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Felhasznalt jogszabalyok, dokumentumok

» 2011.évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrél 9§(3), 32.§(1), 418§(4,7), 46.§(5),
47.§(1), 63.§(1 (c), 77.§(1),(2 (b), 89.§(3), 94.§(j), 96.§86), 97.§(22)

» 2023. évi LII. torvény a pedagdgusok uj életpalyajarol 77.§, 80.§ (4), 1. mell., 98.§,
105.§, 157.§, 158.§,

» 229/2012. (VIIL. 28.) Korm.rendelet a nemzeti koznevelésrél sz6lo torvény
veégrehajtasarol

» 401/2023. (VIIL.30.) Korm.rendelet A pedagdgusok uj életpalyajarol sz6lo 2023. LIIL
torvény végrehajtasarol 9.§ (8), 18.§ (2), 24.§, 28.§, 16-36. fejezetek (fokozatok
megszerzése), 1.mell./B, 2.mell, 3.mell./A,

» 20/2012. (VII. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérol és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

> 48/2012. (XII. 12.) EMMI rendelet a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokrol, a
pedagogiai-szakmai szolgaltatasokat ellatdé intézményekrél és a pedagogiai-szakmai
szolgaltatdsokban valé kozremiikodés feltételeirdl

» 1997. évi CXL torvény a kulturalis javak védelmérdl és a muzealis intézményekrdl, a
nyilvanos konyvtari ellatasrol és a kozmiivelodésrol (5.§ (2) bek.; 5.§ (3) bek., 55. § (1)
bek.

» 3/1975. (VHI. 17.) KM-PM szama egyiittes rendelet a konyvtari allomany
ellenérzésérdl (leltarozasardl) és az allomanybodl torténd torlésérdl szold szabalyzat
kiadasarol

> A Zrinyi Miklés Magyar-Angol Két tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola Szervezeti és

Miikddési Szabalyzata, Hazirendje és Pedagodgiai Programja

2. A konyvtar azonositéo adatai

A _konyvtdr neve: Zrinyi Miklos Magyar-Angol Két Tanitdsi Nyelvii Altalanos Iskola

konyvtara
Pontos cime: 8800 Nagykanizsa, Zrinyi M. u. 38.

A kényvtar fenntartoja: Nagykanizsai Tankeriileti Kozpont

Fenntartojanak cime: Nagykanizsa, Vécsey u. 6.




3. Az iskolai konyvtar miikodésének célja

Az iskolai, kollégiumi kdnyvtar az iskola, kollégium miikodéséhez, pedagogiai programjanak
megvalositasahoz, a neveléshez, tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres
gyljtését, feltarasat, megorzését, a konyvtari rendszer szolgaltatasainak elérését és mindezek
hasznalatat, tovabba a konyvtarhaszndlati ismeretek oktatdsat biztositd, az intézmény

konyvtar-pedagogiai tevékenységét koordinald szervezeti egység.

4. Targvi és személyi feltételek

Elhelyezése: A konyvtar az iskola épiiletében az emeleten talalhato, négy helyiségbdl all.
Alkalmas legalabb egy iskolai osztaly egyidejii foglalkoztatasara. Az allomany nagy részének
elhelyezése szabadpolcos rendszerli. Az iskolai konyvtadr rendelkezik a kiilonb6zd
informaciohordozok hasznalatdhoz sziikséges videolejatszoval, DVD lejatszoval, laptoppal,
interaktiv tablaval, projektorral, az wjabb dokumentumok el6allitasahoz sziikséges
nyomtatoval, és a konyvtar mikodtetéséhez, a sziikséges nyilvantartdsok vezetés€hez
sziikséges laptoppal.

Jellege: nem nyilvanos konyvtar, hasznalata: ingyenes.

Személyi feltételek: 1 f6 konyvtaros tanar

5. Gazdalkodas

Az intézmény gazdalkodé szervezettel, hozzarendelt koltségvetési szervvel nem rendelkezik.

Feladatait a fenntarté forrasaibol latja el.

6. Az iskolai konvvtar feladatai

6.1 Alapfeladatok

> gyljteményének folyamatos fejlesztése, feltarasa, 6rzése, gondozasa és rendelkezésre
bocsatasa,

» tajékoztatas nyfjtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol,

» az intézmény helyi pedagdgiai programja és kdnyvtar-pedagogiai programja szerinti

tanorai foglalkozasok tartéasa,



» konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznélatanak biztositasa,
» konyvtari dokumentumok kolcsonzése, beleértve a tartos tankonyvek, segédkonyvek

kolcsonzését.

6.2. Kiegészito feladatok

> az Nkt. 4. § 5. pontja szerinti egyéb foglalkozasok tartasa,

» szamitogépes informatikai szolgéltatasok biztositasa,

> tajékoztatds nyujtasa az iskolai, kollégiumi konyvtarak, a pedagodgiai-szakmai
szolgaltatasokat ellatd intézményekben mitkk6dd kdnyvtarak, a nyilvanos konyvtarak
dokumentumairdl, szolgaltatasair6l,

» mas konyvtarak altal nytjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa,

» részvétel a konyvtarak kozotti dokumentum- és informaciocserében,

» kozremiikodés az iskolai tankonyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

7. A konyvtar szolgaltatasai

» Konyvtari dokumentumok helyben hasznalata: vonatkozik minden konyvtari egységre,
de vannak olyan dokumentumok, amelyek csak helyben hasznalhatok: a kézikonyvtar
konyvei és a csak helyben hasznalhat6 allomanyrészek.

» A konyvtari dokumentumok kolcsonzése: konyvek, tanari kézikonyvek, tankonyvek.

» A konyvtar csoportos hasznalata: konyvtarhasznalati, illetve szakorak tartasa.

» Tajékoztatas: vonatkozik a konyvtar allomanyara, szolgaltatasaira, a konyvtari

rendszerre és annak szolgaltatasaira.

8. A gviijtemény szervezése

8.1 A konyvek beszerzése, nyilvantartasa, raktarozasa és feltarasa

8.1.1 Beszerzés:
a konyvtar alloménya vasarlas és ajandékozas utjan gyarapodik.
» A vasarlas torténhet: jegyzékekrol, katalogusokrol, kiadoktol, intézményektol,
kdnyvesboltokbol.



» Ajandékozas: csak a gyiijtOkorbe tartozo konyvet lehet elfogadni és dllomanyba

venni.

8.1.2 A konyvtar allomanyanak nyilvantartasa

Végleges nyilvantartas: A tartdos megorzésre szant dokumentumok szamitogépes
allomany-nyilvantartasba keriilnek: Az alkalmazott kdnyvtari integralt rendszer: Netlib Szikla

(SZ21).
>

>

Ideigleges nyilvantartasba keriilnek mindazok a dokumentumok, amelyeket a
konyvtar 4tmeneti id6tartamra szerez be.
Természetes elhasznalddas: tankonyvek esetében 3 év, egyéb segédletek esetében

5 év, ezutan a dokumentum leselejtezhetd.

8.1.3 A konyvtar allomanyanak feltarasa:

>
>

>

A konyvtar allomanyat szamitogépes adatbazisban tartja nyilvan (Szikla).

Az integralt rendszerben a példanyadatoknal €s a dokumentumokon a leltari szam
elott fel kell tlintetni az adott dokumentumtipus jelét: T- a tankdnyvek pedagogus
példanyai, tanitasi segédanyagok (ideiglenes meg6rzésii), V - videodokumenumok,
DVD - DVD filmek, CD - CD-ROM-ok, ZCD — zenei és mas hangz6 CD-Kk.

A leléhelyadatoknal a kovetkezé helyeket jelezziik: Mesék, Versek, Tk (tanari
konyvtar), Kézikonyvtar, Raktar.

8.2 A tervszeri allomanyapasztas

A dokumentumok allomanybol valo kivonésa a kovetkez6 jogcimeken torténhet:

>

YV V V V

természetes elhasznalodas: az elszakadet, ill. megrongalodott dokumentumok
tartalmi elavulas

tobb példanyban meglévd, folosleges dokumentumok

szandékos rongalas miatt tonkrement dokumentumok

hiany: az olvasénal maradt, vissza nem hozott, illetve az eltulajdonitott, elveszett
dokumentumok. Megengedett mértékét a 3/1975. KM-PM rendelet rogziti.
Elhérithatatlan  esemény: eltlint, megsemmisiilt, elemi csapds miatt

hasznalhatatlanna valt dokumentumok

A dokumentumok alloméanybdl vald kivonéasat a 3/1975. KM-PM sz. egyiittes rendelete

alapjan folyamatosan kell végezni.



8.3 Az allomany ellenérzése — leltarozas
A letéti dllomanyt minden tanév végén ellendrizni kell.
» A konyvtari allomany ellenérzése iddszaki vagy soron kiviili, teljes vagy
részleges.
Az ellendrzést a 3/1975. KM-PM rendeletben és az MSZ 3448-78. szabvanyban eldirtak
szerint végezziik.
Az allomanyellendrzés a Szikla szamitdgépes program segitségével torténik.
» A leltarozas alatt a konyvtari szolgaltatas sziineteltethetd. Az allomanyellendrzést
legalabb két személynek kell lebonyolitani.
Egyszemélyes konyvtar esetén a leltdrozasi bizottsag vezetdje koteles egy allando

munkatarsrol gondoskodni, akinek a megbizatasa az ellendrzés befejezéséig tart.

8.4 A konyvek elhelyezése, tagolasa
Az ismeretterjesztd és szakirodalom ETO szerint, a szépirodalom pedig betiirendben van
elrendezve.
Tagolésa:
» kézikdnyvtar
» kolcsonozhetd allomany: ismeretterjesztd és szépirodalom
» nevel6i, oktatoi segédkOnyvtar — tanari konyvtar (tankonyvek, tantervek,
utmutatok, stb.)
» tartés tankonyvek - tankdnyvtar
» raktar
A tanulok altal hasznalt tankdnyveket elkiilonitve gytjtjiik és kezeljiik, ennek sajatos rendjét a
tankOnyvtari szabalyzat rogziti.

9. Az dllomany jogi és fizikai védelme:

» A Kkonyvtaros-tanar anyagilag ¢és fegyelmileg felel a gylijtemény tervszerii
gyarapitasaért, a konyvtari beszerzési keret felhasznaldsaért. fgy hozzajarulasa nélkiil
az iskolai konyvtar szamara dokumentumokat senki nem vésarolhat.

> Allomanybavétel csak szamla (kiséréjegyzék) és a dokumentum(ok) egyiittes megléte
alapjan torténhet.

» A kolcsonzé anyagilag felel a dokumentumok vagy/és a technikai eszkdzok

megrongalasaval vagy/és elvesztésével okozott karért;
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» A tanuldk ¢és a dolgozok tanuld-és munkaviszonyat csak az esetleges konyvtari
tartozas rendezése utan lehet megsziintetni.

» A letéti allomanyért a dokumentumokat atvevo szaktanar anyagilag is felelds;

» A konyvtaros tavolléte esetén a munkajat ellaté helyettes részaranyos anyagi
felelosséggel tartozik.

Ugyancsak részaranyos anyagi feleldsséggel tartoznak azok dolgozok, akik a konyvtar

helyiségét valamilyen célbol (pl. tandra, értekezlet) egyediil vagy csoporttal a kdnyvtaros

tavollétében igénybe veszik.

» Az éllomény védelme érdekében a tilizrendészeti szabalyokat be kell tartani,

gondoskodni kell a dokumentumok fizikai artalmaktol valdo megvédésrol.

10. A konyvtar hasznalata

10.1 Az iskolai konyvtar hasznaléinak kore

az iskola tanuloi €s neveldi. Kiilso tagok csak igazgatdi engedéllyel kdlesondzhetnek.

10.2 Beiratkozas

A konyvtarat a beiratkozas utan lehet hasznalni. A kdnyvtarba beiratkozni nyitvatartasi
idében lehet. A beiratkozas soran rogzitésre keriilé adatok:

- név

- lakcim

- anya sziiletési neve

- osztaly

Az adatok valtozasat a bejelentést kdvetden rogziteni kell a kdlcsonzési nyilvantartasban.

A kolcsonzés szamitogépes, a NetLib Kft SZ-21 integralt konyvtarkezelé rendszerével
torténik.

10.3 A szolgaltatasok igénybevételének feltételei

A kolesonzési hataridd egy honap, amit két alkalommal meg lehet hosszabbitani.

A kézikonyvek csak helyben hasznalhatok, de egy-egy tanitdsi orara kiadhatok.

A tantermekbe letét akkor és annyi példanyban adhatd, hogy a konyvtarban minden miib61
legalabb egy példany maradjon.



10.4 A nyitva tartas, kolcsonzés ideje

Az iskolai konyvtar nyitvatartasi ideje (heti 24 6ra) tanitdsi napokon a tanulok, pedagdgusok
részére megfeleld idépontban bizositott.

Nyitvatartas:
Az iskolai konyvtar kolcsonzési és nyitvatartasi rendjét a konyvtaros javaslata alapjan az
iskola igazgatoja hatdrozza meg tanévenként.

ZARO RENDELKEZESEK

Az iskolai konyvtar a Zrinyi Miklos Magyar-Angol Két tanitasi Nyelvii Altalanos Iskola
szerves része, mikodési szabalyzata az iskola miikddési szabalyzatanak mellékletét képezi.
Hatalya kiterjed a konyvtar szolgéltatasait igénybevevokre és mindazokra, akik a konyvtarral
kapcsolatban valamilyen tevékenységet végeznek.

A jelen szabalyzatban nem emlitett valamennyi kérdésben az iskola miikodési szabalyzataban
foglaltak szerint kell eljarni.

Modositasat, kiegészitését, a jelen szabalyok feliilvizsgalatat akkor kell elvégezni, ha
jogallasaban, feladatrendszerében, felépitésében alapvetd valtozasok kovetkeznek be.

A mukodési szabalyzat a jovahagyas napjan 1ép életbe.

Nagykanizsa, 2025. januar 31. e
konyvtarostanar

A miikodési szabdlyzatot jovdhagyom:
intézményvezetod



1. szamu melléklet

KONYVTARI GYUJTOKORI SZABALYZAT

1. Alapelveink:

— Az iskolai konyvtar az iskolai neveld- €s oktaté munka informacios bazisa, a tanulas,
az ismeret- és informacidszerzés egyik fontos szintere és eszkdze. A konyvtar az iskola
pedagodgiai programjahoz igazodva folyamatosan €s ardnyosan gondozza allomanyat.
Iskolai konyvtarunk gylijteményének kivanatos Osszetétele, informativ értéke,
hasznalhatosdga a gyarapitds és apasztds folyamatossdgaval és helyes aranyainak

biztositasaval érheto el.

— Az iskolai konyvtar alloméanyaba csak a konyvtar gylijtokorébe tartoz6 dokumentumot
vehet fel. Nem gyujtiink krimit, lektlir irodalmat. Toreksziink az altalanos iskolai
korosztaly (6-tol 14 évesig) igényeinek, tudasszintjének megfeleld ismeretterjesztd
szakirodalombdl valogatni; a tanitott tantargyakkal kapcsolatban allo, de a thlzottan
részletkérdéseket targyald felsé szintli szakirodalom gyiijtését nem tudjuk felvallalni.
M¢ég ajandékba sem fogadhatunk el olyan dokumentumokat, amelyek nem tartoznak

konyvtarunk gytijtokorébe.

— A beszerzés forrasai: Foként kozvetleniil a kiadotol, postai iton vagy online rendeliink

dokumentumokat. Ajandékozas Uutjan is gyarapodik konyvtari allomanyunk.
Feladatainak ellatasdhoz sziikséges anyagi feltételeket az iskola koltségvetésében elére
meg kell tervezni és folyamatosan biztositani kell.
A konyvbeszerzési keret felhasznalasaért a konyvtaros-tanar a felelds, akinek
hozzajaruldsa nélkiil konyvtari dokumentumot senki nem vasarolhat. A beszerzés
soran a konyvtaros kikéri és figyelembe veszi a munkakdzdsség-vezetdk véleményét,
a neveldk pedagogiai torekvéseit. Az dllomanyalakitds soran figyelembe kell venni az
iskolai konyvtarak szakmai irdnyelvének javaslatait is.

— Beszerzési példanyszam: Az egyes miivek, dokumentumok, informécidohordozok
beszerzési példanyszamanak meghatirozasakor figyelembe kell venni az elldtandd
tanulok, neveldk, dolgozok szdmat; tovabba a letéti allomanyrészek épitésének

tobbespéldany igényeit.
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— Az iskolai kdnyvtar torekszik, hogy megfeleld valogatassal lefedje a tantervek altal

meghatarozott tartalmakat.

3. Fogytjtokor

Viszonylagos teljességre toreksziink az alabbi dokumentumok gyiijtésében:

— atantervben és tankdnyvekben felsorolt kotelezo-, hazi- €s ajanlott olvasmanyok
— atananyaghoz kozvetleniil kapcsolddo szakirodalom és szépirodalom, kézikonyvek
— a hasznalt tantargyi programok tankonyvei

— atanarok alapvetd pedagogiai szakirodalmi igényét kielégitd dokumentumok és az

alkalmazott tantargyi programok tanari segédkonyvei

— iskolatorténet: sajat iskolara vonatkoz6 dokumentumok, névadéra vonatkozé irodalom

(a hagyomany0rz6 tevékenységlinkhdz kapcsolddoan)

4. Mellékgyiijtokor

Szelektalva gyujtjuk az alabbi dokumentumokat:

— atananyaghoz nem kozvetleniil kapcsolddo, a tananyagon talmutato ismeretszerzési

igények kielégitését szolgald ismerethordozok,
— helyismereti, helytorténeti témaji dokumentumok.

5. Kiils6 kapcsolatok

Az iskolai konyvtar a tananyagon tulmutatd ismeretszerzési igények kielégitését csak
részlegesen tudja vallalni, ezért az allomanygyarapitas sordn figyelembe vessziik az iskolan
kiviili konyvtari lehetdségeket is.

A téjékoztatashoz hasznaljuk az interneten elérhetd informacios forrasokat, adatbazisokat is.
A kozmivelodési konyvtarak koziil a nagykanizsai Halis Istvan Varosi Konyvtar
szolgaltatdsai kozvetleniil elérheték a szdmunkra, ezen kiviil szdmithatunk a varosban

miikodo iskolai konyvtarakra is.

6. Dokumentumtipusok
— Konyvek és konyvjellegii kiadvanyok

— Periodikumok

11



Audiovizualis ismerethordozok: CD (az idegen nyelv tanitasahoz hasznalt tankdnyvek
hanganyagai; ¢énekkonyvek hanganyagai; tanitott zenemiivek hangz6 anyaga;
gyerekeknek késziilt igényes zene; linnepi miisorok Osszeallitdsdhoz felhasznalhato
valogatasok). Videokazetta, DVD (kdtelezd és ajanlott olvasmanyok filmadaptacioi;
értékes szépirodalmi miivek filmvaltozatai; az alsd tagozatos korosztalynak szo6ld
mesefilmek; ismeretterjesztd filmek; a szabadid0 eltoltésére szolgald igényes

szorakoztato, csaladi filmek - legfeljebb 12-es korhatar besorolassal)

Szamitogéppel olvashatdé dokumentumok: CD-ROM - ok, interaktiv anyagok
(vélogatva a tananyag szemléltetését, tobboldali bemutatasat, interaktiv elsajatitasat
segitd anyagok; az alkalmazott tankonyvekhez késziilt digitalis anyagok, egyes

tantargyak, miiveltségi teriiletek ismereteit feldleld multimédids alkotasok)

Egyéb dokumentumok (pl.: térképek, kéziratok, beszdmolok, nyomtatvanyok)

7. Tartés megorzés

kézikonyvek, konyvek, audiovizualis és szamitogéppel olvashatdé dokumentumok

8. Ideiglenes megorzés

egyes folyoiratok, tankonyvek, munkatankonyvek, brosurdk, efemer (gyorsan avuld)

konyvek, cserelapos kiadvanyok.

9. Allomanyrészeink

Kézikonyvtar: helyben hasznalhat6 allomanyrész

Altalanos tajékozodast szolgald szakirodalom:

kézikonyvek, segédkonyvek: altalanos lexikonok, altalanos enciklopédidk, altalanos szétarak;

¢letrajzi lexikonok, adattarak, fogalomgytijtemények, atlaszok,

az éaltaldnos  miivelédéshez, az egyes miiveltségteriiletekhez  sziikséges

alapdokumentumok, szaklexikonok, szakenciklopédiak,

a tantargyakhoz kapcsolédd tudomanyagak segédkonyvei, kronologidk, hatarozok,

fogalomgytijtemények. Egy és tobbnyelvii szotarak, szakszotarak.

Ismeretk6zI10 irodalom: szabadpolcos, kdlcsondzhetd
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— Az oktatott tantargyak szakirodalma: kiemelten: anyanyelv és irodalom, matematika,

természettudomanyos targyak, €16 idegen nyelv, informatika, testnevelés — sport;

— a tanitott tantargyakhoz kapcsolodd alap- és kozépszintli elméleti és torténeti

Osszefoglalok,

— az egyes tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes miivelddéstorténet alapszintii

elméleti és torténeti dsszefoglaloi;

— a tantargyakhoz kapcsolodd szinvonalas ismeretterjesztd miivek a korosztalyi

igényeket figyelembe véve.

— A tanulok 0nallo ismeretszerzési képességét, problémamegoldé gondolkodésat

fejlesztd konyvek;

— az iskolankban tanitott nyelvek szotarai, alap ¢és kozépszintli nyelvkonyvek,

nyelvtanok;

— a barkacsolas, kézimunka témakorbdl a napkozis foglalkozasokon, kézmiives- ¢és

rajzszakkoron felhasznalhato miivek;
— egészségre nevelést szolgalo kiadvanyok: az egészséges ¢letmodot kdzvetitd anyagok.

— Valogatva: Dunantalra, Zala megyére, Nagykanizsdra vonatkozo helytorténeti ¢€s

egyéb kiadvanyok gytijtési kore.

— Valogatva: a tananyagon tulmutatd tajékozodast és a tanult témakorokben valod

elmélytilést segitd alap- és kdzépszintii ismeretkozId irodalom; szakmonografiak.

Pedagdgiai gyiijtemény: kolcsondzhetd allomany

— A pedagogiai szakirodalom és a hatartudomanyok dokumentumai,

— anevelés és oktatas legfontosabb kézikdnyvei: pedagogiai lexikonok, szakszotarak,
fogalomgytijtemények, enciklopédiak,

— egyetemes és magyar neveléstorténeti 6sszefoglalok, dokumentumgyiijtemények,
— miivelddés- és oktataspolitikaval, a kdzneveléssel kapcsolatos kiadvanyok,

— a gyermek ¢és ifjukor lélektanaval foglalkoz6 kdnyvek,
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— az értelmi neveléssel és a személyiségformalassal, valamint a magatartés- és
részképesség zavarral foglalkozo alapvetd irodalom,

— az iskolakezdés problémait, az 6voda-iskola atmenetet targyald konyvek.
Az oktatési-nevelési folyamatban munkaeszk6zként hasznalt miivek:

— az iskola helyi tantervéhez illeszkedd tanari kézikonyvek, altalanos iskolai tantervek,
tanmenetek, 6ravazlatok, modszertani utmutatok, oktatasi segédletek,

— a tanulas tanitdsaval foglalkoz6 kiadvanyok.

— A tanuldkat €rintd palyavalasztasi kiadvanyokat, felvételi kovetelményeket tartalmazo
kiadvanyok.

Vélogatva:

— A gyermek- és ifjusagvédelemmel foglalkozé dokumentumok;

— a napkozis, tanulészobai munka ¢és a tanuldk szabadidds tevékenységének

megszervezésehez hasznalhatd konyvek;
— acsaladi ¢életre neveléssel, a sziild és az iskola kapcsolataval foglalkoz6 miivek,
— asziiloknek ajanlhatdo munkak a 6-14 éves koru gyermekek nevelésével kapcsolatban.

Tankonyvgyljtemény: kdlcsondzhetd allomany

— A helyi tanterv megvalositasahoz sziikséges tankonyvek, feladatgylijtemények,
munkafiizetek, feladatlapok, szoveggyiijtemények, atlaszok,

— az iskoladban alkalmazott tartos tankonyvek, ingyenességre jogosult tanulok tankdnyvei
— egyéb oktatasi segédletek, munkaltatd eszkdzként hasznalt kiadvanyok,

— a tanuléi tuddsszint mérésére szolgalo kiadvanyok: tuddsszintmérdk, felmérd

feladatlapok,
— tehetséggondozod és felzarkoztatd munkahoz felhasznalhaté kiadvanyok,
— tantargyi tanulmanyi versenyek feladatgyiijteményei,

— sajatos nevelési igényli (SNI) tanulok tankdnyvei, segédanyagok,
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— olyan szakkdnyvek, foglalkoztatd, fejlesztd jellegli flizetek, amelyek nagy segitséget
nyujtanak a tanuldsi nehézséggel kiizdd ¢és a hatranyos helyzetli tanulok

felzarkoztatasaban.
Szépirodalom: kdlcsondzhetd allomanyrész

— Kiemelten, a teljesség igényével gyijtjiikk: a helyi tantervben szerepld kotelezd és

ajanlott olvasmanyokat.

— A teljesség igényével gytijtjiik: az atfogo lirai, prozai €s dramai antologidkat a vilag- és
a magyar irodalom bemutatdséra, a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars
szerzOk valogatott miveit, gylijteményes koteteit, a magyar ¢és a kiilfoldi
népkoltészetet, meseirodalmat reprezentald antoldgidkat, gylijteményeket, a nevelési

program megvalositdsdhoz sziikséges alkotasokat.

— Valogatassal gytjtjiilk: a tananyagban szerepld egyes szerzok Osszes miveit, a
tananyagban nem szerepld, de kiemelkedd kortars magyar és kiilfoldi alkotok miiveit,
tematikus antologidkat, regényes ¢letrajzokat, torténelmi regényeket, gyermek és

ifjasagi regényeket, elbeszéléseket €s verseskoteteket.

— Erds valogatassal gyljtjiik: az iskoldban tanitott nyelveken a nyelvtudas szintjének

megfeleld, konnyebben érthetd olvasmanyokat.

A konyvtaros segédkdnyvei: nem kdlcsonozhetd allomanyrész

— A konyvtaros munkajat segitd szabvanyok, kézikonyvek, bibliografiak,
— a konyvtarosi munkdra és a konyvtarakra vonatkozé jogszabalyok;

— az iskolai konyvtarakkal foglalkozo kiadvanyok, konyvtarhaszndlati ordkhoz kiadott

modszertani anyagok, segédletek;

— az olvasas technikdjaval, az olvasasra neveléssel kapcsolatos modszertani kiadvanyok.
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2. szamu melléklet

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

1. Altalanos szabalyok:

Az iskolai konyvarat az iskola tanuloi, pedagogusai beiratkozas utan a nyitvatartdsi idében
hasznalhatjak. Kiilsé tagok csak igazgatoi engedéllyel kdlecsonozhetnek. Az iskolai konyvtar
hasznalata ingyenes.

Minden konyvtarhasznalo koteles a konyvtar rendjét meg0rizni, ligyelve a csendre, biztositva

a nyugodt olvasast, tanuldst. A konyvtar egész teriiletén az étel és italfogyasztas keriilendo.

A beiratkozas modja az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzatidban van

meghatarozva.

2. A konyvtarhasznalat modjai:

Az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy gylijteményével, és szolgaltatasaival az
iskolaban foly6d oktatdo-neveld munkat segitse. Ennek megfelelden a konyvtarhasznalok

szamara lehetdveé teszi teljes allomanya egyéni €s csoportos helyben hasznalatat.

- Helybenhasznalat: Az iskolai konyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok az
alabbiak: kézikonyvtari konyvek, folydiratok, DVD-k, videokazettak, CD-ROM-ok. Az
olvasok egy-egy tanitasi orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitdsa kozotti idore is

kikolesonodzhetik ezeket.

- Kolesonzés: A konyvtarbol konyveket vagy egyéb dokumentumokat csak a kdnyvtaros
tudtaval, a konyvtar nyitvatartasi ideje alatt szabad kivinni.

A kolcsonzésrdl a konyvtaros nyilvantartast vezet.

Az iskolabdl eltavozo tanuldnak illetve dolgozonak — eltavozéasa elétt — a kdnyvtarossal
igazoltatnia kell, hogy nincs tartozésa.

A kolcsonzési hatarid6 egy honap, amit két alkalommal meg lehet hosszabbitani. A
tankonyveket egy tanévre kolcsonozziik. A kikdlesonzott konyveket a kolcsonzési hataridd

lejartakor, de legkésdbb a tanév vége elott két héttel vissza kell vinni a kdnyvtarba.
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- Csoportos hasznalat: Az osztalyok, tanuldécsoportok részére a konyvtaros

konyvtarhasznalati orakat tart.

3. Kartéritési felelosség:

A kolesonzé anyagilag felel a kikOlesonzott konyvekért. Az elveszett vagy
hasznalhatatlansagig megrongalddott konyvet a hasznalonak egy kifogastalan allapotban 1év6
példannyal kell potolnia. Amennyiben ez nem lehetséges, az arat az olvasdnak napi forgalmi
aron meg kell téritenie.

A konyvtarnak anyagi kart okoz6 konyvtarhasznalok listajat a konyvtaros rendszeresen atadja

az iskola igazgatojanak annak érdekében, hogy a kar rendezésre keriiljon.

4. Nyitvatartas:

Az iskolai, kollégiumi konyvtarostanar, konyvtarostanité a neveléssel-oktatassal lekotott
munkaidé (heti 24 6ra) keretében biztositja a konyvtar nyitva tartasat, a konyvtari ordkat is. A
nyitvatartasi rendet a konyvtaros javaslata alapjan az iskola igazgatdja hatarozza meg

tanévenként.
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3. szamu melléklet

MUNKAKORI LEIRAS

Személyi és szervezeti rendelkezések:
Dolgoz6 neve: Szantoné Izsa Melinda
Munkavégzés helye: 8800 Nagykanizsa, Zrinyi Miklos u. 38., Szent Imre u. 10.,
Munkakorének megnevezése: konyvtarostanar
A fizetési osztalya megallapitdsahoz figyelembe vett, eldirt iskolai végzettség:
— magyar nyelv és irodalom szakos tanar, iskolai konyvtaros
Munkaidd tartama: heti 40 ora
A munkakdrnek utasitast ado munkakorok:

— igazgato,

igazgatohelyettesek,

munkako6zosség-vezetok,

az igazgato altal erre felhatalmazott pedagogus.

Munkajat a nemzeti koznevelésrél sz61o 2011. évi CXC.tv.62.63.§-a, a 20/2012. (V111.31.)
EMMI rendelet és a 326/2013. (VIIL.30.) Korm. rendelet, a 18/2024. (IV. 4.) BM rendelet, a
2023. ¢évi LII. torvény, 245/2024. (VIIIL. 8.) Korm. rendelet, a Munka Torvénykonyve, az
intézmény Szervezeti és Mukodési Szabalyzata és Hazirendje alapjan koteles végezni. A
tanulok életkoranak megfelelden alkalmazza a NAT, a Helyi tanterv és a Pedagogiai Program
eléirasait.

Az iskolai konyvtar kezelése Osszhangban az iskolai targyak szakszeri és hatékony
oktatasaval a tantargyfelosztdsban meghatarozottak szerint. Az iskolai pedagdgiai program
alapértékeinek képviselete a szakmai munkaban. Pedagdgiai, nevelési feladatok ellatasa.

Altalanos kotelezettségek:
Munkakori kotelezettségének teljesitésénél:
— A hivatali és szolgalati titok megdrzéséért fegyelmi és biintetdjogi feleldsséggel
tartozik.

— Kotelessége a mindenkori tlizvédelmi, munkavédelmi, kozegészségligyi eldirdsokat
betartani.

— Koteles az intézmény vagyonat gondosan kezelni, arra vigyazni.

— Anyagilag felelds a nem koriiltekintden végzett munkavégzése soran okozott karokért
¢s hibakért.
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1. Munkakorével kapcsolatos fobb felelossége és tevékenysége:

1.1. Az iskolai konyvtar kezeldje:

Gondoskodik a gytijtokor szerinti allomanygyarapitasrol.

Feldolgozza a beérkezd allomanyt.

A munkak6zosség-vezetokkel kozosen igényfelmérést végez a szakkdnyvek beszerzését
illetden.

Elvégzi a leltarozast és a selejtezést, errdl jegyzokonyvet készit.

Konyvtarhasznalati ismertetd orakat tart minden évfolyam szamara.

A szaktanarok konyvtari oraira elokésziti a megrendelt anyagot.

Konyvtari integralt rendszer segitségével szamitogépes adatbazisban rogziti a konyvek
adatait.

A konyvek elrendezésével, konyvjelzd “fiilekkel” segiti a konnyebb tajékozodast.

Letéti allomanyt kolcsondz a szaktermek részére.

Az osztalyfonok kozremiikodésével értesiti a tanuldt a konyvek késedelmes
visszahozatalarol.

Eves munkatervet, tanév végi beszamolot készit. Tajékoztatast ad a tantestiiletnek a
tanulok tankonyvhasznalatarol.

Elkésziti a konyvtari statisztikat. Allomanyelemzést végez a gylijtemény, a koltségvetés
¢s az olvasoszolgalat témakorében.

Biztositja a tanitoknak, szaktanaroknak és tanuloknak az ismeretszerzés folyamatdban a
konyvtar teljes eszkoztarat, tajékoztatd apparatusat €s szolgaltatasait.

Lehetové teszi és segiti az allomany egyéni €és csoportos helyen hasznalatat, végzi a
kolcsonzeést.

Részt vesz szakmai értekezleteken, tovabbképzéseken. Szakmai ismereteit onképzés utjan
is gyarapitja.

Sziikség esetén részt vesz a haszndlatdban korlatozott targyak napi begyljtésében,
kiosztasaban

Kezeli és miikddteti az iskolai honlapot.

1.2. Kiilonleges feleldssége:

A konyvtar gyarapitési céllal palydzatokon vesz részt.

Szerzddést elokésziti a Konyvtarellatoval.

A dolgozok, tovabbtanulok igénye szerinti kdnyvtarkozi kdlesonzést végez.

A leltarozas ideje alatt felel az intézmény pecsétjéért.

A megrongalodott konyvekkel kapcsolatban javaslattal ¢l az igazgat6 felé.

Az ajanlott irodalomroél tajékoztatast ad a pedagdgusoknak.

Végzi az 4llomany folyamatos, tervszerli gyarapitasat. A megrendelésekrdl a beszerzési
Osszegek felhaszndlasardl nyilvantartast vezet.

Végzi a dokumentumok alloméanyba vételét, naprakészen vezeti az egyedi és Osszetett
allomany-nyilvantartat.
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Az iskola oktatasi-nevelési programjat alapelvként kell alkalmaznia a forrasanyagok
értékelésénél és kivalasztasanal.

Gondoskodik az adlloméany védelmérol, a raktari rend megtartasarol.

Folyamatosan vonja ki az 4llomanybol az elhasznalodott, elavult és folosleges
dokumentumokat.

A rabizott eszkozokért felelésséget vallal.

1.3. Ellendrzés:

Folyamatosan ellendrzi a kolesonzési hatariddket.

1.4. Kapcsolatok:

Részt vesz a havi munkamegbeszéléseken, ismerteti, illetve tanulmanyozasra ajanlja a
frissen megjelend ifjusag és szakirodalmat, folydiratokat.

Részt vesz a konyvtarosok tovabbképzésén.

Kapcsolatot tart a didkonkormanyzat képviseldivel.

Sziikség szerint segit a fakultativ programok szervezésében, a rendezvényekre kiséri a

gyerekeket.

1.5. Munkakoriilmények:
Munkahelye a konytarban van.
Iskolan kiviili munkakapcsolatait az iskola telefonjan bonyolitja le.

Irodai munkéjahoz irodaszert, papirt biztosit a munkaltato.

A teljesitményértékelés modszere: Teljesitményértékelési rendszer alapjan, az alabbiak:

Belso ellenorzes:

Az iskolavezetés oralatogatasai.

A tanulok tudéasanak felmérését szolgald vizsgélatok eredményei, vizsga és verseny-
eredményei.

Evenkénti frasbeli vagy szobeli beszamolo a munkakozosség-vezetd, illetve az iskola-
vezetés altal megadott szempontok alapjan.

Kiilso ellenorzés:

— Orszagos tanfeliigyelet.
— Pedagdgusok Eldmeneteli rendszere alapjan torténd mindsités.

— Intézményi klimavizsgalat szakértok bevonasaval.
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4. szamu melléklet

KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZAT

Az iskolai kdnyvtar alloménya alapkatalogusokkal feltarva all az olvasok rendelkezésére.
A megfeleld konyvtari szolgaltatds nyujtasdnak egyik fontos szakmai feltétele a
dokumentumok formai (dokumentumleiras) és tartalmi (targyszavazas) feltarasa, s ezt egésziti

ki a raktari jelzet megallapitasa. E tevékenység eszkdze a katalogusrendszer.

1. A dokumentumleiras szabalyai:

A leirds 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

minden esetben az adott dokumentum.

2. Besorolasi adatok:

- a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiileti név vagy a mii cime),

- cim szerinti melléktétel,

- kozremiikodoi melléktétel,

- targyi melléktétel (azon személyek, intézmények, foldrajzi helyek neve, melyekrdl a mi
szol)

3. Konyvtarunkban talalhat6 katalogusok:

3.1 Cédulakatalégus (nem teljes korili, csupan bemutato jellegii)

Rendelkeziink:

raktari,

— betlirendes cim szerinti,

— betlirendes szerzo szerinti,
— betlirendes sorozati, és

— ETO rendszerli szakkatalogussal.
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A cédulakatalogus épitését 2000-ben az idokdzben megkezdett elektronikus allomanyfeltaras

miatt nem folytatjuk, lezartuk.

3.2 Elektronikus katalogus

A katalogusunk Szikla-21 (rovidebb néven SZ21) elnevezésii programmal késziil.
A Szikla Integralt Konyvtari Rendszer fejlesztéje a NetLib Kft.

A szoftverkovetési jogosultsdg folyamatos biztositasa elengedhetetleniil sziikséges, mert ezzel
a program folyamatos fejlesztései, frissitései, 01j verzioi elérhetové valnak, valamint igénybe
vehetd az iigyfélszolgalat a felhasznalas soran adodd problémak megoldasaban. Ezen kiviil
biztonsagi mentéseket lehet kiildeni a program biztonsagos (backup) szerverére. Mindezek

érdekében a szoftverkovetést minden évben meg kell vasarolni.

A program a mindenkori konyvtaros gépén fut. Az allomany feldolgozasara, a konyvtari

adatbazis kezelésére a mindenkori konyvtaros jogosult.

Az elektronikus katalogus integralt konyvtari nyilvantartasi rendszerként hasznalhato.
Alkalmas az allomany nyilvantartasara, formai ¢és tartalmi feltarasara, az olvasoi adatok és a
kolesonzések  nyilvantartdsara,  statisztikai adatok  adatok  (gyarapodas,  torlés,
allomanyegységek alakulasa, stb.) lekérdezésére, selejtezési nyilvantartasok készitésére, a

konyvtari allomany ellendrzésére.

Az elektronikus katalégus szerkesztésének szabalyai:

A dokumentumok feltarasaban az SZ21 felhasznaloi kézikonyvben leirtak az iranyadok.
Az adatok felvitelét (irlapok kitoltésével végezziik. A Szikla az ugynevezett hierarchikus
adattarolasi modellnek megfeleléen miikodik, aminek a lényege, hogy legalabb két

adattarolasi szintet kiilonboztet meg: a bibliografiai szintet és a példanyszintet.

Az elsé rekord tartalmazza a bibliogrdfiai leirds alapelemeit.
— a bibliografiai és besorolasi adatokat (cimadatok, szerzéségi kozlés — rendszavak,
kiadasjelzés, megjelenés helye és kiadd, megjelenés éve, oldalszam, illusztracio,

méret, melléklet, sorozat, terjesztési adatok, targyszavak)
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A masodik rekordban, a példany rekordban a dokumentum azon adatai szerepelnek, amelyek
azonos kiadas esetében sem feltétleniil azonosak:

— araktari jelzet

— aleltari szdm

— alel6hely.

A példanyadatoknal rogzitjiik a dokumentum beszerzési modjat, forrasat, a beszerzés datumat,

a beszerzési jegyzékszamot is.
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5. szamu melléklet

TANKONYVTARI SZABALYZAT

1. Az iskolai tankonyvellatas rendjének jogszabalyi hattere:

» 2011. évi CXC torvény a nemzeti koznevelésrol (51/A.)
» 1431/2019. (VII. 26.) Korm. hatarozat
2. Fogalmak:

> hasznalt tankonyv: az iskolai tankonyvellatas keretében az adott iskolaval tanuloi
jogviszonyban 4ll6 tanuld részére az iskola altal ingyen vagy térités ellenében atadott,
legalabb harom hénapon at hasznalt, majd a tanulotol visszavett, vagy a tanulo altal az
iskola részére felajanlott tankonyv;

» tankonyv: az a konyv, amelyet jogszabalyban meghatarozottak szerint tankdnyvvé
nyilvéanitottak, tovabba az, amelyet a miniszter az altala kiirt nyilvanos palyazat
keretében kivalasztott. Tankonyvvé nyilvanithatd a szotar, a szoveggylijtemény, az
atlasz, a kislexikon, a munkatankdnyv, a munkafiizet, a feladatgylijtemény, a digitalis
tananyag ¢és a nevelési-oktatasi program részét alkotd informacidhordozo,
feladathordozo;

» tartés tankonyv: az a tankonyv, konyvhoz kapcsolédd kiadvany, amely nem
tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igényld feladatokat, és alkalmas arra, hogy

a tanulok legalabb négy tanéven keresztiil hasznaljak.

Az iskolai tankonyvellatas legfontosabb feladata a tankOnyv beszerzése ¢s a tanulokhoz
torténd eljuttatasa. A Nkt. 46. § (5) alapjan els6tdl a nyolcadik évfolyamig az allam biztositja,
hogy a tanuld szdmadra a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre.

3. A tankonyvtar konyveinek elhelyezése és kezelése:

Az allam altal téritésmentesen biztositott tankdnyveket — a munkafiizetek, munkaltato
tankonyvek ¢és az 1-2. évfolyamos tanulok tankonyveinek kivételével — konyvtari
nyilvantartasba kell venni és az iskolai konyvtar allomanyaban elkiilonitetten kell kezelni.

Az ingyenes tankOnyvek nyilvantartasara és kezelésére az ideiglenes nyilvantartas szabalyai
vonatkoznak. A 2024/2025-6s tanévtdl kiilon tablazatot vezetink ezekrél a
dokumentumokrél, amelyben a kdvetkezd adatokat tartjuk nyilvan: raktari (kiadoi) kod,
tankonyv cime, kiadd, kiadasi év / a beszerzés tanéve, beszerzési jegyzékszam, egységar,

beszerzett darab, Osszes ar / selejtezés datuma, selejtezett darab, selejtezett Osszes ar /
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meglévé darab (beszerzett — selejtezett), meglévd érték (beszerzett Gsszes ar — selejtezett
Osszes ar). Az ezt megel6z0 tanévekben az ingyenes tanuldi tankdnyveket egyszerisitett
feldolgozassal a szamitogépes Netlib Szikla konyvtari rendszerben X betiivel jelolt leltari
szammal tartottuk nyilvan.

Csak a cimlapra pecsételiink, ide keriil egy tulajdonbélyegzd, ami tartalmazza az iskola nevét
¢s egy lires tablazatot, amelybe a tankdnyvet hasznald tanuld beleirja a nevét, osztalyat és a
tanévet, amelyikben a tankOnyvet hasznalja.

A tankOnyvtar iskoldnkban kiilon teremben keriil elhelyezésre. A  tankOnyvek

évfolyamonként, azon beliil tantargyanként vannak rendszerezve.

4. A kolcsonzés szabalyai:

Iskolankban az ingyenes tankonyvellatas - a koznevelési torvény és a tankonyvtorvény
rendelkezései alapjan - teljes mértékben az iskolai konyvtaron Kkeresztiil torténé
kolcsonzéssel valosul meg. A tankonyvek kolcsonzése papir alapa tadblazatban, tanévenként,
osztalyonként, azon beliil tanulonként torténik. A tabldzat oszlopai: tankonyvek, sorok: a

tanuldk nevei.

A tankonyv az iskola tulajdona, a tanulé csak hasznalja azt, ezért épségiiket meg kell
ovni. Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbol kolcsonzott tankonyveket koteles

visszaadni.

A konyvtarbol kapott tankonyveket minden tanév végén vissza kell adni az iskolai

konyvtarba, kivéve a tobb tanéven at hasznalatos konyveket (pl. atlaszok).

5. A tankonyv elvesztésével, vagy megrongalasaval okozott kar megtéritése:

A tanuld6 a tadmogatasként kapott ingyenes tankonyvet koteles megdrizni és azt
rendeltetésszerlien haszndlni. A konyvekbe beleirni nem szabad. A tankonyveket az adott

tanév utolso tanitasi hetén le kell adni a konyvtarban.

A tanuld, illetve a kiskort tanuld sziilgje koteles a kolesonzott tankonyv elvesztése, hanyag
kezelése, szandékos megrongaldsa (firkalas, kiemelés, kivagas, szakadas stb.) esetén a
tankonyv arat megtériteni, vagy helyette 0j (tankonyvboltban, KELLO feliiletén megrendelve)

vagy Ujszerii (hasznalt) tankdnyv beszerzésével azt potolni. Kiilonds tekintettel a tanulo altal
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elsoként haszndlt konyvekre, ill. ingyenesség jogcimén kapott tartdés (keménytablas)
kdnyvekre.

A kartérités modjarol és mértékérol jogszabaly nem rendelkezik, egyedileg kell meghatérozni.
Nem kell megtériteni a tankonyv, munkatankonyv stb. rendeltetésszerii hasznalatabodl
szarmazo értékcsokkenést.

Az elhasznalddas mértéke ennek megfelelden:

» Els6 tanév végére legfeljebb 25 %-0s
» Masodik tanév végére legfeljebb 50%-0s
» A harmadik év végére legfeljebb 75%-0s
> A negyedik év végére 100%-0s lehet.

Abban az esetben, ha az elhasznal6édas mértéke a megengedettnél indokolatlanul nagyobb,
akkor a rongalddés idejére érvényes Tankonyvjegyzékben szerepld vételarnak megfeleld
hanyadat kell fizetnie:

» Els6 tanév végére legfeljebb 100 %-0s

» Masodik tanév végére legfeljebb 75 %-0s

» A harmadik év végére legfeljebb 50 %-0s

» Negyedik tanév végére legfeljebb 25 %-0s

6. Selejtezés:

A tartds tankonyvnek mindsiild konyveket a kovetkez6 indokkal lehet selejtezni:

» ha munkatankatankonyvként hasznaltak: beleirnak, nem hasznalhat6 a kdvetkezo
évfolyamnak (az 6sszes leselejtezheto)

ha megrongalddas miatt hasznalhatatlanné valt

ha elveszett

ha jelentésen valtozott a kiadas (meg6rzend6 1-2 db)

ha mas tankonyvet hasznalnak (meg6rzend6 3-4 db)

YV V. V V V

természetes elhasznalodas: tankonyvek esetében 3 év, egyéb segédletek esetében 5 év.

7. A konyvtaros tanar feladatai az ingyenes tankonyvek hasznalataval kapcsolatban:

» az ingyenes tankdnyvek nyilvantartésa,
> atart6s tankonyvek kiosztasa a tanuloknak,

» tanév végén az ingyenes tankonyvek beszedése,
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» tankOnyvrendelésnél egyeztet a rendelést Osszeallitdo pedagogussal a sziikséges
ingyenes tankonyvek szamarol,

» intézi az ingyenes tankonyvekkel kapcsolatos selejtezési feladatokat.
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