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A Németh Laszl6 Gimnazium, Altalanos Iskola kényvtaranak

SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

Jelen szabalyzat az intézmény Szervezeti és Miikddési Szabalyzatanak 9. sz. mellékletét
képezi.
A Németh Laszl6 Gimnazium, Altalanos Iskola kényvtérdnak szervezeti és miikodési

szabalyzatat az alabbiak szerint készitettiik el.

I. VONATKOZO JOGSZABALYOK

KOZOKTATAS

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésrdl és mddositasa - hatalyba lépese 2012,
szeptember 1, 2013. szeptember 1., illetve 2019. VII. 26.

e 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rend. 163.§ (1) 163. § (1) Az iskolai, kollégiumi kényvtar az
iskola, kollégium miikodéséhez, pedagdgiai programjanak megvalositisdhoz, a neveléshez,
tanitashoz, tanulashoz sziikséges dokumentumok rendszeres gytjtését, feltarasat, megorzesét,
a konyvtari rendszer szolgiltatdsainak elérését és mindezek haszndlatat, tovabba a
konyvtarhasznalati ismeretek oktatdsat biztosit, az intézmény konyvtar-pedagogiai

tevékenységét koordinald szervezeti egység.

ISKOLAI KONYVTAR MUKODTETESE

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

kodznevelési intézmények névhasznalatérol

KONYVTARI TEVEKENYSEG

» 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l és modositisa - hatalyba lépése 2012.
szeptember 1., 2013. szeptember 1., illetve 2019. VII. 26.
» 5/2020. (I. 31.) Korm. rendelet A Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és

alkalmazasardl sz6l6 110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet médositasarol
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s 20/2012. (VIIL 31) EMMI rend. 163.§ (1) Az iskolai, kollégiumi kényvtar az iskola,
kollégium miikodéséhez

o 1997. évi CXL. torvény a kulturalis javak védelmérél és a muzedlis intézményekrdl, a
nyilvanos kényvtari ellatasrol és a kdzmiivelddésrol

» 14/2001. (VIL5.) NKOM rendelet a konyvtari szakfeliigyeletrol

[SKOLAI KONYVTARAK FENNTARTASA

o 20/2012. (VIIL 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mikodeésérol ¢s a

kéznevelési intézmények névhasznélatarol

SZEMELYI FELTETELEK

o 2011. évi CXC. térvény a nemzeti koznevelésrdl és modositasa - hatdlyba lépése

2012. szeptember 1., 2013. szeptember 1., illetve 2019. VIL. 26.

KONYVTARI ALLOMANY ELLENORZESE

o 3/1975. (VIIL 17.) KM-PM szim(i egyiittes rendelet a konyvtari allomany ellenbrzésérél

(leltarozasardl) és az dllomanybol torténd torlésrdl szo16 szabalyzat kiadasarol

TANKONYVTAMOGATAS

o 2011. évi CXC. torvény a nemzeti koznevelésr6l és modositasa - hatalyba Iépése

2012. szeptember 1., 2013. szeptember 1., illetve 2019. VIL. 26.
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II. AKONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

A konyvtar neve:

Németh Laszlé Gimnazium, Altalanos Iskola konyvtara

A konyvtar székhelye, cime:
6800 HédmezO6vasarhely, Németh Laszl6 u. 16.
Tel.: 62/ 533-137, e-mail: titkarsag@nlg.httfp.hu

Jogelodok:
Hédtoi Altalanos Iskola
Hodtéi Altalanos Iskola és Gimnéazium

Jozsef Attila Altaldnos Iskola
A létesités idépontja: 1989
Elhelyezése: Az iskola 1. emeletén
Helyiségeinek szama: 1 tobbfunkcids olvasoterem, 2 raktarhelyiség

A konyvtar bélyegzdje:

P. H.

A konyvtar jellege: iskolai konyvtar

Hasznaloi kore: Az iskola pedagdgusai, tanuldi és adminisztrativ dolgoz6i



A Németh Laszlé Gimnéazium, Altalinos Iskola kényvtiranak

szervezeti és mitkodési szabalyzata

. A KONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE

1) A konyvtéir fenntartoja:

Az iskolai kényvtar fenntartisarol és fejlesztésérél a Hodmezovasarhelyi Tankeriileti Kozpont

gondoskodik.

Az iskolai kényvtar miikodését az iskola igazgatdja ellenérzi, iranyitja.

2) A fenntarté biztositja a kdnyvtar miikddésének feltételeit:

e a dokumentumbdazis gyarapitisit eldsegitd, a fejlesztéshez sziikséges beszerzési

keretet, amelyet az iskola kdltségvetésében biztosit

az allomany gyarapitasaval, feltarasival, hasznalatbavételével kapcsolatos munkéak
elvégzéséhez szakmailag képzett kdnyvtarost

a konyvtar mitkdéséhez sziikséges felszereléseket

a konyvtar rendeltetésszerli miikddéséhez megfeleld elhelyezést

IV. AZISKOLAI KONYVTAR FELADATA

1) Az iskolai konyvtar feladata az oktato-nevelé munkdhoz szikséges konyvek, iddszaki

kiadvanyok, audiovizualis dokumentumok és egyéb dokumentumok (CD, CD-ROM, DVD)

beszerzése, allomanyba vétele, feltirasa, 6rzése, hasznalatba vételének és rendelkezésre

bocsatisanak megszervezése az iskola kovetelményrendszeréhez eés tevékenységének

egészéhez.

2) A tanitds ideje alatt és tanitdsi 6rén kivill a kdnyvtar nyitvatartasi idejében lehet6vé tegye a

gylijtemény hasznalatat.

3) A szakszerlien fejlesztett gylijteménynék biztositania kell a gylijtékornek és az allomany

mértékének megfelelden:

a tanitas-tanulds folyamataban jelentkezd tanari-tanuloi igények teljesithetdségét

a tervszerfien gy(jtott, feltart, megérzott dokumentumokat a kdlesdnzésre, illetve az
olvasotermi hasznalatra a tanarok, tanulok részére

szoban, és ha igény van, {rasban is a tajékoztatdo munkat

konyvtari eszkozokkel részvételt az iskola kézmiivelédési munkajaban
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4)

3)

6)

7)

8)

9

A kolcsonzési forgaiomrél folyamatos statisztikdt készit, amelyr6l minden év szeptem_bere’ben

statisztikai jelentést ad.

A konyvtari  allomanyra épiild  szolgaltatdsokat biztosit: egyéni és csoportos

konyvtarhasznalat idépont-egyeztetéssel (szakorak, kényv- és konyvtarhasznalati orak).

Segitséget ad mas konyvtarak (iskolai, kollégiumi, pedagdgiai-szakmai, nyilvanos

konyvtarak) katalégusaban és szolgaltatisaiban torténé kereséshez, igény szerint.
Kiegészits feladatként kényvtarkozi kolesdnzési lehetdséget nyljt Magyarorszagon beliil.

Tovabbi kiegészitd feladatként: a konyvtarhasznaloknak olvaséi szamitogépeket, illetve
informatikai eszkdzoket biztosit. Indokolt esetben lehetdséget ad fénymasolat készitésére az

olvasdtermi példanyokb6! maximum 1-2 oldal terjedelemben.

K6zremiiksdik az iskolai tank&nyvellatas megszervezésében, lebonyolitasaban.

10) Az alloménygyarapitas és -megérzés elveit a konyvtar Gydjtékori szabdlyzata togziti.

11) A kdnyvtar hasznalatira vonatkozo szabalyokat a Konyvtdrhaszndlati szabalyzat tartalmazza.

1))

2)

3)

4)

)

6)

V. AKONYVTAR MUKODESE

A konyvtar az iskola szervezetébe tartozé egység, tevékenysége beépil az oktatd-nevels
munkaba.

Az iskolaban egy iskolai kényvtar miikodik.

A kényvtari munkét jelenleg egy szakképzett konyvtéros és egy részmunkaidds konyvtari

asszisztens végzi.

F6 munkateriiletek: szerzeményezés, allomanyba vétel, feldolgozas, kolcsonzés,
dllomanyvédelem, allomanyellendrzés, raktari rend fenntartasa, tajékoztatas, konyvtarismereti

és konyvtarhasznalati 6rak tartdsa, tartos tankonyvek kezelése.

A konyvtar nem folytat 6nallé gazdalkodast, a gylijtemény gyarapitasahoz szlikséges keretet

az iskola koltségvetése biztositja.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata az iskola szervezeti €és mikodési

szabalyzatanak 9. sz. melléklete.
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7) A konyvtdr szervezeti és mikddési szabalyzatanak mellékletei:

»  Gyljtokori szabalyzat (1. melléklet)

» Konyvtarhasznélati szabalyzat (2. melléklet)

» Konyvtarosok munkakori leirasai (3. melléklet)
» Katalégusszerkesztési szabalyzat (4. melléklet)

» TankOnyvtari szabalyzat (5. mell€klet)

VI. ZARO RENDELKEZESEK

1) Az iskolai kényvtar az iskola szerves része.

2) A konyvtari szabalyzatot médositani kell jogszabadly vagy az iskolai koriilmények
megvaltozdsa miatt.

3) A szabalyzat modositasara az iskola igazgatdja adhat utasitast.

4) A konyvtaros munkajat az iskola igazgat6javal torténd megbeszélés, utasitas szerint végzi.

5) Az iskolai konyvtar SZMSZ-t mindenki Aaltal hozzaférhetd helyen kell elhelyezni a
koényvtarban és az iskola honlapjan.

6) A kényvtar SZMSZ-¢ az iskolai SZMSZ melléklete, visszavonasig érvényes.

Arva Laszl6
igazgatd

Hédmezovasérhely, 2023. 4prilis 19.
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1. melléklet

A Németh Laszlé6 Gimnazium, Altalanos Iskola kényvtaranak gyiijtékori

szabalyzata

I. A kényvtar gyiijtékore

A Németh Laszl6 Gimnazium, Altalanos Iskola gy(ijtékorét az intézmény nevelGtestiilete altal is
elfogadott pedagdgiai program hatdrozza meg, Osszhangban 20/2012. (VIIL31.) EMMI
rendelettel [163.§ (4); 167.§ (1), (2)].

A gyijtékor kialakitasanal figyelembe vett szempontok:

1. Aziskola

- szerkezete és profilja

- nevelési és oktatasi célja

- helyi tanterve, tantargyi kévetelményrendszere
- tehetséggondozasi és felzarkdztatasi programja

E kdvetelmények hatarozzak meg a kdnyvtar alapfunkcidjat.

2. Lényeges iskolan kiviili forrasok:
- mas kdnyvtarak szolgaltatasainak igénybevétele

- szamitégépes halézaton elérhetd informacios forrasok, adatbazisok
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IL. A gyiijtés szintje és mélysége

Az iskolai kdnyvtar erésen valogatva gyiijt.

1. Kézikdnyvtari allomany:

Az életkori fokozatoknak megfelelden gylijti:
» altalanos és szaklexikonokat
» 4ltalanos és szakenciklopédidkat
» szotarakat, fogalomgy(jteményeket
o kézikonyveket, adattarakat
* monografidkat
e atlaszokat
s tankOnyveket tanuldszobai és tanari kézipéldanyként
 atantargyaknak megfeleltetett folydiratokat, audiovizualis és multimédias (CD-ROM,

DVD) dokumentumokat

2. lIsmeretkdzld irodalom (szakirodalom):

Az iskola ko vetelményrendszerének megfeleléen gyfjti:
o az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleld irodalmakat
» munkaltaté eszkozként hasznalhaté dokumentumokat
» az idegen nyelvek (angol, német, francia) oktatdsahoz, tanulasahoz sziikséges
nyelvkonyveket, szakirodalmakat

o afejlesztd pedagdgishoz szitkséges szakmodszertani kiadvanyokat

3. Szépirodalom:
Az érettségi vizsga kovetelményrendszerének megfeleléen, a tantervben meghatarozottak

alapjan gytjti:
» hazi és ajanlott olvasmanyokat
¢ idegen nyelvii szépirodalmakat
» antoldgidkat
» életmiveket

» népkdltészeti irodalmakat
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4. Pedagdgia gylijtemény:

Az iskolai konyvtar gy(jti:
o aziskola torténetérdl, névaddjardl szol6 dokumentumokat
e pedagdgiai, mddszertani folyoiratokat
» oktatasi intézmények tajékoztatoit
o tehetséggondozas, felzarkoztatas segédkonyveit
s fogalomgylijteményeket, szotarakat
» pedagdgiai és pszicholdgiai lexikonokat, enciklopédiakat
» a pedagégiai programban meghatdrozott nevelési és oktatasi cél megvalésitasahoz
sziikséges szakirodalmakat

» amiiveltségi teriiletek modszertani segédkonyveit

5. Kényvtari szakirodalom:

A konyvtarnak gytjtenie kell:
o tajékozodasi segédleteket
¢ a feldolgozé munka szabalyait tartalmazé segédleteket
o konyvtarhasznélattan mddszertani kiadvanyait

s moddszertani folydiratokat

10
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SZINTJE

A GYUJTES

MELYSEGE

Ismeretkozl6 irodalom

Alap- és kdzépszintii altalanos

lexikonokat, enciklopédidkat

valogatva

A kultura és az egyetemes

miivel6déstorténet 6sszefoglaloit

valogatva

A tananyaghoz kapcsol6do részteriiletek

segédkonyveit (alap- €s kozépszinten)

szaktanarok igénye szerint valogatva

A tantargyak elméleti és torténeti

Osszefoglaloit

valogatva

Az érvényben levé éltalanos

és kozépiskolai tanterveket

digitalis formaban

Palyavalasztasi utmutatokat

erOsen valogatva

Iskolatorténeti kiadvanyokat, az iskola

életével kapcsolatos dokumentumokat

teljességre térekvoen

Egy- és tobbnyelvii szotarakat kiemelten
Honismereti kiadvanyokat vélogatva
Hely&irténeti és helyismereti kiadvanyokat, ) )
valogatva
térképeket
Iskolank névaddjarél, Németh Laszlordl szolo )
kiemelten
tanulmanyokat, életrajzokat
Szépirodalom
Lirai, pr6zai, dramai antolégidkat R valogatva
A hel_yi tantervben megjeldlt hazi és ajanlott )
kiemelten
olvasmanyokat
A tananyaghoz kotédd  klasszikus és mai valogatva

11
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szerzbk miveit

meseirodalmat

Mai gyermek- és ifjusagi regényeket valogatva
Iskolank névaddjanak, Németh Laszlonak )

. kiemelten
miveit
A népszert, foként magyar meseirok, koltdk
gyljteményeit, meseregényeit, valogatva
mondagylijteményeket
A magyar és kiilfoldi népkoltészetet €s

valogatva

Idegen nyelvi szépirodalmat

szaktanarok igénye szerint, valogatva

Audiovizualis

dokumentumok

hangkazettakat

mar nem gyarapitjuk

hanglemezeket

mar nem gyarapitjuk

videokazettakat

mar nem gyarapitjuk

CD, CD-ROM, DVD-ket

valogatva

Az iskolai  eseményeket  megorokitd

audiovizuélis dokumentumokat

1-1 példanyban

Pedagégiai, pszich

olégiai gyljtemény

Pedagogiai lexikonokat,

fogalomgyiijteményeket

1-1 példanyban

A nevelés és oktatds elméletével foglalkozo

foglalkozo, konfliktuskezelést segité munkakat

valogatva
kiadvanyokat
Fejlesztd pedagogiai elméleti és modszertani )
valogatva
kiadvanyokat
A személyiségformalds egyes teriileteivel .
valogatva

Valamennyi tantargy oktatasat elésegité

modszertani konyveket, tanari kézikonyveket

1-3 példanyban

| Pszicholdgiai, szocioldgiai kiadvanyokat

erdsen valogatva

12
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 Fontosabb 4ltalanos bibliografiakat 1-1 példanyban

Konyvtari szakirodalom

A kényvtari feldolgozé6 munkéhoz szﬁk_séges

szabvanyokat, médszertani segédleteket

1-1 példanyban

Az

kdnyvtarhasznalattan modszertani kiadvanyait, valogatva

feladatgylijteményeit

olvasaspedagogiai és a

Periodikak

| Pedagogiai, tantargy —metodikai szaklapokat f valogatva
A tananyag kiegészitését szolgald ifjusagi “

) valogatva
folyoiratokat
Ismeré-ttéfj_e-szt(”) id6szaki kiadvanyokat valogatva

1y
2)

3)

4)

3)
6)

III. Gyilijteményszervezés

III. 1. Gyarapitas

A kényvtar dlloméanya vétel és ajandék utjan gyarapodik.

A koényvtari dokumentumok beszerzése konyvesbolti és internetes vasarlas Utjan
megrendeléssel, eléfizetéssel torténik.

A konyvtir részére barmely dokumentumot az iskola igazgatdjaval és a kinyvtarossal
tortént elozetes megbeszélés szerint lehet beszerezni, mert a knyvtaros felel a gylijtemény
tervszer(i, folyamatos gyarapitasaért. Szaktanari beszerzés esetén az dlloméanyba vétel csak a
szamla és a dokumentum egyiittes megléte alapjan torténhet.

A beérkezett dokumentumok szamlainak kiegyenlitése, a pénziigyi szabalyoknak megfeleld
konyvelése az iskola gazdasagi szakemberének a feladata.

A kiadok altal kiildott bemutaté példanyok kedvezményesen megvasarolhatok.

Az ajandékba kapott dokumentumok esetén a feltételeket az adomanyozdval tisztazni kell. Az
ajandék a gy(ijtokornek megfeleléen keriil kivalogatasra, a gy(ijteménybe nem ill6 mlvek

nem keriilnek bevételezésre.

13
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A gyarapitas nyilvantartisa:

D

2)

3)

4)

S)

A dokumentumok egyedi nyilvantartasba keriilnek leltirkonyv ¢s szamitogépes
nyilvantartas formajaban.

A leltari nyilvantartas jellege szerint lehet idoleges és végleges. Formaja szerint egyedi vagy
Osszesitett.

Idéleges nyilvéantartasba keriilnek azok a dokumentumok, amelyek gyorsan avul6 tartalmuak
vagy kotészetileg gyorsan rongalédoak pl.: tartés tankdnyvek, tanari kézipéldanyok, tanari
segédkonyvek, modszertani segédanyagok, egyes folydiratok, kotéstol fliggd hazi
olvasményok, palyavélasztasi és felvételi dokumentumok stb. Ezeket a konyvtir dtmeneti
idétartamra szerzi be (brosura nyilvantartas). A tartds tankdnyveket, tanari kézipéldanyokat
allapotuktol és tartalmuktol fiiggden legfeljebb 4 évig, a tobbi idéleges dokumentumot
legalabb 3 évig drizziik meg.

Végleges nyilvantartasba keriilnek a tartés megérzésre szant dokumentumok, ennek form4ja
a cimleltarkényv, Excel-tiblazatok, 2 HunTéka Integralt Konyvtari Rendszer.

Egyedi leltirkonyvbe keriilnek a tartés megdrzésre szant dokumentumok. A kiilénb6z8 tipusa
dokumentumok kiilén-kiilon keriilnek leltari nyilvantartasba.

Az id8leges megbrzésre szant dokumentumokrol dsszesitett nyilvantartas késziil.

A gyarapitasi nyilvantartas dokumentumai nem selejtezhetok.

A tartés megbrzésre szant dokumentumokat szamitégépen is nyilvantartasba vessziik.

A dokumentumokat a leltirba vétellel egy iddben el kell latni a konyvtar
tulajdonbélyegzdjével, leltari szammal és raktari jelzettel. A tartds megodrzésre szant
dokumentumok nem kapnak betiijelzést. Az idéleges megérzésii dokumentumok B, BR, a
tartds tankonyvek TS, BR, TK, a CD-ROM-ok CD, CDR, a DVD-k D, DVD betlijelet kapnak
a leltari szam elé. A szerzeményezés gazdasigi-pénziigyi iratairél késziilt fénymasolt
példanyokat a konyvtar mellékletként megoérzi.

A cédulakatalégusok épitését 2007. julius [-jével lezartuk. A konyvtari allomany feltarasa a
HunTéka Integralt Konyvtari Rendszerrel torténik, az allomany feldolgozasa folyamatos.

A gylijtdkorben meghatérozott dokumentumtipusokat szabadpolcon, zarhaté szekrényekben

és a raktarakban tartjuk.
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Az allomany tagolddasa:

[. Kblesonozheté

II. Korldtozottan  kilesonozhets: A tananyagrészek  feldolgozdsdhoz  sziikséges
dokumentumok megfeleld példanyszamban. Hasznalatuk a tandrékon a tantermekben és a
kényvtarban torténik.

1. Nem kolesonozhets: kézi- és segédkényvtar dokumentumai, egyes audiovizualis
dokumentumok, periodikak, egyes tankdnyvek.

IV. Letéti dllomdny: A konyvtar alloméanyabol kihelyezett letétek a munkakdzosségek
szamara a szertarakba. Ezek allomanyvédelméért az atvevd pedagogusok felelnek. A letéti
allomany nem kdlcsondzheto.

III. 2. Apasztas
1) Az 4lloméany apasztdsa a gyarapitdssal egyenrangu feladat — a kettd egyitt képezi a

gyljteményszervezés folyamatat.

2) A dokumentum az aldbbi okok miatt térdlhetd:
. tervszer(i allomanyapasztas: tartalmi elavulds esetén; ha folospéldany keletkezik
. természetes elhasznalodas: ha a dokumentum hasznélatra alkalmatlanna valik

vagy megsemmisiil
L hidny: ha a dokumentum az olvasénél elveszik vagy az dllomany ellendrzésekor
hianyzott

Az apasztas mértéke fiigg:

e a gyarapitas mindségétol

» aziskola szervezeti és profilvaltasatol

o valtozik a kotelezd és ajanlott olvasmanyok jegyzéke

e valtozik az idegen nyelv tanitasa

» ha az ismeretanyag téves informéaciohoz juttatja a tanulokat
» természetes elhasznalodastol

» a dokumentumok tarolasatdl, fizikai védelmétol

» kolcsonzési fegyelemtol
3) Barmely okbol keriil sor az 4llormany apasztasara, a kényvtaros tehet javaslatot a térlésre.

A torlésre az engedélyt az iskola igazgatdja adja meg.
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Ugyelni kell arra, h(%i/ az éllorr_xa'.ny ellendrzése és a kivonas, torlés ne azonos idében
torténjen.
A dokumentumok kivezetése a leltarkonyvbol az igazgatd aldirdsaval és az iskola

bélyegzdjével hitelesitett jegyzokényv alapjan torténdk. Egyedi nyilvantartasa

dokumentumokrdl Torlési jegyzéket kell késziteni. Az id6leges dokumentumok _t6rlését nem

kell engedélyeztetni, ezekrdl Torlési sigyiratot kell késziteni a tartds tankényyek;kivéte!é_\igl._
A Téorlési jegyzéknek tartalmaznia kell a kivezetés okat:

o rongdlt, elavult, fo16spéldany

* megtéritett és behajthatatlan kovetelés
» allomanyellendrzési hiany

o elharithatatlan esemény

A konyvtar reviziojat az iskola igazgatéja rendeli el a 3/1975. (VIII. 17.) KM-PM sz.

rendelet alapjan.

III. 3. Az allomany ellendrzése, védelme

A leltarozas végrehajtasaért, a személyi és targyi feltételek biztositasaért a gazdasagi
iigyintézo felelos.

Az idoleges megbrzésre szant dokumentumok nem leltarkotelesek, nem tartoznak
allomanyellendrzés ala. A folyoiratok torlésérél a konyvtaros a munkak6z6sség-vezetokkel
egyeztetve dont.

A konyvtari allomanyellendrzés jellege szerint lehet idészaki vagy soronkivili, médja
szerint folyamatos vagy fordulénapi, mértéke szerint teljes vagy részleges.

A leltari fegyelem megkoveteli a nyilvantartasok pontos vezetését.

A revizidt legalabb két személynek kell lebonyolitania.

A revizié befejezéseként el kell késziteni a zarojegyzokomyvet. Ennek mellékletei:
leltarozasi iitemterv, hidny-, ill. tbbletjegyzékek.

A konyvtar kulesai a konyvtarosokndl, a tanariban elhelyezett kulcsos szekrényben és a
konyvtarat takarité személynél vannak. A raktarak kulcsai a kulcsos szekrényben talalhatoak.
A leltari feleldsség minden, konyvtari kulcsot hasznal6 személyt terheli.

A konyvtar a C tiizveszélyességi osztalyba tartozik. Nyilt lang hasznalata a knyvtarban
tilos. Az igazgatd végrehajtja a sziikséges tlizvédelmi Ovintézkedéseket. A kdnyvtar

eléterében porral olt6 késziiléket kell elhelyezni.
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2. melléklet

A Németh Laszlé6 Gimnazium, Altalinos Iskola konyvtardanak
konyvtarhasznalati szabalyzata

Koényvtarhasznalat

A konyvtar helyiségében tartozkodok felelések a kdnyvtar dokumentumainak, eszkdzeinek

megovasaért.

< Minden konyvtarhasznalénak kotelessége a konyvtari rend megérzése, a konyvtari dllomany-
és eszkdzvédelem.

< Az iskolai kdnyvtar szolgaltatasait csak a beiratkozott olvasok vehetik igénybe.

< Az iskolai konyvtirnak tagja lehet az iskola minden pedagégusa, tanuldja, valamint
adminisztrativ és technikai dolgozéja.

% Az olvasék a konyvtarat nyitvatartdsi idoben, illetve a konyvtrban tartott tanitasi 6rakon

o

hasznalhatjak.

% Feliigyelet nélkiil tanulok nem tartézkodhatnak a kényvtarban.

Beiratkozas

% A beiratkozas és a szolgéaltatasok igénybevétele dijtalan.

% A konyvtari tagsagot nem kell tanévenként megujitani.

% Az olvasé a beiratkozassal elfogadja a konyvtar hasznilatinak szabalyait.
% A beiratkozott olvaséknak joga van a konyvtar szolgaltatasait igénybe venni: kdlcsonzés,

gylijtémunka, szdmitégéphasznalat, helyben olvasds, amennyiben betartja a knyvtari rendet.

Koélesonzés

A Kkonyvtirbol dokumentumokat Kkivinni és kolcsondzni szigortian a konyvtaros

engedélyével lehet.
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A Németh Laszlé Gimnazium, Altalanos Iskola kdnyvtaranak

szervezeti és miikodési szabalyzata

példany is) kikélcsondzhetd, ez kiilon fizetben keriil regisztralasra.

tartos tankonyvek kolcsonzése: egy tanévre igénybe vehetd tankdnyvekre, atlaszokra

vonatkozik. Ezek kolcsonzése még a tanév elején torténik, egyszerre keriilnek
nyilvantartasba.

A tanév végén minden pedagogus és 3-8., illetve 9-12. évfolyamos tanulé koteles
visszahozni az iltala kolesonzott tartés tankonyveket.

Harom hetes idétartamra kikdlcsonzott kényvek: Az egyidejileg kikdlcsonozhetd

dokumentumok szdma tanulok esetében max. 5 db konyv, pedagégusok esetében nem

korlatozott. A kolesénzési idd kétszer hosszabbithatd.

Pedagégusok a tankonyveket egy tanévre, egyéb dokumentumokat 3 hoénapra
kolcsonozhetnek.
A kolcsonzéseket a konyvtaros tartja nyilvan. A nyilvantartds forméja: Excel-tablazat, flizet.

Dokumentumo(ka)t kolcsondzni csak személyesen és a kolesonzési nyilvantartasban vald

rogzitéssel (datum, cim, leltari szdm) szabad. A kolcsonzés rendezésekor meg kell varni az
adminisztracié befejezését (a konyvtaros bejegyzi a visszahozatal datumat).

A tanuldk és dolgozok a tanuléi, illetve a munkaviszony megsziinésekor a konyvtari
tartozasukat kotelesek rendezni.

Az az olvasé, aki a tanév végén nem rendezte konyvtari tartozasat, az 4j tanévben nem
koles6nozhet.

Az elveszett vagy megrongalt dokumentumokért a kolesondzd (tanulo, pedagdégus)

felel6s: ilyen esetben koteles azt egy @j példannyal pétolni.

Helyben hasznalat

% Az iskolai kényvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:

o az olvasdtermi, kézikdnyvtari allomanyrész,
» szotarak,
» kiilongytjtemények,

o folydiratok,
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s tarsasjatékok,
de az olvasok egy-egy tandrara, ill. a konyvtar zarasatol a kovetkezd nyitasig ezeket is elvihetik.

(Tanulé csak indokolt esetben, a konyvtiros tudtéval kolcsonozheti a fentebb felsorolt

dokumentumokat.)

Szamitégéphasznalat

& Az olvaséteremben elhelyezett szamitogépek elsddlegesen informacioszerzésre hasznalhatok.

< A konyvtari szamitégépeket az hasznalhatja, aki ért a kezeléséhez.

% A szamitogépekkel csak konyvtari informacidhordozé olvashato le. Sajat adathordozdt,
DVD-t vagy CD-ROM-ot csak a kdnyvtaros engedélyével lehet a gépbe helyezni, ha el6zbleg
meggybzodtek réla, hogy az informécidhordozoén nincs virus.

% A multimédias eszkozoket (laptop, projektor, vetitévaszon) kizarélag az orat tartd szaktanar

kezelheti.

Csoportos hasznalat

% Osztalyok, tanuldcsoportok részére szakordk, egy€b foglalkozasok tarthaték a kdnyvtarban
az osztalyfonokok, a szaktanarok iranyitasaval. Ezekben az esetekben az orat tarté személy

felels a konyvtari dokumentumokért és eszkozokert, a konyvtar rendjéért, zarasaért.

Szinjelzések
% Piros csik: nem kodlcsondzhetd dokumentumok
7

% Sarga csik: versek

% Keék csik: mesék, meseregények

Nyitvatartas

A kolcsonzési id6 heti 40 Ora.

MegjegyzEs:

A tanév elsd és utolsé két hetében belsé munkak miatt a kdnyvtar korlatozott ideig tart nyitva.

A kényvtar nyitvatartasi idejét a fenntarté rendelkezése és a tantargyfelosztas alapjan évenként

alakitjuk.
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3. melléklet

A Németh Laszl6 Gimnazium, Altalanos Iskola kényvtirosainak munkakori

leirasa

. MUNKAKORI LEIRAS

Foglalkoztatasanak jellege: részmunkaidds kdzalkalmazott
Munkakére: konyvtari asszisztens
Munkaideje: heti 20 ora

Kozvetlen intézményi felettese: a gimnaziumi igazgatohelyettes.
Munkakori feladatai:

A konyvtari tevékenység kiilonbozé teriiletein konyvtarkezelési adminisztrativ, operativ és
konyvtartechnikai feladatokat lat el, az intézmény konyvtirosaval egyiittmiikddve, ennek
keretében:

» Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezel€sét.

« Szervezi a kdnyvtar pedagogiai céli hasznalatat.

« Tajékoztatast ad a pedagégusoknak és a tanuloknak a konyvtrhasznalatrol.

- Biztositja és feliigyeli a konyvtari allomany részét képezo tételek egyéni és csoportos helyben
torténd hasznalatat.

« Segiti az olvasokat a kényvtar hasznalataban, tajékoztatja 6ket a konyvtari szolgaltatasokrol,
intézi a konyvtari kdlcsonzéseket.

« Részt vesz a konyvtari allomany naprakész nyilvantartasaban és leltarozasaban.

« A konyvtari élloméany részét képezd konyvek, folyoiratok, audiovizualis anyagok
megrendelésében részt vesz, a felhasznalasukrol nyilvantartast vezet.

« Intézi az aktualis tankdnyvrendeléseket, és potrendeléseket.

« Javaslatot tesz az elhasznalédott, vagy tartalmilag elavult kényvek, dokumentumok, anyagok
selejtezésére.

- Javaslatot terjeszt el6 a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervszer(i, gazdasagos felhasznaldsat.

» Tajékozddik a kényvpiacon megjelent konyvekrol.

- Naprakészen tajékozédik a tankonyvrendeléshez kapcsolodo hatalyos jogszabalyi kdrnyezetrél.
- Nyomon koveti a palyazati lehetdségeket, amelyekre felhivia az intézmény vezetbségének
figyelmét.

« Nevel6testiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a kdnyvtarat.

« Az intézmény konyvtarosanak tavolléte esetén helyettesiti feladatainak ellatasaban.
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Egymasnak ellentmondé kérések, utasitasok esetén kotelessége e tényre_a Eegbl’zé_ ﬁ_gyelmét
felhivni.

Kotelessége megtartani a tudomdsara jutott hivatali titkot.

Munkdija soran koteles betartani a mindenkori munka-, tiiz- és balesetvédelmi, valamint
kozegészségiigyi elirasokat, a balesetveszély elharitasat célz6 munkalatokat haladéktalanul
elvégezni, az iskolai vagyont kirosit6 minden eseményt az intézmény vezetosége felé jelezni.

Akadélyoztatdsa esetén koteles kdzvetlen felettesét, a gimnaziumi igazgatohelyettest értesiteni.

Munkéjat szervezeti egységen beliil az intézmény vezetdje és a gimnaziumi igazgatohelyettes
jogosult ellendrizni.

Jelen munkakéri leirds a munkavallalé részére tortént atadas napjan Iép hatalyba és a munkakori
leiras mddositasaig, vagy visszavonasaig érvényes.

Hédmezdovasarhely, 2023. mdjus 23.

Arva Laszlo
igazgato

II. MUNKAKORI LEIRAS

Foglalkoztatisanak jellege: teljesmunkaidds kozalkalmazott
Munkakére: konyvtaros
Munkaideje: heti 40 6ra
Kozvetlen intézményi felettese: a gimnaziumi igazgatohelyettes.

Munkakdori feladatai:

A Kkonyvtari tevékenység kiilonbozo teriiletein konyvtarkezelési adminisztrativ, operativ és
konyvtartechnikai feladatokat lat el, az intézmény koOnyvtiros asszisztensével
egyiittmikodve, ennek keretében:

*» Végzi a konyvtari tigyviteli dokumentumok kezelését.

* Szervezi a kdnyvtar pedagdgiai célu hasznalatat.

« T4jékoztatast ad a pedagdgusoknak €s a tanuldknak a kényvtarhasznélatrol.

- Biztositja és feliigyeli a kdnyvtari allomany részét képezé tételek egyéni és csoportos helyben
torténd hasznalatat.
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« Segiti az olvasokat a konyvtar hasznalataban, tdjékoztatja oket a konyvtari szolgaltatasokrol,
intézi a konyvtari kdlcsdnzéseket.

« Részt vesz a konyvtari llomany naprakész nyilvantartasaban és leltarozasaban.

- A konyvtari allomany részét képezd konyvek, folydiratok, audiovizudlis anyagok
megrendelésében részt vesz, a felhasznélasukrél nyilvantartast vezet.

+ Intézi az aktualis tankdnyvrendeléseket, és potrendeléseket.

« Javaslatot tesz az elhasznalodott, vagy tartalmilag elavult konyvek, dokumentumok, anyagok
selejtezésére.

« Javaslatot terjeszt el6 a koltségvetés tervezéséhez, figyelemmel kiséri a konyvtari célokra
jovahagyott 6sszegek tervszerl, gazdasagos felhasznalasat.

» T4jékozddik a kdnyvpiacon megjelent konyvekrol.

« Naprakészen tajékozddik a tankdnyvrendeléshez kapcsolédo hatalyos jogszabalyi koryezetrél.
« Nyomon koveti a pilyazati lehetdségeket, amelyekre felhivja az intézmény vezetdségének
figyelmét.

* Nevelotestiileti vagy egyéb értekezleten képviseli a konyvtarat.

« Az intézmény kényvtarosanak tavolléte esetén helyettesiti feladatainak ellatasaban.

Egymasnak ellentmond6 kérések, utasitdsok esetén kotelessége e tényre a megbizd figyelmét
felhivni.

Kotelessége megtartani a tudomasara jutott hivatali titkot.

Munkaja sordn koteles betartani a mindenkori munka-, tiiz- és balesetvédelmi, valamint
kozegészségiigyi eldirdsokat, a balesetveszély elharitasat célz6 munkalatokat haladéktalanul
elvégezni, az iskolai vagyont kirosité minden eseményt az intézmény vezetdsége felé jelezni.

Akadalyoztatasa esetén koteles kdzvetlen felettesét, a gimnaziumi igazgatohelyettest értesiteni.

Munkajat szervezeti egységen beliil az intézmény vezetSje és a gimndziumi igazgatohelyettes
jogosult ellendrizni.

Jelen munkakori leirds a munkavallalo részére tortént atadds napjan lép hatalyba és a munkakori
leiras mddositasaig, vagy visszavonasaig érvényes.

Hédmezévasarhely, 2023. mdjus 23,

Arva Laszlo
igazgato
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4. melléklet

A Németh Laszl6 Gimnazium, Altaldnos Iskola kényvtaranak
katalogusszerkesztési szabalyzata

1) A KONYVTARI ALLOMANY FELTARASA

A hagyomanyos cédulakatalogus €pitését 2007. julius 1-jén lezartuk. Az iskolai kényvtar
allomanyanak feldolgozasa szimitogépes program segitségével torténik.
A konyvtari allomany feltirdsa soran a dokumentumok formai (dokumentumleirds) €s tartalmi

(osztalyozas) feltarasat végezziik el, a dokumentumokat raktari jelzettel is ellatjuk.

A korabbi dokumentumok kataléguscédulija tartalmazza:

a raktari jelzetet,
a bibliografiai leirasi és besorolési adatokat,
az ETO-szakjelzeteket,

a targyszavakat.
2) BESOROLASI ADATOK

A besorolasi adatatok a kataldgustételek visszakereshetdségét biztositjak.

Az iskolai kényvtarban az alabbi besorolasi adatokat régzitjiik:
» a f6tétel besorolasi adata (személynév / testiiletnév / a mii cime)
o cim szerinti melléktétel (a mii cime, gylijtemény esetében minden mi cime, t&bbkotetes
dokumentum esetén a k6z0s cim vagy kotetcim, a sorozat cime)
o kozrem(ik6dbi melléktétel (szerkesztd, dsszeallitd, valogatd, dtdolgozod)

e targyi melléktétel, ETO
3) OSZTALYOZAS

Az iskolai kdnyvtar osztalyozasi rendszere egyszeriisitett.
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4) RAKTARI JELZETEK

A kényvtari alloményt a hasznaléi igényeknek megfelelden bontjuk. A dokumentumok

visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A raktari jelzetet ravezetjilk a dokumentumra.

5) AZ ISKOLAI KONYVTAR KATALOGUSAI

Formaja szerint:
» cédula (Epitését lezartuk.)

e szamitogépes (jelenleg HunTéka)
Az iskolai kényvtar és az Isépy Konyvtar katalogusa elérhet:
https://nemeth.iskolateka.monguz.hu/

A raktari katalégus, bettirendes leiré katalégus, szakkatalégus, targyszokatalogus szamitogepes
feltarassal, a HunTéka Integralt Konyvtari Rendszerrel késziil.
A dokumentumok feldolgozasa a programban egyéni adatbevitellel torténik.

A katal6gusok folyamatos gondozast igényelnek.
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5. melléklet

A Németh Laszlé Gimnazium és Altalanos Iskola konyvtarinak tankonyvtari

szabalyzata

A tankdnyveket az iskolai kdnyvtar kiilongyitjteményként kezeli, hasznalatukra mas

szabalyok vonatkoznak, mint a t6bbi konyvtari dokumentumra [20/2012.(VIIL.31.) EMMI rend.
163.§ (5)].

Amennyiben a tankdnyvfelelés és a konyvtaros nem ugyanazon személy, az ingyenes

tankdnyvellatas lebonyolitasaban egyiitt kell miik6dnitk.

1)

2)

A TANKONYVFELELOSOK FELADATA A TANKONYVELLATASBAN

A munkakdzosségek altal osszeallitott, a tankSnyvfeleldsdk részére leadott megrendeld lap
alapjan elkészitik az osztalyok tankonyves Osztdlylistdjdt, valamint egy Szuldi tdjékoztatot a
kovetkez6 tanév tankdnyveirdl.

A SziilSi tdjékoztaté tartalmazza az iskolai tankonyvellatas ismertetdjét, a kovetkezd tanév
tankonyveinek kodjat, cimét, &rat, sszértékeét.

A Szildi  tdjdkoztatét a  tankdnyvfelelosok  digitalis formaban eljuttatjdk az
osztalyfénskokhoz, akik tovabbitjak azt a sziiloknek.

A tankonyvfeleldsok az osztilynévsorok, a belépd uj osztalyok becsiilt létszama €s a
konyvtari alloményban levd hasznélt tartdés tankdnyvek szama alapjan Gsszesitik és
megrendelik a k&vetkez$ tanévre a tankonyveket, a munkak6zosségek altal kért tanari

kézipéldanyokat.
A KONYVTAROSOK FELADATA A TANKONYVELLATASBAN

Evfolyamonként és konyvcimenként megadjdk a tankonyvfelel¢soknek a tankonyvlista

alapjan a tartés tankdnyvek szamat.

Az adott tanév tankdnyveibsl a KELLO szallitolevele(i) alapjan alloményba veszik a tartos

tankdnyveket és a fizetds tanari kézipéldanyokat, amelyeket tovabbitanak az iskola gazdasagi
igyintézdjének.
Kezelik a hasznalt tankdnyveket.

A tankdnyvtar alloméanyara vonatkozd adatokat az éves statisztikdban szerepeltetik.
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3) A TARTOS TANKONYVEK ALLOMANYBA VETELE ES NYILVANTARTASAI

Az éllamilag ingyenes tankonyvek tartés tankényvként az iskolai konyvtar allomanyaba
keriilnek, és azokat az utolsé tanitasi napon a 3-8., illetve a 9-12. évfolyamos tanulok
kotelesek visszaszolgaltatni az iskola konyvtaranak. Ez aldl kivételt képeznek a
munkafiizetek és az idegen nyelvi munkatankonyvek.
Az 1-2. évfolyamon megsziint a tartds tankdnyv hasznélata, ezért a diakoktol a tanév végen
kiadvany nem kerill az iskolai kdnyvtar alloméanyaba.

A tartés tankényvek allomanyba vétele az iskola nevére kiallitott KELLO szallitolevele(i)

egyeztetésével egyiitt torténik.
A hasznalt tankonyvek kiosztasat a konyvtarosok végzik, az 0j tankdnyvek és munkaflizetek

kiosztdsa és nyilvantartdsa az aktudlis tankonyvellatasi szerzOdésben foglaltak szerint az

iskola igazgatdja altal kijeldlt személy(ek) feladata.
A tartds tankdnyvek kiilon leltarkényvbe, id6leges megdrzeésre, Gsszesitett formaban keriilnek

bevételezésre B, BR, TS, TK eldjelekkel.
Az Uj tartds tankonyvekbe a tankdnyvosztds napjan az iskolai konyvtar bélyegzbje és a

bevétel évszama keriil.

A tart6s tankonyveket, tanari kézipéldanyokat allapotuktol és tartalmuktol fliggden_4 évig
tartjuk meg.

A kolcs6nzott tanari kézipéldanyok szamitogépes nyilvantartasba is keriilnek.

4) A TARTOS TANKONYVEK HASZNALATBA VETELE, KOLCSONZESI RENDJE

Az ingyenes tankonyvellitdst az iskolai konyvtar tartés tankonyvek kolcsdnzésével,
tanulészobai foglalkozasokhoz megfelelé példanyszami tankényvvel biztositja.

A 3-12. évfolyamon téritésmentes tankdnyvellatasban részesiild tanulok hasznélt €s (] lartos

tankonyveket is kapnak.

A hasznalt tankdnyveket a tanulok a tankoényvosztas napjan veszik fel, vagy szeptemberben a

konyvtarbol kdlcsonzik.
A hasznalt tartés tankonyvek, Uj tartés tankdnyvek, munkaflizetek a tankdnyvosztas napjan

kiilon atvételi elismervények aldirdsiaval veheték hasznalatba.

Hasznalt tankdnyvet és egyéb segédkényvet a tanév soran barmikor, egy tanévre lehet
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k6lcsbndzni, a k6nyvtérhasz?éllati szabalyzatban leirtaknak megfeleléen.

A korabbi tanévekben hasznalt tankonyvek, érettségire felkészité tankdnyvek
kolcsondzhetdek.

A 9-12. évfolyam tanuldi a kotelezd és a valasztott érettségi vizsgatdrgyak tartds tankdnyveit
(magyar nyelv tankonyv, magyar irodalom tankdnyv, szoveggyijtemény, matematika
feladatgytijtemények, torténelemtankdnyv, kozépiskolai torténelmi atlasz, foldrajztankonyv,
kozépiskolai fSldrajzi atlasz, biolégiatankdnyv, fizikatankdnyv, kémiatankdnyv) az érettségi
vizsgajuk évében jnius 30-ig kitelesek visszahozni.

Tankonyveket tanérara, napkozis foglalkozasra, felkészitd ordkra a tanév soran rovidebb
idére is ki lehet kdlesonozni. |

Tanarok tankonyveket egyedi vagy letéti formaban kolcsondzhetnek.

A TANULOK JOGAI ES KOTELEZETTSEGEI

A kdznevelés nappali rendszer( iskolai oktatasaban az allam biztositja, hogy a tanuld szamara
a tankonyvek téritésmentesen alljanak rendelkezésre [2011. évi CXC. térvény a nemzeti
koznevelésrol 46. § (5)].

A téritésmentes tankonyvellatasban részesiild tanuloknak az iskolai tankdnyvellatas keretében
nincs lehetéségiik a tankdnyvek megvételére.

A tanuldk az atvett és kolesonzitt tankonyveket, segédkonyveket kotelesek rendeltetésiiknek

megfeleléen hasznalni, épségiiket megdvni. A tartés tankdnyvekbe nem lehet irni,

kiemelni.
A diakok a tanuldi jogviszony megsziinésekor, az iskolabol torténd tavozaskor kotelesek
a tanév kozben felvett és kikolcsonzott tankonyveket a konyvtarban leadni.

A tankonyvnek négy évig hasznalhato dllapotban kell lennie.

Ha a tankdnyv kolesonzése soran a konyv a szokasos hasznalatot meghalad6 mértéken tul
sériil, a tankdnyvet a tanul6 elveszti, megrongélja, a nagykort tanulo, illetve a kiskora tanuld
sziilbje az okozott karért kartéritési felelésséggel tartozik. Az okozott kar meértekét az

igazgato — a tankonyvek beszerzési arat figyelembe véve — hatérozatban allapitja meg.
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ISEPY TAMAS KONYVTAR
6800 Hodmezdvasarhely, Németh Laszl6 u. 16.

A KONYVTARRA VONATKOZO ADATOK

A konyvtar neve:

Isépy Tamas Konyvtar

A konyvtar székhelye, cime:
6800 Hodmezdvasarhely, Németh Laszl6 u. 16.

A létesités idépontja: 2011. november 5.
Elhelyezése: Az iskola foldszintjén
Helyiségeinek szama: 1 olvaséterem

A konyvtar jellege:

tulajdonjog szerint k6zkonyvtdr

>

» hozzéférés szerint zdrt

> hasznalati médja szerint prézens (nem kélcséndzhetd)
>

nagysag szerint kdzepes

A Kkonyvtar allomanya: 13099 kotet

Hasznaléi kore: Az iskola pedagdgusai és tanuldi.

Igazgatéi engedéllyel, eldre bejelentkezett iskolan kiviili latogatok.

A kényvtar Dr. Isépy Tamds tigyvéd, orszaggytilési képviseld (1924-2004) hagyatéka.

A konyvtar dllomanyaban kiemelked6:

» klasszikus modern magyar- ¢s vilagirodalmi anyag

torténelem, miivészettdrténet, néprajz témaju dokumentumok

jogtudomanyi, tirsadalomtudomanyi, politikai anyagok

idegen, foként francia nyelvii kiadvanyok

1751-es kiaddst Corpus Iuris Hungarici

=  milvészeti albumok



ISEPY TAMAS KONYVTAR
6800 Hodmezévasarhely, Németh Laszl6 u. 16.

A KONYVTAR FENNTARTASA ES FELUGYELETE

1) A konyvtar fenntartdja:

Az iskolai kényvtar fenntartisarol Hodmezdvdsdrhely Megyei Jogi Varos Onkormdnyzata

gondoskodik.

A konyvtar gondozoéja a Németh Ldszlé Gimndzium és Altaldnos Iskola, valamint a Németh
Laszlo Varosi Konyvtdr.

A konyvtar mitkodését az iskola igazgatdja ellendrzi, irdnyitja.

2) A fenntarté biztositjia a kényvtar mikodésének feltételeit:

» az allomdny feltarasaval, hasznalatbavételével kapcsolatos munkak elvégzésehez
szakmailag képzett konyvtarost
o akonyvtar miilkodéséhez szitkséges felszereléseket

o akonyvtar rendeltetésszerti mitkodéséhez megfeleld elhelyezest

A KONYVTAR FELADATA

1) A kényvtar feladata az allomany 6rzése és rendelkezésre bocsitasa.
2) A tanitas ideje alatt és tanitdsi 6ran kiviil a kdnyvtar nyitva tartdsi idejében lehetdvé tegye
a gyiijtemény hasznalatat.
3) A gyljteménynek biztositania kell az 4lloméany mértékének megfeleléen:
o a feltart, megorzott dokumentumokat az olvasétermi hasznalatra
» tajékoztaté munkat
4) A latogatasi forgalomrél folyamatos statisztikdt készit.

5) A konyvtar haszndlatara vonatkozd szabalyokat a Komyvidrhaszndlati szabalyzat

tartalmazza.
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6800 Hodmezbvasarhely, Németh LéaszI6 u. 16.

A KONYVTAR MUKODESE

1) A konyvtar az iskolai kényvtarral egytitt mikodik.

2) A konyvtari munkat jelenleg két szakképzett konyvtaros végzi.

3) F6 munkateriiletek: 4llomanyvédelem, allomanyellendrzés, raktari rend fenntartisa,
tajékoztatas.

4) A konyvtar alloményénak feldolgozasa szimitogépes program segitségével, a Németh
Laszl6 Vérosi Konyvtar munkatarsainak kozremiikddésével tortént.
A kényvtéri allomany feltarasa sordn a dokumentumok formai (dokumentum-leiras) ¢s
tartalmi (osztilyozas) feltarasit végezték el, a dokumentumokat raktari jelzettel is
ellattak.

5) A konyvtari dlloményt az Gsszetételnek megfeleléen bontottuk. A dokumentumok
visszakereshetségét raktari jelzetekkel biztositjuk.

6) A raktari katalégus, betlrendes leird Kkatalogus, szakkatalogus, targyszo-katalogus
szamitogépes feltarassal, a HunTéka Integralt Konyvtari Rendszerrel késziilt.

7) A dokumentumok feldolgozasa a programban egyéni adatbevitellel vagy honositassal

tortént.



ISEPY TAMAS KONYVTAR
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Az Isépy Tamas Konyvtar

KONYVTARHASZNALATI SZABALYZATA

Konyvtarhasznalat

Minden esetben a konyvtir helyiségében tartozkodok feleldsek a konyvtar

dokumentumainak, eszkézeinek, berendezéseinek megdvasaeért.

A konyvtar kulcsa az igazgat6i irodaban, illetve a konyvtarban talalhato.

% Akényvtarba latogatok a konyvtarlatogatassal egyidejtileg elfogadjék, és magukra
nézve kotelezének tartjak a kényvtarhasznélati szabélyzat betartasat.

< Minden konyvtarhasznéléonak kotelessége a konyvtdri rend meglrzése, a
konyvtéri dllomany- és eszkozvédelem.

% A konyvtar szolgaltatasait elsésorban az iskolai pedag6gusai és tanuloi vehetik
igénybe.

% A konyvtar szolgaltatasainak igénybevételéhez nem feltétel a beiratkozas.

% Az olvasok a konyvtérat csak nyitva tartasi idében latogathatjak, egyéb esetekben
igazgatoi engedéllyel.

% A Kkonyvtar szolgéltatasai:

. helybenhasznélat

= téjékoztatas
Helybenhasznalat

< A konyvtar teljes dllomanya csak helyben hasznalhatd, igazgat6i engedéllyel

kolesonozhetd!
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Csoi)ortg)s hasznalat

@

& Osztalyok, tanulécsoportok részére szakorak, egyéb foglalkozasok tarthatok a
konyvtarban az osztalyfénskok, a szaktandrok iranyitasaval. Ezekben az esetekben
az orat tarto személy felel6s a konyvtari dokumentumokeért és eszkdzokert, a

konyvtar rendjéért, zarasaért.

Tajékoztatas

% A tajékoztatas soran a konyvtaros segit az olvasonak a dokumentumok kozotti
eligazodasban.

% A tajékoztatasban a HunTéka Integralt Konyvtari Rendszer segit.

Nyitvatartas

% Véltozo, a tanév feladataihoz igazodé.

73
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igazgatod

Hoédmezobvasarhely, 2023. aprilis 19.



