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1. Az iskolai konyvtar

Az iskolai konyvtar fogalma [20/2012.(VIIL.31)EMMI rend.163§ (1)]

163 § (1) Az iskolai, kollégiumi konyvtar az iskola, kollégium miikddéséhez,
pedagogiai  programjanak megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanuldashoz
sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltdrasat, megorzését, a konyvtari
rendszer szolgaltatasinak elérését és mindezek hasznalatat, tovabba a konyvtarhasznalati
ismeretek oktatasat biztositd, az intézmény kényvtar-pedagdgiai tevékenységét koordinald
szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar mtkodése minden iskolaban és kollégiumban kotelezo!

Az Iskolai Konyvtar Szervezeti és Miikodési Szabalyzata szerves része a Benka Gyula
Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Miivészeti
Iskola Szervezeti és Miikddési Szabéalyanak.

Konyvtarunk Szmsz-e szabdlyozza a konyvtar mikodésének ¢s igénybevételének
szabalyait. Az iskolai konyvtar alloméanya a gytlijtékorben foglaltak szerint gyarapithato. A
tankonyveket kiilon gytjteményként kell kezelni, ennek nyilvantartasat és hasznalatanak
sajatos szabalyait a tankdnyvtari szabalyzat tartalmazza.

A TIskolai Konyvtar mikédését az érvényes torvényi szabalyozassal dsszhangban a
kovetkezOk szerint szabalyozom:

Az Iskolai Konyvtarra vonatkozo azonositd adatok
- A konyvtar neve: Benka Gyula Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii
- Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoku Miivészeti IskolaKonyvtara
- A konyvtar cime: 5540 Szarvas, Kossuth u. 17.
- A konyvtar elérhet6sége: 66/311-167
- A konyvtaros elérhetdsége: 20/278-17-98
- A konyvtar fenntartéjanak neve: Benka Gyula Evangélikus Altalanos Iskola,
Ovoda és Alapfokt Miivészeti Iskola
- A konyvtar fenntart6éjanak cime: 5540 Szarvas, Kossuth u. 7.
- A konyvtar fenntartojanak elérhetdsége: 66/312-325
- Az alapité okiratban meghatérozott konyvtari statusz: Altalanos Iskolai Konyvtar
- A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos
- A konyvtar elhelyezése: az iskola épiiletén beliil
- A konyvtar targyi feltételei:
o Alapteriilet: 40 m?
Helyiségek szama: 1
Szabadpolcon van az adllomany 70 %-a
Olvasohelyek szama: 9
Technikai felszereltség: 5 db szamitogép Internet hozzaféréssel, 1 db
vonalkdd leolvaso,1 db irodai multifunkcionalis eszkdz, 1 db laminalo
gép
- A konyvtar személyi feltételei: A konyvtari munkéat 1 6 kdnyvtaros asszisztens
végzi részmunkaidében, hatarozatlan idére sz6lo szerzédés keretében
- Tanuloi 1étszam: 434 16
- Pedagogusi létszam: 60 6
- Konyvtarhasznalok kore: Az iskola minden tanuldja és dolgozoja
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- A konyvtar hasznalata alapszolgaltatasok esetében teljesen ingyenes

Az intézmény alaptevékenységébe tartozé szakfeladatok

TEAOR Alaptevékenységbe tartozd szakfeladatok

9101 Konyvtari tevékenység

910121 Konyvtari allomany gyarapitasa, nyilvantartasa
910122 Konyvtari dllomany feltarasa, megdrzése, védelme
910223 Konyvtari szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar legfobb feladata, hogy a tanitas ideje alatt és a tanitasi oran kiviil
lehetove tegye a gylijtemény hasznalatat.
A hasznalok jogait és kotelezettségeit a konyvtarhasznalati szabalyzat rogziti, melyet
nyilvanossa kell tenni. [20/2012.(VIIL.31) EMMI rend.167 § (4)]
Nevezetesen:

1. ahasznalatra jogosultak korét

2. ahaszndalat modjat

3. akonyvtar egyéb szolgaltatasait
4. akonyvtar rendjét

5. akonyvtari hazirendet

2 A konyvtar hasznaloi kore

- Az iskolai kényvtar korlatozottan nyilvanos konyvtar. A gylijteményt az iskola
tanuldi, pedagdgusai, adminisztrativ és technikai dolgozoi hasznélhatjdk. A hasznéloi
kor kiszélesiil a konyvtarkozi kolesonzéssel, ill. az iskola taniigyi dokumentumainak
(Pedagogiai Program, SZMSZ, Hazirend) nyilvanossa tételével. A kézbeadds a
konyvtaros, a felmeriilé kérdések megvalaszolasa az iskolavezetés feladata. A taniigyi
dokumentumok csak helyben hasznalhatok.

- A konyvtar hasznalata az iskola tanuloi és dolgozoi esetében a zart iskolai konyvtar
szabalyzatanak megfelelo.

- A beiratkozas: tanuldi jogviszony, illetdleg a munkaviszony kezdetekor automatikus,
megsziinésekor a konyvtari tagsag is megszlinik. Amennyiben a konyvtarhasznalo
adataiban valtozas torténik, azt koteles az iskolai kdnyvtarosnak 10 napon beliil
jelezni, hogy a nyilvantartasi rendszerben az adatok modositasa megtorténhessen.

- A konyvtar a beiratkozashoz a kovetkez6 adatokat hasznalja: név, sziiletési hely ¢s
id6, anyja neve, allando lakhely.

- Az adatokat a kényvtar a szamitogépes rendszerében régziti, azokat csak az olvasoval
valé kapcsolattartasra, konyvtari nyilvantartasokhoz hasznalja fel. Az adatok a
konyvtari tagsag megsziinése utan torlésre kertilnek.

- A beiratkozas €s a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

3 A koényvtar hasznalat modja

- helyben hasznalat
- kolcsonzes
- csoportos hasznalat

a) Helyben hasznalat



Benka Gyula Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és Alapfoka Miivészeti Iskola
Iskolai Kényvtaranak Szervezeti és Mlikddési Szabalyzata 2019

A helyben hasznalat targyi (pl. olvasohelyek, technikai berendezések) ¢és személyi
feltételeit az iskola, szakmai feltételeit a kdnyvtaros biztositja.

Szakmai segitséget kell adni:

az informaciohordozdk kozotti eligazodasban
az informéaciok kezelésében

a szellemi munka technikdjanak elsajatitasaban
a technikai eszkzok hasznalataban

A helyben hasznalt dokumentumokat az egyéni kolcsonzési nyilvantartasban nem kell
rogziteni!
Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

az olvasotermi allomanyrész (gerincén fehér megkiilonboztetd jellel ellatva)
folyoiratok, audiovizualis- és hangzd anyagok, helytorténeti allomanyrész, taniigyi
dokumentumok

A csak helyben hasznalhaté dokumentumokat a szaktanirok egy-egy tanitasi oOrara
kikolesonozhetik!

b) Kolcstnzés

Kélesonézni a Konyvtarhasznalok kore bekezdésben rogzitett korben lehet.

A koényvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval lehet kivinni
Miutan az éllomany teljes egészének szamitogépes feltardsa megtortént, a
dokumentumok kolcsonzését gépi tGton, a SZIKLA program segitségével oldjuk meg.
A program egyelére csak a konyvtaros gépén fut.

A tanuloknak egyszerre 2 db dokumentum koélesonzése engedélyezett, 3 hét
idotartamra. A kolcsonzési idé hosszabbitasa egy alkalommal lehetséges, tjabb 3
hétre.

A kotelezd és ajanlott irodalom kivételt képez ez aldl, hiszen feldolgozas — fOleg az
also évfolyamokban — tobb id6t vehet igénybe.

A mennyiségi korlatozas nem vonatkozik a didkokra akkor, ha a dokumentumok
versenyre valo felkésziilést szolgalnak.

A pedagogus kollégak dokumentum kolesonzése nincs mennyiségi és idokorlathoz
kétve. A tanév soran egy-egy tananyagrészhez sziikséges mennyiségii dokumentumot
az anyagrész feldolgozasahoz sziikséges ideig hasznalhatjak.

A kolesonzésben 1évé dokumentumok eldjegyezhetdk.

c¢) Csoportos hasznélat

Az osztalyok, tanuldcsoportok, szakkorok, versenyzék részére a konyvtaros, az
osztalyfonokok, a szaktanarok, a szakkoOrvezetdk szakorakat, korrepetalast,
foglalkozast tarthatnak. A kényvtarosnak szakmai segitséget kell adniuk a szakorak,
foglalkozasok megtartasdhoz.

A konyvtar helyiségei orarendszer(i tanitds szdmdra csak nagyon indokolt esetben
vehetd igénybe, mert akadalyozza a konyvtar miikodését.

A konyvtar egyéb szolgaltatasai

Az iskolai konyvtar a targyi és személyi feltételek keretein beliil még az alabbi
szolgaltatasokat nyGjtja:

a) informacioszolgaltatas

b) irodalomkutatas

c¢) ajanlo bibliografiak készitése

d) letétek telepitése
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e) internet-haszndlat
f) akonyvtari szolgaltatasok nyilvantartasa

a) Informdcidszolgaltatas
Az iskolai konyvtar tajékoztatd szolgalata keretében informacidszolgaltatast nyujt a
tanitas-tanulas folyamataban felmertilt problémak megoldasahoz.
Az informacidszolgaltatas alapja a gyiijtemény dokumentumai, a kényvtar adatbazisa
¢s mas konyvtarak adatbazisa is.

b) Irodalomkutatas
A konyvtarosok a konyvtarra €piilé szaktargyi orak elOkészitése soran segitséget
adhatnak a szaktanaroknak.

c. Ajanlo bibliografiak készitése
Szaktanaroknak esetleg tanuloknak tantargyakhoz, szakkéri témdakhoz késziilhetnek
ajanlo bibliografidk konyvtari allomany alapjan.

d. Letétek telepitése
A konyvtar letéti allomanyt helyezett el az 6vodaban, a napkozis feladatokat ellato
tantermekben is. A letéti allomany minden esetben csak helyben hasznalhaté. A
konyvtaron kiviil elhelyezett dokumentumokrél lel6hely-nyilvantartast vezetiink

e. Internet-hasznalat
A szamitogépeket, az Internet szolgaltatast elsddlegesen hazi feladatok készitéséhez,
kutatdmunkahoz, a felvételivel, versenyekkel kapcsolatos bongészéshez lehet
hasznalni.

f.  Konyvtari szolgaltatdsok nyilvantartdsai

- kolesonzési nyilvantartas — gépi kolesonzés folyik, a nyilvantartas a program
része

- konyvtarkozi kélesonzesi nyilvantartas — nem jellemzo, de elvi akadalya nincs

- letéti nyilvantartas

- dezideratum — rendszeres idokozonként frissitve

- statisztikai naplo

5. Az iskolai kényvtar gazdalkodasa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatasahoz sziikséges feltételeket az iskola koltségvetése
biztositja.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikédéshez sziikséges technikai
eszkdzokrol, irodaszerekrol és szocialis feltételekrol.

A konyvtar mikodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése — az
iskola koltségvetésében biztositott o6sszegbdl, a fenntartdéval vald egyeztetés utan — a
konyvtaros feladata. A fejlesztésre tervezett keretet ugy kell felhasznalni, hogy a beszerzés
tervszer( és folyamatos legyen.

A pénziigyi iratok megorzése a gazdasagi szakember feladata, az eredeti példany masolatat
azonban a konyvtari irattarban is el kell helyezni.
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6. Az iskolai konyvtar fenntartasa, szakmai iranyitasa

A szakszerl konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd iskola
vallal felelésséget. Az iskolai konyvtar mikodését az intézményvezetd a neveldtestiilet
véleményének ¢és javaslatainak meghallgatasaval iranyitja ¢s ellendrzi.

A konyvtar, mint az iskolai konyvtarhalozat tagja szakmai, modszertani kapcsolatot
tart a szarvasi Varosi Konyvtarral és mas iskolak iskolai kényvtarosaival.

7. Gyiujtokorre vonatkozo szabalyok

7.1 Az iskolai konyvtar feladata

Az iskolai konyvtar olyan altalanos gyflijtékorQ szakkonyvtar, amelynek legalapvetébb
sajatos feladata az iskolai oktatd nevelé munka megalapozasa.

E feladat ellatasa érdekében az iskolai konyvtar szisztematikusan gyjti, feltarja, megorzi
¢és rendelkezésre bocsatja dokumentumait.

Az iskolai konyvtar gylijteményének széleskoriien tartalmaznia kell azokat az
informéciokat ¢és informaciohordozokat, melyekre az oktatd neveld tevékenységhez szikség
van. Az iskolai konyvtarnak rendelkeznie kell a kiilonb6zé informaciéhordozok
hasznalatahoz, az jabb dokumentumok elééllitisahoz, a dokumentum kiadasdhoz, a
kényvtarhasznalat nyilvantartasahoz sziikséges eszkozokkel.

7.2 A kilnyvtar allomanya

Az egyedi nyilvantartokonyv ¢és egyéb nyilvantartasok szerint a konyvtar altal gytijtott
dokumentumok mennyisége megkozeliti 12.000 kényvtari egységet.
- Az dllomany jelentds része szabadpolcon van.
- A tankonyvtar kiilon helyiségben van elhelyezve.
- A gyarapitasra szant 0sszeg évente valtozo.
- A konyvtarba jaré sajtotermékek szama: 9 db

7.3 Konyvtari kornyezet

Iskolank kozelében van kozmiivelddési konyvtar, mellyel az iskolai konyvtar igen jo
kapcsolatot pol, szorosan egylittmiikodik.

7.4 Az iskolai konyvtar gyvujtokorét meghatarozo tényezok

- Iskolank alapfok, egyhazi fenntartast intézmény

- Az iskola alaptevékenysége - lasd iskola pedagogiai programja

- Az iskola képzési iranyai, specialitasai

- Fakultacios lehetoségek, szakkorok

- Nyelvoktatas (angol, német)

- Kiemelt teriiletek (hitoktatds, tehetséggondozds, sakk-oktatas, egészséges
életmod)

- A tartos tankdnyvek sziikségessége
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7.5 Kiemelt célok

- Az iskolai konyvtar eszk6ze a pedagdgiai program megvalositasanak

- Alloményaval segiteni szandékozik a didkok és a pedagdégusok felkésziilését a
tanoraikra

- Az igényesség és kivetkezetesség elvének figyelembe vétele

- Tartalmas és mély muveltség forrasa

- Tolerans, empatikus, kolcsonds tiszteleten alapuld légkdr megteremtése

7.6 .A konyvtar iskolan kiviili kapcsolatai

- Koényvkiaddk

- Koényvforgalmazok

- Varosi Konyvtar, Szarvas

- A varos mas iskolainak iskolai konyvtara
- KELLO

= DR

7.7. Az allomanyalakitas alapelvei

- Jol hasznalhat6 kézikonyvtari allomanyra van sziikség, mely a tanulok
kutatomunkajanak segitéséhez elengedhetetlen, tovabba segiti a konyvtarost a
tajékoztatasban.

- Az iskola pedagogiai programjaval dsszhangban gy(jtjiik az oktato-neveld
munkahoz sziikséges szakirodalmat

- A kiemelt teriiletek szakkonyvellatasa.

- Az idegen nyelv oktatasahoz is igazodnunk kell.

- Fontos az ajanlott irodalom — szakos kollégdak altal tortént egyeztetés alapjan. -
nagyobb példanyszamban torténd beszerzése.

- Az esztétikai nevelést is szem el6tt tartva kell igényes szépirodalmi miiveket is
beszerezni.

- A korosztalynak megfelel6 (3-14 év) ismeretterjesztod irodalmi allomany
tovabbfejlesztése, bovitése.

- A tartos tankonyvek beszerzése torvényileg is eldirt kotelességiink.

- Miutan intézménytiink tobb telephelyen miikodik, letéti allomanyok
kialakitasara is sziikség van. Az allomanyalakitas soran erre is tekintettel kell
lenntink.

7.8. A fo gyujtokor és a mellék gyiijtokor meghatarozasa

A gyiijtokor: A dokumentumoknak kiilonb6zé szempontbdl meghatérozott kore. A
szisztematikus, tervszeri és folyamatos gylijtdémunka alapja az iskolai konyvtar
gyljtokori szabalyzata. A gyiijtokor mas szempontbdl szelektiv is, mely szempontjait
a gyljtokori szabalyzatban leirt f6- és mellék gy(ijtokor hatdrozza meg.

A konyvtar gy(ijtokore alapszinten az ismeretek minden agara kiterjed

a.) A f6 gyijtékorbe tartoznak az iskola pedagodgiai programjabol adodo feladatok
megvalositasahoz sziikséges dokumentumok. A tanuldk tantargyi felkésziilését,
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tanulmanyait segité dokumentumok. A konyvtari tajékoztatdé munka segédletei.
Fejleszté munkahoz és a tehetséggondozashoz hasznalhat6 irodalom

b.) Mellék gylijtokorbe tartozik a {6 gylijtokort kiegészitd, erds valogatassal gy(jtott

dokumentumok kore. A tanuldk ©Onképzését, szorakozddasat, kikapcsolodasat
segité dokumentumok is ide tartoznak.

a.) A o gy(jtokorbe tartozé dokumentumok

Iskolai tankonyvek, tanari segédkdnyvek

Iskolai {innepélyek, tanulményi versenyek, palyazatok elkészitéséhez
sziikséges dokumentumok

Az iskola névaddjaval kapcesolatos kiadvanyok

Munkaeszkozként haszndlhaté ismeretk6zl6 irodalom

[skolai feladatgy(jtemények

Szépirodalmi szoveggylijtemények, gylijteményes mivek

Kotelezo és ajanlott szépirodalom

Pedagogiai modszertani irodalom

Konyvtari modszertani irodalom

Konyvtari tdjékoztatd munkat segitd altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak,
szotarak, atlaszok

Nyelvi tudast elmélyitdé idegen nyelvii olvasmanyok

b.) A mellék gyiijt6kdrbe tartozé dokumentumok

— Tanitasi 6rdkhoz felhasznalhat6 informacidhordozok

Ismeretkdzl6 irodalom, a tanult tantargyakban vald elmélyiilést, tajékozodast
segité irodalom (alap,- esetleg kzép szinten)

Egészségvédelemmel, életmoddal kapesolatos szakirodalom
Feladatgytjtemények, példatarak (tankonyvként hasznaltakon kiviil is)

Egyéni miivelddést szolgald igényes szépirodalom

7.9 A gvijtés terjedelme, mértéke

Az iskolai konyvtar értékorientaltan, folyamatosan, tervszeriien, aranyosan ¢és
valogatva gyfijti a pedagogiai programjanak megfeleltetett dokumentumokat.
Tartalmilag lefedi a tartervekben meghatarozott ismeretksriket, de egyetlen teriileten
sem torekedhet teljességre.

a.) Kézikonyvtari Allomany:
Gyljteni kell a miiveltségi teriiletek alapdokumentumait az életkori fokozatok
figyelembevételével.

Altalanos és szaklexikonok, enciklopédiak (kiemelten, 1 példany
Fogalomgytijtemények (kiemelten, 1 példany)

Egy nyelvl szotarak (kiemelten, 1 példany)

Kétnyelvii szotarak (tanitott nyelvekbol — 1 példany)

Adattarak, atlaszok (valogatva 1 példany)

Kézi és segédkonyvek (valogatva, 1 példany)

Helytorténeti kiadvéanyok, elsdsorban az iskola névadojaval kapcsolatban
(1 példany)
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b.) Ismeretkozlé irodalom:

- Tananyaghoz kapesolodo alap- és kozépszintli ismeretterjesztd irodalom (1-2
példany)

- Tananyaghoz nem kapcsolodo, de érdeklddésre szamot tartd ismeretterjesztd
irodalom (er6sen valogatva, 1 példany)

- Informatikaval kapcsolatos alapszintii segédkonyvek (1 példany)

- A tanult nyelvek segédletei (valogatva 2 példany)

- Vallasi és egyhaztorténeti irodalom, kiemelten evangélikus egyhédz (kiemelten
1-2 példany, alkalmanként tobb is)

- Pszichologiai terapidk irodalma (erdsen valogatva, 1 példany)

- Pedagbgiai segédanyagok, fejleszté pedagogiai kiadvanyok (véalogatva, 1
példany)

c¢.) Szépirodalom:

- Kotelezo és ajanlott olvasmanyok (5 tanulonként 1 példéany)

- Antologidk (valogatva 1-2 példany)

- Népkoltészeti irodalom (valogatva 1 példany)

- Kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepld magyar és kiilfoldi szerzok mivei
(er6sen valogatva, 1-2 példany)

- lIgényes ifjusagi regények, elbeszélések, verseskotetek (erdsen valogatva 2-3
példany)

- Mesék, verses mesék, gyermekverses kotetek (valogatva, 2-3 példany)

- Regényes életrajzok, torténelmi regények (véalogatva 1-2 példany)

d.) Hivatali segédkonyvtar:

- Az iskola Szervezeti ¢s Miikodési Szabalyzata, Pedagdgiai programja €s Helyi
tanterv aktualis példanyai, Mindségiranyitasi Programja, Iskolai Hazirendje,
Egyéni Fejlesztési Programja (1 példany)

- Az iskolairanyitasahoz, gazdalkodasdhoz, tigyviteléhez sziikséges legfontosabb
kézikonyvek, jogszabalygy(jtemények, elektronikus folyoiratok (1 példany)

e.). Tankonyvtar: Iskolai tankonyvek, tanari segédkényvek a tanitott
tantargvakbol

- Magyar nyelv ¢és irodalom

- Matematika

- Hittan

- Torténelem

- Angol és német nyelv

- Természetismeret, fizika, kémia, bioldgia és egészségtan

- Foldiink €s kornyezetiink, foldrajz

- Enek-zene

- Informatika, Szamitastechnika, konyvtarhasznalat

- Honismeret

- Médiaismeret

- Testnevelés és sport

- Az intézményben alkalmazott tankonyvek, munkafiizetek, feladatlapok

(tanulocsoportonként 1-1 példany) — tankdnyvtari nyilvantartasba véve.
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- Az iskolaban nem alkalmazott tankdnyvek, munkafiizetek, példatarak (1-2
példany) — tankonyvtari nyilvantartasba véve

f.) Konyvtari szakirodalom

- Kurrens és retrospektiv jellegii tajékozodasi segédletek (lasd
Kézikonyvtari allomany)

- A konyvtari feldolgozémunka szabalyait, szabalyzatait tartalmazo
segédletek

- Konyvtartani ésszefoglalok

- Konyvtar-hasznélattan modszertani segédletei

- Az iskolai konyvtarakkal kapcsolatos médszertani kiadvanyok

g.). Periodikék:

Elsddlegesen a financidlis lehet6ségek hatarozzak meg a beszerzendd folydiratok
szamat. Minden esetben egyeztetlink a szaktanarokkal, osztalyfénokokkel a
szakmai periodikakat illetden.

7.10. A gyiijtékorbe tartozé dokumentumtipusok

a.) frésos dokumentumtipusok:
- Konyv
- Tankonyv, tartés tankonyv, segédletek
- Periodikak
- Brostra
- Kotta
- Térkeépek

b.). Hangzé dokumentumok:
- CD

¢.). Audiovizualis dokumentumok:
- DVD

d.). Digitalis dokumentumok:
- CD-ROM
- Multimédias CD

8. A konyvtar miikodésének célja, feltételei és igénybevétele

Az iskola konyvtara az iskola mikodéséhez, pedagogiai programjanak megvaldsitdsahoz,
a neveléshez, tanitdshoz, tanuldshoz sziikséges dokumentumok rendszeres gyiijtését,
feltarasat, megdrzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény konyvtar-pedagogiai
tevékenységét koordinalo szervezeti egység.

Az iskolai konyvtar allomanyat a gytijtokori szabalyzatban foglaltak alapjan fejlesztjiik.
A tankonyveket kiilon gyljteményként kezeljiik, ennek sajatos szabdlyait a tankdnyvtari
szabalyzat tartalmazza.

A konyvtar rendelkezik a jogszabélyban el6irt alabbi alapkévetelményekkel:
Konyvtarunk rendelkezik a jogszabélyban eldirt alapkdvetelményekkel:
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a. a hasznalok altal konnyen megkozelithetd konyvtarhelyiség, amely alkalmas az
allomany szabadpolcos elhelyezésére és legalabb egy iskolai osztaly egyidejii
foglalkoztatasara

. legaldbb haromezer konyvtari dokumentum megléte
c. tanitdsi napokon a tanuldk, pedagégusok részére megfeleld idépontban a nyitva tartas
biztositasa
d. rendelkezik a kiilonboz6 informacidohordozok hasznalatdhoz, a konyvtar miikddéséhez
sziikséges nyilvantartasok vezetéséhez, katalogus épitéséhez sziikséges eszkozokkel

9. Az iskolai konyvtar alapfeladatai (6sszefiigg az iskola Pedagogiai
Programjaval)

- A gylijtemény folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozésa, védelme.

- A konyvtar allomanyi Osszetétele szervesen kapcesolddik az iskola Pedagdgiai
Programjahoz. A  konyvtarhasznalok rendelkezésére allnak  kiilonbozo
allomanyegységek: kézikonyvtar, koélesondzhetd szak- és  szépirodalom,
tankonyvtar, tanari kézikonyvtar, audiovizudlis tar is.

- A konyvtarhasznalati szabélyzat részletezi az éallomanyegységek hasznalatat.
(2.sz. mell.)

- A gyljtemény gyarapoddsanak forrasai lehetnek a vétel és az ajandékozas. A
konyvtari  nyilvantartast mindkét esetben alkalmazzuk, vagyis egyedi
cimleltarkdonyvbe torténé bevezetés utan a gépi feldolgozas kovetkezik. A
dokumentum kolcsonzése csak ezutan lehetséges.

- Gylijtokor osszetételére a gylijtokori szabalyzat tér ki részletesen(1.sz. mell.)

- Az édllomany feltarasara a Szikla integralt konyvtari rendszer all rendelkezésre.
Miutdn az allomany teljes egészének feltarasa megtortént, a kolesonzést is a
Szikla program segitségével oldjuk meg.

- Az dllomanyvédelem érdekében az iskolai konyvtarat csak az iskolai konyvtaros
jelenlétében lehet hasznalni.

- Az allomany gondozasanak fontos dllomésa a rendszeres feliilvizsgalat mind
tartalmi mind esztétikai szempontbdl.

Sziikséges lehet az apasztas, ha:
- tartalmilag elavult bizonyos allomanyrész
- ha f6losleges példanyok terhelik az allomanyt
- természetes elhasznalodas esetén

10.Kotelezo konyvtari szolgaltatasok

- A gyljtemény folyamatos fejlesztése, feltardsa, Orzése, gondozasa ¢&s
rendelkezésre bocsatasa

- A kOnyvtar nyitva tartasa minden tanitasi napon: 12%.16"

- Tajékoztatas nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol

- Az iskola pedagdgiai programja és konyvtar-pedagogiai programja szerinti tanorai
foglalkozésa tartasa

- Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa

- Konyvtari dokumentumok kélcsonzése

- Tartos tankonyvek kolesonzése a diakok szamara

- A konyvtari allomany — pedagogiai programnak megfeleldé — a tanulok és a
pedagogusok igényeinek figyelembe vételével torténd fejlesztése
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- Az 6nallo ismeretszerzés €s a tanulas tanitasa
- Olvasasfejlesztés, palyazatok és olvasasnépszerisité modszerek

11. Kiegészito konyvtari szolgaltatisok

- A tandran kiviili egyéni és csoportos foglalkozdsok tartasa (délutani szabadidds
tevékenység)

- A nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszrdzése

- Szamitogépes informatikai szolgaltatasok biztositasa (napi rendszerességgel
tantargyi kutatomunkéhoz, szakkori tevékenységhez)

- Tajékoztatds nyGjtasa egyéb nyilvanos konyvtarak  dokumentumairol,
szolgaltatasairol (OSZK, MEK, Orszagos Pedagogiai Konyvtar és Muzeum
anyagai, DIA, stb.

- Orszagos elektronikus katalogusok és periodika tarak elérése (MOKKA, MANCI,
stb)

- Mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa

- Részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informacidcserében(ODR)

- Kozremiikddés az iskolai tankdnyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban

- Az iskola torténetének nyomon kovetése, dokumentalasa (iskolai jsag gy(jtése,
rendezvények forgatokonyveinek, felvételeinek 6rzése, stb.)

12. Az iskolai tankonyvellatas megszervezésével kapesolatos feladatok

Az iskolai konyvtar kozremikodik az iskolai tankonyvellatds megszervezésében,
lebonyolitasaban. Az iskolai kdnyvtaros — munkakori feladatként — a kovetkezd feladatokat
latja el:
- Kozremikodik a tankonyv-rendelés elékészitésében
- Kozremiikodik a tankonyvek kiosztdsaban
- Koveti a tartos tankonyvellatasban részesiilo tanulok szamara biztositott kotetek
szamanak alakulasat
- Figyelemmel kiséri a kiadott konyvek elhasznalédasanak mértékét
- Az éves tankonyvrendeléskor beszerzi az elhasznalddott kotetek potlasat célzo
vagy ujonnan kiadott tankonyveket

13. Tankdnyvtari szabalyzat

Iranyadd rendelkezés a 2013. évi CCXXXIIL torvény (A nemzeti koznevelés
tankonyvellatasardl)

4/2017. (IV. 10.) EMMI rendelet a tankdényvvé, pedagogus-kézikonyvvé nyilvanitas, a
tankonyvtamogatas, valamint az iskolai tankonyvellatas rendjérél szolo 17/2014. (II1. 12.)
EMMI rendelet modositasarol

1265/2017.(V.29.) kormanyhatarozat értelmében a 2017/2018-as tanévtdl ingyenessé
valik a tankonyvellatas 9. évfolyamig

Tankionyv az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankényvvé
nyilvanitottak, tankényvvé nyilvanithaté a szotar, a szoveggyljtemény, az atlasz, a
kislexikon

Tartds tankényv: tartos hasznalatra késziilt tankonyv az a tankonyv, amely tartalma és
kivitele alapjan alkalmas arra, hogy a tanuldk tobb tanévben hasznaljak, feltéve, hogy a
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kiadd a tankonyvvé nyilvanitasi eljarasban vallalja, tankdnyv, szoveggylijtemény, szotar,
a tankonyv véltozatlan kiadésat.
Munkatankonyveket, munkafiizeteket nem lehet tartos tankonyvvé tenni.

Ingyenes tankonyv: minden altalanos koru tanulénak téritésmentesen kell megkapnia
hivatkozott rendelet alapjan

Ingyenes tankényv biztositasanak modja:
— tankonyvek megvasarlasahoz nyujtott tamogatas
— az iskolai kdnyvtarbol kdlesonzott tartos tankonyvek (kivétel: 1-2. évfolyam)

Amennyiben a tanuldk tulajdonaba keriilnek a tankdnyvek, az iskolai konyvtarnak nincs
nyilvantartasi kitelezettsége.

Ha a tanuldk kélcsénzés utjan jutnak a tankényveikhez, vagy tankonyveik egy részéhez,
akkor arrol az iskolai konyvtarnak nyilvantartast kell vezetnie.

Miutan a gépi feldolgozas az allomanyba vett tankonyvekre is vonatkozik,
szlikségszerlien megkiilonboztetd jelzéssel vannak ellatva a tankonyvek leltari
szamai.(TK)

A tartés tankonyv allomanyrész Kialakitasanak szempontjai

- Torekedni kell arra, hogy a tanulok tobb évre szol6 segitséget kapjanak.

- Azokhoz a tartargyakhoz, amelyeknek alacsony az oraszama, s a tankdnyvekre
altalaban nincs is minden Ordn sziikség, egy osztaly ellatdsanak megfeleld
példanyszamban kell megvasarolni a tankényvet. Ezeket a példanyokat a tanulok csak
az adott ¢6ran, az adott szaktanteremben hasznaljak és igy tobb évig hasznalatban
maradhatnak.

- A tartos tankonyvek beszerzésénél kalkulalni kell azzal a jogos igénnyel, hogy a
napkoziben tanulék nem minden esetben tudjak a sajat koényveiket hasznalni, tehat
egy-egy terembe letéti dllomanyokat is 1étre kell hozni

A tartos tankonyvek nyilvantartasanak modja:

- lddleges (brostra) nyilvantartasba keriilnek a tartos tankényvek.

- Az iskoldban hasznalt minden tankonyvbél, munkafiizetbol, stb. 2 példanyt az iskolai
konyvtarban kell tartani, kiilon kezelve (tankonyvtar).

- Ha mdd van az iskoldban nem hasznalatos tankonyvekbol is példanyt beszerezni,
azokat is tankdnyvtari nyilvantartiasba célszer(i venni €s a tankonyvtarban tartani.

- A tankdnyvtar részeét képezik a tanari segédkonyvek, oktatasi tervezetek, oravazlatok

is.

A nagyobb példanyszamban beszerzett tankonyveket praktikusan idéleges (brosura)

nyilvantartasba kell venni. Ezt indokolja a tartos tankonyvek rongalddasa,

elhasznalddasa és az, hogy par ¢v mulva mar ,.elavul”. Ebben az esetben egyszeriibb

az allomanybol kivonds folyamata.

A tartos tankonyvek az iskola tulajdonat képezik.

A konyvtar allomanyaba keriilt tankonyveket csak konyvtari bélyegzés ¢s

nyilvantartasba vétel utan adhatok ki.
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A tankdnyvek kolcsonzését osztalyok szerint is visszakereshetd modon célszerii

vezetni, hogy az osztalyfénokok is tudjanak segiteni a visszavételben.

- A kolesonzés hatarideje rendszerint egy tanév (szept. 1. —jin. 15.).

- Kivételt képezhetnek a tobb tanévek keresztiil hasznalatos tankonyvek, atlaszok €s a
szOveggyljtemények.. Itt a hatarid6 max. 4. év.

- A tanuld koteles a tartos tankényveket meg6rizni és azt rendeltetésszeriien hasznalni.

- Amennyiben a tanul6 iskolat valt, a kdnyvtarbol kolesonzott tartdés tankdnyveket
minden esetben vissza kell adni.

- A tanuld, illetve a tanuld sziil6jének kotelessége a tankdnyv elvesziésébdl,

megrongalodasbol szarmazo kart az iskolanak megtériteni. Ennek modja lehet egy

ugyanolyan példany beszerzése vagy a dokumentum 4ranak megtéritése.

A kilesonzés rendjének kiegészitése

A tanuldk ( sziildk) a tanév sordn hasznalt tankdnyveket és segédkonyveket (atlasz,
feladatgy(ijtemény) szeptemberben a konyvtarbol kélesonzik. Aldirdsukkal igazoljdk a
konyvek atvételét, illetve elolvassak és alairasukkal elfogadjak a nyilatkozatot a tankdnyvek
hasznélatara és visszaadasara vonatkozdan. Ennek szovege:

NYILATKOZAT
(minta)

Az aldirasommal igazolom, hogy tdjékoztatdist kaptam az aldbbiakrol:

- Az iskolai kényvtdarbol a 20..../20....-as tanévre kaptam tartés tankényvi
keretbdl beszerzett kinyveket, melyet dtvettem az iskolai kényvtdarban, és az
dtvételt alairasommal igazoltam.

- 20..... junius 15-ig az iskolai konyvtirnak visszaszolgdltatom az dtvett tartds
tankonyveket.

- A tartos tankinyvek kizdarolag papir boritdst kaphatnak

- A tankonyvek épségére, tisztasdgdra vigydzok. amennyiben megrongdlodik,
vagy elhagyom, akkor azért anyagi felelosséggel tartozom, potolnom kell
mudis forrdsbol, végsd esetben pedig a vételdrat meg kell tériteni.

Szarvas, 20.....szeptember 1. aldirds

14. Katalogusszerkesztés szabalyai

a.) A konyvtari Allomany feltirasa

Az iskolai konyvtar allomanya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A konyvtari allomény feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és
tartalmi (osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa.

Az adatokat r6gzit6 kataloguselem tartalmazza:

- raktari jelzet
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15.

- bibliografiai €és besorolasi adatok
- ETO szakjelzetek
- targyszavak

b.)A dokumentum leir:s szabalyai

A leirds célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) €s biztositsa a visszakereshetdséget (besorolési adatok).

A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként. A leiras
forrasa minden esetben az adott dokumentum.

A szabvany értelmében az iskolai konyvtar az egyszertsitett leirast is alkalmazhatja, de a
mi konyvtarunk torekszik a minél teljesebb leirasra.

A kinyvtarban alkalmazott bibliografiai leiras adatai:
- féeim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
- szerzosegi kozlés
- kiadas sorszama, minosége
- megjelenés helye: kiadd neve, megjelenés éve
- oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret
- sorozateim, sorozatszam, ISSN szam (nem minden esetben)
- megjegyzések
- kotés: ar
- ISBN szam
- targyszo
- szakszam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetOségét.

¢.) Raktari jelzetek

A dokumentumok visszakereshetdségét a raktari jelzetek alkalmazésa biztositja. A raktari
jelzet rakeriil a dokumentumokra és a gépi feldolgozaskor a dokumentum adatlapjara.

A szépirodalmi mivek raktari jelzete a betiirendi jel, azaz a Cutter-szam.

A szakirodalmi miivek raktari jelzete az ETO-szakrendi jelzés, mely a tartalmi
elkiilonitést biztositja. Az ETO szamok alapjan keriilnek a miivek a polcon elrendezésre.

d.)Az iskolai konyvtar katalégusa

A tételek bels6 elrendezése szerint

- betiirendes leird katalogus (szerz6 neve és a mii cime alapjan)

- targyi katalogus (ETO szakkatalogus)

Formaja szerint:

- digitalis nyilvantartas a SZIKLA konyvtari program segitségével

A konyvtari hazirend

- A hazirendet minden konyvtarhasznalo részére rendelkezésre kell bocesétani.
- A hazirendnek tartalmaznia kell:

- a konyvtar hasznalatara jogosultak korét

- a hasznalat modjat és feltételeit
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a kolesonzési eldirasokat
a nyitva tartas idejét
az allomany védelmére (fizikai és jogi) vonatkozé rendelkezéseket

A konyvtar hasznaloinak kore

A kényvtar minden helyiségét, technikai felszerelését, allomanyat nyitvatartési
idében a Benka Gyula Evangélikus Angol Két Tanitasi Nyelvii Altalanos
Iskola, Ovoda és Alapfoki Miivészeti Iskola minden tanuldja és dolgozdja
dijmentesen hasznalhatja.

A konyvtarkozi kolesonzés esetében a hasznaléi kor boviilhet.

A haszndlat modjai és feltételei

Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznéalhatok a
kézikonyvtari alloméanyrész, a folyodiratok €s az audiovizudlis gyljteményrész.
A csak helyben hasznalhato dokumentumok fénymésolasra, tanitasi orakra
kikolestnozhetdk.

A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a konyvtaros tudtaval &s
engedélyével lehet kivinni.

Mindenki kérheti a konyvtaros tajékoztatd segitségét.

Kolesdnzési eldirasok

Dokumentumokat kélcsondzni csak a kolesonzési nyilvantartdsban valo
rogzitéssel szabad.

Egyidejlileg 2 db dokumentum kéleséndzhetd 3 hétre. Indokolt esetben (pl.
versenyfelkésziilés) a mennyiség és az id6tartam valtozhat.

A kolesonodzhetd dokumentumok eléjegyezhetdk.

A tanév végén a dokumentumokat — kivétel nélkiil — vissza kell hozni.

Nyitva tartasi ido

HETFO 1775 167
KEDD 2% T6%
SZERDA 1225 167

CSUTORTOK | 12°7-16"™

PENTEK 127 1§

A nyitva tartasi id6 alatt mind a helyben hasznalat, mind a kélcsonzés lehetséges.
A konyvtarhasznalatra épiild szakorak tartasara — elézetes egyeztetés alapjan — a
nyitva tartasi idon tul is van lehetdség.

Az allomany védelmére vonatkozd rendelkezések

A konyvtarban csak a kényvtaros jelenlétében lehet tartézkodni.
A konyvtarba enni- és innivaldt bevinni tilos.
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- Az elveszett vagy rongalddastol konyvtari hasznalatra alkalmatlanna valt
dokumentumot az olvasé koteles egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar
szamara sziikséges mas miivel pétolni.

A Benka Gyula Evangélikus Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola, Ovoda és
Alapfoka Miivészeti Iskola Iskolai Kényvtaranak Szervezeti és Miikodési Szabalyzata az
érvényben 1év0 torvényi szabéalyozas figyelembe vételéve késziilt.

A szabalyzatot készitette: Gerhat Katalin, iskolai kényvtaros asszisztens

Szarvas, 2019. szeptember 01.

Jovahagyta:

g ,{’!, al
Molnar [$tvann
igazgato
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