


A NYIREGYHAZI APACZAI CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA ES AMI
KONYVTARA SZERVEZETI ES MUKODESI SZABALYZATA

1.1. Aziskolai konyvtar szervezeti és mitkodési szabalyzatdnak alapdokumentumai

1997. évi CXL. torvény a muzealis intézményekrdl, a nyilvanos konyvtari ellatasrol
és a kozmiivelddésrol

1993. évi LXXIX. torvény a kozoktatasrol

2011. évi CXC. torvény a nemzeti kdznevelésrol

20/2012. (VIII. 31) EMMI rendelet a nevelési-oktatasi intézmények mitkodésér6l és a
koznevelési intézmények névhasznalatarol

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol

2012. évi I. térvény a munka térvénykonyvérdl

38/2009. (XII. 29.) OKM rendelet a kozoktatasi szakért6i tevékenység, valamint az érettségi
vizsgaelnoki megbizas feltételeirdl

48/2012. (XIlI. 12.) EMMI rendelet a pedagdgiai-szakmai szolgaltatiasokrol, a pedagogiai-
szakmai szolgaltatasokat ellato intézményekrdl és a pedagodgiai-szakmai szolgaltatasokban vald
kozremiikddés feltételeirl

3/1975. KM-PM rendelet a konyvtari allomany ellenérzésérdl (leltarozasarol) és az allomanybol
torténd torlésrol szol6 szabalyzat kiadasarol

2001. évi XXXVII. térvény a tankonyvpiac rend;jérdl

16/2013. (11.28.) EMMI rendelet a tankonyvvé nyilvanitas, a tankonyvtamogatas, valamint az
iskolai tankonyvellatas rendjérdl

110/2012. (VI. 4.) Korm. rendelet a Nemzeti alaptanterv kiadasarol, bevezetésérdl és
alkalmazasarol

Az iskola pedagogiai programja

1.2. A konyvtarra vonatkozo6 azonositod adatok

A konyvtar elnevezése: Nyiregyhazi Apaczai Csere Janos Altaldnos Iskola és Alapfoku
Miivészeti Iskola konyvtara

Székhelye, cime: 4400 Nyiregyhaza, Erd6 sor 7. tel.: 06-42-404-427

A konyvtar 1étesitésének idopontja: az iskola intézménytorténeti szempontbol 1956. december
10.

Hasznaloi kor: az Apaczai iskola tanuldi és dolgozoi.

Beiratkozas: a dolgozodk, a tanulok csak személyesen iratkozhatnak be, a dolgozok csak személyi
igazolvannyal, a tanulok didkigazolvannyal, vagy annak igazolasaval. Adatokban bekovetkezett
valtozasok bejelentésének modja csak személyesen torténhet, a valtozasok megfeleld
igazolasaval. A bejelentés a dolgozo és a tanul6 / sziilé személyes felelossége.

A konyvtar hasznalata: dijtalan

A konyvtar jellege: korlatozottan nyilvanos konyvtar

Halozatban elfoglalt helye: Iskolai konyvtari halozat tagja

Elhelyezés: az iskola els6 emeletén kdlcsonzo-teremben miikodik, a kdnyvtar el6tti folyoson zart
szekrényben a duplum példanyok, tankdnyvek, modszertani anyagok

Személyi feltétel: 1 fo f6allast konyvtaros tanar

Bélyegz6: kerek alaku, benne a felirat: Nyiregyhazi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola és
Alapfoku Miivészeti Iskola Konyvtar

1.3. A konyvtar fenntartasa és szakmai irdnyitasa

A konyvtar a Nyiregyhazi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola
szervezetében mitkodik.

A szakszert konyvtari szolgaltatasok kialakitasaért az iskola és a fenntarto vallal feleldsséget.
Az iskolai konyvtar miikodését az intézményvezetd ellendrzi és a neveldtestiilet javaslatainak
meghallgatasaval iranyitja.

1.4. Szakmai szolgaltatasok

Az iskolai konyvtar szakmai tevékenységét szakmai szolgéltatasokkal (szaktanacsadas,
pedagogiai tajékoztatas, tovabbképzeés, modszertani itmutatas stb.) a Mdricz Zsigmond Megyei
és Varosi Konyvtar, Nyiregyhaza iskolai konyvtarai segitik.

Az iskolai kdnyvtar munkajanak értékelését az orszagos szakértoi jegyzéken szerepld szakember
végzi.



1.5.

1.6.

1.7.

1.8.

Az iskolai kdnyvtar gazdalkodésa

Az iskolai konyvtar feladatainak ellatdsahoz sziikséges financionalis feltételeket a Nyiregyhazi
Tankertileti Kdzpont biztositja.

A konyvtar fejlesztésére tervezett keretet ugy kell a konyvtaros tanar rendelkezésére bocsatani,
hogy a tervszerii és folyamatos beszerzés biztosithato legyen.

Az iskola gazdasagi vezetdje gondoskodik a napi miikodéshez sziikséges technikai eszk6zokrol,
irodaszerekrdl és a szocialis feltételekrdl.

A konyvtar mitkodéséhez sziikséges dokumentumok, nyomtatvanyok beszerzése a konyvtaros
tanar feladata.

Az iskolai kdnyvtar az oktato-neveld munka eszkdztara, szellemi bazisa.

Elésegiti az iskola szervezeti és miikddési szabalyzataban és pedagogiai programjaban rogzitett
célok megvalositasat.

Biztositja az iskola és tanuldi részére a neveléshez, oktatdshoz sziikséges informacidkat,
ismerethordozokat (kdnyv, iddszaki kiadvany, audiovizualis és egyéb informacidhordozd).
Kozponti szerepet tolt be az iskola olvasas- és konyvtar pedagogiai tevékenységében.

Sajatos eszkozeivel megalapozza a tanulok konyvtarhasznalova nevelését, segiti a kivanatos
olvasasi szokasok kifejlesztését.

Kielégiti a pedagdgusok alapvetd pedagogiai szakirodalmi is informacios igényeit.

Az iskolai kdnyvtar allomanyanak alakitasa

A konyvtar az iskola pedagodgiai programja altal meghatarozott cél- és feladatrendszerébdl
kiindulva folyamatosan, tervszertien, aranyosan fejleszti allomanyat. Ez adja a konyvtar
alapfunkciojat. A konyvtaros az allomanyfejlesztés soran figyelembe veszi az iskola vezetdinek,
nevelbtestiiletnek ¢és a tanuldknak a gytijtokori alapelvekkel 6sszhangban allo sziikségleteit,
javaslatait.

Az allomanygyarapitas 6nallo beszerzéssel €s ajandékozas tjan torténik a gylijtokori elveknek
megfeleléen. Az allomanygyarapitasi keret folyamatos és maradéktalan felhasznalasaért a
konyvtar vezetje a felelGs, lehetdség szerint igénybe véve a kedvezményes véasarlasi
lehetdséget. Az allomany korszerisitése érdekében alkalmanként tervszerli allomanyapasztasra,
valamint évenként az elveszitett és megrongalodott dokumentumok allomanybol térténd
kivonasara keriil sor.

Az iskolai kdnyvtar gytijtokore, gylijtokori szabalyzata

Az iskolai konyvtar gyiijtokorét az intézmény altal megfogalmazott és a nevel6testiilet altal
elfogadott pedagbdgiai program hatarozza meg, allomanyalakitasi szempontjait, kereteit a
szervezeti €s miikddési szabalyzat rogziti.

A gyiijtékori szabalyzat a vonatkozo rendeleteknek megfeleléen mellékletként kapcsolodik a
miikddési alapdokumentumhoz. A gy(jtékori szabalyzatnak megfeleltetett konyvtari allomany
eszkoziil szolgal a pedagdgiai program megvaldsitasahoz.

Az allomany egységei és azok raktari rendje

Nem kolcsondzhetd allomany: kézikdnyvtar; segédkonyvtar
o Raktari rend: ismeretkdz16 szakrend

Kolesondzhetd allomany:

o Szépirodalom betlirendben
- Kételezo és ajanlott irodalom
- Felnétt szépirodalom, versek
- Ifjusagi szépirodalom
- Mesék
- Gyermekversek

o Ismeretk6zl6 irodalom szakrendben
- Ifjusagi ismeretterjesztd irodalom
- Felnétt ismeretterjesztd irodalom



Korlatozottan kdlcsondzhetd allomany
o Id6szaki kiadvanyok
o Audiovizualis dokumentumok

1.9. Az allomany nyilvantartasa

A dokumentumok allomanyba vétele a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

A mego6rzésre szant dokumentumok 8 napon beliil allomanyba keriilnek.

A tartés hasznalatba keriilé6 dokumentumokrél (kdnyv, audiovizualis dokumentumok) egyedi
(cimleltar) és Osszesitett allomany-nyilvantartas (csoportos leltar) késziil.

Tankonyvekrél, tanari segédkonyvekrél, modszertani anyagokrol, gyorsan avuld tartalmua
kiadvanyokrol brostra-nyilvantartas késziil Tk (tankonyv) ill. Msz. (médszertani segédanyag
jeloléssel).

A tanulok szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gylijteményt alkotnak. Ezek a konyvek
Osszesitett, ideiglenes kdnyvtari dllomanyba kertilnek. A tankonyvekbe a bevételezés évszama
keriil beirasra.

1.10. Az allomany feltarasa
Az iskola konyvtara a Szirén integralt konyvtari rendszer programjat hasznalja. Az egyedi
cimleltarkonyvbe felvett konyvallomany teljességgel feldolgozott. Az allomany 2009. évvel
bezarolag cédulakataldgus formaban is megtalalhato.

1.11. Az allomany védelme

Az allomanyellendrzés a hatalyos jogszabalyok szerint torténik.

Az elveszitett, megrongalt dokumentumok helyett az olvasé koteles egy kifogastalan példanyt
hozni, vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel potolni, vagy a jelenlegi értékét
megtériteni.

Az elrongalodott dokumentumokat folyamatosan gyljti a konyvtaros, évenként torli az
allomanybol.

Az elavult és a folos példanyok allomanyellendrzés alkalmaval keriilnek kivonasra.

A konyvtarhoz 3 db kulcs tartozik. 1db a kdnyvtarosnal van, 1 db a portan (onnan csak rendkiviili
esetben vihet6 el), 1db az irodaban, szekrényben, zart boritékban van (onnan a kdnyvtarban
tanorat tartd pedagogus elviheti ora el6tt, ditummal, aldirassal igazolva, 6ra utan viszi vissza.)
Az allomany megdévasa érdekében a tliz- és balesetvédelmi rendelkezéseket, biztonsagi
eléirasokat érvényesiteni kell.

1.12. A kdnyvtar szolgaltatasai

Kolcsonzés

Tajékoztatas

Helyben olvasas

Konyv- és konyvtarhasznalati orak tartasa
Konyvtarhasznalatra épiilo szakorak elokészitése

1.13. Az iskolai konyvtaros feladata

Szervezi, irdnyitja a konyvtar tevékenységét.

Feladata a konyvtar miikodéséhez sziikséges dokumentumok, informacidhordozok,
nyomtatvanyok beszerzése.

A beérkezett dokumentumokat feldolgozza, allomanyba veszi, kdlcsonzi.

Gondoskodik a konyvtar miikodését dokumentalo jelentésekrol, adatszolgaltatasrol.

Altalanos és szaktajékoztatast végez.

Konyvtarhasznalati foglalkozasokat vezet.

Biztositja konyvtar raktari rendjét.

1.14. A konyvtar nyitva tartasi ideje
Az aktudlis orarend fiiggvényében

2. ZARO RENDELKEZESEK

Fejlesztési sziikségszertiségek:



e A munkaltatéi jogkdrrel kapcsolatos valtozdsok el6készitése, a technikai feltételrendszer
kialakitasa.

e A gazdilkodéasi forma valtozdsadval a szervezeti felépités és a technikai hattér célszeri
valtoztatasa.

Az SzMSz médositasa csak a neveldtestiilet elfogadasaval, az iskolaszék véleményezésével, a DOK

diakokat érint6 kérdésekben tortént véleménynyilvanitasaval lehetséges. Ez az SzZMSz nem tartalmaz

olyan rendelkezéseket, amelyek érvénybeléptetéséhez a fenntartora, a mikodtetdre tobblet

kotelezettség harulna.

3. ZARADEKOK

3.1

3.2

3.3.

3.4.

Az iskolai konyvtar szervezeti és miikodési szabalyzata érvényes konyvtari jogszabalyok alapjan
késziilt. A szabalyzat a visszavonasig érvényes. Az iskolai konyvtar szervezeti és miikddési
szabalyzatanak mellékletei:

1. szami melléklet: Gylijtokori szabalyzat

2. szamu melléklet: Munkak®éri leiras

3. szamu melléklet: Konyvtarhasznalati szabalyzat

4. szamu melléklet: Katalogusszerkesztési szabalyzat
5. szamu melléklet: Tankonyvtari szabalyzat

Nyiregyhaza, 2022. februar 11.

Hajnalosi Eva
konyvtaros tanar

A Nyiregyhazi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola és Alapfoki Miivészeti Iskola
diakonkormanyzata az intézmény SzMSz-ét és mellékleteit a tanuldkat érinté kérdésekben
megismerte és elfogadasra javasolta.

Nyiregyhaza, 2022. februar 11.

Leszkoven Beata
a didkonkormanyzat tanarvezetdje

A Nyiregyhazi Apaczai Csere Janos Altalanos Iskola és Alapfoku Miivészeti Iskola Iskolaszéke az
intézmény SzMSz-ét és mellékleteit megismerte és elfogadasra javasolta.

Nyiregyhaza, 2022. februar 11.
Kissné Papp Lilla
az Iskolaszék elndke
A Nyiregyhazi Apéczai Csere Janos Altalanos Iskola és Alapfokii Miivészeti Iskola SzMSz-ét a
mellékleteivel egyiitt a nevelbtestiilet elfogadta.
Ezen SZMSZ nem tartalmaz olyan rendelkezéseket, amelyek érvénybeléptetéséhez a fenntartora, a
miikodtetore tobbletkotelezettség harulna.

Nyiregyhéza, 2022. februar 11.

Ando Karoly
intézményvezetd



NYIREGYHAZI APACZAI CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA ES AMI
KONYVTARA SZMSZ-ENEK MELLEKLETEI

1. ANYIREGYHAZI APACZAI CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA KONYVTARA GYUJTOKORI

SZABALYZATA
1..1. Az iskolai konyvtar gylijtékorét meghatarozo tényezok

Az Apaczai Iskola konyvtara az intézményben folyé oktatéo-neveld munka fontos eszkdztara.
Dokumentumainak kapcsoldodnia kell az iskola valamennyi teriiletéhez.

Gytjtokorénél figyelembe kell venni az intézmény és a neveldtestiilet altal elfogadott pedagogiai
programot.

A konyvtari allomany fejlesztésekor figyelembe kell venni, hogy az iskolaba érkez6 tanuldk jo
szocialis hattérrel rendelkeznek.

A gyljtékor fontos meghatarozd tényez6je az iskola tanulolétszama, a mindenkori
dokumentumkinalat és az iskola anyagi lehetdségei.

1.2. Az allomanyalakitas alapelvei

Els6sorban jol hasznalhato kézikonyvtari allomanyra van sziikség, a tanulok kutatomunkajanak
segitéshez.

Az idegen nyelvek oktatdsdhoz (angol, német, francia) igazodnunk kell gyiijteményiinkkel
(nyelvkonyvek, szotarak, hangzo anyagok).

A miivészeti nevelés céljait is figyelembe kell venni. Iskolank a 2008/2009-es tanévtdl kezdédden
bekapcsolodott az alapfok miivészetoktatasba.

1.3. A konyvtar funkcidrendszere és gyiijtokore

Alapfunkcié: az iskolai konyvtar elsédleges feladata, hogy az iskola forraskdzpontjaként biztositsa
az iskolaban foly6 tanitas, nevelés folyamatdhoz sziikséges, a tanitasi ordk megtartasahoz
nélkiilézhetetlen informaciokat, informaciohordozokat.
Kiegészitd funkcio: a szabadidd eltoltéséhez, tajékozodashoz sziikséges informaciok biztositasa.
gyljtokorbe, a konyvtar kiegészitdé funkcidjahoz kapcsoldodd forrasok a mellék gytijtokorbe
tartoznak.
- Af6 gyiijtékorbe tartoznak:
»> az altalanos és a szaktargyak szaktudomanyainak oOsszefoglald segédkonyvei,
kézikonyvei, segédletei,

> a kilonboz6 tantargyak tanuléi munkaltatasadhoz sziikséges ismeretk6zld és
szépirodalmi forrasok,

> atantervek altal meghatarozott tananyag elsajatitasahoz nélkiilozhetetlen ismeretk5z16
és szépirodalmi dokumentumok,

» akotelez6 és ajanlott irodalom,

» avilag- és a magyar irodalom tananyag altal meghatarozott szerz6i, miivei,

» a pedagogia és pszichologia enciklopédikus jellegli munkai, a mindennapi nevelési
tevékenységhez nélkiilozhetetlen pedagogiai, nevelés Iélektani és fejlodés 1élektani,
szociologiai, jogi forrasok,

» tanari segédkonyvek, kézikonyvek,

» aziskolaban hasznalt tankdnyvek, tartds tankdnyvek, modszertani segédanyagok,

» iskolatorténeti dokumentumok, az iskola kiadvanyai, az iskola tanarainak és nevelGinek
szellemi termékei,

» az iskolaban folyd munkat szabalyzd és tamogatd jogszabalyok, tervezési és oktatasi
segédletek, kiadvanyok,

» aziskola bels6 oktatasi és szervezeti dokumentumai,

» akonyvtari szakirodalom és segédletek.

- A mellék gyiijtokorbe tartoznak:
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a pedagogia hatartudomanyainak 6sszefoglalé munkai, és a napi iskolai gyakorlathoz
felhasznalhato miivei,

a tananyaghoz kozvetve kapcsolodd, a tantargyi ismerettartalmakat elmélyito, ill.
kiegészitd forrasok,

a tanitasi oran kiviili foglalkozasokhoz, tevékenységekhez kdtddo ismerethordozok,

a neveld tevékenységet (érzelmi, esztétikai nevelés, olvasasfeljesztés stb.), a tanulok

személyiségének sokoldalu fejlodését hatékonyan tamogatd, értékes szépirodalmi
alkotasok, ismeretk6zl6 munkak

1.4. A konyvtar gytijtékore formai szempontbol:
e Az iskolai konyvtar gylijtokorébe tartozé dokumentumok:

- irdsos nyomtatott dokumentumok:
» konyv és konyvjellegii kiadvanyok (segédkonyv, tankdnyv, tartds tankonyv)
» periodikumok (hetilap, folydirat)

- audiovizudlis ismerethordozok:
» képes dokumentumok
» hangz6 dokumentumok
» hangos-képes dokumentumok

- szamitogépprogramok, szamitogéppel olvashatd ismerethordozok

- egyéb dokumentumok:
»  kézirat (pedagodgiai program, zar6 dolgozatok stb.)

e Az iskolai konyvtar gy(ijtokorébol kizart dokumentumok:
- irodalmi, esztétikai értéket nem képviseld olvasmanyok,
- magas szintii szakirodalom,
- konyvritkasagok, régi konyvek.

1.5. A gytjtés szintje és mélysége:

e A konyvtar valogatva gytijti a dokumentumokat, azaz teljeséggel egyetlen tantargy, szakteriilet
irodalmat sem gyjti. Ugyanakkor az allomanyalakitas soran arra kell torekedniink, hogy
megfeleld valogatassal lefedjiik a tantervek altal meghatarozott tartalmakat.

o A gylijtés fobb témakorei, mélysége és javasolt példanyszama:

- Szépirodalom:
» Valogatva gyjti:

o

o

atfogo lirai, prozai és dramai antologiak a vilag és a magyar irodalom bemutatasara
/ egy példany,

a tananyagban szerepl6 hazi- és ajanlott olvasmanyok / kozepes példanyszam 5-7
pld.,

a tananyag altal meghatarozott klasszikus és kortars szerzok valogatott miivei,
gylijteményes kotetei / egy példany,

a magyar és kiilfoldi népkoltészetet reprezentald antologiak, gyiijteményes kotetek
/ egy példany,

innepélyek megrendezéséhez, miisorok Osszeallitaisahoz felhasznalhato
gylijteményes kotetek / kis példanyszam 2-3 pld.,

» Er6sen valogatva gytjti:

(e]

O
O

a kiemelkedd, de a tananyagban nem szerepl kortars magyar és kiilf61di alkotok
mivei /egy példany,

regényes életrajzok, torténelmi regények / egy példany,

gyermek - és ifjusagi regények, mesék, verseskotetek / kis példanyszam.

- Ismeretk6z16 irodalom:
» Teljességre torekvoen gydjti:

o

o

kis-, kozép- és nagyméretii alapszintli altalanos lexikonokat és altalanos
enciklopédiakat / egy példany,

az iskolatorténettel, az iskola életével, névadojaval kapcsolatos irodalom / kis
példanyszam.

» Valogatva gyjti:

o

a tudomanyok, a kultara, a hazai és az egyetemes muvelddéstorténet kis-, kdzép-
és nagymeéretil alapszintli elméleti 6sszefoglaloi / egy példany,



o a tananyaghoz kozvetleniil kapcsolédd, a tudomanyok egészét vagy azok

részteriileteit bemutato kis-, kozép- és nagyméretli szakirdnyt szakkonyvek / egy

példany,

a tantargyak alapszintli elméleti és torténeti 0sszefoglaloi / egy példany,

idegen nyelvi szotarak (angol, német, francia): nagyméretii / egy példany,

kdzépmeéretli / nagy példanyszam,

o érvényen lévo altalanos iskolai tantervek, tankonyvek, munkafiizetek,
feladatlapok / kis példanyszam,

o a tanult tantargyakban valo elmélyiilést és a tananyagon tilmutato tajékozodast

kielégitd alapszintli ismeretkdz16 irodalom / egy példany,

a pedagogusok szakmai tovabbképzését és az oOrakra valo felkésziilést segitd

pedagogiai szakirodalom és hatartudomanyai / egy példany,

o a konyvtaros tdjékoztatdé munkdjahoz sziikséges kézi- és segédkdnyvek / egy
példany,

o amegyére vonatkozod helytorténeti kiadvanyok / egy példany.

o O

@)

- Periodika gyiijtemény:
» Er0s valogatassal:
tantargyak modszertani folydiratai / egy példany,
o pedagogiai folydiratok / egy példany,
o ismeretterjesztd folydiratok / egy példany,
o gyermeklapok / egy példany.

@)

- Nem nyomtatott dokumentumok:
»  Er6s valogatassal:
o videokazettdk / egy példany,
o megfilmesitett kotelezo €s ajanlott olvasmanyok / egy példany,
o atanitast, tanuldst segitd ismeretterjeszto és dokumentumfilmek / egy példany,
o szamitdogépes programok / egy példany.

1.6. A gyiijtés id6hatara:
e A kOnyvtar az Gijonnan megjelend dokumentumokbdl fejleszti allomanyat.

1.7. A gyiijtés nyelvi hatara:
e A konyvtar alapvetéen magyar nyelvii dokumentumokat gyijt, kivéve a nyelvoktatast (angol,
német, francia) eldsegitd idegen nyelvii segédkonyvek, szépirodalmi miivek.

A NYIREGYHAZI APACZAI CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MI"JV}:ZS,ZETI ISKOLA KONYVTAROS TANARANAK
MUNKAKORI LEIRASA

Iskolankban minden munkavallalonak, igy a konyvtaros tanarnak is névre szo6lo, feladataihoz szabott
munkakori leirdsa van, amelyet az alkalmazast kovetd néhany napon beliil megkap, atvételét alairasaval
igazolja.

A munkakdri leiras mintak kiilon dossziéban lefiizve az igazgatoi irodaban, SZMSZ 6.sz.mellékletében
talalhatok.



3. NYIREGYHAZI APACZAI CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA KONYVTARHASZNALATI SZABALYZAT

A konyvtarhasznalati szabalyzat az iskola konyvtaranak szervezeti és miikddési szabalyzatanak része.

|. A hasznalatra jogosultak kore

Az Apaczai Iskola konyvtara korlatozottan nyilvanos konyvtar. A konyvtar szolgaltatasait csak az iskola
tanuloi, dolgozoi vehetik igénybe, akik a konyvtari szabalyokat magukra nézve kotelez6 érvénnyel elfogadjak.
Ennek értelmében a kdnyvtar hasznaloi korét a kovetkezo csoportok alkotjak:

az iskola rendes és magantanuloi,

az iskola pedagogusai (aktiv és nyugdijas),

az iskola adminisztrativ és technikai dolgozoi,

alkalmanként az iskolaba jar6 tanuldk sziilei,

A beiratkozas és a szolgaltatasok igénybevétele dijtalan.

Beiratkozas: a dolgozok, a tanuldk csak személyesen iratkozhatnak be, a dolgozok személyi igazolvannyal, a
tanulok didkigazolvannyal vagy annak igazolasaval. Adatokban bekdvetkezett valtozasok bejelentésének
modja csak személyesen torténhet, a valtozasok megfeleld igazolasaval. A bejelentés a dolgozo és a tanulo /
sziil6 személyes felelossége.

A konyvtaros az allomanyvédelem érdekében hasznalhatja a beiratkozottak személyes adatait.
I1. A hasznalat moédjai
11.1. Helyben hasznalat

A helyben hasznalat targyi és személyi feltételeit az iskolanak, szakmai feltételeit a konyvtaros tanarnak kell
megteremtenie.

A konyvtarosnak szakmai segitséget kell nyujtania:
e az informacidhordozok kozotti eligazodasban (a konyvtar rovid bemutatasa),
e az informacidk kezelésében,
e atechnikai eszk6zok hasznalataban.

Az iskolai kdnyvtar dokumentumai koziil csak helyben hasznalhatok:
o akézikdnyvtari allomanyrész,
e aziskola miikddésére vonatkozd dokumentumok.

A csak helyben hasznalhatd6 dokumentumokat a szaktanarok, az éppen oOrat tartd hallgatd egy-egy tanitasi
orara, indokolt esetben a konyvtar zarasa és nyitasa kozotti idére kikolesonozhetik.

I1. 2. Kolcsonzés

o A konyvtarbol barmely dokumentumot csak a kdnyvtaros tudtaval lehet kivinni.

Dokumentumot kivinni csak a kdlcsdnzési nyilvantartasban valo rogzitéssel szabad.

o A konyvtar a Szirén Integralt Konyvtari Rendszert hasznalja. A tanuldk olvasdjegyet kapnak,
amelyet minden alkalommal magukkal kell hozniuk, €s amelyben szerepel a kolcsonzés lejarati ideje.

o Az egyidejileg kolcsondzhetd dokumentumok szama tanuldk esetében: 1. osztilyos 1 db, 2.
osztalyos 2 db, 3-8. osztalyos 3 db, melybe nem szamit bele a tankdnyv, melyet sziikség esetén
egész tanévre lehet kdlesondzni. A pedagdgusok esetében a kdlesondzhetd dokumentumok szamat,
tipusat nem korlatozzuk, de a kézikonyveket 6k is csak az iskola teriiletén beliil hasznalhatjak, a
kolcsonzési id6 az 6 esetiikben az egész tanévre kiterjedhet.

O



o A Kkolesonzési id6 a didkok szamara 3 hét, amely egy alkalommal meghosszabbithatd. A hallgaté a
tanitasi idejére kolcsonozhet.

o Az elveszett vagy er6sen megrongalt dokumentumokat kdteles az olvaso
(3 héten beliil) egy kifogastalan példannyal vagy a konyvtar altal meghatarozott mas miivel potolni
vagy a jelenlegi értékét megtériteni.

I11. Nyitva tartas

Az iskolai konyvtar miikodése szorosan igazodik a tanév rendjéhez. A konyvtar nyitvatartasi ideje az ajton
kifliggesztett aktualis nyitvatartasi rend szerint érvényes.

IV. Az olvaséktdél megkivant viselkedés

o Azolvaso koteles 6vni a konyv épségét, tisztasagat.

o A dokumentumok és a berendezési targyak, eszk6zok védelme érdekében a kdnyvtarban enni, inni
tilos.

o Telefonalasnak, hangos szoénak, rendetlenkedésnek a konyvtarban helye nincs! A csend és a
nyugalom segit a j6 kdnyv kivalasztasaban.

A konyvtari rend érdekében kériink mindenkit, hogy a konyvek kivalasztasanal hasznalja az 6rjegyet vagy ha
azt elfelejtette, tegye valamelyik asztalra a kdnyvet, a konyvtaros majd kés6bb a helyére rakja.

A NYIREGYHAZI APACZAI CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA KONYVTARA
KATALOGUSSZERKESZTESI SZABALYZATA

4.1. A konyvtari allomany feltarasa
A konyvtari allomany feltarasa jelenti a dokumentumok formai (dokumentum leiras) és tartalmi
(osztalyozas) feltarasat, s ezt egésziti ki a raktari jelzet megallapitasa is.
Az adatokat rogzit6 kataldguscédula tartalmazza:
o raktari jelzetet,
o a bibliografiai leirasi és besorolasi adatokat,
e ETO szakjelzeteket,
e targyszavakat.

4.1.1. A dokumentum leiras szabalyai
A leiras célja, hogy rogzitse a konyvtari allomany dokumentumainak adatait
(bibliografiai leiras) és biztositsa a visszakereshetdséget (besorolasi adatok).
A bibliografiai leiras szabalyait szabvanyok rogzitik dokumentumtipusonként.
A leiras forrasa mindenkor az adott dokumentum. A szabvany értelmében az iskolai konyvtar
az egyszerisitett leirast alkalmazza, melynek elve az egyes adatok elhagyasa. a leirt adatokra
azonban ugyanazok a szabalyok érvényesek.
A konyvtarban alkalmazott egyszertsitett bibliografiai leiras adatai:
e fOcim: parhuzamos cim: alcim: egyéb cimadat
o szerzdségi kozlés
o kiadas sorszama, mindsége
e megjelenési hely: kiado neve, megjelenés éve
e oldalszam + mellékletek: illusztracio; méret
e (sorozatcim, sorozatszam, ISSN-szam)
e megjegyzések
e Kkotés: ar

e [SBN-szam

A besorolasi adatok biztositjak a katalogustételek visszakereshetGségeét.



4.2.

4.3.

4.4.

Az iskolai kdnyvtarban az alabbi besorolasi adatok kertilnek rogzitésre.

o a fotétel besorolasi adata (személynév vagy testiiletnév vagy a mii cime),
e cim szerinti melléktétel (a mi cime)

e sorozatcim

4.1.2. Osztalyozas
A konyvtari allomany tartalmi feltarasanak eszkdze az ETO és a targyszo.

4.1.3. Raktari jelzetek
A dokumentumok visszakereshetdségét raktari jelzetekkel biztositjuk. A szépirodalmat Cutter-
szamokkal, az ismeretk6zl6 irodalmat ETO-szakrendi jelzetekkel 1atjuk el.

Az iskolai konyvtar kataldgusai (Az alapitastol kezdve és 2008-as évvel lezarva):

4.2.1. A tételek belso elrendezése szerint:
Raktari katalogus
A raktari katalogus szolgalati katalogus, csak a konyvtaros hasznalhatja. Tiikr6zi az allomany
nagysagat ¢s Osszetételét. Raktari katalogus csak az egyedi nyilvantartasba vett konyvekrol
késziilt. A raktari katalogus raktari jelzet alapjan épiil, kiilon a szépirodalom, kiilon az
ismeretkdz16 irodalom.
Betiirendes leir6 katalogus
Szerz6- és cim és sorozatcim szerinti betlirendes leird katalogus
A katalogus épitése a szabvanyokban rogzitett szabalyok szerint torténik.

4.2.2 Formaja szerint
Cédula
Elektronikus

A katalogus gondozésa
A torolt mivek cédulajanak kiemelése
Az észlelt hibak kijavitasa

A konyvtari allomany szamitégépes nyilvantartasa

A program elnevezése: Szirén integralt konyvtari rendszer (Sziren9.314)

Késziték neve: Mohai Lajos

Jogosultsagok: az allomany feldolgozasat, a konyvtari adatbazis kezelését a konyvtaros tanar végzi.

A feldolgozas menete a program ajanlasai nyoman torténik.

A teljes program a kdnyvtaros tanar gépén fut, a tanuldi szamitégépeken csak a keresés elérhetd.

A mentés a szamitogép sajat winchesterére havonta torténik D:\Szirén-mentés néven. Kiilsd
adathordozora, pendrive-ra naponta torténik a mentés F:\Szirén-mentés néven.

A NYIREGYHAZI APACZAI CSERE JANOS ALTALANOS ISKOLA ES
ALAPFOKU MUVESZETI ISKOLA KONYVTARA TANKONYVTARI
SZABALYZATA

5.1.

Tartos tankonyvek

A tankdnyveket az iskola tankdnyvfelel6se rendeli meg az altalanos igazgatohelyettessel torténd
elézetes egyeztetés utan. A konyveket megérkezésiik utan a kdnyvtaros egy Osszesitett, ideiglenes
konyvtari allomanyba veszi, amely tartalmazza a bevételezés évét, a tankonyv cimét, kiadojat, arat és a
darabszamot. A tanuldk szamara ingyenesen kiadott tankonyvek kiilon gylijteményt alkotnak. A
tankonyvtar allomanyara vonatkozé adatokat az éves statisztikaban szerepeltetni kell.

A tanulok a tanév elején a tankonyvfelelOstol atveszik a tankonyveket egy atvételi elismervény
alairasaval, év végén a konyvtaros visszaveszi ezeket, atvalogatja, és az elrongalddottakat leselejtezi.
Az elhasznalodas indokoltsaganak és mértékének a megallapitdsa a konyvtaros feladata. Minden
tankonyvet vissza kell adni. A tanuloknak tudomasul kell venniiik, hogy sok esetben mar hasznalt
tankonyveket kapnak kézhez. A tartds tankonyveket a konyvtar 4 évig kdlcsondzheti ki a tanuloknak.

Azok a tanulok, akik elvesztették vagy nem rendeltetésszeriien hasznaltak a tankdnyveiket, azoknak
meg kell tériteni az elhasznalodas mértékének megfelelden.



5.2.

A 2013/2014-es tanévtél kezdve felmend rendszerben az els6 évfolyamon minden tanuld
téritésmentesen kapja a tankonyveket. (17/2014. 111.12. EMMI rendelet)

Azok a tankdnyvek, amelyek szaktantermekben vannak elhelyezve, az ott tanito6 tanar vallal felel6sséget
érte. Ezeket a szakoran, szakkorokon, tanuloszoban hasznaljak a tanulok. Azok a tartds tankdnyvek,
amelyek nem szaktanteremben vannak, azok a kdnyvtarban taldlhatok, onnan lehet kikdlcsondzni
legfeljebb egy tanévre.

Egyéb tankonyvek

Az iskola vasarolja, ajandékba kapja (tankonyvkiadok, palyazat része). Tulajdonbélyegzdvel, TK
nyilvantartasi szammal ellatva. A konyvtarban talalhatok, onnan lehet kikolcsondzni legfeljebb egy
tanévre.



