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Az iskolai kbnyvtar szervezeti és m(ikddési szabalyzata

Az iskolai konyvtar mlkodési szabalyzatanak alapdokumentumai:

e 2011. évi CXC torvény a nemzeti kdznevelésrél

e 110/2012. (VI. 24.) korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiaddsardl, bevezetésérdl és
alkalmazasaral.

20/2012. (VIIl. 31.) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények miikodésérdl és a koznevelési

intézmények névhasznalatardl https://net.jogtar.hu/jogszabaly?docid=a1200020.emm

2012. évi CXXC. torvény a tankonyvpiac rendjérdl sz6ld 2001. évi XXXVII. torvény modositasarol.
51/2012. (XIl. 21.) EMMI rendelet a kerettantervek kiadasanak és jévahagyasanak rendjérdl.
1997. évi CXL. térvény a MUZEALIS INTEZMENYEKROL, A NYILVANOS KONYVTARI ELLATASROL
ES A KOZMUVELODESROL

258/2019. (X. 31.) Korm. rendelet A TANKONYVELLATASSAL KAPCSOLATOS FELADATOK
ATADASAROL

2019. évi LXXX. tdrvény A SZAKKEPZESROL

12/2020. (II. 7.) Korm. rendelet A SZAKKEPZESROL SZOLO TORVENY VEGREHAITASAROL
39/2013. (V. 31.) EMMI rendelet a KONYVTARELLATASI SZOLGALTATO RENDSZER
MUKODESEROL

326/2013. (VIIl. 30.) Korm. rendelet a PEDAGOGUSOK ELOMENETELI RENDSZEREROL ES A
KOZALKALMAZOTTAK JOGALLASAROL SzZOLO 1992. EVI XXXIlI. TORVENY KOZNEVELESI
INTEZMENYEKBEN TORTENO VEGREHAJTASAROL

48/2012. (XIl. 12.) EMMI rendelet A PEDAGOGIAI-SZAKMAI SZOLGALTATASOKROL, A
PEDAGOGIAI-SZAKMAI SZOLGALTATASOKAT ELLATO INTEZMENYEKROL ES A PEDAGOGIAI-
SZAKMAI SZOLGALTATASOKBAN VALO KOZREMUKODES FELTETELEIROL

14/2001. (VII. 5.) NKOM rendelet a KONYVTARI SZAKFELUGYELETROL

3/1975. (VIIl. 17.) KM-PM rendelet A KONYVTARI ALLOMANY ELLENORZESEROL
(LELTAROZASAROL) ES AZ ALLOMANYBOL TORTENO TORLESROL SZOLO SZABALYZAT
KIADASAROL

22/2005. (VII. 18.) NKOM rendelet a MUZEALIS KONYVTARI DOKUMENTUMOK KEZELESEVEL ES
NYILVANTARTASAVAL KAPCSOLATOS SZABALYOKROL

229/2012. (VIII. 28.) Korm. rendelet A NEMZETI KOZNEVELESROL SZOLO TORVENY
VEGREHAJTASAROL

388/2017. (XII. 13.) Korm. rendelet AZ ORSZAGOS STATISZTIKAI ADATFELVETELI PROGRAM
KOTELEZO ADATSZOLGALTATASAIROL

Az iskola Német Nemzetiségi Nyelvoktatd Altaldnos Iskola szervezeti és miikodési szabalyzata,
helyi pedagdgiai programja és hazirendje.
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A szakszer( konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért a konyvtarat mikodtetd iskola igazgatdja és
a fenntarté kozosen vallal felel6sséget. A konyvtar mikodését az intézményvezetd iranyitja és
ellenérzi.

Az iskolai kdnyvtarakkal kapcsolatos kdzponti tevékenység iranyitdsa az EMMI — Oktatdsért
Felel6s Allamtitkdr hatdskorébe tartozik. A kdnyvtari szakmai kérdések dgazati iranyitasat az
EMMI — Kulturdért Felel8s Allamtitkara latja el.

A konyvtar kozoktatasi szakmai ellenérzését a szakértéi névjegyzéken szerepl6 iskolai konyvtari
szakértdk vegzik. A kulturaért felel8s allamtitkar szakfelligyelet keretében ellenérzi a konyvtari
tevékenységekre vonatkozd jogszabalyok, a konyvtar szakmai kovetelményeinek és
normativainak betartdsat.

A konyvtar pedagodgiai és konyvtar-szakmai tevékenységét — kutatdsi, mddszertani,
tovabbképzési és egyéb terileten segiti az Orszagos Pedagdgiai Konyvtar és Muzeum a
Konyvtari Intézet, az Oktatasi Hivatal, a Konyvtarostanarok Egyesllete és a XXII. kerUlet iskolai
kdényvtaros munkakdzossége.

I. A kdnyvtdr meghatdrozdsa, a konyvtarhasznaldk kore, beiratkozas mddja és a konyvtar
gazdalkodasa

A NEMESVAMOSI PETOFI SANDOR NEMET NEMZETISEGI NYELVOKTATO ALTALANOS ISKOLA
kdonyvtara - mely Nemesvamos kdzség kdnyvtaran beldl - a tanitds, tanuldas dokumentumtara,
oktatasi helyszine és kommunikdcidés centruma. Iranyitasi, pedagodgiai és financialis
szempontbdl a mikodtets intézmény szerves része. Sajatos eszkozrendszerével segiti az iskolat
pedagdgiai programja megvaldsitasaban, masrészt: mint a konyvtari rendszer tagja a
mindenkor érvényes jogszabalyok, szabvanyok szerint mdkadik.

Gyljteménye tartalmazza azokat az informaciéhordozékat, informacidkat, amelyet az iskola
nevel6-oktatd tevékenysége hasznosit, befogadva és felhaszndlva a kilonb6z6 rogzitési,
tarolasi, atviteli és keres§ technikdkat. Tankonyvtara a rendeletekben meghatarozott médon
gy(jti, kezeli és szolgdltatja a tankdnyveket.

Szakszer(en elhelyezett és feltart gylijteményével és a konyvtari haldzaton elérhet forrasokra
épllé szolgdltatdsaival az iskola tevékenységét atfogd forraskdzpontként, informacios
kdzpontként makodik.

Az iskolai konyvtar komplex egység, amely a tanitashoz, tanulashoz nélkilozhetetlen
ismerethordozdk, a hasznalatukhoz/elGallitasukhoz szikséges eszkozok, és szolgaltatasok
rendszerét alkotja, és amely a pedagodgiai folyamattal szemben tdmasztott fejl6dé
kovetelményeknek  megfelel6en  rugalmasan képes Ujraszervezni tevékenységeit,
szolgdltatasait. A konyvtar az intézmény konyvtar-pedagdgiai tevékenységét koordindld
szervezeti egység.

Az 0ndlléd ismeretszerzés elsajatitdsa érdekében tantervi program szerint szervezi, és a
nevelGtestilettel egylttm(kddve valdsitja meg a tanuldk konyvtarhasznalati felkészitését,
segiti informatikai szemléletlk, informacidkezelési szokdsaik kialakitasat.
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Az iskolai konyvtar széleskord lehet8séget kinal az dnmlivelésre, az olvasdva nevelésre, a
csoportos és egyéni tanulas technikdjanak, mddszereinek elsajatitasara, a személyiség komplex
és differencialt fejlesztésére.
A nevelési-oktatasi intézmény szervezeti és mlkodési szabalyzatdban kell meghatdrozni az
iskolai konyvtar mikodésének és haszndlatanak rendjét, szabadlyait. Az iskolai konyvtar
mUkodési szabdlyzata a kozoktatdsi, konyvtari jogszabdlyoknak és az iskola pedagodgiai
programjanak, helyi tantervének megfeleltetett, hivatalosan jovahagyott dokumentuma.
Célja, hogy megvaldsitsa a torvény altal megfogalmazott iskolai kbnyvtari teenddket, ezért
meghatdrozza a konyvtar

o feladatat

e szolgaltatdsait

o kezelésének, mikodésének rendjét

o gy(ijtékorét

e dllomanyvédelmi eljarasait

e fenntartdsanak, fejlesztésének, gazdalkodasanak maodjat.

K&nyvtarhasznaldk kére

Az iskolai konyvtarat csak az iskola tanuldi, szlleik, pedagdgusai és technikai dolgozdi
hasznalhatjak, korlatozottan nyilvanos konyvtar. Konyvtarkozi kolcsénzéssel, amennyiben
lehet8sége van az iskolanak, szivesen segiti a kerileti, tankerUleti oktatdsi intézmények
kdényvtdrainak munkajat. (Pl.: Masolatok, f6los példanyok biztositdsa, a mindenkori torvényi
hattér betartdsaval.)

A szolgaltatdsok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas madja

A tanulok az iskoldaba torténé beiratkozdssal automatikusan konyvtari tagokka valnak. Ezt
tudatositja, az elsé évfolyamon minden tanév elején megtartott un. Gnnepélyes kdnyvtari
beiratkozas, az elsé konyvtarhasznalati éra. Ezen az 6ran tanulhatjak meg a tanulék, az alapvet§
konyvtdrhasznalati szokasokat, kdlcsonzési feltételeket, mddokat.

Pedagdgusok és technikai dolgozdk is alkalmazasukba allasukkal egyatt vallnak konyvtari
tagokka.

. Az iskolai konyvtar feladatai

Az iskolai konyvtar a nevel6-oktatd munka eszkdztara, szellemi bazisa, az iskola szerves része.
Gyjtékorével, egész dllomanyaval, mikodésével igazodik az alaptanterv és a kerettantervek
altal meghatarozott miveltségi teriletek kdvetelményrendszeréhez és az iskola egész
tevékenységéhez. Az alap- és a kiegészitd feladatok elvégzésével szolgalja, alakitja az iskolaban
folyd munkat.
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Alapfeladatok

Tartéstankonyvek gydjteményének folyamatos fejlesztése, feltdrasa, O&rzése és
rendelkezésre bocsatasa.

Tajékoztatds nyujtasa a dokumentumokrol és szolgaltatasokrol.

Konyvtari dokumentumok egyéni és csoportos helyben hasznalatanak biztositasa.
Fejleszti a tanuldk informacidszerzd, informaciokezel§, kommunikacios képességeit,
olvasasi, tanulasi szokasait.

Konyvtari dokumentumok kolcsdnzése, beleértve a tartds tankdnyvek, segédkdnyvek
kolcsdnzését.

Kiegészit6 feladatok

A tandrakon kivuli egyéni vagy csoportos, pedagdgiai tartalmu foglalkozds, amely a
tanulok fejl6dését szolgalja.

A nevel6-oktatd munkahoz sziikséges dokumentumok tobbszorozése.

Tajékoztatds nyljtdsa az iskolai kdnyvtarak, a pedagdgiai-szakmai szolgaltatasokat ellato
intézményekben m(ikods konyvtarak, a nyilvanos konyvtarak dokumentumairdl,
szolgaltatasairdl.

Mas konyvtarak altal nydjtott szolgaltatasok elérésének biztositasa.

Részvétel a kdnyvtarak kozotti dokumentum- és informdacidcserében.

Kozrem(ikodik az iskolai tankdnyvelldtds megszervezésében, lebonyolitasaban.
Lehetdséget nyujt a konyvtarhoz kapcsolédd programok megszervezésében, a didkok
Ontevékenységére, szabadidds tevékenységekre.

Esélyegyenl@séget biztosit a szocialisan hatranyos helyzet( tanuldknak.

I1l. Az iskolai kbnyvtar szolgaltatasai
Az iskolai konyvtar szolgaltatdsait és hasznalati rendjét /2. sz. melléklet / a helyi pedagdgiai
programnak és tantervnek megfelel6en, ill. a kdnyvtari rendszer altal nydjtott lehet8ségek, és
a helyi adottsagok figyelembevételével szervezi meg:

A konyvtar gyljteményének, tajékoztatd és technikai eszkdzeinek egyéni és csoportos
helyben hasznalata.

lgény esetén konyvtarhaszndlati érak megtartasa, kozrem(kodés a konyvtarra épilé
szakorak el6készitésében és megtartasaban.

Olvasdszolgalat, tajékoztatd szolgdlat (tajékoztatas a konyvtarhasznalat modjardl, a
konyvtar gyljteményérdl, irodalomkutatds, témafigyelés, pedagdgiai szaktajékoztatas,
kdzhasznu, kozérdek( tajékoztatas stb.).

Konyvtari dokumentumok kélcsonzése.

Felkérés esetén, a tandran kivili foglalkozasok megszervezésében, megtartasaban vald
részvétel.

Konyvtari dokumentumok masolasa, kozremkodés Uj ismerethordozok eldallitasaban.
Szamitégép hasznalat, ill. szamitdgépes informatikai szolgdltatasok biztositasa.
Tajékoztatds és részvétel az ODR szolgdltatasaiban.
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e A tartds tankonyvek nyilvantartdsa és kolcsonzése; kozrem(kodés az iskolai
tankodnyvellatas megszervezésében és lebonyolitasaban.

V. A kdnyvtar hazirendje

Az iskola kdnyvtarat a nyitva tartds ideje alatt minden tanulé és az iskola valamennyi dolgozdja
dijmentesen latogathatja.

A konyvkolcsonzés feltétele a beiratkozas az intézménybe illetve az ott térténd alkalmazas. A
kdnyvtarhasznalat ingyenes.

A konyvtar szabadpolcos rendszer(, a konyvek mindenki szamara hozzaférheték, onalldan
levehetdk.

Csak azt a konyvet lehet kivinni a kdnyvtarbol, melynek a szamat a kdlcsdnzési modulban, a
szamitogépen rogzitettik.

A kdnyvek kolcsonzési ideje 3 hét, de a kiolvasott kdnyveket mar mdasnap is ki lehet cserélni.

A kotelez6 olvasmanyokat hosszabb idére is ki lehet kolcsondzni, de a hosszabbitas igényét
legkésébb a 3 hét kdlcsdnzési id6 letelte utan jelezni kell.

A kikolcsonzott tankdnyveket legkésébb a tanitdsi év utolsd napjaig vissza kell szolgaltatni.
Egyszerre 3 konyv kikolcsonzése lehetséges, csak indokolt esetben lehet tobb (pl.:
kutatémunka, kisel6adasra valé felkészilés...).

Az elvesztett, vagy nagyon megrongalt kdnyvet lehet6ség szerint a kikolcsonzott példannyal
megegyez6 példannyal kell pétolni, vagy egy masik kiadassal, de ez esetben Uj leltari szamon
kell szerepeltetni a dokumentumot.

A kényvtdri konyvek és a berendezés épségére, valamint a konyvtar rendjére és tisztasagara
mindenkinek vigyaznia kell.

A tandérak végén a székeket, asztalokat a helytkre kell igazitani.

A kdnyvtarban étkezni, szemetelni, az asztalokban szemetet hagyni nem szabad.

A kabatokat a fogasokon, a taskdkat az ajtoé el6tt, az erre kialakitott helyen kell elhelyezni.

A konyvtarban kulturaltan, illedelmesen kell viselkedni, hangoskodni, a tobbieket zavarni nem
szabad.

A kdnyvtarban tanar nélkdl tanuld, tanuldcsoport nem tartdzkodhat.

A konyvtar helyisége a tanodrdakon kivil igénybe vehet§ megbeszélések, értekezletek,
korrepetdlasok, iskolai és kerlleti versenyek megtartdsara.
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Zaré rendelkezések

A konyvtar mlkodési szabdlyzata az iskolai SZMSZ része. A jelen szabalyzatban nem emlitett
valamennyi kérdésében az iskolai SZMSZ-ben foglaltak szerint kell eljarni. A kdnyvtari szervezeti
és mikodési szabalyzatot vagy annak mellékleteit at kell dolgozni, ha jogallasban, szervezeti
felépitésben, feladatrendszerben valtozas all be. Az iskolai kdnyvtar m(ikodési szabdlyzata a
jévahagyas utan lép életbe.

Tankdnyvtarra vonatkozd pontok

A tanuldk szamadra tartds hasznalatra kiadott tankonyvek kilongyUjteményt alkotnak. Fizikailag
elkilonitetten raktarozanddk, amennyiben ez megoldhatd, nyilvantartasuk, kolcsénzésik
eltérhet az allomany mas részeitdl.

A tankdnyvtar az iskola esetében a konyvtarban elhelyezett és elklldnitett polcokbdl, illetve a
hely hiany miatt az irattdraba taldlhatd. A polcokon elhelyezett tartds tankdnyvek
évfolyamonként, azon belll tantdrgyanként vannak elhelyezve. Ezt a rendet, ha engedi az
irattar szabad kapacitasa, ott is betartjuk.

Ez iddig egyedi nyilvantartast vezetett az intézmény, de a megnovekedett tartdstankonyv
allomany indokolttd teszi a minél egyszer(ibb és ez altal gyorsabb nyilvantartast.

Nyilvantartastél fuggetlendl a konyvekben jelezni kell, hogy az iskola tulajdona.

A tankonyvtari kilongyljtemény részét képezik a tanarok részére munkaeszkodzként kiadott
tankonyvek, segédkonyvek, elektronikus dokumentumok. Ezeket a kollégak egyénileg veszik at
a konyvtarostol.

A konyvtaros tanar feladatkore az iskoldba beérkezett tankonyvek nyilvantartasba vétele.
Adatszolgaltatds a kovetkezd tanévre szélé rendeléshez. Azt is fel kell mérnie, hogy a
konyvtdarba milyen tankdnyveket szeretne nem tartds kdlcsdnzés céljabdl beszerezni, és ezt a
tankonyfelel@ssel kozdlnie kell!

A tankonyvfelel6s feladatkore a tankonyvelldtdsi szabdlyzatban leirt tevékenységek és
hatarid6k betartasa. Ezen kivil a tankdnyvrendelés elGkészitésekor a tankdnyvfelel8s kozblje a
kdényvtaros tanarral, hogy milyen tankdnyvekre lesz sziikség a kovetkezd tanévben!

Legkés6bb a tankonyvrendelés véglegesitésekor a tankdnyvfelel8s adja at a Kelld listdjat
(osztaly, név, tankodnyv, ar lebontdsban) a konyvtaros tanar részére! Ez a lista felhaszndlhaté az
allomanyba vételhez és a kolcsonzéshez
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Tankonyvellatas, tartds tankonyvek

Torvényi rendelkezések az ingyenes tankonyvi ellatas rendjérél: e Az 1092/2019. (I1l. 8.) Korm. hatérozat
alapjan minden tanuldénk téritésmentes tankonyvellatasban részesul.

Az iskoldnak legkésébb majus 31-ig — a helyben szokdsos mddon — kdzzé kell tennie azoknak a
tankonyveknek, ajanlott és kotelez6 olvasmanyoknak a jegyzékét, amelyeket az iskolai konyvtarbol
kikdlcsonozhetnek. A tartds haszndlatra szant tankonyveket és egyéb taneszkdzoket az iskola
tankonyvfelel6se rendeli meg a szaktanarok igénye szerint és az intézményvezetéssel torténd
egyeztetés alapjan.

A tartds hasznalatra szant tankdnyvek és egyéb taneszkdzok (segédletek) kezelése
Tartés tankonyv fogalma:

Tartos tankodnyv az a tankonyvvé nyilvanitott tankonyv, kdnyvhoz kapcsolddo kiadvany (pl.
atlasz, feladatgyljtemény), amely nem tartalmaz a tankonyvbe torténd bejegyzést igénylé
feladatokat, nyomdai kivitele az el@irt technoldgiai feltételeknek megfelel, és legalabb 4
tanéven keresztil hasznalhatd (17/2014. (I1l. 12.) EMMI rendelet).

A tankonyvek tulajdonviszonyai:

e a munkaflizetek, munkatankonyvek, ellen6rzé feladatlapok, illetve a 2013/2014.
tanévtdl 1. évfolyamtdl felmend rendszerben minden tanuld tulajdonat képezik,
mivel Ujra felhasznalni nem lehet, ezért kdnyvtari dllomanyba nem kertinek,

e atobbitankdnyv a kdnyvtar tulajdonat képezi

(4) A kbznevelési torvény 46.§ (5) bekezdése alapjan az allam altal biztositott ingyenes
tankonyveket —a munkafiizetek kivételével — az igazgatd az iskola kdnyvtari allomanyaba
veszi, a tovabbiakban az iskolai konyvtari dllomanyban elkilonitetten kezeli, és a tanuld
részére a tanév feladataihoz rendelkezésre bocsatja az iskola hazirendjében meghatdrozottak
szerint.

e Atartds tankonyv, amely

- mindsége (tartalmi és fizikai) alapjan tobb tanuld, tobb éven keresztiili hasznalatara alkalmas
tankonyv,
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e Atankodnyvek kolcsonzése

A tankdnyvet addig az id6pontig kell a tanuld részére biztositani, ameddig az adott
tantargybdl a helyi tanterv alapjan a felkészités folyik, illetve, ha az adott tantargybdl vizsgat
lehet vagy kell tenni, a tanuldi jogviszony fennallasa alatt.

e Atartds tankdnyvek kolcsonzési ideje:
Az adott évfolyamon hasznalt tankdnyvek esetén: szeptember 1 — junius 20.
e Atartds tankdnyvek kolcsdnzési nyilvantartasa:

A kikdlcsonzott tartds tankdonyveket kilon lapon vezetjik.
A tartozas rendezése érdekében ezek a nyilvantartasba is bekertlnek.

e Atankodnyv elvesztésével és a tankdnyv megrongaldsaval okozott kartérités

A tanuld a tamogatasként kapott ingyenes tankdnyvet koteles megdrizni és azt
rendeltetésszerlien hasznalni. Ebbdl kdvetkezGen elvarhatd téle, hogy az altala hasznalt
tankodnyv legaldbb 6t évig hasznalhatd allapotban legyen. Az elhasznalddas mértéke ennek
megfeleléen:

e azels6 tanév végére legfeljebb 20%-0s,

e amasodik tanév vegére legfeljebb 40%-o0s,
e aharmadik tanév végére legfeljebb 60%-0s,
e anegyedik tanév végére legfeljebb 80%-os,
e az Ootodik tanév végére 100%-os lehet.

Amennyiben a tanuld iskolat valt, a konyvtarbdl kolcsonzott tartds tankdnyv(ek)et koteles
visszaadni.

A tanuld, illetve a kiskoru tanuld szilGje koteles a tankonyv elvesztésébdl, megrongdlasabdl
szarmazo kart az iskoldanak megtériteni. Az elhasznalddas mértékének és

indokoltsaganak megallapitdsa a konyvtaros tanar feladata. Vitds esetben az igazgato dont.

e Kartérités:

Abban az esetben, ha az elhasznaldédas mértéke a megengedettnél indokolatlanul

nagyobb, a tanuldnak, a tankdnyvnek a rongdlddas pillanatdban érvényes, Tankdnyvjegyzékben
szerepld vételdrnak megfelel6 hanyadat (6t tanévet figyelembe

véve) kell kifizetnie:
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e azelsdtanév végén az elvesztett dokumentum aktualis beszerzési aranak 80%- at vagy
Ujjal kell azt potolni,

e amasodik tanév végén a tankdnyv aktualis beszerzési aranak 60%-at,

e 3 harmadik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 40%-at,

a negyedik tanév végén a tankonyv aktualis beszerzési aranak 20%-at.

Nemesvamos, 2024. szeptember 01

igazgato
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