoz sziikséges dokumentumok gytijtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer
szolgéltatdsainak elérését, haszndlatat, a konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztosito, az
intézmény konyvtar- pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység. (20/2012. EMMI1
rend. 163.§ (1))

Az iskolai konyvtar olyan altaldnos gytijtékorti konyvtar, amelynek legalapvetobb sajatos feladata
az iskolai oktato nevelé munka megalapozasa. E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar
szisztematikusan gytijti, feltarja, megorzi és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gyijtokore, az allomanybdvités {6 szempontjai:

Gyiijtékor: A dokumentumoknak kiilonb6zd szempontb6l meghatarozott kére. A szisztematikus,
tervszeri és folyamatos gyljtdomunka alapja, az iskolai konyvtar gyljtékori szabalyzata. A
gyljtémunka szelektiv is, mely szempontjait a gyiijtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék
gyljtokor hatarozza meg.

Az allomanybdvités fo szempontjai:

Az intézmény struktirajanak atalakitdsa, a pedagogiai program moédosuldsai, a belépd tantargyak
indokoljak a folyamatos, tervszerii és tudatos allomanybdvitést.
Az allomanybdvités fobb iranyai a kovetkezd tényezok figyelembe vételével hatarozhatok meg:

A megvaltozott igényekhez (emelt szintli érettségi, fakultacidk) igazodva a szépirodalmi
allomanyrész bovitése indokolt. Alacsony a hatarainkon tul €16 magyar nyelvii irok és koltok
miiveinek szdma, ezért ezek beszerzése javasolt.

Egyre tobb szakkonyv beszerzését teszi sziikségesse az elavult allomanyrészek fejlesztése, a
felmertild igények kielégitése érdekében.

Az emelt szintli informatika, idegen nyelv €s sport oktatds bevezetésének koszonhetéen
folyamatosan bdvitjiik a szakirodalmi alloméanyrészt.

Az allomanybdvités modja:

Vétel: A jogszabalyi eldirasoknak megfelelden a tartds tankonyvek tdmogatasi dsszegének 25%-bol
fedezziik az 0j beszerzéseket.

Ajandék: A gyljtokornek megfelelden bovitjiik allomanyunkat ajandékozassal.

Az allomanybdvitéssel parhuzamos a tervszeri €s tudatos alloméanyapasztas. Célja, hogy a
konyvtari allomany informativ értékét erdsitsiik.

Konyvtarunk gyiijtokorét meghatarozo tényezok:



Iskolank tipusa: iskolank alap- és kozépfoku oktatasi intézmény, kdzoktatasi tipusu sportiskola,
ahol nappali rendszerben 8 évfolyamos altalanos iskola, 4 és 8 évfolyamos gimnaziumi képzés
miikddik. Intézményiinkben emelt szintii testnevelés, idegen nyelv és informatikaoktatés folyik.

Foldrajzi elhelyezkedése: Iskolank a varos nyugati részén, tarsashdzakkal koriilvéve, a Béke-
Firedi lakotelepen (a Béke u. 75. szam alatt) milkddik a Varosi Konyvtar kozvetlen
szomszédsagaban.

Az iskola pedagogiai programja: Konyvtirunk allomanya hatékony eszkoze a pedagogiai
program és az altaldnos nevelési céljaink megvalositasanak. Allomanyaval segiti a didkok és a
pedagogusok felkésziilését tandrdkra, az érettségi vizsgdkra, ahol biztositja a sziikséges
dokumentumok hasznalatat is.

Kiemelten fontosnak tartjuk, hogy a konyvtari 6rak megtartasra keriiljenek, a dokumentumok ¢és a
konyvtar, mint rendszer hasznalatat a didkok elsajatithassak.

A konyvtar gytjtékori szempontjai:

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyiijtékorti konyvtar, amely megorzi, feltarja, szisztematikusan
gyljti és hasznalatra bocsatja azokat a dokumentumokat, amelyek megalapozzédk az iskolaban folyd
oktato - neveldmunkat.

A tanulok részérdl teljességre torekvod, a pedagdgusok részérdl értékeld valogatassal gytijt.

Fé gyitijtokor:
Szépirodalmi alkotasok:

lirai, prozai, dramai antologiak

a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" €s ajanlott olvasmanyok
klasszikus és kortars szerz6k miivei, gylijteményes kotetei
tematikus antologidk

életrajzok, torténelmi regények

ifjisagi regények

Szakirodalom:
az ujonnan belépd etika- és hittan tantargyak tanitdsahoz sziikséges dokumentumok
a tananyaghoz kapcsolddo - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd alap- €s
kozépszintli segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretkdzld miivek
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
sportelmélet, sporttorténet, sportagak szakirodalma
pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor Iélektana
felvételi kovetelményekrol, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
az iskolai konyvtar tevékenységét érintd jogszabalyok, allasfoglalasok
csaladjogi, gyermek- és ifjusdgvédelemmel kapcsolatos jogszabalyok, rendeletek és azok
gylijteményei
a taniligyigazgatassal, gazdalkodassal kapcsolatos szakirodalom
a megyére és varosunkra vonatkozo helyismereti és helytorténeti kiadvanyok
Tankonyvek, tartostankonyvek:
az altaldnos és a kozépiskolaban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok,
szoveggytjtemények, atlaszok, feladatgylijtemények

Kézikonyvtar:



altalanos és szakenciklopédidk
altalanos és szaklexikonok
szoOtarak

adattarak

kronologidk

Mellék gyiijtokor:

a f6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gylijtott dokumentumok kore
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok.

Dokumentumtipusok:

a) frasos nyomtatott dokumentumok
konyv, segédkonyv, tankonyv, tartds tankonyv
periodikumok: folydiratok
térképek, atlaszok

b) Audiovizualis ismerethordozok
képes dokumentumok
hangz6 dokumentumok

¢) Szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatod ismerethordozok: CD-ROM, multimédids CD-k
A gylijtemény tartalmi osszetétele, a gytijtés témakore, szintje, mélysége:
A teljesség igényével gylijti a magyar nyelven megjelend kiadvanyok koziil

A Nemzeti alaptantervhez kapcsolodva a teljességre torekedve:
lirai, prozai €s dramai antologiak
klasszikus ¢és kortars szerzok miivei, gylijteményes kotetei
altalanos lexikonok, enciklopédiak
az altalanos- és kozépiskoldban hasznalt tankonyvek, munkafiizetek, szoveggyiijtemények,
atlaszok, feladatgytijtemények, feladatlapok
a helyi tantervekhez kapcsolddo "kotelezd" és ajanlott olvasmanyok
Somogy megyére €s Kaposvarra vonatkozé helyismereti és helytorténeti kiadvanyok

A Nemgzeti alaptantervhez kozvetleniil nem kapcsoloddan a teljesség igénye nélkiil:
a tananyaghoz kapcsol6do - a tudomanyokat részben vagy teljesen bemutatd - alap- és
kozépszinti segédkonyvek, torténeti 6sszefoglalok, ismeretk6z16 miivek
az Gjonnan belépo etika- és hittan tantargyak tanitdsdhoz sziikséges dokumentumok
a nevelés, oktatas elméletévei foglalkozo legfontosabb kézikonyvek
a kiilonféle tantargyak oktatasat segitd modszertani kézikonyvek, segédletek
a felvételi kovetelményekrdl, a tovabbtanulas lehetdségeirdl készitett kiadvanyok
Erosen valogatva gyiijti
nemzetek irodalma
tematikus antologiak
¢letrajzok, torténelmi regények
ifjusagi regények
pedagogiai szakirodalom
a tanult tantargyak elmélyitését segitd szakirodalom
az oktatassal 6sszefiiggd statisztikai kiadvanyok, kimutatasok



pszicholdgiai miivek, gyermek ¢és ifjukor Iélektana
szaklapok €s egyéb magyar nyelvii folyoiratok
audiovizualis dokumentumok: CD-k, DVD-k, CD-ROM-ok



1.3.2.sz. melléklet
Konyvtarhasznalati szabalyzat

A konyvtar hasznaldinak kore

Az iskolai konyvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. Az iskolai konyvtarat az iskola tanuldi,
pedagogusai, adminisztrativ és technikai dolgozéi és a Pedagdgiai Kar hallgatéi hasznalhatjak.
Sziikség esetén az iskola tanuldi szamara eldadast, foglalkozast tarto kiils6 neveld is igénybe veheti
a foglalkozas megtartasahoz sziikséges konyvtari szolgaltatast.

A beiratkozas ¢€s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megsziinik.

A konyvtar beiratkozasnal a kovetkezd adatokat kéri:

név (asszonyokndl sziiletési név),

sziiletési hely ¢€s 1d0,

anyja neve,

allando6 lakhely, illetve ideiglenes lakcim, ha az helyi vagy kornyékbeli,
személyi igazolvany vagy didkigazolvany szama.

Az adatokban bekovetkezett valtozasokat a konyvtarhasznélo koteles bejelenteni az intézménynek.
A tanuldknak az iskolabdl torténd eltdvozasi szandékarol az igazgatod tdjékoztatja a konyvtaros
tanart. A nyugdijba vonulé vagy mas okokbdl, az iskolabol eltavozé kollégak az altaluk kdlesonzott
anyagokat az intézménybdl vald eltadvozasuk eldtt leadjak.

Az adatokat a konyvtar az integralt szamitogépes rendszerében rogziti, azokat csak az olvasoval
valdé kapcsolattartdshoz, a konyvtari nyilvantartdsokhoz illetve tartozds esetén a végrehajtasi
eljarashoz hasznalja fel. Az adatok a konyvtari tagsag megsziintetése utan torlésre keriilnek.

A konyvtarhasznalat modjai

helyben hasznalat,
kolcsonzés,

konyvtarkozi kolesonzés,
csoportos hasznalat

Helyben hasznalat
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
a kézikonyvtari allomanyrész,
periodikak,
a nem nyomtatott informacio hordozok.
A csak helyben hasznéalhat6 dokumentumokat a szaktanarok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben
a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idore kikolecsondzhetik.

Kolcsonzés

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtarostanar tudtaval szabad kivinni.
Dokumentumokat kdlesondzni csak a kdlcsonzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.



A kdlcsonzés nyilvantartasa a Szikla Integralt Konyvtari Rendszerrel valdsul meg.

A konyvtarbol egy alkalommal legfeljebb harom dokumentum kdolcsondzheté egy honap
ido6tartamra. A kolcsonzeési hataridd meghosszabbithatd tjabb harom hétre. A kolcsonzésben 1€vo
dokumentumok eléjegyezhetdk.

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

Az ingyenes tankonyvtamogatasban részesiilé didkok altal atvett tankonyvekkel kapcsolatos
szabalyokat SzZMSz-iink 4. sz. melléklete tartalmazza.

Kartérités:

Az elveszett vagy rongalastdl konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt dokumentumot az olvasé
koteles megtériteni. Ennek modjai: dokumentum poétlasa vagy koltségtérités.

A konyvtar nyitva tartasi ideje

hétfo 7.30 - 15.00
kedd 7.30 - 15.00
szerda 12.00 - 15.00
cstitortok 12.00 - 15.00
péntek 7.30 - 15.00

Konyvtarkozi kolesonzés

A gylijteménylinkbdl hianyzo miiveket - olvasoi kérésre - mas konyvtarakbol meghozatjuk. A
szolgaltatd intézménybdl érkez6 dokumentum koltségei az olvasot terhelik. A kérés inditasakor az
olvasot minden esetben t4jékoztatni kell e tényrdl.

Csoportos hasznalat

Az osztalyok, a tanuldcsoportok, a szakkorok részére a konyvtarostanar, az osztalyfonokok, a
szaktanarok, a szakkorvezetdk konyvtarhasznalatra épiilé szakordkat, foglalkozasokat tarthatnak.

A szakorék, foglalkozasok megtartasara eldzetes egyeztetés sziikséges a konyvtarostanarral.

A konyvtarostanar szakmai segitséget ad a foglalkozasok megtartasdhoz.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

informacioszolgaltatas,
szakirodalmi témafigyelés,
irodalomkutatas,
ajanlo bibliografiak készitése
internethasznalat

1.3.3.sz. melléklet

Katalogusszerkesztési szabalyzat

Minden konyvtari folyamatot a Szikla Integralt Konyvtari Rendszer segitségével valdsitunk meg.
Visszakeresésre az elektronikus rendszer 4ltal biztositott rekordok alapjan van lehetdség: szerzo,



cim, targyszo,ETO szam,lel6hely... A kataldguscédula minden adatcsoportjara biztositott a
rakeresés.
A nyomtatott katalogust 2006. szeptember 1-jével lezartuk.



1.3.4.sz. melléklet
Tankonyvtari szabalyzat

Jogszabalyi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérol:

a tankonyvpiac rendjérdl szolo 2001. XXXVIIL. torvény

23/2004 (VIII. 27.) OM rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankdnyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérol

20/2012. EMMI rend.167.§(3.)f a tartds tankonyvekre vonatkozo szabalyok

Tankonyvi ellatas rendje:

A tankdnyveket a didkok a konyvtari konyvekre vonatkozo szabélyok alapjan hasznaljak. Az
ingyenes tankonyvtamogatasban részesiild didkok altal atvett tankdnyvek arra az iddtartamra
kolesondzhetok ki, ameddig a tanuld az adott targyat tanulja. A tanév végén minden
kolcsonzésben 1évoé dokumentumot vissza kell juttatni az iskolai konyvtarba. Az iskola részére
tankOnyvtamogatas céljara juttatott 6sszegnek legaldbb a huszonét szazalékat tartds tankonyv,
illetve az iskolaban alkalmazott ajanlott és kotelezd olvasmanyok vésarlasara kell forditani. A
megvasarolt konyv és tankdnyv az iskola tulajdondba, az iskolai konyvtar alloméanyaba keriil.

A kolesonzés rendje:

A tankOnyvtamogatasban részesiilt érintett tanulok a tanév sordn hasznalt tankonyveket és
segédkonyveket szeptemberben a konyvtarbol kdlesonzik. Alairasukkal igazoljak a konyvek
atvételét.

A didkok tanév végén kotelesek a konyvtarbol kolesonzott dokumentumokat leadni.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziiléje koteles a kolesonzott tankdnyv elvesztésébdl,
megrongalasabol szarmazé kart az iskola hazirendjében meghatarozottak szerint az iskolanak
megtériteni. Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankdnyv stb. rendeltetésszerii
hasznalatabol szdrmaz6 értékcsokkenést.

A tankonyvek nyilvantartasa

Az iskolai konyvtar kiilon adatbazisban, ,,Tankonyvtar” elnevezéssel kezeli a tankonyvellatas
biztositasdhoz sziikséges tankonyveket, tartds tankonyveket. Nyilvantartasuk a Szikla Integralt
Konyvtari Rendszerrel torténik.

Kartérités

A tanuld6 a tdmogatasként kapott tankonyvet koteles megorizni és rendeltetésszerlien
hasznalni. Amennyiben a tanul6 az iskolai konyvtarbol tankonyvet, tartos tankonyvet kdlesonodz, a
tanulo, illetve a kiskort tanul6 sziil6je koteles a tankdnyv elvesztésébdl, megrongalasabol szarmazo
kart az iskolanak megtériteni.

Modjai:

1. ugyanolyan konyv beszerzése

2. anyagi kartérités
A tankonyvek rongéldsabol eredd kartéritési Osszeg tankonyvek és segédkonyvek (kotelezd
olvasmanyok, feladatgylijtemények, szotarak) beszerzésére fordithato.



